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INTRODUCCION

En Guatemala, como en el resto del mundo, cada dia las empresas buscan
optimizar sus recursos en inversion y rendimiento, lo que les permite competir
con un sin numero de empresas, perfeccionando su calidad comercial y la

prestacion de servicios.

En las empresas industriales y/o comerciales el inventario siempre ha sido un
tema objeto de analisis, no solamente a nivel contable, sino a los niveles
gerenciales mas altos, dada la importancia de este rubro en los Estados

Financieros.

El contenido del presente trabajo esta integrado por cinco capitulos. El capitulo |
contiene aspectos generales de lo que es una empresa de preparacion,
distribucion y comercializacion de alimentos y vinos, asi como las actividades
que realiza, ademés se mencionan los insumos que utiliza para la preparacion

de sus platillos y bebidas.

El capitulo Il se refiere al inventario en si, se presenta la teoria sobre este rubro,
su clasificaciébn y su importancia en la informacion financiera. Ademas se
incluye el sistema y métodos de valuacion de los inventarios, sin dejar de
mencionar los procedimientos de control de los mismos. Finalmente, se indican
los aspectos legales relacionados con el inventario de productos o insumos en la
legislacion guatemalteca y la aplicacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad.



El capitulo 11l contiene todo lo relacionado con el control interno para el area de
inventarios, su importancia, clasificacion, objetivos y elementos que conforman
el control interno. Se incluye, ademas, ejemplo de la aplicacion de los métodos
de evaluacién y por ultimo las formas sugeridas de control aplicable para el area
de inventarios. Un adecuado control interno es importante porque por medio de
éste se pueden evitar deficiencias en el manejo de inventarios. De no existir un
adecuado control las cifras, reportes y la informacién financiera no tendrian alto

grado de confiabilidad.

Con relacion al capitulo 1V, trata sobre aspectos teoricos relacionados con el
manual de normas y procedimientos. Este capitulo es importante porque es la
base para realizar el caso practico que concluye el trabajo de la presente

investigacion.

Por dltimo, el capitulo V, es un caso donde se pone en practica toda la teoria
escrita. Este no es mas que un manual de procedimientos para la optimizacion
del control interno en el area de inventarios, para una empresa de preparacion,
distribucion y comercializacion de alimentos y vinos. Dicho manual contiene
cinco procedimientos importantes para el control de inventarios, los cuales son:
procedimiento de compras de insumos y productos, procedimiento de existencia
de inventarios, procedimiento de control de salida de bodega, procedimiento de
control contable de inventarios y procedimientos del registro contable del

producto perecedero.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones como resultado

de la presente investigacion asi como la bibliografia consultada.



CAPITULO |

EMPRESA DE PREPARACION, DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE
ALIMENTOS Y VINOS.

Dentro de la diversidad de actividades empresariales que actualmente existen
estan las empresas de preparacion, distribucion y comercializacién de alimentos
y vinos, cuyo fin es el de brindar una serie de productos alimenticios y bebidas,
en el ambito personal y comercial, en un ambiente familiar y agradable en donde
el publico puede degustar de una comida regional acompafiada de una bebida a

su gusto.

1.1 DEFINICION

Empresa de preparacion, distribucion y comercializacion de alimentos y vinos,
es aquella que compra productos alimenticios directamente de los centros de
produccion para su transformacion y su debida preparacion, ademas cuenta con
distribuidores exclusivos de vinos y licores, y sin hacerle ninguna modificacion

los vende en el centro de consumo, obteniendo asi una ganancia.

1.2 GENERALIDADES DEL NEGOCIO
Las empresas de preparacion, distribucion y comercializacion de alimentos y
vinos, para movilizar y dar a conocer sus productos utilizan normalmente los
siguientes canales de comercializacion:

= Minoristas

= Mayoristas

= Sjstema de servicio a domicilio

Las empresas de preparacion, distribucion y comercializacion de alimentos vy
vinos acostumbran dar crédito, segun las circunstancias, a minoristas,

mayoristas, no asi al sistema de servicio a domicilio, que se trabaja al contado.



1.3 ACTIVIDADES QUE REALIZA EMPRESA DE PREPARACION,

DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS Y VINOS.
Las actividades estan enmarcadas por las funciones que realizan las areas
operacionales de la empresa, tanto interna como externamente para la
consecucion de los objetivos, las cuales pueden ser bastantes extensas, por lo

gue se mencionan actividades basicas.

1.3.1 Actividades internas

* Mercadeo
Propone al departamento administrativo y gerencia general, nuevas ofertas,
descuentos, promociones. Sugiere la publicidad de acuerdo a su plan de
mercadeo, prepara presupuesto de publicidad, promociones y gastos del

departamento de mercadeo.

= Contabilidad
Lleva el registro contable de las operaciones, revisa y controla las cuentas
por cobrar, prepara las boletas de depdsitos y emite los cheques respectivos
para los pagos, prepara la toma fisica de inventario, prepara planillas de

pagos para los empleados.

= Administracion
Es responsable por la administracion de los recursos humanos, fisicos y
financieros de la empresa. Contrata personal, les asigna funciones, vela por
el buen desempefio de éste y verifica el cumplimiento de procedimientos
internos. Vela por la adecuada custodia de los bienes de la empresa, revisa
las compras, verifica la liquidacion sobre los ingresos del dia y concilia

saldos.



1.3.2 Actividades externas

= Mercadeo

Efectia andlisis e investigacién de mercados para determinar la aceptacion del
cliente y la necesidad de crear mas platillos sugeridos por el pablico. Monitorea
y controla la publicidad contratada por la empresa sin dejar por un lado la
contratada por la competencia, ademas prepara panfletos con las ofertas y
promociones que realiza cada determinado periodo.

= Contabilidad
Envia a depositar diariamente en la cuenta bancaria de la empresa el dinero y
valores producto de las ventas realizadas. Prepara el listado de reembolso de

los vouchers de pago por medio de tarjetas de crédito.

Efectia la emision de cheques para pago a los distintos proveedores por
mercaderias o servicios. Prepara la informacion financiera necesaria para
entregarla a la gerencia general. Participa en la toma fisica de inventarios

programada para cada fin de mes.

= Administracién
Solicita publicaciones de prensa para requerimiento de personal nuevo,
entrevista y evalla a los diferentes candidatos. Investiga, analiza y decide

acerca de programas de capacitacion y entrenamiento para el personal.

1.4 PRODUCTOS QUE DISTRIBUYE
Existe una gran variedad de productos que preparan, distribuyen y comercializan

las empresas en el mercado en Guatemala, algunos productos son de



produccion local y otros son importados, tal es el caso de jamones, quesos,

licores y vinos.

1.4.1 Productos locales

Actualmente dentro de los productos alimenticios de produccion local utiliza
entre otros: esparragos, margarina vegetal, pescado y mariscos, verduras,
carne, pollo, abarrotes, aceite vegetal, aguas gaseosas, jugo de naranja y

sabores, licor nacional, etc.

Por su presentacion o empaque también se utiliza: embutidos, chocolates,
galletas, agua natural, boquitas, café soluble, leche liquida y en polvo, harinas,

mayonesa, etc.

1.4.2 Productos importados
La mayor parte de productos importados que se adquieren para la preparacion y
distribucion de alimentos son envasados: quesos, melocotones, licor, brandy,

whisky, vino, cerveza, jamones, pastas, etc.



CAPITULO II

INVENTARIOS

2.1 DEFINICIONES

Son los bienes tangibles propiedad de la entidad, que se tiene para la venta y/o
para usarse en la produccion de bienes y servicios. Comprende las materias
primas, material de empaque, abastecimientos, productos en proceso y articulos

terminados.

El valor neto realizable del inventario es el precio estimado de venta de un activo
en el curso normal de la operacion, menos los costos estimados para terminar

su produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta.

Para ampliar la definicion de inventarios de manera que abarque, tanto las
compafiias manufactureras como las compafilas mercantiles, se puede decir
gue inventario significa la totalidad de aquellos articulos de propiedad personal

tangible, que:

1. Setiene para la venta en el curso ordinario del negocio,
2. Estan en proceso de produccion para la futura venta, o

3. Han de consumirse corrientemente para el giro del negocio.

Segun las Normas Internacionales de Contabilidad, (NIC's) No. 2, los define
como:
Inventarios son activos:
a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;
b) en proceso de produccion de cara a tal venta, o



c) en la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el

proceso de produccion, o en el suministro de servicios. (11;141)

2.2 CLASIFICACION
Los inventarios, segun el tipo de empresa que se trate (comerciales, industriales,

manufactureras, agricolas y de servicios) se clasifican de la forma siguiente:

2.2.1 Inventario de materias primas o materiales

Son aquellas mercancias tangibles que se emplean en las operaciones de
fabricacion, sobre las cuales no ha realizado trabajo alguno la empresa que las
tiene en su inventario. Son también aquellos materiales o articulos que se
compran para ser transformados por medio de una o mas fases de elaboracion,
para que luego se conviertan en producto terminado disponible para su venta.
Este producto terminado puede ser también materia prima para un futuro

producto.

2.2.2 Inventario de productos en proceso

Esta integrado por todos los materiales o articulos que han sufrido alguin proceso
de manufactura o de transformacion, pero que aun no estan disponibles para la
venta. Su costo comprende tres elementos que son: materia prima, mano de

obra y gastos de fabricacion.

2.2.3 Inventario de productos terminados
Son todos aquellos articulos fabricados que se encuentran o estan listos para la
venta. Los inventarios de mercancias terminadas representan uno de los

elementos mas importantes de las empresas mercantiles.



2.2.4 Inventario de mercaderias
Consiste en mercaderias adquiridas por una empresa comercial con el propésito
de revenderlas; estas empresas comerciales no alteran la forma de los articulos

adquiridos para su venta.

2.2.5 Inventario de suministros de fabrica

Son aquellos materiales o articulos que, aunque sin tener relacion directa con la
fabricacion del producto, son necesarios para su produccién en una forma
indirecta, por ejemplo: combustibles y lubricantes, materiales de limpieza y

mantenimiento, materiales de empaque, etc.

2.3 IMPORTANCIA DEL RUBRO DE INVENTARIOS

Los activos corrientes mas importantes en los balances de la mayoria de las
empresas son: efectivo, cuentas por cobrar e inventarios. De estos tres el
inventario de mercaderias por lo general es el mas valioso, porgue representa la
materia prima para obtener el producto final. Debido al tamafo relativamente
grande de este activo, un error en la valoracion del inventario puede ocasionar
una distorsion de gran incidencia en la situacion financiera y en la presentacion

del ingreso neto.

Un inventario que no es debidamente controlado, ocasiona pérdidas cuantiosas
a la empresa, puesto que al no llevarse un control estricto sobre los ingresos y
salidas de bodega, no se puede establecer el monto consumido o vendido en el

mes.

Administrativamente, la empresa debe decidir que niveles de inventario puede
mantener para evitar problemas de caracter financiero, como por ejemplo:
mantener inventarios excesivos de poco movimiento. En ocasiones se adoptan

ciertas politicas para alcanzar los objetivos de control de inventario,



principalmente porque no es posible alcanzarlos todos a la vez. Entre ellos se

pueden mencionar los siguientes:

» Minimizar la inversion en el inventario.

» Minimizar los costos de almacenamiento.

> Llevar a su minima expresion las pérdidas por obsolescencia, por dafios y
por articulos perecederos.

» Mantener el inventario a un nivel tal que, produccion y ventas no carezcan de
partes y suministros.

» Mantener transporte, despacho y recibo de mercaderias a niveles eficientes.

» Mantener control sobre las necesidades del inventario.

» Crear las politicas necesarias para el control, custodia y salvaguarda de los

inventarios.

Contablemente, representa uno de los renglones mas importantes del activo de
la empresa, sea esta comercial o industrial, por lo que sera entonces muy
importante determinar el método adecuado para su correcta valuacién, lo cual
reflejard su adecuada presentacion en los estados financieros y por ende los

resultados del ejercicio.

24 SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS
Existen dos sistemas de control de inventarios que se adapta de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada empresa y de las necesidades que se tengan,

estos son:

2.4.1 Inventario permanente o perpetuo:

Este sistema requiere un registro continuo de las adiciones y reducciones en
materiales, productos en proceso y costo de mercaderias vendidas
actualizandolo diariamente, por lo que puede proporcionar un riguroso control

interno sobre el inventario de mercancias.



Entre las ventajas del sistema de inventario perpetuo se contemplan las
siguientes: a) muestra continuamente el valor del inventario disponible y el costo
de las mercancias vendidas; b) facilita el control administrativo y la preparacién
de los estados financieros provisionales para la toma de decisiones; c) facilita la
verificacion de los registros del control de existencias en cualquier momento al
disponer de un registro continuo de las operaciones de entradas y salidas de los
productos; vy, d) el inventario fisico puede tomarse en cualquier época del afo,
ya que los registros perpetuos siempre muestran las cantidades que deben estar
disponibles, por lo que se pueden detectar facilmente cualquier faltante o error.

La desventaja de este sistema es que no puede ajustarse a una empresa que
tiene un gran volumen de transacciones en articulos de bajo precio, por lo que

se recomienda para empresas que negocian mercancias de costo unitario alto.

2.4.2 Inventario periodico o pormenorizado:

A diferencia del anterior, este sistema no requiere de un registro diario de los
cambios en los inventarios, en vez de ello, los costos se registran por
clasificaciones naturales, tales como compras de materiales, fletes de entrada y
descuentos sobre compras. Los costos del material utilizado o los costos de las
mercancias vendidas no pueden calcularse con exactitud sino hasta que los
inventarios finales, determinados por recuento fisico, se deduzcan de la suma

del inventario inicial, las compras y otros costos de operacion.

Una ventaja es que su registro consume poco tiempo, sin embargo tiene la
desventaja que no se tiene acceso al costo de las mercancias sino hasta el final

del periodo.
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Otra desventaja es que toma como costo de venta 0 como consumo de materia
prima todas las salidas de productos de bodega, pudiendo existir salidas por

otros conceptos, sobrecargando el costo para la empresa.

2.5 METODOS DE VALUACION DE INVENTARIOS
La base primaria de valuacion de inventarios es el costo, los cuales se
identifican como costos directos e indirectos, costos de adquisicion y costos de

conversion.

El costo de inventario de acuerdo con la Norma Internacional de Contabilidad

No. 2, estara integrado por:

> Costo de adquisicion
Los costos de adquisicion incluyen: precio de compra, derechos arancelarios,
de importacion para el adquiriente, los transportes, el almacenamiento, otros

costos directamente atribuidos.

» Costos de conversion
Los costos de conversion incluyen: costos directamente relacionados con
las unidades producidas (mano de obra directa), una porcion de los costos

indirectos (variables o activos fijos).

» Otros costos
Con relacion a otros costos estos incluyen: aquellos que se incurren para
dar a los mismos su ubicaciéon o condicidon adecuada (costos indirectos no
derivados de la produccién o costos incurridos por el disefio de productos
para clientes especificos). Por ejemplo: disefio de un empaque especial de

promocién, almacenamiento, costos de comercializacion.
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Las reglas de valuacion de inventarios de acuerdo a la Norma Internacional de

Contabilidad No. 2 son las siguientes:

a) El costo de los inventarios no puede recuperarse en el caso de que:
» Los mismos estén dafados,
= Los precios del mercado han caido,

= Los costos estimados para su terminacién o su venta han aumentado.

b) La practica de rebajar el saldo, hasta que el valor en libros sea igual al valor
neto realizable es acorde con el punto de vista segun el cual los activos no
deben valorarse en libros por encima de los importes que se espera

recuperar de su venta o uso posterior.

c) Las estimaciones del valor neto realizable se basaran en la informacion mas
fiable que esté disponible, en el momento de hacerlas, acerca del importe
gue se espera recuperar de los inventarios. Tales estimaciones toman en
consideracion las fluctuaciones de precios 0 costos relacionados
directamente con los hechos ocurridos tras el cierre, en la medida en que

tales hechos confirmen condiciones existentes en el fin del periodo.

De acuerdo a la Norma Internacional de Contabilidad No. 2, los métodos de

valuacioén de inventarios son:

2.5.1 Método Primero en entrar, primero en salir (PEPS)

El método primero en entrar, primero en salir conocido generalmente como
método fifo (first in, first out), se basa en la creencia de que la primera mercancia
comprada es la primera que se vende. En otras palabras, cada venta le da
salida al costo de las mercancias mas viejas en existencia, por lo tanto, el

inventario final consta del costo de las mercancias adquiridas mas
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recientemente. El inventario final queda valuado al costo de las compras mas
recientes y al costo de venta se le aplica los costos mas antiguos. A
continuacion se ejemplifica la utilizacion del método de valuacion PEPS, y la
integracion del costo de ventas:

CUADRO No. 1
Ejemplo de Valuacion de Inventarios
Método PEPS

RESTAURANTE DE MARIOS

Articulo ABARROTES

Fecha Descripcién _ ENTRADAS ‘ SALIDAS ' EXISTENCIA
Unid | Cost Unit Total Unid | Cost Unit Total Unid | Cost Unit Total
01/12/03 |Inventario Inicial 100 50.00 | 5,000.00
03/12/03 |Requisicion No. 001 30 50.00 | 1,500.00 70 50.00 | 3,500.00
70 50.00 | 3,500.00
04/12/03 |Compra Ingreso 101 50 55.00 | 2,750.00 50 55.00 | 2,750.00
10/12/03 |Requisicion No. 002 50 50.00 | 2,500.00 20 50.00 | 1,000.00
50 55.00 | 2,750.00
18/12/03 |Compra Ingreso 102 25 60.00 [ 1,500.00 20 50.00 | 1,000.00
50 55.00 | 2,750.00
25 60.00 | 1,500.00
20/12/03 |Requisicién 003 20 50.00 | 1,000.00
50 55.00 | 2,750.00
5 60.00 300.00 20 60.00 | 1,200.00
22/12/03 |Compra Ingreso 103 50 63.00 | 3,150.00 20 60.00 | 1,200.00
50 63.00 | 3,150.00
27/12/03 |Compra Ingreso 104 40 65.00 | 2,600.00 20 60.00 | 1,200.00
50 63.00 | 3,150.00
40 65.00 | 2,600.00
31/12/03 |Requisicion 104 20 60.00 | 1,200.00
50 63.00 | 3,150.00
10 65.00 650.00 30 65.00 | 1,950.00
10,000.00 13,050.00

La integracion del costo seria de la siguiente forma:

Articulo Abarrotes

Inventario Inicial (100 unid. a Q. 50.00) Q. 5,000.00
(+) Compras Q. 10,000.00
Mercaderia Disponible Q. 15,000.00
(-) Inventario Final ** (Q. 1,950.00)
Costo de lo vendido Q. 13,050.00

** E| inventario final fue valuado asi: 30 unidades ingresadas el 27 de diciembre a un precio de
Q. 65.00.
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Debe observarse que aun cuando se usa el sistema de inventario periddico,
debe hacerse la asignacion de costos al inventario final en forma separada por
lotes de compra, por lo que pueden quedar en inventario unidades idénticas con

diferentes costos segun la fecha de su ingreso.

Ventajas:
» Se adapta tanto al sistema de inventario peridédico como a los inventarios

perpetuos.

> El costo del inventario que aparece como saldo en el balance de situacion

general, refleja una aproximacion al costo de reemplazo.

Desventajas:

» Al utilizar este método no existe una comparacion adecuada entre el costo de
venta y el ingreso por ventas, ya que se comparan las ventas a precios
corrientes contra costo de ventas antiguo; esto significa, en periodos de
inflacién, cuando existe un alza constante de los costos, la utilidad neta
tiende a sobrevaluarse y al contrario, cuando los precios tienden a disminuir

la utilidades se subestiman.

» Como consecuencia de la utilizacion del método PEPS, en épocas
inflacionarias es posible una descapitalizacion de la empresa, debido a un
mayor reparto de utilidades con el consiguiente pago inmediato de Impuesto
Sobre la Renta, lo cual puede dar como resultado un capital insuficiente para

cubrir necesidades financieras futuras.

No se recomienda utilizar este método porque no esta contemplado en el
articulo No. 49, Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92 del Congreso

de la Republica de Guatemala.
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2.5.2 Meétodo ultimo en entrar, primero en salir (UEPS)

Este método contrario al anterior, Lifo (last in, first out) sugiere que las
mercancias adquiridas mas recientemente son las primeras que se venden, y
que el inventario final consta de mercancias antiguas adquiridas en las primeras

compras.

Segun la metodologia de este método, hay que tomar en cuenta que los
articulos consumidos o vendidos son los que se adquirieron o produjeron mas
recientemente, de tal manera que los costos reales de los articulos son los de
reposicion o reemplazo, tan cerca como sea posible de la fecha de la venta y por
lo tanto, el costo de venta se determina a base de los ultimos articulos
adquiridos en el inventario o Ultimo en entrar, mientras que los primeros en
entrar se tratan como no consumidos o no vendidos, manteniendo una reserva
oculta que aparece al realizarse o consumirse los materiales, pudiendo decir
entonces, que el costo de produccién tiene precio actual y el inventario mantiene

precio antiguo.

A continuacion se ilustra la utilizacion del método de valuacion UEPS, y la

integracion del costo de ventas.
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CUADRO No. 2
Ejemplo de Valuacion de Inventarios
Método UEPS
RESTAURANTE DE MARIOS

Articulo ABARROTES

Fecha Descripcién ‘ ENTRAPAS _ SALIDAS . EXISTENCIA
Unid | Cost Unit Total Unid [ Cost Unit Total Unid | Cost Unit Total

01/12/03 |Inventario Inicial 100 50.00 | 5,000.00
03/12/03 |Requisicién No. 001 30 50.00 [ 1,500.00 70 50.00 | 3,500.00
70 50.00 | 3,500.00
04/12/03 |Compra Ingreso 101 50 55.00 | 2,750.00 50 55.00 | 2,750.00
10/12/03 |Requisicién No. 002 50 55.00 [ 2,750.00 70 50.00 | 3,500.00
18/12/03 |Compra Ingreso 102 25 60.00 | 1,500.00 70 50.00 | 3,500.00
25 60.00 | 1,500.00

20/12/03 |Requisicion 003 25 60.00 [ 1,500.00
50 50.00 [ 2,500.00 20 50.00 | 1,000.00
22/12/03 |Compra Ingreso 103 50 63.00 | 3,150.00 20 50.00 | 1,000.00
50 63.00 | 3,150.00
27/12/03 |Compra Ingreso 104 40 65.00 | 2,600.00 20 50.00 | 1,000.00
50 63.00 | 3,150.00
40 65.00 | 2,600.00
31/12/03 |Requisicion 104 40 65.00 [ 2,600.00 20 50.00 | 1,000.00
40 63.00 [ 2,520.00 10 63.00 630.00

10,000.00 13,370.00

La integracion del costo se presenta a continuacion:

Articulo ABARROTES

Inventario Inicial (100 unid. a Q. 50.00) Q. 5,000.00
(+) Compras Q. 10,000.00
Mercaderia Disponible Q. 15,000.00
(-) Inventario Final ** (Q. 1,630.00)
Costo de lo vendido Q. 13,370.00

** E| inventario final fue valuado asi: 10 unidades ingresadas el 22 de diciembre a un precio de
Q. 63.00; y 20 unidades del inventario inicial al 01 de diciembre a un precio de Q. 50.00.
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Ventajas:

> ElI método permite defender la posicion y estabilidad financiera de la
empresa, principalmente en épocas de inflacion.

» El costo de venta se presenta a costos actuales, permitiendo fijar los precios
de venta, con el margen de utilidad deseada y los fondos necesarios para la

reposicion de las unidades consumidas o despachadas.

» El flujo de caja se ve favorecido, al reducir utilidades en época de inflacion.

Desventajas:
» Los inventarios que se muestran en el Balance de Situacion General
aparecen a costos antiguos, en algunos casos con precios alejados de los

precios de reposicion.

» Cuando los precios bajan provocan mayores ganancias y por consiguiente se
paga mas por concepto de Impuesto Sobre la Renta, porque los inventarios

guedan valuados a un precio menor.

Se recomienda utilizarlo en economias de inflacion o hiperinflacion.

2.5.3 Método costo promedio:

El método de costo promedio, determina el valor de los inventarios, dividiendo el
costo total de los mismos dentro del nimero de articulos o productos adquiridos,
obteniendo un costo promedio unitario, este es un método que por su facilidad
de operacion es muy usado, es aconsejable que la empresa use el sistema de
registro de inventario perpetuo llevado tanto en unidades como en valores. Es
recomendable utilizarlo cuando la inflaciébn no es muy pronunciada. Este método

se subdivide en:
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a) Promedio constante o continuo; consiste en obtener en cada entrada de

material el precio promedio que le corresponda en esa fecha.

b) Promedio periddico; en este caso se mantiene el precio aplicado a un
periodo determinado (semanal, quincenal o mensual), por lo tanto pasado
dicho periodo se vuelve a obtener un nuevo precio promedio para aplicarse

al nuevo periodo y asi sucesivamente.

A continuaciéon se ilustra la utilizacion del método de valuacion PROMEDIO

CONTINUO vy la integracion del costo de ventas.

CUADRO No. 3
Ejemplo de Valuacion de Inventarios
Método PROMEDIO CONTINUO

RESTAURANTE DE MARIOS

Articulo ABARROTES

Fecha Descrincion ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIA
P Unid | Cost Unit Total Unid [ Cost Unit Total Unid | Cost Unit Total
01/12/03 |Inventario Inicial 100 50.00000 | 5,000.00
03/12/03 |Requisicién No. 001 30 50.00000 | 1,500.00 70 50.00000 [ 3,500.00
04/12/03 |Compra Ingreso 101 50 55.00 | 2,750.00 120 | 52.08333 | 6,250.00
10/12/03 |Requisicién No. 002 50 52.08333 | 2,604.17 70 52.08333 | 3,645.83
18/12/03 |Compra Ingreso 102 25 60.00 | 1,500.00 95 54.16663 [ 5,145.83
20/12/03 |Requisicién 003 75 54.16663 | 4,062.50 20 54.16663 [ 1,083.33
22/12/03 |Compra Ingreso 103 50 63.00 | 3,150.00 70 60.47618 | 4,233.33
27/12/03 |Compra Ingreso 104 40 65.00 | 2,600.00 110 | 62.12118 | 6,833.33
31/12/03 |Requisicion 104 80 62.12118 | 4,969.69 30 62.12118 | 1,863.64
10,000.00 13,136.36

La integracion del costo se presenta a continuacion:
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Articulo ABARROTES

Inventario Inicial (100 unid. a Q. 50.00) Q. 5,000.00
(+) Compras Q. 10,000.00
Mercaderia Disponible Q. 15,000.00
(-) Inventario Final ** (Q. 1,863.64)
Costo de lo vendido Q. 13,136.36

** E| inventario final fue valuado asi: 30 unidades ingresadas el 27 de diciembre a un precio
promedio de Q. 62.12118.

Ventajas:

» Su calculo es sencillo ya que se trata del promedio simple o ponderado de
los costos de las mercaderias.

> Evita llevar controles de precios por lotes de mercaderias, como el caso de
los métodos UEPS Y PEPS.

» Se logra una adecuada asociacion de ingresos con los costos que sirvieron
para generarlos.

» Es consistente y no se presta para manipulaciones.

> Los valores son reales y se asemejan a los del mercado.

Desventajas:
» El costo promedio, siempre serd menor al costo de reposicibn en épocas
inflacionarias y lo contrario en época de deflacion.

» No es util en la proyeccién de precios de venta.

Se recomienda utilizarlo cuando el indice de inflacion no es muy alto, ya que
éste método le da igual importancia a los precios actuales que a los que rigieron

en meses anteriores.
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2.5.4 Método de identificacion especifica:

Es el método que al valuar las existencias, utiliza el costo especifico de compra
o produccién de cada articulo en particular. Se utiliza en las empresas donde es
factible la distincion de un articulo de otro, identificAndolo a su vez con un costo
anico, se utiliza principalmente para valuar articulos de gran valor como joyas,

pinturas, esculturas, etc.

2.5.5 Método minorista:

El método de los minoristas se usa a menudo, en el sector comercial al por
menor, para la medicion de inventarios cuando hay un gran niumero de articulos
gue rotan velozmente, que tienen margenes similares y para los cuales no es

practico usar otro sistema de célculo de costos.

En este sistema, el costo de los inventarios se determina deduciendo del precio

de venta del articulo en cuestion, un porcentaje apropiado de margen bruto.

2.5.6 Meétodo de costo estandar:
Los sistemas para la determinacion de los inventarios del método del costo
estandar, pueden ser usados por conveniencia siempre que el resultado de

aplicarlo se aproxime al costo.

Los costos estdndares se estableceran a partir de niveles normales de consumo
de materias primas, suministros, mano de obra, eficiencia y utilizacion de la
capacidad. En este caso, las condiciones de calculo se revisan de forma
regular y si es preciso, se cambian los estandares siempre y cuando tales
condiciones hayan variado.

Ventajas
» El costo se trabaja a base de estimados.
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» Se puede comparar el costo real con el estimado para ver y analizar las

variaciones.

Desventajas
> Los costos estandar se establecen anticipadamente sin tomar en cuenta el
costo real.

> No es util en la proyeccién de precios de venta.

2.6 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE INVENTARIOS

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control,
establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de
lograr los objetivos especificos de la entidad. A continuacion se describen los

procedimientos para el adecuado control de inventarios.

2.6.1 Recepcion

El control de inventarios inicia con la recepcion de mercaderias, actividad que

debe realizar un departamento ajeno e independiente al departamento de

compras y de contabilidad.

Las funciones y responsabilidades que debe realizar un departamento

encargado de la recepcidén de mercaderias comprenden:

a. Recepcion de mercaderias: verificando que la cantidad y la calidad de los
bienes coincidan con lo estipulado en la copia de la orden de compra
respectiva, y

b. Elaborar el informe de recepcion que consiste en un documento en el que
este departamento reporta haber recibido la mercaderia, de acuerdo a las
especificaciones de la orden de compra. Dicho informe debe contener como
minimo los siguientes datos:

= Nudmero correlativo (Preimpreso)
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= Numero de la orden de compra

= Nudmero de la requisicion de compra

= Nombre del proveedor

» Clasey calidad de la mercaderia recibida

» Firmas del personal que hizo el recuento y revision de la calidad de

la mercaderia recibida.

Preferiblemente este informe debe llenarse en triplicado, para que cada parte
sea entregada a los departamentos involucrados, compras, contabilidad y
recepcion, este ultimo debera archivarlo en forma correlativa, con el propdsito de

gue sea facil su localizacion en caso de consulta o revisiones posteriores.

2.6.2 Registro de inventarios

Como se ha indicado anteriormente, los inventarios representan un renglon
importante en el activo de la empresa, por tal razon, se debe llevar un adecuado
registro contable de las operaciones relativas a los inventarios, su adquisicion (la
cual constituye costos incidentales como gastos de compra, las operaciones de
devoluciones, rebajas y descuentos), el uso de formas y registros auxiliares
(como las tarjetas de almaceén) y la presentacion de adecuados informes sobre

este rubro.

La informaciéon requerida por un sistema perpetuo de inventarios puede
presentarse electronica o manualmente. En un sistema manual una tarjeta de
registro auxiliar (kardex), se utiliza para cada uno de los productos disponibles.
Dicha tarjeta muestra el registro de los movimientos de cada compra y

requisiciones o ventas realizadas durante el periodo.

Actualmente existen programas especificos o paquetes para llevar un control

adecuado de los inventarios por medio de un computador, el cual consiste en
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almacenar los datos a un servidor quien automaticamente al ingresar los datos
de requisiciones, despachos, devoluciones, etc., presenta los datos de cada una

de las existencias de las mercaderias.

2.6.3 Contabilizacion

Para la contabilizacion de las operaciones de la empresa, de acuerdo al Cédigo
de Comercio de Guatemala, los comerciantes estan obligados a llevar su
contabilidad en forma organizada de acuerdo al sistema de partida doble y
usando principios de contabilidad generalmente aceptados. (Sustituidos por las

Normas Internacionales de Contabilidad).

Para este efecto se deben llevar los libros de inventarios, diario, mayor y estados
financieros, estos son los libros principales que el comerciante esta obligado a

llevar para el control de su empresa.

2.6.4 Toma fisica de inventario

Al final de cada periodo contable, las cuentas del libro mayor mostraran saldos
actualizados para todas las cuentas del activo. Para el inventario, el saldo en la
cuenta del libro mayor representa el inventario inicial, porque ningun registro se
ha hecho en la cuenta del inventario desde el final del periodo anterior, excepto
cuando se utiliza el inventario perpetuo, porque se obtiene la informacion
oportuna del valor de inventarios. Todas las compras de mercancia durante el
periodo se registran en la cuenta de compras. El inventario final no aparece en
ninguna parte en las cuentas del libro mayor, éste debe ser determinado por un

conteo fisico de mercancias disponibles al final del periodo contable.

Para establecer los saldos del inventario final requiere dos pasos:
1. Determinar la cantidad de cada clase de mercancia disponible, y

2. Multiplicar la cantidad por el costo unitario.



23

El primer paso de llama toma de inventario, el segundo se denomina valuacion
de inventario. Tomar el inventario, 0 mas precisamente, tomar un inventario
fisico significa hacer un conteo sistematico de todas las mercancias disponibles

a una fecha determinada,

En la mayoria de las empresas mercantiles, la toma de inventario fisico es un
evento de fin de afio. En algunas empresas el inventario es tomado al cierre de
cada mes, en la practica es comun tomar el inventario después de las horas
laborales o en domingo. Es mas adecuado un conteo de inventario si las
operaciones son suspendidas que si las mercancias estuvieran siendo vendidas

o recibidas mientras el conteo esta en proceso.

26.4.1 Planeacion del inventario fisico

Aunque la toma de inventario sea cuidadosamente planeada y supervisada,
serios errores puede aparecer y alterar los resultados del conteo. Para prevenir
tales errores como el doble conteo de articulos, la omision de mercancias del
conteo y otros errores cuantitativos, es preferible planear el inventario de tal
forma que el trabajo de una persona sirva como verificacion fidedigna de otra.
Hay varios métodos para contar la mercancia, uno de los procedimientos mas
simples es el conteo en grupo. Un miembro del grupo cuenta e informa la
descripcion y cantidad de cada articulo, la otra anota las descripciones y
cantidades en la hoja del inventario (en algunas situaciones se utiliza una
grabadora para registrar las cantidades contadas) dependiendo del tamafio del
inventario. Cuando todas las mercancias han sido contadas y anotadas, los
articulos en la hoja de inventario son valuados al costo, y los precios unitarios
son multiplicados por las cantidades para determinar la valoracion del inventario.
(14;291)
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2.6.5 Reportes
El manejo de la informacion de inventario, debe estandarizarse con reportes que
muestren la informacion necesaria en cada uno de los casos que la

administracion de la compafiia debe tener un control diario.

2.7 ASPECTOS LEGALES
Son todos aquellos aspectos regulados por las leyes vigentes en materia de
impuestos y contribuciones. La ley en general es de observancia para todo ente

capaz de adquirir derechos y contraer obligaciones.

Sobre esa base la legislacion guatemalteca en lo que se relaciona al rubro de
inventarios los regula en el Decreto No. 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta
(ISR) y su Reglamento con las reformas actualmente en vigor, y del Decreto No,
27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA) y su Reglamento con sus
reformas vigentes. A continuacién se transcriben los articulos especificos que

regulan el rubro de inventarios.

2.7.1 Ley del Impuesto Sobre la Renta -1.S.R.- Decreto No. 26-92 y sus
Modificaciones

“Articulo 48. Obligacion de practicar inventarios y forma de consignarlos. Todo
contribuyente que obtenga renta de la produccién, extraccién, manufactura o
elaboracion, transformacion, adquisicion o enajenacion de frutos o productos,
mercancias, materias primas, semovientes o0 cualesquiera otros bienes, esta
obligado a practicar inventarios al inicio de operaciones y al cierre de cada
periodo de imposicion. Para los efectos de establecer las existencias al principio
y al final de cada periodo de imposicion, el inventario a la fecha de cierre de un

periodo debe coincidir con la iniciacion del siguiente.
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Los inventarios deben consignarse agrupando los bienes conforme a su
naturaleza, con la especificacidon necesaria dentro de cada grupo o categoria
contable y con la indicacion clara de la cantidad total, unidad que se toma como
medida, denominacién o identificacion del bien y de su referencia, precios de
cada unidad y valor total. Las referencias de los bienes deben anotarse en

registros especiales, con indicacion del sistema de valuacion empleado.”

“Articulo 49. Valuacién de inventarios, para cerrar el ejercicio anual de
imposicion, el valor de las existencias de mercancias deber& establecerse con
algunos de los siguientes métodos:

Para empresas industriales, comerciales y de servicios:

a) Costo de produccion o adquisicibn. Este se establecera a opcion del
contribuyente, al considerar el costo de la ultima compra o, el promedio
ponderado de la existencia inicial mas las compras del ejercicio a que se
refiere el inventario. Igual criterio se aplicara para la valoracion de la materia
prima y demas insumos fisicos.

La valoracion de la existencia de productos elaborados o semi-elaborados y
de bienes y servicios intermedios utilizados en la produccién, se determinara
también aplicando uno de los dos criterios indicados precedentemente.

b) Precio del bien.

c) Precio de venta menos gastos de venta, y

d) Costo de produccién o adquisicion o costo de mercado, el que sea menor.

Una vez adoptado cualquiera de estos métodos de valoracion, no podra ser
variado sin autorizacion previa de la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) y deberan efectuarse los ajustes pertinentes, de acuerdo con
los procedimientos que disponga el reglamento, segun las normas técnicas de la

contabilidad. Autorizado el cambio, se aplicara a partir del ejercicio anual de
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imposicion inmediato siguiente. Los inventarios deberdn indicar en forma

detallada la cantidad de cada articulo, su clase y su respectivo precio unitario.

En la valoracién de los inventarios no se permitird el uso de reservas generales
constituidas para hacer frente a fluctuaciones de precios, contingencias del

mercado o de cualquier otro orden”. (6;64)

La valuacion de inventarios también esta regida por el Reglamento de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, Acuerdo Gubernativo No. 206-2004, Capitulo VI,
Sistema de Contabilidad, Articulo 23.

Consideraciones relevantes sobre pérdidas y destrucciones de inventarios
El articulo 38 inciso i, de la Ley del Impuesto Sobre la Renta considera que
todas las personas juridicas, patrimonios y entes regulados en la articulo 3, a
excepcion de quienes obtienen sus ingresos estrictamente en relacion de
dependencia, pueden deducir de su renta bruta, las pérdidas por extravio, rotura,
dafio, evaporacion, descomposicién o destruccién de los bienes, debidamente
comprobada; y las producidas por los delitos cometidos en perjuicio del
contribuyente por miembros de su personal o bien por parte de terceros, siempre
y cuando que no estén cubiertos por seguros o indemnizaciones, sin embargo
podran decidir la parte que no esté cubierto por dicho seguro como gasto
deducible.

En el caso de delitos, se requiere, para aceptar la deducibilidad del gasto, que el

contribuyente haya denunciado el hecho ante la autoridad judicial competente.

En cuanto al articulo 15 del Reglamento de la Ley, se establecen una serie de

requerimientos que deben observarse cuidadosamente para la documentacion
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del soporte contable y por consiguiente sea considerado deducible, entre los

cuales se mencionan los siguientes:

1. En los casos de extravio, rotura o dafio de bienes, se deberda comprobar
mediante acta notarial la cual se suscribira con la participacion del
contribuyente o su represente legal y la persona responsable del control y
guarda de los bienes, en la fecha en que se descubra el o los faltantes. En
los casos de delitos contra el patrimonio, la comprobacién se har4 mediante
certificaciéon de autoridad policial, con la copia sellada por la fiscalia o el
Tribunal correspondiente de la querella o denuncia presentada, con copia de
las pruebas aportadas si las hubiere. En ambos casos el contribuyente
debera acompafiar copia legalizada de los documentos antes mencionados a
la declaracion jurada anual del Impuesto Sobre la Renta.

2. En los casos de descomposicion o destruccion de bienes, para ser aceptada
como pérdida deducible, deberan ser comprobadas mediante la intervencién
de un Auditor Fiscal de la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT) quien juntamente con el contribuyente o su representante legal
suscribiran el acta respectiva, en la que se hara constar el detalle de bienes
afectados, que se daran de baja en el inventario.

Si dentro del plazo de treinta dias habiles, contados a partir de la recepciéon
de la solicitud correspondiente, no se efectuara la intervencion del Auditor
Fiscal, la deduccion sera valida si se levanta acta notarial del hecho y se
presenta declaracion jurada ante la Superintendencia de Administracion

Tributaria, informando lo ocurrido.

3. Las mermas por evaporacion o deshidratacion y otras causas naturales a que
estan expuestos ciertos bienes, seran deducibles siempre que no excedan

los margenes técnicos aceptables, debiendo acomparfar a la declaracion
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jurada del Impuesto Sobre la Renta, el dictamen respectivo emitido por un
experto profesional e independiente o por institucion competente, en el cual
hagan constar las mermas que se produzcan, para que la Superintendencia
de Administracion Tributaria pueda verificar tal informacion en cualquier

momento.

4. No es aceptable la formacion de reservas o provisiones para cubrir posibles
pérdidas, por los conceptos indicados en los incisos anteriores por no estar

previsto en la ley de formacion de reservas para eventos futuros e inciertos.

El articulo 23 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,

literalmente dice:

“Valuacion de inventarios. Para efectos de autorizar un cambio en sistema de
valuacion de inventarios, conforme al articulo 49 de la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, el contribuyente debe proporcionar la informacion siguiente:
1. La clase de bienes del inventario respecto de la cual se solicita el cambio
de sistema de valuacion,
El sistema de valuacion utilizado.
Las razones para solicitar el cambio,
4, Las partidas contables de los ajustes que se efectien con motivo del
cambio solicitado y sus efectos fiscales.

La Superintendencia de Administracion Tributaria, previo a resolver verificara la
informacion indicada en los numerales anteriores y podra requerir cualquier otra
que sea necesaria. La resolucion de autorizacion regira a partir del ejercicio

inmediato siguiente a aquel en que se autorice el cambio”. (6;17)
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2.7.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado - I.V.A.- Decreto No. 27-92 y sus
Modificaciones

Las pérdidas por faltantes usualmente son determinadas al momento de efectuar
un inventario fisico, ya que principalmente es la forma de ejercer control sobre la
custodia fisica. En los casos de existir diferencias de importancia deberan
investigarse y juzgar su posible efecto en la valuacion de los inventarios. Los
margenes de tolerancia para aceptar un porcentaje como faltante quedara como
politica de cada empresa, generalmente lo determinan por el volumen del

tamano del inventario.

El robo es uno de los faltantes mas comunes que se dan en aquellas empresas
gue no son capaces de controlar y supervisar las existencias que estan en
bodega, porque no cuentan con medidas de seguridad adecuadas en la
verificacion y control de los ingresos y salidas. El robo puede ser practicado por
personal que labora en la empresa o bien por asaltos. Una de las medidas
empleadas para minimizar este riesgo es la compra de un seguro contra robos.

Dentro de otros factores que inciden en pérdidas estan:

a. Siniestros
Son riesgos que pueden sufrir los inventarios de una empresa por
fendmenos naturales tales como terremotos, inundaciones, huracanes,
pestes o0 por causas no naturales como robos, asaltos, pérdida o
recuperacion de cuentas por cobrar, demandas o litigios, importantes
devoluciones de ventas.

b. Merma
Normalmente se presenta cuando el producto permanece almacenado por
largo tiempo, pierde su peso, tamafio o0 calidad y rendimiento, esto

implica que se debe establecer un mejor control.
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C. Deterioro
Es recomendable tener adecuadas bodegas para el almacenamiento de
los productos, para que estos no se deterioren y sufran serios dafios en

Su presentacion, contenido y calidad.

En materia fiscal, segun el Articulo 4 del Reglamento de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 311-97, es importante sefialar lo
siguiente: en los productos perecederos, casos fortuitos o de fuerza mayor
(fendmenos naturales) y delitos contra el patrimonio debera hacerse constar lo
ocurrido en acta notarial, para que no genere impuesto al valor agregado,

ademas sera requisito indispensable estar debidamente contabilizado.

Por otro lado es importante mencionar que cuando ocurre una destruccion,
pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario, genera Impuesto
al Valor Agregado y su base imponible en ningun caso sera inferior al precio de

adquisicién o al costo de fabricacion.

Para el efecto se establece la base legal en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, articulo 3, numeral 7, que literalmente indica lo siguiente:

“La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario,
salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o
delitos contra el patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza
mayor, debe hacerse constar lo ocurrido en acta notarial. Si se trata de casos
de delitos contra el patrimonio, se debera comprobar mediante certificacion de la
denuncia presentada ante las autoridades policiales y que hayan sido ratificadas
en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan registrarse estos

hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronoldgica”.
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Para establecer el impuesto al valor agregado para los casos anteriores se
entendera por base imponible lo indicado en el articulo 13 en el inciso 4:

“En los retiros de bienes muebles previstos en el articulo 3, numeral 6: el precio
de adquisicion o el costo de fabricacion de los bienes muebles. De igual manera
se determinard para los faltantes de inventarios y donaciones a que se refiere el

articulo 7 y 9 respectivamente.” (7;10)

Para el cumplimiento de lo dispuesto anteriormente, se establece en el
Reglamento del Impuesto al Valor Agregado, emitido en Acuerdo Gubernativo

No. 311-97 en lo que se refiere a inventarios.

“ARTICULO 4: (Reformado por el articulo 3. del Acuerdo Gubernativo nimero 418-
2001). Para que no se genere el impuesto en la destruccién, pérdida o cualquier
hecho que implique faltante de inventario de bienes, por causas derivadas de
casos fortuitos, de fuerza mayor de delitos contra el patrimonio o por cualquier
de las otras causas a que se refiere el articulo 3, numeral 7, de la Ley, el
contribuyente deberd documentar lo sucedido, asi:
1. En los casos fortuitos o de fuerza mayor, debera hacerse constar en acta
notarial lo ocurrido.
2. Enlos casos de delitos contra el patrimonio, debera adjuntar:
a) Certificacion de las denuncias por robos o accidentes de cualquier
naturaleza presentadas ante la autoridad competente conforme a la
ley penal aplicable, y
b) Informes fehacientes de las liquidaciones de seguros, cuanto los

bienes de que se trate estén asegurados.

En todos los casos, sera condicion indispensable que las cantidades y los

valores que se deriven de los hechos, se encuentren registrados en la
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contabilidad y en las fechas en que se produjo el faltante, pérdida, robo u otra

circunstancia prevista en la Ley, de los bienes de que se trate”.

El articulo 5 establece la fecha de pago del Impuesto, y literalmente dice:

“ARTICULO 5. En los casos de retiros de bienes muebles a que se refiere el

articulo 4, numeral 4) de la Ley, el impuesto debe pagarse en la fecha del retiro

del respectivo bien, misma en la cual debe emitirse la factura correspondiente.

También debera pagarse el impuesto en los casos siguientes:

1. En los retiros de bienes muebles, sean o no del giro del contribuyente,
destinados a rifas o0 a sorteos, aun a titulo gratuito, efectuados con fines

promocionales o de propaganda por los vendedores...”

Retiros de mercaderias por el propietario o contribuyente (auto consumo)

La Ley del Impuesto al Valor Agregado en su articulo 3, numeral 6; establece
que se genera IVA por el retiro de bienes muebles efectuados por un
contribuyente o por el propietario, socios, directores o empleados de la empresa,
para su uso, consumo personal o de sus familias, ya sea de su propia
produccion o comprados para su reventa, o la autoprestacion de servicios
cualquier que sea la naturaleza juridica de las empresas. En los casos
sefialados, la base para el célculo del IVA, segun el mismo articulo, en ningan

caso sera inferior al precio de adquisicion o al costo de fabricacién de los bienes.

Los retiros antes indicados, para fines del pago del IVA deben reportarse como
ventas si es efectuado por el propietario, socios, directores o empleados de las

empresas. Para fines de control de inventario, es una salida de inventario.
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2.8 APLICACION DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE
CONTABILIDAD

La aplicacion de las Normas Internacionales de Contabilidad tiene como
finalidad dar lineamientos claros sobre la forma de llevar la contabilidad en
general, tomando en cuenta que existe una NIC para cada grupo de cuentas que
conforman el estado de resultados, el balance de situacién general, el estado de

utilidades acumuladas Yy el flujo de efectivo.

La contabilidad tiene como objetivo primordial el registro de las operaciones
financieras de una entidad econOmica, que permite presentar en forma
razonable el resultado de sus operaciones. Por lo cual debe prepararse de
acuerdo a Normas Internaciones de Contabilidad, debiendo cumplir con ciertos

principios contables.

2.8.1 Negocio en marcha

“Al preparar los estados financieros, la gerencia debe realizar una evaluacion
sobre la posibilidad de que la empresa continte en funcionamiento. Los estados
financieros deben prepararse a partir de la suposicion de negocio en marcha, a
menos que la gerencia, o bien pretenda liquidar la empresa o cesar en su
actividad, o bien no exista una alternativa realista de continuacién salvo que
pretenda de una de estas formas. Cuando la gerencia, al realizar esta
evaluacion, sea consciente de la existencia de incertidumbres importantes,
relativas o sucesos o condiciones que puedan aportar dudas significativas sobre
la posibilidad de que la empresa siga funcionado normalmente, debe revelarlas

en los estados financieros.”
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2.8.2 Base contable de acumulacion (o Devengado)

Salvo en lo relacionado con la informacién sobre flujos de efectivo, la empresa
debe preparar sus estados financieros sobre la base contable de acumulacion (o
devengo); al utilizar esta base, las transacciones y demas sucesos econémicos
se reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga el efectivo u otro
medio equivalente), registrandose en los libros contables e incluyéndose en los
estados financieros de los ejercicios con los cuales estan relacionados. Los
gastos se reconocen en el estado de resultados sobre la base de una asociaciéon
directa entre los costos incurridos y la obtencion de las partidas
correspondientes de ingresos (correlacion de ingresos y gastos). No obstante, la
aplicacién del principio de correlacion no permite el reconocimiento y registro en
el balance de situacion general, de partidas que no cumplan con la definicion de

activos o pasivos.

2.8.3 Uniformidad en la presentacién

La presentacion y clasificacion de las partidas en los estados financieros debe

ser conservada de un periodo a otro a menos que:

a. Se produzca un cambio en la naturaleza de las operaciones de la empresa, 0
una revision de la presentacion de sus estados financieros, que demuestre
gue el cambio va a dar lugar a una presentacion mas apropiada de los
sucesos o transacciones, 0

b. Sea obligado realizar el cambio, por causa de la aparicion de una Norma

Internacional de Contabilidad.

Cuando se produzca una adquisicion o una venta importante de activos en la
empresa, 0 bien cuando estid en revision la forma de presentar los estados
financieros, se puede pensar que estos pueden tener una estructura de

presentacion diferente. En estos casos la empresa debera cambiar la forma de
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presentacion solo si la nueva estructura tiene vicios de continuidad, o bien si

guedan claros los beneficios que va a proporcionar la nueva estructura.

2.8.4 Importanciarelativay agrupacion de datos

Cada partida que posea la suficiente importancia relativa debe ser presentada
por separado en los estados financieros. Las partidas de importes no
significativos deben aparecer agrupadas con otras de similar naturaleza o

funcién, siempre que las mismas no deban ser presentadas de forma separada.

Los estados financieros son el producto que se obtiene del procesamiento de
grandes cantidades de transacciones, las cuales se estructuran y agregan en

grupos de acuerdo con su naturaleza y funcion.

2.8.5 Compensacion

No se deben compensar activos con pasivos, salvo cuando la compensacion sea

exigida o esté permitida por alguna Norma Internacional de Contabilidad. Las

partidas de ingresos y gastos deben ser compensadas cuando, y sélo cuando:

a. Lo exija o permita alguna Norma Internacional de Contabilidad, o bien

b. Las ganancias, las pérdidas y los gastos correspondientes, sugeridos de la
misma transaccién o suceso, 0 bien de un conjunto similar de ellos, no

resulten individualmente significativas.

2.8.6 Informacion comparativa

A menos que una Norma Internacional de Contabilidad permita o exija otra cosa,
la informacién comparativa, respecto del periodo anterior, debe presentarse para
toda clase de informacion numérica incluida en los estados financieros. Los
datos comparativos deben incluirse también en la informacion de tipo descriptivo
y narrativo, siempre que ello sea revelante para la adecuada comprension de los

estados financieros del periodo corriente.” (11;110)
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Con relacién a la Norma Internacional de Contabilidad sobre el tratamiento de
los inventarios, el objetivo es prescribir el tratamiento contable de los inventarios,

dentro del sistema de medicion del costo historico.

El costo de adquisicion de los inventarios comprende el precio de compras,
incluyendo aranceles de importacion y otros impuestos, los transportes, el
almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a la adquisicion de
mercancias, los materiales o los servicios. Los descuentos comerciales, las
rebajas u otras partidas similares de deduciran al determinar el costo de

adquisicion.

Para determinar los costos de conversion de los inventarios se debe tomar en
cuenta aquellos costos que directamente estan relacionados con las unidades
producidas, tales como mano de obra directa. También comprenderan una
porcién, calculada de forma sistemética de los costos indirectos, variables o fijos,
en los que se ha incurrido para transformar las materias primas de productos
terminados.

Ademas esta norma suministra una guia practica para la determinacion de tal
costo, asi como para el subsecuente reconocimiento como gasto del periodo,
incluyendo también cualquier deterioro que rebaje el valor en libros al valor neto
realizable. También suministra una guia sobre las formulas de costo que se

usan para calcular los costos de los inventarios.

2.9 RESPONSABILIDAD DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL
AREA DE INVENTARIOS

Con base en las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas la

responsabilidad como Contador Publico y Auditor en el area de inventarios se

divide en:
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a. Responsabilidad como apoyo externo a quien contrata sus servicios: esta se
deriva de los requisitos necesarios para poder rendir un dictamen profesional
acertado, basado en un examen adecuado de los métodos utilizados para el
célculo del costo de las ventas y del inventario, ademas de la revision de los
libros, de acuerdo con las Normas Internacionales de Auditoria. Dentro de
estas responsabilidades estan las siguientes: evaluar la estructura del control
interno del &area de inventarios, observar la toma fisica de inventario,
comprobar fisicamente el inventario, si es razonable y factible de hacerlo,
examinar normalmente mediante pruebas, los libros de inventarios del
cliente, obtener todos los informes y explicaciones necesarias de los
funcionarios y empleados, efectuar pruebas de los métodos de valuacion, y

verificar si no hay sobrevaluacién o subvaluacién de inventarios.

b. Responsabilidad legal: se origina por sus actos u omisiones en el
cumplimiento de las obligaciones comprendidas dentro de la esfera
profesional de su campo de accion, segun Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.

Los profesionales tienen el deber de mostrar un nivel razonable de cuidado al
realizar un trabajo para aquellos que solicitan sus servicios. Es importante
realizar pruebas de auditoria para descubrir errores importantes no intencionales

o fraudes de la administracion o empleados.

Por ejemplo, el auditor podria ser demandado si razona fehacientemente los
estados financieros de una empresa ante una entidad bancaria, que concedera
un préstamo para ésta y se descubre que dichos estados financieros son
erroneos. También podria ser demandado por el cliente por no descubrir un

desfalco en la auditoria.
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En relacién a la defraudacion fiscal el Cédigo Penal Decreto 17-73 del Congreso
de la Republica de Guatemala, contempla los delitos en que incurre el
profesional al presentar informacion dudosa la cual puede ser utilizada como un
medio para engafiar a la administracion tributaria. Entre estos delitos se pueden
mencionar los siguientes: la comercializacion clandestina de mercancias
evadiendo el control fiscal o el pago de tributos, la falsificacion de facturas no
autorizadas por la administracion tributaria, la doble contabilidad que afecta
negativamente la determinacién del pago de los tributos.

Con relacion a la doble contabilidad el Codigo de Comercio en su articulo 375

hace menciéon de que el comerciante no debe llevar mas de una contabilidad.

El responsable de este delito sera sancionado con prisién de uno a seis afios,
que graduara el Juez con relacion a la gravedad del caso y multa equivalente al
impuesto omitido. Si el delito fuere cometido por un extranjero, ademas de las
penas antes indicadas, se le impondra la pena de expulsion del territorio
nacional, la que sera ejecutada inmediatamente después de haber cumplido la

sancion respectiva.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
Debido a la importancia de que esta revestida esta area en la empresa, es
pertinente ampliarlo en un capitulo propio.

3.1 DEFINICION DE CONTROL INTERNO

Existen bastantes definiciones de control interno, pero una de las mas aceptadas
es la del Instituto Americano de Contadores Publicos y Auditores lo define asi:
“El control interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para la
proteccion de sus activos, la obtencién de informacion financiera correcta y
segura, promover la eficiencia en las operaciones y estimular la adhesién a las

politicas ordenadas por la gerencia.”

El control interno es un sistema del que se vale actualmente la administracién
moderna para determinar si sus actividades se estdn desarrollando con el
suficiente apego a los métodos y procedimientos establecidos, permitiendo de
esta manera obtener el objetivo de la entidad economica, para lograr la mayor

eficiencia y los mejores resultados de sus operaciones.

En la actualidad el éxito en cualquier empresa esta sujeto a la oportuna

planeacion y a la adecuada supervision.

Cabe mencionar que los métodos y medidas que conforman el sistema de
control interno regulan las politicas gerenciales establecidas por el mejor
desarrollo de la estructura organica de una empresa, y estas forman parte
cuando aplican manuales de operacion, politicas y decisiones administrativas,

auditorias internas, menorandums, reportes, circulares y otros.
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3.2 DEFINICION DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

“Significa todas las politicas y procedimientos adoptados por la administracion
de una entidad para ayudar a lograr los objetivos de la administracion de
asegurar, tanto como sea factible, la conduccion ordenada y eficiente de su
negocio, incluyendo adhesion a las politicas de administracion, la salvaguarda
de los activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la precision e
integridad de los registros contables, y la oportuna preparacion de informacion
financiera contable” (5:118)

3.3 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO
Todas las empresas deben contar con un adecuado sistema de control interno,

para confiar en los conceptos, cifras y reportes de los estados financieros.

Un adecuado sistema de control interno, es importante, desde el punto de vista
de la integridad fisica y numérica de los bienes, valores y activos de la empresa,
tales como: el efectivo en caja y bancos, mercancias, cuentas y documentos
por cobrar, etc.; es decir, un sistema eficiente y practico de control interno,
dificulta la complicidad de empleados, fraudes, robos, etc. Se puede afirmar que
el objeto de estudio de control interno es establecer la base para confiar en el
sistema, con el fin de determinar la naturaleza, extension y oportunidad de las

pruebas de auditoria.

3.4 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO
Para un mayor alcance de la revision del auditor, con el objetivo principal de
emitir una opinion de los estados financieros basicos que examina, debe partir

de la base de que el control interno se subdivide en:
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3.4.1 Control interno contable

“El control interno contable comprende el plan de organizacion y los
procedimientos y registros que se refieren a la salvaguarda de los activos y la
confiabilidad de los registros financieros. Generalmente incluyen controles tales
como los sistemas de autorizacibn y aprobacién, separacion de deberes
relacionados con el mantenimiento de registros e informes de contabilidad, de
aguellos relativos a operaciones o a la custodia de activos, controles fisicos

sobre activos, y auditoria interna.” (15;27)

3.4.2 Control interno administrativo

“Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos
relacionados principalmente con la eficiencia operacional y la adherencia a
politicas gerenciales, y usualmente se refieren solo indirectamente a los
registros financieros. En general, incluyen controles tales como analisis
estadisticos, estudios de tiempo y movimiento, informes sobre actuacién,

programas para entrenamiento de los empleados, y control de calidad.” (15;27)

3.5 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO
Un sistema de control interno esta regido por las medidas que toma una

organizacion, de ello se presentan los principales objetivos, los cuales son:

» Proteccion de los activos del negocio
Este aspecto comprende la prevencion de fraudes e irregularidades. Los
fraudes podran ser errores en el sistema contable; los involuntarios se
cometen por descuido, ignorancia; los intencionales se comenten con fines
ilicitos generalmente, y su existencia indicara fallas en el control interno;
ambos tipos de error se deben considerar cuando no se registra o se registra

mal alguna operacion premeditada o involuntariamente. Algunos directivos



42

de empresa actualmente creen que teniendo “empleados de confianza, de
intachable honradez” estan a salvo de fraudes, pero se ha visto que la
confianza depositada en exceso, en ocasiones se ha traducido en accién
fraudulenta por parte de esas personas, antes idoneas. En este sentido,
puede ser muy util el trabajo llevado a cabo por los auditores internos, por la
familiaridad que tienen con todos los pormenores de la empresa, evitando el

derroche de tiempo del auditor independiente y facilitando su labor.

Informacidn financiera correcta, confiable y apropiada
Mediante un sistema de control adecuado, la administracion podra obtener
informacion financiera veraz, completa y oportuna y que sirva de base a las

decisiones que se tomen.

Asimismo a una entidad econdmica de caracter lucrativo le es indispensable
contar con los mecanismos necesarios con el fin de obtener informacion

adecuada, veraz y correcta del desenvolvimiento operacional de la misma.

Se hace mencion que entre las funciones que desempeiia un departamento
contable se incluyan la contabilidad administrativa y la financiera, y es
precisamente en estd ultima a la cual le corresponde proporcionar a la
gerencia la informacion financiera que constantemente solicitan. Esta
informacion debe ser concisa y oportuna, ya que en la mayoria de
oportunidades servira para la toma de decisiones a nivel gerencial y para la

fijacion de planes para actividades a llevarse a cabo en el futuro.

Es de sefialar la importancia que la informacion tiene para la gerencia y el
Consejo de Administracion de una empresa, ya que corresponde a estos la
implantacion de procedimientos que puedan garantizar la confiabilidad de la

informacion producida; es precisamente aqui en donde el sistema de control
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interno cumple ese objetivo, porque se constituye debidamente en un
sistema determinante para la obtencion de informacion financiera confiable y

oportuna.

» Promocion de la eficiencia de operacion
Este objetivo se logra cuando todas las operaciones de una empresa se
desarrollan con eficiencia; para esto se formulan principios, se adecuan
métodos al desarrollo operacional de la empresa, se busca una eficiente
distribuciéon de labores entre el personal y se trata de obtener un beneficio

mayor, que el costo de su implantacion.

3.6 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Son elementos de control interno:

3.6.1 Organizacion

Consiste basicamente en la estructura de la empresa, el ordenamiento l6gico de
sus componentes, de tal manera que cumpla los fines para los cuales fue
creada. De lo anterior comprende la direccion, que es la que toma las
decisiones respecto a la politica general de la empresa, también una division de
labores, cosa que supone que el trabajo que realice una persona sea
complementado por otra, con el fin de que nadie individualmente, posea una
parte importante de las operaciones, lo que permitird localizar errores y fraudes
en el control interno. Esta division de labores implica que se debe cumplir con
los objetivos de la empresa, eliminando duplicaciones de trabajo, invasion de
funciones, etc. Asimismo es importante asegurarse que esté establecida una
asignacion de responsabilidad a los jefes y subordinados, de manera que cada
uno de ellos conozca en forma precisa sus atribuciones, lo que viene a

constituirse en una caracteristica fundamental de un buen control interno.
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Dicho de otra manera, el plan de organizacion debe especificar los deberes y las
responsabilidades de manera que separe las funciones incompatibles. Esto
significa esencialmente que ningun individuo o grupo puede hacerse cargo de
todas las etapas de una transaccion. Las funciones incompatibles son aquellas
qgue al combinarse permiten que un individuo cometa una irregularidad y que no

sea detectado o que pueda ocultar la irregularidad.

3.6.2 Sistema de procedimientos que asegure la solidez del plan de
organizacion

El funcionamiento de un sistema de control interno no puede ser satisfactorio o

eficaz, si al llevarse a la practica se hace Unicamente porque se cuenta con una

organizacion adecuada, es requisito indispensable implantar procedimientos que

algunas veces se consideran elementales, con el conjunto de normas creadas

para el mejor manejo de las operaciones.

Asimismo se debera poner énfasis en los manuales relativos a las requisiciones,
volumen de pérdidas; posicion de competencia, registros y formas de
contabilidad, tales como el instructivo y el catalogo de cuentas; decisiones para
hacer compras, planeacion y programacion de la produccion y el sistema de
informacion a la gerencia, ya que de esta se desprendera que la direccion esté

en condiciones de tomar decisiones.

3.6.3 Personal adecuado

Para que un sistema de control interno opere eficientemente se necesita que la
empresa cuente con el personal competente, honesto y adecuadamente
retribuido. También se debera considerar al respecto la manera de seleccionar
al personal de trabajo, condicion socioeconOmica, antecedentes relacionados
con otros puestos que hubiese ocupado y otros puntos no menos importantes,

aplicables al caso particular de que se trate. Ademas, debera observar el tipo
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de entrenamiento a que se somete el personal elegido, rotaciones de puestos,
tiempos extra, politicas de promocion y ascensos, asi como el establecimiento
de incentivos y remuneraciones razonables que pueden redundar en una

colaboracion decidida del personal en beneficio de la empresa.

La mayor eficiencia en las tareas que se desarrollan dentro de una empresa, se
obtiene con la preparacion y capacitacion del personal, asi como la distribuciéon
de las labores que deben realizarse dentro de cada departamento. Esto para
evitar que una sola persona posea el control absoluto de las operaciones del

negocio.

Un sistema de contabilidad no puede funcionar por si solo, requiere del elemento
humano para que se lleven a cabo las labores delineadas en el sistema, por
consiguiente, la calidad del personal es factor determinante para que los
objetivos proyectados se realicen satisfactoriamente. Ademas los funcionarios y

empleados deben conocer las atribuciones que les corresponden.

3.6.4 Supervision de las medidas de control establecidas

Se hace necesario la implantacion de una supervision para evaluar si los bienes
y derechos son manejados y registrados adecuadamente, y si las actuaciones
del personal estan siendo encaminadas a cumplir con los procedimientos
establecidos; ademas, verificar el disefio apropiado de formas y registros para la

obtencion de informes oportunos.

3.7 METODOS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacion objetiva del
mismo. Esta evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados
de algunas pruebas efectuadas, los cuales tienen por finalidad establecer si se

estdn realizando correctamente y aplicando los métodos, politicas y
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procedimientos establecidos por la direccidon de la empresa para salvaguardar

sus activos y para hacer eficiente sus operaciones.

La evaluacion que se haga del control interno, es de primordial importancia pues
por su medio se conocera si las politicas implantadas se estan cumpliendo a
cabalidad y si en general se estan desarrollando correctamente. La evaluacion

del control interno puede efectuarse por los siguientes métodos:

3.7.1 Método descriptivo

También se le conoce como método narrativo y consiste en describir en un
memorandum las diferentes actividades de los departamentos y funciones de los
empleados. Para que sea funcional este método, se deben describir todas las
funciones y en forma continua; resultado ideal para auditorias en empresas

pequenas.

3.7.2 Método de cuestionario
Este consiste en la elaboracion de preguntas especificas para realizarlas al
personal de la empresa con la finalidad de conocer la entidad y sus

procedimientos.

El cuestionario hace preguntas especificas y normalmente una respuesta
negativa sefala la existencia de una posible deficiencia en el sistema. Este
mismo cuestionario puede utilizarse durante varios afios codificando las
respuestas de forma que se pueda identificar el afio a que corresponden, esto
permitird al auditor detectar cualquier cambio en el sistema de control interno de

la empresa.

3.7.3 Método de diagrama de flujo
A éste se le conoce como método grafico y consiste en la elaboracion de
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diagramas que reflejan los flujos de las distintas operaciones clasificadas por
departamento y detallas por empleados. Esta representacion da una facilidad
de verificacion visual de los movimientos que se desarrollan en una operacion y
permite captar mas facilmente su desarrollo, simplificando de esta manera, la

evaluacioén del control interno.

3.8 CONTROLES APLICABLES EN EL AREA DE INVENTARIOS

Ciertamente los inventarios representan una de las mayores inversiones dentro
del activo corriente en las entidades comerciales e industriales. Sin embargo, su
naturaleza, su vulnerabilidad a los robos, los diversos procedimientos para su
control, registro, valuacién y su movilidad originan diversos errores en su

determinacion y en la informacion mostrada en los estados financieros.

Por esto, es necesario establecer medidas adecuadas de control interno, para
salvaguardar los inventarios y permitir tener informacion util y confiable. Debe
tenerse cuidado de establecer las medidas de control adecuadas a las

circunstancias particulares de la entidad.

El control interno del area de inventarios, esta vinculado con las actividades de
compra, fabricacion y venta de los productos. Un adecuado control interno exige
gue las mercancias sean debidamente pedidas, recibidas, controladas,
segregadas, usadas y contadas fisicamente para asegurar la razonabilidad de

los inventarios y su adecuada valuacion.

La revision, estudio y evaluacion del control interno debera dirigirse

principalmente a los siguientes aspectos:

» Segregacion de las funciones de autorizacion, custodia y registro en la

adquisiciéon, recepcién, almacenamiento y embarque de existencias. La
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segregacion evita que un solo departamento o persona tenga a su cargo todo
el tramite de una transaccion, ademas propicia una vigilancia permanente
entre los departamentos o0 personas que tengan relacion con dicha

transaccion.

Registro oportuno de todo lo que se recibe y del pasivo correspondiente: El
propésito es velar porque el registro de las operaciones se realice
oportunamente y dentro del periodo correspondiente, los registros contables
tendran que coincidir con las existencias fisicas. Es importante la emision de
un documento prenumerado para control y registro de todos los ingresos de

productos.

Registro oportuno de la facturacién del periodo: Consiste en la implantacién
de controles por medio de formas prenumeradas que permitan la captacion
oportuna de los registros contables lo referente a ventas, asi como su

correspondiente facturacion y registro.

Custodia fisica de los inventarios: Debe existir custodia y acceso restringido
a las zonas de almacenaje y produccion, con el objeto de establecer e
identificar claramente la responsabilidad del personal en el manejo fisico de

los bienes.

Planeacion y toma periodica de los inventarios fisicos: Su recopilacion,
valuacion y comparacién con los libros e investigar y ajustar las diferencias
resultantes. Se deben realizar conteos periddicos de los bienes susceptibles

a mermas, deterioro, obsolescencia, faltantes, etc.

El control sobre la obtencién, manejo y custodia de la evidencia documental

gue ampare las entradas y salidas de inventarios propiedad de la empresa.
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» Meétodos de valuacion de los inventarios, incluyendo las bases seguidas para
el registro y acumulacion de los materiales, mano de obra directa y gastos

indirectos en el caso de empresas industriales

» Todas las salidas del almacén deberan estar soportadas por la
documentacion comprobatoria correspondiente, requisiciones o0 notas de
embarque, esta medida garantiza que los inventarios son empleados para los
fines de la empresa y su autorizacion debe constar por escrito.

> Deberan separarse fisicamente los articulos obsoletos, dafiados, de lento
movimiento, que hayan sido dados de baja en los libros pero que se
encuentren fisicamente en el almacén, esta medida inhibe su sustraccién o

robo.

» Debera solicitarse la autorizaciéon por escrito del funcionario responsable para
disponer o dar de baja de los inventarios obsoletos, de lento movimiento o

danados.

3.9. CONTROL DE EXISTENCIAS

Fijacibn de maximos y minimos para el control de existencias. La importancia
del control de existencias estriba en saber si son suficientes las unidades que
guedan para satisfacer la demanda, asimismo evita situaciones de inversion en
exceso, sirviendo ademas como una herramienta de control de ventas y
produccion. Una forma de establecer el control de maximos y minimos, es por

medio del célculo del Lote Econdémico de Compra —LEC-.

Para el eficiente control de inventarios es necesario mantener la existencia de

los insumos y productos en los niveles deseados considerando el nivel de
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produccién, compras al mayoreo y las decisiones béasicas de cuando y cuanto

ordenar.

Se conoce como Lote Econdmico de Compra (LEC) a la cantidad

econdmicamente mas conveniente

a pedir de un producto que se necesita para

cumplir con los pedidos. Este se determina asi:

LEC = _2RS
Pl
En donde:
R = Consumo Anual Es la cantidad de insumos requeridos para
llevar a cabo la produccién presupuestada
S = Costo por pedido Son los gastos necesarios para la
formulacién y recepcion de un pedido, tales
como: costo de funcionamiento de la
seccion de compras, costo de recepcion,
costo de contabilidad, etc.
P = Precio de compra | Precio unitario de los articulos a pedir.
unitario.
| = Costo de posicion o | Representa el porcentaje de gastos que se
mantenimiento realizan por mantener los productos como
pago de primas de seguro, alquileres de
bodega, etc.

Para efectos del lote econdmico

siguientes:

también deben considerarse los aspectos
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Numero de pedidos: Es la cantidad o numero de pedidos que deben hacerse

en el afo, se determina mediante la relacion siguiente:

No. De pedidos= R / LEC

Punto de pedido —P.P.-: Es el numero de unidades existentes en inventario
para hacer un nuevo pedido, el que se determina asi:

PP = Periodo de aprovisionamiento X consumo maximo diario.

Periodo de aprovisionamiento —P.AP-:  Es el tiempo en que el proveedor
demora en entregar el pedido solicitado.

P.AP = Consumo promedio diario X dias de aprovisionamiento

Consumo promedio diario — CMD-: Es el promedio de productos que se
consumen diariamente y se establecen en funcion de la cantidad anual
requerida, se determina asi:

Consumo promedio diario = R / No. De dias al afio

Existencia Minima: Es el nivel minimo de existencias que se deben tener en

bodega para no entorpecer la produccion por falta de insumos, se determina asi:
Existencia Minima = PP - (CMD * P.AP)

Existencia Maxima: Es el nivel maximo de existencias que se deben tener en

bodega para no incidir en costos innecesarios.

Existencia Maxima = Existencia minima + LEC

En el anexo 5.11.6 se muestra la aplicacion del Lote Econdmico de Compra,

para la empresa objeto de estudio.
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El estudio y desarrollo de la ciencia administrativa ha posibilitado el desarrollo de un
gran numero de técnicas que coadyuven en el logro de una efectiva sistematizacion,
tanto en el nivel administrativo como en el operativo. Los manuales administrativos
son instrumentos de gran importancia en el sistema de informacion de toda

organizacién racionalmente administrada.

Un manual es una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los
esfuerzos del personal operativo, por lo tanto el manual es un instrumento de control

sobre la actuacion de cada uno de los empleados.

Los manuales administrativos se clasifican de acuerdo con dos aspectos: por su
contenido (manual de organizacion, manual de politicas, manual de procedimientos,
manuales técnicos, etc.) y por su funcion especifica (manual de personal, manual de
produccion, manual de finanzas, etc.). El tema de manuales es muy amplio, por tal
razén en el presente estudio Unicamente se desarrolla el manual de procedimientos
en funcién de las necesidades de la empresa objeto de estudio, aplicable al area de

inventarios.

4.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Es un instrumento administrativo de comunicacion que contiene una serie de
informacion acerca de la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion”.
(19;150)

Es un documento que indica como hacer el trabajo. Ademas, identifica quienes

participan en el proceso, en cuanto tiempo debe realizarse y en donde se lleva a
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cabo. Un manual de procedimientos puede ser tanto administrativo como

operativo.

El manual de procedimientos administrativos permite conocer los lineamientos para

una actividad de caracter administrativo, sus responsabilidades, objetivos y los

participantes en la misma.

4.2

vV VY

VvV V V VYV VY

4.3

>

OBJETIVOS
Servir de guia para el control de las diferentes areas de la empresa.
Establecer las bases para los cambios en politicas adoptables en todas las
areas de la empresa.
Apoyar la sistematizacion de la empresa.
Guiar la correcta realizacion de labores.
Facilitar la coordinacion, supervision y comunicacion de las unidades que
integran la empresa.
Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion del personal.
Ayudar en la maximizacion del uso de los recursos identificando claramente las
responsabilidades, funciones y atribuciones de cada miembro de la empresa.
Facilitar la coordinacién y comunicacion en la empresa.
Permitir la agilizacion de estudios organizacionales, al tener una fuente Unica
ordenada, clara, oportuna y concisa de la informacion.
Reducir la evasion de responsabilidades.
Establecer una secuencia logica para el trabajo a desarrollar.
Normar las acciones interrelacionadas del proceso.
Sustituir instrucciones verbales por instrucciones escritas.

Apoyar la capacitacion y supervision del personal.

VENTAJAS DEL MANUAL
Delimita de una forma concreta el campo de accién, funciones, atribuciones y

responsabilidades de cada unidad y dentro de ella a cada puesto.
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> Proporciona una informacién amplia y completa sobre la estructura de la
organizacion.
> Permite saber de una manera concreta cudles son las vias de mando y

relacion de que disponen.

4.4 DESVENTAJAS DEL MANUAL
» Impone un excesivo formalismo en la organizacion, lo que determina a su vez
gran rigidez en su actuacion.

» No existe flexibilidad que cominmente precisan todas las actividades.

4.5 NECESIDAD DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la
administracion, concernientes a organizacion, politicas y procedimientos. “En la
administracion moderna, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones va en
aumento. Las empresas progresivas han llegado a considerar sus estructuras
organizativas, planteamientos de politicas y practicas de procedimientos,
simplemente como elementos de administracion que pueden y deben cambiar tan a
menudo como se requiera para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la

competencia.

Este concepto de administracion ha aumentado la necesidad y modificado también
el papel que desempeian los manuales. En la actualidad se utiliza el manual para
comunicar informacion relativa a cambios. En los procesos administrativos se

disefian los manuales con vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad.” (9:315)

El trabajo de desarrollo de los manuales se considera como el de mantener
informado al personal clave de los cambios en las decisiones de la Gerencia
General, asi como las politicas y procedimientos queden accesibles en forma escrita

para su cumplimiento.
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46 PROCESO PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

4.6.1 Recoleccion de datos

Se debe evaluar el control interno por medio del método descriptivo, porque facilita
la recopilacion de informacion, también puede recurrirse a la investigacion
documental, consulta a sistemas de informacién, encuestas, observacion, informes

y reglamentos.

4.6.2 Validacion de los datos reunidos
Consiste en presentar los datos reunidos a las personas involucradas en el
procedimiento y validar su informacion, si surgieran modificaciones se deben

realizar inmediatamente, esto para llevar la informacién lo mas actualizada posible.

4.6.3 Estructurade lainformacion
De acuerdo al manual que se elabora, dependera el tipo de datos recopilados y su

analisis. Para el efecto las etapas de trabajo son las siguientes:

» Organizacion de los datos
Los datos recabados deben ser organizados en el momento en que se obtienen
y no dejar su clasificacion y organizacion hasta el Ultimo momento. Es
importante asistirse en el trabajo de un equipo de computacion que permita en

forma sistematica registrar todos los datos reunidos.

> Antecedentes
Especificar trabajos similares realizados anteriormente, estrategia seleccionada

para resolver el problema y resultados obtenidos.

» Descripcion de situacion actual
Es necesario describir la situacion actual como resultado de la recopilacion de

datos. Entre la informacion que se puede generar tenemos:
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= Objetivos

= Estructura de la empresa

» Procedimientos administrativos

» [Instrumentos administrativos tales como: reglamentos, circulares y
convenios de trabajo.

= Ambiente laboral.

4.6.4 Anélisis de los datos recabados

El propdsito del andlisis de los datos es dar un diagnéstico de la realidad de la
empresa. Partiendo de dicho diagnostico se deben sugerir acciones encaminadas a
llevar a la organizacion a una situacibn mejorada con sus problemas solucionados,
en donde el trabajo realizado sea mas eficiente y eficaz para alcanzar los
objetivos. Para lograrlo es necesario realizar una revision de los flujogramas
elaborados con el propdsito de verificar la situacion actual y sugerir cambios para

mejorar el procedimiento.

4.6.5 Redaccién del manual

Se recomienda que el orden de aparicion de los procedimientos en la lista sea
de preferencia en la secuencia en que son ejecutados. Indicar las operaciones
qgue se realizan dentro del procedimiento, explicando en qué consiste, cuando,

coémo, con qué, en cuanto tiempo se hacen y quién es el responsable.

4.6.6 Aprobacion del manual de procedimientos

De acuerdo a la revision preliminar del manual, un comit¢é de manuales,
seleccionado con las personas con experiencia en el procedimiento, lo debe revisar
y modificar si se amerita. De ésta revision debe surgir el manual definitivo
aprobado, el cual tendrd una vigencia, la cual también tendrd que ser determinada

por el comité.
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4.6.7 Implantacion del manual de procedimientos
Para que los involucrados tengan conocimiento de la existencia de un manual y

ponerlo en practica existen varias formas, las cuales pueden ser:

> Instantanea:
Este tipo de implantacion es funcional, si el procedimiento va dirigido a personal

con experiencia y conocimiento del manual de procedimientos.

» Proyecto piloto:
Implica seleccionar una parte de la empresa en la que se pondra en vigencia el

manual para evaluar la viabilidad y funcionalidad del mismo.

» Paralelo:
Consiste en forma ordinaria y en la que indica el manual, para analizar ventajas

gue ofrece esta ultima.

4.7 CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
El contenido de un manual puede variar dependiendo de las necesidades de cada

empresa, para el presente estudio se tomaron como necesidades los siguientes:

4.7.1 Identificacién

Identifica la empresa y a la unidad administrativa a la que tiene aplicacion el manual.

4.7.2 Tabla de contenido
indice del contenido del manual para que el usuario pueda ir directamente al area

de su interés.

4.7.3 Procedimientos
Son las descripciones, en las cuales se indican la manera de llevar a cabo el
procedimiento. No se indican nombres de personas sino se hace referencia a los

puestos de trabajo.
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4.7.4 Formularios
Son las formas que se deben utilizar para documentar el procedimiento, con el fin
de que se utilice un formato uniforme para cada proceso. En el manual se deben

mencionar con letra inicial mayuscula y de preferencia numerados.

4.7.5 Flujogramas
Es el esquema, dibujo o disefio de los pasos que se realizan en un procedimiento o
en alguna parte de él, para indicar la secuencia logica del recorrido de las

actividades, con énfasis en el disefio de los formularios utilizados.

También representan visualmente, la participacion directa de cada puesto de trabajo

en el proceso operativo de un procedimiento.

4.8 ELABORACION DEL FLUJOGRAMA
Los flujogramas se pueden utilizar antes o después de cada procedimiento para
visualizar el recorrido de pasos y actividades, ademas de los responsables de su

realizacion.

La grafica, por medio de una simbologia generalmente aceptada, muestra en forma
sencilla, clara y l6gica cada una de las operaciones y las relaciones entre cada paso

del procedimiento que debe ser ejecutado.

4.8.1 Ventajas

> Larepresentacion de la secuencia de acontecimientos y el flujo de la informacion
en forma gréfica narrativa provee la informacion que permite una mayor
comprension y entendimiento del sistema.

» Es de gran ayuda a los supervisores y al personal de nuevo ingreso.

» Asegura que la secuencia cronoldgica de los procedimientos se lleve a cabo en
su totalidad.
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Impone una disciplina en la persona que lo elabora ya que el mismo no puede
ser completado en forma adecuada, sin el entendimiento de la logica del
sistema.

Un flujograma adopta cualquier forma que el sistema le imponga.

4.8.2 Desventajas

>
>

Un disefio inadecuado del flujograma tiende a confundir al usuario.

La existencia de un flujograma desactualizado puede ocasionar problemas y
contratiempos en la ejecucién del procedimiento que se realiza.

Un flujograma complejo impide interpretarlo con facilidad y por ende su

ejecucion demorard mas tiempo.

4.8.3 Preparacion del flujograma

Para preparar un flujograma, deben contemplarse los siguientes aspectos:

>
>

A\

Revisar la documentacidn que se tiene sobre el sistema.

Entrevista con el personal apropiado del cliente y elaboracion de notas respecto
a como las operaciones son realizadas.

Obtencion de formularios generados o procesados por el sistema.

Preparar un flujograma del sistema utilizando los procedimientos establecidos.
Para trazar un flujograma preliminar, debe tener suficiente informacion y tener
una comprension béasica del sistema. Debera regresar muchas veces a las
fuentes de informacion para aclarar varios puntos. Pocas personas pueden

obtener un flujograma definitivo la primera vez.

4.8.4 Guia para la elaboracion del flujograma

>

El papel de trabajo debe dividirse en columnas verticales, las que se usaran asi:

— Descripcion narrativa de los procedimientos que se estan representando
graficamente, numerados correlativamente.

— Indicacion del cargo de la persona que ejecuta cada operacion.

— Columna(s) separada(s) para cada departamento o seccion involucrada.
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— Los procedimientos deben ser representados graficamente y descritos en
forma narrativa, siguiendo la secuencia en que ocurren. Deben presentarse,
mostrando el flujo de documentos y acontecimientos en forma vertical y de

izquierda a derecha.

» La descripcion narrativa incluida en la columna de procedimientos, deben
utilizarse para complementar o explicar la informacion gréafica presentada en el
flujograma. Al elaborar un manual de procedimientos, la informacion que tendra
el flujograma sera un resumen de lo acontecido en los procedimientos del
mismo. Con el uso de esta técnica, sera posible guardar la claridad necesaria
en el flujograma, ya que los comentarios explicativos seran incluidos en la

columna de procedimientos.

» Normalmente en la descripcién narrativa se comienza con un verbo, ejemplo:

“revisar”, “aprueba” y “recibe”.

> La persona que realiza la operacion debe identificarse con su cargo en lugar del

nombre.

» El flujograma debe incluir los simbolos estandar de procedimientos y

documentacion.

4.8.5 Simbologia del flujograma
Los simbolos son un lenguaje convencional con los que se distinguen o representan
ideas, conceptos y acciones, de alli el hecho que exista diversidad de simbologia

para presentar los flujogramas.

La simbologia que se presenta a continuacion, es la que se puede utilizar al
momento de elaborar flujogramas, la cual puede variar dependiendo del criterio del

usuario.
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Inicio / Final Inicio o final de un procedimiento

2. Verificacién [/ otros procesos Una operacion que
consiste en la verificacion de un trabajo efectuado en una
operacion previa, por ejemplo, calcular nuevamente los
datos aritméticos.

3. Documento Cualquier documento o registro dentro
de los especificados a continuacion

4. Documento con copias Este simbolo se utiliza en el
momento de presentar varias copias de un documento.

5. Aprobacion, Revision, Firmar Representa el
momento en que debe ser aprobada y revisada la
actividad correspondiente, y posteriormente la firma del
encargado.

6. Preparacion  Representa el momento en que se
prepara la documentacion.

7. Decision alternativa Representa la decision de un
proceso (si, no).

8. Traslado Este simbolo se utiliza cuando en el flujo
del proceso interviene otra seccion o departamento que
no sea el estudiado.
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9. Conectores de pagina Este simbolo representa
dentro del flujograma la utilizacion de una hoja adicional
para la descripcion del flujograma. Se coloca en la parte
inferior de la hoja indicando el nimero de la misma y en la
parte superior indicando el nimero de la pagina anterior.

10. Archivo de los documentos Representa el
momento en que la papeleria sera archivada por la
persona encargada de la custodia de dicha informacion.
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CAPITULO V

CASO PRACTICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA OPTIMIZACION DEL CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE INVENTARIOS DE UNA EMPRESA DE PREPARACION,
DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS Y VINOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA OPTIMIZACION DEL CONTROL INTERNO
EN EL AREA DE INVENTARIOS
DE UNA EMPRESA DE PREPARACION, DISTRIBUCION Y
COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS Y VINOS

RESPONSABILIDADES DE

DISTRIBUCION ARCHIVO ACTUALIZACION NIVEL DE ACCESO
Departamento Departamento de Gerencia General INTERNO: _
Administrativo Contabilidad Departamento Por permiso escrito del

Administrativo

Departamento
Administrativo

EXTERNO: Ninguno

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Nombre

Firma

Fecha
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INTRODUCCION
Con el objeto de mostrar la aplicacion practica de los aspectos mencionados
en los capitulos anteriores, en éste se presenta el manual de procedimientos
para la optimizacion de control interno en el &rea de inventarios de una
empresa dedicada a la actividad de comercializaciéon de alimentos y vinos

denominada “Restaurante De Marios.”

Se entiende por optimizacion el perfeccionamiento y/o mejoramiento de la
manera en que se realiza una actividad. Actualmente, los controles internos
del area de inventarios, de la empresa objeto de estudio, no son eficientes,
por ejemplo: no hay un control para determinar en que momento se debe
realizar la adquisicion de productos, lo que genera compras de emergencia,
exceso de productos en inventario, deterioro, etc., incrementando asi los
costos de inventario; ademas no hay segregacion de funciones lo que
provoca desorden. Por tal razén para optimizar los controles se presenta el

siguiente manual de procedimientos para el area de inventarios.

5.1 Antecedentes

La empresa Restaurante De Marios se constituyé en el afio de 1999, nace
como una alternativa en la rama de la gastronomia. Esta sociedad tiene por
objeto la produccién, procesamiento, distribucion, comercializacion y venta
de toda clase de productos alimenticios y sus derivados, ademas toda clase

de bebidas, vinos y licores.
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Cuenta con un Consejo Administrativo el cual estd conformado por el
presidente, vicepresidente y el secretario, estos elegidos por la asamblea de

accionistas.

5.2 Identificacion de la compaifiia

Es una empresa guatemalteca, ubicada en la ciudad capital, cuenta con
amplias instalaciones que permiten brindar un agradable ambiente, su
servicio de restaurante ofrece una variada carta de platillos y bebidas al
gusto del cliente, los cuales estan preparados higiénicamente y bajo
estandares de calidad.

5.3 Objetivo del manual

El presente manual tiene como objetivos:

» Sistematizar los procedimientos de trabajo del area de inventarios.

» Proporcionar una guia de trabajo que facilite el desempefio de las
actividades.

> Facilitar la delegacion de funciones y la toma de decisiones.

» Minimizar los esfuerzos en el desarrollo de las actividades
administrativas.

» Describir graficamente los flujos de las operaciones.
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» Facilitar la secuencia correcta de las operaciones y funciones,
respetando el orden jerarquico de la estructura organizacional.

» Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de
nuevo ingreso con el fin de facilitar su incorporacién a la unidad
administrativa.

> Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos vy

materiales.

5.4 Alcance

Este manual abarca procedimientos aplicables para el departamento de
contabilidad, especificamente para el éarea de inventarios, ademas

considera la participacion del departamento de administracién.
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5.5 Esquema general del proceso

CICLO DE CONVERSION
Y MANEJO DE
INVENTARIOS

Materias Primas,
Material de Empaque y

Bi italizabl )
lenes Capializables Producto Terminado

{}

CONTROL
DE
INVENTARIOS
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CICLO DE ACTIVOS
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v

Registro Contable de
Inventarios

Pagos a Proveedores

CICLO CONTABLE
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5.6 Como comprender el manual

El manual de procedimientos es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica los procedimientos de trabajo que se han de seguir
para optimizar las actividades del Restaurante De Marios a fin de obtener
mejores resultados en los controles establecidos.

Este documento contiene los objetivos generales de cada uno de los
procedimientos que se pretenden alcanzar con la implementacion del
mismo, especifica las politicas que han de cumplirse para ejecutar de
manera Optima los procedimientos, los cuales se detallan en forma escrita y

gréfica, para facilitar su comprension.

Este manual es de uso general y fue disefiado para ser aplicado en el area
de inventarios. Es importante mencionar que no se incluyen los
procedimientos de todas las unidades administrativas, sino sélo los
relacionados con el éarea indicada. Para el efecto se disefiaron los
siguientes: Procedimiento de Compras de Insumos y Productos, consiste en
explicar el proceso de compras, tomando en cuenta todos los requisitos
para la misma; Procedimiento de Control de Existencias, con este
procedimiento se pretende tener control de los productos en bodega, el cual
permitira llevar un adecuado control y evitar la saturacion de insumos y
productos. También muestra en su contenido el Procedimiento de Control
de Salidas, cuyo propdsito es la custodia de los insumos, los cuales son
entregados por medio de requisiciones para su adecuado control, a traves
de este procedimiento se podra determinar en cualquier momento la
cantidad de producto que hay en existencia y si es factible la compra para
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su futuro consumo. Incluye ademas el Procedimiento de Registro

Contable de Inventarios y de Productos Perecederos. Estos consisten en
realizar todas las operaciones relacionadas con el registro contable de los
inventarios, considerando que tan importante es el manejo de los mismos,
por lo tanto al no existir registros no se puede cuantificar el producto de la
bodega.

Es indispensable leer el contenido del manual para tener una vision global
de la estructura organizacional y conocer los procedimientos que se deben
realizar para el manejo de inventarios.

Es responsabilidad del usuario devolver este manual a la jefatura del

departamento de contabilidad, al momento de finalizar su consulta.

Para la comprension de los flujogramas se detallan a continuacion las

figuras que representan una actividad en el procedimiento.

D 1. Inicio / Final Inicio o final de un procedimiento

2. Verificacién [/ otros procesos Una operacion
que consiste en la verificacion de un trabajo efectuado
en una operacion previa, por ejemplo, calcular
nuevamente los datos aritméticos.

3. Documento Cualquier documento o registro
dentro de los especificados a continuacion




72

L\LquI‘IOD

Manual de Procedimientos

Restaurante De Marios

\J
(2
<
=)
J

4. Documento con copias Este simbolo se utiliza
en el momento de presentar varias copias de un
documento.

5. Aprobacion, Revision, Firmar  Representa el
momento en que debe ser aprobada y revisada la
actividad correspondiente, y posteriormente la firma
del encargado.

6. Preparacion Representa el momento en que se
prepara la documentacion.

7. Decision alternativa Representa la decision de
un proceso (si, no).

8. Traslado Este simbolo se utiliza cuando en el
fluo del proceso interviene otra seccion o0
departamento que no sea el estudiado.

9. Conectores de pagina Este simbolo representa
dentro del flujograma la utilizacion de una hoja
adicional para la descripcién del flujograma. Se
coloca en la parte inferior de la hoja indicando el
namero de la misma y en la parte superior indicando
el nimero de la pagina anterior.
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10. Archivo de los documentos Representa el
momento en que la papeleria sera archivada por la
persona encargada de la custodia de dicha
informacion.

5.7 Glosario

A continuacion se describen algunos conceptos que estan relacionados con

el control de inventarios, estos son:

5.7.1. Cotizacion:
Documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que tendra el

bien o servicio que se desea adquirir.

5.7.2. Estrategia:

Plan o curso de accién que muestra la direccion y empleo de recursos y
esfuerzos para alcanzar los objetivos de una organizacion. Marco de
referencia en que se basan las decisiones que determinan la naturaleza y

rumbo de una empresa.

5.7.3. Formas:

Es un objeto que tiene impresa informacion estatica con espacio en blanco

para asentar informacioén variable.

5.7.4. Manual:

Es un documento en el se encuentra de manera sistematica, las
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instrucciones, bases o0 procedimientos para ejecutar una actividad y se

utilizan para orientar los esfuerzos del personal de la organizacion.

5.7.5. Manual de Procedimientos:
Son aquellos instrumentos de informacién en los que se consigna, en forma
metddica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion

de las funciones de las unidades administrativas.

5.7.6. Norma:
Lineamientos que rigen o guian la conducta del ejecutor (unidad
administrativa, puesto, etc.) para su actuacién externa e interna en la

realizacion de actividades.

5.7.7. Orden de Compra:

Documento mediante el cual se requiere un bien o servicio a un proveedor
después de haber pasado el proceso de cotizacién y de autorizaciones
correspondientes.

5.7.8. Procedimiento:

Es detallar la sucesion de operaciones interrelacionadas, unas de otras y
gue mediante una forma determinada de actuacion y, con la participacion
de distintos puestos de trabajo, permiten obtener un producto, prestar un

servicio o alcanzar un fin o propésito.
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5.7.9. Politica:
Normas generales que marcan limites de accion. Lineamientos generales
gue orientan la accién para alcanzar los objetivos.

5.8 Revisiones y recomendaciones

Con el propoésito de mantener actualizado el Manual, se aconseja que sea
revisado periddicamente, por lo menos cada dos afios, de tal forma que
permita a cada persona realizar sus actividades en forma ordenada para
maximizar la utilizacion del tiempo y los recursos.

5.9 Organigrama

La terminologia departamental que se utliza en las empresas, indica
relaciones jerarquicas entre divisiones, areas, secciones, unidades, etc. La
departamentalizacién funcional es la base mas usada para la organizacion
de actividades. La estructura organizacional del Restaurante De Marios
esta dividida en cinco areas: Asamblea de Accionistas, Gerencia General y
los departamentos de Mercadeo, Administracion y Contabilidad, las cuales

contribuyen al desarrollo de las actividades de dicha empresa.

A continuacién se presenta el organigrama propuesto para el restaurante

De Matrios.
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Organigrama General Propuesto

Asamblea de
Accionistas

Auditoria
! Interna

Gerencia

General

Departamento
de Mercadeo

Departamento Departamento
Administrativo de Contabilidad

Ventas
Publicidad
Cocina
Servicio de Mesas
Servicio de Limpieza
Caja
Bodega

Atencion al Cliente

5.10 Procedimientos

A continuacion se desarrollan los procedimientos, en forma descriptiva y
gréfica, relacionados con el control y manejo de inventarios del Restaurante

De Marios.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO1
Compra de Insumos y Productos

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DEFINICION

El procedimiento de compras es el proceso mediante el cual el
Restaurante adquiere sus bienes y servicios asegurando obtener la mejor

calidad y precios posibles para cada compra.

En esta empresa se realizan compras de insumos y productos, es decir
compras de materias primas, material de empaque, etc., que esta
relacionada directamente con el proceso de preparacion, distribucion y

comercializacion de alimentos, vinos y bebidas.

OBJETIVO
Realizar oportunamente la compra de insumos y productos al mejor precio,
con la calidad y cantidad requerida para el adecuado funcionamiento del
restaurante.
PROCEDIMIENTO
» El encargado de bodega debera llenar una requisicion de compra
con base en los minimos y maximos existentes en bodega.
> El encargado de compras debera obtener la autorizacion del
Administrador para realizar dicha compra.
» El encargado de bodega debera supervisar la recepcion de los
productos con base en las especificaciones de la orden de

compra.
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Procedimiento No. RM01

Nombre del Procedimiento:
Compra de Insumos y Productos

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Encargado de Bodega 1 Llena el formulario de requisicion de
compras, con base en sus existencias, y lo
entrega al encargado de compras. (Anexo
5.11.3).

Encargado de Compras 2 Recibe la requisicion de compra, contacta
a los proveedores y solicita la cotizacion
de los productos, (Anexo 5.11.1).

Encargado de Compras 3 Recibe cotizaciones de los proveedores.

Encargado de Compras 4 Envia documentos al administrador para
su autorizacion.

Administrador 5 Recibe documentos y autoriza la compra
al proveedor que presenta las mejores
condiciones para la empresa.

Administrador 6 Devuelve documentos al encargado de
compras.

Encargado de Compras 7 Recibe documentos, emite la orden de
compra y hace pedido al proveedor
seleccionado. (Anexo 5.11.1).

Encargado de Bodega 8 Recibe el pedido y revisa si corresponde a
las especificaciones del pedido original.

Encargado de Bodega 9 Emite el certificado de ingreso a bodega,
(Anexo 5.11.2).

Encargado de Bodega 10 Procede a almacenar los productos para

su posterior utilizacion.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO1
Compra de Insumos y Productos

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.
Encargado de Bodega 11 Traslada los documentos verificados al
cajero.
Cajero 12 Recibe documentos y prepara pago al
proveedor.
Cajero 13 Traslada copia documento a Contabilidad
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Procedimiento No. RM01

Nombre del Procedimiento:
Compra de Insumos y Productos

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ADMINISTRADOR CAJERO
BODEGA COMPRAS
INICIO
2. RECIBE
1. LLENA REQUISICION
REQUISICION
CONTACTA AL
DE PRODUCTO PROVEEDOR Y
QUE NECESITA COTIZA
3. RECIBE
COTIZACIONES DE
PROVEEDORES
4 ENVIA 5. AUTORIZA
DOCUMENTOS LA COMPRA
8. RECIBE Y 7. EMITE ORDEN v
REVISA EL PEDIDO DE COMPRA Y 6. DEVUELVE
SEGUN LO = HACE PEDIDO DOCUMENTOS
SOLICITADO
9. EMITE
CERTIFICADO
DE INGRESO A
BODEGA
10. ALMACENA EL 12. RECIBE
PRODUCTO PARA b LIRS » DOCUMENTOS Y
SU UTILIZACION 'I—‘/ PREPARA PAGO
13. TRASLADA
DOCUMENTOS A
CONTABILIDAD
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RM02 Control de Existencias

Fecha de Emision: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DEFINICION
Procedimiento por medio del cual se tendra el adecuado control de los
inventarios, considerando que este rubro representa uno de los mayores

valores dentro del activo corriente de la empresa.

Para lograr un eficiente control interno sobre los inventarios se debe
establecer una adecuada segregacion de funciones entre distintos
departamentos para evitar cualquier anomalia que pueda ser perjudicial
para esta area, por ejemplo: robo, fraude o deterioro de insumos y

productos.

OBJETIVO
Efectuar oportunamente los registros de todo lo que recibe la bodega,
tomando en cuenta las obligaciones contraidas por la adquisicion de
dichos inventarios dentro del periodo al cual correspondan, y a su vez

gue la informacioén contable coincida con las existencias fisicas.




82

Departamento: Contabilidad Pagina: 2/6
e Y L)y,

Nombre del Procedimiento:

P imi No. RMO02 . )
rocedimiento No 0 Control de Existencias

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

PROCEDIMIENTO
» El encargado de bodega debera recibir todos los insumos y productos y

almacenarlos adecuadamente.

» La recepcion debera ser supervisada periodicamente por el encargado de

compras para monitorear eventuales anomalia entre lo solicitado y lo recibido.

» El encargado de bodega debera llevar un adecuado control de las existencias
en almacén, lo cual permitird un control permanente, asi como la verificacion

de faltantes, deterioros, etc., por medio del recuento fisico.

» Una persona asignada por el departamento de Contabilidad debera planear
una oportuna toma fisica de inventarios, para determinar diferencias y
preparar los ajustes correspondientes. Esta toma fisica de inventarios debe
realizarse por lo menos una vez al mes, confrontando los registros contables
con la existencia fisica e investigar las diferencias resultantes para su

oportuna correccion.

» El departamento de Contabilidad periédicamente debera comparar la suma
de los registros auxiliares con el saldo de la cuenta del mayor

correspondiente.

» La administracion debera controlar las existencias. La importancia del control
de existencias estriba en saber si son suficientes las unidades que quedan
para satisfacer la demanda, asimismo evitar situaciones de inversion en

exceso, através de la aplicacion del lote econémico de compra.
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Procedimiento No. RM02

Nombre del Procedimiento:
Control de Existencias

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Encargado de Bodega 1 Recibe el producto para su adecuado
almacenamiento.

Encargado de Bodega 2 Emite el certificado de ingreso a bodega
(Anexo 5.11.2).

Encargado de Bodega 3 Revisa la cantidad del producto requerido
de acuerdo a la factura entregada por el
proveedor.

Encargado de Compras 4 Supervisa en conjunto con el Encargado
de la Bodega el producto recibido de
acuerdo al envio del proveedor.

Encargado de Compras 5 Traslada al Encargado de Bodega la
papeleria para que la ingrese a su auxiliar
de inventarios (Anexo 5.11.4).

Encargado de Bodega 6 Procede a ingresar las cantidades y cifras
a su auxiliar de inventarios (Anexo 5.11.4).

Encargado de Bodega 7 Actualiza su listado de productos
existentes en cantidades y cifras en
quetzales.

Encargado de Bodega 8 Traslada al Administrador el listado de las
existencias de los productos.

Administrador 9 Recibe y autoriza el listado de las
existencias de los productos y calcula los
minimos y maximos.

Contador 10 Informa sobre la planeacién de la toma

fisica de inventarios para fin de mes.
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Procedimiento No. RM02

Nombre del Procedimiento:
Control de Existencias

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Contador 11 Prepara la informacién contable necesaria
para la toma fisica de inventarios.

Encargado de Bodega y 12 En conjunto realizan la toma fisica de

Contador inventarios y determinan existencias si las
hubiera.

Contador 13 Prepara el reporte final de la practica de
inventarios realizada y actualiza el reporte
de contabilidad.

Contador 14 Traslada al Administrador una copia del
reporte de inventario existente vy
actualizado (Anexo 5.11.5).

Administrador 15 Recibe copia del reporte de inventario

existente y real con que cuenta la
empresa.
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Nombre del Procedimiento:

P imi No. RMO02 . )
rocedimiento No 0 Control de Existencias

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
BODEGA COMPRAS

INICIO

1. RECIBE EL
PRODUCTO Y
LO
ALMACENA

ADMINISTRADOR CONTADOR

2. EMITE
CERTIFICADO DE

INGRESO

v
4. REVISA
3. REVISA CONTRA CON EL ENC
FACTURASDEL || DE BODEGA
PROVEEDOR PRODUCTO
RECIBIDO
I
6. PROCEDE A
INGRESAR CANT Y 5. TRASL DOCTOS P/
< INGRESO AUX DE
CIFRAS AL AUX DE INVENTARIOS
INVENTARIOS

7. ACTUALIZA
LISTADO DE
EXISTENCIAS
EN CANT Y
QUETZALES

8. ENVIALISTA
EXISTENCIAS

9. RECIBE Y 10.INFORMA
AUTORIZA LISTA TOMA FISICA

»

EXISTENCIAS DE
INVENTARIO

v
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Nombre del Procedimiento:

P imi No. RMO02 . )
rocedimiento No 0 Control de Existencias

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

ENCARGADO DE ENCARGADO DE

BODEGA COMPRAS ADMINISTRADOR CONTADOR

11. PREPARA TOMA
FISICA DE
INVENTARIO

12. SE REALIZA
\4 TOMA FISICA
DE INVENTARIO

12. SE REALIZA
TOMA FISICA
DE INVENTARIO

13. PREPARA
14. TRASLADA INFORME | INFORME PRACTICA
PRACTICA INVENTARIOS [ DE INVENTARIO

15. RECIBE INFORME
INVENTARIO REAL Y
EXISTENTE
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO3 Control de Salidas de Bodega

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DEFINICION
Procedimiento a través del cual se controlan las salidas de productos e insumos
de la bodega, el cual permitird conocer la cantidad de insumos consumidos y

otras salidas ocurridas en el inventario.

OBJETIVO
Controlar adecuadamente las salidas de productos requeridos para la preparacion
de los alimentos y el consumo de los vinos, con el objeto de evitar el desperdicio,
robo y pérdidas por obsolescencia, asi como servir de indicador para el control de

minimos y maximos.

PROCEDIMIENTO

» No se deberdn entregar insumos y productos sin la respectiva
requisicion.

» El encargado de bodega debera actualizar su auxiliar de existencias
para asegurar la disponibilidad de insumos y productos.

» ElI encargado de bodega debera presentar semanalmente al
administrador un informe sobre las salidas de insumos y productos de
bodega.

» El departamento de contabilidad periddicamente revisara el informe de

salidas para comparar el movimiento registrado por contabilidad.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO3 Control de Salidas de Bodega

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Solicitantes 1 Prepara requisicion de insumos y productos
debidamente autorizada por el administrador o
jefe de departamento y lo entrega al encargado
de bodega. (Anexo 5.11.3)

Encargado de Bodega 2 Recibe la requisicién y verifica existencias
(Anexo 5.11.2)

Encargado de Bodega 3 Prepara pedido para su correspondiente
entrega.

Encargado de Bodega 4 Entrega pedido al solicitante, exigiendo
firma en la requisicién en el apartado de
recibi conforme (Anexo 5.11.3).

Solicitante 5 Recibe el pedido y verifica si corresponde
a lo solicitado.

Solicitante 6 Firma formulario de salidas de insumos y
productos, lo devuelve al encargado de
bodega.

Encargado de Bodega 7 Registra el ingreso de insumos vy
productos entregados, conforme al
formulario de salidas.

Encargado de Bodega 8 Prepara reporte semanal de las salidas de
insumos y productos.

Encargado de Bodega 9 Traslada el reporte al Administrador.

Administrador 10 Recibe el informe y verifica el movimiento
de salidas de bodega.
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Procedimiento No. RM03

Nombre del Procedimiento:
Control de Salidas de Bodega

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Administrador 11 Traslada al encargado de bodega y a
contabilidad el informe firmado para su
control y archivo.

Encargado de Bodega 12 Archiva el informe,

Contabilidad 13 Recibe el informe y compara los
movimientos registrados en la
contabilidad.

Contabilidad 14 Archiva el informe.
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO3 Control de Salidas de Bodega

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

ENCARGADO DE

SOLICITANTE ADMINISTRADOR CONTABILIDAD
BODEGA
INICIO
1. PREPARA 2. RECIBE
REQUISICION REQUISICION Y
AUTORIZADO POR > VERIFICA
ADMINISTRADOR EXISTENCIAS
4. ENTREGA EL 3. PREPARA
PEDIDO AL < PEDIDO PARA LA
SOLICITANTE Y ENTREGA
FIRMA DE RECIBIDO

5. RECIBE EL
PEDIDO Y
VERIFICA SI ES
EL CORRECTO

7. REG. EL EGRESO DE

6. FIRMA ]
FORMULARIO DE INSUMOS SEGUN
SALIDAS Y LO »| FOR;"/:JLLISTSO DE
DEVUELVE AL ENC
DE BODEGA

8. PREPARA
REPORTE SEMANAL
DE SALIDAS DE
INSUMOS

9. TRASLADA EL
INFORME

10. RECIBE INFORME Y
VERIFICA MOVIMIENTO
DE SALIDAS

13. REVISA
INFORME Y
COMPARA

REGISTROS DE

CONTABILIDAD

12.
ARCHIVA
INFORME

1. ENVIAENC B
CONTABILIDAD REPORTE

FIRMADO

14.
ARCHIVA
INFORME
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RM04 , .
Registro Contable de Inventarios

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DEFINICION
Procedimiento por medio del cual se facilita el registro contable de los
inventarios, tomando en cuenta que la funcién contable debe ser separada de la

custodia o manejo de los activos.

OBJETIVO
Obtener registros y resultados razonables del rubro de inventarios, por medio del
oportuno registro contable de cada una de las transacciones realizadas en el

periodo.

PROCEDIMIENTO

» Se debera utilizar el método de valuacion promedio de inventarios para que
sean consistentes los registros contables.

» El encargado de bodega debera actualizar oportunamente el registro auxiliar
de inventarios.

» El contador debera registrar los movimientos de inventarios en el libro mayor,
para presentar cifras razonables en los Estados Financieros.

» Los movimientos contables deberén registrarse en forma agil y oportuna para
obtener la disponibilidad de la cantidad y valor en quetzales de los

inventarios y del costo de la mercaderia.
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Procedimiento No. RM04

Nombre del Procedimiento:
Registro Contable de Inventarios

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Encargado de Bodega 1 Registra en el sistema la orden de compra
y prepara el certificado de ingreso al
inventario.

Encargado de Bodega 2 Prepara el informe del movimiento de
inventarios.

Encargado de Bodega 3 Traslada al contador la orden de compra y
el certificado de ingreso, ademas le
entrega el informe de existencias.

Contador 4 Recibe y compara valores de la orden de
compra y el certificado de ingreso, con los
de la factura.

Contador 5 Registra en el sistema de contabilidad los
valores obtenidos, cargando la cuenta de
inventarios y abonando una cuenta de
bancos o cuentas por pagar.

Contador 6 Registra la salida de insumos para
preparar los alimentos y el consumo de
bebidas.

Contador 7 Procesa la informacién para obtener datos

del inventario en unidades y valores en
forma oportuna.
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Procedimiento No. RM04

Nombre del Procedimiento:
Registro Contable de Inventarios

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

Contador

Compara el informe de existencias
preparado por el encargado de bodega,
con sus registros contables.

8.a Si no existen diferencias continua con
el paso 9.

8.b. Si existen diferencias se investiga el
origen de las mismas para su correccion,

Contador

Prepara su reporte de existencias de
inventario, en unidades y valores (Anexo
5.11.5)

Contador

10

Traslada al Gerente la informacion de la
cuenta de inventarios.

Gerente

11

Recibe el informe de existencia de
inventario, para su analisis, discusion y
aprobacion.
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Procedimiento No. RM04

Nombre del Procedimiento:
Registro Contable de Inventarios

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

ENCARGADO DE
BODEGA

CONTADOR

GERENTE

INICIO

4
1. REG. ORD/
COMPRAY EMITE
CERT. DE INGRESO
AL INVENTARIO

2. PREPARA
INFORME
MOVIMIENTO
DE
INVENTARIOS

3. TRASLADA AL
CONTADOR O/C. CERT DE

.| VALORES ENTRE O/C

4. RECIBE Y COMPARA

INGRESO E INFORME

CERTIFICADO DE
INGRESO Y FACTURA

5. REGISTRA AL
SISTEMA DE
CONTABILIDAD
VALORES
OBTENIDOS

6. REGIST! 'A SALIDAS
DE INSUMOS PARA
PREPARAR LOS
ALIMENTOS Y EL
CONSUMO DE BEBIDAS

Y LICPRES

7. PROCESA LA
INFORMACION,
OBTIENE DATOS
DEL MOVIMIENTO
DE INVENTARIOS
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Procedimiento No. RM04

Nombre del Procedimiento:
Registro Contable de Inventarios

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

ENCARGADO DE
BODEGA

CONTADOR

GERENTE

8. COMPARA INFORME
EXISTENCIA DEL ENC
DE BODEGA CON LOS

REGISTROS
CONTABLES

8.b SI EXISTENTE
DIFERENCIAS SE
INVESTIGA

9. PREPARA SU
INFORME DE
EXISTENCIA DE
INVENTARIOS
(ANEXO 5)

A 4
10. TRASL AL GERENTE

INVENTARIO

INFORMACION CUENTA

Pagina: 5/5

11. RECIBE EL
INFORME DE

LA EXISTENCIAS DE

Y APROBACION

INVENTARIO PARA SU
ANALISIS, DISCUSION

FIN
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento No. RMO5 .
rocedimiento No Registro Contable Producto Perecedero

Fecha de Emision: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios

DEFINICION
Procedimiento por medio del cual se facilita el registro contable de los
productos perecederos y desechos incluidos en el rubro de inventarios,
considerendo como desecho todo el producto que se ha deteriorado, ha

sido robado y faltantes.

OBJETIVO
Obtener registros y resultados razonables del rubro de inventarios, por
medio del registro contable de los productos perecederos y desechos
para controlar el almacenamiento de los productos adquiridos para la

preparacion de alimentos.

PROCEDIMIENTO

» Mantener productos almacenados adecuadamente, con base en un
control de minimos y méximos para evitar el desperdicio y obsolescencia
de los mismos.

» Comprar los productos, basados en estdndares de calidad, en lugares
donde extiendan facturas, para el registro contable de las compras de
los productos.

» El Encargado de bodega debera entregar un listado de producto vencido
o deteriorado para que el contador lo registre como costo o gasto y lo
rebaje del rubro de inventario.

» Crear una reserva para el registro de los valores de los productos en mal
estado.
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Procedimiento No. RMO05

Nombre del Procedimiento:
Registro Contable Producto Perecedero

Fecha de Emision: Julio 2,007

Vigencia: 2 afos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO ACTIVIDAD
No.

Encargado de Bodega 1 Prepara informe periédico del estado de
las productos perecederos, desechos y
faltantes. Lo traslada al contador.

Contador 2 Recibe el informe y verifica que dicho
producto esté en mal estado o realmente
exista un faltante.

Contador 3 Traslada al Gerente el informe del
producto rebajado del inventario por
deterioro de los productos perecederos.

Gerente 4 Recibe y revisa el informe y da su visto
bueno, lo traslada al contador para el
registro correspondiente.

Contador 5 Recibe el informe autorizado y procede a
preparar las partidas para darle de baja
contablemente del inventario.

Contador 6 Traslada al encargado de bodega una
copia del informe autorizado para su
control de bodega.

Contador 7 Archiva el informe para su custodia.
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- Nombre del Procedimiento:
Procedimiento No. RMO5 Registro Contable Producto Perecedero

Fecha de Emisién: Julio 2,007 Vigencia: 2 afios
ENCARGADO DE
BODEGA CONTADOR GERENTE

1. PREPARA
INFORME DEL
ESTADO DEL
PRODUCTO

3. RECIBE EL
INFORME Y

- VERIDIFCA ESTADO

DEL PRODUCTO
MENCIONADO

2. TRASL AL CONTADOR
INFORME PRODUCTO EN
MAL ESTADO

5. RECIBE,
REVISAY
AUTORIZA EL
INFORME

4. TRASL AL GERENTE El
INFORME PROD. REBAJADO,
DE INVENTARIOS

7. RECIBE INFORME Y
PREPARA PARTIDA
CONTABLE PARA DAR
DE BAJA EL INVENTARIO

6. TRASL AL CONTADOR
INFORME PARA SU
REGISTRO

A

9. RECIBE COPIA
INFORME Y ARCHIVA

. TRASLADA AL ENC DE
BODEGA COPIA INFORME
PARA SU CONTROL

PARA SU CONTROL

A

10.

10.
ARCHIVO

ARCHIVO
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5.11 Anexos

A continuacion se presentan las formas a utilizar para el manejo del

inventario de la empresa de preparacion, distribucién y comercializacion de

alimentos, bebidas y vinos.
5.11.1 Forma Orden de Compra

Este documento de utilizara cuando se requiera un bien o servicio de un

proveedor, después de haber pasado por el proceso de cotizacion, la

presente forma se aplicara en el procedimiento RMO1 Compra de Insumos y

Productos.
( RESTAURANTE DE MARIOS )
[ ORDEN DE COMPRA No. 88888 ]
(PROVEEDOR [FecHa )
[pirRECCION )
[ENTREGAR ELDIA_ DE DE ]

SIERVASE ENVIARNOS LOS ARTICULOS QUE DETALLANOS A CONTINUACION:

CODIGO DEL UNIDAD DE
MATERIAL DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD PRECIO UNIDAD| VALORES Q.

SUB-TOTAL

% IVA

VALOR TOTAL A PAGAR

(OBSERVACIONES:

.

[AUTORIZADO (Firma y Sello) ICOTIZACION No. Ipwcveepow IREQUISICIDN No.
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5.11.2 FormalIngreso a Bodega

Esta forma se utiliza al momento en que el producto adquirido es entregado
por el proveedor, el encargado de bodega revisa el pedido y llena el ingreso
a bodega. La presente forma es aplicable en el procedimiento RM02 Control

de Existencias.

[ RESTAURANTE DE MARIOS ]

[ INGRESO A BODEGA No. 00099

(PROVEEDOR [Fecha )
 DIRECCION

HAGO CONSTAR QUE HE RECIBIDO PARA SU CUSTODIA LOS SIGUIENTES ARTICULOS:

CODIGO DEL UNIDAD DE

DESCRIPCION CANTIDAD |PRECIO UNIDAD| VALORES Q.

No. MATERIAL MEDIDA

OBSERVACIONES:

QUIEN ENTREGA (Nombre del Proveedor) I CODIGO IQUIEN RECIBE (Firma y Sello Bodega ) IENwo No. IORDEN COMPRA No. ]
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5.11.3 Forma Requisicion de Producto
La presente forma se utilizarda el momento de requerir cualquier producto
necesario para la elaboracion de los productos. El presente documento es

utilizado en el procedimiento RM03 Control de Salidas de Bodega.

( RESTAURANTE DE MARIOS ]
[ REQUISICION No.. 00000 ]
SOLICITANTE: |FecHA ]
DEPARTAMENTO: ]
SIRVASE PROPORCIONAR LOS SIGUIENTES MATERIALES:
CANTIDAD UNIDAD DE CANTIDAD
SOLICITADA DESCRIPCION MEDIDA ENTREGADA
(OBSERVACIONES:

-

FIRMA DE QUEN SOLICITA IAUTORIZADO (Firma y Sello) I:IRMA DE QUIEN ENTREGA [RECIBI CONFORME
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5.11.4 Forma Registro auxiliar de inventario (Bodega)
Su utilizacion procedera al momento de que el encargado de bodega reciba y
entregue producto, segun procedimientos RM01 Compra de insumos Yy

productos, RM02 Control de Existencias y RM03 Control de salidas de

Bodega.
REGISTRO AUXILIAR DE INVENTARIOS (BODEGA)
RESTAURANTE DE MARIOS
Método de Valuacion
Producto:
Unidad de Medida:
Cifras Expresadas en Unidades
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA DESCRIPCION

UNIDADES UNIDADES UNIDADES

No. De
Orden
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5.11.5 Forma Registro auxiliar de inventario (Contabilidad)

Esta forma es utilizada al momento de cuantificar la existencia en bodega,
ademas es una herramienta de control para contabilidad al momento de
realizar el inventario fisico. Su aplicacion esta basada en el procedimiento
RMO04 Registro contable de inventarios.

REGISTRO AUXILIAR DE INVENTARIOS (CONTABILIDAD)

RESTAURANTE DE MARIOS

Método de Valuacion

Producto:
Unidad de Medida:
Cifras Expresadas en Quetzales

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS

FECHA DESCRIPCION COSTO COSTO COSTO
UNIDADES UNITARIO TOTAL UNIDADES UNITARIO TOTAL UNIDADES UNITARIO TOTAL

No. De
Orden
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5.11.6 Aplicacion del Lote Econdmico de Compra LEC

Segun la teoria planteada en el capitulo Il sobre el control de existencias a
través de la herramienta del Lote Economico de Compra, para la fijacion de
minimos y maximos, a continuacion se presenta la aplicacion del LEC vy el
resultado del movimiento de los productos en bodega de la empresa objeto
de estudio.

En el Restaurante De Marios se consumen anualmente 10,000 botellas de
vino Marquez Riscal, cuyo precio de costo unitario es de Q.164.00; se
calcula que el costo de posicidbn o mantenimiento de cada una es de 1.50% y
el costo de pedido es de Q.40.00. Con la informaciéon anterior el
administrador puede calcular:

a. Ellote econémico de compra.

b. El numero de pedidos que deben hacerse al afio.

c. El punto de pedido.

d. Las existencias minimas, y

e

. Las existencias maximas.

a. Lote Economico de Compra:

LEC = \/ 2RS

Pl
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En donde:
2 = Es constante

Consumo anual 10,000
Costo por pedido Q. 40.00

Precio de compra unitario Q. 164.00

R
S
P

I = Costo de posicion o mantenimiento 1.50% = 0.015

LEC = \/ 2 (10,000) (40) = 570
(164) (0.015)

El resultado anterior indica que la cantidad econdmicamente mas

conveniente a pedir es de 570 botellas de vino.

b. Numero de pedidos que deben hacerse al afio:
No. de pedidos= R / LEC = 10,000/570= 18

El nimero de pedidos que deben hacerse al afio es de 18.
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c. Punto de pedido:
P.P = (Periodo de aprovisionamiento) (Consumo méaximo diario)
P.P = (10) (30) = 300

Esto significa que debe hacerse un nuevo pedido de 570 botellas de vino

cuando existan 300 unidades en el inventario.

d. Existencias minimas:
Existencia Minima = Punto de Pedido - (Consumo promedio diario *

Dias de aprovisionamiento)
Existencia Minima = 300 — (27 * 10) = 30

El nimero minimo de unidades que deben estar en existencia en bodega

es de 30 botellas de vino.
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e. Existencias maximas:

Existencia minima + LEC

30 + 570 = 600

Existencia Maxima

Existencia Maxima

Las existencias maximas en bodega no deben sobrepasar las 600

botellas de vino, para evitar compras excesivas de producto.

El procedimiento anterior muestra cuando reabastecer las existencias y
con cuantas existencias hay que reabastecer los inventarios, la razén
fundamental es que, desde el punto de vista fisico y econdmico, no es

conveniente quedarse sin existencias para evitar compras de emergencia.

Este proceso es aplicable para todos los productos utilizados en la
preparacion, distribucion y comercializacion de alimentos, vinos y bebidas

del Restaurante De Marios.

A continuacion se presenta una seleccion de productos que se utilizan en

el restaurante.
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APLICACION DEL LOTE ECONOMICO DE COMPRA

“ Numero | Consumo f Punto de | Existencia | Existencia
R S P I LOTE ECONOMICO DE COMPRA de | promedio [ Periodo f. o o : . y
Pedidos diario de ns! Pedido Minima Méaxima
PRODUCTOS . Aprovisio| MmO
Consumo | Costo por Precio de Costo de namiento -| diario P.P= P.P-
) compra posicion o 2*R*S Pl 2RS/PI LECV 2RS/PI | RILEC | R/365dias -CMD- - " E.Min + LEC
anual pedido unitario [ mantenimiento % P.AP (P.AP*CMD)| (CPD*P.AP)

VINO MARQUEZ RISCAL (UNIDAD) 10,000 |Q 40.00 | Q 164.00 1.50% 800,000f 2.460| 325,203.25 570 18 27 10 30 300 30 600
VINO RIOJA RESERVA 2000 (UNIDAD) 350 Q 10.00 | Q 232.00 1.50% 7,000 3.480| 2,011.49 45 8 1 8 3 24 16 61
WHISKY J WALKER ET. NEGRA (UNIDAD) 300 Q 800|Q 185.00 1.50% 48000 2.775] 1,729.73 42 7 1 8 5 40 32 74
RON ZACAPA CENTENARIO (UNIDAD) 288 Q 5.00|Q 260.00 1.50% 2,880  3.900 738.46 27 11 1 8 4 32 24 51
LANGOSTA (UNIDAD) 1040 |Q 050|Q 50.00 2.50% 1,040 1.250 832.00 29 36 3 1 6 6 3 32
CARNES LOMITO (LIBRA) 7800 |Q 1.00|Q 1850 3.50% 15,600|  0.648| 24,092.66 155 50 21 2 25 50 8 163
POLLO (LIBRA) 10,000 |Q 025/Q 875 2.50% 5000, 0.219| 22,857.14 151 66 27 2 35 70 16 167
GUARNICIONES (QUINTAL DE PAPA) 18 Q 050|Q 200.00 2.25% 18/  4.500 4.00 2 9.00 0.05 3 0.23 0.69 0.54 3
ATUN EN ACEITE DE OLIVA (LATA) 2500 [Q 050|Q 1215 1.00% 25000 0.122| 20,576.13 143 17 7 1 12 12 5 148
JAMON SERRANO (LIBRA) 3000 |Q 100|Q 7500 2.00% 6,000 1.500{ 4,000.00 63 47 8 3 12 36 12 75
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CONCLUSIONES

1. Se determind que la empresa objeto de estudio no cuenta con un
adecuado control de inventarios lo que ocasiona pérdidas en sus recursos
materiales y financieros, considerando que los inventarios representan

un rubro significativo en el activo corriente de las empresas comerciales.

2. En la empresa objeto de estudio, se comprobé que las compras de
insumos y productos utilizados para la preparacion de alimentos y
distribucion de bebidas y licores no se registran inmediatamente en el
auxiliar de inventarios (kardex), lo que provoca diferencia entre los saldos
de bodega y de contabilidad, al momento de la toma fisica de inventarios,
esto como consecuencia de la falta de un adecuado control de

inventarios.

3. Se establecié que no hay un control adecuado en el nivel de inventarios,
lo que genera saturacion de algunos insumos y productos y escasez de
otros, obteniendo como resultado una inversion inadecuada de recursos
destinados para la preparaciéon, comercializacion y distribucion de
alimentos, vinos y bebidas.

4. Se confirma la hipétesis planteada en el plan de investigacion referente a
la necesidad de elaborar un manual de procedimientos para el area de
inventarios al comprobar que la empresa de preparacion, distribucion y
comercializacion de alimentos y vinos, carece de dicho manual que
facilite la ejecucion de las actividades relacionadas con el inventario.
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5. Se determin6é que la utilizacién de un manual de procedimientos es una
herramienta necesaria para la administracion, porque permite conocer los
lineamientos establecidos para las actividades administrativas vy
operativas. Para el adecuado funcionamiento del manual es importante
gue el mismo se actualice periédicamente y se informe de los cambios al
personal que esté involucrado en los procedimientos modificados.



111

RECOMENDACIONES

1. Que la empresa objeto de estudio implemente un adecuado control para el
registro de inventarios, realizando oportunamente sus operaciones lo que
permitird verificar si estos coinciden con los registros del departamento de
contabilidad. Se recomienda utilizar el método de valuacién promedio de
inventarios involucrando al encargado de bodega, al encargado de compras,
al contador y al administrador, para que cada quien sea responsable de sus

operaciones.

2. Que el jefe del departamento de contabilidad supervise que los encargados
de compras y bodega registren inmediatamente las operaciones para evitar
descuadre con los registros de contabilidad y evitar pérdida de tiempo en la

busqueda de las diferencias establecidas.

3. El encargado de bodega debe establecer el control de compras basado en el
céalculo del lote econémico de compra, para reducir costos de inventarios y
evitar que la bodega esté saturada de producto de poca rotacion y
posteriormente se convierta en un producto obsoleto, tal es el caso de los
vinos blancos y productos perecederos (carne de cerdo, mariscos,
vegetales, condimentos, etc.).

4. EIl Gerente General debe implementar el método de cuestionario para evaluar
el control interno a fin de determinar las deficiencias de orden operativo y
administrativo. Establecer la segregacion de funciones en cuanto a la
autorizacion, compra, custodia y registro de inventarios para evitar cualquier

anomalia con relacién a su registro, asi como verificar el ingreso previo a
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bodega y proporcionar un analisis general de ingresos, salidas y saldo del

inventario, lo que permitira obtener mejores y efectivos resultados.

Se recomienda que la Gerencia General, de la empresa objeto de estudio,
implemente el Manual de Procedimientos, propuesto en esta tesis, para cada
actividad que esta relacionada con la custodia, registro y control de
inventarios, considerando que es una herramienta para la administracion, la
cual ayudara al fortalecimiento del control interno en el area de inventarios y
ayudara a presentar razonablemente las cifras en los Estados Financieros.
Es aconsejable que el manual sea revisado peridodicamente, para que

responda a las necesidades de la empresa conforme a su crecimiento.
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