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INTRODUCCION

Una empresa industrial se dedica a la transformacion de materias primas, por lo
gue sus inventarios tienen vital importancia en el funcionamiento de la misma,
porque para producir se necesita el inventario de materia prima, el cual se
transforma en productos terminados, que al ser vendidos proveeran de fondos a la

empresa para cubrir sus gastos de operacion, invertir y generar utilidades.

Por lo tanto la importancia del inventario en una empresa obliga que se cuente con
un eficiente sistema de administracion de inventarios, el cual comprende un
conjunto de decisiones, reglas y lineamientos para el manejo y control del
inventario, con el objetivo de obtener un nivel 6ptimo de produccion, reducir el
riesgo de pérdidas y robos de inventario, detectar inventarios obsoletos, tener un
control real de las existencias, detectar consumos excesivos de materia prima,
obtener una correcta salvaguarda, custodia, distribucion, acomodo y movimiento

de inventario.

El objetivo de la elaboracion de la presente tesis es detectar las actividades en
donde se presentan mayores deficiencias en la empresa, para someterlas al
analisis correspondiente y proceder a mejorar o redisefiar los procedimientos
administrativos en el area de inventarios, obteniendo como resultado final el
manual de politicas y procedimientos en el area de inventarios, que ayudara a
planificar, proteger y obtener eficiencia en sus operaciones. Ademas se aportan
conocimientos y lineamientos para la elaboracion de un manual de procesos
administrativos del area de inventario, que servira de guia a los estudiantes y

profesionales interesados en el tema.

El presente trabajo de tesis consta de cuatro capitulos de teoria, que sirve de
introduccion y de respaldo para la elaboracién del caso practico presentado en el

quinto capitulo.



En el primer capitulo se desarrollan los conceptos, definiciones, generalidades y
clasificacion de las empresas. Ademas se desarrolla el tema de la industria de

bebidas gaseosas y su legislacion aplicable.

El capitulo dos, trata sobre el inventario, resalta su importancia, propdsitos, sus
diferentes clasificaciones. EIl inventario se mantiene en constante rotacion y es
necesario utilizar un método para costear el capital invertido, por lo que la
presente tesis detalla los métodos mas frecuentes para valuar el inventario y los
diferentes costos que se generan por invertir en él. Al final se describe la

integracién del inventario de una embotelladora de bebidas gaseosas.

Para que una empresa obtenga la maxima eficiencia en el logro de sus objetivos
debe cumplir las fases del proceso administrativo: Planeacion, organizacion,
integracion, direccion y control. Especificamente para el area de inventario se
cuenta con las herramientas y lineamientos de control que brinda la administracion
de inventarios con el objetivo de aprovechar al maximo el recurso de este rubro.
Por lo tanto el tercer capitulo de este trabajo trata sobre el tema del sistema de
administraciéon de inventario en donde el lector puede encontrar el proceso
administrativo, la administracion de inventario, sus objetivos, técnicas de
administraciéon de inventarios y los sistemas de control aplicables al area de

inventario.

El capitulo cuatro abarca todo lo relacionado a los manuales de procedimientos,
se detallan los diversos tipos de manuales que pueden ser aplicados de acuerdo a
la necesidad de la empresa. Como punto central de este capitulo se presentan la
importancia del manual de procesos de administracion, sus beneficios, los
objetivos y se aporta una guia para cada una de las fases del proceso de
implementacién o modificacion de un procedimiento que en conjunto formaran un
manual de procedimientos de administracion. Por ultimo se detallan los elementos

gue integran el manual de procedimientos de administracion.



En el dltimo capitulo se presenta el manual de procedimientos de administracion
de inventarios de la empresa objeto de estudio. El manual fue realizado
aplicando las técnicas de investigacion presentadas en el capitulo nimero cuatro,
utilizando principalmente el trabajo de campo realizado en el departamento de
Quiché, municipio de Santa Cruz del Quiché, que es donde tiene su sede central

la empresa objeto de estudio.

Se hace la aclaracion que no existe uniformidad en la elaboracién y las partes que
integran el manual, por lo tanto la guia y los elementos del manual de la presente
tesis fueron realizados en base al criterio profesional del autor, obtenido en la
investigacion documental y de campo realizada, pero no existe una norma que dé
los lineamientos para elaborar el manual y los elementos que lo integran, por lo
que su estructura dependera del criterio del profesional que lo realiza y las

necesidades y naturaleza de la empresa.



CAPITULO |

EMPRESA DEDICADA A LA PRODUCCION DE BEBIDAS GASEOSAS

1.1 DEFINICION DE EMPRESA

La empresa es la unidad econdmico-social en la que el capital, el trabajo y la
direccion se coordinan para realizar una produccién socialmente util, de acuerdo
con las exigencias del bien comun. Los elementos necesarios para formar una

empresa son: capital, trabajo y recursos materiales.

“En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por elementos
humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion de
utilidades, o bien, la prestacién de servicios a la comunidad, coordinados por un
administrador que toma decisiones en forma oportuna para la consecuciéon de los
objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con este objetivo la empresa

combina naturaleza y capital.” (35)

Es un organismo social con vida juridica propia que opera conforme a las leyes
vigentes de cada pais, integrada por recursos humanos, economicos Yy
financieros, con una tecnologia propia para elaborar productos o servicios con el
fin de cubrir necesidades del mercado, mediante una retribuciéon que le permita
recuperar sus costos, obtener una utilidad por el riesgo que corre su inversion vy,
en algunos casos para pagar la explotacion de una marca, una patente y/o una

tecnologia.

1.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Atendiendo al giro del negocio las empresas se clasifican en:



1.2.1 Industriales

Las empresas industriales se dedican a la extraccion y transformacion de recursos
naturales renovables y no renovables, asi como, a la actividad agropecuaria 'y a la

manufactura de bienes de produccién y bienes de consumo final.

1.2.2 Comerciales

Estas empresas se dedican a la compra y venta de productos terminados y sus

canales de distribucion son los mercados mayoristas y minoristas o detallistas.

1.2.3 De servicios

Las empresas de servicio ofrecen productos intangibles y pueden tener fines

lucrativos o no lucrativos.

1.3 EMPRESA INDUSTRIAL

“El sector industrial juega un papel preponderante dentro de la sociedad y la
economia del pais, es innegable su importancia en la generacién de ingresos,
fuentes de empleo, suministro de productos destinados a la alimentacion y

disponibilidad de materias primas.

Es necesario e importante conocer y comprender la estructura y funcionamiento
de la industria, para poder analizar el estado de desarrollo y disefiar politicas de

expansion adecuadas para dicho sector”. (25:182)

La empresa industrial es aquella donde se realizan una serie de procesos y
actividades que tienen como finalidad transformar las materias primas en
productos elaborados, de forma masiva, los cuales son vendidos a otra empresa

industrial, a una distribuidora o directamente al consumidor final.



La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de bienes
mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas. Estas a su vez se

clasifican en:

1.3.1 Extractivas

Son las que se dedican a la explotacion de recursos naturales, ya sea renovables

0 no renovables.

1.3.2 Manufactureras

Son aquellas que transforman por medio de maquinas o bien a mano las materias
primas obtenidas de las empresas extractivas para obtener productos terminados

las cuales son de dos tipos:

a) Empresas que producen bienes de consumo final

b) Empresas que producen bienes de produccion.

1.3.3 Agropecuarias

Son empresas que tienen por objetivo transformar las materias primas extraidas

de la tierra y/o a la explotacién de la crianza de ganado.

1.4 INDUSTRIA DE BEBIDAS GASEOSAS

Es la rama de la industria dedicada a la fabricacion de bebidas sin alcohol,
preparadas a base de uno o varios componentes (agua carbonatada, azUcar,
colorantes, &cido fosforico, acido citrico, acido malico, benzoato de sodio y

esencias naturales o artificiales.



Las operaciones que se llevan a cabo en una planta de fabricacion de bebidas

gaseosas se pueden dividir en cinco procesos basicos:

a) Tratamiento de agua

b) Control de calidad de materias primas
c) Preparacion del jarabe

d) Llenado y empacado

e) Transporte de los productos terminados

Cada uno de los procesos contiene riesgos para la salud que pueden medirse y
controlarse. El agua es un componente muy importante de la bebida y debe tener
una calidad excelente. Cada planta de produccion trata el agua hasta conseguir la

calidad deseada y que esté exenta de microorganismos.

Cuando la fabrica recibe los ingredientes, se procede a la inspeccion, toma de
muestras y analisis de los mismos en el departamento de control de calidad. Al
proceso de preparacion solamente pasan los materiales que hayan pasado

positivamente el proceso de control de calidad.

Para la fabricacion del jarabe, el agua tratada y los ingredientes liquidos y solidos
se bombean al interior de tanques de acero inoxidable, donde se mezclan hasta
alcanzar el punto deseado y/o se concentran segun las instrucciones de
fabricacion. Antes de iniciar el proceso las maquinas deben estar completamente
limpias y desinfectadas.

El siguiente proceso consiste en conducir el jarabe por tuberias hacia la sala de
llenado; en donde los productos se mantienen dentro de las tuberias y los tanques
para evitar la contaminacion. Los recipientes llenos se trasladan con méaquinas
transportadoras al &rea de envasado, luego se etiquetan, se colocan en estantes
y se envuelven con plasticos o se colocan en cajillas plasticas, para estar

preparadas para la venta.



1.5

EMPRESAS DEDICAS A LA PRODUCCION DE BEBIDAS GASEOSAS
EN GUATEMALA

Las empresas que se dedican a producir, embotellar y distribuir bebidas gaseosas

dentro del territorio de Guatemala son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

1.6

16.1

Coca Cola

Cabcorp (Embotelladora la Mariposa)

Fabrica de bebidas gaseosas Salvavidas, S.A.
Embotelladora San Bernardino

Big Cola (Ajemaya)

Refresco India Quiché, S.A.

Embotelladora el Manantial

LEGISLACION APLICABLE

CODIGO DE COMERCIO, DECRETO 2-70

“Es obligatoria la inscripcion en el Registro Mercantil jurisdiccional:

1.

De los comerciantes individuales que tengan un capital de dos mil quetzales

0 mas.

2. De todas las sociedades mercantiles.

De empresas y establecimientos mercantiles comprendidos dentro de estos

extremos.

4. De los hechos y relaciones juridicas que especifiquen las leyes.

5. De los auxiliares de comercio.

La inscripcion de comerciantes individuales, auxiliares de comercio y de las

empresas y establecimientos mercantiles, debera solicitarse dentro de un mes de

haberse constituido como tales o de haberse abierto la empresa o el

establecimiento.



El de las sociedades, dentro del mes siguiente al otorgamiento de la escritura de
constitucion. Este mismo plazo rige para los demas hechos y relaciones juridicas.”
(5:65)

“La inscripcion del comerciante individual se hard mediante declaracién jurada del
interesado, consignada en formulario con firma autentica, que comprendera:

1. Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, nacionalidad, domicilio y
direccion.
Actividad a que se dedique.

Régimen econdmico de su matrimonio, si fuere casado o unido de hecho.

WD

Nombre de su empresa y sus establecimientos y sus direcciones.
5. Fecha en que haya dado principio su actividad mercantil.

El registrador razonara cédula de vecindad del interesado.” (5:65)

La inscripcion de la empresa o establecimiento mercantil se hard en la forma
prevista en el articulo anterior, que comprendera:

1. Nombre de la empresa o establecimiento.
Nombre del propietario y nUmero de su registro como comerciante.
Direccién de la empresa o establecimiento.
Obijeto.
Nombres de los administradores o factores.” (5:66)

a ~ DN

“La inscripcion de las sociedades mercantiles se hara con base en el testimonio
respectivo, que comprendera:
1. Forma de organizacion.
Denominacion o razon social y nombre comercial si lo hubiere.
Domicilio y el de sus sucursales.
Obijeto.
Plazo de duracion.

Capital social.

N o o bk~ WD

Notario autorizante de la escritura de constitucién, lugar y fecha.



8. Organos de administracion, facultades de los administradores.

9. Organos de vigilancia si los tuviere.

Siempre que se trate de sociedades cuyo objeto requiera concesion o licencia
estatal, sera indispensable adjuntar el acuerdo gubernativo o la autorizacion
correspondiente y el término de inscripcidn principiara a contar a partir de la fecha

del acuerdo o autorizacion.” (5:66)

“Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada,
de acuerdo con el sistema de partidas doble y usando principios de contabilidad

generalmente aceptados.

Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros: 1. Inventarios; 2.
De primera entrada o diario; 3. Mayor o centralizador; 4. De Estados Financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias contables

0 administrativas o en virtud de otras leyes especiales.

También podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en hojas
sueltas, fichas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su analisis y

fiscalizacion.” (5:73)

1.6.2 CODIGO TRIBUTARIO, DECRETO 6-91 Y SUS REFORMAS

“Toda accion u omisién que implique violacion de normas tributarias de indole
sustancial o formal, constituye infraccion sancionable por la Administracion
Tributaria, en la medida y con los alcances establecidos en este Codigo y en otras

leyes tributarias.” (6:22)



“Las infracciones y sanciones tributarias prescriben por el transcurso de cinco
afos, contados a partir de la fecha en que se cometié la infraccién o quedoé firme

la sancion, respectivamente.” (6:24)

“Los contribuyentes y responsables estan obligados a facilitar las tareas de
determinacion, recaudacion, fiscalizacion e investigacion que realice la
Administracion Tributaria y en especial deberan:

1. Cuando las leyes lo establezcan: a) Llevar los libros y registros referentes a
las actividades y operaciones que se vinculen con la tributacién. b)
Inscribirse en los registros respectivos, aportando los datos y documentos
necesarios y comunicar las modificaciones de los mismos. c) Presentar las
declaraciones que correspondan y formular las ampliaciones o aclaraciones
que les fueren solicitadas. d) Cumplir con cualquier otro deber formal que
establezcan las disposiciones legales respectivas.

Derogado.

3. Facilitar a los funcionarios fiscales autorizados, las inspecciones o
verificaciones en cualquier local, establecimientos comerciales o
industriales, oficinas, depositos contenedores, cajas registradoras y
archivos, asi como camiones, tanques, buques, aeronaves y otros medios
de transporte.

4. Permitir que la Administracion Tributaria revise las declaraciones, informes
y documentos, comprobantes de mercaderias, relacionados con hechos
generadores de obligaciones tributarias.

5. Comunicar cualquier cambio de la situacion tributaria de los contribuyentes
o responsables.

6. Concurrir a las oficinas tributarias cuando su presencia sea requerida,
siempre que en la citacién se haga constar el objeto de la diligencia.

7. Proporcionar a la Administracion Tributaria la informacion que le requiere
referente a actos, contratos u otros hechos o relaciones mercantiles con
terceros, generadores de tributos, siempre que no se viole la garantia de

confidencialidad establecida en la Constitucion Politica de la Republica y las



leyes especiales, el secreto profesional, y lo dispuesto en este
Cddigo.”(6:44)

“Son también obligaciones de los contribuyentes y responsables:

1.

Conservar en forma ordenada, mientras no haya transcurrido el plazo de
prescripcion, libros, documentos y archivos, estados de cuenta bancarios o
sistemas informaticos del contribuyente, que se relacionan con sus
actividades econdmicas y financieras, para establecer la base imponible de
los tributos y comprobar la cancelacidén de sus obligaciones tributarias.
Conservar por el plazo de la prescripcion, los documentos en que conste el
cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Los sujetos pasivos autorizados a presentar declaraciones, anexos e
informaciones por via electronica o medios distintos al papel, deberan
conservarlas por el mismo plazo en los medios en que fueron presentadas
0 en papel, a su eleccion.

Rehacer sus registros contables, en los casos de destruccion, pérdida,
deterioro, extravio, o delitos contra el patrimonio que se produzcan respecto
de los libros, registros, documentos, archivos o sistemas informaticos,
dentro del plazo de tres meses contados a partir de la fecha en que ocurrié
el hecho, circunstancia que debera acreditarse.

Permitir a la Administracion Tributaria revisar los registros informaticos que
contengan informacion relacionada con la realizacion de hechos
generadores de tributos o al registro de sus operaciones contables y
tributarias, ya sea en lineas, o a determinado periodo de tiempo que
establezca la Administracion Tributaria, ello para fines exclusivos
vinculados a la debida fiscalizacion tributaria; para el efecto, la
Administracion Tributaria  deberd  formular el requerimiento
pertinente.”(6:45)



“Todos los contribuyentes y responsables estan obligados a inscribirse en la

Administracion Tributaria, antes de iniciar actividades afectas.

Para toda inscripcion, los contribuyentes o responsables deberan contener como

minimo lo siguiente:

a.

-~ ® o o

Nombres y apellidos completos de la persona individual, razén social o
denominacion legal y nombre comercial, si lo tuviere.

Nombres y apellidos completos del representante legal de la persona
juridica o de los contribuyentes citados en el articulo 22 y de las personas
que, de acuerdo con el documento de constitucion o sus reformas, tengan
la calidad de administradores, gerentes o representantes de dichas
personas y copia legalizada del documento que acredita la representacion.
Domicilio fiscal.

Actividad econémica principal.

Fecha de iniciacion de actividades afectas

Si se trata de personas extranjera debera precisarse si actia como agencia,

sucursal o cualquier otra forma de actuacion.

La Administracion Tributaria asignara al contribuyente un numero de identificacion

tributaria NIT, el cual debera consignarse en toda actuacion que se realice ante la

misma y en las facturas o cualquier otro documento que emitan de conformidad

con la Ley especifica de cada impuesto.”(6:48)

1.6.3 LEY DEL IMPUESTO ESPECIFICO SOBRE LA DISTRIBUCION DE

BEBIDAS GASEOSAS, BEBIDAS ISOTONICAS O DEPORTIVAS,
JUGOS Y NECTARES, YOGURES, PREPARACIONES CONCENTRADAS
O EN POLVO PARA LA ELABORACION DE BEBIDAS Y AGUA
NATURAL ENVASADA, DECRETO 09-2002 Y SUS REFORMAS

“Se aprueba el impuesto especifico que grava la distribucion en el territorio

nacional, de bebidas gaseosas, bebidas isotdnicas o deportivas, jugos y néctares,
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yogures, preparaciones concentradas o en polvo para la elaboracion de bebidas y

agua natural envasada, tanto de produccion nacional o que sean importadas.”(7:1)

“Se grava la distribucion en el territorio nacional de las bebidas gaseosas, bebidas
isotdnicas o deportivas, jugos y néctares, yogures, preparaciones concentradas o
en polvo para la elaboracion de bebidas y agua natural envasada, tanto de

produccién nacional como importadas, que se especifican a continuacion:

a. Bebidas gaseosas simples o endulzadas que contengan o0 no gas
carbonico, a que se refieren las partidas arancelarias 2201 y 2202. Asi
como los jarabes y/o concentrados de cuya mezcla se generen bebidas
gaseosas, a que se refiere la fraccion arancelaria 2106.90.30.

b. Bebidas isotonicas o deportivas, a que se refiere la fraccion arancelaria
2202.90.90.

c. Jugos y néctares naturales o de fruta natural y jugos artificiales a los que se
refiere la partida arancelaria 2009, y la fraccion arancelaria 2202.90.90.

d. Bebidas de yogur de cualquier clase, a que se refiere la fraccion arancelaria
0403.10.00.

e. Agua natural envasada, a que se refiere la partida arancelaria 2201, en
presentaciones de hasta cuatro litros. Queda exceptuada del impuesto el
agua natural envasada en presentaciones de mas de cuatro litros, que se
utiliza para uso doméstico.

A las bebidas que se describen en este articulo, se aplican las normas y criterios

gue regula el Sistema Arancelario Centroamericano.”(7:1)

“El impuesto que establece esta ley se genera en la fecha en que las bebidas
gaseosas, bebidas isotonicas o0 deportivas, jugos Yy neéctares, yogures,
preparaciones, concentradas o en polvo para la elaboracion de bebidas y agua

natural envasada, cuya distribucion esta gravada, salen de las bodegas o lugares
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de almacenamiento de los fabricantes o importadores registrados para su

distribucién en el territorio nacional.

En el caso de las personas individuales o juridicas que no sean fabricantes o
importadores debidamente registrados en la Superintendencia de Administracion
Tributaria, que realicen importaciones eventuales y para su propio consumo de las
bebidas citadas en el parrafo anterior, el impuesto se genera en el momento de su

importacion o internacion al pais por la Aduana correspondiente.”(7:2)

“para los efectos de la aplicacion del impuesto que establece esta ley, la unidad de
medida es el litro. En caso que las bebidas cuya distribucion est4 gravada, sean
envasadas en volumenes mayores o menores a un litro, para determinar la base

imponible debe aplicarse la equivalencia a litro.

El periodo de imposicion es mensual.

La base imponible del impuesto se constituye por la cantidad de litros, de las
bebidas gaseosas, bebidas isotonicas o deportivas, jugos y néctares, yogures,
preparaciones concentradas o en polvo para la elaboracion de bebidas y agua
natural envasada, tanto de produccion nacional como importados, que se
distribuyen en el territorio nacional por un sujeto pasivo, durante un mes
calendario.”(7:2)

“Son sujetos pasivos del impuesto que establece esta ley y obligados directamente

al pago del mismo:

1. Los fabricantes o los importadores domiciliados en el pais, de bebidas
gaseosas, bebidas isotdnicas o deportivas, jugos y néctares, yogures,
preparaciones concentradas o en polvo para la elaboracion de bebidas y

agua natural envasada, cuya distribucion esta gravada.
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2. Las personas individuales o juridicas que no sean fabricantes ni
importadores debidamente registrados en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, que realicen importaciones eventuales y para su
propio consumo, de bebidas gaseosas, bebidas isotonicas o deportivas,
jugos y néctares, yogures, preparaciones concentradas o en polvo para la
elaboracion de bebidas y agua natural envasada, cuya distribucion esta

gravada.”(7:4)

“Los sujetos pasivos del impuesto a que se refiere el articulo 7 numeral 1 de esta
ley, deben inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria como

fabricantes o importadores, en calidad de contribuyentes.”(7:4)

“A las bebidas gaseosas, bebidas isotonicas o deportivas, jugos y néctares,
yogures y agua natural envasada, cuya distribucién esta gravada por el impuesto

gue establece esta ley, se les aplicaran las siguientes tarifas especificas, por litro:

a. Bebidas gaseosas simples o endulzadas que contengan 0 no, gas
carbonico, a que se refiere las partidas arancelarias 2201 y 2202. Asi como
los jarabes y/o concentrados de cuya mezcla se generen bebidas
gaseosas, a que se refiere la fraccion arancelaria 2106.90.30 Q 0.18

b. Bebidas isotonicas o deportivas, a que se refiere la fraccion arancelaria
2202.90.9. Q 0.12.

c. Jugos y néctares naturales o de fruta natural y jugos artificiales a los que se
refiere la partida arancelaria 2009, y la fraccién arancelaria 2202.90.90 Q
0.10.

d. Bebidas de yogur de cualquier clase, a que se refiere la fraccion
arancelaria 0403.10.00 Q.0.10.

e. Derogado.

f. Agua natural envasada, a que se refiere la partida arancelaria 2201, en

presentaciones de hasta cuatro litros. Queda exceptuada del impuesto el
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agua natural envasada en presentaciones de mas de cuatro litros, que se

utiliza para uso doméstico. Q 0.08.”(7:5)

1.6.4 LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DECRETO 26-92 Y SUS
REFORMAS

“Quedan afectas al impuesto todas las rentas y ganancias de capital obtenidas en

el territorio nacional.”(8:5)

“Son contribuyentes del impuesto, las personas individuales y juridicas
domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais,
independientemente de su nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al

pago del impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo.

Para los efectos de esta ley, los entes, patrimonios o bienes que se refieren a
continuacién, se consideran como sujetos del Impuesto Sobre la Renta: los
fideicomisos, los contratos en participacion, las copropiedades, las comunidades
de bienes, las sociedades irregulares, las sociedad de hecho, el encargo de
confianza, la gestion de negocios, los patrimonios hereditarios indivisos, las
sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales de empresa o
personas extranjeras que operan en el pais y las demas unidades productivas o

econémicas que dispongan de patrimonio y generen rentas afectas.

Todas las personas individuales que cumplan la mayoria de edad (18 afos), al
obtener su Cédula de Vecindad deberan inscribirse en el Registro Tributario
Unificado para que la Administracion Tributaria les asigne Numero de
Identificacion Tributaria (NIT), ain cuando en esa fecha no estén afectas al pago

de uno o mas impuestos vigentes.”(8:6)

“Se considera renta de fuente guatemalteca todo ingreso que haya sido generado
por capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier naturaleza invertidos o

utilizados en el pais, 0 que tenga su origen en actividades de cualquier indole
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desarrolladas en Guatemala, incluyendo ganancias cambiarias, cualquiera que
sea la nacionalidad, domicilio o residencia de las personas que intervengan en las

operaciones y el lugar de celebracion de los contratos.”(8:6)

“Constituye renta bruta el conjunto de ingresos, utilidades y beneficios de toda
naturaleza; gravados y exentos, habituales o no, devengados o percibidos en el

periodo de imposicion.”(8:10)

“Las personas juridicas, patrimonios y entes a que se refiere el segundo parrafo
del Articulo 3 de esta ley, que realicen actividades lucrativas, determinaran su
renta neta, deduciendo de su renta bruta, los costos y gastos necesarios para
producir o conservar la fuente productora de las rentas gravadas, por los
conceptos siguientes:

a. El costo de produccién y de venta de mercancias y de los servicios que les

hayan prestado.

b. Los gastos de transporte, combustibles, fuerza motriz y similares.
El inciso “i” reza: Las pérdidas por extravio, rotura, dafio, evaporacion,
descomposicién o destruccion de los bienes, debidamente comprobadas, y las
producidas por delitos cometidos en perjuicio del contribuyente; por la parte de
cualquiera de tales pérdidas no cubiertas por seguros o indemnizaciones, y
siempre que no se hayan tomado como gasto deducible por medio de ajustes en

los inventarios.

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.”
(8:26)

“Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el Cédigo de
Comercio y otra leyes, deben preparar y adjuntar a su declaracion jurada el
Balance General, el Estado de Resultados, el Estado de Flujo de Efectivo y el

Estado de Costo de Produccion, este ultimo cuando se lleve contabilidad de

15



costos; todos, a la fecha de cierre de cada periodo de liquidacién definitiva anual.
Ademads, deberdn suministrar las informaciones complementarias contables y
tributarias que solicite la Direccion. Para los efectos tributarios, deberan conservar
la documentacion que sustente las operaciones vinculadas con los periodos no

prescritos.”(8:39)

“Los contribuyentes que estén obligados a llevar contabilidad completa, deben
atribuir los resultados que obtengan en cada periodo de imposicion, de acuerdo
con el sistema contable de lo devengado, tanto para los ingresos, como para los
egresos, excepto en los casos especiales autorizados por la Direccion. Los otros
contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o el de lo
percibido; pero una vez escogido uno de ellos, solamente puede ser cambiado con

autorizacion expresa y previa de la Direccion.”(8:40)

“Todo contribuyente que obtenga renta de la produccion, extraccion, manufactura
o elaboracion, transformacion, adquisicion o enajenaciéon 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 imposicidén. 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 el de la iniciacion del siguiente.

Los inventarios deben consignarse agrupando los bienes conforme a su
naturaleza, con la especificacibn necesaria dentro de cada grupo o categoria
contable y con la indicacion clara de la cantidad total, unidad que se toma como
medida, denominacion o identificacion del bien y 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.” (8:40)

“Para cerrar el ejercicio anual de imposicién, el valor de la existencia de

mercancias debera establecerse con algunos de los siguientes métodos:
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1. Para empresas industriales, comerciales y de servicios:

a. Costos de produccién o adquisicion. 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 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
determinar4d 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 producciéon o adquisicion o costo de mercado, el que sea menor.

Una vez adoptado cualquiera de estos métodos de valorizacién, no podra ser
variado sin autorizacion previa de la Direccion 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 aplicaréa a
partir del ejercicio anual de imposicion inmediato siguiente. Los inventarios
deberan indicar en forma detallada la cantidad de cada articulo, su clase y su

respectivo precio unitario.”(8:41)

1.6.5 REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 206-2004

“Para efecto de la deduccién de la Renta Bruta, establecida en el inciso i del

articulo 38 de la ley, se observara lo siguiente:
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En los casos de extravio, rotura o dafio de bienes, se debera comprobar mediante
acta notarial la cual se suscribira con la participacion del contribuyente o su
Representante 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 comprobacion se hara mediante certificacion de la autoridad policial,
con la copia sellada por la fiscalia o el tribunal correspondiente de la querella o
denuncia presentada, juntamente con copia de las pruebas aportadas si las
hubiere. En ambos casos el contribuyente deberd acompafa copia legalizada de
los documentos antes mencionados, a la declaracioén jurada del Impuesto Sobre la

Renta.

En los casos de descomposicion o destruccion de bienes, para ser aceptados
como peérdidas deducibles deberan ser comprobados mediante la intervencion de
un auditor fiscal de la Administracién Tributaria, quien juntamente con el
contribuyente o su Representante Legal suscribiran el acta respectiva, en la que
se hard constar el detalle de los bienes afectados que se daran de baja en el
inventario. Si dentro del plazo de treinta dias habiles, contados a partir de la
recepcion 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 Administracion Tributaria informando lo
ocurrido.” (8:74)

1.6.6 LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO DECRETO 27- 92 Y SUS
REFORMAS.

“Se establece un impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados
por las normas de la presente ley, cuya administracion, control, recaudacion y

fiscalizacion corresponde a la Direccion General de Rentas Internas.”(9:7)
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“El impuesto es generado por:

1. La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos
sobre ellos.

2. La prestacion de servicios en el territorio nacional.
3. Las importaciones.
4. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

5. Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las que
se efectlen con ocasion de la particion de la masa hereditaria o la

finalizacion del proindiviso.

6. Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el
propietario, socios, directores o empleados de la respectiva empresa para
su uso o consumo personal o de su familia, ya sean de su propia
produccién o comprados para la reventa o la auto prestacion de servicios,

cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

7. 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.

8. Laventa o permuta de bienes inmuebles.

9. La donacién entre vivos de bienes muebles e inmuebles.
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10.La aportacion de bienes inmuebles a sociedades, al tenor de lo establecido
en el numeral 3 literal d) del articulo 7 de esta ley.

En los casos sefialados en los numerales 5,6 y 9 anteriores, para los efectos del
impuesto, la base imponible en ningln caso sera inferior al precio de adquisicion o

al costo de fabricacion de los bienes.” (9:8)

“El impuesto de esta ley debe pagarse:

1. Por la venta o permuta de bienes muebles, en la fecha de la emision de la
factura. Cuando la entrega de los bienes muebles sea anterior a la emision
de la factura, el impuesto debe pagarse en la fecha de la entrega real del
bien.

Por la prestacion de servicios, en la fecha de emision de la factura. Si no se
ha emitido factura, el impuesto debe pagarse en la fecha en que el
contribuyente perciba la remuneracion.

2. En las importaciones, en la fecha en que se efectle el pago de los derechos
respectivos, conforme recibo legalmente extendido. Las aduanas no
autorizaran el retiro de los bienes del recinto aduanero sin que previamente
estén debidamente cancelados los correspondientes impuestos.

3. En las adjudicaciones, en el momento en que se documente o entregue el
bien respectivo.

4. En los retiros de bienes muebles previstos en el articulo 3, numeral 6) en el
momento del retiro del bien respectivo o de la prestacion del servicio.

5. En los arrendamientos y en la prestacion de servicios periédicos, al término
de cada periodo fijado para el pago de renta o remuneracién efectivamente
percibida.

6. En los faltantes de inventarios a que se refiere el numeral 7) del articulo 3,

en el momento de descubrir el faltante.” (9:9)

“Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto

con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del
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impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios.” (9:15)

1.6.7 REGLAMENTO DE LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 424-2006

“En los casos a que se refiere el articulo 3, numeral 7, de la Ley el contribuyente
debera documentar lo sucedido, de la forma siguiente:

Si se trata de bienes perecederos, mediante acta suscrita por un auditor de la
Administracion Tributaria y el contribuyente, o en su defecto, mediante acta

notarial en la que se haga constar el hecho.

No se considerara perecedero, todo producto que haya sido objeto de proceso que
alargue su vida util. En el caso de destruccion de bienes no perecederos, debera
emitirse la factura correspondiente, por la cual no se reconocera crédito fiscal.
Para el efecto, la base imponible no podra ser inferior al precio de adquisicién o

costo de fabricacion de los bienes.

Para los casos fortuitos o de fuerza mayor, se debe hacer constar en acta notarial
el hecho ocurrido.” (9:56)

1.6.8 LEY DEL IMPUESTO DE TIMBRES FISCALES Y DE PAPEL SELLADO
ESPECIAL PARA PROTOCOLOS DECRETO 37-92 Y SUS REFORMAS

“Se establece un impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial para
protocolos, sobre los documentos que contienen los actos y contratos que se

expresan en esta ley.”(10:1)

“La tarifa del impuesto es del tres por ciento (3%). El impuesto se determina

aplicando la tarifa al valor de los actos y contratos afectos. EI valor es el que
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consta en el documento, el cual no podra ser inferior al que conste en los registros

publicos, matriculas, catastros o en los listados oficiales.”(10:3)

“El impuesto a que se refiere este articulo, resulta al aplicar las tarifas especificas

a la base establecida en cada caso, para los documentos siguientes:

6) indices, testimonios especiales, copias simples o legalizadas y actas notariales,
por cada hoja de papel. Q 0.50

7) Actas de legalizacion notarial de firmas o documentos. Q 5.00” (10:3)

1.6.9 LEY DEL IMPUESTO DE SOLIDARIDAD DECRETO 73-2008

“Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las
agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras
que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los
patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacion empresarial,
que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.”(11:1)

“El periodo impositivo es trimestral y se computard por trimestres
calendario.”(11:4)

“La base imponible de este impuesto la constituye la que sea mayor entre:

a) La cuarta parte del monto del activo neto; o

b) La cuarta parte de los ingresos brutos.
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En el caso de los contribuyentes cuyo activo neto sea mas de cuatro (4) veces sus
ingresos brutos, aplicaran la base imponible establecida en la literal b) del parrafo
anterior.”(11:4)

1.6.10 CODIGO DE SALUD DECRETO 90-97

“El Ministerio de Salud en coordinacién con las demas instituciones del Sector,
sera el responsable de formular las politicas y estrategias relacionadas con la
proteccion e inocuidad de los alimentos. En este contexto se crea el Programa
Nacional de Control de Alimentos con la participacion de los Ministerios con
responsabilidad en el control de alimentos, de las municipalidades, del sector
privado y otras organizaciones que representen a los consumidores, creando

mecanismos que aseguren la coordinacion interinstitucional.”(12:21)

“Al Ministerio de Salud le corresponden las de prevencion y control en las etapas
de procesamiento, distribucién, transporte y comercializacion de alimentos
procesados de toda clase, nacionales o importados incluyendo el otorgamiento de
la licencia sanitaria para la apertura de los establecimientos, la certificacion
sanitaria o registro sanitario de referencia de los productos y la evaluacion de la
conformidad de los mismos, vigilando las buenas practicas de manufactura.
Asimismo, es responsable del otorgamiento de la licencia sanitaria y el control

sanitario para los expendios de alimentos no procesados.”(12:21)

“Previo a comercializar un producto alimenticio con nombre comercial, se debe
contar con la autorizacién del Ministerio de Salud y obtener su registro sanitario de
referencia o certificacion sanitaria, en dicho Ministerio. EIl registro sanitario de
referencia permitira garantizar la inocuidad y calidad del alimento y constituira el
patron de base que servird para controlar periédicamente el producto en el
mercado. Los requisitos para el registro sanitario de referencia estaran basados

en los criterios de riesgo, establecidos en el reglamento respectivo.”(12:21)
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“Para los efectos de este codigo y sus reglamentos se entiende por
establecimiento o expendio de alimentos, todo lugar o local permanente o
temporal, fijo o mévil, destinado a la fabricacion, transformacion, comercializacion,

distribucién y consumo de alimentos.”(12:22)

“Toda persona natural o juridica, publica o privada, que pretenda instalar un
establecimiento de alimentos, debera obtener licencia sanitaria otorgada por el
Ministerio de Salud, de acuerdo a las normas y reglamentos sanitarios y en el
plazo fijado en los mismos. La licencia sanitaria tendré validez por cinco 5 afios,

guedando el establecimiento sujeto a control durante este periodo.

Las personas responsables de los establecimientos y expendios de alimentos
deberan acreditar en forma permanente el buen estado de salud de su personal,
siendo solidariamente responsables con el equipo de trabajo, un reglamento

especifico regulara la materia.

El personal tendra el deber de observar las normas y reglamentos sanitarios, y
cumplir las especificaciones técnicas del establecimiento de alimentos. Los
propietarios y su personal supervisor deberan favorecer y vigilar el cumplimiento

de las leyes sanitarias y sus reglamentos.”(12:22)

1.6.11INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL ACUERDO
NUMERO 1118 - REGLAMENTO SOBRE RECAUDACION DE
CONTRIBUCIONES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL.

“El presente Reglamento, estable las normas para recaudar las contribuciones que
deben pagar los patronos, los trabajadores y el Estado, para financiar los
programas de cobertura del Régimen de Seguridad Social, de conformidad con lo
gue establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la Ley
Organica del Instituto. El monto de estas contribuciones lo fijan los reglamentos

de los respectivos programas de cobertura emitidos por la Junta Directiva.”(21:2)
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“El patrono esta obligado a descontar las contribuciones de seguridad social a sus
trabajadores, para entregarlas al Instituto junto con la contribucion patronal, dentro
del plazo reglamentario. El incumplimiento de lo anterior daréa lugar a que el

Instituto inicie las acciones judiciales correspondientes.

El patrono es responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega de
las descontadas a sus trabajadores. El patrono deducira a cada trabajador, en el
momento de pagar su salario, el importe de la cuota que le corresponde, debiendo
dejar constancia de las sumas descontadas individualmente en su Contabilidad y

Registro de Trabajadores y Salarios.

Las cuotas del Estados y de los patronos son de exclusivo cargo de uno y de
otros; no pueden ser deducidas de los salarios de los trabajadores y es nulo ipso
jure todo acto o convenio en contrario.

Las cuotas de trabajadores que por cualquier motivo no hayan sido descontadas
oportunamente de sus salarios, tal como lo indica el presente Articulo, serédn de

cargo exclusivo del patrono.

El patrono es responsable de enterar al Instituto el monto de los impuestos, tasas
o contribuciones que por mandato legal, éste debe recaudar, conjuntamente con

las contribuciones de seguridad social.”(21:2)
“El patrono formalmente inscrito que tenga varios centros de trabajo, agencias o

sucursales, debera presentar una Planilla de Seguridad Social por cada uno de
ellos.”(21:3)
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CAPITULO Il
INVENTARIO

2.1 DEFINICION

Inventario son los bienes tangibles propiedad de la entidad, disponibles para la
venta y/o para usarse en la produccién de bienes y servicios. Por su naturaleza
sus inventarios se clasifican en: materias primas, materiales y suministros,

productos en proceso y productos terminados.

“Inventarios son activos:

a) Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion;
b) En proceso de produccién 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.

Constituye la cantidad de existencias de un bien o recurso cualquiera usado en
una organizacion, para ser vendidos, para ser consumidos en el proceso de

produccién, o en el suministro de servicios.” (4:31)

2.2 IMPORTANCIA

Es uno de los rubros méas importantes de la entidad, tanto industrial como
comercial, debido a que es del inventario de donde las empresas obtienen sus
ingresos para subsistir, en el caso de las industriales la materia prima es vital,
porque es de donde se obtendran los productos terminados. Por lo que es
necesario una adecuada administracion y control que permita la disminucion de

costos innecesarios y el incremento de la eficiencia



La venta del inventario es el corazon del negocio. El inventario es, por lo general,
el activo mayor en sus balances generales, y los gastos por inventarios, llamados
costo de mercancias vendidas, son usualmente el gasto mayor en el estado de

resultados.

2.3 PROPOSITOS DEL INVENTARIO

“Entre las razones mas importantes para constituir y mantener un inventario se
cuentan:
» Capacidad de prediccion
Fluctuaciones en la demanda
Inestabilidad del suministro
Proteccion de precios

Descuento por cantidad

YV V. V V V

Menores costos de pedido

2.3.1 Capacidad de prediccion:

Con el fin de planear la capacidad y establecer un cronograma de produccion, es
necesario controlar cuanta materia prima, cuantas piezas Yy cuantas
subensamblajes se procesan en un momento dado.

2.3.2 Fluctuaciones en la demanda:

Una reserva de inventario a la mano supone proteccién: no siempre se sabe

cuanto va a necesitarse en un momento dado, pero aun asi debe satisfacerse la

demanda de los clientes o de la produccion.
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2.3.3 Inestabilidad del suministro:

El inventario protege de la falta de confiabilidad de los proveedores o cuando

escasea un articulo y es dificil asegurar una provision constante.

2.3.4 Proteccion de precios:
La compra acertada de inventario en los momentos adecuados ayuda a evitar el

impacto de la inflacion de costos.

2.3.5 Descuentos por cantidad:

Con frecuencia se ofrecen descuentos cuando se compran cantidades grandes en

lugar de pequeias.” (23:3)

“Cuando se ofrece un descuento por incrementar el nimero de piezas compradas
se deben tomar en cuenta dos aspectos:

» El costo de mantenimiento del inventario aumentara porque la inversion en
el inventario se aumenta,

» Se tiene un ahorro en los productos comprados al disminuir su precio:
entonces se deben comparar los resultados de estos dos aspectos para
determinar si es conveniente aceptar el descuento y comprar mas
cantidad.” (31)

2.3.6 Menores costos de pedidos:

“Si se compra una cantidad mayor de un articulo, pero con menor frecuencia, los

costos de pedidos son menores que si se compran en cantidades menores una y
otra vez.” (23:3)
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2.4  TIPOS DE INVENTARIO SEGUN SU FORMA

La composicion de esta parte del activo la integran una gran variedad de
articulos, por consiguiente se han clasificado de acuerdo a su forma en los

siguientes tipos:

» Inventarios de materia prima
» Inventarios de produccion en proceso

» Inventarios de productos terminados

2.4.1 Inventarios de materia prima

“Comprende los elementos basicos o principales que entran en la elaboracion del
producto. En toda actividad industrial concurren una variedad de articulos (materia
prima) y materiales, los que seran sometidos a un proceso para obtener al final un
articulo terminado o acabado. La materia prima, es aquel o aquellos articulos
sometidos a un proceso de fabricacion que al final se convertira en un producto

terminado.

2.4.2 Inventarios de productos en proceso

El inventario de productos en proceso esta compuesto por los productos
parcialmente terminados que se encuentran en un grado intermedio de produccién
y a los cuales se les aplico la labor directa y gastos indirectos inherentes al

proceso de produccion en un momento dado.
Una de las caracteristicas del inventario de producto en proceso es que va

aumentando el valor a medida que es transformado hasta llegar a convertirse en

producto terminado.
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2.4.3 Inventarios de productos terminados

Comprende los articulos transferidos por el departamento de produccion al
almacén de productos terminados por haber alcanzado su grado de terminacion
total y que a la hora de la toma fisica de inventarios se encuentren aun en los
almacenes, es decir, los que todavia no han sido vendidos. El nivel de inventarios
de productos terminados depende directamente de las ventas, es decir que esta
sujeto a la demanda.”(34)

2.5 COSTO DE LOS INVENTARIOS

“El costo de los inventarios debe comprender todos los costos derivados de la
adquisicion y conversion de los mismos, asi como otros costos en los que se ha
incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.”(4:31).

2.5.1 Costos de adquisicion

“El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra,
incluyendo aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
por la empresa de las autoridades fiscales), los transportes, el almacenamiento y
otros costos directamente atribuibles a la adquisicion de las mercaderias, los
materiales o los servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas y otras

partidas similares se deduciran al determinar el costo de adquisicion.”(4:32)

2.5.2 Costos de transformacion

“Los costos de conversion de los inventarios comprenderan aquellos costos
directamente relacionados con las unidades producidas, tales como la mano de
obra directa. También comprenderan una porcioén, calculada de forma sistematica,
de los costos indirectos, variables o fijos, en los que se ha incurrido para

transformar las materias primas en productos terminados. Costos indirectos fijos
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son todos aquellos que permanecen relativamente constantes con independencia
del volumen de produccién, tales como la depreciacion y mantenimiento de los
edificios y equipos de la fabrica, asi como el costo de gestién y administracion de
la planta. Costos indirectos variables son todos aquellos costos que varian
directamente, o casi directamente, con el volumen de produccion obtenida, tales

como los materiales y la mano de obra indirecta.

El proceso de distribucién de los costos indirectos fijos a los costos de conversion
se basara en la capacidad normal de trabajo de los medios de produccion.
Capacidad normal es la produccién que se espera conseguir en circunstancias
normales, considerando el promedio de varios periodos o temporadas, y teniendo
en cuenta la pérdida de capacidad que resulta de las operaciones previstas de
mantenimiento. Puede usarse el nivel real de produccion siempre que se
aproxime a la capacidad normal. La cantidad de costo indirecto fijo distribuido a
cada unidad de produccion no se incrementard como consecuencia de un nivel
bajo de produccion, ni por la existencia de capacidad ociosa. Los costos
indirectos no distribuidos se reconoceran como gastos del periodo en que han sido
incurridos. En periodos de produccion anormalmente alta, la cantidad de costo
indirecto distribuido a cada unidad de produccién de disminuira, de manera que no
se midan los inventarios por encima del costo real. Los costos indirectos variables
se distribuiran, a cada unidad de produccién, sobre la base del nivel real de uso de

los medios de produccion.”(4:32)

2.5.3 Otros costos

“Se incluiran otros costos, en el valor en libros de los inventarios, siempre que se
hubieran incurrido para dar a los mismos su condicidén y ubicacién actuales. Por
ejemplo, puede ser apropiado incluir, como costo de los inventarios, los costos
indirectos no derivados de la produccion, o los costos del disefio de productos
para clientes especificos.
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Son ejemplos de costos excluidos del valor en libros de los inventarios, y por tanto

a reconocer como gastos del periodo en el cual se incurren, los siguientes:

a. Las cantidades anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u
otros costos de produccion;

b. Los costos de almacenamiento, a menos que tales costos sean necesarios
en el proceso productivo, previamente a un proceso de elaboracion ulterior;

c. Los costos indirectos de administracion que no hayan contribuido a dar a
los inventarios su condicion y ubicacion actuales, y

d. Los costos de venta.”(4:33)

2.6 METODOS DE VALUACION DE INVENTARIO

Las empresas requieren de un método técnico que les permita valuar sus
inventarios. Los tres métodos mas conocidos son Ultimas entradas, Ultimas
salidas (LIFO), primeras entradas, primeras salidas (FIFO) y costo promedio
ponderado. En la actualidad la norma internacional de contabilidad dos (NIC)
Unicamente permite valuar los inventarios por lo métodos FIFO y promedio

ponderado. “A continuacion se describe los lineamientos de cada método

v LIFO (UEPS) Ultimas entradas, primeras salidas.
v' FIFO (PEPS) Primeras entradas, primeras salidas.

v' Método de costo promedio ponderado” (4:34)

2.6.1 Método LIFO

“El método LIFO trata los elementos del inventario mas nuevo como los primeros
en ser vendidos, y en consecuencia los elementos que quedan en el inventario se
reconocen como si fuera los mas viejos. Con generalidad esto no es una
representacion fiable de los flujos de inventarios reales. Por lo tanto esté método

esta prohibido utilizarlo en la medicién de los costos de inventarios.
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2.6.2 Método FIFO

La férmula FIFO, asume que los productos en inventarios comprados o producidos
antes seran vendidos en primer lugar y consecuentemente, que los productos que
queden en la existencia final seran los producidos o comprados mas

recientemente.” (4:34)

“El método de primeras entradas, primeras salidas, para costear los inventarios se
basa en el principio de que los costos de los materiales deben ser cargados a la

produccién en el orden y al precio de la compra original.

Como cada compra se realiza a precios diferentes, debe ser mantenida por
separado en los registros de inventario que se lleven, la columna de saldo debe
ser ampliada en forma tal que indique con claridad la cantidad y el precio de cada
lote”. (13:172).

“Con el método PEPS los inventarios se mantienen a los costos mas cercanos al
costo actual de los inventarios de materiales. Sin embargo, a la produccién actual
se aplican costos de tiempos atras. Si los precios de las materias primas estan
aumentando en forma rapida, el costo de produccion actual puede ser
subestimado. Es decir, que puede ser que el costo que aparece en las tarjetas de
produccién no refleja el costo actual del activo (inventario) que ha sido entregado
para producir las unidades. Si el precio de venta es fijo puede suceder que los
ingresos por ventas no produzcan la utilidad suficiente para cubrir la compra de

nuevos inventarios.” (13:173)

2.6.3 Método por promedio ponderado

“Si se utiliza el método o férmula del costo promedio ponderado el costo de cada

unidad de producto se determinara a partir del promedio ponderado del costo de

los articulos similares, poseidos al principio del periodo y del costo de los mismos
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articulos comprados o producidos durante el periodo. El promedio puede
calcularse periddicamente o después de recibir cada envio adicional dependiendo

de las circunstancia de la entidad.” (4:34)

“El procedimiento para valuacion en las tarjetas de inventario es el siguiente: los
asientos para la recepcion y entrega de materiales son los mismos que el PEPS.
Cuando se reciben materiales, la cantidad recibida se suma a la que aparece en la
columna saldo; el costo del material recibido se afiade al monto del costo que ya
aparece en la columna de saldo. Este total se divide entre la cantidad total para
determinar el nuevo precio promedio. Debido a que el precio promedio se
determina después de obtener los totales de las cantidades y los costos, se
aconseja que la columna del precio por unidad en la seccion del saldo se coloque
en ultimo lugar. (13:175)

2.7 ROTACION DEL INVENTARIO

“Es uno de los parametros utilizados para el control de gestién o la funcion
logistica o de ventas. Esta nocién constituye un buen indicador sobre la calidad
de la gestidon de los abastecimientos, de la gestidén del stock y de las practicas de
compra de una empresa. La rotacion del inventario corresponde a la frecuencia
media de renovacion de las existencias consideradas, durante un tiempo dado.
Se obtiene al dividir el consumo (venta, expediciones), durante un periodo, entre el

valor del inventario medio, de ese mismo periodo. ” (36)

“La rotacion de inventarios es el indicador que permite saber el nimero de veces
en que el inventario es realizado en un periodo determinado. Permite identificar

cuantas veces el inventario se convierte en dinero o en cuentas por cobrar.
La rotacion de inventarios se determina dividiendo el costo de las mercancias

vendidas en el periodo entre el promedio de inventarios durante el periodo.

(Costo mercancias vendidas/Promedio inventarios) = N veces.”(30)
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“La rotacion de inventarios indica la eficiencia de la empresa para manejar el nivel
de inventarios. Una rotacion baja puede indicar que los inventarios de la empresa
son demasiado grandes, representando un uso ineficiente de los activos. Una
rotacion alta demuestra que los productos se venden rapidamente y el costo de

almacenamiento es bajo.” (29)
2.8 SISTEMA DE CODIFICACION

“Existen dos tipos basicos de cddigos: los cdédigos significativos y los no

significativos.

Los significativos como su nombre lo indica son aquellos que implican un
significado, es decir, que reflejan en un mayor o menor grado las caracteristicas

del objeto, partida o individuo a los cuales se le asigna.

Los no significativos (a veces llamados secuenciales o consecutivos) de ninguna
manera describen el objeto a que se aplican sino que son simples etiquetas por

medio de las cuales se distinguen de otros el objeto.

La desventaja principal de los codigos significativos radica en que sufren de
redundancia o inflexibilidad y a veces ambas. La ventaja principal de los no
significativos es que generalmente son mas cortos y faciles de asignar. Una
desventaja es que carecen completamente de significado, siempre existe la

necesidad de referirse al codificador que contiene la clave.

Existen una gran variedad de métodos de codificacion, los que se clasifican de
acuerdo a los simbolos que usan:

1. Numéricos

2. Alfabéticos

3. Alfanuméricos

4. Otros.
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Los codigos numéricos se emplean con mayor profusion, por su versatilidad y
amplias posibilidades para el empleo de equipos de procesamiento. Tienen la
desventaja de que pueden ser dificiles de interpretar por el personal que los
maneja, especialmente si constan de gran cantidad de caracteres. Considerando
las caracteristicas de cada codigo es muy frecuente el empleo de sistemas de
codificacion que utilizan diferentes tipos de cédigos y aun dentro de un mismo tipo
resultan muy eficientes las combinaciones. Como su nombre lo indica, se
denominan a aquellos que solamente emplean numeros como elementos de

codificacion.

En sentido general, los cédigos alfabéticos y alfanumeéricos son efectivos cuando
se trata de codificaciones simples, sin muchas clasificaciones y con una cantidad
reducida de partidas. Tienen la desventaja que la cantidad limitada de letras no
permite mucha amplitud en las clasificaciones, aunque con caracter alfabético se
pueden clasificar 26 posibilidades, lo que puede reducir el tamafio de un codigo.
Ademas permiten el empleo de recursos nemotécnicos, lo que puede resultar
necesario en casos en que se requiera una rapida y facil interpretacion del
c6digo.”(33)

Para que las embotelladoras lleven un control ordenado de las materias primas y
productos terminados que poseen en bodega, es necesario que cuenten con un
catalogo en donde detallen los articulos y sus cédigos ordenados de acuerdo a las
necesidades de la empresa. El catdlogo ayudara a los usuarios a identificar los
productos existentes en la empresa con sus respectivos codigos, ayudando a

reducir el factor tiempo.
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2.9 INVENTARIO DE UNA EMBOTELLADORA DE BEBIDAS GASEOSAS

El inventario de una embotelladora esta compuesto por:

» Materias primas
» Productos en proceso

> Productos terminados

2.9.1 Materias primas
Son los insumos necesarios para preparar el jarabe, embotellarlo y empacarlo.

Esta compuesto principalmente de los siguientes articulos:

Agua purificada
Gas carbonico
Azucar

Esencia
Colorantes
Benzoato de sodio
Acido citrico

Acido malico
Acido fosférico
Soda caustica
Papel filtro
Tapitas

Tintas codificadoras
Envase de vidrio
Envase plastico
Envase de lata

Cajillas

YV V.V ¥V V V VYV V VYV V V V V V V VYV V VY

Nylon termoencogible
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2.9.2 Productos en proceso

Consiste en el jarabe preparado el cual se encuentra en los tanques de mezclado,

los cuales no logran pasar al siguiente proceso de embotellado.

2.9.3 Productos Terminados

Lo conforman las bebidas gaseosas recibidas de la planta de produccion,
debidamente empacadas, las cuales se colocan en tarimas de acuerdo al tamafio
y sabor. Entre las presentaciones mas comunes utilizadas por las embotelladoras

del pais estan:

» 12 onzas vidrio, plastico y lata
» 20 onzas plastico

» Un Litro plastico

» Un litro y medio plastico

» Dos litros pléstico

» Tres litros plastico
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CAPITULO llI

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

3.1 ADMINISTRACION

Es el proceso de crear, disefiar y mantener un ambiente en que las personas,

laboran o trabajan en grupos, alcanzando con eficiencia las metas seleccionadas.

“La administracion constituye una serie de acciones coordinadas dirigidas a
determinadas metas. Acciones que quienes son responsables de ejercer la
administracién de una empresa deben llevar a cabo a fin de lograr los objetivos de
la misma. En la administracion, los directivos utilizan ciertos principios que les

sirven de guia en este proceso.

Proceso cuyo objeto es alcanzar la méaxima eficiencia en el logro de los objetivos
de un grupo social, mediante la adecuada coordinacién de los recursos y la
colaboracion del esfuerzo ajeno. La administracién implica la obtencion de metas

declaradas de la empresa.” (1:2)

3.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

La importancia de la administracion radica en que ésta imparte efectividad a los
esfuerzos humanos, ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y

relaciones humanas.

“La tarea fundamental de la administracién es conducir a cualquier organizacién o
empresa a conseguir los objetivos para los que fueron creadas. Ello implica
emplear los recursos organizacionales para obtener tales objetivos con eficiencia y

eficacia.” (1:3)



“Es necesario enunciar algunos de los argumentos mas relevantes que

fundamentan la importancia de esta disciplina:

a)

b)

d)

Con la universalidad de la administracion se demuestra que ésta es
imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo
social aunque l6gicamente sea mas necesario en los grupos mas grandes.
Simplifica el trabajo al establecer principios, métodos y procedimientos,
para lograr mayor rapidez y efectividad.

En la productividad y eficiencia de cualquier empresa estan en relacion
directa con la aplicacion de una buena administracion.

A través de sus principios, la administracion contribuye al bienestar de la
comunidad, ya que proporciona lineamientos para optimizar el
aprovechamiento de los recursos, para mejor las relaciones humanas y
generar empleos, todo lo cual tiene multiples connotaciones en diversas
actividades del hombre.” (26:2)

El éxito de una entidad depende, directa e inmediatamente, de su buena

administracién y solo a través de ésta, se obtendra la mayor eficiencia de los

elementos materiales, humanos, financieros y tecnolégicos con que cuenta una

empresa.

3.3

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

La administracién se facilita mediante una organizacion util y clara. Para su

analisis de la administracion se facilita con el conocimiento de las cinco funciones

en que se divide el proceso administrativo las cuales son:

>
>
>
>

Planificacion
Organizacion
Integracion

Direcciéon
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> Control

3.3.1 Planificacién

“Consiste en fijar el curso concreto de accién que ha de seguirse, estableciendo
los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo

y la determinacién en tiempo y nUmeros necesarios para su realizacion.” (26:29)

Dentro de la etapa de la planificacion se plantean una seria de planes los cuales
brindan las directrices administrativas a seguir. Los principales planes que existen

son los siguientes:

Misién
Objetivos
Politicas
Reglas
Procedimientos
Estrategias

Programas

YV V.V V V V V V

Presupuesto

3.3.1.1 Misién

“Formular la misién de una organizacién equivale a enunciar su principal razén de
existir. Es identificar la funcién que cumple en la sociedad y, ademas, su caracter
y filosofia basicos.

Cuando no se tiene una idea clara de los valores y del caracter basico (la mision)
de una organizacion, los gerentes tienden a dejarse llevar por el oportunismo; la

busqueda de tratos y planes tentadores que exigen cualidades que no posee la

41



empresa y que pueden llevar a desperdiciar recursos y a otras consecuencias

perjudiciales para los intereses de la organizacion.” (26:31)

3.3.1.2 Objetivos

“Representan los resultados que la empresa espera obtener, establecidos
cuantitativamente y determinados para realizarse transcurrido un tiempo
especifico.” (26:32)

3.3.1.3 Politicas

“Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten

unay otra vez dentro de una organizacion.” (26:33)

3.3.14 Reglas

“Una regla ordena que se tome 0 no, una accién especifica y defina con respecto
a una situacion. Por su naturaleza las reglas estan disefiadas para restringir el
pensamiento y deben de emplearse solo cuando se quiere que las personas en

una organizacion no usen su juicio discrecional.” (26:33)

3.3.15 Procedimiento

“Son guias de accion que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades
deben cumplirse. En esencia, conforman una secuencia cronoldgica de acciones

requeridas. Los procedimientos deben fijarse por escrito y de preferencia

graficamente (gréficas de proceso, flujogramas).” (26:34)
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3.3.1.6 Estrategias

“Son la determinacion de los objetivos de una empresa, la adopcion de los cursos
de accion y la asignacion de recursos necesarios para alcanzar estos objetivos.”
(26:34)

3.3.1.7 Programas

Son aquellos planes en los que no solamente se fijan los objetivos y la secuencia
de operaciones, si no principalmente en el tiempo requerido para realizar cada uno
de sus partes. La grafica mas comunmente utilizado para un programa es la
gréfica de Gantt.” (26:35)

3.3.1.8 Presupuestos

“Un presupuesto es un esquema escrito de tipo general y/o especifico, que
determina por anticipado, en términos cuantitativos (monetarios y/o no
monetarios), el origen y asignacion de los recursos de la empresa, para un periodo
especifico.” (26:35)

3.3.2 Organizacion

“Es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

senalados.

Es agrupar las actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a
cada grupo un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y
coordinar tanto como sentido horizontal, como vertical toda la estructura la

empresa.” (26:37)
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3.3.3 Integracién

“Es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion y
la planeacion sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un

organismo social.

La integracion, hace de personas totalmente extrafias a la empresa, miembros
debidamente articulados en su jerarquia. Para ellos se cumple con un proceso de

reclutamiento, seleccién, induccion y capacitacion del personal.” (26:65)

3.3.4 Direccion

“Elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador ejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad vigilando
simultdneamente que se cumplan en la forma adecuada todas las o6rdenes
emitidas.” (26:71)

3.3.5 Control

“Es un esfuerzo sistematico para fijar niveles de desempefio con objetivos de
planeacion, para disefiar los sistemas de retroalimentacion de la informacion, para
comparar el desempenio real con esos niveles predeterminados, para establecer si
hay desviaciones y medir su importancia y para tomar las medidas tendientes a
garantizar que todos los recursos de la empresa se utilicen en la forma mas eficaz

y eficiente posible en la obtencién de los objetivos organizacionales.” (26:89)

3.4 ADMINISTRACION DE INVENTARIO

“El inventario en muchas empresas es una partida considerablemente importante,

sobre todo en las empresas manufactureras, donde mas del 50% de su activo
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circulante esta comprendido por el inventario. El inventario se puede clasificar de
tres formas diferentes, pero en otras empresas solo manejan un tipo. Por su
naturaleza sus inventarios pueden ser materia prima, productos en proceso y

productos terminados.” (20:3)

“Ahora bien, en otras empresas donde no existe un proceso de transformacion,
sino que se encarga de la compra-venta de articulos 0 mercancias, su inventario

normalmente se define como inventario de mercancias.

Las empresas mantienen gran cantidad de dinero colocado en inventario, basado

en lo siguiente:

a) Como consecuencia de una disminucion en las ventas, producto de la
situacion econdmica de los paises.

b) En vista de que la produccion y las ventas no suceden igualmente en el
tiempo, es necesario mantener un gran lote de inventario para ganar tiempo
en la produccion y entrega.

c) Como el cliente no le gusta esperar que se produzca el producto para que
se lo entreguen, la empresa desea mantener un inventario alto de
productos terminados a disposicion del departamento de ventas.

d) Para disminuir costos en inversion, ya que la compra de un lote grande de
inventario, garantiza un menor costo, debido al volumen de la compra.

e) En algunos casos, y mas en épocas inflacionarias, las empresas compran
suficiente, y en algunos casos exagerados inventarios, a fin de

salvaguardarse de los incrementos en los costos.

Al igual que el efectivo, los Inventarios se tienen en la empresa porgue son
necesarios para poder efectuar la operacion principal a la que se dedica la
organizacion. Las empresas pudieran operar su proceso productivo segun los
pedidos, realizando compras de acuerdo a sus necesidades diarias, pero esto

traeria consigo descontento en los clientes, ya que su mercancia no se le
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entregara a tiempo, y éste (el cliente) se iria hacia la competencia, y en caso de
gue el cliente comprara, serviria como mala propaganda para la empresa. Pero la
empresa también puede mantener muchas existencias, lo que traeria consigo una
inversion grande que puede no estar produciendo ninguna rentabilidad, que si la
empresa utilizara esos recursos en otra inversion, ésta podria ser mas rentable.”
(20:4)

“De estos dos puntos proviene la importancia de la administracion de inventario.
Muchos autores opinan que ésta no es una funcion directa del gerente financiero,
y por tanto su estudio no debe profundizarse, particularmente el autor cree todo lo
contrario, porque si es cierto que no tiene ninguna inherencia directa ya que
corresponde al departamento de produccion, es de recordar que el gerente
financiero va a ser coordinador de todas las actividades de la empresa, y mas aun
gue en los inventarios se invierten una gran cantidad de recursos, que de no
tenerse una vigilancia en su empleo, los mismos podrian ser excesivos, y no estar
produciendo la rentabilidad esperada y por tanto no aportaria nada al objetivo

principal el cual es maximizar el patrimonio de los accionistas.” (20:5)

“El inventario involucra el capital, utiliza el espacio de almacenamiento, requiere
de manejo, se deteriora y, en algunas ocasiones, se vuelve obsoleto, causa
impuestos, necesita ser asegurado, puede ser robado y algunas veces se pierde.
Ademas, con frecuencia, el inventario compensa una administracion poco
consistente e ineficiente, incluyendo malos prondsticos, programacion fortuita y
atencion inadecuada a los procesos de preparacion y de generacion de ordenes.
En otras palabras, el inventario puede encubrir irregularidades y es una manera de

que la administracion las pase por alto.” (15:179)
“En la administracion del inventario, los objetivos, las politicas y las decisiones que

se tomen deben ser congruentes con los objetivos generales de la empresa, asi

como con los objetivos de mercadotecnia, financieros y de fabricacion.”(15:180)
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En otras palabras es la eficiencia en el manejo adecuado del registro, de la
rotacion y evaluacion del inventario de acuerdo a como se clasifique y que tipo de
inventario tenga la empresa, ya que a través de todo esto se determinan los
resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable, pudiendo establecer
la situacion financiera de la empresa y las medidas necesarias para mejorar o

mantener dicha situacion.

La administracion de inventario requiere de una coordinacion entre los
departamentos de ventas, compras, produccion y finanzas; una falta de

coordinacion podria llevar a la empresa al fracaso financiero.

3.5 ASPECTOS A TOMAR EN CUENTA EN LA ADMINISTRACION DE
INVENTARIOS.

“Entonces ya que el Inventario es una inversion al igual que en la administracion
cuentas por cobrar, el objetivo de la administracion del inventario va a tener dos
aspectos, que son:

» Minimizar la inversion en inventarios puesto que los recursos que no se
destinan a ese fin pueden ser invertidos en otros proyectos aceptables que
de otro modo no podrian financiarse.

» Asegurarse de que la empresa cuente con inventario suficiente para hacer
frente a la demanda cuando se presente y para que las operaciones de
produccién y ventas funcionen sin obstaculos.”(20:5)

3.6 OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

“La administracion de inventario persigue:

» Determinar la cantidad de inventario que debera mantenerse.
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Determinar la fecha en que deberan colocarse los pedidos.
Cuantificar las unidades a ordenar.

Identificar los articulos del inventario que merecen una atencion especial.

vV V V VYV

Aplicar las fases del proceso administrativo para evitar irregularidades en el
area de inventarios.

» Coordinar los departamentos involucrados en el ciclo de rotacion del
inventario.”(34)

“Asimismo tener articulos disponibles para mantener el flujo de articulos a lo largo
del proceso de produccion hasta llegar al cliente, mientras se minimiza la inversion
requerida para obtener este servicio. Lograr esta meta sirve de fundamento a las
metas generales de la organizacion respecto a la productividad, las utilidades y el

rendimiento de la inversion.”(15:189)

En conclusion la meta de la administraciébn de inventario es proporcionar los
inventarios necesarios para sostener las operaciones en el mas bajo costo posible,

y ejercer controles del mismo durante los procesos de produccion y distribucion.

3.7 TECNICAS DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

Los métodos mas comunes utilizados para el manejo de los Inventarios son tres

los cuales son:
> Sistema ABC

» Lote Econémico de compras (LEC)

» Punto de Reordenacion.
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3.7.1 Sistema ABC

“Quienes utilizan este sistema, divide su inventario en tres grupos llamados “A”,
“B”y “C” para luego proceder a agrupar sus inventarios en esa categoria, teniendo

en cuenta que:

» En el Grupo A, se incluyen los inventarios de rotacion mas lenta del
inventario, y cuya inversion es mas alta. Estos son los mas costosos o los
gue rotan mas lentamente en el inventario.

» En el Grupo B, Se incluyen los articulos que siguen a “A” en cuanto a
magnitud de inversion.

» En el Grupo C, se incluyen una gran cantidad de inventarios que requiere
poca inversion. Son aquellos que normalmente en un gran numero de
articulos correspondientes a la inversion mas pequefia.

Esta division permite a la empresa determinar el nivel y tipo de procedimientos de
control de inventarios necesarios. EIl control de los productos agrupados en “A”
debe ser el mas cuidadoso dado a la magnitud de la inversion, en tanto que los
productos “B” y “C” estardn sujetos a procedimientos de control menos
estrictos.”(20:9)

3.7.2 LOTE ECONOMICO DE COMPRAS (LEC)

“El inventario de materias primas debe basarse en una politica formulada sobre las

consideraciones siguientes:

Oportunidad y cantidad de las necesidades de produccion.
Economias en las compras (descuentos por cantidad por ejemplo)
Lo perecedero del articulo.

Disponibilidad de la materia prima.

Facilidades de almacenaje.

YV V.V V V V¥V

Disponibilidad de capital.
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» Costos de almacenamiento y cambios que se espera.

> Produccion contra escasez y otros riesgos.

La politica de la direccién en cuanto a inventarios tiene que especificarse de
manera que sea posible una determinacién realista de los niveles (estandares) de
inventarios. Los dos factores basicos para esto son el lote econdmico de compra

(LEC) y el punto de pedido (cuando comprar).

Se conoce como lote econdmico de compra (LEC) a la cantidad econdmica mas
conveniente a pedir de un producto, materia prima o material que se necesita para

cada pedido u orden.

El LEC ayuda a resolver las dudas que se plantean en relacion con:

» Cuanto pedir?
» Cuando pedir?

» Cuantas veces pedir?

Para determinar el LEC es necesario contar con los elementos siguientes:

a) Consumo anual (R): Es la cantidad de insumos o materiales requeridos
para llevar a cabo la produccidon presupuestada.

b) Costo por pedido (S): Son los gastos necesarios en la formulacién o
recepcion de un pedido, tales como costo de funcionamiento de la seccién
de compras, costo de recepcion de la materia prima, costo de contabilidad,
etc.

c) Precio de compra unitario (P): Precio unitario de cada uno de los articulos
0 materiales a pedir.

d) Costo de posesion o mantenimiento (I): Este costo se expresa, para
efectos de determinar el LEC en cifras relativas (porcentaje) y son los

gastos que se realizan por poseer, tener, mantener los materiales, como
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pago de almacenaje, gastos de vigilancia, primas de seguros, alquiler de
bodegas, etc.

Para establecer el LEC pueden utilizarse dos métodos:

Mediante féormula:

LEC = 2RS
Pl

R=Consumo anual
S= Costo por pedido
P= Precio de compra unitario

I= Costo de posesiéon 0 mantenimiento.”(27:1)

En forma tabular:
“Para el efecto se utiliza un cuadro con las columnas siguientes:
a) Ordenes de compra al afio (nimero de 6rdenes de compra que pueden
hacerse al afio).
b) Unidades (numero de unidades que se requieren en cada pedido).
c) Promedio de inventarios (total unidades compradas en el periodo dividido
entre el nUmero de compras al afio)
d) Costo del pedido (costo de cada pedido por el nimero de 6rdenes al afio).
e) Costo de posesion (promedio de inventarios por el precio de compra
unitario por el porcentaje de costo de posesion).
f) Costo total (sumatoria de las comunas: costo del pedido y costo de

posesion).

Para los efectos del LEC, también deben tomarse en consideracion los aspectos

siguientes:

Punto de pedido: Es el momento (fecha en que debe hacerse el pedido. Se

determina mediante la rotacion.
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PP: Periodo de aprovisionamiento X consumo maximo diario.
Numero de pedidos: Es la cantidad o numero de pedidos que deben hacerse en

el afio, se determina asi:

No. de pedidos = R
LEC

Consumo promedio diario: Es el promedio de materia prima o materiales que

se consumira diariamente y se establece en funcion de la cantidad anual requerida

(consumo anual). Se aplica la relacion siguiente:

Consumo promedio diario = R

No. dias del afio

Existencia minima: Es el nivel minimo de existencias que se debe tener en
bodega, para no entorpecer la produccion por falta de materia prima para producir.
Se establece asi:

Exist. Min. = Punto de pedido - (consumo x x periodo de aprovisionamiento.)
Existencia maxima: Es el nivel maximo de existencias que se debe tener en
bodega para no incurrir en mayores costos. Se determina sumandole a las

existencias minimas el LEC.

Existencia maxima = Existencia minima + LEC.” (27:2)
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3.7.3 Punto de Reordenacién

“Ahora bien, en caso de que la remesa de inventario no llegue a tiempo, se puede
quedar mal, bien sea con el departamento de produccién o con los clientes, por lo
tanto debe contarse con una existencia de seguridad. Sin embargo la
consecucion de esta existencia implica costos, por consiguiente esta existencia va
a estar determinada por el costo que implica mantener esa unidad en inventario
con el costo de oportunidad de no tenerlo, para satisfacer una demanda; recuerde
gue si un proceso productivo se paraliza, los costos fijos se perderan. Aqui va a
suceder que los costos de mantenimiento aumentan con el volumen de inventario

y los costos de no tener disminuyen al aumentar las existencias.

Esto se puede determinar, mediante la observacion de periodos pasados, y ver las
veces que se presentaron faltantes y en qué cantidad, luego se multiplicaria el
costo de oportunidad por las unidades faltantes, por su probabilidad de ocurrencia;
esto se va a hacer para varias existencias de seguridad, luego se compara el
costo de oportunidad de no tenerlo con el costo de mantenimiento para las
existencias de seguridad escogidas. En la existencia de seguridad donde los
costos sean minimos, esa debe ser la existencia de seguridad que debe mantener
la empresa ya que los costos de no tener y los de mantenimiento de existencia se

minimizan.

En los supuestos planteados se expuso que la mercancia era recibida en el mismo
momento en que era solicitada, pero en realidad eso no es cierto, la mercancia
tarda varios dias desde que se hizo el pedido hasta su llegada a los depdésitos de
la empresa y mas aun cuando existen imprevistos que no fueron determinados.
Por lo tanto para hacer el pedido no debe esperarse a que se agoten las
existencias, sino que hay que hacerlo con anticipacion. Esta anticipacion de pedir
va a depender del tiempo en que tarde salir la orden de la empresa, transcurrida
su proceso y despacho por parte de los proveedores hasta el dia en que los

inventarios son recibidos en la empresa. Por tanto una vez determinado este
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lapso, se procede a hallar el punto de reordenacién que va a ser la cantidad de
existencia en donde tiene que hacerse el pedido. Este se calcula mediante la
multiplicacién del inventario promedio diario por el tiempo que transcurre desde

que se emite la orden hasta que la mercancia llegue a la empresa.

El punto de reordenacion o reformulacion puede ser hallado mediante la siguiente

féormula.

Punto de reordenacion = Tiempo de anticipo en dias * Uso diario

Este punto de reordenacion o reformulacién va a estar influido también por la
existencia de seguridad que desea tener la empresa. Si en el punto de
reordenacion se observa que se ha dispuesto de la existencia de seguridad, lo

usado va a agregarsele al lote econdmico, esta va ser la cantidad a pedir.” (20:18)

3.8 COSTOS DE MANTENIMIENTO DE INVENTARIOS

3.8.1 Costo de capital invertido

“Es el costo mas importante de todos, ya que el dinero que se invierte en
inventario ya no esta disponible para usarse en otras actividades. Por lo tanto, se
debe determinar un costo de oportunidad que equivale a la ganancia que se

podria obtener en otras inversiones con valores y riesgos similares.

3.8.2 Costo de almacenaje

Este costo puede variar, dependiendo de si se trata de una bodega alquilada o
propia. Sila bodega es alquilada, lo mas facil es determinar un costo por metro o
pie cuadrado. Esto se hace mediante un prorrateo de todos los gastos entre el
espacio rentado. Si la bodega es propia, se deben incluir aquellos gastos como

impuestos sobre propiedad y depreciaciones.
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3.8.3 Costo por servicios

Cuando se manejan inventarios se debe tomar en cuenta el costo de todos
aquellos servicios adicionales como: seguros sobre los articulos, renta 0 compra

de equipo, personal para el manejo de los articulos disponibles, etc.

3.8.4 Costos asociados al riesgo

Muchos articulos bajan de valor durante el almacenamiento, a causa de pérdidas,
deterioros, mermas u obsolescencia. Esta pérdida de valor representa un costo

gue debe asignarse al mantenimiento del inventario.

Los costos de mantenimiento comprenden los costos de almacenamiento, de
capital y de depreciacién (mermas y desusos). Para determinar se debe calcular
primero el costo porcentual por afio por el mantenimiento. Para su célculo se

debe tomar en cuenta lo siguiente.

Inventario promedio = A = unidades por orden/2 = (SIN)/2
S= unidades que se van a comprar todo el afio

N= el numero de compras que se hacen

P= Precio de compra

C= costo porcentual por afio por el mantenimiento del inventario.
Para calcular C se toman todos los costos como son: costos de financiamiento
(costo de capital * inversion promedio en el inventario), almacenamiento, seguros,

mermas, éstos se suman y se dividen entre la inversion promedio del inventario.

Ya calculado C, para determinar el costo total de mantenimiento seria:
CTM = costo total de mantenimiento = C* P * A. *(28)
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3.9 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

“El control interno es el proceso disefiado y efectuado por los encargados de la
administracién y otro personal para proporcionar seguridad razonable sobre el
logro de los objetivos de la entidad respecto de la confiabilidad de la informacion
financiera. Efectividad y eficiencia de las operaciones y cumplimiento de las leyes
y reglamentaciones aplicables. EIl control interno se disefia e implementa para
atender a riesgos de negocio identificados que amenazan el logro de cualquier de
estos objetivos.”(3:276)

“Los procedimientos de evaluacién del riesgo para obtener evidencia de auditoria
sobre el disefio e implementacion de controles relevantes pueden incluir investigar
con personal de la entidad, observar la aplicacion de controles especificos,
inspeccionar documentos e informes, y rastrear transacciones a través del sistema

de informacion que sean relevantes a la informacion financiera.”(3:277)

“El auditor debera obtener un entendimiento suficiente de las actividades de
control para evaluar los riesgos de representacion errénea de importancia relativa
al nivel de aseveracion y para disefiar procedimientos adicionales de auditoria que
responda a los riesgos evaluados. Las actividades de control son las politicas y
procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo las directivas de la
administracion” (3:290)

“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 actuacidon, programas para

entrenamiento de los empleados y control de calidad. (24:27)
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3.10 CONTROL DE INVENTARIOS

“Es una de las actividades mas complejas, ya que hay que enfrentarse a intereses
y consideraciones en conflicto por las multiples incertidumbres que encierran. Su
planeacion y ejecucion implican la participacién activa de varios segmentos de la
organizacion, como ventas, finanzas, compras, produccion y contabilidad. Su
resultado final tiene gran trascendencia en la posicion financiera y competitiva,
puesto que afecta directamente al servicio, a la clientela, a los costos de

fabricacion, a las utilidades y a la liquidez del capital de trabajo” (17:13)

Las funciones generales del control de inventario son: Planificacion, compra u

obtencion, recepcién, almacenaje, produccion, embarques y contabilidad.

Los diversos aspectos de la responsabilidad sobre los inventarios afectan a
muchos departamentos y cada uno de éstos ejerce cierto grado de control sobre
los productos, a medida que los mismos se mueven a través de los distintos

procesos de inventarios.

3.11 IMPORTANCIA DEL CONTROL DE INVENTARIOS

La importancia en el control de inventarios reside en el objetivo primordial de toda
empresa, obtener utilidades.

La obtencién de utilidades obviamente reside en gran parte de ventas, ya que éste
es el motor de la empresa, sin embargo, si la funcién del inventario no opera con
efectividad, ventas no tendra material suficiente para poder trabajar, el cliente se
inconforma y la oportunidad de tener utilidades se disuelve. Entonces, sin

inventarios, simplemente no hay ventas.

“El control del inventario es uno de los aspectos de la administracion que en la

micro y pequefia empresa es muy pocas veces atendido, sin tenerse registros

57



fehacientes, un responsable, politicas o sistemas que faciliten el control. En todos
los giros resulta de vital importancia el control de inventarios, dado que su
descontrol se presta no sélo al robo, sino también a mermas y desperdicios,

pudiendo causar un fuerte impacto sobre las utilidades.” (34)

3.12 ELEMENTOS PARA UN ADECUADO CONTROL DE INVENTARIOS

“Para lograr una eficaz administracién de los inventarios, la tecnologia moderna
sefala los siguientes elementos como bases principales que debe establecerse
desde un principio. Esta Tecnologia esta disefiada a contribuir para que la
administracion tome mejores decisiones sobre politicas y consiga que su personal

apoye esas politicas con mayor determinacion, las cuales son las siguientes:

Definir objetivos

Definir politicas

Desarrollo de planes y normas.
Establecimiento de sistemas y procedimientos

Delegar responsabilidades.

vV V. V V VYV V

Establecer comunicaciéon” (17:21)

3.13 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS:

“La administracién del sistema de inventarios, consiste en establecer, poner en
efecto y mantener las cantidades mas ventajosas de materia prima, materiales y
productos, empleando para tal fin las técnicas, los procedimientos y los programas

mas convenientes a las necesidades de una empresa.” (22:191)
“En un marco operacional, la administracion del inventario se realiza mediante el

uso de un conjunto de procedimientos que se conocen como sistema de

administraciéon del inventario. Un sistema de administracion del inventario
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comprende un conjunto de decisiones, reglas y lineamientos para diversas

situaciones en el inventario.” (15:181)

Un sistema es el conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que
interactlan entre si para lograr un objetivo. En el caso de un sistema de
administracion de inventarios se refiere al conjunto de politicas, procedimientos,
diagramas de flujo y formularios que en conjunto forman el manual de politicas y

procedimientos el cual es disefiado por la administracion de una empresa.

3.14 IMPORTANCIA DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
INVENTARIOS

Un sistema de administracion de inventario es primordial dentro de un proceso de
producciéon ya que existen diversos procedimientos que le garantizan a la
empresa, lograr la satisfaccion para llegar a obtener un nivel Optimo de
produccion. Un sistema consiste en el conjunto de reglas y procedimientos que le
brindaran a la empresa que se cumpla lo siguiente:

» Asegurar la continuidad de la produccion, brindando la seguridad que no
exista escasez de materia prima
Reducir el riesgo de pérdidas o robos de inventarios.
Detectar inventarios obsoletos y vencidos.
Tener un control real de las existencias.

Detectar consumos excesivos de materias primas.

vV V V VYV V

Contar con el inventario de materia prima suficiente para hacer frente a la

demanda de produccion.

» Obtener una correcta salvaguarda, custodia, distribucion, acomodo y
movimiento de inventarios.

» Tener el inventario asegurado contra siniestro y robos.

» Comprar la materia prima a precios econémicos, cotizando previamente en

el mercado.

» Contar con una codificacién del inventario para facilitar los conteos.
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CAPITULO IV

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION

41 MANUAL

“Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacién, instrucciones, historia, organizacion politicas o procedimientos de una
empresa, lo cual se considera necesario para la mejor ejecucion del trabajo.” (1:
46)

“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y
las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia ldgica y cronoldgica de
una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando
quién los realizara, qué actividades han de desempefiarse, la justificacion de todas
y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que
ha de realizarlas.” (18:378)

El manual de funciones y procedimientos es el texto mediante el cual cada
organizacion, segun su estructura organica, su mision y sus recursos, define la
jerarquia de los cargos, determina objetivamente las funciones y establece

métodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.

Sirve de guia para la realizacion de las actividades, detallando paso a paso los
patrones para la ejecucién de tareas; se optimizan las actividades, se evita la
sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilita la coordinacion entre

dependencias.



4.2 TIPOS DE MANUALES

“Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, destacan lo relativo a los manuales administrativos, ya que facilitan
el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra, proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accibon humana en las unidades
administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una
fuente de informacion en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de
un empleado, para lograr la mejor realizacion de las tareas que se le han
encomendado. Depende de la informacion de las necesidades de cada institucion
0 empresa privada para saber con qué tipos de manuales se debe contar. Se
hace la aclaracion que pueden abarcar dichos manuales a toda la empresa: una
direccion, un departamento, una oficina, una seccion, una mesa, un puesto,
etcétera.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se les designan con

nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su contenido

De historia de la empresa o institucion
De organizacion
De politicas

De procedimientos

vV V V V V

De contenido mdultiple (manual de técnicas).

Por su funcién especifica o area de actividad

» De personal

> De ventas

» De produccion y/o ingenieria

61



» De finanzas
» Generales, que se ocupen de dos 0 mas funciones especificas
» De otras funciones.” (18:379)

4.2.1 Manuales de historia de la empresa

“Muchos patrones sienten que es importante darle a los empleados informacion
con respecto a la historia de la compafiia, sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicion actuales. Esto le da al empleado una vista introspectiva
de la tradicion y pensamiento que apoya a la empresa con la que esta asociado.
Probablemente contribuyen a una mejor comprension, aumenta la moral y ayuda
al empleado a sentir que pertenece, que forma parte de la compafia. El darle a
un empleado un cuadro del todo le ayuda a adaptarse a si mismo dentro del
cuadro total. “(18:380)

4.2.2 Manual de organizacion

“Estos manuales exponen con detalle la estructura de la empresa y sefialan los
puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos. Explican
la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; las funciones y actividades
de los 6rganos de la empresa. Generalmente contienen gréaficas de organizacion,

descripciones de trabajo, cartas de limite de autoridad, etcétera.

4.2.3 Manual de politicas

También llamados de normas. George A. Terry dice: Un manual de politicas pone
por escrito las politicas de una empresa. Una politica es una guia béasica para la
accion; prescribe los limites generales dentro de los cuales han de realizarse las
actividades. Conocer las politicas en una empresa proporciona el marco principal

sobre el cual se basan todas las acciones.
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Politica no es otra cosa que una actitud de la direccion. Estas actitudes deben ser
comunicadas en forma continua a lo largo de toda la linea de organizacion si se
desea que las operaciones se desarrollen conforme al plan. Las politicas escritas
son un medio de transmitir las actitudes de la direccion. Las politicas escritas
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal directivo puede
obrar para balancear las actividades y objetivos de la gerencia general, segun

convenga a las condiciones locales. ” (18:381)

4.2.4 Manual de procedimientos

“También llamados manuales de operacion, de practicas, estandar, de instruccion

sobre el trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

El manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el
procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina
o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades

especificas. Es un procedimiento por escrito.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que sefiala las
politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con ilustraciones
a base de diagramas, cuadro y dibujos para aclarar los datos. En los manuales de
procedimientos de oficina es costumbre incluir o reproducir las formas que se
emplean en el procedimiento de que se trate, bien sea llenada con un ejemplo o

con instrucciones para su llenado.”(18:382)

4.2.5 Manual de contenido multiple

“Ya se ha visto que un manual puede contener material de tipo diverso, lo que
hace que los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. La inmensa

mayoria de manuales de oficina parecen estar disefiados intencionalmente para
varios fines.” (18:382)
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4.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION:

Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una o varias unidades administrativas. El
manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

Suele contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa.

4.4 |IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION.

“Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirve
para registrar y trasmitir la informaciobn respecto a la organizacion y al
funcionamiento de la dependencia; es decir, se entiende por manual, el
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una
institucion que se considere necesaria para la mejor ejecucion del trabajo.

Por otra parte se entendera por proceso la sucesion cronolégica o secuencial de
actividades concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de

realizar una funcién o un aspecto de ella.

El manual de procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que
describe en su secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada
uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo,

donde, cuando y para qué han de realizarse.” (14:6)
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Permite llevar a las empresas u organizaciones a desarrollar las funciones del
proceso administrativo como planear, organizar, dirigir y controlar de una manera
mas eficaz las actividades que se designa a cada uno de los miembros de la
organizacion. Este conjunto de actividades responde a la esencia del
procedimiento administrativo, lo que va a permitir realizar a cabalidad las labores o

actividades para estandarizar la operatividad de la misma.

4.5 BENEFICIOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION.

“Tener consignado por escrito los procedimientos administrativos existentes de
una empresa, trae aparejado una serie de beneficios. Entre los mas tangibles y

reconocidos, se tiene los siguientes:

Reduccién de gastos generales

Control de las actividades

Mejoramiento de la eficiencia de operacion y reduccién de costos
Sistematizacion de actividades

Informacion de actividades

Adiestramiento

Guia de trabajo a ejecutar

Revision constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos

YV V.V V V V VYV V VY

Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.”(18:392)

46 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION.

Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de
las politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles
operativos, y dependiendo del grado de especializacion del manual, se puede

mencionar los siguientes objetivos:
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“Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc. Para contribuir a la
correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos y
propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, asi como facilitar su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

Proporcionar informacién basica para la planeacién e implementacion de
reformas administrativas necesarias en la organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacién con el
resto de la organizacion.

Establecer claramente los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidades, requeridas para el funcionamiento organizacional.
Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada
interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.
Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.
Servir como vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de
bienes y prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que

interactUa la organizacion.” (14:147)
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4.7 GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADMINISTRACION

Los manuales constituyen una herramienta indispensable en toda empresa, les

permite desarrollar sus funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

“El primer punto que debe concretarse cuando se investigan uno o0 varios
procedimientos, ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es

el definir con la mayor precision posible los siguientes aspectos:

4.7.1 Delimitacion del procedimiento

¢, Cual es el procedimiento que se va a analizar?
¢,Donde se inicia?

¢,Donde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del
estudio; éste servird de guia para la investigacion el andlisis y la propuesta del

procedimiento en estudio.

4.7.2 Recolecciéon de lainformacion

Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados,
analizados y sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en
el momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren

convenientes.

Para recabar la informacién, es necesario acudir a diversas fuentes entre las que
destacan los archivos documentales, en los que se localizan las bases
administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y

empleados quienes pueden aportar informacion adicional para el andlisis, disefio e
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implantacién de procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la

vision real de las condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria

son:

a) Investigacion documental.
b) Entrevista directa.

c) Observacion de campo.

a) Investigacion documental:

Consiste en la seleccion y el analisis de aquellos escritos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos. Es importante ademas, recabar
todas las formas y documentos que intervienen en el procedimiento que se esta
estudiando, debidamente registradas con los datos usuales, asi como seguir el
flujo de los mismos, determinando siempre dénde se origina, cudl es el tramite que

siguen y dénde se archivan o destruyen.” (12:8)

b) Entrevista directa:

“Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, y cuestionarlas
orientadamente para obtener informacion. Este medio permite adquirir informacion
mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion directa con el

entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los

lineamientos siguientes:

» Tener claro el objetivo de la misma

» Concretar previamente la cita
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Verificar la informacion a través de otras fuentes
Aclarar todas la dudas que existan

Saber escuchar

vV V V VYV

No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella

C) Observacion de campo:

Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los
procedimientos y observar atentamente todo lo que sucede alrededor; para ello, es
necesario anotar todo lo que se considere relevante; con esto es posible verificar o

modificar la informacién recabada en las entrevistas.

La observacion de campo es muy importante, ya que permite definir y detectar con
mayor precision los problemas asi como descubrir datos valiosos omitidos durante

las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion,
es necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a

través de todos los 6rganos o personas que en él intervienen.”(14:9)

4.7.3 Analisis de la informacion

“Consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de
informacion o grupos de datos que se integraron durante la recoleccion de
informacién, con el propdsito de obtener un diagnéstico que refleje la realidad

operativa actual.”(14:9)

“Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder los

cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacion:
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¢, Qué trabajo se hace?

Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad

administrativa y los resultados que se obtienen de éstas.

¢,Quién lo hace?

Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano,

ya sea como individuos o como grupos, para la realizacion del trabajo.

., Como se hace?

Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un

trabajo o servicio determinado.

¢;Cuando se hace?

Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y

tiempos requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

¢;Donde se hace?

Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas.

¢Por qué se hace?

Busca la justificacién de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento;

también se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el

procedimiento.
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La descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse a detalle, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la informacién
e implique la realizacibn de nuevas consultas y/o mayores distracciones al

personal en funcion.

La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo,
es necesaria para el analisis de la informacién por ello, es indispensable dirigir

principalmente la investigacion a:

La distribucion que se hace de los documentos.
El tipo de registros empleados.
Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

Las probables causas de demora.

YV V. V V V

Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o

partes de las mismas se llenan y en que area lo hacen.

Y

Las claves de los formatos, cédulas u otros.

A\

La determinacion que se requiere.

> Las firmas o autorizaciones necesarias.

Estas recomendaciones permiten una vision mas clara del conjunto de las
actividades.”(14:10)

4.7.4 Anadlisis del procedimiento
“Una vez que todas las actividades se han sometido al analisis correspondiente, y

se considera que es necesario mejorar o redisefiar un procedimiento, se decidira

si el procedimiento es eliminado, combinado, cambiado, mejorado o mantenido.
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> Eliminar

La primera y mas importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que
no sea absolutamente necesario. Cualquier operacién, cualquier paso, cualquier

detalle que no sea indispensable, deben ser eliminados.

» Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combina,
generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion,

etcétera.

> Cambiar

En este punto debe revisarse si algun cambio que pueda hacerse en el orden, el
lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo. Los
procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones,
modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que realiza

determinada actividad.

» Mejorar
“Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias
el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento; redisefiando una

forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo

empleado, o encontrando un método mejor.
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> Mantener

Consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica,
es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el

procedimiento.”(14:11)

4.7.5 Diseiio de procedimientos

“Una vez efectuado el analisis, el analista tiene ya un conocimiento completo de
todas las operaciones que se realizan en los procedimientos que integran el
sistema en estudio: por tanto a partir de este momento esta en condiciones de
sugerir las modificaciones que se hicieron necesarias, de acuerdo con el resultado
de dicho andlisis: redisefio de formas, disefio de nuevas formas, reportes,
registros, creacion o supresion de archivos, eliminacion de operaciones
innecesarias, creacion de nuevos controles y en fin, todo aquello que conduzca a

la obtencion de los objetivos fijados con eficiencia y eficacia.
En esta etapa se sugiere que todas las modificaciones que le hagan al
procedimiento se discutan con el personal involucrado, a efecto de poder

justificarlas o hacer las correcciones que resulten pertinentes.

Una vez analizada la informacion del o de los procedimientos, es posible proceder

a graficarlos y/o redactarlos:
4.75.1 Diagramacion para el manual de procedimientos
Lo constituye el llamado diagrama de procedimientos el cual representa en forma

gréfica la secuencia en que se realizan las operaciones de un determinado

procedimiento y/o el recorrido de las formas o los materiales.
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4.75.2 Expresion literaria del procedimiento

Se refiere a la narracion detallada del procedimiento con el objeto de describir

cada una de las operaciones que intervienen en el procedimiento.”(18:405).

4.8 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADMINISTRACION.

En la actualidad existe una gran variedad de formas para presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste
varia segun los objetivos y propoésitos de cada empresa, asi como con su ambito

de aplicacion.

A continuacion se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un
manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se

persiguen con su elaboracion:

Identificacion

indice

Introduccion
Antecedentes
Objetivo del manual
Alcance

Instructivo del manual
Glosario

Organigrama

V V.V V V V V V VYV V

Nombre de los procedimientos desarrollados.
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4.8.1 Identificacion

“Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o

anotarse los datos siguientes:

Logotipo de la empresa.
Nombre de la empresa.

Titulo del Manual de Procedimientos.

O D P

Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.”(14:12)

OO

&
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4.8.2 indice

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen el manual. A manera de ejemplo se presenta un
esquema basado en el contenido del manual a desarrollar en la presente tesis,
aclarandose que es un esquema que puede ser modificado de acuerdo a la

naturaleza o necesidades de la empresa. El contenido propuesto es el siguiente:

a) Introduccién

b) Antecedentes

c) Objetivo del manual
d) Alcance

e) Instructivo del manual
f) Glosario

g) Organigrama

h) Nombre de los procedimientos desarrollados.

Mombra da
la emprasa
Logo

MManual de procedimientos 0 ceeemenne

INDICE

Inttroduccidn

5.1 Antecedentes

5.2 Objetivos del manual

5.3 Alcance

5.4 Intructivo del manual

5.5 Glosario

5.6 Organigrama

5.7 Mombre de los procedimientos desarrcllos <=

pOAOEOEY

76



4.8.3 Introduccién
“Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del
contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propositos que se pretenden

cumplir a través de él.

Incluye informacion de como se usard, quién, como y cuando hara las revisiones y

actualizaciones, asi como la autorizacién del titular de la empresa.
Es recomendable que, al formular la introduccién, se emplee un vocabulario
sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda
totalmente los rubros mencionados en el parrafo anterior.
En sintesis, la introduccion deberé:

» Sefialarse el objetivo del documento.

» Incluir informacion acerca del &mbito de aplicacion del documento.

» Ser breve y de facil entendimiento.” (14:15)

4.8.4 Antecedentes

Se incluye una breve narrativa sobre la historia de la empresa y su actividad

econdémica

4.8.5 Objetivos del manual

“El objetivo deberé contener una explicacion del propésito que se pretende cumplir
con el manual de procedimientos; su elaboracién se ajustara a los lineamientos

que se describen a continuacion:

» Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
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» La redaccion sera clara, concreta y directa.

» La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

» Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente, etc.
El objetivo debera ser lo més concreto posible, y su redaccién clara y en péarrafos
breves; ademas, la primera parte de su contenido debera expresar qué se hace; y
la segunda, para qué se hace.”(14:16)

4.8.6 Alcance

Se describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que areas

involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Es decir se mencionan los departamentos o areas en donde se aplicaran los

procedimientos del manual.

4.8.7 Instructivo del manual

Consiste en una herramienta diseflada para que el lector se guie en la

comprension de los términos y figuras utilizadas en el manual.

4.8.8 Glosario

Contiene la descripcion de los conceptos de mayor relevancia aplicados en el

manual.
4.8.9 Organigrama
“Es la representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa. El

organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que permite obtener una idea

uniforme acerca de la estructura formal de una organizacion.”(35)
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A manera de uniformar el contenido del manual, a continuacion se presenta un

esquema aplicable a los apartados siguientes:

Introduccién
Antecedentes
Objetivo del manual
Alcance

Instructivo del manual

Glosario

vV V V V V VYV V

Organigrama

Mombre de
la emprasa
Logo

Manual de procedimientos de.a .

INTRODUCCION
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4.8.10 DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra

por los siguientes apartados:

Nombre del procedimiento
Definicion del procedimiento
Propésito del procedimiento
Politicas

responsabilidades
Descripcion de las actividades

Diagrama de flujo

vV V.V V V V V V

Formatos e instructivos

a) Nombre del procedimiento

Consiste en identificar de la forma mas clara posible el procedimiento a

desarrollar.

b) Definicion del procedimiento

Para que el lector tenga una idea clara del procedimiento es necesario exponer
con claridad sus propiedades generales y que lo diferencian de los demas
procedimientos.

C) Propdésito del procedimiento

Describe la finalidad o razon de ser de un procedimiento o bien que es lo que se

persigue con su implantacion.
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d) Politicas

“Las politicas seran lineamientos de caracter general que orientaran la toma de
decisiones. Estas deberan ser claras y concisas, a fin de que sean comprendidas,
incluso, por personas no familiarizadas con el procedimiento.

Las politicas se definirAn por los responsables de la operacion de los
procedimientos y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa

correspondiente.” (14:18)

e) Responsabilidades

“Se debe indicar quien es el responsable de la elaboracion, emision, control y
vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la
revision y aprobacion del mismo.” (14:17)

f) Descripcion de actividades

“Narracion cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas,
que precisan de manera sistematica la manera de realizar una funciébn o un

aspecto de ella.

El procedimiento debe definir en forma clara y concisa, quién, cémo, cuando, y

donde se ejecutan dichas actividades.
En los procedimientos se debe especificar los 6rganos que intervienen en la

ejecucion de los mismos, hasta un nivel minimo de jefatura de departamento.”
(14:19)
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g) Diagrama de flujo

“El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos se podrd ver graficamente y en forma

consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.” (14:24)
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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simBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

JJUUAUOOLO0L

Inicio/Final

Preparacion/Origen

Decisién

Verificacion/otros procesos

Revision/Aprobacion

Comparacion /Integracién

Documento

Documento con copias

Tarjeta

Traslado

Archivo

Conector de pagina

Indica el inicio o fin de un procedimiento.

Una operacion en la cual estén involucrados la
preparacion de un documento y la ejecucion de
algin ofro trabajo, tal como verficacion de calculo
aritmético

Representa la decisidn de un proceso (si 0 no)

Operacion que consiste en la revision o verificacion
de un trabajo efectuado en una operacion previa, tal
como el recalculo de cifras.

Una operacion en la cual el trabajo preparado
anteriormente es revisado (generalmente también
aprobado) por un funcionario autorizado.

Una operacidn en la cual esta involucrado mas de
un documento, los cuales son intregados ©
comparados unos contra otros.

Cualquier documento o registro distinto de los
especificados a continuacion.

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

Representa cualquier tipo de captura de datos que
se utilice en el procedimiento.

Este simbolo se utiliza cuando en el flujo del
proceso interviene ofra seccion o departamento
que no sea el estudiado.

Representa el momento en que la papeleria sera
archivada por la persona encargada de la custodia
de dichainformacién.

Representa una conexidn ¢ enlace con otra hoja,
en la gque continta el diagrama de flujo.
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h) Formatos e instructivos

“Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden
tener destinos y usos diversos. Es necesario que, inmediatamente después de
terminada la descripcién del procedimiento, se incluyan los formatos y documentos

que en él se utilizan, asi como sus respectivas guias de llenado.” (14:27)

A continuacion se presenta un esquema general a utilizarse en los apartados que
integran la parte central o sustancial del manual de procedimientos, los cuales se

detallan a continuacion:

Definicion del procedimiento
Propésito del procedimiento
Politicas

responsabilidades
Descripcion de las actividades

Diagrama de flujo

vV V.V V V V V

Formatos e instructivos
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Procedimiento No. @

Nombre del procedimiento Fecha: @

@ Pagina: @

Definicion del procedimiento

Logo: Logotipo de la empresa.

Nombre: Anotar el nombre del procedimiento

Numero del procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa
procedimiento, siglas del nombre de la empresa y el nUmero consecutivo
del procedimiento.

Fecha: Anotar el dia, mes y afio que se implanta el procedimiento.

Pagina: Anotar el nimero de pagina consecutivo con el total de paginas del

procedimiento.
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CAPITULO V
DISENO DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS EN UNA
EMPRESA DEDICADA A LA PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE BEBIDAS
GASEOSAS UBICADA EN EL MUNICIPIO DE SANTA CRUZ DEL QUICHE.
(CASO PRACTICO)

El presente capitulo esta integrado por el caso practico donde se visualiza como
desarrollar un sistema de administracién de inventarios. Las partes que integran
el caso practico son las siguientes: antecedentes de la empresa, propuesta de
servicios, aceptacion de la propuesta de servicios, situacion actual de la

embotelladora, informe del diagndstico de las actividades del area de inventario.

Por ultimo se encuentra el manual de procedimientos de administracion de
inventarios, el cual a su vez se encuentra divido de la siguiente forma:
antecedentes, objetivos, alcance, instructivo y glosario del manual; organigrama

de la empresa y los procedimientos de cada actividad.

Las etapas del trabajo para el disefio del manual de procedimientos se

desarrollaron de acuerdo a la siguiente planificacion:

El primer proceso consiste en una visita preliminar para conocer las instalaciones,
obtener antecedentes histéricos, organizacién de la empresa, tener el primer
acercamiento con el personal administrativo con el objetivo de planificar el trabajo

de campo.

La segunda etapa consiste en la recopilacion de la informaciéon por medio de
entrevistas con el personal involucrado en el &rea de inventario. Se acomparfaré a
cada funcionario durante su jornada de trabajo para confirmar, ampliar la
informacion y observar las deficiencias de cada proceso. Ademas se revisaran

los reportes de control emitidos y se evaluara el sistema de computo.



En la tercera fase se procedera a analizar los procedimientos que ya existen en la
empresa, para determinar si hay necesidad de eliminarlos, mejorarlos o
cambiarlos. Ademas se disefiaran los procedimientos y politicas que aun no han

sido implementados por la empresa para el area de inventario.

Luego de analizar la informacion se diseflara el borrador del manual de
procedimientos en donde se presentaran las actividades de cada procedimiento,
de forma narrativa y gréfica, ademas en cada procedimiento se adjuntara las

formas de control de cada proceso.

La ultima fase consiste en la presentacion del manual a la administracién de la

empresa para su aprobacion e implementacion.
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5.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La Embotelladora de Occidente inicid sus operaciones en el afio 1926, fundada
por el Sr. Manual Pérez quien decidid0 establecer su propio negocio de
elaboracion y distribucion de aguas gaseosas y lo registr6 comercialmente como
Embotelladora de Occidente. Estableciéndose desde su fundacion a la fecha en el

departamento de el Quiché.

Luego de varios afios de operaciéon el socio fundador delegd el mando de la
empresa a su hijo, quien con una vision empresarial indiscutible, logré realizar
cambios trascendentales que contribuyeron a que la empresa aumentara su
produccioén y presencia en el mercado local. En el afio de 1994 se toma la
decision de transformar la empresa en sociedad anénima asumiendo el mando la

familia Pérez Sanchez.

Actualmente la Embotelladora de Occidente distribuye su producto final al publico

en las siguientes presentaciones y sabores:

» Envase de vidrio de 12 onzas distribuido en cajillas de 24 unidades.
» Envase de PET de 12 onzas distribuido en paquetes de 12 unidades.
» Envase de PET de 20 onzas distribuido en paquetes de 12 unidades.

» Envase de PET de doble litro distribuido en paquetes de 4 unidades.

Los sabores que estan a la venta del publico son los siguientes:

Crema soda
Toronja
Limén

Pifa

Naranja

YV V.V V V V

Fresa
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Uva
Ki-cola
Mineral

Mandarina

vV V. V V V

Agua pura (Unicamente en la presentacion de 20 onzas y Garrafon)

El posicionamiento logrado en el mercado local ha trascendido a otras regiones de
la republica de Guatemala y esto debido en gran parte a la calidad y originalidad
del producto y el excelente servicio del personal.

El producto es distribuido por medio de una flotilla de camiones los cuales cubren
las regiones siguientes: Quiché, Huehuetenango, Totonicapan, Solold,
Quetzaltenango, Chimaltenango, Alta Verapaz y se esté tratando de ingresar a la
ciudad de Guatemala.

El inventario de la Embotelladora de Occidente estda compuesto por materias
primas y productos terminados.

La materia prima son los insumos necesarios para preparar el jarabe, embotellarlo

y empacarlo. Esta compuesto principalmente de los siguientes articulos:

Agua purificada
Gas carbonico
Azucar

Esencia
Colorantes
Benzoato de sodio
Acido citrico

Acido malico

Acido fosforico

VvV V.V V V V V V V V

Soda caustica
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Papel filtro

Tapitas

Tintas codificadoras
Envase de vidrio
Envase plastico
Envase de lata

Cajillas

V V V V V VYV V VY

Nylon termoencogible

Los productos terminados lo conforman las bebidas gaseosas recibidas de la
planta de produccion, debidamente empacadas, las cuales se colocan en tarimas

de acuerdo al tamafio y sabor.

Para ejercer un adecuado control en el &rea de inventarios es importante que la
empresa cuente con una guia en donde se describan las actividades que se
realizan en cada proceso de forma ordenada y uniforme. Por lo que se establecid
gue es necesario implementar un manual de procedimientos de administracion de

inventarios.
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5.2 PROPUESTA DE SERVICIO.

Ana Patricia Burrero Roman

Contadora Puablica y Auditora
Avenida Mariscal 14-46 zona 11
Tels: 2473-3662 5528-7805

Guatemala 10 de enero de 2010

Edgar René Sandoval Bosch
Gerente General

Embotelladora de Occidente, S.A.
Santa Cruz del Quiché

Por medio de la presente quiero agradecer por la invitacion a mi oficina de
servicios profesionales para cotizar los servicios para el disefio de un sistema de
administracién de inventario.

Cuento con una experiencia de diez afios en empresas industriales,
principalmente en el sector de bebidas gaseosas por lo que le puedo brindar la
seguridad que realizaré un trabajo profesional.

Con relacion a la platica sostenida en estos dias, a continuacion presento a usted
las actividades de las distintas fases en que se divide el trabajo que realizare.

a) Entender en forma general los procedimientos y recursos aplicados en el
area de inventarios (materia prima y producto terminado)

b) Verificar los procedimientos formales e informales para la autorizacion de
compras, recepcion fisica, custodia, ingresos, salidas y traslado de materia
prima. Elaboracién de ordenes de produccién, recepcion, custodia,
ingresos, salidas y traslados de producto terminado

c) Analizar las debilidades y fortalezas de los procedimientos existentes

d) Implementar procedimientos inexistentes en la empresa.

e) Evaluar en forma general el programa computarizado utilizado para las
transacciones de inventario y sus bodegas.

f) Verificar el cumplimiento de aspectos legales en el area de inventarios.

g) Verificar el adecuado archivo de documentos relacionados con el area de
inventarios.

h) Evaluar y analizar los reportes de control actualmente utilizados

La metodologia a utilizar para cubrir las actividades detalladas anteriormente se
detallan a continuacion:
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a) Entrevistas con el personal involucrado en el ciclo de inventario, se planifica
una semana para observar las transacciones de todos los colaboradores.

b) Solicitud de impresibn de reportes, existencias, kardex, Ordenes de
produccién y compra, notas de traslados, requisiciones, notas de pedidos,
listados de rutas, facturas de ventas, vale de consignacion y todo
documento relacionado al ciclo de inventario. Tiempo planificado una
semana.

c) Solicitar acceso al sistema computarizado para analizar en forma general
las transacciones de inventarios y sus bodegas. Se estima una semana
para analizar el modulo.

d) Estudio de articulos de lento movimiento, dafiados y vencidos. Tiempo a
invertir dos dias aproximados.

e) Andlisis del ciclo de rotacién del envase de vidrio para implementar un
procedimiento para garantizar que retorne a la empresa. Tiempo estimado
una semana.

f) Evaluar los resultados obtenidos, disefio de los procedimientos en forma
narrativa y en forma de flujogramas, implementacion de politicas, redisefio
de formas y reportes existentes e implementacion de las formas
inexistentes. Tiempo aproximado dos semanas.

g) Redaccion del informe de hallazgos y recomendaciones el cual sera
discutido con la administracién. Semanas a invertir dos.

Se requiere apoyo total de la administracion de la empresa, un area adecuada de
trabajo (escritorio, una silla, archivo y acceso a internet). Nombrar una persona
responsable con quien se coordinara las actividades a realizar por parte de la
empresa.

Con base en la informacion incluida en esta propuesta estimo el valor del estudio
segun detallo a continuacion:

Honorarios profesionales Q 56,000.00
Viaticos (transporte, hospedaje y alimentacion) Q 12,800.00
Total propuesto (incluye IVA) Q 68,800.00

De ser aceptada la presente propuesta requiero se emita una carta de aceptacion
del trabajo a realizar adjuntando el cheque de anticipo por el cincuenta por ciento
(50%) cotizado. EI cincuenta por ciento (50%) restante se cobrara al finalizar el
trabajo.

Esperando poder serviles, me despido atentamente.

Ana Patricia Burrero Roman
Contadora y auditora publica

92



53 ACEPTACION DE LA PROPUESTA DE SERVICIOS

De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-21 Zona 5
Santa Cruz del Quiche], Quiche”
Telefax: 7755-1067

Guatemala 15 de enero de 2010

Ana Patricia Burrero Roman
Contadora publica y auditora
Guatemala

Hemos analizado la propuesta de servicios presentados con fecha 10 de enero
2010, llegando a la conclusion que es necesario realizar el andlisis de nuestros
procedimientos relacionados al area de inventarios.

Estamos de acuerdo con las actividades a realizar y el valor de sus honorarios, por
lo que autorizo que inicie sus actividades a la mayor brevedad posible.

Atentamente

Edgar René Sandoval Bosch.
Gerente General
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5.4 SITUACION ACTUAL DE LA EMBOTELLADORA DE OCCIDENTE

La empresa Embotelladora de Occidente, S.A. como parte de su reestructuracion
solicita los servicios de un contador publico y auditor para evaluar los
procedimientos y politicas de las actividades del ciclo de la rotacion del inventario

desde la produccion hasta la venta con el cliente.

Las principales actividades que se realizan en el area de inventario son: compras
de materia prima, ingreso de materia prima a bodega, traslado de materia prima a
produccién, traslado de productos terminados a bodega, traslado de productos
terminados a camiones repartidores y por ultimo la entrega de producto a los
clientes. Ademas por la naturaleza de la empresa tienen otras actividades afectas
a control las cuales son: entrega de producto a consignacion, control del derrame

de producto vencido y roturas, control de la rotacion del envase de vidrio.

Actualmente la empresa no cuenta con una guia por escrito que brinden los
lineamientos para realizar las actividades relacionadas en el area de inventario de
una forma sistematica, carece de politicas para la toma de decisiones de manera
uniforme, corriendo el riesgo que existan malos manejos de los activos de la

empresa, ocasionando peérdidas en el patrimonio de la entidad.
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55 INFORME DEL DIAGNOSTICO DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE
INVENTARIO.

Se realizaron varias etapas de trabajo; la primera actividad consistié en la visita
preliminar a la Embotelladora de Occidente con el objetivo de conocer las
instalaciones, entablar la primera comunicacién con el personal relacionado al
area de inventario, obtener antecedentes histéricos de la empresa, conocer la
organizacion de la empresa, recaudar las politicas existentes del area objeto de

estudio.

La siguiente etapa consisti6 en la segunda visita a la Embotelladora, con el
objetivo de recolectar la informacion necesaria para disefiar los procedimientos.

Las actividades realizadas durante esta etapa fueron las siguientes:

Se program6 una reunién con el personal involucrado al area de inventario; los
participantes fueron encargado de bodega, auxiliar de bodega, encargado de
compras, encargados de produccion, gerente de produccion, encargado de
facturacion, representante vendedor, representante de los repartidores, gerente de
ventas, encargado de caja, auxiliar de contabilidad, contador general, gerente
financiero y gerente general para conocer las actividades relacionadas al area de
inventario que realiza cada uno de ellos. A través de esta entrevista se obtuvo el

listado de actividades de los siguientes procesos:

Compra de materia prima e ingreso a bodega.
Traslado de materia prima a la planta de produccion.

Traslado de productos terminados a bodega.

P O DD P

Despacho de productos terminados para la venta.(contado y en
consignacion)

5. Control del producto vencido.

6. Control de la rotura o dafio de los productos terminados.

7. Rotacién del envase de vidrio.
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8. Toma fisica del inventario.

Adicionalmente se obtuvo copia de la documentacion del respaldo de cada una de
las actividades y el nivel de responsabilidad que tiene cada funcionario. Por ultimo
el auxiliar de contabilidad realizé una demostracion del sistema de inventario y asi

mismo se observaron los reportes que genera.

En la siguiente actividad se program6 acompafiar a cada funcionario durante su
jornada de trabajo para confirmar y ampliar la informacién obtenida en la reunién
anterior, ademas observar las deficiencias de cada proceso. Las deficiencias

encontradas en cada proceso son las siguientes:

1. Las compras de materia prima se realizan con el mismo proveedor, y nunca

se han comparado precios y calidad con otros proveedores.

2. No existen un formulario para ingresar la materia prima a bodega, el registro

se realiza en base a la documentacion proporcionada por el proveedor.

3. Las ordenes de compra, requisiciones, traslado de produccion, programa de
produccién, informe de produccion, nota de pedido, nota de pedido a
consignacion, se realizan en hojas elaboradas en excel o fotocopias
simples, los cuales no guardan uniformidad de informacion, no se lleva un

control de numeracion y no existe control de firmas de los responsables .

4. La solicitud de compra se realiza a través de correos electronicos o via
Telefénica y no existe un documento formal que respalde la solicitud. La
solicitud se hace en base a la experiencia del gerente de produccion y no
se realiza un analisis financiero para tener indices que le indiquen a la

empresa cuanto se debe comprar, y cuando se debe pedir.
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5. Se observaron lotes de factura que no tenian el 100% del dinero depositado
de las ventas del dia. El encargado de caja inform6 que esta practica es
comun en la empresa, se consulté al gerente de ventas sobre el asunto e
informd que sucedia cuando los vendedores no encontraban agencias
abiertas y que el efectivo lo depositan a primera hora del siguiente dia. Se
preguntdé en donde guardan el efectivo, contestando que el efectivo no
depositado se lo llevan los vendedores a su residencia, debido a que la

empresa no cuenta con caja fuerte.

6. Se observo descontrol y falta de cumplimiento en las politicas para otorgar
producto a consignacién: no existe un vale de respaldo, simplemente
utilizan hojas simples donde no se detalla el 100% de la informacion para
poder controlar el producto, no se respetan las fechas estipulas para
liquidar el producto, los vendedores utilizan la consignacion para esconder

sus faltantes.

7. Existe riesgo de vencimiento del producto debido a que no se lleva un
control de los lotes producidos, por lo que no se rota adecuadamente. Se
converso con el gerente de ventas sobre las politicas para colocar en el
mercado el producto con fechas cercanas a su vencimiento a lo que
respondié que el producto se vence en raras ocasiones, debido a que se
trata de producir los sabores y presentaciones de mayor aceptacion del
cliente. Adicionalmente se platic6 con el contador general para conocer sus
datos historicos de productos vencidos y mostré el expediente del derrame
de 200 cajas de vidrio, sabor cola, el cual se realizé hace dos afios,
opinando que existio mala planificacion produciendo un lote muy grande de

este sabor, dicho sabor no es de mucha aceptacion en el mercado.
8. Los vendedores prestan envases a los clientes, sin emitir un vale que

respalde la garantia de recuperar el envase. EIl gerente de venta no tiene

un control del envase que esta circulando en el mercado, corriéndose el
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riesgo de perder el envase o que los vendedores vendan el envase y se
apropien del efectivo.

9. Se observd que el personal no utiliza todas las opciones del sistema de
inventarios, debido a que hay reportes que se pueden generar en el sistema

y aun asi se realizan en excel.

En la cuarta etapa se realizaron las siguientes actividades:

1. Se realizé el borrador de actividades que integran cada uno de los procesos

del area de inventario.

2. Se disefid el flujograma de cada procedimiento para observar en forma

gréafica y consecutiva el desarrollo de cada actividad.

3. Se disefaron las formas impresas y prenumeradas por una imprenta para
reemplazar los formularios que se realizan en hojas de Excel, en fotocopias

y las que no existian.

4. Se implementaron las politicas que se consideran necesarias para ejercer

controles eficientes en el area de inventario.

Como producto final se presenta el presente manual de procedimientos de
administracion de inventarios para la embotelladora de Occidente, S.A. el cual se

recomienda su aplicacién a partir del mes de enero de 2011.
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INTRODUCCION

La administracion de inventarios brinda las herramientas para que la
empresa planifique, proteja y obtenga eficiencia en los registros contables

del area, ayudando a establecer su situacion financiera de forma razonable.

En la Embotelladora de Occidente el inventario es uno de los rubros mas
significativos de los estados financieros. Se integra por materia prima y

productos terminados.

La materia prima abastece al Departamento de Produccion y los productos
terminados que proveeran de fondos a la empresa para subsistir, es decir,
cubrir los gastos operativos, inversiones y distribucién de utilidades entre
los socios, por lo que es esencial que cuente con una soélida administraciéon

de inventarios.

Luego de evaluar las debilidades de control del &rea de inventario se disefid
el presente manual con el objetivo de disminuir los siguientes riesgos: No
asegurar la continuidad de la produccién por sufrir escasez de materia
prima, pérdidas por robo, consumos excesivos, obsolescencia y
vencimiento de inventarios, descontrol de las existencias reales, pérdidas
por la incorrecta salvaguarda, custodia, distribucion, acomodo y movimiento
de inventarios, pérdidas por falta de seguros contra siniestros y robos, pago
de precios altos por la materia prima por no cotizar previamente en el
mercado, dificultad en el conteo de los inventarios por carecer de una

adecuada codificacién.
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5.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA EMBOTELLADORA DE
OCCIDENTE,S.A.

La embotelladora de Occidente inicid sus operaciones en el afio 1926,
cuando fue fundada por el Sr. Manuel Perez Lopez en el departamento de
El Quiché. Fue en esos dias cuando el Sr. Perez, mejor conocido como
Don Meme, decidi6 establecer su propio negocio de elaboracién y
distribucibn de aguas gaseosas y lo registr6 comercialmente como
Refrescos del Occidente. Luego de varios afios de operacién, Don Meme
deleg6 el mando de la empresa a su hijo José Luis Mendez Barrios, quien
con una visibn empresarial indiscutible, logré realizar cambios
trascendentales que contribuyeron a que la empresa aumentara su

produccién y presencia en el mercado local.

En 1994 la empresa se transforma en sociedad andénima. La nueva
administracién la asume la familia Perez Sanchez quienes contintan con la
labor iniciada por sus fundadores. En la ultima década la empresa ha
adquirido una nueva imagen Yy los productos se han diversificado,
acoplandose a las exigencias del mercado, constituyéndose una empresa

100% nacional, fuente de empleo y desarrollo para Guatemala.

Mision

Consolidar su posicion como fabricante de bebidas en el mercado local,
mediante un crecimiento rentable basado en el desarrollo de productos
innovadores y de indiscutible calidad.
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Vision

De Occidente es el fabricante de bebidas que se identifica con las raices
culturales de Guatemala y fundamenta todas sus actividades en las
necesidades de sus clientes, satisfaciéndoles mediante productos de alta
calidad a un precio razonable y otorgados bajo un espiritu de excelencia en

el servicio.

PRODUCTOS QUE FABRICA LA EMPRESA.

La empresa fabrica bebidas gaseosas embotelladas en envase de vidrio y

de plastico PET en las siguientes presentaciones:

Envase de vidrio de 12 onzas distribuido en cajillas de 24 unidades.
Envase de PET de 12 onzas distribuido en paquetes de 12 unidades.
Envase de PET de 20 onzas distribuido en paquetes de 12 unidades.

Envase de PET de doble litro distribuido en paquetes de 4 unidades.

Los sabores que estan a la venta del publico son los siguientes:

Crema soda
Toronja
Limén

Lima limén
Pina
Naranja

Fresa

V V V V V V¥V V V

Uva
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> Ki-cola
> Mineral
> Mandarina

» Agua pura (Unicamente en la presentacion de 20 onzas y Garrafon)

DISTRIBUCION DEL PRODUCTO

El posicionamiento logrado en el mercado local ha trascendido a otras
regiones de la republica de Guatemala y esto debido en gran parte a la

calidad y originalidad del producto y el excelente servicio del personal.

El producto es distribuido por medio de una flotilla de camiones los cuales
cubren las regiones siguientes: Quiché, Huehuetenango, Totonicapan,
Solola, Quetzaltenango, Chimaltenango, Alta Verapaz y se esta tratando de

ingresar a la ciudad de Guatemala.
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5.2 OBJETIVOS DEL MANUAL

» Sistematizar los procedimientos del area de inventario.

> Brindar las politicas para tomar decisiones acertadas de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

» Facilitar el desarrollo de las actividades

> Servir de guia a los empleados relacionados con el ciclo de rotacion de
inventario.

» Ayudar en el proceso de integracion a los empleados de nuevo ingreso.
» Disminuir el riesgo de pérdida, obsolescencia, vencimiento y destruccion
de inventarios.

» Obtener mayor seguridad sobre el saldo de inventario en los Estados

Financieros

5.3 ALCANCE DEL MANUAL

Este manual es de aplicacion para los departamentos que se relacionan
con el ciclo de rotacion de inventario. Especificamente en contabilidad,

bodega, ventas, compras, produccion y administracion.
5.4 INSTRUCTIVO DEL MANUAL
El presente documento contiene en forma sistematizada las politicas y

procedimientos relacionadas con el area de inventarios de la Embotelladora
de Occidente.
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Cada procedimiento esta integrado de los siguientes apartados:

» Nombre del procedimiento

Es la identificacion del procedimiento.

» Definicion del procedimiento
En este apartado se expone en forma clara las propiedades generales del

procedimiento y las caracteristicas que lo diferencian de los demas.

> Propdésito del procedimiento
Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo

que se persigue con su implantacion.

> Politicas

Son lineamientos de caracter general que orientaran la toma de decisiones.

» Responsabilidades
Indican quien es el responsable de realizar las actividades descritas en el

procedimiento.

» Descripcion de Actividades
Narracién cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la manera de realizar

una funcién o un aspecto de ella.
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» Diagrama de Flujo
Es la representacion grafica de un procedimiento, ayuda al usuario a tener
una vision mas clara de las actividades que se realizan durante todo el

proceso.

Esta intregado por una serie de simbolos que representan una actividad

determinada, entrelazados por lineas que guian el camino a seguir.

Para una mejor comprension a continuacion se presentan los simbolos

utilizados en el presente manual con su respectiva descripcion:

@ Inicio/Final: Indica el inicio o fin de un procedimiento.

Preparacion/Origen: Una operacion en la cual estén
involucrados la preparacion de un documento y la ejecucion de
algun otro trabajo, tal como verficacion de calculo aritmético

Decisiéon: Representa la decision de un proceso (si 0 no)

Verificacién/Otros procesos: Operacion que consiste en la
revision o verificacion de un trabajo efectuado en una operacion
previa, tal como el recalculo de cifras.

Revisién/Aprobacién: Una operacion en la cual el trabajo
preparado anteriormente es revisado (generalmente también
aprobado) por un funcionario autorizado.
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» Formatos

Documento: Cualquier documento o registro distinto de los
especificados a continuacion.

Comparacion/integracion: Una operacion en la cual esta
involucrado mas de un documento, los cuales son intregados o
comparados unos contra otros.

Traslado: Este simbolo se utiliza cuando en el flujo del
proceso interviene otra seccién o departamento que no sea el
estudiado.

Archivo: Representa el momento en que la papeleria sera
archivada por la persona encargada de la custodia de dicha

informacion.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con
otra hoja, en la que continda el diagrama de flujo.

Es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en

blanco para ser llenados con informacién variable.
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5.5 GLOSARIO

A continuacion se describen algunos conceptos que estan relacionados con

el control de inventarios, estos son:

> Acido citrico

Es un acido organico tricarboxilico que esta presente en la mayoria de las
frutas, sobre todo en citricos como el limén y la naranja. Es un buen
conservante y antioxidante natural que se afiade industrialmente como
aditivo en el envasado de muchos alimientos como las conservas de

vegetales enlatadas.

> Acido fosforico

El &cido es muy util en el laboratorio debido a su resistencia a la oxidacion,
a la reduccion y a la evaporacién. Entre otras aplicaciones, el acido
fosforico se emplea como ingrediente de bebidas no alcohdlicas, como
pegamento de protesis dentales, como catalizador, en metales inoxidables
y para fosfatos que se utilizan, como ablandadores de agua, fertilizantes y

detergentes.

> Acido malico

En alimentacion se utiliza como aditivo, se trata de un acidulante que
aparece en las gaseosas y refrescos junto con el acido citrico, el acido
fosfdrico, su mision es la de equilibrar la dulzura producida por la afiadidura

de azUcares.
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» Benzoato de sodio

Como aditivo alimentario es usado como conservante, matando
eficientemente a la mayoria de levaduras, bacterias y hongos. También se
encuentra en ejuagues de base alcohdlica y en el pulido de la plata. Mas

recientemente, el benzoato de sodio esta presente en muchos refrescos.

» Certeza

Es la plena posesion de la verdad correspondiente al conociemiento
perfecto. La conciencia de ella permite la afirmacion, sin sombre de duda,
con confianza plena en que dicho conocimiento es valido. Basada en la
evidencia supone un conocimeinto comunicable y reconocible por cualquier

otro entendimiento racional.

» Clausula
Es una estipulacion contenida en un contrato por las que las partes
acuerdan. Cada una de las disposiciones o condiciones de un contrato, ley,

tratado, etc.

» Consignacion

En ésta figura mercantil se pactan condiciones sean verbales o informales
(convenio) o formales por medio de un contrato. Las partes que
intervienen: Consignador o Comitente y Consignatario o Comisionista. El
primero, propietario de la mercancia sin ceder los derechos de propiedad
(no es venta); el segundo, ofrecera la mercancia en representacion del
primero, por su intervencidn ganard comision pactada en el tenor del

convenio o contrato.
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» Contingencia

En el &mbito de la filosofia y la I6gica, contingencia es el estado de aquellos
hechos que desde un punto de vista Iégico no son ni verdaderos ni falsos.
La contingencia es lo opuesto a necesidad: un acto o hecho contingente es
lo que podria no haber ocurrido o tenido lugar, un acto o hecho que no es
necesario (no podria no haber ocurrido). La contingencia se diferencia de
la posibilidad, desde un punto de vista formal, en que la posibilidad incluye
afirmaciones o proposiciones que son necesariamente verdaderas como
también algunas no necesariamente falsas, mientras que no se puede decir

gue una proposicion es contingente si es necesariamente verdadera.

> Cotejar

Confrontar una cosa con otra u otras.

» Dilucidar

Aclarar y explicar un asunto, ponerlo en claro.

» Fiscalizar

Inspeccionar las cuentas y actividades de los contribuyentes para ver si
pagan correctamente los impuestos al Estado.

Controlar, supervisar las acciones ajenas.

» Gas carbdnico (CO2)

Gas inodoro e incoloro, no inflamable y ligeramente acido a la humedad.
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Conservante de bebidas gaseosas y presurizante de su envase PET.

Como agente extintor del fuego.

> Hurto
Consiste el delito de hurto en el apoderamiento ilegitimo de una cosa
mueble, ajena en todo o en parte, realizado sin fuerza en las cosas, ni

violencia o intimidacion en las personas.

> Insumo

El insumo es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro
bien. Este término, equivalente en ocasiones al de materia prima, es
utilizado mayormente en el campo de la produccion agricola. Los insumos
usualmente son denominados factores de la produccion o recursos

productivos.

En general los insumos pierden sus propiedades y caracteristicas para

transformarse y formar parte del producto final.

» Merma

Es una pérdida o reduccién de un cierto nUmero de mercancias o de la
actualizacion de un stock que provoca una fluctuacion, es decir, la
diferencia entre el contenido de los libros de inventario y la cantidad real de
productos o mercancia dentro de un establecimiento, negocio o empresa
gue conlleva a una pérdida monetaria. Técnicamente una merma es una
pérdida de utilidades en término fisico. El inconveniente de una merma es

que es inevitable.
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» Nomenclatura de cuentas

Es un catalogo o lista de cuentas, clasificadas de acuerdo con una
codificacion. Este listado se clasifica segun las areas del balance (activo,
pasivo, patrimonio). Se incluyen también las cuentas de gastos y de

ingresos.

> Nota de crédito

Es un documento por el cual una empresa comunica a su cliente haberle
disminuido su deuda o que ha registrado a su favor cierta cantidad por el
motivo que ella expresa, esta se emite para rebajar el valor de una factura:

Error precio o emisién o descuento por pronto pago.

> Pet

El tereftalato de polietileno, politereftalato de etileno, polietilentereftalato o
Polietileno Tereftalato (mas conocido por su siglas en inglés PET,
Polyethylene Terephtalate) es un tipo de plastico muy usado en envases de

bebidas y textiles.

» Presurizante
Mantiene la presion atmosférica a niveles normales para lo humanos

independientemente de la presion exterior.

» Producto caducado
La caducidad es la pérdida o fin de la validez o de la efectividad debido

especialmente al paso del tiempo.
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Centrandose en los alimentos, se suele tomar un sentido Unico de dicha
definicidn: los alimentos, pasada esa fecha estan, estan corruptos, estan

rancios.

» Requisicion
Tramite para solicitar una compra de materiales o la expedicion de un

documento en una empresa u oficina.

» Salvaguardar

Defender o proteger a una persona o cosa.

» Soda céaustica

El hidroxido de sodio (NaOH) o hidréxido sédico, también conocido como
sosa caustica o soda caustica, es un hidroxido caustico usado en la
industria (principalmente como una base quimica) en la fabricacion de
papel, tejidos y detergentes. Ademas es usado en la Industrias Petrolera

en la elaboracion de lodos de Perforacion base Agua.

» Termoencogible
Es una pelicula que se retrae bajo la accién del calor, atrapando asi la
mercancia o producto. Esta se utiliza con frecuencia en el empalme de los

terminales eléctricos a los cables.
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5.6 ORGANIGRAMA

La estructura organizacional de la Embotelladora de Occidente, es la

siguiente:

I
0
BOCSA

Embotelladora de Occidente, S.A.

Organigrama

—_— —_—
Asambleade
accionistas
Gerente general
Gerente de
Gerente de ventas Gerente financiero praduccidn
Contador genersl
Asistente de
Promotores Vendedores Reparticores contabilidad lefe de bodega Jefes de produceidn
Auxiliares de Auxiliares de Auxiliares de Auxiliares de
promacidn reparto contabilidad bodega Operarios
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5.7 PROCEDIMIENTOS

A continuacion se presentan los procedimientos para realizar las
actividades relacionadas con el area de inventario de la Embotelladora de

Occidente, los cuales se desarrollan en forma descriptiva y graficamente.
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Procedimiento No: PR- OC-01

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

Compra de materia prima e ingreso
a la bodega

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los controles y lineamientos establecidos para asegurar que la
materias primas y material de empaque necesarios para la fabricacion de
bebidas gaseosas, sean adquiridos de la mejor calidad y pagando precios

justos.

Ademds se asegurara que la materia prima sea codificada y acomodada
en lugares que garanticen una correcta salvaguarda, custodia y ubicacién
de acuerdo a su naturaleza vy asi evitar pérdidas y robos de materia

prima.

Las principales materias primas del inventario lo constituyen: Azlcar,
envases vidrio, pet (plastico), cajillas, tapitas, esencia, colorantes, gas
carbonico, acido citrico, acido malico. benzoato de sodio, soda caustica.

acido fosforico, rollos de plastico termoencogible.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Adquirir materia prima a bajo costo

» Obtener productos de la mejor calidad

» Reducir el tiempo de compra de la materia prima al maximo

» Detectar diferencias en los envios del proveedor contra la orden de
compra.

» Obtener la certeza que los productos se encuentran debidamente

salvaguardados y custodiados.
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'i‘ Procedimiento No: PR- OC-01

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

EOCSA Compra de materia prima e ingreso Pagina: 2/10
— a la bodega

> Facilitar la ubicacién de los insumos.

POLITICAS

» La solicitud de materia prima y érdenes de compra deben ser firmadas
por los responsables del departamento.

» Entoda compra mayor de Q 500.00 hacer orden de compra.

» Presentar tres cotizaciones , para que se evalle las de mejor calidad y
precio.

» Recibir tnicamente la materia prima que esté respaldada con orden de
compra autorizada.

» Revisar que el producto recibido coincida con la orden de compra, nota
de envio y factura.

» Toda materia prima que ingresa a bodega debe ser debidamente
codificada de acuerdo al catalogo de articulos.

» La materia prima debe ser ubicada en las areas asignadas de acuerdo
a su naturaleza, verificando constantemente que las estanterias
cumplan los requisistos de higiene y seguridad para la correcta
salvaguarda de los mismos.

» Toda la materia prima que se encuentra en bodega debe estar

asegurada.
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Procedimiento No: PR- OC-01

Nombre del procedimiento:
Compra de materia prima e ingreso

Fecha: Enero 2010

EOCSA Pagina: 3/10
a la bodega
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
1|Encargado de Bodega Emision del reporte de existencia de materia

3

4

Gerente de Produccién

Gerente de Produccién

Encargado de Compra

Gerente de Produccién

Gerente Financiero

Encargado de Compra

prima al inicio de cada mes

Al inicio de cada mes debe revisar las
existencias de los maximos y minimos de los
saldos de materia prima y material de
empaque, para elaborar su planificacion
mensual de compra. (Anexo # 1)

Realizar la solicitud de compra de los
articulos que llegaron a su limite de stock,
entregando copia al encargado de compra.
(Forma #1)

Recibe la solicitud de compra y procede a
cotizar con tres proveedores distintos.

Revisa que la materia prima cotizada, cumpla
con la calidad requerida para la fabricacion
de las bebidas gaseosas. Si todo esta en
orden pasan a la Gerencia Financiera, de lo
contrario regresan al encargado de compra.

Revisa que la cotizacion recomendada por el
Gerente de Produccion se adapte al
presupuesto de la empresa. Sitodo esta en
orden autoriza la compra, o bien se regresa
al encargado de compra para evaluar otras
opciones.

Emite la orden de compra, adjuntandole la
solicitud de compra y cotizacion autorizada,
distribucion de copias para encargado de
compra, bodega y proveedor. (Forma # 2)
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Procedimiento No: PR- OC-01

Nombre del procedimiento:
Compra de materia prima e ingreso
a la bodega

Fecha: Enero 2010

Pagina: 4/10

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

13

Gerente Financiero

Encargado de Compra

Encargado de Bodega

Encargado de Compra

Encargado de Bodega

Auxiliar de Contabilidad

Revisar que la orden de compra cumpla con
las politicas de compra establecidas por la
empresa y si todo esta en orden firma la
orden de compra. Si no cumple con los
requisitos la rechaza y regresa al encargado
de compra.

Firma la orden de compra y realiza el pedido
a los proveedores.

Recibe la materia prima y revisa que los
productos recibidos coincidan con la orden
de compra, nota de envio y factura del
proveedor. Sitodo esta bien firma la nota de
envio y factura y llena el formulario de
ingreso a bodega, brindandole copia al
auxiliar de contabilidad. (Forma # 3y 4). Si
existe faltante se informa al encargado de
compras para realizar el reclamo.

En caso de faltantes se realizara el reclamo
al proveedor, solicitando se complete el
pedido o se emita nota de crédito a favor de
la empresa.

Si el pedido esta en orden se codificara la
materia prima segun catdlago de articulos,
opera en su kardex el ingreso, y la ubica en
el lugar asignado. (Anexo # 2)

Recibira la papeleria del ingreso de la
materia prima a bodega y lo registra en el
modulo de inventario.
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Procedimiento No:

PR- OC- 01

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

Compra de materia prima e ingreso

Pagina: 5/10

1. Emisién del reporte de
existencia de M.P.

a la bodega
FLUJOGRAMA
Encargado de Gerente.o,le Encargado de Gerente Financiero
Bodega Produccion Compra
24,R‘evisar
Inicio maximos y
minimos y

elaborar su
planificacién.

Planifica compra

4. Recibe solicitud de

compray cotiza.

3.Realizar solicitud
de compra de los
articulos

5. Revisala
calidad de la
materia
prima
cotizada

SI

Calidad aceptable

NO \l/ | \\
Regresa a
compra /

Sl

6. Revisa
cotizacion
recomendada
por produccion.

Autoriza la compra

7. Emisién orden
de compra

Regresa a
compra

NO
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Compra de materia prima e ingreso

Pagina: 6/10

a la bodega
Encargado de Encargado de . . Auxiliar de
Gerente Financiero .
Bodega Compra Contabilidad
\
L <
8. Revisa
orden de
compra
A
) 9. Firma la Sl
10 R e orden de cumple con N\, NO
coinpcwdan con los compray las politicas
documentos. realizalos
pedidos
Esté todo en NO 11. Se realiza reclamo al
orden. proveedor.
Sl
10. Llena
formulario de
ingreso de M.P.
12. Codificara, opera en 13. Recibe la papeleria
su kardex y la ubica en del ingreso de M.P. y lo
el lugar asignado la registra en el modulo del
materia prima. inventario.
Fin
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Procedimiento No:

PR- OC- 01

Nombre del procedimiento:
Compra de materia prima e ingreso
a la bodega

Fecha: Enero 2010

Pagina: 7/10

FORMA #1 SOLICITUD DE COMPRA

G ot kotonn
De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona 5
Santa Cruz del Quiche] Quiche”
Telefax: 7755-1067

NIT : 1493883-9

PR-OC-01 (Pag.119)

SOLICITUD DE
COMPRA

No. 00001

GUATEMALA:
SENOR (ES):

ATENCION:

—

CANTIDAD DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

FIRMA ENCARGADO

S

ORIGINAL: ENCARGADO DE COMPRA - DUPLICADO: ENCARGADO DE PRODUCCION
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i Procedimiento No: PR- OC- 01
g Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010
EOCSA Compra de materia prima e ingreso Pagina: 8/10
E— a la bodega

FORMA # 2 ORDEN DE COMPRA

PR-OC-01 (Pag.119)

ar=
6%@%{4
De Occidente, S.A. ORDEN DE COMPRA
7a. Avenida 7-?1 Z?na? P No. 00001
Santa Cruz del Quiche, Quiche
Telefax: 7755-1067
NIT : 1493883-9
GUATEMALA:
SENOR (ES):
ATENCION:
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNIDAD
TOTAL
OBSERVACIONES:
COMPRA. SOLICITADA POR AUTORIZADO

N

A

ORIGINAL: PROVEEDOR - DUPLICADO: ENCARGADO DE COMPRA - TRIPLICADO BODEGA
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Procedimiento No: PR- OC-01

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Compra de materia prima e ingreso
a la bodega

Pagina: 9/10

PR-OC-01 (P4g.120)
FORMA # 3 INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

'lil‘

—

EOCSA

G otedoons

De Occidente, S.A.

Fa. Avenida 7-3

1Zonas

Santa Cruz del Quiche], Quiche”
Telefax: 7755-1067

Ingreso de Materia

Prima a Bodega

SERIE "A"
No. 00001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION - AREA DE MEZCLADO

FECHA:
PROVEEDOR:
ENCARGADO INGRESO:

No. de Factura

No. de Envio

/

-~/

A UNIDAD DE
COoDIGO DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD
ESENCIA
1240-01-01 Crema Soda Kg
1240-01-02 Toronja Kag
1240-01-03 Limdn Kag
1240-01-04 Lima Limon Kag
1240-01-05 Pifia Kag
1240-01-06 Naranja Kg
1240-01-07 Fresa Kag
1240-01-08 Uwva Kag
1240-01-09 Ki-cola Kag
1240-01-10 Mineral Kag
1240-01-11 Mandarina Kag
1240-01-12 Enturbiante Kg
VARIOS
1240-02 Azucar sacos (50 kg)
1240-03 Gas carbonico Kag
1240-04 Celite Kag
1240-05 Acido citrico Kg
1240-06 Acido fosforico Kag
1240-07 Acido malico Kg
1240-08 Benzoato de Sodio Kag
1240-09 Amarillo # 5 Kag
124010 Amarillo # 6 Kag
1240-11 Rojo # 40 Kag
124012 Azul # 1 Kag
1240-13 Caramelo Kag
1240-14 Papelfiltro para agua Unidad
124015 Papel filtro para jarabe Unidad

N

Encargado de Ingreso

ORIGINAL: Bodega - DUPLICADO: Contabilidad
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Compra de materia prima e ingreso
a la bodega

Pagina: 10/10

PR-OC-01 (P4g.120)
FORMA # 4 INGRESO DE MATERIA PRIMA A BODEGA

-
Ma Ingreso de Materia
- Prima a Bodega
De Occidente, S.A. SERIE "B"
7a. Avenida7-31 Zona s No. 00001

Santa Cruz del Quiche’ Quiche”
Telefax: 7755-1067

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION - AREA DE EMPAQUE

FECHA:

PROVEEDOR: No. de Factura No. de Envio
ENCARGADO INGRESO:
2 UNIDAD : UNIDAD
/ CODIGO DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD CODIGO DESCRIPCION MEDIDA CANTIDAD \

Envase 12 Onzas PET Envase Doble litro PET
1240-16-01 |Crema Soda Unidad 1240-18-01|Crema Soda Unidad
1240-16-02 |Toronja Unidad 1240-18-02 |Toronja Unidad
1240-16-03 |Limon Unidad 1240-18-03 |Limon Unidad
1240-16-04 [Lima Limon Unidad 1240-18-04 |Lima Limon Unidad
1240-16-04 | Pifia Unidad 1240-18-04 | Pifia Unidad
1240-16-05 [Naranja Unidad 1240-18-05 |[Naranja Unidad
1240-16-06 |Fresa Unidad 1240-18-06 |Fresa Unidad
1240-16-07 |Uva Unidad 1240-18-07 |Uva Unidad
1240-16-08 |Ki-cola Unidad 1240-18-08 |Ki-cola Unidad
1240-16-09 [Mineral Unidad 1240-18-09 |Mineral Unidad
1240-16-10 [Mandarina 1240-18-10 |Mandarina Unidad

Envase 20 Onzas PET Agua Pura H20
1240-17-01 |Crema Soda Unidad 1240-19-01 |PET 20 onzas Unidad
1240-17-02 |Toronja = 1240-19-02 | Garrafon Unidad
1240-17-03 [Limon i Envase 12 onzas Vidrio
1240-17-04 [Lima Limon il 1240-20-01 |[Envase de Vidrio | Cajas
1240-17-04 | Pifia il 1240-20-02 | Caijillas Unidad
1240-17-05 |Naranja 3 Tapas
1240-17-06 |Fresa il 1240-21-01 |Tapa generica Unidad
1240-17-07 [Uva il 1240-21-02 |Tapa plastica roja | Unidad
1240-17-08 |Ki-cola ;i 1240-21-03 |Tapa plastica azul | Unidad
1240-17-09 |Mineral
1240-17-10 |Mandarina i

\Encargado de Ingreso /

ORIGINAL: Bodega - DUPLICADO: Contabilidad
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PR-OC-01 (P4g.119)

Anexo # 1 CALCULO DE MAXIMO Y MINIMO (LEC)

CALCULO DEL LOTE ECONOMICO DE COMPRAS

Azucar
Q 214.00
6,600
50.00
12
550
32
7

Materia prima:

Costo por saco (P)

Cantidad anual de sacos (R)

Costo por pedido (S)

numero de compras al afio (N)

sacos por pedido:

Consumao de sacos diario

Dias que se tarda en entregar el pedido la azucarera

a

Costos de al i
Alguiler anual
Seguro anual

Merma anual

LEC= \

R=

Q 1,600.00
Q 100.00
Q14,124.00

2RS

6600
50
214

Y

DETERMINACION % COSTO POR ALMACENAMIENTO (1}

1= Sumatoria Gastos de almacenamiento

Inventario Promedio x P

almacenamiento
seguro

Merma 1%
TOTAL

Inv. Promedio=

Inv. Promedio=

1z

15824
275 X 214

CALCULO DEL LEC

LEC= \/

2RS
Pl

2 x 6000 x 50 =
214 x 0.27

LEC=
57.78

LEC= \/
LEC= \/ 11422.6376 =

Lo gue conviene comprar en cada pedido son

\V

LEC= 100.87674

107 sacos

560000

CAM AD DE PEDIDOS QUE HAY QUE REALIZAR

Mo. de pedidos= R
LEC

Mo. de pedidos= 6,600 = 61.682243
107

Se deben realizar 62 pedidos al afio

PUNTO DE PEI

o (PP

PP= Aprovisionamiento x Consumeo diario

PP= Tx32= 224

Se debe pedir cuando hayan 224 sacos en existencia

CONSUMO PROMEDIO DIARIO

R
Dias produccion anual

Consumo prom. Diario=

Consumo prom. Diario= 6,600

EXISTENCIA MININA

Existencia mininma=PP - {(consumo prom. diario x aprovisionamiento)

Existencia minima= 224 - (264 x 7)= 39.2

El nivel de existencia minima de azucar es de 39 sacos

EXISTENCIA MAXIMA

Existencia méxima= Existencia minima + LEC

Existencia maxima= 39+107= 146
El maximo que se debe mantener en bodega para no incurrir en mayores

costos es de 146 sacos.
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f

ra | -

Anexo # 2 CATALOGO DE ARTICULOS

De Occidente, S.A.

EOCSA

Fa Avenide? 3L Zone 5
santa Crus del Cuiche, Culohe’
Telefax: 7755 1067

CATALOGO DE ARTICULOS DE INVENTARIO

Pag. No. 1

Pag. No. 2

PRODUCTO TERMINADO

1230-01
1230-01-01
1230-01-02
1230-01-03
1230-01-04
1230-01-05
1230-01-06
1230-01-07
1230-01-08
1230-01-09
1230-01-10
1230-01-11
1230-02
1230-02-01
1230-02-02
1230-02-03
1230-02-04
1230-02-05
1230-02-06
1230-02-07
1230-02-08
1230-02-09
1230-02-10
1230-02-11
1230-03
1230-03-01
1230-03-02
1230-03-03
1230-03-04
1230-03-05
1230-03-06
1230-03-07
1230-03-08
1230-03-09
1230-03-10
1230-03-11
1230-04
1230-04-01
1230-04-02
1230-04-03
1230-04-04
1230-04-05
1230-04-06
1230-04-07
1230-04-08
1230-04-09
1230-04-10
1230-04-11
MATERIA PRIMA
1240 01 ESENGIA
1240-01-01
1240-01-02
1240-01-03
1240-01-04
1240-01-05
1240-01-06
1240-01-07
1240-01-08
1240-01-09
1240-01-10
1240-01-11
1240-01-12

PRODUCTO 12 ONZAS VIDRIO

Crema Soda
Toronja
Limadn
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uwa

Ki-cola
Mineral
Mandarina

PRODUCTO 12 ONZAS PET

Crema Soda
Toronja
Limaon
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uwva

Ki-cola
Mineral
Mandarina

PRODUCTO 20 ONZAS PET

Crema Soda
Taoaranja
Limadn
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uwa

Ki-cola
Mineral
Mandarina

PRODUCTO DOBLE LITRO PET

Crema Soda
Taranja
Limadn
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uwa

Ki-cola
Mineral
Mandarina

Crema Soda
Taoronja
Limadn
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uwa

Ki-cola
Mineral
Mandarina
Enturbiante

1240-02 AFZUICAR

1240-03 GAS CARBOMNICO

1240-04 CELITE

1240-05 ACIDO CITRICO

1240-0G ACISO FOSFORICO
1240-07 ACIDO MALICO

1240-08 BEMNZOATO DE SODIO
1240-09 AMARILLO # 5

1240-10 AMARILLO # &

1240-11 ROJO # 40

1240-12 AZUL #1

1240-13 CARAMELO

1240-14 PAPEL FILTRO PARA AGUA
1240-15 PAPEL FILTRO PARA JARABE
1240-16 ENVASE 12 ONZAS PET

1240-16-01
1240-16-02
1240-16-03
1240-16-04
1240-16-04
1240-16-05
1240-16-06
1240-16-07
1240-16-08
1240-16-09
1240-16-10
124017
1240-17-01
1240-17-02
1240-17-03
1240-17-04
1240-17-04
1240-17-05
1240-17-06
1240-17-07
1240-17-08
1240-17-09
1240-17-10
1240-18
1240-18-01
1240-18-02
1240-18-03
1240-18-04
1240-18-04
1240-18-05
1240-18-06
1240-18-07
1240-18-08
1240-18-09
1240-18-10
1240-19
1240-19-01
1240-19-02
1240-20
1240-20-01
1240-20-02
1240-21 TAPAS
1240-21-01
1240-21-02
1240-21-03

Crema Soda
Toronja
Liman
Lima Limon
FPina
Maranja
Fresa

Uva

Ki-cola
Mineral
Mandarina

ENVASE 20 ONZAS PET

Crema Soda
Toronja
Liman
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uva

Ki-cola
Mineral
Mandarina

ENVASE DOBLE LITRO PET

Crema Soda
Taoronja
Liman
Lima Limon
Pifia
Maranja
Fresa

Uhva

Ki-cola
Mineral
Mandarina

ENVASE AGUA PURA H20

PET 20 onzas
Garrafon

ENWVASE 12 ONZAS VIDRIO

Envase de Vidrio
Cajillas

Tapa generica
Tapa plastica roja
Tapa plastica azul
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Procedimiento No: PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los lineamientos disefiados para controlar el movimiento de la materia
prima hacia la planta de produccion. Ademas evita consumos excesivos

de materia prima durante el proceso de produccion.

Durante el proceso de produccion se verificard que la materia prima
invertida en la fabricacion de bebidas obtenga el rendimiento de unidades
establecidas en el programa de produccion y determinar que la merma

sea razonable.

Por dltimo se persigue cuantificar y controlar los productos enviados al
laboratorio para su analisis, productos defectuosos y las existencias reales
de productos terminados que en conjunto conforman los tres elementos

gue integraran un informe de produccién confiable.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Verificar las cantidades trasladadas contra lo que se detalla en las
requisiciones.

» Controlar que el consumo de materia prima obtenga el rendimiento de
unidades establecidas en el programa de produccion.

» Determinar que la merma de la materia prima sea razonable.

» Obtener Informe de produccién confiable.
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Procedimiento No: PR- OC- 02

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Pagina: 2/11

POLITICAS

» Cotejar el producto que se recibe en la planta de produccion contra la

requisicion de bodega.

» Revisar que las cantidades de materia prima ingresadas a la
mezcladora de jarabe sean exactamente iguales a las requeridas del

programa de produccion para evitar alterar la composicion del jarabe.

» En la planta de produccion unicamente deben permanecer los operarios

de la maquinaria y sus ayudantes.

> El personal de planta de produccién debe utilizar su uniforme completo

para garantizar la higiene del producto que se elabora.

» Todo empleado y funcionario que tenga contacto con la fabricacion de

las bebidas debe renovar anualmente su tarjeta de salud.
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Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 3/11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

3

4

Gerente de Produccién

Gerente de Produccién

Encargados de
Produccién

Encargado de Bodega

Encargados de
Produccion

Encargados de
Produccion y Operarios

Realiza el programa de produccidon de

acuerdo a la demanda del mercado.

Elabora el programa de produccion, se
distribuye copia al encargado de produccion
y contabilidad. (Forma # 5)

Reciben el programa de produccion del dia y
en base a él emiten la requisicion de materia
prima, entregando copia a bodega vy
contabilidad. (Forma# 6y 7)

Recibe la requisicion y despacha la materia
prima.

Verifican que la materia prima recibida
coincida con la requisicion. Si hay diferencia
solicitar al bodeguero que revise y complete
el pedido.

Preparan la materia prima y realizan el
proceso de la produccién. Al finalizar la
produccion deben identificar cada una de la
tarimas colocandoles una etiqueta que
identifique el niumero de lote , numero de
informe de produccion, descripcion del
producto, fecha de produccion y vencimiento.
(Forma # 8)
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EOCSA Control del traslado de materia prima

Fecha: Enero 2010

'i‘ Procedimiento No: PR- OC-02

Nombre del procedimiento:

a la planta de produccién Pagina: 4/11
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Plﬁ‘go RESPONSABLE ACTIVIDAD

7|Encargados de
Produccion

8|Auxiliar de Contabilidad
y Encargado de
Produccién

9|Auxiliar de Contabilidad

Realiza el informe de la produccion; el
departamento de contabilidad recibe una
copia. (Forma# 9)

Cuadra el informe de produccion contra lo
fisico, revisando la merma y la produccion
enviada al laboratorio. Si se encuentra
diferencia se revisa con los encargados de
produccion y se confirma o se ajusta el
informe.

Recibe las requisiciones y el informe de
produccion diaria y procede a registrarlo en
la contabilidad
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Procedimiento No: PR- OC- 02

Fecha: Enero 2010

Nombre del procedimiento:

A Control del traslado de materia prima

i6 Pagina: 5/11
a la planta de produccién agina: 5/

FLUJOGRAMA
Gerente de Encargado de Encargado de Auxiliar de
Produccién Produccioén Bodega Contabilidad

Inicio

1. Realiza el programa i
de produccion de 3. Recibe

acuerdo a la demanda programa de
del producto. producciony emite

2. Elabora
programa de
produccion.

4. Despacha la materia
prima

5. Revisa que
la materia
prima coincida
con lareq.

Regresa a
bodega

Esta todo
bien

Sl 6. Prepara la materia
primay realiza el
proceso de produccion.

8. Cuadrael
7. Realizael informe de
informe de

produccién.

Regresa a N\ NO
produccion />

produccién
contra lo fisico

Cuadra

9. Recibe el programa
de produccién y lo opera
en el sistema.
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Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 6/11

PR- OC- 02 (P4g.131)

FORMA #5 PROGRAMA DE PRODUCCION PARTE |

GorndotedFoctinee PROGRAMA DE
De OCCidente. S.A. PRODUCCION PARTE |
7a. Avenida7-31 Z?nas . NO. Ooool
Santa Cruz del Quiche, Quiche’
Telefax: 7755-1067
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
FECHA:
HECHO POR:
/ Produccion Estimada | Consumo Empaque Produccidn Consumeo Empaque
DESCRIPCION | UNIDAD | ¢ pymipap | UNIDAD | CONSUMO | | hp sepipeion| UNIDAD | ¢ anTipap | YNIDAD | CONSUMO
MEDIDA MEDIDA| ENVASE MEDIDA MEDIDA | ENVASE
Envase 12 Onzas vidrio Envase 20 Onzas PET
Crema Soda Cajas Cajas Crema Soda Cajas Unidad
Toronja Cajas Cajas Toronja Cajas Unidad
Limaon Cajas Cajas Liman Cajas Unidad
Lima Limon Cajas Cajas Lima Limon Cajas Unidad
Pifia Cajas Cajas Pifia Cajas Unidad
Naranja Cajas Cajas Naranja Cajas Unidad
Fresa Cajas Cajas Fresa Cajas Unidad
Uva Cajas Cajas Uva Cajas Unidad
Ki-cola Cajas Cajas Ki-cola Cajas Unidad
Mineral Cajas Cajas Mineral Cajas Unidad
Mandarina Cajas Cajas Mandarina Cajas Unidad
Envase 12 Onzas PET Envase Doble litro PET
Crema Soda Cajas Unidad Crema Soda Unidad Unidad
Taronja Cajas Unidad Taronja Unidad Unidad
Limdn Cajas Unidad Limadn Unidad Unidad
Lima Limon Cajas Unidad Lima Limon Unidad Unidad
Pifia Cajas Unidad Pifia Unidad Unidad
Naranja Cajas Unidad Naranja Unidad Unidad
Fresa Cajas Unidad Fresa Unidad Unidad
Uva Cajas Unidad Uva Unidad Unidad
Ki-cola Cajas Unidad Ki-cola Unidad Unidad
Mineral Cajas Unidad Mineral Unidad Unidad
Mandarina Cajas Unidad IMandarina Unidad Unidad
AGUA PURA H20 |
|PET 20 onzas | Cajas | | Unidad | | [Garrafén | Unidad | | Unidad | |
DESCRIPCION ‘ ;::::I;g?\ ‘ CONSUMO
TAPA
Tapa generica Unidad
Tapa plastica roja Unidad
Tapa plastica azul Unidad
Cajillas Unidad
/

ORIGINAL: Gerente de Produccién - DUPLICADO: Encargado de produccion TRIPLICADO: Contabilidad
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Procedimiento No: PR- OC- 02

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Pagina: 7/11

PR- OC- 02 (P4g.131)
FORMA #5 PROGRAMA DE PRODUCCION PARTE I

& PROGRAMA DE
De Occidente, S.A. PRODUCCION
O cof i e P PARTE 11

Telefax: 7755-1067
No. O0001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

FECHA:

HECHO POR:
/ DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA SOHESUMO WA TERI
PRIMA
ESENCIA
Crema Soda Ka
Toronja Ka
Liman Ka
Lima Limon Ka
Pifa Ka
MNaranja Ka
Fresa Ka
Uwa Kg
Ki-cola Kg
Mineral Kg
Mandarina Kg
Enturbiante Kg
VARIOS
Azucar sacos (50 kg)
Gas carbonico Kg
Celite Kg
Acido citrico Kg
Acido fosforico Kg
Acido malico Ka
Benzoato de Sodio Ka
Amarillo # & Kg
Amarillo # 6 Ka
Rojo # 40 Ka
Azul # 1 Ka
Caramelo Ka
Papel filtro para agua Unidad
Papelfiliro para jarabe Unidad
Jefe de Produccion: Nombre vy Firma /

ORIGINAL: Gerente de Produccion - DUPLICADO: Encargado de produccion TRIPLICADCO: Contabilidad
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Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 8/11

S otsdotinur

FORMA # 6 REQUISICION SERIE A

De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona 5
Santa Cruz del Quiche] Quiche”
Telefax: 7755-1067

PR- OC- 02 (P4g.131)

REQUISICION
SERIE "A"

No. 00001

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION - AREA DE MEZCLADO

FECHA:

SOLICITANTE:

/

- UNIDAD DE
COoDIGO DESCRIPCION MEDIDA CONSUMO
ESENCIA
1240-01-01 Crema Soda Kg
1240-01-02 Toronja Kg
1240-01-03 Limdn Ka
1240-01-04 Lima Limaon Kg
1240-01-05 Pifia Kag
1240-01-06 Naranja Kg
1240-01-07 Fresa Kg
1240-01-08 Uwa Kag
1240-01-09 Ki-cola kg
1240-01-10 Mineral Kag
1240-01-11 Mandarina Kg
1240-01-12 Enturbiante Kg
VARIOS
1240-02 Azucar sacos (50 kg)
1240-03 Gas carbonico Kg
1240-04 Celite Kg
1240-05 Acido citrico Kg
1240-06 Acido fosfarico Kg
1240-07 Acido malico Kg
1240-08 Benzoato de Sodio Kg
1240-09 Amarillo # 5 Ka
124010 Amarillo # 6 Kag
1240-11 Rojo # 40 Kag
1240-12 Azul # 1 Kag
124013 Caramelo Kg
124014 Papel filtro para agua Unidad
1240-15 Papel filtro para jarabe Unidad

N

Entregado: Mombre y firma

Recibido: Nombre y firma

=/

ORIGINAL: Bodega - DUPLICADO: Produccion - TRIPLICADO: Contabilidad

136




) \
0

EOCSA

Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 9/11

FORMA # 7 REQUISICION SERIE B

PR- OC- 02 (P4g.131)

'i‘ Condotslicna REQUISICION
g De Occidente, S.A. SERIE"B"
Fa. Avenida7-31 Fona 5
EOCSA et Tosnoy ha: Q0001
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION - AREA DE EMPAQUE
FECHA:
SOLICITANTE:
— UNIDAD UNIDAD —
/ CODIGO DESCRIPCION MEDIDA CONSUMO CODIGO DESCRIPCION MEDIDA CONSUMO \
Envase 12 Onzas PET Envase Doble litro PET
1240-16-01 |Crema Soda Unidad 1240-18-01|Crema Soda Unidad
1240-16-02 | Toronja Unidad 1240-18-02 |Toronja Unidad
1240-16-03 |Limdn Unidad 1240-18-03 | Limdn Unidad
1240-16-04 |Lima Limon Unidad 1240-18-04 |Lima Limon Unidad
1240-16-04 | Pifia Unidad 1240-18-04 | Pifa Unidad
1240-16-05 |Naranja Unidad 1240-18-05 |Naranja Unidad
1240-16-06 |Fresa Unidad 1240-18-06 |Fresa Unidad
1240-18-07 |Uva Unidad 1240-18-07 |Uva Unidad
1240-16-08 | Ki-cola Unidad 1240-18-08 | Ki-cola Unidad
1240-16-09 | Mineral Unidad 1240-18-09 | Mineral Unidad
1240-16-10 | Mandarina 1240-18-10 | Mandarina Unidad
Envase 20 Onzas PET Agua Pura H20
1240-17-01 |Crema Soda Unidad 1240-19-01 |PET 20 onzas Unidad
1240-17-02 | Toronja il 1240-19-02 |Garrafon Unidad
1240-17-03 |Limdn i Envase 12 onzas Vidrio
1240-17-04 |Lima Limon = 1240-20-01 |Envase de Vidrio | Cajas
1240-17-04 | Pifia > 1240-20-02 | Cajillas Unidad
1240-17-05 |Naranja 3 Tapas
1240-17-06 |Fresa il 1240-21-01|Tapa generica Unidad
1240-17-07 |Uva il 1240-21-02 | Tapa plastica roja | Unidad
1240-17-08 |Ki-cola ;i 1240-21-03 | Tapa plastica azul | Unidad
1240-17-09 | Mineral
1240-17-10 |Mandarina il
Entregado: Mombre y Firma Recibidor Nombre y Firma

o

ORIGINAL: Bodega - DUPLICADO: Produccién - TRIPLICADO: Contabilidad

_/
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Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 10/11

FORMA # 8 ETIQUETA

PR- OC- 02 (P4g.131)

-

EPARTAMENTO DE PRODUCCION

a1

PRODUCTO: Crema 5eda, FET, 20 onzas

No. Lote: 22712070580

Cantidad producida: 200 cajas

No. informe produccion: 5507
Fecha produccion: 22/71720710
Fecha vencimiento: 22/05/2017

)
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Procedimiento No:

PR- OC- 02

Nombre del procedimiento:
Control del traslado de materia prima
a la planta de produccion

Fecha: Enero 2010

Pagina: 11/11

FORMA # 9 INFORME DE PRODUCCION

PR- OC- 02 (P4g.132)
PR- OC- 07 (P4g.176)

—] b
'i. Eontotrttotvn INFORME DE
i3 De Occidente, S.A. PRODUCCION
7a. Avenida7-31 Zona 5
EOCSA e e No. 00001
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
FECHA:
ENCARGADO:
PRODUCCION UNIDAD PRODUCCION [(UNIDAD
COoDIGO DEL DiA MEDIDA ‘ CANTIDAD CODIGO DEL DiA MEDIDA‘ CANTIDAD
Envase 12 onzas Vidrio Envase 20 Onzas PET
1230-01-01 | Crema Soda Cajas 1230-03-01 [Crema Soda Cajas
1230-01-02 | Toronja Cajas 1230-03-02 [ Toronja Cajas
1230-01-03 |Limon Cajas 1230-03-03 [Limoan Cajas
1230-01-04 |Lima Limon Cajas 1230-03-04 |Lima Limon Cajas
1230-01-05 |Pifia Cajas 1230-03-05 | Pifia Cajas
1230-01-06 |Naranja Cajas 1230-03-06 [Maranja Cajas
1230-01-07 |Fresa Cajas 1230-03-07 [Fresa Cajas
1230-01-08 |Uva Cajas 1230-03-08 [Uva Cajas
1230-01-09 | Ki-cola Cajas 1230-03-09 |Ki-cola Cajas
1230-01-10 |Mineral Cajas 1230-03-10 [Mineral Cajas
1230-01-11 | Mandarina Cajas 1230-03-11 [Mandarina Cajas
Envase 12 Onzas PET Envase Doble litro PET
1230-02-01 | Crema Soda Unidad 1230-04-01 [Crema Soda Unidad
1230-02-02 | Toronja Cajas 1230-04-02 [ Toranja Unidad
1230-02-03 [Limén Cajas 1230-04-03 |Limén Unidad
1230-02-04 |Lima Limon Cajas 1230-04-04 [Lima Limon Unidad
1230-02-05 | Pifia Cajas 1230-04-05 [Pifa Unidad
1230-02-06 |Naranja Cajas 1230-04-06 [Naranja Unidad
1230-02-07 |Fresa Cajas 1230-04-07 [Fresa Unidad
1230-02-08 [Uva Cajas 1230-04-08 |Uva Unidad
1230-02-09 |Ki-cola Cajas 1230-04-09 |Ki-cola Unidad
1230-02-10 |Mineral Cajas 1230-04-10 |Mineral Unidad
1230-02-11 |Mandarina Cajas 1230-04-11 [Mandarina Unidad
Agua Pura H20 |
[1230-05-01[PET 20 onzas [ Cajas | [ [1230-05-02]Garrafén [ Unidad | |
ENVASE ROTOS Producto Terminado enviado a Laboratorio
1230-01  |Vidrio 12 onzas Cajas 1230-01 |Vidrio 12 onzas Cajas
123002 |PET 12 onzas Unidad 1230-02 |PET 12 onzas Unidad
1230-03 |PET 20 onzas Cajas 1230-03 |PET 20 onzas Cajas
1230-04 |Daoble litro Unidad 1230-04 |Dable litro Unidad
1230-05 |PET 20 onzas H20| Unidad 1230-05 |PET 20 onzas H20| Unidad
1230-05 | Garrafén Unidad 1230-05 | Garrafén Unidad

o

Encargado: Mombre y Firma

Jefe de Produccidn: Nombre y Firma /

ORIGINAL: Produccidén - DUPLICADOC: Contabilidad
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Procedimiento No: PR- OC- 03

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de traslado de productos
terminados a bodega

Pagina: 1/7

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los procedimientos establecidos para garantizar que el traslado de
bebidas se realice de una forma ordenada y se eviten faltantes derivados

de hurtos y destruccién por malas practicas de traslado.

Se persigue que el inventario ingresado a bodega sea correctamente
ordenado y codificado para facilitar su ubicacion. Ademas se verificara
gue las notas de traslado coincidan cuantitativamente y cualitativamente
contra las existencias fisicas ingresadas en bodega, logrando asi obtener

existencias reales.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Verificar que la produccion neta se traslade en su totalidad a la bodega

de productos terminados

» Evitar que durante el traslado y dentro de la bodega existan pérdidas

de unidades por robos o dafiadas por descuidos del personal

» Mantener la bodega de productos terminados debidamente clasificada

de acuerdo a sabores y presentaciones

» Obtener existencias actualizadas que ayuden a las distintas gerencias

en la toma de decisiones.
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Procedimiento No: PR- OC- 03

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de traslado de productos
terminados a bodega

Pagina: 2/7

POLITICAS

» Dentro del area de bodega uUnicamente deben permanecer el

encargado y sus auxiliares.

» La empresa debe renovar anualmente la pdliza de seguro del
inventario. El monto asegurado debe cubrir el promedio anual de
existencias que se maneja en bodega. Ademas se debe adquirir una

poéliza de transporte para cubrir el producto de los camiones.

» Para la rotacién del inventario en bodega se debe utilizar el método
primeras entradas y primeras salidas. Los productos de mayor antiguedad
dentro de la bodega deben ser los primeros en salir al mercado. Para
controlar los lotes de produccién se debe etiquetar cada tarima producida

detallando fecha de produccion , presentacion y fecha de caducidad.

» El registro del inventario debe realizarlo una persona ajena a la bodega.

» La produccién del dia debe ser trasladada en su totalidad antes de
comenzar la produccién del siguiente dia. El encargado de bodega debe
supervisar que el piloto del montacarga termine de trasladar el 100% de la

produccién del dia hacia la bodega de productos terminados.

» Al existir faltantes de inventario dentro de la bodega se procedera a

emitir notas de cobro a cargo del encargado de bodega.
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Procedimiento No:

PR- OC- 03

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

EOCSA Control de.traslado de productos Pagina: 3/7
terminados a bodega
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
1|Encargado de Emite la nota de traslado de productos

Produccién terminados en base al informe de
produccion. Se entrega copia a bodega y

contabilidad. (Forma # 10)
Recibe el producto enviado de la planta de
2|Encargado de Bodega produccién y lo revisa contra la nota de

3

4

Encargado de
Produccion

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de Bodega

traslado. Si todo esta en orden firma la nota
de traslado; si hay diferencias revisan con el
encargado de produccion.

Cuando existan diferencias debe revisar el
informe de produccion y la nota de traslado
contra la existencia fisica. Si la diferencia
persiste se emite nota de cobro al
responsable del traslado con copia para
contabilidad y cuentas por cobrar.(Forma #
11)

Ordena el producto recibido en el area
asignada de acuerdo a su presentacion y
sabor. El lote de mercaderia que ingresa se
debe colocar al final de las producciones
anteriores.

Recibe la nota de traslado y la opera en el
sistema de inventarios.

Emitira al menos una vez a la semana el
reporte de existencias de productos
terminados en bodega y lo trasladara a la
gerencia de produccion.
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Procedimiento No: PR- OC-03

Fecha: Enero 2010

a1

Nombre del procedimiento:

EOCSA Control de traslado de productos

terminados a bodega Pagina: 4/7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza el programa de produccién de
7|Gerente de Produccién acuerdo a la demanda del producto en el

mercado.

Emitird el programa de produccién de los
articulos de acuerdo a las necesidades del
mercado. (se continta con los lineamientos
detallados en el procedimiento No.2 a partir
del numeral 2.)

8|Gerente de Produccion
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Procedimiento No: PR- OC- 03

Fecha: Enero 2010

Nombre del procedimiento:

EOCSA Control de. traslado de productos Pagina: 5/7
terminados a bodega

FLUJOGRAMA

Encargado de Encargado de Auxiliar de Auxiliar de Gerente de
Produccion Bodega Bodega Contabilidad Produccion
Inicio

2. Revisa
1. Emite nota de %%?k;g?
traslado de
productos contra nota
de traslado

3. Revisar
nuevamente
el informe de
prod.y nota
de traslado.

Sl

Esta todo en
orden

Firma la nota
de traslado de
productos.

4. Ordena el producto
D 5. Opera la nota de traslado

recibido en el &rea asignada d d on al d
de acuerdo a su presentacion > le produccién al sistema de
inventarios.

y sabor

Todo en
orden

Emite nota de
cobro al
responsable del

7. Realiza el programa de

produccion de acuerdo a la

demanda del producto en el
mercado.

6. Una vez a la semana emite
el reporte de las existencia de
productos terminados.

8. Emitira el
programa de
prod.(ver proced. #
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Procedimiento No: PR- OC- 03

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de traslado de productos
terminados a bodega

Pagina: 6/7

PR-OC-03 (P4g.142)
FORMA # 10 NOTA DE TRASLADO DE PRODUCCION

'i' Eonbotsdoboun NOTA DE TRASLADO
(1] De Occidente, S.A. DE PRODUCCION
EOCSA S B N o No. 00001

Telefax: 7755-1067

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

FECHA:

ENCARGADO:

CODIGO | DESCRIPCION ‘ UNIDAD ‘ CANTIDAD | | cODIGO | DESCRIPCION ‘UN'DAD‘ CANTIDAD
MEDIDA MEDIDA
Envase 12 onzas Vidrio Envase 20 Onzas PET
1230-01-01 [Crema Soda Cajas 1230-03-01 [Crema Soda Cajas
1230-01-02 | Toronja Cajas 1230-03-02 | Toronja Cajas
1230-01-03 [Limén Cajas 1230-03-03 [Limén Cajas
1230-01-04 |Lima Limon Cajas 1230-03-04 |Lima Limon Cajas
1230-01-05|Pifa Cajas 1230-03-05 [Pifia Cajas
1230-01-06 |Naranja Cajas 1230-03-06 |Naranja Cajas
1230-01-07 |Fresa Cajas 1230-03-07 |Fresa Cajas
1230-01-08 [Uva Cajas 1230-03-08 [Uva Cajas
1230-01-09 |Ki-cola Cajas 1230-03-09 |Ki-cola Cajas
1230-01-10 [Mineral Cajas 1230-03-10 [Mineral Cajas
1230-01-11 |Mandarina Cajas 1230-03-11 |Mandarina Cajas
Envase 12 Onzas PET Envase Doble litro PET
1230-02-01|Crema Soda Unidad 1230-04-01|Crema Soda Unidad
1230-02-02 |Toronja Cajas 1230-04-02 | Toronja Unidad
1230-02-03 |Limdn Cajas 1230-04-03 |Limdn Unidad
1230-02-04 |Lima Limon Cajas 1230-04-04 |Lima Limon Unidad
1230-02-05 | Pifia Cajas 1230-04-05 |Pifia Unidad
1230-02-06 |Naranja Cajas 1230-04-06 |Naranja Unidad
1230-02-07 |Fresa Cajas 1230-04-07 |Fresa Unidad
1230-02-08 |Uva Cajas 1230-04-08 |Uva Unidad
1230-02-09 |Ki-cola Cajas 1230-04-08 |Ki-cola Unidad
1230-02-10 [Mineral Cajas 1230-04-10 [Mineral Unidad
1230-02-11 |Mandarina Cajas 1230-04-11 |Mandarina Unidad
Agua Pura H20
1230-05-01[PET 20 onzas | Cajas | [ T1230-05-02[Garrafan [ Unidad |

\ Entregado: Nombre y Firma Recibido: Nombre y Firma /

ORIGINAL: Produccién - DUPLICADO: Bodega - TRIPLICADO: Contabilidad
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Procedimiento No:

PR- OC- 03

Nombre del procedimiento:
Control de traslado de productos
terminados a bodega

Fecha: Enero 2010

Pagina: 7/7

FORMA # 11 NOTA DE COBRO

LA WA
De Occidente, S.A

7a. Avenida7-31 Fona 5
Santa Cruz del Quiche, Quiche”
Telefax: 7755-1067

PR-OC-03 (P4g.142)

NOTA DECOBRO

" no. 00001

EMBOTELLADORADE OCCIDENTE

~

FECHA

NOMERE DEL EMPLEADD

CoDIGO DEL EMPLEADD

PUESTC CEPARTAMENTO

NOMEBRE DE QUIEN AUTORIZAEL COBRO:

CARGO DEQUIEN AUTORIZA EL COBRO

COBSERVACIONES:

=

Nombre y firma del empleado Nombre y firma de guien autoriza

\

Mombrey firma del encargado

Certifcacion de cobro

NS

/

ORIGIMAL: EMPLEADD - DUPLICADC-CONTABILIDAD - TRIPLICADO: CUENTAS POR COBRAR
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Procedimiento No: PR- OC-04

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control del despacho de productos
terminados para la venta

Pagina: 1/7

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es el conjunto de politicas y lineamientos disefiados para fiscalizar las
actividades que se ejecutan para trasladar el producto terminado a los

vehiculos de reparto.

Ademés se ejerce vigilancia y control sobre todo el proceso de venta:
pedidos de los clientes, facturacion, entrega del producto, liquidacion de

las ventas realizadas y su respectivo registro.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Realizar el traslado de productos hacia las unidades de reparto de una

forma ordenada.

» Establecer controles para que los vehiculos de reparto lleven consigo
Unicamente el producto que han solicitado los clientes por medio de

pedidos.

» Evitar que los vendedores utilicen el dinero de las ventas para gastos

personales.

» Obtener registros contables confiables y oportunos de los rubros de

ventas y la disponiblidad del efectivo.
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> Fiscalizar que el producto entregado en consignacion se liquide

durante el plazo establecido por las politicas de las empresas

POLITICAS

» Los vehiculos de reparto transportaran Unicamente el producto

solicitado por medio de las 6rdenes de pedidos del dia anterior .

> Los pedidos del cliente se recibiran Gnicamente por medio de estas tres
vias: a) A través de los vendedores, b) Por medio de los repartidores y c)

Por via telefénica.

» La empresa trabaja ventas de contado. Por lo tando el dinero
recaudado por las ventas del dia, debe ser depositado el mismo dia de su
realizacion. Cualquier faltante de efectivo se le cobrard al encargado de la

ruta .

» Se trabajara consignaciones Unicamente para actividades de ferias las
cuales seran liguidadas a un plazo maximo de una semana después de
finalizar la actividad. EI producto no liquidado durante este plazo se le

cobrard al encargado de la ruta

> Dentro de la pdliza del seguro de vehiculo se debe incluir una clausula

para cubrir la mercaderia y el efectivo transportado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Emision de la nota de pedido, la cual puede
ser realizada: a) Por el vendedor durante la
1|Vendedor,Repartidor y/o | visita a los clientes, b) A través de los

3

4

Recepcionista

Encargado de
Facturacion

Encargado de
Facturacion

Encargado de
Facturacion

Repartidor

Auxiliar de Bodega y
Repartidor

repartidores en el momento de entrega del
producto a los clientes y/o c) Por via
telefonica. Entregandole copia a
facturacion. (Forma # 12).

Recibe la nota de pedido de parte del
vendedor, repartidor y/o recepcionista.

Opera las notas de pedidos en el sistema,
para generar la facturacion. (Forma # 13).

Imprime las facturas y listados ordenados por
ruta. (Anexo # 3)

Recibe listado de los clientes que debe visitar
para la entrega del producto, junto con la
facturacion respectiva.

Despacho del producto hacia los camiones
repartidores. Al finalizar la carga el auxiliar
de bodega y el repartidor revisaran que el
producto despachado coincida con el total
del listado de la ruta a cubrir. Si hay
diferencias, se completa el faltante o se
descarga el sobrante.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

Repartidor

Repartidor

Caja

Caja

Caja

Entrega del producto al cliente de acuerdo a
lo facturado. Se recibe el efectivo y/o cheque
y se cancela la factura. Se entrega copia a
cliente,contabilidad y facturacion.

Realiza el depdsito de los fondos recibidos
provenientes de las ventas del dia. Antes de
liquidar en caja se debe depositar el cien por
ciento de las ventas realizadas.

Recibe la facturacion, listado de ruta y
boletas de depdsito y procede a revisar que
las boletas de deposito coincidan con la
facturacion.

En caso de faltantes procede a emitir nota de
cobro a cargo del repartidor. (Forma # 11).

Opera las boletas de depésito en el sistema
de bancos.
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Nombre del procedimiento:

EOCSA Control del despacho de productos

: Pagina: 5/7
terminados para la venta g

FLUJOGRAMA

Auxiliar de
Bodega

Encargado de

Vendedor Facturacion

Repartidor Caja

Inicio
A\ /4
'_I_
?. Rel(}ibe el |i31agot?e 6. Despacho del producto
L " . os clientes que debe hacia los camiones y
1. Emision nota de 2. Recibe los pedidos visitar para la entrega revisaran que todo cuadre con
pedido del productto. el listado de ruta

o

\,\r_

3. Opera las notas de pedido p?oug‘gélao NO
enel sistema. despachado.

6.1 Se completa el faltante o
se descarga el sobrante.

4. Imprimi las facturas y S|
listados por ruta.

- \]/ d T

7. Entrega producto al cliente é
de aucerdo a la facturacion.

9. Recibe la facturacion,
8. Realiza el depésito de los listados de ruta y boleta

fondos recibidos provenientes
de la ventas del dia. de depr.e)\//ir;;orcede a

10. Emite nota de
cobro a cargo del
repartidor.

NO

11. Opera las boletas de
depésito en el sistema de
bancos.
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FORMA # 12 NOTA DE PEDIDO

EOCSA

& ot dotorn

De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona
Santa Cruz del Quiche, Quiche”
Telefax: 7755-1067

PR-OC-04 (Pag 149)

NOTA DEPEDIDO
SERIE"A"

Nno. 00001

EMBOTELLADORA DE OCCIDENTE

NUMERO FACTURA EMITIDA:

-

'/_FECHA DELPEDIDO: FECHAENTREGA: —\
CLIENTE:
DIRECCIOM:
CODIGO CLIENTE: NIT
TELEFOMNO: VENDEDOR:

/ DESCRIPCION

DESCRIPCION

/
CANTI DAD\

CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS VIDRIO

CAJAS DE GASEOSAS 20 ONZAS PET

Crama soda

Crema soda

Toronja

Toronja

Limgn

Limon

LimaLimon

Lima Limon

Pifia Pifiz
Maranja Maranjz
Frasz Fresz
Uva Uva
Ki-cola Ki-cola
Mineral Mineral
Mandarina Mandarinza
CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS PET UNIDADES DE GASEOSAS DOBLE LITRO
Crema soda Crema soda
Toronja Toronja
Limon Limon

Lima Limon

Lima Limon

Fifia Fifia
Maranja Maranjz
Fresa Fresa

Uva Uva
Ki-cola Ki-cola
Mineral Mineral
Mandarina Mzandarina

AGUA PURA HzO

Cajasde 20 onzas PET

Unidades de garrafon

\

\_ CLIENTE

VENDEDCR

ORIGIMNAL: CLIENTE - DUPLICADO: EMISOR - TRIPLICADOFACTURACION
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FORMA # 13 FACTURA

)\ Eontlotstloion
|
EOCSA

De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona 5
Santa Cruz del Quiche] Quiche
Telefax: 7755-1067

PR-OC-04 (Pag 149)

FACTURA
SERIE"A"

Nno. 00001

EMBOTELLADORA DE OCCIDENTE

QUICHE: DE
SENOR:

CODIGO CLIENTE:

NUMERO DE PEDIDO:

DIRECCION:

DEL

MNIT

NIT. 1493883-9

CANTIDADIDESCRIPCIO'N PRECIO

CANTIDAD|DESCRIPCION

PRECIO

CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS VIDRIO

CAJAS DE GASEOSAS 20 ONZAS PET

Crema soda

Crema soda

Toronja

Toronja

Limon

Limon

Lima Limaon

Lima Limon

Pifia Pifia
Maranjz Maranjz
Fresz Fresa

Uva Uwa
Ki-cola Ki-cola
Minzral Minzral
Mandarina Mandarina

CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS PET

UNIDADES DE GASEQSAS DOELE LITRO

Crema soda

Crema soda

Toronjz

Toronja

Limon

Limon

Limz Liman

Limza Liman

Pifia Pifia

Maranjz Marznjz

Fresa Fresa

Uva Uvz

Ki-colz Ki-colz

Minzral Minzral

Mandarina Mandarina
AGUA PURA H20

|:c onzas PET |

Garrafon |

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES DEL ISR

\

TOTAL

IMPRESO POR FORCOMN, 5.0 AGENTE AUTORIZADD MIT.: £15055-5 - 060774 TELS.: F3S0-0000- O5/2009

AUTORIZADD SEGUN RESDL

WO. 2009-5-35-2055 DEL 15,/05/2009 2.5 ML DEL No. A-DD001 AL Mo, 402500

ORIGINAL: CLIENTE (ADQUIRIENTE) - DUPLICADO: CONTABILIDAD (ROSADO) - TRIPLICADO ARCHIVO (CELESTE)
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Anexo # 3 LISTADO DE RUTA

EOCSA

G btslodinn
De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona §

Santa Cruz del Quiche’, Quiche”

Telefax: 7755-1067

LISTADO DE RUTA

VENDEDOR: Gaspar Canil Mateo
RUTA: 1
SECTOR: Zona 1, 2 y 3 Santa Cruz del Quiché
FECHA 20/01/2011
HECHO POR: Juan Carlos Medrano FIRMA:

Cliente Direccion Telefono Ho. Monto CANTIDAD DE PRODUCTO

Pedido Vidrio|12 onzas| 20 onzas| DL |Garrafo

Tienda la Bendicidn 1a. Calle 1-24 zona 1, Santa Cruz del Quiché TTS51514[A | 10275 536.00 10
Abarroteria Amistad 1a. Calle 1-62 zona 1 Santa Cruz del Quiché 55287812[A [ 10275 1,416.00 10 10
Deposito Marisol ‘1a. calle 2-50 zona 1 Santa Cruz del Quiche T7551110[A | 10277 7.275.00 50 500
Tienda Juan Cruz 1a. calle 3-45 zona 1 Santa Cruz del Quiche 77551314 [A | 10278 763.80 5 3 20
Distribuidora Celajes 1a. calle 3-50 zona 1 Santa Cruz del Quiche TTS83176[A [ 10279 4,800.00 100
Juan Carlos Lopez 1a. Calle 4-25 zona 1 Santa Cruz del Quiché T7552120]A | 10280 96.00 8
Luis Cifuentes 2a. Calle 1-24 zona 1 Santa Cruz del Quiché 41963653 (A | 10281 187.20 2z
Carlos Sandoval 2a. Calle 2-25 zona 1 Santa Cruz del Quiché 30116256[A | 10282 283.20 2 2z
Tienda el Encanto 2a. Calle 4-40 zona 1 Santa Cruz del Quiché 56530673 [A [ 10283 430.00 10
Restaurante Martita 3a calle 0-32 zona 1 Santa Cruz del Quiché T7551011[A | 10284 600.00 10 10
Comedor Santa Cruz el Quiche 3a calle 1-25 zona 1 Santa Cruz del Cuiché 77558850[A | 10285 1,248.00 20 5
Municipalidad Santa Cruz del Quiche |3a calle 2-50 zona 1 Santa Cruz del Quiché T7554060| A | 10286 120.00 10
Discoteca El Tablon 3a calle 3-30 zena 1 Santa Cruz del Quiché TT581110[A | 10287 1,152.00 20
Restaurante el Chalet 3a calle 4-25 zona 1 Santa Cruz del Quiché T7588110[A | 10288 585.60 5 L]
Abarroteria Long Ming 4a calle 0-18 zona 1 Santa Cruz del Quiché 402801879(A | 10288 576.00 12
Folio Pinulita 4a calle 1-16 zona 1 Santa Cruz del Quiché 40806813 [A | 10280 536.00 10
Duendez Pizza 4a calle 3-25 zona 1 Santa Cruz del Quiché 40801800 [A | 10281 230.40 4
Banco Industrial 4a calle 3-50 zona 1 Santa Cruz del Quiché 77550806 (A | 10282 180.00 15
Banco Reformador 4a calle 4-75 zona 1 Santa Cruz del Quiché 55287828[A | 10283 96.00 i
Caseta Doris Sa calle 0-25 zona 1 Santa Cruz del Quiché S5506080[A | 10254 1.067.35 6 5 25
Edgar Chow 5Sa calle 0-80 zona 1 Santa Cruz del Quiché 40851080[A | 10285 35.00 3
Julio Lopez Sa calle 1-20 zona 1 Santa Cruz del Quiché TT552120(A | 10256 12.00 1
Tienda Ebenezer Sa calle 2-19 zona 1 Santa Cruz del Quiché 7553055 (A [ 10287 240.00 5
Tienda Don Julio Sa calle 3-05 zona 1 Santa Cruz del Quiché T7558080[A | 10288 187.20 2z
Abarroteria San Martin Sa calle 4-28 zona 1 Santa Cruz del Quiché S0504883[A | 10289 181.10 1 10
Abarroteria Mas por menos Sa calle 470 zona 1 Santa Cruz del Quiché 40606458| A | 10300 338.75 z 25
TOTALES 24,024.60 226 46 45 580 55

Firma Vendedor (encargado Ruta)

Namero deposito

Monto

TOTAL

Firma Encargado Bodega

{Despacho producto a camidn)

Recibi conforme boletas y facturas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

3

4

Vendedor

Gerente de Ventas

Gerente de Ventas

Encargado de
Facturacion

Repartidor

Emision de la nota de pedido, en la cual se
detallard la cantidad de semanas acordadas
para la consignacion. Entregando copia a
facturacion. (Forma # 14)

Recibe las notas de pedidos y revisa que
cumplan con las politicas de la empresa
establecidas para las consighaciones.
(Revisara que el cliente no sea moroso, que
el producto esté destinado para ferias, y que
el plazo solicitado sea razonable).

Si considera que el cliente no cumple con los
requisitos establecidos en el punto anterior
procedera a rechazar el pedido. Caso
contrario enviara la nota de pedido
debidamente autorizada al departamento de
facturacion.

Recibe los pedidos de parte del gerente de
ventas, lo opera en el sistema y emite el vale
de consignacion. Copia para el cliente y
contabilidad. (Forma # 15).

Recibe el vale de consignacion.

155




Procedimiento No: PR- OC-04.1

Nombre del procedimiento:
Control del despacho de productos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Despacho del producto de la bodega de
productos terminados hacia el camion
6[Repartidor y Auxiliar de repartidor. Al finalizar la carga el auxiliar de

Bodega

Repartidor

Auxiliar de Contabilidad

Repartidor

bodega y el repartidor revisaran que el
producto despachado coincida con el vale de
consignacion. Si  hay diferencias, se
completa el faltante o se descarga el
sobrante.

Entrega del producto al cliente de acuerdo al
vale de consignacion. El cliente debe firmar
el vale en donde se compromete a liquidar el
producto en la fecha establecida.

Recibe el vale de consignacion firmado por el
cliente y lo opera en el auxiliar de cuentas
corrientes. Periédicamente debe revisar las
fechas de vencimiento de los vales para
programar el cobro del producto.

Recibe los vales vencidos y procede a visitar
a los clientes para liquidar las ventas
realizadas. Se debe cuadrar el producto
devuelto por el cliente y se especificara en el
vale el monto a facturar y el producto
devuelto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el producto no vendido en la
consignacion.  Revisa que los datos a
10|Auxiliar de Bodega facturar coincidan con la liquidacion que

11

12

13

14

15

Encargado de
Facturacion

Repartidor

Caja

Caja

Auxiliar de Contabilidad

realiza con el repartidor. Si todo se
encuentra en orden firmara el vale para que
sea facturado. Si hay faltante se emite nota
de cobro al repartidor.

Recibe el vale de consignaciéon y procede a
emitir la factura la cual entregara al
repartidor.

Entrega la factura al cliente y procede a
cobrar y depositar el monto recibido.

Recibe la factura y revisa que la boleta de
depdsito coincida con el total facturado, por
ualtimo la opera en el sistema de bancos.

En caso de faltantes procede a emitir nota de
cobro a cargo del repartidor. (Forma # 11).

Recibe copia del vale cancelado, procede a
rebajarlo del auxiliar de cuentas corrientes y
realiza el registro contable para eliminar las
cuentas de orden de la consignacion.
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FLUJOGRAMA

Vendedor y/o Gerente de Encargade Auxiliar de Auxiliar de Caja
Repartidor Ventas Facturacion Bodega Contabilidad
INICIO 8. Recibe el vale firmado
y lo opera en el auxiliar
de cuentas corrientes.
Revisa fechas de venc.
L 4. Recibe las
L Eenal_zlgn groatTade notas de pedido y
pecido para emite el vale de
consignacion.
notas de
pedidoy
revisa si
cumple con
3.1 Rechaza la nota de Sl
pedido
3.Cumple las ;
condiciones
T\ 9 6. Despacha producto
hacia los camiones.
5. Recibe el vale de

consignacion

\/I/_

7. Entrega el producto al
cliente segun el vale de

Cuadra
producto
despachado.

Sl [ <—

consignaciony firma el
vale.

6.1 Se completa el faltante o
se descarga el sobrante.

9.Recibe vale vencido vy visita
los clientes para liquidar las

ventas realizadas.
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terminados para la venta (consigacion)
FLUJOGRAMA
Vendedor y/o Gerente de Encargade Auxiliar de Auxiliar de Caja
Repartidor Ventas Facturacion Bodega Contabilidad

13. Recibe la

) ibe el d facturay
1 " povendagenia Jevisaque

\ consignacion. la boleta de

dep.

11.1 Recibe la factura

Datos a facturar
coinciden con la

1

12. Entrega la fact. al
clientey cobray

/N

Todo en orden.
lig.
NO
10.1 Emite nota de
cobro al repartidor. 14 Emite nota de cobro
al repartidor.
\l/ Sl
Sl
11. Recibe el vale 10.1 Firma el
firmado y emite la vale para que
factura sea facturado. 13.1 Operaen el
sistema de Bancos.

deposita.

15. Rebide vale
cancelado, procede a
rebajarlos de las
cuentas corrientes y
realiza el reg.contable.

FIN
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’lil.

EOCSA

o dotsdoon
De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona §
Santa Cruz del Quiche, Quiche”
Telefax: 7755-1067

PR-OC-04.1 (P4g.155)

FORMA # 14 NOTA DE PEDIDO A CONSIGNACION

NOTA DE PEDIDO
A CONSIGNACION
SERIE"B"

Nno. 00001

EMBOTELLADORADE OCCIDENTE

FECHA DEL PEDIDO:
CLIENTE
DIRECCION:
CODIGO CLIENTE:
TELEFONO:
FERIAOEVENTO:

FECHA ENTREGA:

NIT

VENDEDOR:

DIAS SOLICITADOS CONSIGNACION:
DIAS AUTORIZADOS CONSIGNACION:

\\

A

DESCRIPCION

|canTIDAD

DESCRIPCION

|cANTIDAD

CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS VIDRIO

CAIJAS DE GASEOSAS 20 OMNZAS PET

Crema soda

Crema soda

Torocnja

Torcnja

Limon Limon
Lima Limen Lima Limon
Fifia Fifia
Maranjz Maranj=
Fresa Fresa

Uva Uva

Ki-cola Ki-cola
Mineral Mineral

Mandarina

Mzndarina

CAIAS DE GASEOQOSAS 12 ONZAS PET

UMIDADES DE GASEOSAS DOBLE LITRO

Crema soda Crema soda

Torocnja Toronja

Limon Limon

Lima Liman LimaLimon

Fifia Fifia

Maranja Maranja

Fresa Fresa

Uva Uva

Ki-cola Ki-cola

Mineral Mineral

Mandarina Mandarina

AGUA PURA H20
Cajas de 20 onzas PET |
Unidades de garrafion |
GERENTE DE VENTAS (AUTORIZADO)

\ /
N CLIENTE VENDEDOR 4

ORIGINAL: CLIENTE - DUPLICADO: EMISOR

- TRIPLICADOFACTURACION
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terminados para la venta (consigacion)

PR-OC-04.1 (P4g.155)
FORMA # 15 VALE DE CONSIGNACION

& otdotone S
De Occidente, S.A. CONSIGNACION

7a. Avenida7-31 Zona &
Santa Cruz del Quiche] Quiche”

Telefax: 7755-1067 No. 0000 1

r(}UICHE: DE DEL )
SENOR: NIT
DIRECCION:
i S
—
/ CAIAS CAIAS CAJAS CAIAS CAIAS CAIAS
DESCRIPCION|ENTREGADAS| VENDIDAS | DEVUELTAS | DESCRIPCION|ENTREGADAS| VENDIDAS | DEVUELTAS
CAJAS DE GASEOSAS 12 ONZAS VIDRIO CAJAS DE GASEOSAS 20 ONZAS PET
Crema soda Crema sods
Toronja Toronja
Limon Limon
Lima Limen Lima Limon
Fifia Fifia
Maranjz
Fresa
Uvz
Ki-colz Ki-colz
Mineral Mineral
Mandarina Mandarina
CAJAS DE GASEOSAS 12 OMZAS PET UNIDADES DE GASEOSAS DOBLE LITRO
Crema soda Crema soda
Toronja Toronja
Limon Limon
Lima Limon Lima Limon
Fifia Fifia
j Maranjz
Fresa
Uva
Ki-cola
Mineral
Mandarina Mandarina
AGUA PURA Hz20
20 onzas PET |
|Sarr5f:";n

Me hago responsable de la cantidad de producto recibido en
consignacion, los cuales liquidare a dias plazo de la
fechadelpresente vale.

\ Recibi liquidacion y producto devuslto /

ORIGIMAL: CLIENTE (AD-QUIRIENTE) - DUPLICADC: CONTABILIDAD [ROSADC) - TRIPLICADO FACTURACION (CELESTE)

Recibi Conforme producto en Consignacion
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Control del producto vencido

Pagina: 1/5

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Conjunto de controles que buscan evitar que existan contingencias

fiscales por malas practicas en el manejo de los productos vencidos.
Ademéas el procedimiento brinda los lineamientos para rebajar del
inventario el producto caducado, cumpliendo con los requisitos
establecidos en las leyes fiscales para evitar multas.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Cumplir con los requisitos establecidos en la ley para evitar sanciones

tributarias.

» Realizar el derrame del producto vencido de una forma ordenada

dejando evidencia contable y fiscal de respaldo.

POLITICAS

» El producto se declarara vencido en el momento que se cumpla la

fecha consignada en el envase.

» Se debe constar en acta simple el producto que se encuentra en mal

estado.
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» Para rebajar definitivamente el producto vencido del inventario se
procedera en base a los lineamientos establecidos en la ley de impuesto

sobre la renta (ISR) y del impuesto al valor agregado (IVA).
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Nombre del procedimiento:
Control del producto vencido

Fecha: Enero 2010

Pagina: 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PICCS)O RESPONSABLE ACTIVIDAD
Un mes antes de la fecha de vencimiento de
un lote de producto, debe informarlo a la
1|Encargado de Bodega

3

4

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Contador General

Contador General

Encargado de Bodega

Representante Legal

Auxiliar de Contabilidad

gerencia de venta para que programen la
promocién para ofertar el producto.

El producto que no se logra colocar en el
mercado y llega la fecha de vencimiento es
separado del resto del inventario y se ubica
en la seccion asignada.

Emite un reporte detallando la cantidad,
presentacion y sabor del producto caducado
y lo traslada al contador general.

Solicita presencia fiscal a la
Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) para que fiscalice el derrame
del producto.

Dentro de los treinta dias siguientes de la
presentacion de la solicitud, se recibira la
visita del auditor fiscal de la
Superintendencia de la Administracion
Tributaria. (Segun Acuerdo Gubernativo
NuUmero 206-2004. articulo 15, numeral 2)

Realiza el conteo del producto caducado y
procede a derramarlo en presencia del
auditor fiscal y del contador general.

Recibe y firma el acta emitida por el auditor
fiscal.

Opera en el sistema de inventarios el
producto derramado por vencimiento.
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Procedimiento No: PR- OC- 05

Nombre del procedimiento:
Control del producto vencido

Fecha: Enero 2010

Pagina: 4/5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Si transcurren treinta dias después de
presentada la solicitud ante la
Superintendencia de la Administracion
Tributaria y no se recibe la visita del auditor
9|Contador General

10

11

12

13

Encargado de Bodega

Representante Legal

Contador General

Auxiliar de Contabilidad

fiscal, se contratara los servicios de un
abogado y notario para que participe en el
derrame del producto vencido. (Segun
Acuerdo Gubernativo articulo 15. numeral 2)

Realiza el conteo del producto caducado y
procede a derramarlo en presencia del
abogado y del contador general.

Recibe y firma el acta emitida por el
abogado. (Anexo # 4).

Envia declaracién jurada informando lo
ocurrido a la  Superintendencia de
Administracion Tributaria.(Segun Acuerdo
Gubernativo articulo 15. numeral 2)

Opera en el sistema de inventarios el
producto derramado por vencimiento.
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Procedimiento No:

PR- OC- 05

Nombre del procedimiento:
Control del producto vencido

Fecha: Enero 2010

Pagina: 5/5

FLUJOGRAMA

Gerente de Encargado de Contador Representante Auxiliar de
ventas Bodega General Legal Contabilidad
INICIO

1.1 Promociona el
producto que esta por
vencer.

1. Un mes antes de su
vencimiento del

producto debe informar
al gerente de venta.
para ofertar el producto.

2. El producto que no se
logré vender y llegé a
vencimiento es

separado del resto y se
ubicaen el lugar
asignado.

!

3. Emite un reporte
detallando cantidad,

3.1 Recibe el reporte del
> detalle del producto
vencido

4. Solicita la presencia

fiscal a la SAT, para que

fiscalize el derrame del
producto.

presentacion y sabor del |—
producto vencido. y lo
traslada.

Llega el auditor
fiscal.

SI

NO

5. Transcurrido 30 dias
despues de presentada
la solicitud, se recibira la
visita del auditor fiscal
de la SAT.

Vi

6. Realiza el conteo del
producto caducado y
procede a derramarlo en
presencia del auditor
fiscal y contador
general.

9. Transcurrido 30 dias
despues de presentada
la solicitud, no se recibe
la visita del auditor fiscal
de la SAT. Se contrata
los serv. de un abogado.

7. Recibe y firma el acta
emitida por el auditor

8. Opera en el sistema
de inventario el producto

fiscal.

derramado por

10. Realiza el conteo del
producto caducado y
procede a derramarlo en
presencia del abogado y
contador general.

12. Envia declaracion
jurada informando de lo
ocurrido a la SAT.

\/—-

vencimiento.
< 11. Recibe y firma el
2P| actaemitida por el
abogado.
\_ﬁ/_
FIN
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Anexo #4 ACTA NOTARIAL DE PRODUCTO VENCIDO

ACTA NOTARIAL: En la Ciudad de Santa Cruz de El Quiché, del Departamento de EI
Quiché, siendo las dieciséis horas con diez minutos, del treinta y uno de enero de
dos mil diez; YO, EMILIO PAR GONZALEZ, Motario, que me constituyo en la Planta
de Produccion de la Entidad Mercantil denominada EMBOTELLADORA DE

O CCIDENTE, S.A. ubicada en la séptima avenida siete guidn treinta y uno zona cinco,

a reguerimiinto del Ingeniero JUAN GONZALO REVOLORIO COMTRERAS, persona
de mi anterior conocimiento y quien comparece en su calidad de REPRESENTANTE
LEGAL de dicha entidad y asimismo se encuentra presente el sefior JOSE ANTONIO
REYES GOMEEZ, persona de mi anterior conocimiento y gquien funge como
Bodeguero de la misma empresa, para que en mi calidad de Motario, haga constar lo
siguiente: PRIMERC: Me manifiestan los requirientes gque han solicitado mi
presencia en calidad de MNotario, para dejar constancia en Acta MNotarial de los
volidmenes de producto vencido de la Embotelladora de Occidente. SEGUNDO:
Continuan manifestando los reguirientes gue las cantidades y walores que
corresponden al producto vencido son los siguientes: a) Cien cajas de 24 unidades
(100}, con un monto de cindo mil quinientos guetzales exatos (5,.500.00), sabor a
cola vidrio doce onzas: producto vencido durante DICIEMBRE DE DOS MIL NUEVE vy
que en este momento se rebajan del inventario fisico, efectuando los registros
contables correspondientes; datos gque ponen a la vista del TERCERO: Mo habiendo

nada mas que hacer constar se da por terminada la presente Acta Notarial, cuando

son las diecisiete horas, en el lugar y dia indicados, la cual es kida por los
requirientes, guienes biken impuestos de su contenido, wvalor y efectos legales
correspondientes, la ratifican, aceptan y firman juntamente con el Notario gue de

todo lo expuesto DA FE.-

ST o

o e B
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Procedimiento No: PR- OC- 06

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de la rotura o dafno de los
productos terminados

Pagina: 1/5

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento creado con el fin de cumplir con los requisitos establecidos
en la ley del impuesto al valor agregado (IVA) y el impuesto sobre la renta
(ISR) para rebajar del inventario los productos rotos o dafiados en bodega,
evitando asi que la empresa incurra en sanciones tributarias por incluir
dentro de sus gastos el rubro de faltante de inventario sin tener la

documentacién que lo respalde.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Evitar sanciones y multas por no cumplir con las normas fiscales.

» Evitar que el personal de bodega realice hurtos de productos y los

presente como producto roto.

POLITICAS

» El producto de vidrio dafiado se debe comprobar mediante la
conservacion de las boquillas selladas con su tapa de corona, la cual no

debe presentar ningun tipo de alteracion.

» En el caso del producto PET Unicamente se admite rotura ocasionada
por pinchazo o por defectos en el envase no detectados en la producciéon y

se comprobara con la presentacion del envase con su tapa rosca sellada
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Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de la rotura o dafno de los

productos terminados Pagina: 2/5

» Los productos que no cumplan con las dos politicas anteriores deberan

ser cobrados al personal responsable.

» Para rebajar el producto roto del inventario se debe emitir acta notarial.
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Procedimiento No:

PR- OC- 06

Nombre del procedimiento:
Control de la rotura o dafio de los
productos terminados

Fecha: Enero 2010

Pagina: 3/5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD

Cuando exista rotura o dafo del producto y
cumpla con las politicas establecidas para
1|Auxiliar de Bodega o reconocer el producto como dafiado
Repartidores (boquillas y envases sellados), deben ser
ubicados en el area asignada y acumularse

mensualmente.
Realiza el reporte del producto dafiado
2|Encargado de Bodega acumulado durante el mes y lo entrega a

3

4

Contador General

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Encargado de Bodega

contabilidad.

Solicita los servicios de una Abogado para
emitir el acta notarial . (Segun Acuerdo
Gubernativo 206-2004 articulo 15. numeral 1)

Revisara fisicamente que el producto dafiado
cumpla con las politicas de la empresa
(boquillas selladas con su tapa de corona) y
procede a emitir el reporte de producto
danado.

En caso de encontrar productos que no
cumplan con las politicas establecidas se
procederd a emitir una nota de cobro al
responsable.

Realiza el conteo del producto dafado y
procede a destruirlos en presencia del
abogado y contador general.
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Procedimiento No: PR- OC- 06

Nombre del procedimiento:
Control de la rotura o dafo de los

Fecha: Enero 2010

productos terminados Pagina: 4/5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
7|Representante Legal Firman el acta notarial emitida por el

y Encargado de Bodega

Auxiliar de Contabilidad

Contador General

abogado. (Anexo # 5).

Rebaja el producto destruido, en el sistema
de inventarios.

Al momento de entregar la declaracion
Jurada Anual del Impuesto Sobre la Renta,
adjuntara copia legalizada de las actas de
producto destruido durante el afio fiscal.
(Segun Acuerdo Gubernativo 206-2004
articulo 15. numeral 1))
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Procedimiento No:

PR- OC- 06

Nombre

Control de rotura o dafio de los
productos terminados

. Fecha: Enero 2010
del procedimiento:

Pagina: 5/5

FLUJOGRAMA

Auxiliar de

__Bodega o Rep

INICIO

1. El producto roto o
dafiado que cumpla las

politicas, deben ser
ubicados en el area
asignada y acumularlo.

Encargado de Auxiliar de Contador Representante
bodega contabilidad General Legal
\
: 4. Revisa
2. Realiza el reporte del o . -
= fisicamente que el 3. Solicita los servicios . .
acu’rjrrlﬁlt{;dcéodg?nmaeioy o producto dafiado de un abogado para 7. Firma el acata notarial
entrega a contabilidad. CFL)JLT%I?;:\S emitir el acta notarial.

SI

Cumple con las
politicas.

NO

5 Emite nota de
cobro a cargo del
repartidor.

4.1 Emite el reporte de
producto dafiado.

6. Realiza el conteo del
producto dafiado,

procede a destruirlo en
presencia del abogado y
contador general.

)

7. Firma el acata notarial

9. Al momento de
entregar la declaracién
jurada anual del ISR,
adjuntara copia
legalizada de las actas
del producto destruido.

8. Rebaja el producto
destruido en el sistema
de inventario.

FIN
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Anexo #5 ACTA NOTARIAL DE ROTURA O DANO DE PRODUCTOS
TERMINADOS.

ACTA NOTARIAL: En la Ciudad de Santa Cruz de El Quiché, del Departamento de El
Quiché, siendo las dieciséis horas con diez minutos, del treinta y uno de enero de
dos mil diez; YO, EMILIO PAR GOMNZALEZ, Motario, que me constituyo en la Planta
de Produccion de la Entidad Mercantil denominada EMBOTELLADORA DE

y‘:ﬁ:ﬂ; OCCIDENTE, S5..A. ubicada en la séptima avenida siete guion treinta y uno zona

%102 1]

cinco, a reguerimiento del Ingeniero JUAN GONZALO REVOLORIO CONTRERAS,
persona de mi anterior conocimiento y quien comparece en su calidad de
REPRESENTAMNTE LEGAL de dicha entidad y asimismo se encuentra presente el sefior
JOSE ANTONIO REYES GOMEZ, persona de mi anterior conocimiento y quien funge
como Bodeguero de la misma empresa, para que en mi calidad de MNotario, haga
constar lo siguiente: PRIMERO: Me manifiestan los requirientes que han solicitado
mi presencia en calidad de Motario, para dejar constancia en Acta Motarial de los
volidmenes de producto roto o en mal estado de la Embotelladora de Occidente.
SEGUNDCO: Continuan manifestando los requirientes que las cantidades y wvalores
gue corresponden al producto roto o en mal estado son los siguientes: a) 10 cajas
de 24 unidades (10} , con un monto de guinientos cincuenta guetzales exactos

_}; <l (Q.550.00) sabor a mandarina PET doce onzas; producto dafiado durante el mes de

-_ a‘ " DICIEMBRE DE DOS MIL NUEVE y que en este momento se rebajan del inventario
__,pf‘ﬁ% fisico, efectuando los registros contables correspondientes. Datos que ponen a la
'7%3? wvista del notario. TERCERO: Mo habiendo nada mas que hacer constar se da por
De— terminada la presente Acta Motarial, cuando son las diecisiete horas, en el lugar y
dia indicados, la cual es leida por los requirientes, quienes bien impuestos de su
contenido, valor y efectos legales correspondientes, la ratifican, aceptan y firman

juntamente con el Notario que de todo lo expuesto DA FE.-

et et

7

AWTE BA e
ANTE Miz L

b i 4 i
amalioahl EOE e A

e
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Procedimiento No: PR- OC- 07

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de la rotaciéon del envase
de vidrio

Pagina: 1/6

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Son los lineamientos que regulan el movimiento del envase de vidrio
durante las etapas de produccion y distribucion. Este procedimiento es de
suma importancia porque este rubro del inventario es el mas significativo

monetariamente.

Las etapas de la rotacion del inventario del envase de vidrio son las
siguientes: compra, llenado, préstamos al cliente y retorno a la empresa.
Durante las etapas descritas anteriormente es comdn que parte del
inventario de envases sea destruido al manipularlo, por lo fragil del

material del envase.

Es importante que los lineamiento y politicas de control se sigan a
cabalidad debido a que es dificil controlar este rubro del inventario por las
grandes cantidades que se manejan (unidades) y el constante movimiento

que tienen.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

> Obtener un control eficiente sobre la rotacion del inventario de envases

de vidrio

» Velar que el envase de vidrio prestado se mantega en constante
circulacion y que no se tenga estancado con clientes que no consuman el

producto.
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Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Control de la rotaciéon del envase
vidrio

Pagina: 2/6

> Obtener cifras razonables sobre el rubro de destruccidon de envases, en

cada una de las areas en donde circula el mismo.

» Tener la certeza que las cifras de los saldos contables del inventario de

envases de vidrio coincidan con la existencia fisica.

POLITICAS DEL PROCEDIMIENTO

» Cualquier movimiento de envase debe ser respaldado con documentos

de autorizacion emitido por el funcionario a cargo .

» El empleado y/o el cliente que pierda envases de vidrio debe reintegrar

el costo del mismo.

» Los repartidores y/o vendedores deben velar porque se recupere el

envase de vidrio que no tiene movimiento en el mercado.
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Fecha: Enero 2010

'i‘ Procedimiento No: PR- OC- 07

Nombre del procedimiento:

Pagina: 3/6

vidrio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO|  RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1|Encargado de Compras

2|Encargado de Bodega

3|Encargado de Bodega

4|Encargado de
Produccién

5|Encargado de
Produccion

6|Auxliar de Contabilidad

7|Representante Legal

y Encargado Produccion

8|Auxiliar de Contabilidad

Realiza la compra.Ver procedimiento 1,
numeral # 3.

Ingresa el envase a bodega. Ver
procedimiento 1, numeral # 10.

Cuando se programa la produccion de
bebidas en vidrio, recibe la requisicion del
envase, procede a despacharlo y lo registra
en el kardex.

Recibe y verifica que la cantidad de envases
consignado en la requisicién coincida con lo
fisico. Si hay faltante solicita al encargado
de bodega le complete el pedido; en el caso
de sobrante lo reintegra a bodega.

Realizan el llenado de envase. Al finalizar
emiten el informe de produccion, detallando
la merma de envases rotos durante el
proceso de llenado.(Forma # 9)

Emite el reporte mensual de merma de
envase destruido durante la produccion. Se
solicita los servicios de un abogado para
emitir el acta notarial. Segun Acuerdo
Gubernativo 206-2004, articulo 15, numeral
1.(Anexo # 6).

Firman el acta notarial donde constan la
cantidad de merma mensual de envases
destruidos en el proceso de produccién.

Opera la merma de envases en el médulo del
inventario.
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Nombre del procedimiento:
Control de la rotaciéon del envase

Fecha: Enero 2010

Pagina: 4/6

vidrio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

10

11

12

Encargado de bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Auxiliar de Contabilidad

Recibe el envase con liquido, y lo opera en el
kardex

Entrega el producto de vidrio de acuerdo a la
facturacion. Cuando los camiones liquidan
las entregas del dia, deber& verificar que se
devuelva la misma cantidad de envases
vacios. Ademas consignara en el kardex el
ingreso y egreso del envase del dia. (Anexo
#7).

De existir diferencias en la liquidacion de
envases deberd verificar: A) Que el faltante
esté respaldado con un vale de prestamos de
envases debidamente autorizado, el cual se
registrara en el kardex de envases
prestados. Copia para cliente, bodega y
contabilidad(Forma # 16 y Anexo # 8). B) De
no existir vales se emitird una nota de cobro
(Forma # 11).

Opera el envase prestado y el faltante del
dia.
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Fecha: Enero 2010
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FLUJOGRAMA

Encargado de
Compras

Encargado de
Bodega

Encargado de
Produccién

Contabilidad

Auxiliar de

Representante
Legal

Inicio

1. Realiza la compra.

2. Ingreso del envase,
ver procedimiento # 1,

Ver procedimeinto 1,
numeral # 3.

numeral # 10.

2

3. Cuando se programa
la produccion, recibe la
req. despacha el envase
y lo registra en el kardex.

4. Recibe y
verificaque la
cantidad de
envases coincida
con lo fisico.

Todo bien

NO

Sl

4.1 Si hay faltantees solicita al
bodeguero le complete el
pedido; en el caso de
sobrante lo reintegra a
bodega.

NO

5. Realiza el llenado de
envase. Al finalizar emiten el
informe de produccién,
detallando la merma de
envase rotos .

9. Recibe el envase con
liquido y lo opera en el kardex.

10. Entrega el producto de
acuerdo a la facturacion.
Cuando los camiones
liquidan, debera veriificar que
se devuelvala misma
cantidad de envases vacios.

Todo bien

11.A) Que el
faltante este
respaldado con un
vale.

7. Firma el acta notarial donde
consta la merma mensual de
envases destruidos.

V

6. Emite reporte mensual de
merma de envase destruido
durante la producciiién.

—T

Solicita los servicios de un
abogado para emitir el acta
notarial.

7. Firma el acta notarial donde
consta la merma de envases
destruidos.

8. Opera la merma del envase

destruido en el médulo de

Sl

inventario.

12. Opera el envase prestado

y el faltante del dia.

11. B)Si no hay

vale se emitira una

nota de cobro.
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PR- OC- 07 (P4g. 177)

FORMA # 16 CONTRATO DE PRESTAMO DE ENVASES

EotsdBokovn

7a. aAvenida7-31 Zona 5
Santa Cruz del Quiche', Quiche”
Telefax: 7755-1067

CONTRATO DE

De Occidente, S.A. PRESTAMO DE

ENVASES

no. 00001

EMEBOTELLADORA DELOCCIDENTE

' R

FECHA

NOMBRE DEL MEGOCIO

NOMERE DEL PROFPIETARIO

DIRECCION

MUMERC DE CEDULA TELEFOMO

CAMTIDAD DE CAJAS TE VIDRIO

PRESTAMO PROVISIOMNAL D CANTIDAD DE DIAS : PRESTAMO FILIC E

NOMBRE DEL REPARTIDOR RESPOMNSAELE
Me hago responsable del envase que hoy recibo en calidad de préstamn, propiedad de Embotzlladors del Occidents, S.A, ven casode
pérdids o deteroro del misma, me comprometo a pagar la cantidad de Q.67.g0 porcada caja de envase. Y pars los usos legaesque s
requieren, firmo v 2ce pto todo lo que en este contratose hace constar. e

/

ENTREGA DEL ENVASE

\ // DEVOLUCION DEL ENVASE

\

Nombre yfirma de guien entrega

Mombre y firma de guien entrega

N

Nombre y firma de guien recibe / \ Nombre y firma de quien recibe /

ORIGIMAL: CLIENTE - DUPLICADO: BODEGA - TRIPLICADO: CONTABILIDAD
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Anexo #6 ACTA NOTARIAL DE LA MERMA DEL ENVASE DE VIDRIO

ACTA NOTARIAL: En la Ciudad de Santa Cruz de El Quichég, del Departamento de El
Quiché, siendo las dieciséis horas con diez minutos, del treinta y uno de enero de
dos mil diez; YO, EMILIO PAR GONZALEZ, Motario, que me constituyo en la Planta
de Produccion de la Entidad Mercantil denominada EMBOTELLADORA DE

y'g’“"d OCCIDENTE, S..A. ubicada en la séptima avenida siete guidn treinta y uno zona

%102 i

cinco, a reguerimiento del Ingeniero JIUJAN GONZALO REVOLORIO CONTRERAS,
persona de mi anterior conocimiento y quien comparece en su calidad de
REPRESENTANTE LEGAL de dicha entidad y asimismo se encuentra presente el sefior
JOSE ANTONIO REYES GOMEZ, persona de mi anterior conocimiento y quien funge
como Bodeguero de la misma empresa, para que en mi calidad de MNotario, haga
constar lo siguiente: PRIMERO: Me manffiestan los reguirientes que han solicitado
mi presencia en calidad de Notario, para dejar constancia en Acta Motarial de los
volumenes del envase quebrado, dafiado y en mal estado de los refrescos de la
Embotelladora de Occidente. SEGUNDO: Continuan manifestando los requirientes
gue las cantidades y valores gque corresponden al material dafiado o roto son los

siguientes: a) weinticinco mil cincuenta y seis (25,056}, con un monto de cincuenta

e
Q" v seis mil cuatrocientos cincuenta y siete quetzales con noventa y tres centavos de

i
b "e?- " gquetzal (Q.57,457.93) envase roto de vidrio; envase roto durante el mes de ENERO

: "

: %.:. DEL DOS MIL DIEZ vy gue en este momento se rebajan del inventario fisico,
?ﬂ?ﬁi{ efectuando los registros contables correspondientes. Datos que se ponen a la vista
Sopat del Notario. TERCERQ: Mo habiendo nada mas que hacer constar se da por
terminada la presente Acta Notarial, cuando son las diecisiete horas, en el lugar y
dia indicados, la cual es leida por los requirientes, quienes bien impuestos de su

contenido, valor y efectos legales correspondientes, la ratifican, aceptan y firman

juntamente con el Motario que de todo lo expuesto DA FE.-

ANTE Mis —
b g e b

i %
e L
o I
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Anexo # 7 KARDEX DE EXISTENCIAS DE ENVASES DE VIDRIO

/ \ Elr Mo
0 De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona 5

EOCSA santa Cruz del Quiche’ Quiche”

Telefax: 7755-1067

KARDEX DE EXISTENCIA DE ENVASES DE VIDRIO

RUTA No. 1
VENDEDOR: Jose Antonio Reyes
MES: Enero de 2010
DISTRIBUCION FERIAS VALES ROTURA
DiA DESCRIPCION ggc‘l[')g CAJAS | INGRESO | DEVOLUCION PRESTAMO DEVOLUCION | PRESTAMO | DEVOLUCION | DE VIDRIO SALDO
1,000.00
1 |Ventas del dia 10 CAJAS 25.00 10.00 5.00 5.00 1.025.00
2 [Ventas del dia " CAJAS 40.00 15.00 10.00 5.00 1,065.00
3 |Ventas del dia 12 CAJAS 2500 10.00 1.070.00
4 |Ventas del dia 13 CAJAS 30.00 15.00 10.00 1.095.00
5  |Ventas del dia 1 CAJAS 40.00 20.00 10.00 1,105.00
6 |Ventas del dia 15 CAJAS 50.00 25.00 20.00 1.150.00
7 |Ventas del dia 16 CAJAS 40.00 15.00 10.00 1.165.00
8 |Ventas del dia 17 CAJAS 25.00 10.00 1,180.00
9 |Ventas del dia 18 CAJAS 20.00 10.00 5.00 5.00 1.180.00
10 [Ventas del dia 19 CAJAS 30.00 15.00 1,195.00
11 [Ventas del dia 20 CAJAS 20.00 10.00 1.205.00
12 _|Ventas del dia 21 CAJAS 40.00 25.00 15.00 10.00 1.225.00
13 [Ventas del dia 22 CAJAS 25.00 5.00 2.00 1,243.00
14 |Ventas del dia 23 CAJAS 20.00 10.00 1.253.00
15 |Ventas del dia 24 CAJAS 20.00 10.00 10.00 1.273.00
16 [Ventas del dia 25 CAJAS 20.00 5.00 1,268.00
17 _|Ventas del dia 26 CAJAS 20.00 5.00 1.303.00
18 [Ventas del dia 27 CAJAS 20.00 10.00 10.00 1,303.00
19 [Ventas del dia 28 CAJAS 20.00 15.00 1.308.00
20 |Ventas del dia 29 CAJAS 20.00 10.00 10.00 1.328.00
21 |Ventas del dia 30 CAJAS 20.00 15.00 1,333.00
22 |Ventas del dia 3 CAJAS 20.00 18.00 15.00 1.320.00
23 |Ventas del dia 32 CAJAS 20.00 12.00 3.00 1,325.00
24 |Ventas del dia 33 CAJAS 20.00 15.00 1.330.00
25 |Ventas del dia M CAJAS 20.00 10.00 10.00 1.350.00
26 |Ventas del dia 35 CAJAS 20.00 15.00 5.00 1,350.00
27 |Ventas del dia 36 CAJAS 20.00 10.00 10.00 1.350.00
28 |Ventas del dia 37 CAJAS 20.00 5.00 1.365.00
29 |Ventas del dia 38 CAJAS 20.00 10.00 10.00 2.00 1,383.00
30 |Ventas del dia 39 CAJAS 20.00 15.00 10.00 1,398.00
31 |Ventas del dia 40 CAJAS 20.00 10.00 10.00 1,398.00
SALDO FINAL 170.00 385.00 50.00 50.00 65.00 35.00 17.00 1,398.00
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Anexo # 8 KARDEX DE PRESTAMOS DE ENVASES DE VIDRIO

Cordtilodina
De Occidente, S.A.

7a. Avenida7-31 Zona s
Santa Cruz del Quiche’ Quiche”
Telefax: 7755-1067

KARDEX DE PRESTAMOS DE ENVASES DE VIDRIO

/\
g

EOCSA

RUTA No. 1
VENDEDOR: Jose Antonio Reyes
MES: Enero de 2010
DEVOLUCION CAJAS
NO.

FECHA |DOCTO CLIENTE NOMBRE DE LA TIENDA DIRECCION CAJAS | FECHA | CAJAS | SALDO
1210172010 1852 |Estanislao Castro Qanl  |Tda. y variedades Hno. Pedro [5av. 3-33 Zona 5 Quiché 3.00 [30/01/2010 200 1.00
160172010 1853|Gavino Chiti Tda. Mi Pequefia José 0 av. 7-51 Zona 5 Quiché 200 200
1710172010 1854|Ana Elizabeth Medrano  {Tienda Charlys 7 Calle 0-02- Zona 5 Quiche 300 300
200172010 1855|Domingo Hermandez Tienda Mercedez 1 av. Calle Terminal Zona 4 200 2.00
2210112010 1856|Manuel Coj Sucuqui Tienda Getzemani 2 av. 4-33 Zona 5 Quiche 10.00 10.00
26101/2010 1857|Adalberto Jorge Panjgj Tda. Israel 0 av. Zona b Quiché 6.00 |30/01/2010 500 1.00
210172010 1858)|Adalberto Jorge Panjoj  {Tda. Israel 0 av. Zona 5 Quiché 15.00 15.00
28/01/2010 1859|Gavino Chiti Tienda La Econdmica 8acallezonad Quiché 200 2.00
29/01/2010 1860|Francisco Tid Osorio Mercado Municipal Quiché Interior Mercado 200 200
TOTAL 45.00 1.00 38.00
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Procedimiento No: PR- OC- 08

Nombre del procedimiento:

Fecha: Enero 2010

Guia para la toma fisica del
inventario

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Conjunto de requisitos y recomedaciones que guiaran a los encargados de

la toma fisica del inventario de materia prima y productos terminados.

La toma fisica del inventario consiste en la verificacién de la existencia de
los saldos contables, determinar que no existan faltantes, identificar
productos en mal estado, dafiados.

Asimismo, este control fisico de existencias o levantamiento del inventario,
sera una herramienta de apoyo que permitird tener la certeza que los
saldos contables representan la existencia real.

PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

» Guiar a los encargados de realizar el inventario para que el trabajo se

realice de una forma facil y ordenada.

» Detectar a tiempo faltantes de inventario de materia prima y productos

terminados.

> ldentificar los productos dafiados y en mal estado.

» Obtener registros contables confiables basados en existencia reales.
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Procedimiento No: PR- OC- 08

Nombre del procedimiento: Fecha: Enero 2010

Guia para la toma fisica del
inventario

Pagina: 2/6

POLITICAS

» El inventario se realiza el primer dia habil de cada mes.

» En el inventario mensual participaran los encargados de custodia y un
representante de contabilidad. En el inventario de fin de afio participaran

ademas los representante de auditoria externa.

» El inventario tedrico debe estar actualizado a la fecha en que se

realizara la toma fisica del inventario.

» Cualquier diferencia encontrada debe ser investigada en el instante y

debera dilucidarse antes de dar por terminada la toma fisica.

» La toma fisica mensual cubrird como minimo el 75% de las existencias.
En la anual se contara el 100% de las materias primas y productos

terminados.

» Los encargados de bodega deben reacomodar todos los articulos
procurando que todos los productos con un mismo codigo se encuentren

localizados en un solo lugar.
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Procedimiento No: PR- OC- 08

Nombre del procedimiento:
Guia para la toma fisica del

Fecha: Enero 2010

: : Pagina: 3/6
inventario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Pﬁgo RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa que estén operados el 100% de las
transacciones del rubro de inventario; si hay
1|Encargado de Inventario | transacciones pendientes debe operararlas.

3

4

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad
y Encargado de custodia

Auxiliar de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad
y Encargado de custodia

Al finalizar emite el reporte del inventario
teorico.

Recibe copia del inventario tedrico y se
traslada al area que se le asigno.

Realiza el corte de formas utilizadas en el
area a inventariar. (Anexo # 9).

Realiza el proceso de conteo en presencia
del encargado de custodia, se verificara
codificaciones, caracteristicas y las fechas
de vencimiento de los lotes de productos.

Al momento de encontrar una diferencia se
realizaran los siguientes procedimientos
hasta encontrar la diferencia: 1. Revisar
movimientos del dia. 2.Reconteo del
producto. 3.Revisién completa del kardek y la
documentaciéon de respaldo. 4.Si aun existe
diferencia se emite una nota de cargo al
responsable.

Al finalizar la toma fisica todos los
participantes deben firmar el reporte del
inventario realizado y lo traslada al Contador
General.
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Procedimiento No: PR- OC- 08

Nombre del procedimiento:
Guia para la toma fisica del

Fecha: Enero 2010

: : Pagina: 4/6
inventario
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PICCS)O RESPONSABLE ACTIVIDAD
Analiza las diferencias y las deficiencias de
7|[Contador General

Encargado de Inventario

Contador General

control encontradas. Autoriza los ajustes y
nota de cobros emitidas.

Recibe los ajustes y procede a registrarlos al
modulo de inventario y emitira el reporte de
existencias de inventario definitivo.

Recibe el reporte de existencias definitivo
junto con la documentacién de respaldo de
cada éarea, posteriormente redactara el
informe a la gerencia.
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Procedimiento No:

PR- OC- 08

Nombre del procedimiento:
Guia para la toma fisica del
inventario

Fecha: Enero 2010

Pagina: 5/6

FLUJOGRAMA

Encargado de
Inventario

Auxiliar de
Contabilidad

Contador General

Inicio

2. Recibe copia del
inventario tedrico y se

v

1. Revisa que estén
operados el 100% las
transacciones del rubro
de inventario.

NO SI

Todo bien

1.1 Registra las

pendientes

<

transacciones —

/N

traslada al area que se
le asigno.

—7

3. Realiza el corte de
formas utilizadas en el
4rea a inventariar.

4. Realiza el proceso de
conteo en presencia del
encargado de custodia.

Todo bien

NO SI

5.1 Revisar movimientos

del dia.

Todo bien —

NO Sl

5.2 Reconteo del
producto.

=
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Procedimiento No:

PR- OC- 08

Nombre del procedimiento:
Guia para la toma fisica del
inventario

Fecha: Enero 2010

Pagina: 6/6

FLUJOGRAMA

Encargado de Auxiliar de
Inventario Cont:;ibilidad

Contador General

Todo bien

6.1 Recibe el reporte del
inventario realizado.

7. Analiza las
diferencias y
deficienciasde
control.
Autoriza los
ajustes y NC

5.3 Revisién completa
del kardex y la

respaldo.

Todo bien F
NO S|

8. Recibe los ajustes y
procede a registrarlos al 5.4 Si aun existe
modulo de inventario y diferencia se emite
emite el reporte de una nota de cobro
existencia de -
inv.definitivo.

documentacion de [

9. Recibe el reporte de
existencia definitivo junto
con la documentacion de

clarea.

\_(_

9.1 Redactara el informe
ala gerencia.

4
\

6. Al finalizar la toma

fisica todos los
participantes deben  f&—
firmar el reporte de
inventario realizado.

Fin
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Anexo # 9 CORTE DE FORMA

EondotsiBotiv
De Occidente, S.A. Corte de

7a. Avenida7-31 Zona 5 Formas
santa Cruz del Quiche] Quiche”
Telefax: 7755-1067

EMBOTELLADORA DE OCCIDENTE

~

FECHA

EMCARGADD DE REALIZAR EL CORTE DE FORMAS

ENCARGADC DE LAS FORMAS

ULTIMO FECHA DEL FRIMER
DESCRIFCIOMN COCUMENTO ULTIMO DOCUMENTO
UTILIZADO DOCUMENTO EM BLAMNCO

Firma de quien realizd el corte de
formas

Firmaencargado formas
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CONCLUSIONES

1. El inventario es de vital importancia dentro de la empresa debido a que es
de donde se obtendran los ingresos para subsistir; por lo que es necesario
que exista una adecuada administracion y control que permitan la
disminucion de costos innecesarios y el incremento de la eficiencia de su

manejo.

2. El control de inventarios es uno de los aspectos de la administracion que en
las empresas es muy pocas veces atendido, sin tenerse registros
fehacientes, un responsable, politicas o sistemas que faciliten el control, sin
embargo en todos los giros resulta de vital importancia el control de
inventarios, dado que su descontrol se presta no sdlo al robo, sino también

a desperdicios, pudiendo causar un fuerte impacto sobre las utilidades.

3. Las empresas que cuentan con un eficiente sistema de administracion de
inventarios tendran la certeza de asegurar la continuidad de su produccion,
reduciran el riesgo de pérdidas o robos de inventarios, detectaran inventario
obsoleto y vencido, tendran un control real de sus existencias, detectaran
consumos excesivos de materia prima, tendran una correcta salvaguarda,
custodia, distribuciébn, acomodo y movimiento de inventarios; ademas
tendran asegurado el inventario contra siniestros y robos, compraran la
materia prima a precios econdmicos, cotizando previamente en el mercado
y contaran con una codificacion del inventario que facilita los conteos. Por
lo que se reduce el peligro de la falta de continuidad de las operaciones de

la empresa, ocasionada por una mala administracion.

4. Entre los elementos mas eficientes para la toma de decisiones en la
administracion, destacan lo relativo a los manuales administrativos, ya que

facilitan el aprendizaje de la organizacion, por una parte, y por la otra,
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proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, fundamentalmente a nivel operativo o de
ejecucién, pues son una fuente de informacién en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la mejor

realizacion de las tareas que se le han encomendado.

Una embotelladora de bebidas gaseosas por ser una empresa industrial,
sus inventarios juegan un papel fundamental, abasteciendo al
departamento de produccion y brindando los articulos para la venta. Por lo
tanto es necesario contar con controles, guias, politicas y procedimientos
para su manejo, por lo que es relevante que como minimo cuenten con un

manual de procesos administrativos de inventarios.
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RECOMENDACIONES

Conociendo la importancia del inventario dentro de la empresa, se debe
implementar y aplicar las herramientas y controles necesarios para que

exista una eficiente administracion de los mismos.

Es necesario que las empresas ejerzan un control sélido en sus inventarios
asignando un responsable que verifigue constantemente el cumplimiento de

los controles existentes.

Es indispensable que peridodicamente los procedimientos existentes se
sometan a una revision para analizar la eficiencia de los mismos y evaluar
si es necesario eliminarlos, combinarlos, cambiarlos, mejorarlos, o bien
mantenerlos, buscando siempre que cumplan los objetivos por lo que la

administracién los implemento.

El manual de procedimientos es una guia para todos los funcionarios y
empleados relacionados al &rea de inventarios que brindard una mayor
confiabilidad de las transacciones y movimientos del inventario, por lo que
es necesario que la administracion supervise constantemente que los
funcionarios desarrollen sus actividades con base en los lineamientos que

brinda el manual.

La implementacion del manual de procedimientos de administracion de
inventario brindard a la Embotelladora de Bebidas Gaseosas la seguridad
en el manejo de sus inventarios, pero es necesario que se implemente un
manual para cada una de las otras areas para tener control de la totalidad

de transacciones y movimientos de la empresa.
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