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a. TITULO

“GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A
LA FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA

NORMATIVA CONTABLE".



b. RESUMEN

El presente trabajo investigativo denominado “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA
FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA
NORMATIVA CONTABLE”; se lo realizdé con la finalidad de brindar una
herramienta de apoyo a la propietaria de la ferreteria “COMLU” y con ello
maximizar los recursos en el corto y mediano plazo; adicionalmente
permitira un mayor control sobre las obligaciones asignadas al recurso

humano.

Con la aplicacion de la entrevista a todo el personal de la ferreteria, se pudo
obtener resultados donde se observan inconsistencias para el control de
los inventarios, lo que permite en el presente trabajo de tesis detallar de
forma clara y explicita los procedimientos que contribuirAn a una mejor
gestion de los inventarios procurando su optimizacion para alcanzar el
mayor beneficio con la menor inversién posible. Esta situacion, en un
mundo globalizado, permite que la ferreteria sea mas competitiva y
fortalezca su permanecia en el mercado donde predomina la libre oferta y

demanda.

Entre los principales resultados se destaca las politicas, procedimientos y

flujogramas enfocados a fortalecer el control de los inventarios que son la



fuente principal de los flujos de efectivo que experimenta la entidad objeto
de estudio, razon por la cual el establecimiento de parametros de vigilancia
resulta eficaz al momento de lograr las metas a corto y largo plazo.

Las conclusiones a las que se llega una vez culminado el trabajo
investigativo se sintetizan en que el recurso humano de la ferreteria
realizaba sus operaciones de manera empirica, adicionalmente que los
procedimientos brindados han sido disefiados en funcién a la problematica
investigada a través de la entrevista, base para la toma de decisiones

pertinentes.



ABSTRACT

The present investigative work called "GUIDE OF PROCEDURES FOR
THE CONTROL OF INVENTORIES TO THE COMLU HARDWARE
FACILITY OF THE CITY OF LOJA; BASED ON THE ACCOUNTING
REGULATIONS "; | do it with the purpose of providing a support tool to the
owner of the hardware store "COMLU" and thereby maximize resources in
the short and medium term; Additionally, it will allow greater control over the

obligations assigned to human resources.

With the application of the interview to all the personnel of the hardware
store, it was possible to obtain results where inconsistencies are observed
for the control of the inventories, which allows in the present thesis work to
clearly and explicitly detail the procedures that will contribute to a better
management of inventories, seeking their optimization to achieve the
greatest benefit with the least possible investment. This situation, in a
globalized world, allows the hardware store to be more competitive and
strengthen its position in the market where free supply and demand

predominate.

Among the main results, we highlight the policies, procedures and
flowcharts aimed at strengthening the control of inventories that are the

main source of cash flows experienced by the entity under study, which is



why the establishment of monitoring parameters is effective at the time of

achieving the short and long term goals.

The conclusions reached once the research work is completed are
summarized in that the human resource of the hardware store performed its
operations empirically, in addition to the procedures provided have been
designed according to the problems investigated through the interview,

basis for making relevant decisions.



c. INTRODUCCION

La guia de procedimientos para el control de inventarios es un elemento
muy importante para el desarrollo, tanto en grandes empresas como en
pequefias y medianas, ya que constituye una herramienta fundamental
para el gerente, comprende todas las politicas y procedimientos
coordinados de manera coherente a las necesidades de las empresas. El
control de inventarios es el rubro mas importante del negocio al
proporcionar la liquidez y rentabilidad para cubrir los costos y gastos del

personal que son inherentes a la actividad.

El aporte que se brinda a la ferreteria consiste en la elaboracién de un
diagndstico por medio de una entrevista al personal y el disefio de una guia
de procedimientos, integrada por la introduccion, objetivo y alcance, marco
legal, organigrama, funciones de los puestos de trabajo, politicas,
procedimientos, diagrama de flujo, glosario de siglas y la simbologia; este
documento servira de guia para la gestion eficiente de los inventarios
logrando su optimizacion para alcanzar los mejores resultados con la menor

inversion posible.

El trabajo investigativo se encuentra estructurado de la siguiente manera:
Titulo seleccionado para efectuar la tesis; Resumen en el cual se refleja el

objetivo general y los especificos planteados en el proyecto de tesis y los



resultados obtenidos; la Introduccion, donde se resalta la importancia del
tema, el aporte a la ferreteria y la estructura del contenido de esta tesis; en
la Revision de Literatura, fundamentada en conceptos basicos que
permitiran tener una mejor comprension de la tematica planteada; los
Materiales y Métodos, detallando los materiales aplicados en el desarrollo
de la tesis y los métodos utilizados; Resultados donde se expone el
contexto institucional de la ferreteria y ademas la presentacion de la guia
de procedimientos para al alcanzar los objetivos; Discusion, son las
respuestas claras obtenidas de los objetivos del trabajo investigativo, las
Conclusiones y Recomendaciones a las que se llegdé al culminar la
investigacién, mismas que serviran para observar la pertinencia y el éxito
de la propuesta y el cumplimiento de los objetivos. La Bibliografia, que se
utilizé durante el proceso investigativo. Por ultimo, constan los respectivos
Anexos que contienen la informacion adicional relevante que permite

verificar y confirmar la informacién presentada en este trabajo.



d. REVISION DE LITERATURA

EMPRESA

“Las acciones humanas orientadas a la oferta de productos y prestacion de
servicios con criterios de calidad y eficiencia, precisan de una estructura
organizacional e institucional denominada empresa, cuyo proposito es

generar bienes y servicios de calidad en beneficio de la sociedad™,

“Para todos los efectos, se entiende por empresa, toda unidad de
explotacion econdmica, realizada por persona natural o juridica, en
actividades, agropecuarias, industriales, comerciales o de servicios, en el

area rural o urbana™.

“Se entendera por empresa toda actividad econémica organizada para la
produccion, transformacion, circulacion, administracion o custodia de
bienes, o para la prestacion de servicios. Dicha actividad se realizara a

través de uno o0 mas establecimientos de comercio”s.

1 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.17.

2 CORAL, Lucy, 2013, “Contabilidad Universitaria”, Séptima Edicién, Eco Ediciones,
Bogota, p.3.

3 DIAZ, Hernando, 2011, “Contabilidad General’, Tercera Edicién, Editorial Pearson,
Colombia, p.6.



“En principio, hay que sefalar que la empresa puede ser definida desde

diferentes puntos de vista. A continuacibn se exponen los mas

significativos:

Desde un punto de vista econdmico, la empresa es la unidad basica
de produccién. La empresa, mediante la organizacion de unos factores
productivos y bajo la direccién, responsabilidad y control del empresario,
tiene la funcion de crear utilidad al elaborar bienes y servicios (es decir,
hacerlos mas aptos para satisfacer las necesidades humanas).

Desde de un punto de vista organizativo, la empresa es una actividad
econdmica en la que intervienen factores productivos para generar
bienes y servicios estructurados o relacionados de acuerdo con in
determinado modelo de organizacion.

Baja la 6ptica de la Teoria General de Sistemas, la empresa es un
sistema, considerandose como tal a un conjunto de elementos

interrelacionados con el fin de alcanzar un objetivo comun.

Combinando estos puntos de vista, se puede definir una empresa como un

conjunto de factores humanos, materiales, financieros y técnicos

organizados e impulsados por la direccidén, que trata de conseguir unos

objetivos de acuerdo con el fin establecido previamente™.

4 FIERRO, Angel Maria, 2013, “Contabilidad General”’, Cuarta Edicion, Eco Ediciones,
Bogota, p.37.
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Segun los diferentes autores nos indican que la empresa es una institucion
0 un agente econdmico en donde intervine el capital y el esfuerzo fisico de
las personas dedicada a actividades industriales, mercantiles o de

prestacion de servicios con fines de lucrativos.

Objetivo

“El objetivo fundamental es el de obtener: utilidad, rentabilidad o ganancia,
minimizando sus costos y gastos. Las empresas de acuerdo a su
naturaleza pueden ser de uno 0 mas propietarios. Las de un solo
propietario, se conoce como negocios individuales y las de dos o mas

propietarios, se conoce como sociedades.

Importancia

Toda empresa antes de iniciar sus operaciones, debera en primer lugar
planificar para asi acogerse a las normas legales establecidas en nuestra
propia legislacion, con la finalidad de funcionar legalmente, ya que de esta
manera, ademas tendra derecho a ciertos beneficios de proteccion estatal;
segun el caso, tales como: incentivos de orden, arancelario y tributario entre

otros™.

> SARMIENTO, Rubén, 2001, “Contabilidad General”, Sexta Edicién, Editorial Publingraf,
Quito Ecuador, p.1-4.
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Clasificacion

“Por la actividad.-

Industriales: La actividad basica de este tipo de empresas es la compra
de materias primas para transformarlas en productos terminados para

Su posterior comercializacion.

Comerciales: Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicion
de bienes o produccion, con el objeto de comercializarlos sin realizar

transformacion alguna y obtener ganancias.

Las empresas comerciales pueden ser de tres tipos: Mayorista,

minoristas y comisionistas.

Mayoristas: “Son aquellas empresas que realizan ventas a gran escala

y que distribuyen el producto directamente al consumidor.

Minoristas o Detallistas: Son los que venden los productos al

menudeo, con Cantidades.
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Comisionistas: Se dedican a vender mercaderias que los productores
le dan a consignacion percibiendo por esta funcidon una ganancia o

comision.

En las empresas comerciales se hace las siguientes actividades:

Se compra articulos terminados
Se almacenan, se venden

Se gana, existen ingresos”®

Servicios: Este tipo de empresas es la generacibn o ventas de
productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a

la limpieza, estéticas, seguridad, educacion, publicidad, entre otros.

Extractivas: Son aquellas empresas que se dedican a la explotacién de

los recursos que se encuentran en el subsuelo.

Agropecuarias: Son las empresas que realizan actividades de

agricultura y ganaderia™’.

6 CARTUCHE, Monica, 2016, disponible en

http://dspace.unl.edu.ec/jspui/bitstream/123456789/17528/1/MONICA%20DEL%20CISN
E%20CARTUCHE%20DUR%C3%81N.pdf

7 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-

Ecuador, p.17.
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“Por el sector al que pertenecen.-

Publicas: Son entidades creadas por la Constitucion o ley, por actos
legislativos Seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de servicios

publicos, constituyéndose como personas juridicas de derecho publico.

Privadas: Son personas naturales o juridicas de derecho privado, que

se dedican a la produccién, comercializacion de bienes y servicios.

Mixtas: El capital de las empresas mixtas esta constituido por aportes

del sector privado y sector publico.

Por el tamaiio.-

Grandes: Este tipo de empresas tienen 200 a mas empleados, ventas
brutas anuales desde $5.000.001 y activos totales mayores o igual a

$4.000.000.

Medianas: Este tipo de empresas tienen entre 50 y 199 empleados,
ventas brutas anuales de $1.000.001 a $5.000.000 y activos totales de

$750.001 a $3.999.999,

8 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicion, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.18.
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e “Pequefias: Son aquellas que se realizan actividades econdémicas y
productivas; manejan entre 10 y 49 empleados, ventas brutas anuales

de $100.001 a $1.000.000 y activos total de $100.001 hasta $750.000.

e Microempresas: Son pequefias unidades econémicas, por lo general
se inician como emprendimientos personales, familiares o artesanales.
Se caracterizan por tener maximo 9 empleados, ventas brutas anuales

y activos totales hasta $1.000.000.

Por la funcién econdmica.-

e Primarias: Son las empresas de explotacibn (minera, forestal,
productos del mar, etc). Las agropecuarias (agricultura y ganadera) y

las de construccion.

e Secundarias: Son aquellas empresas que se dedican a la

transformacion de materias primas.

e Terciarias: Son las empresas dedicadas exclusivamente a la
prestacion de servicios como salud, educacion, transporte, hospedaje,

seguros, financieros, etc™.

9 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.18-19.
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“Por la constitucion.-

Negocios unipersonales o individuales: Puede constituirse ante un
juez de lo civil, como Compafiia Unipersonal de Responsabilidad
Limitada, exclusivamente con un socio, el aporte de capital no podra ser
inferior a la remuneracién basica minima unificada multiplicada por diez,

debe pagarse integramente al momento de la constitucion.

Sociedades o compafias: Se constituyen con el aporte de capital de
varias personas naturales o juridicas. Se clasifican en sociedades de

hecho y de derecho.

Fideicomisos: Es un contrato en virtud del cual una o mas personas
llamadas constituyentes, transfieren de manera temporal e irrevocable
la propiedad de bienes muebles o inmuebles que existen o se espera
gue existan a un tercero que conforma un patrimonio autbnomo, para

qgue lo administre.

Consorcios o0 asociaciones de empresas: Son asociaciones
econOmicas en las que una serie de empresas buscan desarrollar una

actividad conjunta mediante la creacién de una nueva sociedad™®.

10 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.19.
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Instituciones sin fines de lucro: Son aquellas que se constituyen con
la finalidad de prestar servicios sin animo de lucro, con finalidad social,
el financiamiento procede de donaciones 0 aportes de personas,

instituciones y organizaciones de todo tipo.

Por lainversién de capital.-

Subsidiarias: Entidades cuyo capital esta conformado por el aporte de
un inversionista mayor al 50% quien ejerce control directa o

indirectamente, o por intermedio de otra subsidiaria controlada.

Asociadas: Son entidades cuyo capital estda conformado con el aporte
mayor al 20% y menor al 50%, de un inversionista que tiene poder de

voto y posee influencia significativa.

Controladoras: Son entidades que invierten en subsidiarias hasta
alcanzar el 50% o mas de su patrimonio, con el objeto de ejercer control

directo o indirecto sobre la subsidiaria™!.

11 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicion, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.19-20.
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CONTROL

CONTROL INTERNO

“Las politicas, procedimientos, practicas y estructuras organizacionales
disefiadas para proporcionar razonable confianza en que los objetivos de
los negocios seran alcanzados y que los eventos indeseados seran

prevenido o detectados y corregidos”*?.

“El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos
y procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una entidad
para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiablidad de
su informacion financiera y la complementaria administrativa y operacional,
promover la eficiencia operativa y estimular la adhesion a las politicas

prescritas por la administracion”s.

Segun los autores sefalan que el control interno es un conjunto de
acciones, planes, politicas, normas, registros, métodos que ha sido
disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas importante para

el logro de sus objetivos propuestos.

12 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, 2015, “Administracion de riesgos E.R.M. y la auditoria
interna”, Segunda Edicién, Eco Ediciones, Bogotd, p.33.

B3 SANTILLANA, Juan, 2015, “Establecimiento de Sistemas de Control Interno”, Tercera
Edicion, Editorial Thomson, México, p.23.
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Objetivo del control interno

“El control interno es definido en forma amplia como un proceso, efectuado
por el consejo de Administracion, la direccion y el resto del personal de una
Entidad, disefiado para proporcionar una razonable seguridad con miras a

la realizacion de objetivos en las siguientes categorias:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones
e Confiabilidad de la informacion financiera

e Acatamiento de las leyes y regulaciones aplicables

La primera categoria apunta a los objetivos basicos de la empresa,
incluyendo metas de desempleo rentabilidad y salvaguarda de recursos.
La segunda esta relacionada con la preparacion y publicacion de estados
financieros.

La tercera se ocupa del cumplimiento de las leyes y regulaciones a que la

empresa esta sujeta.

El control interno comprende el plan de organizacion de los métodos y
medidas coordinadas adoptadas dentro de una empresa para salvaguardar

sus bienes, comprobar la exactitud y veracidad de los datos contables”4.

14 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, 2015, “Administracién de riesgos E.R.M. y la auditoria
interna”, Segunda Edicién, Eco Ediciones, Bogota, p.34-35.
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La importancia del control interno

“Para este modelo, el control interno es:

e El corazén de una organizacion

e La cultura, las normas sociales y ambientales que la gobiernan.

e Los procesos del negocio (Los mecanismos por medio de los cuales una
organizacién proporciona bienes y/o servicios de valor agregado).

e La infraestructura, la tecnologia de la informacion, las actividades, las

politicas y los procedimientos”'®.

INVENTARIOS

“Esta cuenta pertenece al Activo Corriente y controla el movimiento de las

mercaderias o articulos destinados para la venta.”*®

“El inventario es la relacién, detallada y valorada, del conjunto de bienes,
derecho y obligaciones que constituyen el patrimonio de la empresa, en un

momento determinado. Puede considerarse como origen de todo el ciclo

15 ESTUPINAN GAITAN, Rodrigo, 2015, “Administracién de riesgos E.R.M. y la auditoria
interna”, Segunda Edicion, Eco Ediciones, Bogota, p.36-42.

16 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General’, Décima Segunda
Edicion, Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.293.
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contable, puesto que contiene la medida de la situacion de la empresa en

un instante de tiempo, instante que se considera como inicial”'’.

“Los inventarios estan representados por aquellos bienes fisicos
destinados a la venta en el curso normal de los negocios, asi como aquellos
gue se encuentran en proceso de produccion o que se utilizan en la
produccion de otros que se van a vender, sean o no fabricados por la

empresa™®,

Los inventarios constituyen los bienes de una empresa destinados a la
venta o a la produccion para su posterior venta, tales como materias
primas, produccién en proceso, articulos terminados y otros materiales que
se utilicen en el empaque, envase de mercancias o las refacciones para

mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de las operaciones.

“Los Inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el
curso ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccién de
bienes o servicios para su posterior comercializacion. Los inventarios
comprenden, ademas de las materias primas, productos en proceso y
productos terminados 0 mercancias para la venta, los materiales, repuestos

y accesorios para ser consumidos en la produccién de bienes fabricados

7 RODRIGUEZ, Lazaro, 2011, “Contabilidad General”’, Tercera Edicion, Ediciones
Piramide, Madrid-Espafia, p.125.

18 D[AZ, Hernando, 2011, “Contabilidad General”, Tercera Edicién, Editorial Pearson,
Colombia, p.136.
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para la venta o en la prestacion de servicios; empaqgues y envases y los

inventarios en transito”1°.

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias, por ser esta
su principal funcién y la que dara origen a todas las restantes operaciones,
necesitaran de una constante informacion resumida y analizada sobre sus
inventarios, lo cual obliga a la apertura de una serie de cuentas principales

y auxiliares relacionadas con esos controles.

“Se debita:

a. Por el inventario inicial de mercaderias

b. Por la adquisicibn o compra de mercaderias

c. Por el pago de transporte, fletes y otros costos que son parte del costo
de los productos

d. Por el costo de las mercaderias devueltas por los clientes.

Se acredita;

a. Por el costo de las mercancias vendidas.

b. Por devolucion de mercaderias a los proveedores.

c. Porlos ajustes en el registro de las facturas de compra.

19 GUTIERREZ, Oscar, 2013, “Fundamentos de administracion de empresas’, Primera
Edicion, Ediciones Piramide, Madrid, p.237.
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Saldo deudor: Representa el valor del inventario en un momento
determinado el mismo que debe coincidir con los valores del inventario

fisico de los articulos y con los saldos del kardex.”?°

Objetivo del inventario

Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la
empresa, colocandolos a disposicion en el momento indicado para asi
evitar aumentos de costos perdidos de los mismos, permitiendo satisfacer
correctamente las necesidades reales de la empresa a las cuales debe

permanecer constantemente adaptado.

Clasificacion del inventario

Segun el momento en el que se realice

e Inventario inicial: estos inventarios se realizan al principio de iniciar las

diferentes acciones y operaciones.

20ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicion, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.185.
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e Inventario final: se realizan al final del ejercicio econdémico o al final de
cada afio, con el objetivo de determinar cual es el nuevo patrimonio de

la empresa.

Segun la periodicidad con la que se hace

e Inventario intermitente: este inventario se hace varias veces al afio por

diferentes causas.

e Inventario perpetuo: se realiza de forma continuada en la empresa a
través de un control detallado de los productos, materias y existencias

de la empresa.

Segun su forma

e Inventarios de materias primas: se utiliza para saber cuales son las
materias primas que aun no han sido tratadas de las que dispone la

empresa para producir sus productos finales.

e Inventario de productos en proceso de fabricacién: en este
inventario se cuentan todos aquellos productos que no estan acabados

y se encuentran aun en el proceso de produccion.
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Inventarios de productos terminados: este inventario cuenta todos
aquellos productos que la empresa ha producido para su venta a los

clientes.

Inventario de suministros de fabrica: se utiliza para conocer todos los
materiales que posee la empresa para producir sus productos, pero que

no pueden ser contabilizados de forma exacta.

Inventario de mercancias: contabiliza todos aquellos bienes que la
empresa posee y que seran vendidos directamente sin haberlos

modificado ni sometidos a ningun proceso de produccion.

CUENTAS CONTABLES QUE INTERVIENEN EN EL INVENTARIO

“Entre las cuentas podemos mencionar las siguientes:

Compras: En esta cuenta se registran los valores de todas las

adquisiciones de mercaderias que realiza la empresa (costo).

Debe: Se debita por todas las adquisiciones o compras de mercaderias
sean estas al contado o a crédito.
Haber: Se acredita por el valor de las devoluciones y descuentos en

compras y por el valor de las compras netas.
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Devolucion en compras: En esta cuenta se registran los valores que por

devolucion de las mercaderias compradas se presentan en la empresa.

e Debe: Se debita por el asiento de regulacion para trasladar el valor total
de las devoluciones a la cuenta compras.

e Haber: Se acredita por cada devolucién en la compra de mercaderias.

Descuento en compras: En esta cuenta se registran los valores por
descuentos o rebajas que terceras personas conceden a la empresa sobre
la mercaderia adquirida. Generalmente los descuentos se presentan en las

compras al contado.

e Debe: Se debita por el asiento de regulacion para trasladar el valor total
de los descuentos a la cuenta compras

e Haber: Se acredita por cada descuento sobre la mercaderia adquirida.

Ventas: En esta cuenta se registran todos los expendios o ventas de

mercaderias que realiza la empresa (precio de venta).

e Debe: Se debita por el valor de las devoluciones y descuentos e ventas
y por el valor de las ventas netas.
e Haber: Se acredita por todos los expendios o ventas de mercaderias

sean estos al contado o a crédito.
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Devolucion en ventas: En esta cuenta se registran los valores que por
devolucion de las mercaderias vendidas, terceras personas hacen a la

empresa.

e Debe: Se debita por cada devolucion de la mercaderia vendida.
e Haber: Se acredita por el asiento de regulacion para trasladar el valor

de las devoluciones a la cuenta ventas.

Descuento en ventas: En esta cuenta se registran los valores por
descuentos o0 rebajas en ventas que la empresa concede a terceras
personas sobre la mercaderia vendida, generalmente cuando las ventas

son al contado.

e Debe: Se debita por cada descuento que la empresa otorga en la venta
de mercaderia.
e Haber: Se acredita por el asiento de regulacion para trasladar el valor

de los descuentos a la cuenta ventas.

Costo de ventas: En esta cuenta se registran los valores que se
determinan mediante la regulacién al término de un periodo contable. Esta

regulacion permite establecer por diferencias el costo y el precio de ventas.
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e Debe: Se debita por el valor total del inventario inicial de mercaderias y
el valor de las compras netas.
e Haber: Se acredita por el inventario final de mercaderias (extracontable)

y por la regulacion.

Utilidad bruta en ventas: En esta cuenta se registra el valor establecido
mediante diferencia entre las ventas netas y el costo de ventas. Cuando las

ventas son mayores que el costo de ventas la empresa obtiene utilidad.

e Debe: Se debita por el asiento de cierre de libros con créditos a la
cuenta perdida y ganancias o resumen de rentas y gastos.
e Haber: Se acredita por el valor establecido mediante la diferencia entre

las ventas netas menos el costo de ventas en el asiento de regulacion.

Perdida en ventas: En esta cuenta se registra el valor de la pérdida en
ventas, establecida en el ejercicio, cuando el costo de ventas es mayor que

las ventas netas.

e Debe: Se debita por el valor de la pérdida en ventas.
e Haber: Se acredita por el asiento de cierre de libros con debito a la

cuenta pérdidas y ganancias o resumen de rentas y gastos.”?!

21 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General’, Décima Segunda
Edicion, Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.137-148.
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CONTROL INTERNO SOBRE LOS INVENTARIOS

“El control interno sobre los inventarios es importante porque las
mercaderias son el alma de un comercializador. Las compafias exitosas

cuidan mucho de proteger sus inventarios”?2.

“Entre los elementos de buen control interno sobre los inventarios se

incluyen:

1. Contar los inventarios fisicamente por lo menos una vez cada afio
cualquiera que sea el sistema que se use.

2. Mantener procedimientos eficientes de compras, recepcion y
embarques

3. Almacenar los inventarios para protegerlos de robos, dafios o deterioro.

4. Limitar el acceso a los inventarios perpetuos para mercancias con alto
costo unitario.

5. Mantener registros de inventarios perpetuos para mercancias con alto
costo unitario.

6. Comprar inventarios en cantidades econémicas

7. Mantener en existencia el inventario suficiente para evitar situaciones

de falta de productos, que conducen a la perdida de ventas.

22 HORNGREN Y HARRISON, 2010, “Contabilidad”, Octava Edicién, Editorial Pearson,
Pag. 387
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8. No mantener almacenado un inventario demasiado grande, evitando de
esta forma de gasto de inmovilizar dinero en articulos que no se

necesitan.

El conteo fisico anual de los inventarios es necesario porque la Unica forma
de estar seguros de la cantidad de mercaderias en existencia es contarlas.
En los mejores sistemas de contabilidad se producen errores y se necesita
del conteo para establecer el valor correcto del inventario. Cuando se
detecta un error se ajustan los ingresos para que estén de acuerdo con el

conteo fisico.”?3

Importancia del control de inventarios

“Tener un adecuado registro de inventarios no es simplemente hacerlo por
gue las empresas grandes lo hacen, porque el contador lo pide o porque
los necesitamos para armar un balance general. El objetivo principal es
contar con informacion suficiente y Util para: minimizar costos de
produccion, aumentar a liquidez, mantener un nivel de inventario optimo y
comenzar a utilizar la tecnologia con la consecuente disminucion de gastos
operativos, asi como también conocer al final del periodo contable un

estado confiable de la situacién econémica de la empresa.”?*

23 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”’, Décima Segunda
Edicion, Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.293.

24 LAVERIANO, William, 2010, “Importancia del Control de Inventarios en la empresa.
Actualidad Empresarial”, No. 198-primera Quincena.
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Objetivo de control de inventarios

Asegurar en forma confiable que las existencias fisicas existentes en el
almaceén sean iguales a las del sistema de kardex, lo cual permitira: Una
adecuada planeacion para la reposicion de stocks, evitando su

estancamiento.

e El espacio absolutamente necesario para un buen almacenamiento.

e Latransparencia de los rubros de Existencias y Costo de Ventas.

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

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 determinaremos
los resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable, pudiendo
establecer su situacion financiera y las medidas necesarias para mejorar o

mantener dicha situacion.

La administracion de inventarios se da para posibilitar la disponibilidad de
bienes al momento de requerir su uso o venta, basada en métodos y
técnicas que permiten conocer las necesidades de reabastecimiento

optimas.



31

Importancia de la administraciéon del inventario

“La importancia de la gestidon o administracion de los inventarios radica en:

e Mantiene la independencia entre las operaciones, es decir se tiene
control absoluto del rubro

e Cubre la incertidumbre de la demanda

e Brinda una flexibilidad a la programacion de la produccion o prestacion
de servicios.

e Ejerce proteccion contra demoras en el tiempo que debe entregar el
proveedor los insumos solicitados

e Aprovecha todo tipo de descuentos que se den en el mercado,

disminuyendo en lo posible, la salida de efectivo?®.

Finalidad de la administracién de inventarios

La administracion de inventario implica la determinacién de la cantidad de

inventario que debera mantenerse, la fecha en que deberan colocarse los

pedidos y las cantidades de unidades a ordenar.

25 GONZALEZ Ascencio, Lozano Robles, 2017, El inventario como determinante en la
rentabilidad de las distribuidoras farmacéuticas. RETOS. Revista de Ciencias de la
Administracion y Economia, 3. Obtenido de
http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=504551272009
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Existen dos factores importantes que se toman en cuenta para conocer lo

que implica la administracion de inventario:

1.

2.

Minimizacion de la inversion en inventarios: El inventario minimo es
cero, la empresa podra no tener ninguno y producir sobre pedido, esto
no resulta posible para la gran mayoria de las empresa, puesto que
debe satisfacer de inmediato las demandas de los clientes 0 en caso
contrario el pedido pasara a los competidores que puedan hacerlo. La
empresa procura minimizar el inventario porque su mantenimiento es

costoso.

Afrontando la demanda: Si la finalidad de la administracion de
inventario fuera solo minimizar las ventas satisfaciendo
instantaneamente la demanda, la empresa almacenaria cantidades
excesivamente grandes del producto y asi no incluiria en los costos
asociados con una alta satisfaccién ni la pérdida de un cliente etc. Sin
embargo, resulta extremadamente costoso tener inventarios estaticos

paralizando un capital que se podria emplear con provecho.

Importancia: La administracion de inventario, en general, se centra en

cuatro aspectos basicos:
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e Cuéntas unidades deberian ordenarse o producirse en un momento
dado.

e En qué momento deberian ordenarse o producirse el inventario.

e Que articulos del inventario merecen una atencion especial.
e Puede uno protegerse contra los cambios en los costos de los

articulos del inventario.

La administracion de inventario es primordial dentro de un proceso de
produccion ya que existen diversos procedimientos que nos va a garantizar
como empresa, lograra la satisfaccion para llegar a obtener un nivel 6ptimo
de produccién. Dicha politica consiste en el conjunto de reglas y
procedimientos que aseguran la continuidad de la produccion de una
empresa, permitiendo una seguridad razonable en cuanto a la escasez. Su
éxito va estar enmarcado dentro de la politica de la administracion de

inventario:

e Establecer las relaciones exactas entre la necesidad probable y los
abastecimientos

e Definir categorias para los inventarios y clasificar cada mercaderia en
categoria adecuada.

e Mantener costos de abastecimiento al nivel mas bajo posible.

e Mantener un nivel adecuado de inventario.

e Satisfacer rapidamente la demanda.
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Técnicas de administracién de inventarios

El objetivo de la administracion de inventarios, tiene dos aspectos que se
contraponen. Por una parte, se requiere minimizar la inversion del
inventario, puesto que los recursos que no se destinan a ese fin se pueden
invertir en otros proyectos aceptables de otro modo no se podrian financiar.
Y por la otra, hay que asegurarse de que la empresa cuente con inventario
suficiente para hacer frente a la demanda cuando se presente y para que
las operaciones de produccion y venta funcionen sin obstaculos, como se
ve, los dos aspectos del objeto son conflictivos. Reduciendo el inventario
se minimiza la inversién, pero se corre el riesgo de no poder satisfacer la
demanda de obstaculizar las operaciones de la empresa. Si se tiene
grandes cantidades de inventario se disminuyen las probabilidades de no
poder hacer frente a la demanda y de interrumpir las operaciones de
produccion y venta, pero también se aumenta la inversion. Los grandes
inventarios permiten, ademas, un servicio mas eficiente a las demandas de
los clientes. Si un producto se agota, se pueden perder ventas en el

presente y también en el futuro.

Politicas internas de inventario

“La politica es una actitud de la direccion superior. Estas actitudes deben

ser comunicadas de manera continua a todos los niveles jerarquicos si
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desea que las operaciones se desarrollen conforme al plan. Conocer
politicas de un organismo social proporcionar un marco de referencia en la
gue se basa toda accion administrativa. Las politicas proporcionan el
antecedente para entender porque las actividades se hacen en

determinada forma.”26

Las politicas establecen lineamientos, representan un marco dentro del
cual el personal operativo puede balancear las actividades y objetivos

segun se ajuste a las condiciones de la empresa.

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

“‘Los sistemas de control de inventarios para la venta (mercaderias)

reconocidos por la ley en el Régimen Tributario Interno, y avalados por las

normas contables, son:

¢ Sistema de Cuenta Mdltiple o Inventario Periddico

¢ Sistema de Cuenta Permanente o Inventario Perpetlo

Sistema de Cuenta Multiple: Denominado también sistema de inventario

periddico, consiste en controlar el movimiento de la cuenta mercaderias en

26 RODRIGUEZ, VALENCIA, Joaquin, 2012. “Como elaborar y usar manuales
administrativos. Manual de Politicas”. Cuarta Edicion. Editorial Pearson. P4g.136-137.
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varias o multiples cuentas que por su nombre nos indican a que se refiere
cada una de ellas, ademas se requiere la elaboracion de inventarios
periodicos o extracontables que se obtienen mediante la toma o constancia
fisica de la mercaderia que existe en la empresa en un momento

determinado.”?’

Segun Mercedes Bravo estipula que el sistema de cuenta multiple es aquel
gue se caracteriza por llevar un control detallado mediante varias cuentas.
Al final del ejercicio econdmico es indispensable realizar la regulacion de
las cuentas que afectaron a los inventarios de mercaderias, con el fin de
conocer el Costo de la mercaderia vendida y por ende la utilidad o pérdida

bruta en ventas.

Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo: “El sistema de
cuenta permanente permite un adecuado control de las existencias a través
de registros individuales de los movimientos de cada partida del inventario,
gue se conocen con el nombre Kardex en el que se registran las entradas
y salidas de productos de la misma naturaleza, lo que permite establecer el
saldo en unidades y el saldo en valores de cada producto a una fecha
determinada. El sistema de cuenta permanente es utilizado en la mayoria

de empresas comerciales; como es el caso de negocios de muebles,

27 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”’, Décima Segunda
Edicion, Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.137.
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equipos informaticos, electrodomésticos, entre otros. Una de las ventajas,
es gque en cualquier momento se puede determinar el saldo del inventario
de mercaderias, el costo de las mercaderias vendidas y conocer la utilidad

bruta en ventas (ventas menos costo de ventas).”?®

Segun la autora Lupe Espejo nos indica que el sistema de cuenta
permanente en este sistema la empresa conoce el valor de la mercaderia
existente en cualquier momento sin necesidad de realizar un conteo fisico
por medio de una tarjeta kardex en la que se registran las entradas y salidas

de un articulo de la misma naturaleza.

Kardex

Es una herramienta que permite el registro y control ordenado y organizado
de las mercaderias que se mantienen en el almacén o bodega de las
empresas comerciales e industriales. Este control puede llevarse a través
de software especializado, hojas electronicas o manualmente en tarjetas

fisicas.

28 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicion, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.184.
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Procedimiento de inventarios perpetuos

“Cuando se emplea este procedimiento de inventarios perpetuos o
continuos para el registro de las operaciones de ventas en abonos, se
utilizan las cuentas de almacén, costo de ventas en abonos y ventas en
abonos, es decir, se busca que en cualquier momento se conozca el
inventario final, las ventas en abonos y el costo de ventas en abonos, por
lo que, al finalizar el ejercicio para determinar la utilidad bruta diferida por

ventas en abonos con el costo de ventas en abonos”?°.

FORMULAS DE COSTEO DEL INVENTARIO

GRAFICO No. 1
FORMULAS DE COSTEO DEL INVENTARIO

Promedio Identificacion
ponderado especifica
FIFO
Primeras
entradas
primeras

Fuente: Libro de Lupe Espejo.

29 ROMERO, Javier, 2009, “Contabilidad Avanzada I1I”, Primera Edicién, Editorial
Mexicana, México, p.235.
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“La NIC 2 establece las siguientes formas de calculo del costo de los

inventarios:

a. Costo promedio ponderado: es el costo por unidad de la produccion,

este es también llamado coste unitario o coste medio.

Con este método lo que se hace es determinar un promedio, sumando los
valores existentes en el inventario con los valores de las nuevas compras,
para luego dividirlo entre el nUmero de unidades existentes en el inventario

incluyendo tanto los inicialmente existentes, como los de la nueva compra.

b. Método FIFO: First in, firts out, traducido como primeras entradas

primeras salidas (PEPS).

“Este método de valoracién de inventarios asume que los primeros articulos
0 mercaderias que ingresaron a la bodega o almacén son los primero en
salir, por lo tanto, al final de ejercicio econémico los productos quedan
valorados a los ultimos precios de adquisicion. Segun este método, el costo
de ventas es bajo, el valor del inventario es alto porque refleja los saldos

mas recientes y las utilidades en ventas seran mayores.”¢

80 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicion, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.190-191.
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c. Identificacion especifica: El costo de los inventarios de productos que
no son habitualmente intercambiables entre si, asi como de los bienes y
servicios producidos y segregados para proyectos especificos, se
determina a través de la identificacion especifica de sus costos

individuales™?.

Los métodos de valoracion, promedio ponderado y FIFO son aplicables en
las empresas comerciales, industriales, agricolas y todas aquellas que
manejan existencias de naturaleza y uso similares. La decision de aplicar
uno u otro método de valoracion dependera de la clase de productos que

se comercializa y de la necesidad de informacién de la administracion.

NORMA INTERNACIONAL DE CONTABILIDAD

NIC 1. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Objetivo

“El objetivo de esta Norma consiste en establecer las bases para la

presentacion de los estados financieros con propdsitos de informacion

general, a fin de asegurar que los mismos sean comparables, tanto con los

31 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-
Ecuador, p.189.
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estados financieros de la misma entidad de ejercicios anteriores, como con
las de otras entidades diferentes. Para alcanzar dicho objetivo, la Norma
establece, en primer lugar, requisitos generales para la presentacion de los
estados financieros y, a continuacion, ofrece directrices para determinar su

estructura, a la vez que fija los requisitos minimos sobre su contenido.

Alcance

Esta Norma se aplicara a todo tipo de estados financieros con propdésitos
de informacion general, que sean elaborados y presentados conforme a las

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

Los estados financieros con propdésitos de informacién general son aquéllos
qgue pretenden cubrir las necesidades de los usuarios que no estén en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas
de informacién. Los estados financieros con propésito de informacién
general comprenden aquéllos que se presentan de forma separada, o
dentro de otro documento de caracter publico, como el informe anual o un

folleto o prospecto de informacion bursatil.

Esta Norma utiliza terminologia propia de las entidades con animo de lucro,
incluyendo aquéllas pertenecientes al sector publico. Las entidades que no

persigan finalidad lucrativa, ya pertenezcan al sector privado o publico, o
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bien a cualquier tipo de administracién publica, si desean aplicar esta
Norma, podrian verse obligadas a modificar las descripciones utilizadas
para ciertas partidas de los estados financieros, e incluso de cambiar las

denominaciones de los estados financieros.

Finalidad de los estados financieros

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la
situacion financiera y del rendimiento financiero de la entidad. El objetivo
de los estados financieros con propdsitos de informacién general es
suministrar informacion acerca de la situacion financiera, del rendimiento
financiero y de los flujos de efectivo de la entidad, que sea Util a una amplia
variedad de usuarios a la hora de tomar sus decisiones economicas. Los
estados financieros también muestran los resultados de la gestion realizada
por los administradores con los recursos que se les han confiado. Para
cumplir este objetivo, los estados financieros suministraran informacién

acerca de los siguientes elementos de la entidad:

(a) activos;

(b) pasivos;

(c) patrimonio neto;

(a) gastos e ingresos, en los que se incluyen las pérdidas y ganancias;

(b) otros cambios en el patrimonio neto; y
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(c) flujos de efectivo.

Esta informacion, junto con la contenida en las notas, ayudara a los
usuarios a predecir los flujos de efectivo futuros y, en particular, la

distribucion temporal y el grado de certidumbre de los mismos.

Componentes de los estados financieros

Un conjunto completo de estados financieros incluira los siguientes

componentes:

(a) balance;

(b) cuenta de resultados;

(c) un estado de cambios en el patrimonio neto que muestre:

() todos los cambios habidos en el patrimonio neto; o bien

(ii) los cambios en el patrimonio neto distintos de los procedentes de las
transacciones con los propietarios del mismo, cuando actien como tales;
(d) estado de flujos de efectivo; y

(e) notas, en las que se incluira un resumen de las politicas contables mas

significativas y otras notas explicativas.
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Periodo contable sobre el que se informa

Los estados financieros se elaboraran con una periodicidad que sera, como
minimo, anual. Cuando cambie la fecha del balance de la entidad y elabore
estados financieros para un periodo contable superior o inferior a un afo,
la entidad debera informar del periodo concreto cubierto por los estados

financieros y, ademas, de:

(a) la razdn para utilizar un periodo inferior o superior; y

(b) el hecho de que no sean totalmente comparables las cifras que se
ofrecen en la cuenta de resultados, en el estado de cambios en el
patrimonio neto, en el estado de flujos de efectivo y en las notas

correspondientes.

Normalmente, los estados financieros se elaboran uniformemente,
abarcando periodos anuales. No obstante, determinadas entidades
prefieren informar, por razones practicas, sobre intervalos diferentes de
tiempo, por ejemplo utilizando ejercicios econémicos de 52 semanas. Esta
Norma no impide tal practica, ya que es poco probable que los estados
financieros resultantes difieran, de forma significativa, de los que se

hubieran elaborado para el afio completo.
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Activos corrientes

Un activo se clasificara como corriente cuando satisfaga alguno de los

siguientes criterios:

(a) se espere realizar, 0 se pretenda vender o consumir, en el transcurso
del ciclo normal de la explotaciéon de la entidad;

(b) se mantenga fundamentalmente con fines de negociacion;

(c) se espere realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a
la fecha del balance; o

(d) se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo (tal como se
define en la NIC 7 Estado de flujos de efectivo), cuya utilizacion no esté
restringida, para ser intercambiado o usado para cancelar un pasivo, al
menos dentro de los doce meses siguientes a la fecha del balance.

Todos los demas activos se clasificaran como no corrientes.

En esta Norma, el término “no corriente” incluye activos materiales,
intangibles y financieros que son por naturaleza a largo plazo. No esta
prohibido el uso de descripciones alternativas siempre que su significado

guede claro.

El ciclo normal de la explotacion de una entidad es el periodo de tiempo

gue transcurre entre la adquisicion de los activos materiales, que entran en
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el proceso productivo, y la realizacion de los productos en forma de efectivo
o equivalentes al efectivo. Cuando el ciclo normal de explotacion de una

entidad no resulte claramente identificable, se asumira que es de 12 meses.

El activo corriente incluye activos (tales como existencias y deudores
comerciales) que se van a vender, consumir y realizar, dentro del ciclo
normal de la explotacién, incluso cuando los mismos no se esperen realizar
dentro del periodo de doce meses desde la fecha del balance. Los activos
corrientes incluyen activos que se mantienen fundamentalmente para
negociacion (los activos financieros pertenecientes a esta categoria son
clasificados como activos financieros que se mantienen para negociar de
acuerdo con la NIC 39 Instrumentos financieros:

Reconocimiento y valoracion) asi como la parte corriente de los activos

financieros no corrientes”2.

NIC 2. EXISTENCIAS

Objetivo

“El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los

inventarios, dentro del sistema de medicién del costo histérico. Un tema

32 NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD, “NIC 1 Presentacion de Estados
Financieros”, 2005, p.1-5.
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fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo
gue debe acumularse en un activo, para diferirlo hasta que los ingresos
correspondientes sean reconocidos. Esta Norma suministra una guia
practica para la determinacion de tal costo, asi como para el subsecuente
reconocimiento cdémo gasto del periodo, incluyendo también cualquier
deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También
suministra una guia sobre las formulas de costo que se usan para calcular

los costos de los inventarios.

Alcance

Esta Norma debe ser aplicada, dentro de los estados financieros,
preparados en el contexto del sistema de costo histérico, para contabilizar

los inventarios que no sean:

(a) obra en proceso, proveniente de contratos de construccion, incluyendo
los contratos de servicio relacionados con ella (véase la NIC 11
Contratos de Construccion);

(b) instrumentos financieros; y

(c) Activos biolégicos relacionados con la actividad agricola (véase NIC 41

Agricultura).
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Valoracién de las existencias

Las existencias se valoraran al menor de: el coste o el valor neto realizable.

Costes de las existencias

El coste de las existencias comprendera todos los costes derivados de la
adquisicién y transformacion de las mismas, asi como otros costes en los

gue se haya incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.

Costes de adquisicién

El coste de adquisicion de las existencias comprendera el precio de
compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean
recuperables posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes,
el almacenamiento y otros costes directamente atribuibles a la adquisicion
de las mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos
comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran para

determinar el coste de adquisicion.
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Otros costes

En el calculo del coste de las existencias, se incluiran otros costes, en el,
siempre que se hubiera incurrido en ellos para dar a las mismas su
condicion y ubicacion actuales. Por ejemplo, podria ser apropiado incluir
como coste de las existencias, algunos costes indirectos no derivados de
la produccibn o los costes del disefio de productos para clientes

especificos.

Formulas de los costes

El coste de las existencias de productos que no sean habitualmente
intercambiables entre si, asi como de los bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, se determinara a través del método

de identificacion especifica de sus costes individuales.

El coste de las existencias, distintas de las tratadas en el parrafo anterior,
se asignara utilizando los métodos de primera entrada primera salida
(FIFO) o coste medio ponderado. La entidad utilizara la misma férmula de
coste para todas las existencias que tengan una naturaleza y uso similares
dentro de la misma. Para las existencias con una naturaleza o uso
diferente, puede estar justificada la utilizacion de férmulas de coste también

diferentes.
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Valor neto realizable

El coste de las existencias puede no ser recuperable en caso de que las
mismas estén dafiadas, si han devenido parcial o totalmente obsoletas, o
bien si sus precios de mercado han caido. Asimismo, el coste de las
existencias puede no ser recuperable si los costes estimados para su
terminaciéon o su venta han aumentado. La practica de rebajar el saldo,
hasta que el coste sea igual al valor neto realizable, es coherente con el
punto de vista segun el cual los activos no se valoraran en libros por encima

de los importes que se espera obtener a través de su venta 0 uso.

Reconocimiento como un gasto

Cuando las existencias sean enajenadas, el importe en libros de las
mismas se reconocera como un gasto del ejercicio en el que se reconozcan
los correspondientes ingresos ordinarios. El importe de cualquier rebaja de
valor, hasta alcanzar el valor neto realizable, asi como todas las demas
pérdidas en las existencias, se reconocera en el ejercicio en que ocurra la
rebaja o la pérdida. El importe de cualquier reversion de la rebaja de valor
gue resulte de un incremento en el valor neto realizable, se reconocera
como una reduccién en el valor de las existencias, que hayan sido
reconocidas como gasto, en el ejercicio en que la recuperacion del valor

tenga lugar.
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Informacion arevelar

En los estados financieros se revelara la siguiente informacion:

(a) Las politicas contables adoptadas para la valoracion de las existencias,
incluyendo la formula de valoracion de los costes que se haya utilizado;

(b) El importe total en libros de las existencias, y los importes parciales
segun la clasificacion que resulte apropiada para la entidad;

(c) El importe en libros de las existencias que se contabilicen por su valor
razonable menos los costes de venta;

(d) Elimporte de las existencias reconocido como gasto durante el ejercicio;

(e) el importe de las rebajas de valor de las existencias que se haya
reconocido como gasto en el ejercicio;

(f) el importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que se
haya reconocido como una reduccién en la cuantia del gasto por
existencias en el ejercicio;

(g) las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion de las
rebajas de valor; y

(h) el importe en libros de las existencias pignoradas en garantia del

cumplimiento de deudas.
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Fecha de vigencia

La entidad aplicara esta Norma en los ejercicios anuales que comiencen a
partir del 1 de enero de 2005. Se aconseja su aplicacion anticipada. Si la
entidad aplica esta Norma para un periodo que comience antes del 1 de

enero de 2005, revelara este hecho.”?

NIC 8. POLITICAS CONTABLES, CAMBIOS EN LAS ESTIMACIONES

CONTABLES Y ERRORES.

Objetivo

“El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para seleccionar y
modificar las politicas contables, asi como el tratamiento contable y la
informacion a revelar acerca de los cambios en las politicas contables, de
los cambios en las estimaciones contables y de la correcciéon de errores. La
Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados financieros
de una entidad, asi como la comparabilidad con los estados financieros
emitidos por ésta en ejercicios anteriores, y con los elaborados por otras

entidades.

33 NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD, “NIC 2 Existencias”, 2005, p.1-7.
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Alcance

Esta Norma se aplicard en la seleccion y aplicacion de las politicas
contables, asi como en la contabilizacion de los cambios en éstas y en las
estimaciones contables, y en la correccion de errores de ejercicios

anteriores.

El efecto impositivo de la correccion de los errores de ejercicios anteriores,
asi como de los ajustes retroactivos efectuados al realizar cambios en las
politicas contables, se contabilizara de acuerdo con la NIC 12 Impuesto

sobre las ganancias, y se revelara la informacién requerida por esta Norma.

Definiciones

Los siguientes términos se usan, en la presente Norma, con el significado

gue a continuacioén se especifica:

Politicas contables: son los principios especificos, bases, acuerdos,
reglas y procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracion y

presentacion de estados financieros.

Un cambio en una estimacidén contable es un ajuste en el importe en libros

de un activo o de un pasivo, o en el importe del consumo periddico de un
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activo, que se produce tras la evaluacidon de la situacion actual del
elemento, asi como de los beneficios futuros esperados y de las
obligaciones asociadas con los activos y pasivos correspondientes. Los
cambios en las estimaciones contables son el resultado de nueva
informacion o nuevos acontecimientos y, en consecuencia, no son

correcciones de errores.

Normas internacionales de Informacién Financiera (NIIF), son las
Normas e Interpretaciones adoptadas por el Consejo de Normas

Internacionales de Contabilidad (IASB). Comprenden:

(a) Normas Internacionales de Informacion Financiera;

(b) las Normas Internacionales de Contabilidad; y

(c) las Interpretaciones, ya sean las desarrolladas por el Comité de
Interpretaciones de las Normas Internacionales de Informacién Financiera

(CINIIF) o las antiguas Interpretaciones (SIC).

Seleccién y aplicacion de las politicas contables

Cuando una Norma sea especificamente aplicable a una transaccion, otro

evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas a esa partida

se determinaran aplicando la Norma concreta.
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Las Normas e Interpretaciones se acompafnan de guias que ayudan a las
entidades a aplicar sus requerimientos. Todas estas guias sefialan si son
parte integrante de la Norma o Interpretacion. Los apéndices que sean
parte integrante de las Normas e Interpretaciones seran de obligado
cumplimiento. Los apéndices que no sean parte integrante de las Normas
o Interpretaciones no contienen requerimientos aplicables a los estados

financieros.

En ausencia de una Norma o Interpretacibn que sea aplicable
especificamente a una transaccion, otros hechos o condiciones, la
direccidén debera usar su juicio en el desarrollo y aplicacion de una politica

contable, a fin de suministrar informacion que sea:

(a) relevante para las necesidades de toma de decisiones econdmicas de
los usuarios; y

(b) fiable, en el sentido de que los estados financieros:

() presenten de forma fidedigna la situacion financiera, el rendimiento
financiero y los flujos de efectivo de la entidad;

(ii) reflejen el fondo econdmico de las transacciones, otros eventos y
condiciones, y no simplemente su forma legal;

(iif) sean neutrales, es decir, libres de prejuicios o0 sesgos;

(iv) sean prudentes; y
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(v) estén completos en todos sus aspectos significativos.

Al realizar los juicios descritos en el parrafo 10, la direccion se referira, en
orden descendente, a las siguientes fuentes a la hora de considerar su

aplicabilidad:

(a) los requerimientos de las Normas e Interpretaciones que traten temas
similares y relacionados; y
(b) las definiciones, criterios de reconocimiento y valoracién establecidos

para los activos, pasivos, ingresos y gastos en el Marco Conceptual.

Al realizar los juicios descritos en el parrafo 10, la direccion podra
considerar también los pronunciamientos mas recientes de otros
instituciones emisoras de normas, que empleen un marco conceptual
similar al emitir normas contables, asi como otra literatura contable y las
practicas aceptadas en los diferentes sectores de actividad, en la medida

gue no entren en conflicto con las fuentes sefialadas en el parrafo 11.

Uniformidad de las politicas contables

Una entidad seleccionara y aplicara sus politicas contables de manera

uniforme para transacciones, otros eventos y condiciones que sean

similares, a menos que una Norma o Interpretacion exija o permita
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especificamente establecer categorias de partidas para las cuales podria
ser apropiado aplicar diferentes politicas. Si una Norma o Interpretacion
exigen o permite establecer esas categorias, se seleccionaran una politica

contable adecuada, y se aplicara de manera uniforme a cada categoria.

Cambios en las politicas contables

Una entidad cambiara una politica contable s6lo si tal cambio:

(a) es requerido por una Norma o Interpretacion; or

(b) lleva a que los estados financieros suministren informaciéon mas fiable y
relevante sobre los efectos de las transacciones, otros eventos o
condiciones que afecten a la situacion financiera, el rendimiento financiero

o los flujos de efectivo de la entidad.

Los usuarios de los estados financieros necesitan ser capaces de comparar
los estados financieros de una entidad a lo largo del tiempo, a fin de
identificar tendencias en su situacion financiera, rendimiento financiero y
flujos de efectivo. En consecuencia, se aplicaran las mismas politicas
contables dentro de cada ejercicio, asi como de un ejercicio a otro, excepto
si se presentase algin cambio en una politica contable que cumpliera

alguno de los criterios del parrafo 14.
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Las siguientes situaciones no constituyen cambios en las politicas

contables:

(a) la aplicacion de una politica contable para transacciones, otros eventos
o condiciones que difieren sustancialmente de aquéllos que han ocurrido
previamente; y

(b) la aplicacién de una nueva politica contable para transacciones, otros
eventos o condiciones que no han ocurrido anteriormente, o que, de ocurrir,

carecieron de materialidad”34.

PROCEDIMIENTO

“Es una descripcion de las operaciones presentadas por escrito, en forma
narrativa y secuencial, explicando en que consiste, cuando, cobmo, donde,
con qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando a los responsables de
llevarlas a cabo. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar
su comprension e identificacién, aun en el caso de varias opciones en una

misma operacion”®,

34 NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD, “NIC 8 Politicas Contables,
Cambios en las Estimaciones Contables y Errores”, 2005, p.1-12.
% RODRIGUEZ, VALENCIA, Joaquin, 2012, “Como elaborar y usar los manuales
administrativos”, Cuarta edicion, Editorial Thomson Learning, p.89
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Segun el autor Joaquin Rodriguez establece al procedimiento como una
serie de pasos, claramente definidos, detallando como se lleva a cabo una

actividad o varias actividades que se realizan en la empresa.

Importancia

Los procedimientos son un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica
e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas de cada uno de los
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan

en una organizacion o empresa.

Objetivo de los Procedimientos

“Consiste en uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o
errores, facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y
su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo
se estd realizando adecuadamente, reducir los costos al aumentar la

eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.
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Fases del Procedimiento

Planear.- Es visualizar el futuro y trazar el programa de accion.
Organizar.- Es construir el doble organismo material y social de la
empresa.

Dirigir.- Es guiar y orientar al personal.

Coordinar.- Es unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos
colectivos.

Controlar.- Es verificar que todo ocurra de acuerdo con las reglas

establecidas y las 6rdenes impartidas™®.

POLITICAS

Politica, es la orientacidon o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacién, en ella se contemplan
las normas y responsabilidades de cada area de la organizacion. Las
politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una
y otra vez dentro de una organizacién. En este sentido, las politicas son

criterios generales de ejecucion que complementan el logro de los objetivos

%6 RODRIGUEZ, VALENCIA, Joaquin, 2012, “Como elaborar y usar los manuales
administrativos”, Cuarta edicién, Editorial Thomson Learning, p.89-92
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y facilitan la implementacion de las estrategias. Las politicas deben ser

dictadas desde el nivel jerarquico mas alto de la empresa.

Tipos de politicas

Generales; son las que aplica a todos los niveles de la organizacion, son
de alto impacto o criticidad, por ejemplo: politicas de presupuesto, politicas
de compensacion, politica de la calidad, politica de seguridad integral, entre

otras.

Especificas; son las que aplican a determinados procesos, estan
delimitadas por su alcance, por ejemplo: politica de ventas, politica de
compras, politica de seguridad informatica, politicas de inventario, entre

otras.

Beneficios de la aplicaciéon de las politicas

e Aseguran un trato equitativo para todos los empleados.

e Generan seguridad de comunicacion interna en todos los niveles.

e Es fuente de conocimiento inicial, rdpido y claro, para ubicar en su
puesto nuevos empleados.

e Facilita una comunicacion abierta y promueve la honestidad.

e Desarrolla la autoridad, poder y liderazgo.
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e Asegura la confianza, transparencia, objetividad y aprendizaje.
e Son indispensables para una adecuada delegaciéon de autoridad.

¢ Reflejan la imagen de la empresa y deben reajustarse a tiempo.

FLUJOGRAMAS

“‘Un flujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra
visual de una linea de pasos de acciones que implican un proceso
determinado. Es decir, el flujograma consiste en representar graficamente,
situaciones, hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir de

simbolos.

“Se lo define también como la representacién grafica que muestra la

sucesion de los pasos de que costa un procedimiento™’.

Una de las caracteristicas de los flujogramas es la utilizacion de simbolos
para representar las diversas etapas del proceso, las personas o sectores
implicados, la secuencia de las operaciones y la circulacién de documentos

y de datos™®8.

37 LOPEZ, Arturo, 2000, “Proceso Contable. Contabilidad del Capital”, Cuarta Edicion,
Ediciones Contables Administrativas y Fiscales, México, p.90.
% CRUZ, Atig, 2009, “Flujogramacion y control interno”, Primera Edicién, p.28.
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Los flujogramas permiten mejorar las operaciones, combinandolas con otra
parte del proceso y una mejor distribucion de la empresa y de sus procesos,
determina la posibilidad de hacer una combinacién de la secuencia de las

operaciones para una menor circulacion fisica.

Utilidad de un flujogramas.

e Se puede conocer el proceso de un solo vistazo.

e Al ser muy visual, permite que las personas involucradas, lleguen a
acuerdos sobre los métodos a utilizar y resolucién de problemas, de una
manera mas facil.

e Se puede usar para identificar problemas, asignar recursos, coordinar

actuaciones y delimitar tiempos.

Caracteristicas principales de los Flujogramas.

e Capacidad de Comunicacién: Permite la puesta en comudn de
conocimientos individuales sobre un proceso, y facilita la mejor
comprensioén global del mismo.

e Claridad.- Proporciona informacién sobre los procesos de forma clara,

ordenada y concisa.
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Los simbolos son los siguientes:

SIMBOLO

DESCRIPCION

Elipse u 6valo: Indica el inicio y el final del diagrama
de flujo. Esta reservado a la primera y Ultima actividad.

Un proceso puede tener varios inicios y varios finales

Rectangulo o caja: Se utiliza para definir cada
actividad o tarea. Debe incluir siempre un verbo de

accion. Las cajas se pueden numerar.

Rombo: Se utiliza cuando se debe tomar una decision.

Incluye siempre una pregunta.

Flecha: Se utiliza para unir el resto de simbolos entre

Ve

Sl.

Simbolos de entrada y salida: Sirven para
representar entradas necesarias para ejecutar
actividades del proceso o0 para recoger salidas

generadas durante su desarrollo.

Conectores: Representan conexiones con otras

partes del flujograma o con otros procesos

Fuente: Libro de Atig Cruz.
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GUIA

“Se define como el conjunto de métodos y procedimientos técnicos que se
aplican a un ente, con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad
a que éste se encuentra sujeto; determinar el grado de eficiencia, eficacia
economia con que utiliza sus recursos humanos, técnicos, materiales y

financieros; evaluar el logro de las metas y objetivos programados”™®°.

Segun la unidad de control interno nos indica que una guia es un grupo de
sistemas y procedimientos que una empresa determinar el uso de los
recursos humanos, materiales y financieros con el fin de cumplir el logro de

los objetivos y metas planteadas.

Objetivos de las Guia

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de
auditoria, la evaluaciéon del control interno y su vigilancia; que tanto los

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando

39 UNIDAD DE CONTROL INTERNO Y VALORACION DE RIESGO INSTITUCIONAL,
2015, “Metodologia para elaborar manual de procedimiento”, Primera Edicién, Quito, p.1-
2.
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adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general,

ademas de otras ventajas adicionales.

Utilidad de la Guia

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
ejecucion. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitaciéon del personal ya que describen en forma detallada las

actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revisidbn de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Clasificacién de las Guias

1. Guias Generales

e Guia General de organizaciones.- Una Guia de organizacion,
complementa con mas detalle la informacion que bosqueja un
organigrama. Las guias de organizacion exponen la estructura de la
empresa; sefialan los puestos y las interrelaciones que existen entre

ellos; explican la estructura funcional, los grados de autoridad y
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responsabilidad, los canales de comunicacion, y coordinacién y las
actividades de los drganos de la empresa. La guia, preparada
adecuadamente, ofrece informacion completa sobre los asuntos
correspondientes a cada puesto; permite conocer y entender mejor los
requisitos, las limitaciones, y las relaciones entre unosy otros elementos

del mismo puesto con los demas de la empresa.

e Tipos de Guias de organizacion:

a. Guias generales de organizacion: Son aquéllas que abarcan toda la

empresa.

b. Guias especificas: Son las que se ocupan de una funciéon o unidad
administrativa en particular.

El contenido de las guias de organizacién varia en forma amplia; sin
embargo, hay dos herramientas de analisis organizacional que se incluyen
en casi todas las guias, las descripciones de puestos y los organigramas.
La combinacion de estos instrumentos muestra las lineas de autoridad y
obligacion, las principales funciones de cada puesto, las responsabilidades
y autoridad para cada puesto y las interrelaciones primordiales entre las
posiciones clave. Ademas las guias de organizacion suelen incluir la

enunciacion del o los objetivos de la empresa
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Entre los puntos mas importantes que contiene una guia de organizacion

Se encuentran:

e Antecedentes histéricos

e Directorio

e Estructura funcional

e Estructura organica

« Indice o contenido

e Objetivo

e Organigrama

e Presentacion o identificacion

e Prologo o introduccion

e Guia General de Procedimientos.- Una guia de procedimientos es el
documento que contiene la descripcién de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,

0 de dos 6 mas de ellas.

La guia incluye ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones

o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y
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cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las

actividades dentro de la empresa.

En ella se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

2. Guias Especificas

Guia Especifica de Auditoria Interna.- Consiste en agrupar
lineamientos, instrucciones de aplicacion especifica a determinados
tipos de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en forma

particular.

Guia Especifica de Politicas de Personal.- Este se enfoca a definir
"politicas", pero de un area especifica de la organizacion, sefalando las
guias u orientacién respecto a cuestiones de personal, tales como:

contratacidn, permisos, promociones, prestaciones, etc.

Guia especifica de procedimientos de tesoreria.- Consiste en

elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un area
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especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia
de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a

proveedores, etc.

3. Guias por su Funcion Especifica: Esta clasificacion se refiere a una

funcién operacional especifica a tratar.

Dentro de este apartado puede haber los siguientes guias:

Guia de Finanzas.- Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracion,
contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en la
organizacién estan involucrados con el manejo de dinero, proteccion de

bienes y suministro de informacién financiera.

Guia de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el
personal interesado en esta actividad. Esta guia puede contener
aspectos tales como: estructura organica del departamento, descripcion
del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de

registros, control de la elaboracién de informacion”4°

40 DAVALQOS, Arcentales, Nelson, “Enciclopedia Basica de Administracion, Contabilidad y
Auditoria, Tomo I, p. 230.
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4. Guias por su Contenido

Se refiere al contenido dela guia para cubrir una variedad de materias,

dentro de este tipo tenemos las siguientes:

Guia de Historia.- Su propdsito es proporcionar informacién historica
sobre el organismo: sus comienzos, crecimiento, logros, administracion
y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama introspectivo de
la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado
contribuye a una mejor comprension y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizacion.

Guia de organizacion.- Su propoésito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos

puestos, y las relaciones.

Guia de politicas.- Consiste en una descripcién detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de
los objetivos. El conocer de una organizaciéon proporciona el marco

principal sobre el cual se basan todas las acciones.
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Guia de Procedimientos.- “Una guia de procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,

de dos 6 mas de ellas.

La guia incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen
contener informacién 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 la

actividad de la empresa™:.

En esta se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de

gue el trabajo se esta realizando o no adecuadamente

También “es el documento en el que de manera ordenada y sistematica
se recoge la informacién fundamental de cada uno de sus

procedimientos administrativos”2.

41 DAVALQOS, Arcentales, Nelson, “Enciclopedia Basica de Administracion, Contabilidad y
Auditoria, Tomo I, p. 230.
42 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. Guia para su elaboracion,

2015, p.1.
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‘La guia de procedimientos es un instrumento en el que sefala el

procedimiento para registrar una transaccion”3.

Segun los autores establecen que una guia de procedimientos es un
documento que describe en forma ordenada, clara y precisa las
actividades que se realizan en una empresa. También define el orden,
tiempo establecido, reglas o politicas y responsables de las actividades

gue seran desempefiadas.

Utilidad

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

¢ Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

43 LUNA, Alfredo, 2008, “Proceso Administrativo”, Primera Edicion, Editorial Patria, México,
p.97.
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Ventajas

e Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Auxilian en la induccion al puesto.

e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

¢ Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

e Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

e Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

e Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

e Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

e Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempeiios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

e Son guias del trabajo a ejecutar.

Estructura de la guia de procedimientos

Para elaborar una guia de procedimientos hay que seguir los siguientes

pasos:
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Definir el contenido:

e Introduccidén: Es una seccion inicial cuyo propoésito principal es
contextualizar el texto fuente o reseflado y que esta expuesto a
continuacion, en general en forma de cuerpo o desarrollo del tema, y

posteriormente conclusiones.

e Objetivo: Es la meta hacia donde vamos al hacer la guia de

procedimientos.

e Alcance: Reune todo lo necesario para alcanzar los objetivos que

perseguimos al ejecutar la guia de procedimientos.

e Marco Legal: Nos proporciona las bases sobre las cuales las
instituciones construyen y determinan el alcance y naturaleza de la

participacion politica.

e Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa
0 una institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus
diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi como de las

personas que trabajan en las mismas.
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Funciones de los puestos de trabajo: Es el conjunto de las tareas de

rutina o actividades llevadas a cabo por una persona en esa posicion.

Politicas: Son guias para orientar la accion; son lineamientos generales
a observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite

una y otra vez dentro de una organizacion.

Procedimientos: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen
qgue realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo
resultado bajo las mismas circunstancias.

Flujogramas: Es una muestra visual de una linea de pasos de acciones

qgue implican un proceso determinado.

Asientos Contables: Es una anotacion en el libro de contabilidad que

refleja los movimientos econémicos de una persona o institucion.

Documentos Fuentes: Es el justificante propio o ajeno que da origen a
un asiento contable. Contiene, la informacion necesaria para el registro
contable de una operacién, y tiene la funcion de comprobar

razonablemente la realidad de dicha operacion.
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Glosario: Es una recopilacion de definiciones o explicaciones de
palabras que versan sobre un mismo tema o disciplina, ordenada de

forma alfabética.

Simbologia: Es el estudio de los simbolos o el conjunto de éstos. Un
simbolo, por otra parte, es la representacion sensorial de una idea que

guarda un vinculo convencional y arbitrario con su objeto.

Las fuentes de informacién mas comunes son:

Archivos de la empresa.

Directivos, ejecutivos asesores y empleados.

Los métodos para compilar la informacién son:

Entrevista.
Investigacion documental.

Observacion directa.



e. MATERIALES Y METODOS.

MATERIALES

Materiales de oficina

e Hojas de papel bon.

e Esferos, lapiz, borrador, carpetas
e Grapadora, perforadora.

e Cuaderno de apuntes.

Materiales Bibliograficos

e Libros.

e Tesis.

e Revistas.
e Normas.

e Manuales.

Equipo de Computacién
e Computadora Portétil.
e Impresora

e Escaner

e Flash memory

e Cds.
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METODOS

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizaran los siguientes métodos:

Inductivo. - Permitid6 que a través del analisis del desarrollo de cada una
de las politicas, procedimientos, flujogramas, y documentos de respaldo se

obtenga un adecuado control de inventarios.

Deductivo. - Sirvio para recopilar fundamentos teéricos validos sobre el
objeto de estudio, con la finalidad de estudiar cada uno de ellos y ponerlos

en practica en el control de inventarios.

Cientifico. - Permitié obtener conocimientos para aplicarlos tanto en la
teoria como en la practica, adquirir informacion en relacién al control de
inventarios para desarrollar el marco teérico en base a libros, normas

vigentes de contabilidad y tesis relacionadas con el tema.

Analitico. - Se lo utiliz6 para el andlisis de la manera en que la
administracion controla las actividades que se realizan cotidianamente en
la Ferreteria “Comlu”; de esta manera se pudo conocer las posibles
inconsistencias en la misma y determinar las politicas y procedimientos
correctos para un mejor control de los inventarios de la entidad en todos

sus departamentos.
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Sintético. - Permitié procesar la informaciéon mas relevante dentro de la
investigacion de la guia de procedimientos de control interno de los
inventarios de mercaderias y a partir de esto emitir conclusiones y

recomendaciones.

Descriptivo. - Ayudo a describir los hechos e inconsistencias detectados
gue se viene suscitando dentro de las actividades que se realizan en la
Ferreteria “Comlu”; de esta manera se pudo determinar las politicas,
procedimientos y flujogramas para cada una de las actividades que

desarrolla la empresa.
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f. RESULTADOS

CONTEXTO EMPRESARIAL DE LA FERRETERIA “COMLU".

La Ferreteria “COMLU” es una entidad creada el 05 de Julio del 2010, su
fundadora fue la Sra. Diana Carolina Luna Aponte, quien radica en la cuidad
de Loja decide emprender un negocio comercial con un solo local para la
atencion al cliente con la razén social “COMLU”. Esta empresa esta ubicada
en la Cuidad de Loja, en las calles Lauro Guerrero 06-35 y Colon su numero
de RUC es 0704884337001 obligada a llevar contabilidad, con las
siguientes actividades econdmicas: venta de articulos de ferreteria y

materiales de construccion.

La Ferreteria “COMLU” de la Ciudad de Loja esta dedicada a la compra y

venta de materiales de construccion y articulos de ferreteria en general.
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Esta microempresa tiene como mision ser lider en el mercado ferretero asi
como también satisfacer las necesidades de sus clientes, brindando el
mejor servicio, calidad y precios en la comercializacion de articulos de

ferreteria teniendo asi la capacidad de competir en el mercado.

La organizacion mercantil estd constituida por departamentos, cuyas
actividades y obligaciones son descritas en su parte pertinente en la Guia

de Procedimientos desarrollada para la ferreteria.

DIAGNOSTICO DE LA FERRETERIA “COMLU”

Para elaborar el diagnoéstico de la ferreteria “COMLU” se aplicé una
entrevista (adjunto en los anexos) a todo el personal que labora en el

negocio, cuyo resultado se obtuvo las siguientes debilidades:

GENERALES

Normativa: La ferreteria “COMLU” opera dentro del marco de la ley para
ello cuenta con el registro Unico de contribuyente N° 0704884337001;
realiza sus obligaciones tributarias con el SRI asi como con demas
entidades relacionadas como el Ministerio de Relaciones Laborales y el

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
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Guias de procedimientos: En la ferreteria objeto de estudio no se dispone
de una guia de procedimientos para el control de inventarios, ocasionando
gue la gestion sea en base a la experiencia de su propietario, aumentando
el riesgo de que existan pérdidas importantes al no contar con un
documento guia de las operaciones inherentes a los productos destinados

a la venta.

Cumplimiento de la normativa contable: En la ferreteria no se aplican los
preceptos de la Norma Internacionales de Contabilidad No. 2 denominada
Existencias, razén por la cual no se tiene certeza absoluta de la

razonabilidad de los saldos presentados en los estados financieros.

Politicas Internas: No existen lineamientos claros y especificos para las
operaciones inherentes a la gestion de los inventarios, aumentando el

riesgo de que existan pérdidas o hurtos de los inventarios.

Manual de funciones: No se dispone de un documento en donde se
reflejen las obligaciones y funciones de cada miembro que labora en cada
departamento, especificando al manejo y control de los inventarios de la

ferreteria.
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Codificacion: Los articulos destinados para la venta no cuentan con una
codificacion o etiqueta que facilite la ubicacion inmediata de los insumos de

ferreteria.

Registro de control de inventarios: No existe evidencia fisica de la
entrega - recepcion de la mercaderia que ingresa a la ferreteria siendo un

riesgo potencial que puede afectar la estructura patrimonial de la ferreteria.

Capacitaciones: En la ferreteria no se ha brindado el servicio de
capacitacion con el fin de potenciar las habilidades y competencias en cada

uno del personal.

Inventarios: La gestion de los inventarios dentro de la ferreteria ha sido
llevada de manera empirica ocasionando que el recurso humano ejerza sus
funciones en base a su experiencia y no una guia fisica que oriente el actuar

de sus actividades, obligaciones y responsabilidades.

ESPECIFICAS

En esta seccion se describiran las debilidades encontradas en las

entrevistas realizada a los diferentes departamentos de la empresa, las

mismas son las siguientes:
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e No cuentan con una guia de procedimientos.

e No se aplica las directrices definida en la NIC 2 “Existencias”.

e |nexistencias de con politicas para cada uno de los procedimientos.

e No estan codificados los inventarios.

e No existe evidencia documentada de las operaciones de entrega -
recepcion de inventarios.

¢ No se ha disefiado un manual de funciones para los empleados de
la ferreteria.

e No efectian un control para verificar la existencia de los inventarios

de mercaderia.

BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

e Ley de Seguridad Social.

e Cadigo de Comercio.

e Cadigo de Trabajo.

¢ Reglamento de Aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno.
e Ordenanzas Municipales.

o Disposiciones internas de la Ferreteria.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Ferreteria “COMLU” de la Ciudad de Loja esta integrada por
departamentos, los mismos que contribuyen al cumplimiento de los

objetivos a corto y largo plazo.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

FERRETERIA “COMLU”.

GERENTE -
PROPIETARIA

Asesor

Juridico
Departamento Departamento Departamento
Comercial Financiero Operaciones
Compras Contadora Bodeguero

Ventas Cajera Chofer

FUENTE: Ferreteria “COMLU”



ORGANIGRAMA FUNCIONAL
FERRETERIA “COMLU".

FUENTE: Ferreteria “COMLU”
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
g/’ p
%@@M&;@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

INTRODUCCION

El presente documento es elaborado con el propdsito de contribuir a la
ferreteria “COMLU” en el control del recurso mas importante de su
actividad comercial, especificamente de sus inventarios que requieren de
un tratamiento especial, por ser el activo corriente que genera la
rentabilidad en cada periodo econdmico asi como la liquidez para
solventar las operaciones diarias de la organizacion; adicionalmente

permitira una mayor rotacién y acumulacion de los inventarios.

Su estructura esta disefiada con el fin de que el personal de la ferreteria
pueda contar con una guia practica de como se deben desarrollar las
diferentes actividades relacionadas con los inventarios, logrando asi su
optimizacién y por lo tanto generando mayor valor econémico al recurso

del cual depende la empresa para cubrir sus costes inherentes.

El instructivo puede facilmente adaptarse por otras organizaciones
similares, logrando que sea mas objetivo su aplicacién es inmediata para
alcanzar las metas a corto plazo de la organizacion, y sobre todo

precautelando que los articulos destinados para la venta cuenten con un
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
ﬁ\\,) p
a@@M&?w “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

INTRODUCCION

tratamiento adecuado, oportuno para el control de los inventarios,
evitando su deterioro o desperdicio por no disponer de guias practicas

para su operatividad y manejo administrativo o financiero.

Uno de los documentos que facilita la elaboracién de la presente guia es
la entrevista que se aplicé a todo el personal que labora en la ferreteria,
donde se determind aspectos basico para establecer estrategias y
posteriormente los procedimientos que se acoplan a los inventarios y su

control oportuno y eficaz.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

OBJETIVO Y ALCANCE DE LA GUIA

OBJETIVO

Determinar de manera clara y precisa los procedimientos para el control
de los inventarios, promoviendo su gestion eficiente y por consiguiente el
incremento de la rentabilidad; adicionalmente contribuira para que se
presente saldos razonables de los inventarios en los estados financieros
y conocer de una manera oportuna las actividades. Su estructura brinda
una guia préactica para el reconocimiento, valoracién y registro de los

articulos de la ferreteria destinados para la venta.

ALCANCE

El alcance de la guia se describe desde la compra de mercaderia,
devolucién de compras, almacenaje de mercaderia, venta de mercaderia,
devoluciéon de ventas, despacho de mercancias, toma de inventario,
codificacion de inventarios, determinacion de existencias minimas y
maximas, hasta la autoria de existencias de mercaderia para el control
de inventarios de la Ferreteria “COMLU” y se sujeta a los cambios que
pudieran presentar 0 que sean necesario un reajuste en un futuro los
procedimientos planteados, asi como de las estrategias determinadas en

la guia.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
a@@M&?M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MARCO LEGAL

El marco legal de la ferreteria “COMLU” se rige a las siguientes

normativas:

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

e Ley de Seguridad Social.

e Cdbdigo de Comercio.

e Cadigo de Trabajo.

e Reglamento de Aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno.
e Ordenanzas Municipales.

e Disposiciones internas de la Ferreteria.
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a 0 , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
: %@%%y “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

ORGANIGRAMA

La Ferreteria “COMLU” de la Ciudad de Loja esta integrada por los

departamentos, los mismos que contribuyen al cumplimiento de los

objetivos a corto y largo plazo.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

FERRETERIA “COMLU”

GERENTE -
PROPIETARIA
Departamento Departamento
Comercial Financiero
Compras Contadora
Ventas Cajera

FUENTE: Ferreteria “COMLU”

Asesor
Juridico

Departamento
Operaciones

Bodeguero

Chofer
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VeoLu

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

PROCESO DE
COMPRAS

e MANUAL DE FUNCIONES

e POLITICAS

e PROCEDIMIENTOS

e FLUJOGRAMAS

e DOCUMENTOS DE RESPALDO
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MANUAL
DE
FUNCIONES
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

a 0 , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
5 %@%m&mﬁy “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

NOMINACION DEL PUESTO: GERENTE - PROPIETARIA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Es ellla representante legal de la microempresa que planifica las

estrategias y actividades que se desarrollan dentro de la ferreteria con el

fin de lograr los objetivos a corto y largo plazo.

FUNCIONES:

e Se encarga de gestionar, planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades de la ferreteria.

e Verifica en forma permanente la situacion financiera de la empresa,

asi como sus resultados

e Decide con que proveedores abastecer sus inventarios.

e Califica los proveedores y establece relacion con cada uno de ellos.

e Controlay coordina las actividades de recursos humanos de la
ferreteria.

e Autoriza todas las compras de mercaderias.

e Realiza la contratacién del personal.

e Legaliza todo documento emitido por la empresa.

e Promueve la capacitacion del personal.

e Concede permisos y vacaciones al personal que labora en la
ferreteria.

¢ Implantar sistemas de control que garanticen el oportuno y eficiente

uso de los recursos humanos, materiales y financieros.
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[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MANUAL DE FUNCIONES

NOMINACION DEL PUESTO: ASESOR JURIDICO.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Presta servicio ocasionalmente cuando el/la propietaria lo requiere y
asesora en los procesos de constitucién, gestion y desarrollo de cualquier
iniciativa o negocio, adicionalmente representa legalmente a la ferreteria

contra cualquier litigio judicial.

FUNCIONES:

Asesora en contratos de personal.

Asiste a juicios en representacion de la Ferreteria.

Redacta cualquier documento legal a favor de los intereses
econdmicos de la organizacion.

Asesora en las declaraciones fiscales y tributarias inherentes a la
actividad de la empresa.

Estudia y resuelve los problemas legales relacionados con la
empresa, contratos convenios y normas

Aconseja en materia de derecho empresarial.

Defiende los intereses de la ferreteria en todo tipo de procedimientos
judiciales.

Emite informes y asesora en temas de su competencia.



https://tuasesoriaenelche.es/blog/asesor-virtual/
https://tuasesoriaenelche.es/blog/asesor-virtual/
https://tuasesoriaenelche.es/blog/asesor-virtual/
https://tuasesoriaenelche.es/blog/asesor-virtual/
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: FINANCIERO

NOMINACION DEL PUESTO: CONTADORA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Registrar las operaciones econdmicas Yy financieras de manera
cronoldgica respetando los principios y normas de contabilidad
generalmente aceptadas.

FUNCIONES:

e Administra, programa, organiza, controla y dirige todas las
operaciones contables.

e Recopilacion de la documentacion de soporte.

e Registra en el libro diario las transacciones econémicas.

e Realiza obligaciones tributarias ante el SRI.

e Realiza retenciones.

e Ingresa a la plataforma las entradas y salidas de los empleados.

e Cumple con los pagos al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS).

e Elaboray presenta estados financieros segun NIC 2 “Existencia”.

e Realiza pagos a proveedores.

e Ingresalas comprasy ventas de saldos de mercaderias en las kardex.

e Lleva un control del registro auxiliar de las cuentas por pagar.

e Elabora las Conciliaciones Bancarias.

e Elabora los estados financieros Basicos.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y “COMLU” DE I—A ClUDAD DE LOJA

CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

MATERIALES DE CONSTRUCCION
MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: OPERACIONES

NOMINACION DEL PUESTO: BODEGUERO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Verifica, clasifica, ordena, codifica y almacena los productos destinados

para la venta e informa a el/la gerente — propietaria sobre productos

faltantes y que tienen alta demanda por parte del publico.

FUNCIONES:

e Recibe, registra, controla y despacha los articulos ferreteros; a fin

de reportar las existencias.

e Recepta la mercaderia de conformidad de la factura.

e Vela por la seguridad de todos los productos que se encuentran

en bodega.

e Analiza e informa a gerencia sobre productos obsoletos o de poca

demanda.
e Solicita pedidos de mercaderia.

e Codifica la mercaderia.

e Mantiene actualizado el registro de inventario y supervisa la

ejecucion del inventario fisico.

e Elabora, llenay archiva los documentos de entrada — recepcion.

e Registray Actualiza el inventario de mercaderias en su archivo de

Excel.

e Atiende con oportunidad los pedidos de la mercaderia requerida

por unidades.




102

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
a@@[&&?w CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
e T “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

i (9 CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
NeeMLy
' ARTI'CLOSDEFERRE‘i’ER\iAENGENEHALV “COMLU” DE LA ClUDAD DE LOJA

MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484 P OL lf_l_l C A S
POLITICAS:

COMPRAS

e Todas las entradas de mercaderias deberan ser respaldadas con sus
respectivos documentos.

e Se tendra un archivo de facturas de compras por un tiempo minimo
gue la LORTI y su Reglamento lo exijan.

e Antes de cualquier adquisicion de $500.00, se realizardn las
cotizaciones pertinentes (minimo tres).

e Se contara con una lista de proveedores actualizada.

e Las facturas de compra seran negociadas a plazos de 30, 60 a 90
dias.

e Se deberé realizar una verificacion entre las tarjetas kardex versus el
conteo fisico a efecto que estas coincidan.

e Todo requerimiento de compra debera contar con la autorizacién de
la gerente de la ferreteria.

e La mercaderia debera ser recibida en el plazo acordado por el
proveedor y gerente — propietaria de la ferreteria.

e Toda entrada debera ser registrada en las tarjetas kardex a través del
método promedio ponderado.

e Se generara el comprobante de ingreso a bodega donde se detalla
codigo, cantidad, nombre del articulo, valor unitario y total.

e El| bodeguero debe constatar en un plazo de 24 horas que se

encuentre toda la mercaderia de acuerdo a la orden de compra, en
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS

caso de que exista un desperfecto se notificara segun el acta de no

conformidad.

DEVOLUCION EN COMPRAS

e Toda devolucion debera contener la factura inicial para dar de baja en
el sistema la mercaderia respectiva.

e Se devolvera la mercaderia en los plazos y demés condiciones que
otorgue el proveedor.

e Se archivaran de manera cronolégica los documentos de las
devoluciones efectuadas.

e Se verificara de manera minuciosa los articulos de las compras, antes
de proceder a su devolucion.

e EIl bodeguero tendra un plazo de 24 horas para notificar e informar a
la gerente - propietaria sobre la conformidad de la mercaderia de

acuerdo a la orden de compra.

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

e Todo movimiento dentro del almacén, estara respaldado de los
documentos pertinentes.

e La mercaderia recibida sera inspeccionada por el bodeguero
conforme al pedido de la factura, en caso de incongruencias con la

solicitud, se procedera a su devolucion inmediata.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS

e Se debera realizar el respectivo registro en las tarjetas kardex del
software contable.

e Se debera analizar el stock total para conocer las existencias reales y
saber con certeza que producto esta en faltante o por agotarse.

e Se recibira la mercaderia de lunes a viernes.

e Se permitird el acceso a bodega solo a personal autorizado, para
minimizar el riesgo de pérdidas.

e Desde el momento que se recibe la mercaderia, el encargado de
bodega es responsable de la proteccion y seguridad de los articulos.

e Se comunicara a la propietaria sobre los articulos de menor venta.

e Establecer medidas de seguridad para salvaguardar los inventarios,
es decir contar con un espacio fisico adecuado para el
almacenamiento de las mercaderias.

e Aplicar medidas de riesgo laboral dentro de bodega.

TOMA DE INVENTARIOS

e Elbodeguero es el responsable de la actualizacién, custodia y control
del inventario.

e Se realizara por lo menos una vez al afio la constatacion fisica del
inventario para comprobar la existencia real de los inventarios.

e En caso de sobrantes de inventario se cargara a otros ingresos y en
caso de faltante se descontara del sueldo del responsable de la

custodia de los inventarios.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS

e Se informara a la gerente — propietaria los resultados de la toma de
inventarios.
e Se registrara contablemente los hechos resultantes de la toma de

inventarios.

CODIFICACION DE INVENTARIOS

e Elresponsable de la codificacion de la mercaderia sera el bodeguero.

e La codificacion de la mercaderia se la realiza en base a un sistema
alfanumeérico.

e Se verificara el volumen de inventarios para elaborar las etiquetas.

e Se procedera a colocar las etiquetas a cada producto que ingresa a
bodega.

e Todos los productos deberan ser ingresados al sistema, debidamente
codificados para control de las existencias y ubicacién del producto

para la venta.

EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS

e Para las existencias minimas se debera analizar cual es el volumen
de los productos que se requiere para atender la demanda.

e Para las existencias maximas se debera analizar cual es el volumen
de las mercaderias que se necesita como maximo para evitar

inventarios acumulados.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
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%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS

e Se efectuara la valoracion de los inventarios.

e Se analizara por lo menos 2 veces al afio los estandares para la
determinacién maxima y minima.

e Se aplica el calculo para la determinacion de existencias maximas y

minimas segun formulas adjuntas.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

e Elresponsable del control interno es la maxima autoridad en este caso
la gerente - propietaria.

e Se realizara por lo menos una vez al afio el control interno de las
mercaderias.

e La administracion emitira los procedimientos para el control oportuno
de los recursos.

e Se evaluard el impacto que ejerce el control interno sobre los
resultados de la empresa.

e Se dejara constancia documentada de los controles concurrentes o

planificados.
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ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

COMPRA DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO:
COMPRA DE MERCADERIAS

OBJETIVO

Establecer un sistema de control de inventarios de mercaderias de

manera eficiente y eficaz.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Entregarad el pedido de la mercaderia Bodeguero
que falta en la ferreteria y que se
requiere comprar.

2 Acepta, modifica o niega el pedido de la Propietaria
mercaderia a comprase.

3 Se analizard minimo 3 cotizaciones por Propietaria
parte de los proveedores y sus
respectivos catalogos.

4 Analizara ofertas de los proveedores en Propietaria
relacion a la mercaderia a comprarse.

5 Efectda la negociacion con el proveedor Propietaria
seleccionado en cuanto a la cantidad,
marca y precio.

6 Se procede a emitir la orden de compra Contadora
respectiva.

7 Se revisara la vigencia y contenido de la Contadora
factura que ingresa via correo
electronico.
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ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

COMPRA DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO:

COMPRA DE MERCADERIAS

OBJETIVO

manera eficiente y eficaz.

Establecer un sistema de control de inventarios de mercaderias de

No.

OPERACIONES

RESPONSABLES

8

Se entregara copia de la orden de
compra y factura para su constatacion e
ingreso.

Bodeguero

Constatara que la mercaderia se
encuentra de acuerdo a la orden de
compra y se emite el acta de entrega-
recepcion por duplicado (Copia para su
archivo y otra para la contadora).

Bodeguero

10

Si existe inconformidad con el pedido se
realizara la verificacion conforme la
orden de compra y se registra en la
notificacion de no conformidad de
mercaderia.

Bodeguero

11

Se entregard el acta de entrega-
recepcion para que esta se actualice a la
existencia de la mercaderia en la tarjeta
kardex.

Contadora

12

Con el paso 11 se procede a realizarse
el pago de la emision del comprobante
de retencion.

Contadora

13

Se registra en la contabilidad la
cancelacion de la factura a través del
crédito (cuentas por pagar).

Contadora

14

Se archiva documentacion

Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA

ﬁ/j ;
a@@MLM “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

COMPRA DE MERCADERIAS
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE MERCADERIAS
BODEGUERO PROPIETARIA CONTADORA
INICIO NO

Revisa el
pedido

Entrega el pedido
de articulos

faltantes. S|

Solicita cotizaciones
y oferta de
proveedores.

Emite la orden de

Se realiza la eelrfalre?

contratacion con el
proveedor
seleccionado Revisa vigencia y

contenido de factura.

Verifica la exactitud
del pedido versus la
orden de compra

Realiza acta de
entreaa-recepcion

Actualiza tarjeta
kardex.

Cancela al proveedor

Conformidad
no
conformidad

Registra el pago

Archiva documentos

Se emite la
notificacion de no
conformidad FIN

Fuente: Ferreteria “COMLU”
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA-

MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

COMPRA DE MERCADERIAS

REGISTRO CONTABLE

P/R Compra de mercaderias a una
persona natural no obligada a llevar

contabilidad

DETALLE DEBE HABER
- X -
Inventario de mercaderias XXX
IVA Pagado XXX
Caja - Bancos XXX
Retencién 1% por pagar XXX
P/R Compra de mercaderias a una
sociedad o persona natural obligada a
llevar contabilidad
- X -
Inventario de mercaderias XXX
IVA Pagado XXX
Caja - Bancos XXX
Retencién 1% IR por pagar XXX
Retencion 30% IVA por pagar XXX
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DOCUMENTOS DE RESPALDO

COTIZACION DE MERCADERIA

_saiws.  RUC: 1791932455001
vmmF . Matriz: Quito
8l Tel: 3652330- 3006208

T
IMPORTADOR {8 ;8 Direccion: Panamericana Sur S59 S/N PB E2C

¥ Matilde Alvarez(Guamani)
TRUJ I LL Email: info@importadortrujillo.com.ec

SOLICITUD DE COTIZACION

CODIGO DEL CLIENTE:......cceeeeeeeeeeeeeaenaaenn CIUDAD: Loja-Loja
RAZON SOCIAL: Diana Carolina Luna Aponte RUC: 0704884337001
RAZON COMERCIAL: Ferreteria “COMLU” SECTOR: IV centenario
FECHA DE EMISION:

VALIDO: CONDICION DE PAGO: CREDITO

CODIGO | DESCRIPCION | CANT. |V.UNIT. | DESCUENT. | TOTAL

SUBTOTAL
TARIFA 12%
TARIFA 0%

DESCUENTO
VALOR A PAGAR

ESTIMADO CLIENTE: SIRVASE A REVISAR LA COTIZACION PRESENTE



mailto:info@importadortrujillo.com.ec
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FERRETERIA “COMLU”

o
h @@MU:@ RUC: 0704884337001
AiCLoA O Ty ey ORDEN DE COMPRA
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 e e e,
Orden de Adquisicion N°. 00001

PROVEEDOR:.........coveviivieiene,
FECHA DEL PEDIDO:. .................. FORMA DE PAGO
DIRECCION:......ccoviieeeeeieee Crédito ( ) Contado ( )

Sirvase por medio de la presente solicitamos los siguientes articulos:

CODIGO DESCRIPCION CANT. P.UNIT. | DESCUENTO | TOTAL

TOTAL
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
CONTADORA BODEGUERO GERENTE -
PROPIETARIA




115

Cdla. Mapasingue Calle Septima, Km. 5.5 Via a
Daule

AV. TERMINAL PASCUALES S/N JUNTO A
CDLA. METROPOLIS

Razén SoclaiNombres y Apellidos:  LUNA APONTE DIANA CAROLTGE RUCIC: 0704884337001
Fecha Emision: 01032019
Cod. |Pos.| Cant. |Und| Dascripcion Marca Procio Porcentaje Descusnto Descuento [ Precio Total
Principal Unitario
32871 | 10 | 2000\ BROCA CONCRETO IRWIN 884 6,00 vov IRWIN 1. 3000600 o8 1839
16421 | 20 1.04'ROY LA EN ROLLO ROJA FANDELI X 86 #80 FANDEL) 162,280009 30,00 48, 11369
30 | 10000/UN LLIA DE ESTEARATO FANDEL # 180 FANDELI ) 3000 5. 2244
49 | 40 | 10000/UN (LA DE ESTEARATO FANDELI # 320 FANDELI 0, 3000 &7 203
16402 [ 50 | 200086q LA DE AGUA FANDELI# 150 FANDELI 2 3000 152 361
16398 | 60 10.008EG LA DE AGUA FANDELI ¥ 240 FANDELI 2 3000 77 18,09
16401 | 70 500/8EC] LA DE AGUA FANDEL # 180 FANDELI 2 3000 38 9
16434 | g0 5004 LUA D HIERRO UNION HT 140 8 £ UNION ) 3000 1 21,09
16477 (190 | 250Q-UN DISCO CORTE METAL NORTON sx5/64x78 ¢ NORTON 28 3000.500 22 48,04
3153 | 100 10.00/UN DISCO MULTICORTE NORTON 412x354x718 NORTON i 3000300 5, 154
16488 | 110 1000 AN.is DESBASTE MET NORTON 7x1/ax78 NORTON a1 3000300 1029 21,5
16587 | 130]  400/UN PIEDRA AFILAR NORTON J87 NORTON 42 3000500 5! 1.2
18351 | 150/ 1000 /0N PASTAPARA SOLDAR Noe 202 025 sM 18 3000 s, 13,44
20868 [ 160)  5.00~UN“BROCA HSS IRWIN 1124 5115 IRWIN 4 30.006.00 78 15,1
20984 [ 170 10.00 40N BROCA HSS IRWIN 1120 1/¢ IRWIN 2 30.006.001 90 17,27
20976 | 180  10.0QUN BROCA HSS IRWIN 1112 1/8 RWIN 10 3000600 3,5 69
21118 [ 190 200 UN DISCO SIERRA CIRCULAR IRWIN 7 1/4 240 IRWIN 1, 3000600 7 145
21172 | 2000 1000N PUNTA PHIL IRWIN 93067 82 14 X IRWIN 24 3000600 73 142
17304 | 210 1.04“UN CERRADURA SOBREPONER VIRO 7503 60 Myt VIRO 48, 3000 14, 33,94
17303 | 220) 109" UN CERRADURA SOBREPONERVIRO 750250MM | viro 4, 3000 14, 33,94
%212 | 230 6.00#UN CERRADU YORK YALE 8950 US320 ENT LLmp YALE 12 3000 221 51.64
3215 [ 2400 300N CERRA YORK YALE 8983 US320 PRI RANIMAP YALE 11520000 30.00 103 2414
30340 | 250] 1.00 AN ESMERILADORA MAKITA 9554HNIGA4S30 MAKITA 1054 3000600 3601 69,34
0184 | 260 1.047UN  ESMERILADORA MAKITA GAT021/GAT084 MAKITA 204, 3000600 59 134,64
2 | 27 1.04 LDADURA ESTANO BERA 52/48 1.5 MM 250 BERA 11170000 30.00 33 7
<973 [ 2801 200<EIH TORNILLO CITUERCA CAB PANZING 5 X 10 M 13 | s 26 3000 1 374
24475 | 290 300CIH TORNLLO CTUERCACABPANZNC5X 204 | s 3; 3000 30 70
24985 | 310 204Gl TORNLLO GTUERCA CAB PAN ZING 6 X 20 N M 5170000 30.00 31 7.4
24254 | 320 204/TH TORNILLO TPATO CABPANNIQ 1 X 12 & M 32 3000 1 45
2303 | 330 20/€1 TORNILLO T PATO CAB PLANANIG 1 X 12 sM 2 3000 15 35
24290 | 340 10.09#CIEl TORNILLO T PATO CAB PLANA NIG 518 X § M 1,01000q 3000 3 701
800030 350) 1.04#UN  SEGURO DE TRANSPORTE o, o 0.9
Informacién Adicional Subtotal 12.00%: 823,14
Subtotal 0 %: 000
Cédigo clienteSAP: 0001009143 COMLU Sub Total No OB IVA: 000
Correo slectrénico: comiu_2010@hotmailcom; Subtotal sin impuesto: 82314
No. de pedido / entrega: 0001736177 / PRO0OB1120004 VA 12.00 % .78
Documento SAP: 0091335812 VALOR TOTAL: 2192
Focha y valor de vencimiento : 31032019 460.96 3010412019 460.96 =%
Ciudad del cliente: LOJA Fomma de Dago y sv:u; Pl :
Direccion de entrega: LAURO GUERRERO Y COLON 06-35 ?::::‘o Miohcion cul Sion Y = =
Clase de ontrega: Esténdar
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z ]
h O FERRETERIA “COMLU”
‘ @@MUZ&U RUC: 0704884337001
o i e , COMPROBANTE DE RETENCION
e ooy g e N° 004-002-001
Contabilidad N° AUTORIZACION: 81234567819
SI(ES)ieeiiiierereeeeeeean FECHA DE EMISION:.......cccou.........
RUC/CE: eeeeeeeeeeeeeeeaen FACTURA
[\ Lo Y-
EJERCICIO BASE 2 VALOR
FISCAL IMPONIBLE IMPUESTO % DE RETENCION RETENIDO
" PROVEEDOR FIRMA AGENTE DE RETENCION
. FERRETERIA “COMLU”
0 RUC: 0704884337001
h@@M&&U COMPROBANTE DE INGRESO A
il L e BODEGA

N° DE COMPROBANTE. 0001

FACTURA:.....cc e FECHA.:................

ORDEN No................. PEDIDO No..............

Sirvase a entregarse los siguientes articulos:

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO V. TOTAL
ELABORADO POR AUTORIZADO POR

BODEGUERO GERENTE - PROPIETARIA
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B (@) FERRETERIA “COMLU”
NeemMmiLy RUC: 0704884337001
"GO eTGon TARJETA KARDEX
o N°. 00001
ARTICULO: EXISTENCIA MAXIMA:
CODIGO: EXISTENCIA MINIMA:

UNIDAD DE MEDIDA:

METODO DE VALORACION: Promedio Ponderado

FECHA | DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDO

CANT UNI

TOTAL CANT. UNI | TOTAL CANT. UNI TOTAL

VeodiLu

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

FERRETERIA “COMLU”
RUC: 0704884337001

ORDEN DE PAGO
ORDEN N°. 00001

FECHA FACTURA VALOR TOTAL MEDIO DE N° CHEQUE
N° PAGO
BSERVACIONE
TOTAL $ ©OBS CIONES

ELABORADO POR

CONTADORA

AUTORIZADO POR

GERENTE - PROPIETARIA
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(9] FERRETERIA “COMLU”
h@@M&@ RUC: 0704884337001

THMGESE"  ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
ACTA N°. 00001
En la ciudad de Loja a los ..... dias del mes de ....... del 2019, se hace
entrega al sefior (@) ............... identificado con C.I: ..................
bodeguero de la Ferreteria “COMLU”. Responsable de la recepcion y
verificacion de los articulos comprados segun la factura y la orden de

compra, los mismos que guarda conformidad de acuerdo a las

especificaciones pactadas que se emite en perfecto control.

OBJETIVO DEL ACTA.- La presente acta tiene por objeto la
constatacion fisica de la entrega-recepcion de los items que a

continuacion se detallan:

CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION | V. UNITARIO V. TOTAL

TOTAL

PROVEEDOR BODEGUERO
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FERRETERIA “COMLU”

a @@[J\%][gw RUC.: 0704889337001
ARTiCULOSDEFERRE:I'ERI'AENGENERALY NOTIFICACION DE No
MATERIALES DE CONSTRUCCION CONFORMIDAD DE MERCADERIA

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

NOTIFICACION N°. 00001

CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION | V. UNITARIO V. TOTAL

TOTAL

BODEGUERO
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

DEVOLUCION EN COMPRAS

PROCEDIMIENTO:
DEVOLUCION DE COMPRAS

OBJETIVO

Describir las inconsistencias que se lleva a cabo en la compra para

la solicitud de devolucion de los articulos ferreteros.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Constatar la mercaderia inconforme Bodeguero
(faltante o sobrante u obsoleta) para
iniciar el procedimiento de devolucion.

2 Contacta al proveedor para notificar la Propietaria
devolucion de la compra.

3 Se procederd a constatar la no Propietaria
conformidad con el proveedor
notificando la mercaderia a devolverse.

4 Se entregard al proveedor la Propietaria
mercaderia inconforme o que fue
enviada en mal estado.

5 Se procedera a emitir una nota de Contadora
crédito para la devolucion de la
mercaderia.

6 Se registrard la devolucion de la Contadora
compra en el Sistema Integrado
Administrativo y Comercial.

7 Descontara la devolucion de la compra Proveedor
y se emite la nueva factura.

8 La factura sera enviada via correo Contadora
electrénico para proceder conforme al
procedimiento 4.

9 Archiva documentos. Contadora
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

Telf: 2575731 - Cel

DEVOLUCION EN COMPRAS

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE COMPRAS

Fuente: Ferreteria “COMLU”

BODEGUERO | PROPIETARIA | CONTADOR PROVEEDOR
INICIO
Constata
mercaderia a
ser devuelta. Contacta al .
proveedor y Emite Ig r_10ta
entrega la de crédito
mercaderia.
Registra en
el sistema la
devolucion

Envia factura
via correo
electrénico

Archiva
documentos

FIN

Descuenta el
valor de la
devolucién
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

a (@) , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
‘f %@M%@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

DEVOLUCION EN COMPRAS

REGISTRO CONTABLE

P/R devolucibn en Compra de

mercaderias a una persona natural no

obligada a llevar contabilidad

DETALLE DEBE HABER
- X -
Caja - Bancos XXX
Retencién 1% por pagar XXX
Inventario de mercaderias XXX
IVA pagado XXX
P/R devolucibn en Compra de
mercaderias a una sociedad o persona
natural obligada a llevar contabilidad
- X -
Caja - Bancos XXX
Retencién 1% IR por pagar XXX
Retencion 30% IVA por pagar XXX
Inventario de mercaderias XXX
IVA Pagado XXX
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DOCUMENTOS DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

a @@[J\%]Lw RUC.: 0704889337001
ARTiCULOSDEFERRE:I'ERI'AENGENERALY NOTIFICACION DE No
MATERIALES DE CONSTRUCCION CONFORMIDAD DE MERCADERIA

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

NOTIFICACION N°. 00001

CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION | V. UNITARIO V. TOTAL

TOTAL

BODEGUERO
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a (@) , FERRETERIA “COMLU”
@@MU:(LU RUC: 0704884337001
A ATERALES DECONSTRUCCON NOTA DE CREDITO
felf: 2575731 - Cel:
Telf: 2! 31 - Cel: 080824484 N'°_000001
5] { - ) L Fecha de Emisién:.......................
RUCOCI.....cccvvievivienenn
Documento que modifica:.................
RAZON DE LA MODIFICACION VALOR DE LA MODIFICACION
IVA 12%
VALOR TOTAL
Valido para su emisién hasta:...............................
e e
" ]
h 0 FERRETERIA “COMLU”
’ @@ML@ RUC: 0704884337001 '
o okl g , COMPROBANTE DE RETENCION
Direceon: Lauro Gustero 028y Colon N° 004-002-001
Contabilidad N° AUTORIZACION: 81234567819
1L () FECHA DE EMISION.:.....................
RUC/CI:...ce v FACTURA
NO.:..o i,
EJERCICIO BASE . VALOR
FISCAL iMpONIBLE | 'MPUESTO | % DERETENCION | prrenino

PROVEEDOR FIRMA AGENTE DE RETENCION
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

PROCEDIMIENTO:

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

OBJETIVO

Organizar fisicamente las existencias de los articulos ferreteros esté

ubicados de forma ordenada para codificarlo y sea de facil acceso.

espacio y ubicacién de cada articulo

ferretero.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES
1 Receptar la mercaderia comprada. Bodeguero
2 Al momento de recibir la mercaderia se Bodeguero
verificard con lo solicitado en la
respectiva copia de factura.
3 Se recepta la copia de la orden de Bodeguero
compra; entrega y firma el acta de
recepcion de este documento.
4 Se clasificara y ordenara la mercaderia Bodeguero
de acuerdo a su volumen, tipo
empaque, fragilidad.
5 Organizara la bodega optimizando el Bodeguero

6 Se archiva la documentacion.

Bodeguero
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ 6
3 )
a@@M&?M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA
PROPIETARIA

INICIO

Recepta la
mercaderia

Al momento de recibir la
mercaderia verifica de
acuerdo a la orden de compra

Se recepta orden de compra
y entrega acta respectiva

Se clasifica mercaderia

Organizara la bodega de
acuerdo al espacio de cada
articulo

Se archiva documentos

l

FIN

Fuente: Ferreteria “COMLU”
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

§ 6 CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
eeMmLy
: ARTI’CULOSDEFERRE}ERiAENGENERALV “COMLU” DE LA CIUDAD DE LO\]A

MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

INGRESO DE MERCADERIA A BODEGA

Documentos o datos a considerar

e Acta de entrega-recepcion.- Es un documento que abaliza la
entrada de mercaderias a bodega cumpliendo con los parametros de
cantidad, marca y costo de los articulos antes de ser ubicados en el
espacio destinado.

e Comprobante de ingreso a bodega.- Es un documento interno del
bodeguero, en donde se evidencia los articulos que han ingresado

con sus debidas caracteristicas y costos.
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DOCUMENTO DE RESPALDO

- FERRETERIA “COMLU”

‘ 0 RUC: 0704884337001

B@@M&@ COMPROBANTE DE INGRESO A
ey BODEGA

N° DE COMPROBANTE. 0001

Sirvase a entregarse los siguientes articulos:

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO V. TOTAL

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

BODEGUERO GERENTE - PROPIETARIA
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| 0 FERRETERIA “COMLU”
h%@%%@ RUC: 0704884337001

ST RO ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
ACTA N°. 00001
En la ciudad de Loja a los ..... dias del mes de ....... del 2019, se hace
entrega al sefior (@) .................. identificado con C.I: ..................
bodeguero de la Ferreteria “COMLU”. Responsable de la recepcion y
verificacion de los articulos comprados segun la factura y la orden de

compra, los mismos que guarda conformidad de acuerdo a las

especificaciones pactadas que se emite en perfecto control.

OBJETIVO DEL ACTA.- La presente acta tiene por objeto la
constatacion fisica de la entrega-recepcion de los items que a

continuacion se detallan:

CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION | V. UNITARIO V. TOTAL

TOTAL

BODEGUERO
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

INVENTARIOS
PROCEDIMIENTO:
INVENTARIO
OBJETIVO
Controlar la existencia y ubicacién de los inventarios con el fin de
facilitar su gestion.
No. | OPERACIONES RESPONSABLES
1 Solicitara al contador y bodeguero el Propietaria
inventario de la mercaderia existente en
la ferreteria.
2 Se realizara la constatacion fisica del Contadora -
inventario de mercaderias. Bodeguero
3 Comparacion entre los registros Contadora -
contables e inventario fisico. Bodeguero
4 Elaboraran y entregaran un informe a la Contadora -
propietaria de los incidentes que se Bodeguero
presenten en caso de no coincidir el
inventario con la mercaderia existente.
5 Se archivan los documentos. Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
§ 6y CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
NeeMLy
: ARTI'CULOSDEFERRE}ERiAENGENERALV “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 INVENTARIOS
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA TOMA DE INVENTARIO

PROPIETARIA CONTADORA BODEGUERO
INICIO
Solicita el Se realiza la
inventario de toda constatacion

la mercaderia fisica

Comparacion
contable y
fisico

Elaboracion y
presentacion del
informe

Guarda archivo

Fuente: Ferreteria “COMLU”
FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

E 6 ’ CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

leeMLy

Alm’cm.osnzrERRE;ERiAENGEMERALv “COMLU” DE I—A CIUDAD DE LOJA
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

INVENTARIOS

REGISTRO CONTABLE

DETALLE

DEBE

HABER

- X -
Anticipo de sueldos
Inventario de mercaderias
P/R faltantes de inventario con cargo a
sueldo del bodeguero
- X -
Inventario de mercaderias
Otros ingresos
P/R sobrantes de inventario

XXX

XXX

XXX

XXX
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DOCUMENTOS DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

f 0 RUC: 0704884337001
EeMLUY ue:
ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y coNTROL DE INVENTARIO

MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

- - FECHA DE FIRMA
CODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION V.UNITARIO V.TOTAL ENTRADA RECIBIDO OBSERVACION

BODEGUERO CONTADORA
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% 0 FERRETERIA “COMLU”
eeMLy RUC: 0704884337001
Twasromcen . INFORME DE TOMA INVENTARIO

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

En la ciudad de Loja a los ...... dias del mes de ....... del 2019, se
reunieron las siguientes personas: ...................... , Contadora, y
] , Bodeguero. Con la finalidad de dar inicio al

Inventario de la mercaderia que posee la Ferreteria.

El inventario serd efectuado, siguiendo los métodos y procedimientos
establecidos en la Normas Internacionales de Contabilidad No. 2

denominada “Existencias”.

La constatacion de la mercaderia se realiz6 en tres dias en la cual se

verifico los siguientes items y observaciones:

FECHA DE FIRMA

ENTRADA | RECIBIDO | OBSERVACION

CcODIGO CANTIDAD DESCRIPCION V.UNITARIO V.TOTAL

CONTADORA BODEGUERO
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
ﬁ\\,) p
a@@M&?w “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

CODIFICACION DE INVENTARIOS

PROCEDIMIENTO:

CODIFICACION DE INVENTARIOS

OBJETIVO

Tener inventarios con sus respectivas codificaciones que permitan

su ubicacion pertinente para las entradas y salidas de existencias.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Autorizacion de la impresion de las Propietaria
etiquetas para cada articulo ferretero.

2 Codificacion de la mercaderia que Bodeguero
ingresa a bodega.

3 Cancelara laimpresion de las etiquetas. Contadora

4 Registrara los cédigos en el sistema. Contadora

5 Verificard las etiquetas utilizadas con Contadora
las ingresadas en el sistema.

6 Colocara las etiquetas en cada articulo Bodeguero
ferretero.

7 Se archiva los documentos. Contadora
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Neoiu

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

CODIFICACION DE INVENTARIOS

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CODIFICACION DE INVENTARIOS

PROPIETARIA

BODEGUERO

CONTADORA

NO

INICIO

Sl

Autorizacion de
las impresiones

de las
etiquetas

Fuente: Ferreteria “COMLU”

Codificacion de
la mercaderia.

Coloca las
etiquetas en cada
articulo

Cancelacion de
las impresiones

Registra los
codigos en el
sistema

Verifica las
etiquetas

Archiva

| documentos

FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

a 0 , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

"‘ %@%%y “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
sl CODIFICACION DE INVENTARIOS

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

Documentos o datos a considerar

Codificacion.- Las etiquetas contienen el logo, nombre de la ferreteria,

nombre del articulo y codigo respectivo.

Resguardo.- El bodeguero sera el responsable de las etiquetas.

DOCUMENTO DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

" | |
a@@[ﬂa&,w CODIFICACION

TR E€DE CONSTAUCCION ART[CU LO: Arco de Sierra EVTOOLS
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 CO D | G O : A800123
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS

PROCEDIMIENTO:
DETERMINACION DE EXISTENCIAS MINIMAS Y MAXIMAS
OBJETIVO
Conocer la demanda de la adquisicion de mercaderia, evitando
compras en exceso y perdidas de mercaderias
No. | OPERACIONES RESPONSABLES
1 Se procedera a revisar el inventario Contadora -
conjuntamente con el bodeguero para la Bodeguero
determinacién de existencias minimas y
maximas.
2 Realizara el calculo de la determinacion Contadora
de existencias minimas y maximas.
3 Segun los resultados se detallara los Contadora
articulos que la ferreteria tiene en altas
y bajas cantidades.
4 Se determinara ofertas para aquellos Propietaria
articulos ferreteros acumulados y que
no hayan tenido salida.
5 Se archiva los documentos. Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

ﬁ/j ;
a@@MLM “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA DETERMINACION DE EXISTENCIAS
MINIMAS Y MAXIMAS
CONTADORA PROPIETARIA

INICIO

Se revisa el inventario
conjuntamente con el
bodeguero

Realiza el célculo y
detalla los resultados

Establece
Se detalla los articulos ofertas
que tienen altas y bajas
cantidades.

Se archiva los
documentos

Fuente: Ferreteria “COMLU”
FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

ﬁ/j ;
a@@MLM “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS

DETERMINACION DE EXISTENCIAS MINIMAS Y MAXIMAS

Formula para determinar existencias minimas y maximas

e Stock Minimo = (Tiempo de Entrega Habitual del Proveedor) x
(Consumo Promedio).

e Stock de Seguridad = Stock Minimo + Minimo de Seguridad.

e Minimo de Seguridad = (Tiempo de Entrega con Retraso — Tiempo
de Entrega Habitual) x (Consumo Promedio).

e Stock de Seguridad = Stock Minimo + (Tiempo de Entrega con
Retraso — Tiempo de Entrega Habitual) x (Consumo Promedio).

e Stock Maximo = (Tiempo de Entrega Habitual del Proveedor) x

(Consumo Promedio) + Stock Minimo = Stock Minimo * 2
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DOCUMENTO DE RESPALDO

% 4] FERRETERIA “COMLU”
; @@M&@ RUC: 0704884337001
SRR GHELY ey yGTENCIAS MINIMAS Y MAXIMAS
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 No 004_002_0012

o . PROMEDIO EXISTENCIA EXISTENCIA

N ARTICULO DIARIO MINIMA MAXIMA
ELABORADO POR AUTORIZADO POR
""" CONTADORA 'GERENTE - PROPIETARIA
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

OBJETIVO

Determinar la razonabilidad de los saldos presentados en los estados

financieros.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Contrata los servicios de un o una Propietaria
profesional que emita las politicas vy
procedimientos acordes a las
necesidades de la empresa

2 Se cancela los servicios previos la Contadora
presentacion del documento.

3 La propietaria distribuye el documento Propietaria
del control interno a todo el talento
humano.

4 Durante y al final del periodo se realizan Propietaria —
controles concurrente para verificar la Contadora
eficiencia de los procedimientos.

5 Se evalula el sistema del control interno. Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@Mﬂz’M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO
PROPIETARIA CONTADORA

INICIO

Contrata servicios Cancela los
para la elaboracién haberes por el
del manual de C.I documento

Distribuye el
documento al
talento
humano

Se realiza
controles
concurrentes

Evalla el
sistema del
control interno

Fuente: Ferreteria “COMLU”
FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@Mﬂz’M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Documentos o datos a considerar

Control de Inventario: Es importante tener actualizado el inventario de

toda la mercaderia que abarca las existencias de la ferreteria.

Informe de Evaluacion de Control Interno.- Segun los resultados de la
evaluacion del sistema de control interno se determina la pertinencia de
hacer cambios en la guia o se mantiene las politicas y procedimientos

establecidos.
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DOCUMENTO DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

. R
Y% RUC: 0704884337001
NEoMLY :
A X P W A C CONTROL DE INVENTARIO

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

B < FECHA DE FIRMA
CODIGO | CANTIDAD DESCRIPCION V.UNITARIO V.TOTAL ENTRADA RECIBIDO OBSERVACION

BODEGUERO CONTADORA
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FERRETERIA “COMLU”

" 0
a@@&%ﬂﬂj&ﬂ RUC: 0704884337001

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y INFORME DE EVAL"ACIéN DEL

MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484 CONTROL INTERNO

Se ha realizado la evaluacion del sistema de control interno, concluyendo
con la revisién del inventario de todas las existencias que posee la
ferreteria.

La evaluacién del sistema de control interno fue ejecutada de tal forma
gue permitieran identificar las inconsistencias y falencias que se
presentan los inventarios, realizando un analisis que permitan encontrar
soluciones para mejorar el control de los inventarios.

Los inventarios presentan debilidades en el control interno que pueden
ser corregidas y no influyen fuertemente en la razonabilidad de los

estados financieros.

Descripcion de los hallazgos encontrados en la Auditoria:

HALLAZGOS CAUSAS EFECTO RECOMENDACION
CONCLUSIONES . .. .. e
RECOMENDACIONES:. ... e

EVALUADOR GERENTE - PROPIETARIA
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VeadiLu

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
HATERIALES DE CONSTRUCCION
Teif: 2575731 - Cek 030824484

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

PROCESO DE

e MANUAL DE FUNCIONES
e POLITICAS

e PROCEDIMIENTOS

e FLUJOGRAMAS

e DOCUMENTOS DE RESPALDO.

VENTAS
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
a@@M&M DE INVENTARIOS FERRETERIA
Te"f?'s?‘éi?‘fﬂ."ﬂ&”ﬁ" “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

MANUAL
DE
FUNCIONES
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

Telf: 2575731 - Cel

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: COMERCIAL

NOMINACION DEL PUESTO: VENDEDOR

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Se encarga de ofertar y comercializar los articulos que ofrece la

ferreteria, ademas realiza la entrega de los productos a cada uno de los

clientes segun la factura.

FUNCIONES:
e Realiza la venta de la mercaderia.
e Factura las ventas.
e Vela por la seguridad de los productos que estan en percha.
e Informa cualquier novedad al gerente — propietaria.
e Solicita pedidos de mercaderia.
e Sugerir marcas o proveedores al gerente — propietaria.
e Guia a los clientes por los pasillos segun la clasificacion y
estancia a los productos.
e Promociona los articulos disponibles para la venta.
e Concreta ventas.

e Custodiar minuciosamente todos los bienes inmuebles.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: FINANCIERO

NOMINACION DEL PUESTO: CAJERA

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Recepta el dinero producto de la comercializacion de los articulos de

ferreteria, tales como ventas y cobros a clientes.

FUNCIONES:

e Crear un ambiente amigable y recibir e informar a los clientes de una
manera cortés y profesional.

e Facturacion de los articulos ferreteros.

e Recepta dinero de las ventas.

e Realiza cierres de caja diarios.

e Custodia los fondos de caja recaudados diariamente.

e Archiva los documentos del cuadre diario y entrega a la contadora.

e Archiva los cheques recibidos y entrega a la contadora de forma
diaria.

e Atiende de manera personalizada a los clientes.

e Registra loas devoluciones de los articulos ferreteros.

e Realiza arqueos de caja.

e Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros
documentos

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la ferreteria.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ 0
h@@MLM “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO: OPERACIONES

NOMINACION DEL PUESTO: CHOFER

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Su funcién es de transportar los articulos de ferreteria comprados por

los clientes a su lugar de destino.

FUNCIONES:

e Traslada los productos desde la empresa hasta el lugar que designa

el cliente.

e Traslada al gerente, contador, asesor legar y demas personal a

realizar actividades inherentes a la empresa.

e Vela por la seguridad del vehiculo.

e Informa a la gerente- propietaria sobre cualquier situacién adversa al

transporte de la mercaderia.

e Lleva al vehiculo para mantenimiento o reparaciones previo

autorizacion de la gerente — propietaria.
e Se encarga del control y custodia del vehiculo en la ferreteria.

e Realiza el mantenimiento permanente de agua, gasolina y diésel.

e Mantener el vehiculo limpio y en condiciones de uso, revisar y

preparar el vehiculo, anticipadamente a su uso.
e Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea

indicado por su jefe inmediato.

e Custodiar y mantener en buen estado de uso la herramienta puesta

a su servicio.
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| 5 GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
m@@[,\i’@ﬂj@ CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y

i aoring “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

POLITICAS
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@MUDM “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

POLITICAS

POLITICAS:

VENTAS

e Todas las ventas se respaldaran con las factura y se contara con un
archivo fisico que permanecera en custodia de acuerdo al tiempo
exigido por la normativa vigente.

e Todas las ventas deberan ser registradas en las tarjetas kardex del
software contable Megafac.

e Se deberad mantener los precios de ventas actualizados con el fin de
ser competitivos.

e Para otorgar crédito a un cliente, éste debera tener al menos tres
compras al contado de $300,00 y de acuerdo al monto facturado se
procedera a pedir la documentacién personal y referencia comercial
para ser sujeto al crédito, en el caso que la venta sea mayor a $500,00
se firmara una letra cambio.

e Los plazos del crédito otorgados de 30, 45 y 60 dias de acuerdo al
valor de la factura.

e Los clientes que estén incumpliendo con los pagos ya no se les
otorgara créditos.

e Se otorgard descuentos del 10% a los clientes que realicen una

compra mayor a $100,00; y el 20% de compras mayores a $200,00
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

POLITICAS

DEVOLUCION DE VENTAS

e Las devoluciones solo se acepta dentro de las 24 horas después de
la transaccion de la compra.

e Se devuelve la mercaderia solo con la presentacion de la factura.

e Se registrara la entrada del producto devuelto.

e EIl pago se lo efectuara en las mismas condiciones de cobro de la
venta original.

e Se realizara la devolucion Unicamente con autorizacion de gerencia -
propietaria.

e Se efectuaran devoluciones Unicamente en los siguientes casos, por
error de despacho (el producto o la cantidad despachada no
corresponden a lo facturado), por error en la facturacion del pedido,
por deficiencia del producto ferretero y por error del cliente al elaborar
el pedido.

e En caso de ser el valor mayor a la factura anterior se cancelara la

diferencia y de ser el valor menor se devolvera el cambio del dinero.

DESPACHO DE MERCADERIAS

e EI vendedor verificara la autorizacibn para la salida de las
mercaderias.

e Se archivaran los documentos soporte.

e Se contard con documentos auxiliares para el control de las salidas

de mercaderias.
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
a ¢.. | CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
’ @@M&:@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
ke ooz SOLTICAS

e Se registrara las salidas de mercaderias en los libros respectivos de

manera cronolégica.

ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS DE FERRETERIA.

e Los responsables para este procedimiento son el bodeguero y el
vendedor desde la parte operativa y la propietaria desde el nivel
jerarquico superior.

e Se analizara las existencias en relacion a la demanda de los clientes.

e Se aplicara normativa internacional para dar de baja articulos
obsoletos o de poca acogida por el publico.

e Los dias de despacho de mercaderia establecidos son de lunes a
viernes en el horario de 9:00 AM — 12:00 PM y 1:30 PM — 5:00 PM;
con el fin de no interrumpir las labores de los vendedores.

e En caso de requerirlo el despacho se lo puede hacer en cualquier dia
y horario.

e Se documentard toda operacion relacionada al abastecimiento de

mercaderia.
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: A GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
a@@fﬁ’)ﬁ&@ CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA

e PROCEDIMIENTOS
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e FLUJOGRAMA:
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
V) p
%@@M&,@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

VENTAS DE MERCADERIA

PROCEDIMIENTO:

VENTA DE MERCADERIA

OBJETIVO

Negociar con todos los clientes procurando detectar todas sus

necesidades y satisfaciéndolos con sus productos.

las kardex correspondientes y se
archivan documentos.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Se receptard la orden del pedido del Vendedor
cliente.

2 Se procedera a la constatacion de las Vendedor
mercaderias disponible en la ferreteria
conforme al pedido del cliente.

3 Indicar4 los items en las diferentes Vendedor
marcas y con su respectivo precio.

4 Se acuerda la forma de pago y Vendedor
descuento de ser el caso, en base a las
politicas de la ferreteria.

5 Cliente acepta la venta de Ila Vendedor
mercaderia.

6 Se entregara la factura al cliente y la Cajera
cancelarda en efectivo o la forma del
pago pactado.

7 Se dara despacho de la mercaderia con Vendedor
la factura y se procedera a despachar la
mercaderia.

8 Se registra la salida de los articulos en Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
h CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
*‘ M&o@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
VENTAS DE MERCADERIA
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE MERCADERIA

VENDEDOR CAJERA CONTADORA
INICIO
Recep-ta el
pedido
I
Constata el
pedido
Acuerdo de Entrega la Se registra
factura 'y salida de
cancela mercaderia
]
Registra en
las kardex y
archiva
documentos
v
FIN

Fuente: Ferreteria “COMLU”
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

a (@) , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
’; %@M%@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

VENTAS DE MERCADERIA

REGISTRO CONTABLE

DETALLE

DEBE

HABER

- X -
Caja - Bancos

Anticipo del IR 1%

Ventas

IVA Cobrado

P/R Venta de mercaderias a una
persona natural obligada a llevar
contabilidad o sociedad.

- X -

Costo de ventas

Inventario de mercaderias
P/R costo de la mercaderia vendida

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

DETALLE

DEBE

HABER

- X -
Caja - Bancos
Ventas
IVA Cobrado
P/R Venta de mercaderias a una
persona natural no obligada a llevar
contabilidad.
- X -
Costo de ventas
Inventario de mercaderias
P/R costo de la mercaderia vendida

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX




160

DOCUMENTOS DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

.
h @@MU:;Q:O RUC: 0704884337001
AT AT B ORDEN DE PEDIDO
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 .
Orden de Pedido N°. 00001

FECHA DEL PEDIDO. ..................

CANT. DESCRIPCION

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

VENDEDOR GERENTE - PROPIETARIA
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VeadLy

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

Direccién: Lauro Guerrero 06-35 y Col6n
Contribuyente Obligado a llevar

FERRETERIA COMLU
RUC: 0704884337001

FACTURA
N°. 004-002-000002138
NUMERO DE AUTORIZACION

Contabilidad 1381234567819
Razon Social/ Nombre y
Apellidos................ Identificacion....................
Fechaemisién...................... Guia de Remisioén............
- PRECIO
CODIGO | CANT. | DESCRIPCION UNITARIO DESCUENTO TOTAL

Informacién adicional:

Email:

SUBTOTAL 12%

SUBTOTAL 0%

SUBTOTAL SIN
IMPUESTOS

TOTAL DESCUENTO

IVA 12%

PROPINA

TOTAL

CAJERA

CLIENTE
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y

FERRETERIA “COMLU”

RUC: 0704884337001

MATERIALES DE CONSTRUCCION T AR]'ET AR I{ARDEX
Telf: 2575731 - Cel: 080824484
N°. 00001
ARTICULO: EXISTENCIA MAXIMA:
CODIGO: EXISTENCIA MINIMA:

UNIDAD DE MEDIDA:

METODO DE VALORACION: Promedio Ponderado

FECHA

DETALLE

ENTRADAS

SALIDAS

SALDO

CANT

UNI

TOTAL CANT. UNI | TOTAL

CANT.

UNI TOTAL




163

Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

DEVOLUCION DE VENTAS

PROCEDIMIENTO:
DEVOLUCION DE VENTAS

OBJETIVO

Conocer el procedimiento para la devolucién de mercaderias por

parte de los clientes.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 El cliente manifiesta el reclamo de la Propietaria
devolucion porque esta en malas
condiciones o quiere otro articulo.

2 Se analizara el reclamo de la devolucién Propietaria
gue se aceptara o rechazara conforme
a lo establecido en las politicas de
devolucién de ventas.

3 Se autorizara al bodeguero la recepcion Propietaria
de los articulos devueltos.

4 Se recepta los articulos a bodega con el Bodeguero
respectivo comprobante de ingreso.

5 Se emite la nueva factura eliminando la Cajera
anterior.

6 Cliente cancela en caso de que el precio Cajera
del articulo haya variado.

7 Se archiva y registra los documentos. Contadora
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
a 0 | CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
: @W@M&:@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
DEVOLUCION DE VENTAS
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE VENTAS

PROPIETARIA CAJERA CONTADOR BODEGUERO

INICIO

El cliente
manifiesta
el reclamo

Analizara el
reclamo de la
devolucién

Se autoriza la

recepcion de Ingresa
mercaderia articulos a
bodega
Anula la
factura y
cancela

segun nueva

| L Archiva

documentos

Fuente: Ferreteria “COMLU” l

FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

a (@) , CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
‘f %@M%@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

DEVOLUCION DE VENTAS

REGISTRO CONTABLE

P/R costo de la mercaderia vendida

DETALLE DEBE HABER
- X -
Ventas XXX
IVA Cobrado XXX
Caja - Bancos XXX
Anticipo del IR 1% XXX
P/R Venta de mercaderias a una
persona natural obligada a llevar
contabilidad o sociedad.
- X -
Inventario de mercaderias XXX
Costo de ventas XXX
P/R costo de la mercaderia vendida
DETALLE DEBE HABER
- X -
Ventas XXX
IVA Cobrado XXX XXX
Caja - Bancos
P/R Venta de mercaderias a una
persona natural no obligada a llevar
contabilidad.
- X -
Inventario de mercaderias XXX
Costo de ventas XXX
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DOCUMENTOS DE RESPALDO

VeadLy

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

Direccién: Lauro Guerrero 06-35 y Col6n
Contribuyente Obligado a llevar

FERRETERIA COMLU
RUC: 0704884337001

FACTURA
N°. 004-002-000002138
NUMERO DE AUTORIZACION

Contabilidad 1381234567819
Razon Social/ Nombre y
Apellidos................ Identificacion....................
Fechaemisién...................... Guia de Remision..............
- PRECIO
CODIGO | CANT. | DESCRIPCION UNITARIO DESCUENTO TOTAL

Informacién adicional:

Email:

SUBTOTAL 12%

SUBTOTAL 0%

SUBTOTAL SIN
IMPUESTOS

TOTAL DESCUENTO

IVA 12%

PROPINA

TOTAL

CAJERA

CLIENTE
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" FERRETERIA “COMLU”
(@ :
‘ @) RUC: 0704884337001
h%@@ﬁm%@ COMPROBANTE DE INGRESO A
b BODEGA
N° DE COMPROBANTE. 0001

FACTURA:.....co e FECHA.:................
ORDEN No................. PEDIDO No..............
Sirvase a entregarse los siguientes articulos:
CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO V. TOTAL

ELABORADO POR

BODEGUERO

AUTORIZADO POR

GERENTE - PROPIETARIA

Neodiyw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

Telf: 2575731 - Cel: 080824484

FERRETERIA “COMLU”
RUC: 0704884337001
TARJETA KARDEX
N°. 00001

ARTICUL
cODIGO:

O:

UNIDAD DE MEDIDA:

EXISTENCIA MAXIMA:
EXISTENCIA MIiNIMA:
METODO DE VALORACION: Promedio Ponderado

FECHA

DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDO

CANT UNI

TOTAL CANT. UNI | TOTAL CANT. UNI TOTAL
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

DESPACHO DE MERCADERIAS

PROCEDIMIENTO:
DESPACHO DE MERCADERIAS

OBJETIVO

Controlar el despacho de mercaderia de acuerdo a los pedidos de

bodega.

No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 El cliente entrega la orden de pedido. Vendedor

2 Se verificara que la mercaderia este en Vendedor
stock.

3 Despachara la orden de pedido, firmay Vendedor
sella.

4 Se realizara la respectiva factura de la Cajera
orden de pedido.

5 El cliente constatara la orden de pedido Vendedor
de acuerdo a lo despachado.

6 Legalizar4 con visto bueno la orden de Propietaria
pedido para su entrega.

7 El cliente cancelara la factura de la Cajera
respectiva orden de pedido.

8 Recibe la factura de acuerdo a la orden Contadora
de pedido e ingresa en el sistema.

9 Guarda archivo Contadora
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Neodiw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

Telf: 2575731 - Cel

DESPACHO DE MERCADERIAS

Fuente: Ferreteria “COMLU”

FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE MERCADERIA
VENDEDOR CAJERA PROPIETARIA CONTADOR
INICIO
Recibe
pedido del
cliente y
verifica stock
Despacha Realiza la Da visto
orden de factura bueno al
pedido despacho
Recepta el Registra la
dinero transaccion y
archiva

FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@Mﬂz’M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

DESPACHO DE MERCADERIAS

Documentos o datos a considerar

e Orden de Pedido: Es el documento que resumen los articulos que el

vendedor debe entregar al cliente.

e Guia de Remisidn.- En caso de que el cliente lo solicite se firmara la
guia de remision correspondiente para evitar sanciones por el traslado

de mercaderias.

e Tarjeta Kardex.- Es un documento que servira para actualizar las
existencias de cada articulo de la ferreteria en este caso significara

un egreso o salida de mercaderias.
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DOCUMENTO DE RESPALDO

FERRETERIA “COMLU”

5
h @@MU ) RUC: 0704884337001
AiCLoA O Ty ey ORDEN DE PEDIDO
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 .
Orden de Pedido N°. 00001

FECHA DEL PEDIDO. ..................

CANT. DESCRIPCION

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

VENDEDOR GERENTE - PROPIETARIA
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‘ 6
QJ )

MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

Direccién: Lauro Guerrero 06-35 y Col6n
Contribuyente Obligado a llevar Contabilidad

FERRETERIA “COMLU”
RUC: 0704884337001
GUIA DE REMISION
N° 004-002-001236
AUT.SRI: 123456789

TIPO:....cccvvenenne

N° AUTORIZACION..................... N° DE COMPROBANTE:........cccoeivuinnnnen

MOTIVO DE TRANSLADO:......ccuuiiiiiieininre e e e

PUNTO DE PARTIDA............. DESTINO (PUNTO DE LUGAR)............ccevvenee.

IDENTIFICACION DEL DESTINARIO IDENTIFICACION DEL

RU.C/C.L s TRANSPORTISTA

RAZON SOCIAL:......ccccevinirnininneane RU.CIC.Leeeiieeee e
RAZON SOCIAL:........cceeeeeeeereeennnnnes
PLACA.........c......

IDENTIFICACION DEL REMITENTE: ...cciiiiiiiiiiiiiiiicivivnnee e

CANTIDAD DESCRIPCION

TOTAL
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Veodw

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y

MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

FERRETERIA “COMLU”

RUC: 0704884337001

TARJETA KARDEX
N°. 00001

ARTICULO:
CODIGO:

UNIDAD DE MEDIDA:

EXISTENCIA MAXIMA:
EXISTENCIA MINIMA:

METODO DE VALORACION: Promedio Ponderado

FECHA

DETALLE

ENTRADAS

SALIDAS

SALDO

CANT

UNI

TOTAL

CANT. UNI | TOTAL

CANT.

UNI TOTAL
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS FERRETERIA

[ %
g/’ p
%@@M&;@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel:

ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS

PROCEDIMIENTO:
ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS DE FERRETERIA.
OBJETIVO

Asegurar que las perchas de la ferreteria cuenten con los articulos
necesarios para su exhibicion a los respectivos clientes.
No. | OPERACIONES RESPONSABLES

1 Solicitara al bodeguero mediante acta, Vendedor

los articulos inexistentes en las perchas
para la atencion al cliente previa
constatacion fisica y revision de la

cajera en los archivos.

2 Autorizara el despacho de los articulos Propietaria
de bodega hacia las perchas para su

exhibicioén.

3 Entregara los articulos segun la orden Bodeguero
de pedido emitida por el vendedor, y

firma.

4 Actualizara el inventario en su archivo Bodeguero

particular de Excel.

5 Ubicara los articulos en las perchas Vendedor

respectivas.

6 Se archivan documentos. Bodeguero




175

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL

a @ ’ DE INVENTARIOS FERRETERIA
: %@M%@ “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Ci 3
ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS DE
FERRETERIA.
VENDEDOR PROPIETARIA BODEGUERO
INICIO
NO
- articulos
Si
Actualiza el
inventario
I
Ubica los
articulos en las
perchas
Guarda archivo

Fuente: Ferreteria “COMLU”

|

FIN
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@Mﬂz’M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

ABASTECIMIENTO DE ARTICULOS

Documentos o datos a considerar

Orden de Pedido: Es el documento que emite el vendedor a la

propietaria solicitando articulos desde bodega.

e Acta de salida de recepcién: Es el documento que evidencia la
salida de mercaderia de bodega a las perchas segun pedido del
vendedor.

e Control deinventarios: El bodeguero actualizara su archivo en Excel
para mayor control de los articulos.

e Comprobante de egreso: Es el documento que evidencia la salida

de articulos hacia las perchas para su exhibicién y venta.
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DOCUMENTOS DE RESPALDO.

FERRETERIA “COMLU”

"
h @@MU:@ RUC: 0704884337001
A T LY ORDEN DE PEDIDO
Telf: 2575731 - Cel: 080824484 .
Orden de Pedido N°. 00001

FECHA DEL PEDIDO. ..................

CANT. DESCRIPCION

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

VENDEDOR GERENTE - PROPIETARIA
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{ @ FERRETERIA “COMLU”
h‘ AmiCULOSDEF[RHETERiAE[N%RALV RUC 0704884337001 »
RIS CtM, ACTA DE SALIDA - RECEPCION

ACTA N°. 00001

Enlaciudad de Lojaalos ....... delmesde...... del 2019, se hace entrega
al sefior (@) .........cenee. identificado con C.l: .................. vendedor
de la Ferreteria “COMLU”. Responsable de la recepcion y verificacion de

los articulos para ubicar en las perchas de la ferreteria.

OBJETIVO DEL ACTA.- La presente acta tiene por objeto la
constatacion fisica de la salida-recepcion de los items que a continuacion

se detallan:

CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION | V. UNITARIO V. TOTAL

TOTAL

BODEGUERO VENDEDOR
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“ & FERRETERIA “COMLU”
v RUC: 0704884337001
NEeMLUY :
L CONTROL DE INVENTARIO
CODIGO | CANTIDAD | DESCRIPCION V.UNITARIO V.TOTAL e | reas | oBsERvACION
BODEGUERO CONTADORA




180

" FERRETERIA “COMLU”
O :
| 0 RUC: 0704884337001
h%%?%m%y COMPROBANTE DE EGRESO A
e atosnzens BODEGA
N° DE COMPROBANTE. 0001

FACTURA.......cc e, FECHA.................
ORDEN No................. PEDIDO No..............

Sirvase a entregarse los siguientes articulos:

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION V. UNITARIO V. TOTAL

ELABORADO POR AUTORIZADO POR

BODEGUERO GERENTE - PROPIETARIA
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GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA

a@@Mﬂz’M “COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

ARTICULOS DE FERRETERIA EN GENERAL Y
MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

GLOSARIO DE SIGLAS

MRL: Ministerio de Relaciones Laborales.

NIIF: Normas Internacionales de Informacion Financiera.

NIC: Normas Internacionales de Contabilidad.

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

LORTI: Ley Orgénica de Tributacion Interna.

MEGAFAC: Emision, envio e impresion de facturas electronicas, notas
de cargo y notas de crédito.

RUC: Registro Unico de Contribuyentes.
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MATERIALES DE CONSTRUCCION
Telf: 2575731 - Cel: 080824484

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS FERRETERIA
“COMLU” DE LA CIUDAD DE LOJA.

SIMBOLOGIA

Los simbolos aplicados son los siguientes:

SIMBOLO

DESCRIPCION

inicios y varios finales

Elipse u ovalo: Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo. Esta reservado a la primera y

ultima actividad. Un proceso puede tener varios

de accion. Las cajas se pueden numerar.

Rectangulo o caja: Se utiliza para definir cada

actividad o tarea. Debe incluir siempre un verbo

decision. Incluye siempre una pregunta.

Rombo: Se utiliza cuando se debe tomar una

entre si.

Flecha: Se utiliza para unir el resto de simbolos
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g. DISCUSION.

El control de las existencias de mercaderia en la ferreteria “COMLU” se lo
venia efectuando de manera empirica al no contar con una guia de
procedimientos para el control de inventarios sin aplicar las directrices
definidas en la NIC 2 “Existencias” para su control, ademas la ausencia de
politicas para cada uno de los procedimientos, asi mismo los inventarios
estaban sin ser codificados, no mantienen un control para verificar la
existencia de los inventarios de mercaderia, ademas carece de
documentos de respaldo, incluso falta disefiar el manual de funciones para
los empleados de la ferreteria; en funcion de aquello, es necesario la
formulacion y aplicacion de una guia de procedimientos para el control de
los inventarios, la actividad del negocio permite a la ferreteria la entrada de
dinero para solventar todas las necesidades mediante la compra-venta de
articulos ferreteros, permitiéndole obtener una rentabilidad para cubrir

costos y gastos operativos.

El operar sin la guia de procedimientos que norme las actividades de forma
oportuna y pertinente de los inventarios, significa que la ferreteria no toma
en consideracion las politicas, procedimientos, flujogramas mas idoneos,
gue permita ejercer un control adecuado de los inventarios, adicionalmente
necesita tener definido el control y manejo de los inventarios; esta guia de

procedimientos contribuird a tener codificados a los articulos ferreteros y a
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conocer las actividades que realiza cada funcionario de la empresa con el
manual de funciones, armonizando la gestiébn administrativa y contable del

recurso que permite la mayor cantidad de efectivo para la ferreteria.

Una vez analizada la problematica de la ferreteria se procedio al
cumplimiento de los objetivos que estan relacionados con el disefio de
politicas especificas para el control de inventarios; seguidamente se
presentan los procedimientos que se deben observar en cada transaccion
realizada y finalmente se determinan los respectivas flujogramas que estan
realizados en funciébn a cada procedimiento de las actividades de la

ferreteria.

Es muy importante resaltar que la guia de procedimientos propuesta
permitira que la administracion pueda contar con una herramienta de
gestion oportuna, distribuida a todo el personal de la ferreteria les facilitara
el control interno de los recursos invertidos y operatividad de la empresa
con una organizacioén eficiente de los funcionarios y un mejor servicio para
los clientes, por lo tanto maximizara la rentabilidad e incrementara las

utilidades para la propietaria de la ferreteria.
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h. CONCLUSIONES

Finalizado el trabajo investigativo se procede a detallar las siguientes

conclusiones de caréacter general:

El recurso humano de la ferreteria “COMLU” realizaba sus operaciones
de manera empirica, ya que no cuenta con una guia de procedimientos
para el control de inventaros; esto no permitié que el personal vinculado
a la gestion de control de mercaderias desconozca de forma clara el

correcto funcionamiento de cada operacién en la ferreteria analizada.

En la guia propuesta para la ferreteria, se destacan las politicas
disefiadas para los procesos de la compra, venta, devoluciones y demas
acciones que son inherentes al rubro analizado; serviran para normar
las actividades de la ferreteria y de esta manera garantizar el desarrollo

eficiente de los procesos.

Los procedimientos relacionados con la gestion de los inventarios han
sido planteados por la falta de un manual de funciones, en la cual se
disefid los procedimientos segun las actividades que desempefa el

personal de la ferreteria.
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Los flujogramas han sido disefiados para cada procedimiento del control
de los inventarios, permitiendo normar las distintas operaciones o
actividades y cuenten con un recurso visible para su ejecucion

pertinente.
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i. RECOMENDACIONES

Frente a las conclusiones emitidas se dan las siguientes recomendaciones,

con el fin de contribuir a la gestién de los inventarios en la ferreteria objeto

de estudio:

Se sugiere analizar, difundir y aplicar la guia de procedimientos con el
fin de tener un control concurrente de los inventarios, y evitar en la
medida de las posibilidades, pérdidas o mal uso de los articulos
destinados para la venta, ademas se sugiere actualizar la guia de
procedimientos por lo menos una vez al afio con el fin de que se ajusten

a las exigencias de la ferreteria.

Se recomienda utilizar las politicas que han sido disefiadas para cada
uno de los procesos que servirdn para normar las actividades del
negocio, con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de las acciones

que se realizan dentro de la ferreteria.

Cumplir con los procedimientos planteados en base al manual de
funciones; asi mismo con su aplicacién se logre que el personal pueda
conocer sus obligaciones y el orden en que deben ser cumplidos para

una mejor eficiencia del control de inventarios.



188

Aplicar los flujogramas disefados para cada uno de los procedimientos
del control de inventarios con el fin de que cuenten con un documento
guia que facilite el accionar de sus actividades y por ende se optimice

tiempo y recursos.
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k. ANEXOS

ANEXO 1

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

PERSONAS NATURALES
...le hace bien al pais!

NUMERO RUC: 0704884337001
APELLIDOS Y NOMBRES: LUNA APONTE DIANA CAROLINA
NOMBRE COMERCIAL: coMLU
CONTADOR: CARRANZA ROJAS RENAN EFRAIN
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD: Sl
CALIFICACION ARTESANAL: SIN NUMERO: SN
FEC. NACIMIENTO: 23/07/1986 FEC. INICIO ACTIVIDADES: 05/07/2010
FEC. INSCRIPCION: 05/07/2010 FEC. ACTUALIZACION: 15/01/2019
FEC. SUSPENSION DEFINITIVA: FEC. REINICIO ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL
VENTA AL POR MENOR DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.

DOMICILIO TRIBUTARIO ]

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE Calle: AV. OCCIDENTAL Numero: SN Interseccion: CLOTARIO PAZ Referencia: A CINCO CUADRAS DE LA
ESCUELA Telefono: 072560765 Email: dcluna20@hotmail.com Celular: 0980824484

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS ]

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
“ DECLARACION MENSUAL DE IVA

Son derechos de los contribuyentes: Derechos de trato y iali Derechos de asi ia o i6n, Derechos icos, Derechos de informacién,
Derechos p i para mayor inft i6n consulte en www.sri.gob.ec. X Fan
Las personas naturales cuyo capital, ingresos anuales o costos S anuales sean superi a los limites en el Reglamento para la aplicacidn de la ley

de régimen tributario interno estan obligados a llevar contabilidad, convirtiéndose en agentes de retencion, no podrén acogerse al Régimen Simplificado (RISE) y sus
declaraciones de IVA deberén ser presentadas de manera mensual. o) A
Recuerde que sus declaraciones de |VA podrén presentarse de manera semestral siempre y cuando no se encuentre obligggso a llevar contabilidad, transfiera bienes o
preste servicios tnicamente con tarifa 0% de VA y/o sus ventas con tarifa diferente de 0% sean objeto de retencién del 1i de IVA.

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS )

#DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS 4 ABIERTOS 1
JURISDICCION \ZONAT\LOJA CERRADOS 3

Cédigo: RIMRUC2019000486499
Fecha: 21/02/2019 18:07:38 PM

Pag. 1de2
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

PERSONAS NATURALES

> . 4 -..le hace bien al pais!
NUMERO RUC: 0704884337001

APELLIDOS Y NOMBRES: LUNA APONTE DIANA CAROLINA
[EsTABLECIMIENTOS REGISTRADOS : ]
B== s se |
No. ESTABLECIMIENTO: 004 Estado: ABIERTO - MATRIZ FEC.INICIOACT.:  15/03/2012
NOMBRE COMERCIAL:  COMLU FEC. CIERRE: FEC. REINICIO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:

VENTA AL POR MENOR DE ARTICULOS DE FERRETERIA: MARTILLOS, SIERRAS, DESTORNILLADORES Y PEQUENAS HERRAMIENTAS EN GENERAL
VENTA AL POR MENOR DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

\Elgygélﬁl;l\ogoMsENOR DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA, LUBRICANTES Y REFRIGERANTES PARA VEHICULOS AUTOMOTORES EN ESTABLECIMIENTOS
VENTA AL POR MENOR DE TODO TIPO DE PARTES, COMPONENTES, SUMINISTROS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES
gIOMQ P‘éfggll%"lggss (LLANTAS), CAMARAS DE AIRE PARA NEUMATICOS (TUBOS). INCLUYE BUJIAS, BATERIAS, EQUIPO DE ILUMINACION PARTES Y

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE Calle: LAURO GUERRERO Numero: 06-35 Interseccion: COLON Referencia: A CIEN METROS DEL BANCO DE LOJA
Telefono Domicilio: 072575731 Email- deluna20@hotmail.com Celular: 0980824484

==

e |
No. ESTABLECIMIENTO: 001 Estado: CERRADO - LOCAL COMERCIAL ~ FEC.INICIOACT.:  05/07/2010
NOMBRE COMERCIAL:  COMLU FEC. CIERRE:  07/09/2015 FEC. REINICIO:
ACTIVIDAD ECONOMICA:
VENTA AL POR MENOR DE MUEBLES DE OFICINA DE CUALQUIER MATERIAL.
VENTA AL POR MENOR DE SUMINISTROS DE OFICINA.
VENTA AL POR MENOR DE ARTICULOS DE FERRETERIA
VENTA AL POR MENOR DE ARTEFACTOS ELECTRODOMESTICOS.
VENTA AL POR MENOR DE ARTICULOS DE BAZAR EN GENERAL .
VENTA AL POR MENOR DE MATERIALES DE CONSTRUCCION.
DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE Calle: AV. OCCIDENTAL Numero: SN Interseccion: CLOTARIO PAZ Referencia: A CINCO CUADRAS DE LA
ESCUELA Telefono Domicilio: 0725%766

== =
No. ESTABLECIMIENTO: 002 Estado: CERRADO - LOCAL COMERCIAL ~ FEC.INICIOACT.:  25/08/2010
NOMBRE COMERCIAL:  COMLU FEC. CIERRE:  15/03/2011 FEC. REINICIO:
ACTIVIDAD ECONOMICA:

VENTA DE ARTICULOS DE BAZAR EN GENERAL
VENTA DE ARTICULOS DE PLASTICO Y UTENCILIOS DE COCINA

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE Calle: MANUEL JOSE AGUIRRE Numero: SN Interseccion: MAXIMILIANO RODRIGUEZ Referencia: A MEDIA
CUADRA DE CNT Telefono Domicilio: 072586080

B ——s)
No. ESTABLECIMIENTO: 003 Estado: CERRADO - LOCAL COMERCIAL ~ FEC.INICIOACT.:  06/05/2011
NOMBRE COMERCIAL: FEC. CIERRE:  25/07/2011 FEC. REINICIO:

ACTIVIDAD ECONOMICA:
VENTA AL POR MENOR Y MAYOR DE PAPEL Y CARTON (INCLUSO PRODUCTOS DE CARTON).
DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SUCRE Calle: MANUEL JOSE AGUIRRE Numero: SN Interseccion: MAXIMILIANO RODRIGUEZ Referencia: A MEDIA
CUADRA DE LA CORPORACION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES Celutar: 0982575999

Cédigo: RIMRUC2019000486499
Fecha: 21/02/2019 18:07:38 PM

Pag. 2de2
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Aplicada a todo el personal de la empresa “Ferreteria COMLU”

N° | Pregunta | SI | NO | Observacioén
GERENTE
1 |¢La ferreteria opera con todos los
requisitos que exigen la Ley y los
organismos de control?
2 | ¢La ferreteria cuenta con una guia de
procedimientos para la 6ptima gestidn
de los inventarios?
3 | ¢En caso de existir la guia, la misma es No' existe la
guia.
actualizada?
4 | ¢Existen politicas para el control de
inventarios que faciliten su gestién?
5 | ¢Cuentan con una base actual de
proveedores?
6 | ¢Se realizan cotizaciones antes de
efectuar las compras de mercaderias?
7 ¢ Se realizan controles de inventarios de
forma frecuente para verificar su
existencia?
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8 | ¢Existe un responsable para el manejo
del control de los inventarios?

9 | ¢Para las adquisiciones de
mercaderias, existen montos definidos
para la aprobacion de un nivel superior?

10 | ¢Existe algun responsable para la
adquisicién de mercaderias?

11 | ¢Existe un control previo de la
mercaderia antes del ingreso a
bodega?

12 | ¢Se realizO6 capacitaciones al personal
responsable sobre manejo y control en
la gestion de los inventarios?

13 | ¢Existe un software propio para el
proceso de del control de inventarios?

14 | ¢Existe un responsable para la
verificacion de las facturas?

15 | ¢Existe un registro de entradas y
salidas de la mercaderia?

16 | ¢Existen politicas definidas para el

control de inventarios?




196

17

¢El  personal conoce sobre las

funciones que debe desempefiar?

18

SExiste un manual de funciones

definido a cada puesto de trabajo?

19

¢ Se registran diariamente los ingresos

y salidas de mercaderia?

20

¢, Como realizan el pago a proveedores?

Efectivo, Cheque o transferencia.

(X) (X)

Cheque o]
transferencia

21 | ¢Tienen una documentacion para Cheque
realizar el pago a proveedores?, ¢, Cual?

22 | ¢Realizan anticipos de pago?

23 | ¢Se realizan compras y ventas a
crédito?

24 | ¢Existe cartera vencida?, ¢como la Atreves de

llamadas o]

gestiona? envios

electrénicos

25

¢ Existen politicas definidas que guien

todas las actividades en la Ferreteria?

26

.Se aplican procedimientos
establecidos en las actividades

realizadas en la Ferreteria?

27

¢Conoce la importancia de un buen

control de los inventarios?
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BODEGUERO

28

¢ Se encuentra clasificada y codificada
la mercaderia para facilitar su

ubicacion?

29

¢ El espacio fisico donde se almacena el
inventario es el adecuado para evitar

robos o dafnos?

30

¢Existe algun registro de ingreso a

bodega?

31

¢ Se entregan a bodega los inventarios
mediante comprobantes de entrega -

recepcion?

CONTADORA

32

¢cLa documentacibn se encuentra

legalmente archivada?

33

,Se cumple con la NIC 2 en el

tratamiento de los inventarios?

34

¢Existe un sistema de inventario

autorizado?

El de entradas
y salidas

VENDEDOR

35

.Se encuentra codificados todos los

productos de la ferreteria?

Algunos
productos
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36

¢Existe una guia de procedimientos
para las actividades puestas a su

cargo?

37

¢ Los articulos cuentan con la seguridad
necesaria para a precautelar su

integridad?

38

.Se ha realizado controles fisicos en

donde usted intervenga?

39

¢, Considera que la atencion al cliente es

la adecuada o la que el espera?

40

¢Existe programas de capacitacion

para el area que desempefna?

CHOFER

41

¢ El servicio de transporte es cargado a
la factura de venta o se lo considera un

servicio adicional?

Es cargado a
la factura
original.

42

¢ Para el traslado de mercaderias utiliza

guia de remisién o documento similar?

43

¢cTodas las ventas que realiza la
empresa son ofertadas con el servicio

de transporte?

Solo con
peticion del
cliente
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ANEXO 3

Loja, 04 de julio del 2018

Sefiores
ENCARGADOS DE LA GESTION ACADEMICA DE LAS CARRERAS DE LA
FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Ciudad.
De mi consideracion.-

Yo, Dania Janeth Romero Cérdova con cédula N°1104320492, en calidad de
estudiante de la Universidad Nacional de Loja de la CARRERA DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA, cursando actualmente el 9no ciclo, me dirijo a
usted para solicitarle se digne autorizar a quien corresponda se revise los
archivos correspondientes a fin que se me otorgue una certificacién de que el
Tema del Proyecto de Tesis denominado: “GUIA DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA FERRETERIA COMLU; EN
BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”, no se encuentre ejecutado ni en
proceso de ejecucion.

Por la favorable atenciéon prestada a la presente le antelo mi mas sincero
agradecimiento.

Atentamente:

E,\‘g ; 7
y A

Dania Jan;th Romero Cérdova ekt
Cl. 1104320492 GO e

o
T

hY ‘;;"Q,LLLL\ Ocdlee @
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Dra.

Elvia Maricela Zhapa Amay, PhD.

ENCARGADA DE LA GESTION ACADEMICA DE LA CARRERA DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA.

CERTIFICA:

Que revisados los archivos que reposan en la Secretaria de la Carrera de
Contabilidad y Auditoria, se encuentra que el Tema: “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA
FERRETERIA COMLU; EN BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”
presentado por la sefiorita: Dania Janeth Romero Cérdova, alumna del Noveno
Ciclo, de la Carrera, periodo Abril - Septiembre 2018, previo a obtener el Titulo
de INGENIERA en Contabilidad y Auditoria, Contador Publico Auditor, NO SE
ENCUENTRA  EJECUTADO NI EN EJECUCION y ademds se encuentra
dentro de las Lineas de Investigacion. Se emite a su favor la siguiente
certificacion.- Loja, 04 de julio de 2018, 16h07 pm.-

:/ ®)
g\ LD Cl e — \ 7
Dra. Elvia Karicela Wnn. ’
ERA DI

ENCARGADA DE LA GESTION ACADEMICA DE E CONTABILIDAD Y AUDITORIA
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Loja, 25 de septiembre de 2018

Dra.
Elvia Maricela Zhapa Amay, Phd.
DECANA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

En su despacho:

En mi calidad de docente designada para evaluar la pertinencia del proyecto de tesis del
estudiante DANIA JANETH ROMERO CORDOVA, y una vez realizada las correcciones
solicitadas en el informe previo me permito, en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 134,
135, 136 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja,
declarar que el Proyecto de Tesis titulado: “GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS A LA FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA;
EN BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”

v Cumple los requisitos para ser realizado, tanto en su estructura como en su coherencia.

v Y su desarrollo es pertinente tanto a nivel académico como metodolégico, por lo que
se justifica su ejecucion.

Esto es todo cuanto puedo informar, para los fines pertinentes,

Atentamente,

>

<

p /ff{“('clﬂ Vb amern\_~
/Dra. Mariz isne Guaman Paladines, Mgs.
DOCENTE CCA/FJSA/ UNL
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Loja, 20 de Noviembre de 2018.

Ing.
Edison Fabian Miranda Raza Mg. Sc.

GESTOR DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA.

Ciudad.-
De mi consideracion:

Yo, Dania Janeth Romero Cérdova, con nimero de cedula N° 1104320492,
estudiante del Décimo Ciclo, Paralelo ‘A" de la carrera de Contabilidad y
Auditoria, solicito a usted para que se me asigne un Director(a) para la tesis
fitulada: “GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
INVENTARIOS A LA FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN
BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”, para optar el Titulo de Ingeniera en
Contabilidad y Auditoria Contador Publico Auditor.

Por la favorable atencién que le dé a la presente le anhelo mi mas sincero
agradecimiento.

Atentamente, VA% At

Dania Janeth Romero Cérdova
1104320492
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Presentada el dia de hoy, catorce dé diciembre del 018, a las 10h00.- LO CERTIFICO.

Dra. Lorg uamn Vasquez
SECRETARIA- ABOGADA A WNNCA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja, catorce de diciembre del dos mil dieciocho a las 10h00.- Vista la peticion que
antecede, previo al cumplimiento de los requisitos reglamentarios, pase a conocimiento

Dra. laManoelaZhapa Kmay%“gf" o7
DECANA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL ¥ AﬂMNISTRATIVA

Loja, catorce de diciembre del dos mil dieciocho, a las 10h00.- De conformidad al
informe favorable de pertinencia emitido por la Sra. Doctora. Maria del Cisne Guaméan
Paladines Mgs. Ex docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria de la Facultad
Juridica, Social y Administrativa, sobre el proyecto de tesis “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA FERRETERIA
COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”
presentado por la postulante: Romero Cérdova Dania Janeth,/alumna del Décimo
ciclo paralelo “A” periodo académico Octubre 2018 - Marzo 2019, modalidad
Trabajo de Titulacion de la Carrera de Contabilidad y ~Auditoria, (Modalidad
Presencial), previo a optar el Grado de INGENIERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA,
CONTADOR PUBLICO AUDITOR, se aprueba el proyecto de tesis, y se designa como
directora de tesis a la Lic. Mariuxi Cecibel Duarte Torres, Mgs. NOTIFIQUESE

Ing. Edison n Miranda Raza. Mg. Sc.
GESTOR ACADEMICO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Loja, catorce de diciembre del dos mil dieciocho, a las 10h00 Notifique con el acta de
designaciéon de Directora de Tesis, que antecede a la Lic. Mariuxi Cecibel Duarte
Torres, Mgs. Personalmente y firman.

( » | "/// ’ i’ // /
Lic: h}ar(uux“i Ce}; ibe) Duarte Torres, Mgs. / )

\Directora de Tesis
\V / '
[ o
5 pdréa Guanin Vasquez
afia A ogada de la Facultad

Elaborado por. Ab. Freddy l#dchoa Ruilova.
cc./archivo !



Loja, 09 de mayo del 2019

Dr. Edison Miranda Raza.

GESTOR ACADEMICO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA.

Ciudad.-

De mis consideraciones:

Dania Janeth Romero Cérdova, con C.I. 1104320492, egresada del afio 2019
de la carrera de Contabilidad y Auditoria, estudios modalidad presencial. Por
medio de la presente me dirijo a usted con la finalidad de solicitarle Tribunal de
Grado para la Sesién Reservada de la tesis denominada: “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA
FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA
NORMATIVA CONTABLE?”, bajo la revision de la Lcd. Mariuxi Duarte Torres.
Mgs. Sc, previo a optar el titulo de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria.
Contador Publico Auditor.

Por la favorable atencion que se digne a la presente desde ya le anticipo mis
agradecimientos.

Atentamente,

Dania Janeth Romero Cérdova
C.1. 1104320492

204
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Presentada el dia de hoy, a los 9 dias del mes de mayo del 2019, a las 17h30.- LO
CERTIFICO.

C @
N\

Abg. Byron Emilio Camacho Ojeda
Secretario Abogado de la Facultad

En la ciudad de Loja, a los nueve dias del mes de mayo del 2019, a las 17h30, en la
Direccién de la Carrera de Contabilidad y Auditoria de la Universidad Nacional de Loja, ante el
Sefor: Ing. Edison Fabidn Miranda Raza. Mg. Sc. Gestor Académico de la Carrera de
Contabilidad y Auditoria, comparece la aspirante Dania Janeth Romero Cérdova. Con el
objeto de que se le designe el H. Tribunal de Grado de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria
Contador Publico Auditor, al efecto, y de conformidad con el Art. 153 del Reglamento de
Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, el Sefior Gestor Académico de la
Carrera de Contabilidad y Auditoria procede a designar mediante sorteo el Tribunal de Grado
para la Audiencia Reservada del Borrador de Tesis, con el Tema “GUIA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A LA FERRETERIA COMLU
DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”el mismo que se
encuentra integrado por los sefiores Miembros: Licenciada Yenny de Jesus Moreno
Salazar Mg. Sc. en calidad de presidenta del Honorable Tribunal de Grado Doctora
Deysi Yane Torres Chiriboga Mg. Sc. Ingeniera Gabriela Vanessa Rueda Granda Mg.
Sc. en calidad de vocales el sefior Gestor Académico de la Carrera de Contabilidad y
Auditoria dispone que para los efectos de ley, se proceda a notfificar a los integrantes del H.
Tribunal de Grado, previo a la obtencién del Grado de Ingeniera en Contabilidad y Auditoria
Contador Publico Auditor. Terminada la presente diligencia, firman para constancia el Sr.
Gestor A ico y el Secretario- Abogado de la Facultad que lo_certifica.

(s ON %
Ing. Edison Fabian Miranda Raza Mg y/Sc. Abg. Byron Emilio Camacho Ojeda

Gestor Académico de la Carrera de C ,Blidad Secretario Abogado de la Facultad
y Auditoria. =)

Loja, a los nueve dias del mes de mayﬁ del 2019 a las 17h30.- Notifique con el agta que
antecede a los sefiores docentes'Miembros del H. Tribunal de Grado previo a la obtencion del
Grado de Ingeniera en Contabilidad y Auditcria Contador Pablico Auditor, y la postulante, que

personaimente firman.

,r T aa= Ak / gf
-/‘ o ) v e
Dra. Deysi Yane Torres Chiriboga Mg. Sc Ing. Gabriela Vanessa Rueda Granda Mg. Sc

MIEMBRO DEL H. TRIBUNAL MIEMBRO DEL H. TRIBUNAL

ttoyal
Dania Janeth Romero Cérdova. 5 ~
ASPIRANTE | ———

Abg. Byron Emilio Camacho Ojeda
Secretario Abogado de la Facultad

/P. Ochoa Ruilova
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

“GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE

INVENTARIOS A LA FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD
DE LOJA; EN BASE A LA NORMATIVA CONTABLE”.

Proyecto de tesis previo a obtener el
titulo de ingeniera en contabilidad y
auditoria, CPA.

ASPIRANTE:
Dania Janeth Romero Cérdova.

LOJA - ECUADOR

2018
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a. TEMA:

“GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS A
LA FERRETERIA COMLU DE LA CIUDAD DE LOJA; EN BASE A LA

NORMATIVA CONTABLE".

b. PROBLEMATICA

La guia de procedimientos es un elemento del sistema de control interno,
se crea para conseguir una informacion detallada, ordenada e integral que
engloba todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las diferentes

actividades que realiza una empresa.

Los inventarios representan una cuenta de activo corriente se lo
define como todos los recursos tangibles representados en mercaderias,
materias primas, productos en proceso, productos terminados y otros, estos
son destinados a la comercializacion, a la produccion de bienes y servicios

0 a la realizacion de otras operaciones de la empresa.

Es importante asi como también necesario el control adecuado y manejo

de inventarios que son destinados para la venta, ya que es imprescindible
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para poder conocer los costes de las mercaderias para la fijacién de precios

y con ello nos permita tener una vision clara y mejores réditos.

“FERRETERIA COMLU” es una entidad dedicada a la compra — venta de
productos de construccion y articulos de ferreteria en general; esta
empresa no cuenta con un control de la mercaderia que posee, ni dispone
de una organizacion de los productos y materiales que adquiere, lo que
causa conflicto al momento de realizar un control de inventarios, ademas
no cuenta con un registro técnico de la valoracion de los inventarios de los

productos que ingresa y egresa en la ferreteria.

La ausencia o falta de una guia de procedimientos causa un sin nimero de
irregularidades dentro de la ferreteria “COMLU”, la cual se observaron al
momento de la visita inicial y revision de documentacién soporte,
determinandose en la entrevista realizada a su propietaria la Sra. Diana

Carolina Luna Aponte los siguientes problemas:

e No cuenta con un archivo de la documentacién de facturas de
ventas, compras, devoluciones y otros, ocasionando una falta de

informacion en un momento oportuno.
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e No dispone de una correcta organizacion de los productos y
materiales que adquiere la ferreteria, lo que causa conflicto al

momento de realizar un control de inventarios.

e La falta del control de inventarios no le permite a su propietaria
conocer la cantidad de mercaderia que posee impidiéndole tomar

decisiones que le permita incrementar sus ventas.

Por lo expuesto, se considera primordial se plantea el siguiente problema

¢Lafaltade organizacion impide llevar un control de inventarios
en la ferreteria “COMLU”, afectando considerablemente el
desempefio econémico y la situacion real de la ferreteria, por lo
qgue su propietaria no posee una informacion veridica para la

toma de decisiones acertadas?
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c. JUSTIFICACION

La Universidad Nacional de Loja tiene como mision Institucional, el vincular
los conocimientos tedricos con los practicos dentro del proceso ensefianza
aprendizaje, de tal manera que los estudiantes adquieran conocimientos
cientificos, tecnologicos y técnicos, impulsando la investigacion y la
vinculacion con la colectividad, buscando formar profesionales criticos de
manera integral con una percepcion de la realidad , sobre todo listos para
buscando formar profesionales enfrentar los problemas que vive nuestra

sociedad.

El presente trabajo de investigacion servira como fuente y modelo de
consulta para los estudiantes de contabilidad, permitiendo aplicar los
conocimientos obtenidos durante los afios de estudio. En lo personal
permitira la obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Contador Publico Auditor.

Esta guia de inventarios le servira primeramente a su propietaria de la
ferreteria COMLU como un referente para el control de sus inventarios asi
como también a la colectividad en general que ocupa los servicios de esta

empresa.
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d. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar una guia de procedimientos para el control de inventarios a la

ferreteria “COMLU” de la ciudad de Loja; en base a la normativa contable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar politicas para el control de los inventarios que permitan

alcanzar niveles de liquidez y rentabilidad 6ptimos para la ferreteria.

Establecer procedimientos para el control de inventarios desde la
adquisicioén, identificacion, codificacion, registro, adecuado para este

tipo de ferreteria.

Proponer flujogramas para el control de inventarios que permitan
desarrollar eficientemente las actividades econOmicas de la

empresa.



212

e. MARCO TEORICO

LA CONTABILIDAD

“Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacion,
registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan en
una empresa con el objeto de conocer su situacion econdémica y financiera

al término de un ejercicio econdmico o periddico contable.

Se puede conceptualizar a la contabilidad como un campo especializado
de las ciencias administrativas, que se sustenta en principios y
procedimientos generalmente aceptados, destinados a cumplir con los
objetivos de: andlisis, registro y control de transacciones en operaciones
realizadas por una empresa o instituciéon en funcionamiento, con las
finalidades de informar e interpretar la situaciéon econémica financiera y los
resultados operacionales alcanzados en cada periodo o ejercicio contable

durante toda la existencia permanente de la entidad.”**

44 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicién,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.21
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CLASES DE LA CONTABILIDAD

De acuerdo a las actividades que realiza:

Contabilidad publica: “la que proporciona informacion para el Estado,
Aplica las normas de la contaduria general de la nacion.

Contabilidad de servicios: para aquellas empresas que se dedican a la
prestacion de servicios tales como bancarios, hoteleria, turismo y de
seguros.

Contabilidad comercial: para aquellas empresas que operan mediante la
compra y venta de mercancias no fabricadas por ellas.

Contabilidad de costos: muy propia de las empresas industriales, que
manejan en la confeccion de sus productos mano de obra, materia prima y
costos indirectos de fabricacion, para determinar al final de ejercicio los
productos terminados y los productos en proceso.

Contabilidad social: la que mide el impacto de la actividad en la sociedad
o comunidad en la cual se desarrolla, tanto en la generacion de empleo
como en el mejoramiento de la calidad de vida de acuerdo a sus programas

con el recurso humano y otros beneficios a empleados.”#®

45 FIERRO, MARTINEZ, Angel Maria, 2015, “Contabilidad General con Enfoque NIIF para las
Pymes”, Quinta Edicidn, Editorial Ecoe Ediciones, Bogota-Colombia, p.24.
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CONTABILIDAD COMERCIAL

La Contabilidad Comercial es un campo de la Contabilidad general que se
dedica al registro de todas sus operaciones realizadas. La mas comun el
registro de ingresos y salidas de dinero. Para aquellas empresas que

operan mediante la compra y venta de mercancias no fabricadas por ellas.

OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD COMERCIAL

e Sefialar el término monetario del contenido de deudas, bienes y el
patrimonio que tiene la empresa.

¢ Brinda de una manera detallada y precisa las utilidades y pérdidas
obtenidas en un tiempo determinado.

e Brindar contenido solicitado para aplicar adecuadamente la
planeacion, evaluacién y control.

e Previene futuras contingencias y oportunidades.

e Ser participe de la toma de decisiones de entidad teniendo en cuenta
las estratégicas y tacticas operacionales.

e Los registros deben ser claros y precisos de todas las transacciones
realizadas.

e Obtener contenido ordenado y sistematizado sobre los movimientos

economicos y financieros de la empresa.
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CARACTERISTICAS DE LA CONTABILIDAD COMERCIAL

e La persona encargada de la Contabilidad debe redactar de una
manera adecuada para presentar a los administradores y gerentes.

e Lainformacién debe ser presentara oportuna para poder solucionar
pequefias contingencias.

e Brindar informacion a terceros cuando lo requieran como: la entidad
bancaria, las entidades gubernamentales y los inversionistas.

e Contenido historico, sistematico y cronologico.

IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD COMERCIAL

La importancia de la Contabilidad Econdmica es la presentacion concisa de
todas las operaciones generadas durante un tiempo establecido para

obtener un control adecuado de los recursos de la compafia.

ACTIVO

“‘En el activo se agrupan las cuentas que representan bienes, valores y
derechos que son de propiedad de la empresa; las cuentas se presentan
de acuerdo a su liquidez o factibilidad de conversién en dinero en

efectivo.”®

46BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicidn,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.263.
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PASIVO

Son todas las obligaciones o deudas de la empresa con terceras personas
o los derechos de terceras personas sobre la propiedad o activo de la

empresa.

PATRIMONIO

Es el derecho del propietario o propietarios sobre el activo de la empresa.
Es la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos

Sus pasivos.

ACTIVO CORRIENTE

Los activos corrientes son de gran importancia en toda empresa puesto que
es con ellos que la empresa puede operar, adquirir mercancias, pagar

noémina, adquirir activos fijos, y pagar sus pasivos ente otros aspectos.

El activo corriente es un factor importante del capital de trabajo, toda vez

gue éste se determina restando el pasivo corriente al activo corriente.

El capital de trabajo depende del volumen de activos corrientes que tenga

la empresa. Sino se tienen activos corrientes suficientes, la empresa puede
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presentar dificultades de liquidez, lo cual afecta su relacibn con

proveedores y acreedores, e incluso con los mismos socios.

INVENTARIOS

“Esta cuenta pertenece al Activo Corriente y controla el movimiento de las
mercaderias o articulos destinados para la venta.”*’

Los inventarios constituyen los bienes de una empresa destinados a la
venta o a la produccion para su posterior venta, tales como materias
primas, produccién en proceso, articulos terminados y otros materiales que
se utilicen en el empaque, envase de mercancias o las refacciones para
mantenimiento que se consuman en el ciclo normal de las operaciones.
Los Inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso
ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccion de bienes o
servicios para su posterior comercializacion. Los inventarios comprenden,
ademas de las materias primas, productos en proceso y productos
terminados o0 mercancias para la venta, los materiales, repuestos y
accesorios para ser consumidos en la produccion de bienes fabricados para
la venta o en la prestacion de servicios;, empaques y envases Yy los

inventarios en transito.

47 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicién,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.293.
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Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercancias, por ser esta
su principal funcién y la que dara origen a todas las restantes operaciones,
necesitaran de una constante informacion resumida y analizada sobre sus
inventarios, lo cual obliga a la apertura de una serie de cuentas principales

y auxiliares relacionadas con esos controles.

“Se debita:

e. Por el inventario inicial de mercaderias

f. Por la adquisicion o compra de mercaderias

g. Por el pago de transporte, fletes y otros costos que son parte del
costo de los productos

h. Por el costo de las mercaderias devueltas por los clientes.

Se acredita:

d. Por el costo de las mercancias vendidas.

e. Por devolucién de mercaderias a los proveedores.

f. Por los ajustes en el registro de las facturas de compra.
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Saldo deudor: Representa el valor del inventario en un momento
determinado el mismo que debe coincidir con los valores del inventario

fisico de los articulos y con los saldos del kardex.”#®

OBJETIVO DEL INVENTARIO

Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la
empresa, colocandolos a disposicion en el momento indicado para asi
evitar aumentos de costos perdidos de los mismos, permitiendo satisfacer
correctamente las necesidades reales de la empresa a las cuales debe

permanecer constantemente adaptado.

CLASIFICACION DEL INVENTARIO

Segun el momento en el que se realice
o Inventario inicial: estos inventarios se realizan al principio de iniciar
las diferentes acciones y operaciones.
o Inventario final: se realizan al final del ejercicio econémico o al final
de cada afio, con el objetivo de determinar cual es el nuevo

patrimonio de la empresa.

48ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-Ecuador,
p.185.
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Segun la periodicidad con la que se hace

o Inventario intermitente: este inventario se hace varias veces al aiio

por diferentes causas.

o Inventario perpetuo: se realiza de forma continuada en la empresa
a través de un control detallado de los productos, materias y

existencias de la empresa.

Segun su forma

o Inventarios de materias primas: se utiliza para saber cuales son
las materias primas que aun no han sido tratadas de las que dispone

la empresa para producir sus productos finales.

o Inventario de productos en proceso de fabricacion: en este
inventario se cuentan todos aquellos productos que no estan

acabados y se encuentran aun en el proceso de produccion.

o Inventarios de productos terminados: este inventario cuenta
todos aquellos productos que la empresa ha producido para su venta

a los clientes.

o Inventario de suministros de fabrica: se utiliza para conocer
todos los materiales que posee la empresa para producir sus

productos, pero que no pueden ser contabilizados de forma exacta.
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o Inventario de mercancias: contabiliza todos aquellos bienes que la
empresa posee y que seran vendidos directamente sin haberlos

modificado ni sometidos a ningun proceso de produccion.

CONTROL INTERNO SOBRE LOS INVENTARIOS

Segun Honren y Harrison “El control interno sobre los inventarios es
importante porgue las mercaderias son el alma de un comercializador. Las
compairiias exitosas cuidan mucho de proteger sus inventarios™. “Entre los

elementos de buen control interno sobre los inventarios se incluyen:

1. Contar los inventarios fisicamente por lo menos una vez cada afio
cualquiera que sea el sistema que se use.

2. Mantener procedimientos eficientes de compras, recepcion y
embarques

3. Almacenar los inventarios para protegerlos de robos, dafios o
deterioro.

4. Limitar el acceso a los inventarios perpetuos para mercancias con
alto costo unitario.

5. Mantener registros de inventarios perpetuos para mercancias con

alto costo unitario.

4> HORNGREN Y HARRISON, 2010, “Contabilidad”, Octava Edicién, Editorial Pearson, Pag. 387
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6. Comprar inventarios en cantidades econémicas

7. Mantener en existencia el inventario suficiente para evitar
situaciones de falta de productos, que conducen a la perdida de
ventas.

8. No mantener almacenado un inventario demasiado grande, evitando
de esta forma de gasto de inmovilizar dinero en articulos que no se

necesitan.

El conteo fisico anual de los inventarios es necesario porque la Unica forma
de estar seguros de la cantidad de mercaderias en existencia es contarlas.
En los mejores sistemas de contabilidad se producen errores y se necesita
del conteo para establecer el valor correcto del inventario. Cuando se
detecta un error se ajustan los ingresos para que estén de acuerdo con el

conteo fisico.”°

IMPORTANCIA DEL CONTROL DE INVENTARIOS

“Tener un adecuado registro de inventarios no es simplemente hacerlo por
que las empresas grandes lo hacen, porque el contador lo pide o porque
los necesitamos para armar un balance general. El objetivo principal es

contar con informacion suficiente y atil para: minimizar costos de

50 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicién,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.293.
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produccion, aumentar a liquidez, mantener un nivel de inventario optimo y
comenzar a utilizar la tecnologia con la consecuente disminucion de gastos
operativos, asi como también conocer al final del periodo contable un

estado confiable de la situacion econdémica de la empresa.”>?

OBJETIVO DE CONTROL DE INVENTARIOS

Asegurar en forma confiable que las existencias fisicas existentes en el
almacén sean iguales a las del sistema de kardex, lo cual permitira: Una
adecuada planeacion para la reposicion de stocks, evitando su

estancamiento.

¢ El espacio absolutamente necesario para un buen almacenamiento.

e La transparencia de los rubros de Existencias y Costo de Ventas.

CUENTAS QUE INTERVIENEN EN EL INVENTARIO

“Entre las cuentas podemos mencionar las siguientes:

Compras: En esta cuenta se registran los valores de todas las

adquisiciones de mercaderias que realiza la empresa (costo).

51 LAVERIANO, William, 2010, “Importancia del Control de Inventarios en la empresa. Actualidad
Empresarial”, No. 198-primera Quincena.
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e Debe: Se debita por todas las adquisiciones o compras de
mercaderias sean estas al contado o a crédito.
e Haber: Se acredita por el valor de las devoluciones y descuentos en

compras y por el valor de las compras netas.

Devolucion en compras: En esta cuenta se registran los valores que por

devolucion de las mercaderias compradas se presentan en la empresa.

e Debe: Se debita por el asiento de regulacion para trasladar el valor
total de las devoluciones a la cuenta compras.
e Haber: Se acredita por cada devolucion en la compra de

mercaderias.

Descuento en compras: En esta cuenta se registran los valores por
descuentos o rebajas que terceras personas conceden a la empresa sobre
la mercaderia adquirida. Generalmente los descuentos se presentan en las
compras al contado.
e Debe: Se debita por el asiento de regulacion para trasladar el valor
total de los descuentos a la cuenta compras
e Haber: Se acredita por cada descuento sobre la mercaderia

adquirida.
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Ventas: En esta cuenta se registran todos los expendios o ventas de

mercaderias que realiza la empresa (precio de venta).

e Debe: Se debita por el valor de las devoluciones y descuentos e
ventas y por el valor de las ventas netas.
e Haber: Se acredita por todos los expendios o ventas de mercaderias

sean estos al contado o a crédito.

Devolucidon en ventas: En esta cuenta se registran los valores que por
devolucion de las mercaderias vendidas, terceras personas hacen a la

empresa.

e Debe: Se debita por cada devolucion de la mercaderia vendida
e Haber: Se acredita por el asiento de regulacion para trasladar el

valor de las devoluciones a la cuenta ventas.

Descuento en ventas: En esta cuenta se registran los valores por
descuentos o0 rebajas en ventas que la empresa concede a terceras
personas sobre la mercaderia vendida, generalmente cuando las ventas

son al contado.

e Debe: Se debita por cada descuento que la empresa otorga en la

venta de mercaderia.
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e Haber: Se acredita por el asiento de regulacion para trasladar el

valor de los descuentos a la cuenta ventas.

Costo de ventas: En esta cuenta se registran los valores que se
determinan mediante la regulacién al término de un periodo contable. Esta

regulacion permite establecer por diferencias el costo y el precio de ventas.

e Debe: Se debita por el valor total del inventario inicial de
mercaderias y el valor de las compras netas.
e Haber: Se acredita por el inventario final de mercaderias

(extracontable) y por la regulacién.

Utilidad bruta en ventas: En esta cuenta se registra el valor establecido
mediante diferencia entre las ventas netas y el costo de ventas. Cuando las

ventas son mayores gue el costo de ventas la empresa obtiene utilidad.

e Debe: Se debita por el asiento de cierre de libros con créditos a la
cuenta perdida y ganancias o resumen de rentas y gastos.

e Haber: Se acredita por el valor establecido mediante la diferencia
entre las ventas netas menos el costo de ventas en el asiento de

regulacion.
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Perdida en ventas: En esta cuenta se registra el valor de la pérdida en
ventas, establecida en el ejercicio, cuando el costo de ventas es mayor que

las ventas netas.

e Debe: Se debita por el valor de la pérdida en ventas.
e Haber: Se acredita por el asiento de cierre de libros con debito a la

cuenta pérdidas y ganancias o resumen de rentas y gastos.”>?

ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

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 determinaremos
los resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable, pudiendo
establecer su situacion financiera y las medidas necesarias para mejorar o

mantener dicha situacion.

52 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicién,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.137-148.
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FINALIDAD DE LA ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

La administracion de inventario implica la determinacion de la cantidad de

inventario que debera mantenerse, la fecha en que deberan colocarse los

pedidos y las cantidades de unidades a ordenar.

Existen dos factores importantes que se toman en cuenta para conocer lo

que implica la administracion de inventario:

3.

4.

Minimizacion de lainversion en inventarios: El inventario minimo
es cero, la empresa podra no tener ninguno y producir sobre pedido,
esto no resulta posible para la gran mayoria de las empresa, puesto
gue debe satisfacer de inmediato las demandas de los clientes 0 en
caso contrario el pedido pasara a los competidores que puedan
hacerlo. La empresa procura minimizar el inventario porque su

mantenimiento es costoso.

Afrontando la demanda: Si la finalidad de la administracion de
inventario fuera solo minimizar las ventas satisfaciendo
instantaneamente la demanda, la empresa almacenaria cantidades
excesivamente grandes del producto y asi no incluiria en los costos
asociados con una alta satisfaccién ni la pérdida de un cliente etc.

Sin embargo, resulta extremadamente costoso tener inventarios
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estaticos paralizando un capital que se podria emplear con
provecho. Importancia: La administracion de inventario, en general,

se centra en cuatro aspectos basicos:

e Cuéntas unidades deberian ordenarse o producirse en un momento
dado.

e En qué momento deberian ordenarse o producirse el inventario.

e Que articulos del inventario merecen una atencion especial.
e Puede uno protegerse contra los cambios en los costos de los

articulos del inventario.

La administracion de inventario es primordial dentro de un proceso de
produccion ya que existen diversos procedimientos que nos va a garantizar
como empresa, lograra la satisfaccion para llegar a obtener un nivel 6ptimo
de produccion. Dicha politica consiste en el conjunto de reglas y
procedimientos que aseguran la continuidad de la produccion de una
empresa, permitiendo una seguridad razonable en cuanto a la escasez. Su
éxito va estar enmarcado dentro de la politica de la administracion de

inventario:

o Establecer las relaciones exactas entre la necesidad probable y los

abastecimientos
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o Definir categorias para los inventarios y clasificar cada mercaderia
en categoria adecuada.

e Mantener costos de abastecimiento al nivel mas bajo posible.

e Mantener un nivel adecuado de inventario.

e Satisfacer rapidamente la demanda.

TECNICAS DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS

El objetivo de la administracion de inventarios, tiene dos aspectos que se
contraponen. Por una parte, se requiere minimizar la inversion del
inventario, puesto que los recursos que no se destinan a ese fin se pueden
invertir en otros proyectos aceptables de otro modo no se podrian financiar.
Y por la otra, hay que asegurarse de que la empresa cuente con inventario
suficiente para hacer frente a la demanda cuando se presente y para que
las operaciones de produccion y venta funcionen sin obstaculos, como se
ve, los dos aspectos del objeto son conflictivos. Reduciendo el inventario
se minimiza la inversién, pero se corre el riesgo de no poder satisfacer la
demanda de obstaculizar las operaciones de la empresa. Si se tiene
grandes cantidades de inventario se disminuyen las probabilidades de no
poder hacer frente a la demanda y de interrumpir las operaciones de
produccion y venta, pero también se aumenta la inversion. Los grandes

inventarios permiten, ademas, un servicio mas eficiente a las demandas de
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los clientes. Si un producto se agota, se pueden perder ventas en el

presente y también en el futuro.

POLITICAS INTERNAS DE INVENTARIO

“La politica es una actitud de la direccion superior. Estas actitudes deben
ser comunicadas de manera continua a todos los niveles jerarquicos si
desea que las operaciones se desarrollen conforme al plan. Conocer
politicas de un organismo social proporcionar un marco de referencia en la
gue se basa toda accion administrativa. Las politicas proporcionan el
antecedente para entender porque las actividades se hacen en
determinada forma.”3 Las politicas establecen lineamientos, representan
un marco dentro del cual el personal operativo puede balancear las

actividades y objetivos segun se ajuste a las condiciones de la empresa.

SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

“‘Los sistemas de control de inventarios para la venta (mercaderias)

reconocidos por la ley en el Régimen Tributario Interno, y avalados por las

normas contables, son:

53 RODRIGUEZ, VALENCIA, Joaquin, 2012. “Como elaborar y usar manuales administrativos.
Manual de Politicas”. Cuarta Edicién. Editorial Pearson. Pag. 136 - 137
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¢ Sistema de Cuenta Mdltiple o Inventario Periddico

¢ Sistema de Cuenta Permanente o Inventario Perpetlo

Sistema de Cuenta Multiple: Denominado también sistema de inventario
periodico, consiste en controlar el movimiento de la cuenta mercaderias en
varias o multiples cuentas que por su nombre nos indican a que se refiere
cada una de ellas, ademas se requiere la elaboracién de inventarios
periodicos o extracontables que se obtienen mediante la toma o constancia
fisica de la mercaderia que existe en la empresa en un momento

determinado.”*

Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo: “El sistema de
cuenta permanente permite un adecuado control de las existencias a través
de registros individuales de los movimientos de cada partida del inventario,
gue se conocen con el nombre Kardex en el que se registran las entradas
y salidas de productos de la misma naturaleza, lo que permite establecer el
saldo en unidades y el saldo en valores de cada producto a una fecha
determinada. El sistema de cuenta permanente es utilizado en la mayoria
de empresas comerciales; como es el caso de negocios de muebles,
equipos informaticos, electrodomésticos, entre otros. Una de las ventajas,

es que en cualquier momento se puede determinar el saldo del inventario

54 BRAVO, VALDIVIESO, Mercedes, 2015, “Contabilidad General”, Décima Segunda Edicién,
Editorial Escobar, Quito-Ecuador, p.137.
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de mercaderias, el costo de las mercaderias vendidas y conocer la utilidad

bruta en ventas (ventas menos costo de ventas).”®

FORMULAS DE COSTEO DEL INVENTARIO

FORMULAS DE COSTEO DEL INVENTARIO

Promedio -
ponderado FIFO Identificacion
Primeras especifica
entradas
primeras

“La NIC 2 establece las siguientes formas de calculo del costo de los

inventarios:

a. Costo promedio ponderado

b. Método FIFO: First in, firts out, traducido como primeras entradas

primeras salidas (PEPS).

55 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-Ecuador,
p.184.
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c. ldentificacion especifica: El costo de los inventarios de productos
gue no son habitualmente intercambiables entre si, asi como de los
bienes y servicios producidos y segregados para proyectos
especificos, se determina a través de la identificacion especifica de

sus costos individuales.

Los métodos de valoracién, promedio ponderado y FIFO son aplicables en
las empresas comerciales, industriales, agricolas y todas aquellas que
manejan existencias de naturaleza y uso similares. La decision de aplicar
uno u otro método de valoracion dependera de la clase de productos que

se comercializa y de la necesidad de informacién de la administracion.

Kardex

Es una herramienta que permite el registro y control ordenado y organizado
de las mercaderias que se mantienen en el almacén o bodega de las
empresas comerciales e industriales. Este control puede llevarse a través
de software especializado, hojas electrénicas o manualmente en tarjetas

fisicas.
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Método FIFO (First in, firts out). ElI primero en entrar, es primero en

salir (PEPS).

Este método de valoracidon de inventarios asume que los primeros articulos
0 mercaderias que ingresaron a la bodega o almacén son los primero en
salir, por lo tanto, al final de ejercicio econémico los productos quedan
valorados a los ultimos precios de adquisicion. Segun este método, el costo
de ventas es bajo, el valor del inventario es alto porque refleja los saldos
mas recientes y las utilidades en ventas seran mayores. Este método es
aprobado para el control de productos susceptibles de caducidad o
deterioro como medicinas, productos de primera necesidad, productos

quimicos, productos agricolas, entre otros.

Método promedio ponderado

En este método de valoracion del inventario, el costo de cada unidad de

producto se determina a partir del promedio ponderado del costo de los

articulos de una misma naturaleza.”*®

Con este método lo que se hace es determinar un promedio, sumando los

valores existentes en el inventario con los valores de las nuevas compras,

56 ESPEJO, Jaramillo, Lupe, 2018, “Contabilidad General”, Primera Edicién, Ediloja, Loja-Ecuador,
p.189-191.
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para luego dividirlo entre el nUmero de unidades existentes en el inventario

incluyendo tanto los inicialmente existentes, como los de la nueva compra.

Este método consiste en dividir el importe del saldo entre el nimero de
unidades en existencia. Esta operacion se realiza cada vez que se
produzca una compra, o cada vez que haya una modificacion del saldo o
de las existencias. Con el costo promedio se valuara el costo de ventas y

el inventario final.

FLUJOGRAMAS

Un flujograma, también denominado diagrama de flujo, es una muestra
visual de una linea de pasos de acciones que implican un proceso
determinado. Es decir, el flujograma consiste en representar graficamente,
situaciones, hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a partir de

simbolos.

Una de las caracteristicas de los flujogramas es la utilizacién de simbolos
para representar las diversas etapas del proceso, las personas o sectores
implicados, la secuencia de las operaciones y la circulacién de documentos

y de datos.
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¢,Cudl es la utilidad de un diagrama de flujo?

e Se puede conocer el proceso de un solo vistazo.

e Al ser muy visual, permite que las personas involucradas, lleguen a

acuerdos sobre los métodos a utilizar y resolucién de problemas, de

una manera mas facil.

e Se puede usar para identificar problemas, asignar recursos,

coordinar actuaciones y delimitar tiempos.

¢ Deja bien definidas las funciones y responsabilidades de cada una

de las personas que intervienen en un proceso.

e Permite establecer indicadores operativos.
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Simbolos que se utilizan mas frecuentemente y su significado

SIMBOLO DESCRIPCION

Elipse u 6valo: Indica el inicio y el final del diagrama
de flujo. Esta reservado a la primera y Uultima
actividad. Un proceso puede tener varios inicios y
varios finales
Rectangulo o caja: Se utliza para definir cada
actividad o tarea. Debe incluir siempre un verbo de
accion. Las cajas se pueden numerar.
Rombo: Se utiliza cuando se debe tomar una
decision. Incluye siempre una pregunta.
Flecha: Se utiliza para unir el resto de simbolos entre
si.
Simbolos de entrada y salida: Sirven para
representar entradas necesarias para ejecutar
actividades del proceso o para recoger salidas
generadas durante su desarrollo.
Conectores: Representan conexiones con otras

A .
partes del flujograma o con otros procesos
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MODELO DEL CONTROL DE INVENTARIOS

INVENTARIO FISICO DE
EXISTENCIAS

FASE DE
ACTIVIDAD

FASE DE
VERIFICACION
Y CONTEO

Ordenamiento previo de stock

Codificacion de las mercaderias por sus
caracteristicas

Verificacion fisica del stock a través de la
valoracion de tarjetas kardex

Ordenamiento de stock de dificil conteo

Comparacion y verificacion de tarjetas kardex
vs conteo fisico

Actualizacién segun la entrada y salida de
mercaderias en las tarjetas kardex.

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE INVENTARIOS

Este procedimiento nos permitira desarrollar un control interno adecuado

nos permitird la eficiencia en el proceso de registro y control de inventarios

de mercaderia en la ferreteria, ademas de mantener el registro y

documentacion oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen

durante el proceso.
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DISENO DEL PROCESO DE COMPRAS

Mediante el siguiente modelo se realizara el siguiente procedimiento:

e Se verificara el stock de mercaderias en bodega.
e Se cotizara los precios con los diferentes proveedores que tiene la

empresa.

Flujograma del Proceso de Compras

INICIO
Recepcion de mercaderia
Hay mercaderias Entrega de mercaderias
S| L+ NO PROVEEDOR l
v |

\
Verificacion de mercaderias
acorde al pedido factura.

Hay proveedores concretos

SI NO

» ., Actualizacion de existencias
Envio de Cotizacion de

pedido oferta de Acomodo de mercaderias.

proveedores \_f

FIN

Autora: Dania Romero.
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DISENO DE PROCESO DEL ALMACENAJE

e Se verificara la recepcion de mercaderias, que este acorde con

la factura para evitar faltantes y/o sobrantes de mercaderias.

e Se procedera a la constatacion fisica de esta, que este en

perfectas condiciones,

acomodada.

para que sea salvaguardada vy

e Se realizara el registro pertinente en las tarjetas kardex.

Flujograma del Proceso de Almacenaje

INICIO

!

Recepcion de mercaderias

!

Verificacion segun
orden de compra

!

Establecimiento de
inventarios en stock.

Autora: Dania Romero.

— » Salvaguardo y acomodo
I

Segun sus Segun su
caracteristicas tipo

t t
|

Registro en las
FIN — «— tarjetas kardex.
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DISENO DE PROCESO DE VENTAS

e El cliente realiza un requerimiento de mercaderias que lo necesita.

e Se acuerda las formas de pago, descuentos y se establecerd un

tiempo de pago.™’

Flujograma del Proceso de Ventas

\ INICIO

!

Del cliente

!

Forma de pago

L
! }

En efectivo A crédito

Facturacion.

Autora: Dania Romero.

57 CARRILLO, Mdnica, 2015, disponible en
http://dspace.unl.edu.ec/jspui/bitstream/123456789/11181/1/MONICA%20CARRILLO%20%28BI
BLIOTECA%29.pdf
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NORMA INTERNACIONAL DE CONTABILIDAD No. 2 EXISTENCIAS

Objetivo

“El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los
inventarios, dentro del sistema de medicion del costo histérico. Un tema
fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo
gue debe acumularse en un activo, para diferirlo hasta que los ingresos
correspondientes sean reconocidos. Esta Norma suministra una guia
practica para la determinacion de tal costo, asi como para el subsecuente
reconocimiento cdémo gasto del periodo, incluyendo también cualquier
deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También
suministra una guia sobre las formulas de costo que se usan para calcular

los costos de los inventarios.

Alcance

Esta Norma debe ser aplicada, dentro de los estados financieros,
preparados en el contexto del sistema de costo histérico, para contabilizar

los inventarios que no sean:
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(d) obra en proceso, proveniente de contratos de construccion,
incluyendo los contratos de servicio relacionados con ella (véase la
NIC 11 Contratos de Construccion);

(e) instrumentos financieros; y

(f) Activos bioldgicos relacionados con la actividad agricola (véase NIC

41 Agricultura).

Valoracién de las existencias

Las existencias se valoraran al menor de: el coste o el valor neto realizable.

Coste de las existencias

El coste de las existencias comprendera todos los costes derivados de la

adquisicién y transformacion de las mismas, asi como otros costes en los

gue se haya incurrido para darles su condicién y ubicacion actuales.

Costes de adquisicién

El coste de adquisicion de las existencias comprendera el precio de

compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean

recuperables posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes,

el almacenamiento y otros costes directamente atribuibles a la adquisicion
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de las mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos
comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deduciran para

determinar el coste de adquisicion.

Costes de transformacion

Los costes de transformacion de las existencias comprenderan aquellos
costes directamente relacionados con las unidades producidas, tales como
la mano de obra directa. También comprenderan una parte, calculada de
forma sistematica, de los costes indirectos, variables o fijos, en los que se
haya incurrido para transformar las materias primas en productos
terminados. Costes indirectos fijos son todos aquéllos que permanecen
relativamente constantes, con independencia del volumen de produccién,
tales como la amortizacion y mantenimiento de los edificios y equipos de la
fabrica, asi como el coste de gestién y administracién de la planta. Costes
indirectos variables son todos aquéllos que varian directamente, o casi
directamente, con el volumen de produccion obtenida, tales como los

materiales y la mano de obra indirecta.

Otros costes

En el calculo del coste de las existencias, se incluirdn otros costes, en el,

siempre que se hubiera incurrido en ellos para dar a las mismas su
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condicion y ubicacion actuales. Por ejemplo, podria ser apropiado incluir
como coste de las existencias, algunos costes indirectos no derivados de
la produccidbn o los costes del disefio de productos para clientes

especificos.

Coste de las existencias para un prestador de servicios

En el caso de que un prestador de servicios tenga existencias, las valorara
por los costes que suponga su produccion. Estos costes se componen
fundamentalmente de mano de obra y otros costes del personal
directamente involucrado en la prestacion del servicio, incluyendo personal
de supervision y otros costes indirectos distribuibles. La mano de obra y los
demas costes relacionados con las ventas, y con el personal de
administracion general, no se incluirdn en el coste de las existencias, pero
se contabilizardn como gastos del ejercicio en el que se hayan incurrido.
Los costes de las existencias de un prestador de servicios no incluiran
margenes de ganancia ni costes indirectos no distribuibles que, a menudo,

se tienen en cuenta en los precios facturados por el prestador de servicios.

Coste de los productos agricolas recolectados de activos biolégicos

De acuerdo con la NIC 41 Agricultura, las existencias que comprenden

productos agricolas, que la entidad haya cosechado o recolectado de sus
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activos biolégicos, se valoraran, para su reconocimiento inicial, por el 4 NIC
2 valor razonable menos los costes estimados en el punto de venta,
considerados en el momento de su cosecha o recoleccion. Este sera el
coste de las existencias en esa fecha, para la aplicacion de la presente

Norma.

Sistemas de valoracién de costes

Los sistemas para la determinacion del coste de las existencias, tales como
el método del coste estandar o el método de los minoristas, podran ser
utilizados por conveniencia siempre que el resultado de aplicarlos se
aproxime al coste. Los costes estandares se estableceran a partir de
niveles normales de consumo de materias primas, suministros, mano de
obra, eficiencia y utilizacion de la capacidad. En este caso, las condiciones
de célculo se revisaran de forma regular y, si es preciso, se cambiaran los

estandares siempre y cuando esas condiciones hayan variado.

Formulas del coste

El coste de las existencias de productos que no sean habitualmente
intercambiables entre si, asi como de los bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, se determinara a través del método

de identificacion especifica de sus costes individuales.
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El coste de las existencias, distintas de las tratadas en el parrafo anterior,
se asignara utilizando los métodos de primera entrada primera salida
(FIFO) o coste medio ponderado. La entidad utilizara la misma férmula de
coste para todas las existencias que tengan una naturaleza y uso similares
dentro de la misma. Para las existencias con una naturaleza o uso
diferente, puede estar justificada la utilizacion de férmulas de coste también

diferentes.

Valor neto realizable

El coste de las existencias puede no ser recuperable en caso de que las
mismas estén dafiadas, si han devenido parcial o totalmente obsoletas, o
bien si sus precios de mercado han caido. Asimismo, el coste de las
existencias puede no ser recuperable si los costes estimados para su
terminaciéon o su venta han aumentado. La practica de rebajar el saldo,
hasta que el coste sea igual al valor neto realizable, es coherente con el
punto de vista segun el cual los activos no se valoraran en libros por encima

de los importes que se espera obtener a través de su venta 0 uso.

Reconocimiento como un gasto

Cuando las existencias sean enajenadas, el importe en libros de las

mismas se reconocera como un gasto del ejercicio en el que se reconozcan
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los correspondientes ingresos ordinarios. El importe de cualquier rebaja de
valor, hasta alcanzar el valor neto realizable, asi como todas las demas
pérdidas en las existencias, se reconocera en el ejercicio en que ocurra la
rebaja o la pérdida. El importe de cualquier reversion de la rebaja de valor
gue resulte de un incremento en el valor neto realizable, se reconocera
como una reduccion en el valor de las existencias, que hayan sido
reconocidas como gasto, en el ejercicio en que la recuperacion del valor

tenga lugar.

Informacion arevelar

En los estados financieros se revelara la siguiente informacion:

(i) Las politicas contables adoptadas para la valoracion de las
existencias, incluyendo la féormula de valoracion de los costes que
se haya utilizado;

() El importe total en libros de las existencias, y los importes parciales
segun la clasificacion que resulte apropiada para la entidad,

(k) El importe en libros de las existencias que se contabilicen por su
valor razonable menos los costes de venta;

() El importe de las existencias reconocido como gasto durante el

ejercicio;
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(m) el importe de las rebajas de valor de las existencias que se
haya reconocido como gasto en el ejercicio;

(n) el importe de las reversiones en las rebajas de valor anteriores, que
se haya reconocido como una reduccion en la cuantia del gasto por
existencias en el ejercicio;

(o) las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion de las
rebajas de valor; y

(p) el importe en libros de las existencias pignoradas en garantia del

cumplimiento de deudas.

Fecha de vigencia

La entidad aplicara esta Norma en los ejercicios anuales que comiencen a
partir del 1 de enero de 2005. Se aconseja su aplicacion anticipada. Si la
entidad aplica esta Norma para un periodo que comience antes del 1 de

enero de 2005, revelara este hecho.”8

8 NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD, “NIC 2 Existencias”, 2005, p.1-7.
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f. METODOLOGIA

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizaran los siguientes métodos

y técnicas:

METODOS

Cientifico. - Este método permitird obtener conocimientos en relacién al
objeto de estudio, para aplicarlos tanto en la teoria como en la practica,
adquirir informacién en relacion al control de inventarios para desarrollar el
marco tedrico en base a libros, normas vigentes de contabilidad y tesis

relacionadas con el tema.

Deductivo. - Este método servira para recopilar fundamentos teoricos
validos sobre el objeto de estudio, con la finalidad de estudiar cada uno de

ellos y ponerlos en préactica en el control de inventarios.

Inductivo. - Este método nos permitira que a través del andlisis del
desarrollo de cada uno de los procedimientos, tarjetas kardex y politicas
internas de inventario podamos obtener un adecuado sistema control de

inventario de mercaderia.

Sintético. - Permitira procesar la informacion mas relevante dentro de la

investigacion de la guia de procedimientos de control interno de los
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inventarios de mercaderias y a partir de esto emitir las oportunas

conclusiones y recomendaciones.

TECNICAS

Entre las técnicas que utilizamos de conformidad a las caracteristicas del

presente trabajo de tesis se cito las siguientes:

Observacion: Se aplico al realizar el reconocimiento de la entidad
estableciendo una relacion directa con el personal administrativo y demas
funcionarios con la finalidad de solicitar informacion necesaria para realizar

la guia de procedimientos de control de inventarios a la ferreteria Comlu.

Entrevista verbal: Aplicada a la propietaria de la ferreteria con el fin de
recabar los aspectos relacionados con el control de inventarios para poder

conocer el estado en el que se encuentra la entidad.

Revision Bibliogréfica: Se aplicara en la informacion que servir4 para
elaborar el .Marco Tedrico por medio de consultas en libros, revistas,
folletos, reglamentos e internet y de esta forma obtener conocimientos
conceptuales del control de inventarios y cada una de las cuentas que

intervienen.
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h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

PRESUPUESTO

Aporte del Aspirante $ 1050,00

Internet $ 65,00
Copias $ 45,00
Utiles de escritorio $ 40,00
Reproduccion de textos $ 660,00
Gastos de empastados $ 80,00
Transporte $ 100,00
Imprevistos $ 60,00

FINANCIAMIENTO

Los gastos que se generen para el desarrollo de la presente tesis seran

financiados directamente por la autora, en su totalidad.
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