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En la ciudad de Puntarenas, a los 09 dias del mes de agosto del afio 2021
al ser las 1320 horas, estando presentes en el Campus Juan Rafael Mora
Porras de la Sede del Pacifico de la Universidad Técnica Nacional, las
siguientes personas:

Profesor Tutor: MBA. Rafael Abarca Gomez
Profesor Lector Interno: MDE. Alonso Bermudez Muiioz
Profesor Lector Externo: Lic. Raul Andrés Badilla Cerdas

Representante del Sector Productivo: M.Ed. José Andrés Campos Jiménez
Presidente del Tribunal Examinador: MBA.Tamy Soto Gonzalez

En su condicién de miembros del Tribunal Evaluador, para evaluar el proyecto
y optar por el grado de Licenciatura en Contaduria Publica, de la estudiante
Laura Ester Ayala Navarro, cédula de identidad 604530036.

Reunido el Tribunal Evaluador la aspirante procedi6 a defender su proyecto
“Propuesta de un manual de procedimientos contables para el manejo de
los inventarios de la ferreteria Terramar ubicada en Barranca,
Puntarenas”.

Concluida la defensa del proyecto, el Tribunal Evaluador consideré que, de
conformidad con la normativa en la materia, la estudiante obtuvo una
calificacion de 52 | cumpliendo con las exigencias requeridas para la
aprobacién del proyecto y le es conferido el grado de Licenciada en
Contaduria Publica.
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Carta de la filéloga

Esparza, 22 de julio de 2021

Sefiores

Facultad de Contaduria Publica
Universidad Técnica Nacional
Sede del Pacifico

Por este medio hago constar que he revisado y corregido la sintaxis, la morfologia
y la semantica del texto denominado: “Propuesta de un manual de procedimientos
contables para el manejo de los inventarios de la Ferreteria Terramar ubicada en
Barranca, Puntarenas”, propiedad de Ayala Navarro Laura Esther, Bejarano Arias
Heysel y Gonzalez Gutiérrez Frenesi Adriana, presentado como requisito para optar

por el grado académico de Licenciatura en Contaduria Publica.

Cordialmente,

Lcda. Magdalena Venegas Porras
Fil6loga

Camné 10785

Cédula 6-230-116



Carta del Aprobacion del Tutor

APROBACION DEL PROFESOR TUTOR

El suscrito, en calidad de profesor tutor, hago constar que he revisado la
estructura del Informe final del proyecto de graduacion, denominado “Propuesta
de un manual de procedimientos contables para el manejo de los inventarios
de la Ferreteria Terramar ubicada en Bamranca, Puntarenas”®, el cual cumple
con todos los requisitos establecidos en la Universidad Técnica Nacional, como
Proyecto final de Graduacién comespondiente a las discentes Ayala Navarro Laura
Esther, cédula de identidad 804530036, Bejarano Arias Heysel, cédula de
ldentidad 155821313932 y Gonzalez Gutiérrez Frenesl Adriana, cédula de
ldentidad 604550324,

Por lo antenor autorizo a las postulantes antes mencionadas para que lo
presenten como requisito de graduacion, de la Universidad Técnica Nacional.

Dado a los veintiocho dias del mes de jull

Ce Interesado



Carta Lector Interno

ermidez

l A lansa Teléfono Celular: 8822-6703

E-mail: bermudez.alonso@gmail.com

Esparza 18 de Julio del afio 2021

Sefiores:

Comisién de Trabajos Finales de Graduacion,
Carrera de Contabilidad y Finanzas

S.0.

Estimados sefiores:

El suscrito Lic. Alonso Bermudez Mufioz en calidad de profesor lector, hace
constar que ha revisado el contenido del Proyecto denominado “Propuesta de un
manual de procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la
Ferreteria Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas", como Proyecto Final de
Graduacion correspondiente a los discentes Ayala Navarro Laura Esther, cédula
de identidad 604530036, Bejarano Arias Heysel, cédula de identidad
155821313932 y Gonzalez Gutiérrez Frenesi Adriana, cédula de identidad
604550324.

Por lo anterior autorizo a los postulantes antes mencionados, para que lo

presenten como requisito de graduacion de la Universidad Técnica Nacional.

Atentamente
ALONSO Firmado digitalmente
por ALONSO
BERMUDEZ BERMUDEZ MUNOZ
MUNOZ (FIRMA)
Fecha: 2021.07.18
(FIRMA) 19:10:29 -06'00"

Lic. Alonso Bermudez Muiioz, MDE
Profesor Lector.



Carta Lector Externo

Puntarenas, 29 de julio del 2021

Aprobacion del Lector Externo

El suscrito Lic. Raul Andrés Badilla Cerdas, en calidad de lector externo
hace constar que ha leido y revisado el contenido del proyecto de
graduacién para optar por el grado de Licenciatura en Contaduria Publica

contemadedesarrollo:

“Propuesta de un Manual de Procedimientos Contables del
Manejo de los inventarios de la Ferreteria Terramar ubicada en

Barranca, Puntarenas”.

Por to anterior autorizo a las postulantes, Laura Esther Ayala Navarro,
cédula 604530036, Heysel Bejarano Arias, cédula 155821313932 y
Frenesi Adriana Gonzalez Gutiérrez, cédula 604550324 a que realicen la

ponencia oraldedicha investigacion.

Se suscribe:

GULR MLl

Lic. Raul Andrés Badilla Cerdas
Lector Externo



Carta de la Empresa

Ferreteria Terramar SR
Barranca-Puntarenas

Tel 2664-2526
ferreterramar@gmail.com

Puntarenas, 24 de Marzo 2021

Sefiores,
Direccién de Carrera de Contabilidad y Finanzas
Universidad Técnica Nacional

Sede del Pacifico
Asunto: Autorizacion de la empresa para trabajo final de graduacion.

Estimada sefiora:

A peticion de las estudiantes Laura Esther Ayala Navarro, Heysel Bejarano Arias y Frenesi Adriana
Gonzilez Gutiérrez, con respecto al interés de desarrollar en la ferreterfa su trabajo final de
Graduacién en modalidad de Proyecto, mediante el tema denominado: Propuesta de un Manual
de Procedimientos contables para el manejo de los Inventarios de Ferreteria Terramar SRL,
ubicada en Barranca, yo Olivier Castro Sequeira, en calidad e propietario, autorizo y doy mi
aprobacién para que lleven a cabo su trabajo final de graduacién en mi negocio.

Sin otro particular, se despide,

te,

%
Olivier Ca‘s\!{Sequeira

Propietario




DEDICATORIA

Mi trabajo final de graduacion estd dedicado primeramente a mis dos
estrellas del cielo: mi abuelo Lauro y mi tio abuelo Godofredo, que no estan
conmigo hace 15 afos y 10 meses, respectivamente; ellos siempre creyeron que
llegaria lejos en los estudios y aqui estoy, haciéndolos sentir orgullosos de mi,

desde arriba.

También lo dedico a mi familia, quienes se sienten orgullosos de que yo sea
la primera graduada de una universidad, siempre me han apoyado en mis estudios
y siempre han estado ahi para mi. Mi abuelita Martha, mi pilar; mi tio José quien
ha sido como un padre para mi desde que soy una nifia, y mi madre Marielos, que
siempre esta a mi lado alentandome a seguir mis estudios con perseverancia y

excelencia.

Finalmente, lo dedico a mi persona, porque nunca he parado de luchar para
seguir adelante; porque a pesar de los problemas durante el camino de mi carrera
profesional, nunca deje de avanzar; porque con esfuerzo y dedicacion hoy me

siento orgullosa de estar presentando mi trabajo final de graduacion.

Laura Esther Ayala Navarro



DEDICATORIA

A mis adorados padres:

Sr. Miguel Angel Bejarano Ruiz y Sra. Elena Arias Pérez, por el acervo de

valores transmitidos desde mi infancia.
Con especial reconocimiento:

Al matrimonio Bonilla Bejarano, que me ha brindado el acompafnamiento en

mi formacion profesional.
Con mucho carifio:

A Fabiola Bonilla Bejarano y Kelvin Bonilla Bejarano.
A mis hermanos:

Maribel Bejarano Arias, Belma Bejarano Arias, Vladis Bejarano Arias, por

motivarme en la culminacion de este suefo.

Heysel Bejarano Arias
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La presente tesis esta dedicada principalmente a Dios, por ser mi guia y

darme sabiduria y perseverancia durante el desarrollo de este proyecto.

A mis abuelos, quienes hoy se encuentran descansando en la paz del
Sefior: Emperatriz Gutiérrez Gutiérrez y Rafael Gomez GoOmez, quienes se
esforzaron por siempre darme lo mejor desde el dia en que naci, hasta el dia que
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aunqgue su presencia fisica ya no esté.
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para que cada dia crezca a nivel personal y profesional.
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siempre brindarme su apoyo y guiarme por el buen camino.
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guerer lo mejor para mi.

Frenesi Adriana Gonzalez Gutiérrez
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Resumen Ejecutivo

El presente documento refleja el proceso de estudio efectuado para la
elaboracion del proyecto final de graduacion, para optar por el grado de
licenciatura, denominado: “Propuesta de un manual de procedimientos del manejo

de los inventarios de la Ferreteria Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”.

Durante el analisis preliminar de la empresa, se pudo observar la carencia
de manuales de procedimientos que documenten y describan de manera formal
los controles y las actividades necesarias, Utiles como guia a los colaboradores,
pues se realiza los controles de manera empirica, con transferencia de
procedimientos de manera verbal. Ademas, se evidencia la gran necesidad de su
implementacion, pues estos sirven de orientacion y ayudan a mejorar la direccion
la empresa. De ahi surge la idea de la propuesta de un manual de procedimientos
contables para el manejo de los inventarios, con establecimiento de politicas y

procedimientos.

Durante el desarrollo de este documento se explican las caracteristicas del
negocio, la necesidad y los beneficios que le traeria a la ferreteria realizar, de una
manera organizada, las actividades referentes al manejo de los inventarios, y la

implementacion de un manual de procedimientos.

Se describe detalladamente el aspecto metodolégico en cual se desarrolla
este proyecto, mediante un enfoque mixto, con un analisis cuantitativo y cualitativo

de la informacion recolectada mediante los diferentes instrumentos, como lo



fueron las visitas a la empresa, la observacion de los procedimientos, la entrevista

al duefio y los cuestionarios aplicados a los colaboradores.

Se presenta un analisis de la informacion recibida mediante los diferentes
instrumentos de recoleccion de datos, los cuales fueron 6 cuestionarios aplicados
a los 6 encargados de areas principales que tienen contacto con el manejo de los
inventarios, ademas de una entrevista realizada al duefio de la empresa. Dicha
informacion sirvio de base para la realizacion del manual de procedimientos

contables.

Ademas, se presenta la idea principal de nuestro proyecto, el cual es la
propuesta del manual de procedimientos contables disefiado para la Ferreteria
Terramar, para el manejo de sus inventarios, con las politicas planteadas y los
procedimientos descritos, para las actividades de solicitud de mercancias,
recepcion de mercancias, almacenamiento, registro de inventarios, salida de

mercancias y toma fisica.

Finalmente, se exponen las conclusiones obtenidas durante el desarrollo
del proyecto, relativas a cada variable seleccionada para andlisis; ademas de las
recomendaciones presentadas a la empresa, con las cuales se pretende mejorar

el control y manejo de los inventarios.



Lista de palabras para indice analitico:

* Manuales

* Manual de procedimientos

* Manejo de inventarios

« Politicas contables

* Procedimientos contables

* Ferreteria

* Inventarios

» Control de inventarios



MATRIZ DE CONGRUENCIA

Tema:

“Propuesta de un manual de procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la Ferreteria Temamar ubicada en Barranca, Puntarenas”

Objetivo General:

Elahorar un manual de procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la Ferreterfa Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas

Objetivos Especificos

1) Determinar eltipo de manual de procedimientos contables que mejor se adapte a las necesidades de la empresa.

2) Analizarlos datos recolectados para la aplicacion de los procedimientos del manejo,registro y poliicas de los inventarios de la Ferreteria Termamar,

3) Plantear el manual e procedinientos aplicable a los invetarios de la ferreteria Temrama.

Variable

Definicion Conceptual

Definicion Instrumental

Definicion Operacional

Conclusiones

Recomendaciones

Manual

Documento utiizado en el control interno de una
empresa en el cual se describe, ordena y registra,
todas las instrucciones o procedimientos, polficas y
responsabilidades de los colaboradores, de
determinada drea, operacion o proceso.

* Entrevista.
* Cuestionario.
+ Visitas.

+Verificacion de normas generales.
* Invesfigacion de otros manuales.

* Recoleccion de datos
Verificacion de politicas.

Después de haber analizado el proceso que ejecuta fa
ferreterla Teramar con sus inventarios, podemos concluir que
el negocio incurre en ciertas deficiencias, las cuales se
enmarcan especficamente enla ausencia de un manual que
sirva como instrumento guia para determinadas funciones. Por
llo, consideramos necesario elaborar Una propuesta de
manual de procedimientos como altemativa a la buena
practica de estas tareas.

Implementar el manual de procedimientos propuesto y
realizar Una breve exposicion al personal de la ferreteria
Terramar acerca del contenido del manual de
procedimientos contables, ya que s responsabilidad de
todos conocer las orientaciones que contiene este
instrumento.

Procedimientos contables

Procedimientos que se utiizan para un correcto
manejo de cada cuenta en el ambito de inventarios,
eneste caso, para poder asf garantizar que la
informacion financiera y contable de la empresa sea
ransparente.

* Enfrevista.
* Cuestionario.
+ Visitas,

* Verificacion de normas.
* Ivestigacion de antecedentes.
* Recoleccion de datos

Enrelacion con a evidencia recaudada, pudimos deducir que
la empresa carece (e normas para realizar distintas
Operaciones concernientes a las funciones que demanda el
control de inventario, de manera que vimos como alternativa
redactar ciertas instrucciones para los procedimientos
contables conla intencion de que con esta informacion el
propietario de la ferreteria oriente mediante estas técnicas a
sus colaboradores y se logre una préctica eficiente de las
funciones.

El propietario y sus colaboraores deben coordinarse para
(ue en conjunto implementen en la ferreteria las medidas y
procedimientos contables de manera eficiente y eficaz, que
sugiere el manual de procedimientos contables, conel
objetivo de evitar duplicidad enlas labores del negocio.




Variable Definicion Conceptual Definicion Instrumental Definicion Operacional Conclusiones Recomendaciones

Se puede concluir que la empresa carece de un buen manejo

. . de inventarios enforma tedrica, ya que no cuentaconun  |Revisar los materiales constantemente para conacer con
Sonuna serie de pasos que incluyen desde la

Lo o +Enfrevista, + Entrevista al personal a cargo de los inventarios | conteo fisico de las existencias en bodega de las mercancias, |exactitud su estado, la cantidad existente, asi como cuales
. . recepcionde bienes en el amacén, registro, . . . T :
Manejo de sus inventarios ) ., + Cestionario. con 10 preguntas. lo cual provoca un descontrol de este. Sumanejo en incorporar a lista delinventario, con el fin de reducir el
acomodo, hasta la proteccin, consenvacion y | | N N . . o
) + Visitas. +Visita a la empresa. inventarios es de manera empfica, y aunque cuentanconun  (riesgo de realizar compras repetidas o bien impedir el
despachos o ventas de mercancias. . " . .
sistema cle control como lo S SEA, no se utiliza de manera  {deterioro de la mercancia.
correcta.

Enlo que se refiere al registro de inventario se concluye que el

negocio cumple con el ratamiento correspondiente a esta _ ) —
Sequir realizando los registros de los inventarios de manera

Es el registro de a existencia de las mercancias actividad ya que los registros se encuentra actualizados y . y ) ,

iy ) o . . . : . conjunta con la recepcion de la mercancia, para asi poder

fisicas que legana la ferreteria ysuobjetivoes | Enfrevista. + Cuestionario de 10 preguntas al encargado del  {ordenados, esto debido a que realizan el registro de fa . — .

o e - . — . tener actualizado el sistema intemo de la empresa. Ademés

Registro deinventarios |llevar un control de las existencias, de igual manera. | Cuesfionario. feqistro ce los inventarios. mercancia entrante en el momento de la descarga de la . . o

. . . iy . . ) ) . |deimplementar corectamente un catélogo de coaigos de

incluye los insumos, bienes para venta y productos [+ Visitas. +Vrificacion de nommativas confables. misima, 0tro punto concluido es que fa labor es més precisa . -

: ) 7 Hlos productos para que el registro sea mas eficiente y
1o terminados, debido a que cada producto cuenta con surespectivo coaligo

de barras, el cual hace que la bisqueda y  registro de dicho apo

producto sea més rapido y mas eficaz.

Se puede concluir que actualmente la ferreteria no cuenta con
polticas de inventarios, la labor realizada por el propietario de
la fereteria Terramar junto a sus colaboradores es sinduda  [Aplicar con eficiencia las polticas presentadas en el manual
muy reconocible, pues por ese esfuerzo se han permitido levar {propuesto, & implementar las que considere el

Sonmaneras de las cuales las empresas vana

o . + Entrevista al duefio y administrador de la empresa
obtener un mejor manejo y estructura para +Enfrevista.

L v . . sobre las polticas del inventario ' . . o iy ) o
Politicas de inventario compafia y asf mismo dando una mejor * Cuestionario. : acabo ciertas actividades en el negocio. Sinembargo, administrador necesarias para un mejor manejo de los
-~ : Iy iy analizando los documentos de laempresa ~— + | . " —— ,
organizacion para el sistema yasibrindare n -~ |+ Visitas. inestganolaenpiesa estimamos necesario establecer polficas generales para el [inventarios, ademés de presentar a todos los colaboradores

trahajo de més calidad alos clientes. manejo del inventario porque corrigen e impulsan la adecuada |dichas policas para que tengan conocimiento de estas.
Organizacion de sus labores, asf como promover el

cumplimiento de los procesos.
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Introduccién

Ferreteria Terramar, cédula juridica numero 3102787765, esta ubicada en
Barranca de Puntarenas. Comenzé a desarrollar sus actividades econémicas en el
afio 2014, enfocada principalmente en las ventas, pero dejando de lado el proceso
de almacenamiento, registro y control de su mercancia, lo cual es un aspecto
importante, segun la naturaleza comercial. Su principal activo es el inventario y
representa el mayor generador de sus ingresos; debido a esto, debe ser su

méxima prioridad de control.

Como proyecto final de graduacion, se elabor6 un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la Ferreteria
Terramar. Se busca que la empresa haga uso de este, con una guia de
lineamientos de gestién de inventarios y una serie de procedimientos necesarios
de desarrollar en cada paso, para determinar, quién, cdmo y cuando realizar las

acciones o actividades para la toma de decisiones.

El documento esta conformado por seis capitulos, en el capitulo | se
comprende el marco conceptual. Ahi se detalla el area de estudio del proyecto, la
delimitacién del tema, la justificacion e importancia, sus alcances y limitaciones, la
situacion actual del conocimiento del tema, los objetivos del proyecto y el marco

contextual, que hace referencia a todo lo relacionado con la empresa.

Posteriormente se abordan todos los fundamentos teéricos sobre la

administracion de un manual de procedimientos contables; ademas, incorpora
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aspectos como definicibn de empresa, definicion de manual, definicion de manual
de procedimientos, tipos de manuales contables, definicion de inventarios, tipos de
inventarios, importancia de los inventarios, entre otros conceptos necesarios para

la elaboraciéon de dicho manual.

En el capitulo Ill se plantea el marco metodolégico del proyecto; describe el
enfoque de la investigacion, el tipo de investigacion utilizada, las fuentes de
recoleccion de informacion, los sujetos de la investigacion, se define la poblacién
meta y las variables de la investigacion, ademas de los instrumentos y técnicas de

recoleccion de datos y se valida la informacion.

Seguidamente se realiza el andlisis de los datos recopilados a través de las
distintas entrevistas practicadas a los empleados y al duefio de la empresa, sobre

los diferentes procesos en el manejo de los inventarios.

En el capitulo V se presentan las conclusiones y recomendaciones, con el
fin de que sean tomadas en cuenta por parte de los colaboradores y el duefio de la

empresa Ferreteria Terramar.

Y finalmente en el capitulo VI se desarrolla y se presenta el manual de
procedimientos contables, de acuerdo con los resultados obtenidos durante el
proceso investigativo y la recopilacion de informacién con los distintos personeros

de la empresa; se incluyen los procedimientos y politicas.

Con este manual de procedimientos contables para el manejo de los

inventarios, se espera que la empresa pueda mejorar el control interno y
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aprovechar mejor sus recursos, pues se pretende que mejoren los registros

contables del inventario,b, asi como su manejo en general.



Capitulo |
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1. Marco Conceptual

1.1 Area de estudio

El proyecto se basa en un enfoque econdémico, pues el principal aporte es un
manual de procedimientos contables para la gestion de inventarios, en la
Ferreteria Terramar, el cual ayude a la empresa a establecer un mejor control al

recibir, almacenar, despachar y registrar los materiales para la venta.

1.1.1 Delimitacion del tema

En la realizacion de este proyecto se detallara, seguidamente, la dimensién del
espacio fisico, periodo de tiempo y contenido. Se sefalan las siguientes

especificaciones:

Espacial: El proyecto se esta realizando en Costa Rica, provincia de Puntarenas,

cantdén de Puntarenas, Barranca, especificamente en la Ferreteria Terramar.

Universo: El proyecto se lleva a cabo en la Ferreteria Terramar, especificamente

en el area de los inventarios.

Contenido: El tema seleccionado tiene como propdésito elaborar un manual de
procedimientos del manejo de los inventarios de la Ferreteria Terramar; su
objetivo es mejorar el control y el registro de los inventarios dentro de la

organizacion.
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1.1.2 Justificacion e importancia del tema de investigacion

Actualmente la empresa no cuenta con informacion actualizada de la cantidad
exacta de su inventario; no hay un manejo apropiado, debido a la carencia de un
manual de procedimientos que obligue a seguir los pasos establecidos para su
tratamiento. Ante esta problemética, la empresa podria presentar fallas en sus

servicios y pérdida de existencias.

Es importante realizar el proceso de gestion de inventarios de la Ferreteria
Terramar, para mejorar los controles del manejo de inventarios, con el objetivo de
definir claramente el procedimiento de las actividades que deberan llevar a cabo

los empleados.

La implementacién de un manual de procedimientos contables le ofrece a la
Ferreteria Terramar las herramientas necesarias para la toma de decisiones en
temas relevantes como la compra de mercaderia, los registros de compra y la

cantidad necesaria requerida.

La empresa maneja un monto de importancia relativa en sus inventarios, los
cuales son muy importante dentro de las partidas de activos, pues la principal
fuente de los negocios se basa en los inventarios y al carecerse de un mecanismo
de control adecuado, se pone en riesgo una de las fuentes mas importantes de

ingresos con que cuenta dicha empresa.

Este manual de procedimientos contables del inventario servira a la empresa
para unificar las actividades generadas en el manejo de las existencias, para

simplificar procedimientos y mejorar los sistemas de trabajo de todo el personal
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responsable del ciclo; ademas, sera una guia para nuevos empleados, pues

detalla los procedimientos por realizar en cada actividad o proceso.

1.1.3 Aspectos cronoldgicos y espaciales

El proceso investigativo y la recoleccion de datos se llevard a cabo en la
Ferreteria Terramar, ubicada en Barranca, Puntarenas; el inicio del resumen

informativo es a partir del afio 2021.

1.1.3.1 Social

Este manual de procedimientos para los inventarios en la Ferreteria Terramar,
traera beneficios su implementacion ya que mejorara los servicios de venta de
articulos, que brinda la empresa a sus clientes, mejorando asi su estabilidad
econOmica proporcionando un crecimiento en la empresa, esto puede generar la

contratacién de mas personal, perteneciente a la comunidad.

1.1.3.2 Economico

Desarrollar esta propuesta en la ferreteria implicara enormes beneficios,
porque se hara notar en el aumento de sus ingresos debido a un mejor control de
inventarios y por consiguiente se pretende que disminuirdn los gastos por

disminucién de errores.
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1.1.4 Formulacién y planteamiento del problema de investigacion

Terramar es una pequefia empresa dedicada a la venta de productos de
ferreteria; actualmente est4 a cargo de un solo propietario. Al ser una empresa
familiar, llevan poco control del manejo de los inventarios y se centran en el area
de ventas; pese a que en el &mbito de los inventarios se requiere un mejor control,

al ser su fuente principal de ingresos.

Segun un analisis preliminar realizado a la empresa, se determina que carece
de un manual de procedimientos contables de inventarios que permita un
adecuado manejo de estos; ante ello, podrian darse pérdidas al no tenerse claros

los procedimientos con el inventario.

1.1.4.1 Planteamiento del problema
Para la elaboracion de dicha investigacion se plantea el problema de

investigacion central el cual es:

¢De qué manera la elaboracion de un manual de procedimientos contables en
la Ferreteria Terramar mejoraria el manejo de sus inventarios y aumentaria sus

ganancias?

Dada la situacion formulada anteriormente, se plantean las siguientes

preguntas para la elaboracion del trabajo final de graduacion:

e ¢;COmo elaborar un manual de procedimientos contable para el manejo de

los inventarios de la Ferreteria Terramar?
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e ¢;Cudles son las principales cuentas que el manual de procedimientos
contables utilizar4 en sus operaciones?
e ¢:Un manual de procedimientos contables ayudara a mejorar el control y

registro de los inventarios de la Ferreteria Terramar?

1.1.5 Delimitacion

El proyecto se basa en un enfoque econdémico, pues el principal aporte es un
manual de procedimientos contables para la gestion de inventarios, el cual tiene
como objetivo establecer un mejor control al manipular y registrar los recursos en

la ferreteria.

1.1.6 Alcances del tema

Los alcances proyectados con la presente investigacion son los siguientes:

e Realizar un andlisis tedrico del concepto de manual de procedimientos
contables.

e Realizar un andlisis interno de la empresa para conocer su informacion
actual.

e Analizar las cuentas necesarias para el desarrollo del manual de
procedimientos contables.

e Desarrollar un manual de procedimientos contables, para la Ferreteria

Terramar.
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1.1.7 Limitaciones

En la preparacion del manual de procedimientos contables para el manejo de

los inventarios de la Ferreteria Terramar, se identifican limitaciones tales como:

e La empresa donde se esta realizando el estudio es un negocio familiar el
cual no cuenta con un flujo de efectivo necesario para la contratacion y
elaboracién de manuales y estructuras formales.

e El negocio no posee una estructura organizacional que indique la division
de funciones entre gerente y sus colaboradores.

e La empresa no cuenta con un sistema de inventarios 0 manuales de
procedimientos anteriores.

e Existe una deficiencia en la gestién de inventarios.

1.2 Situacién actual del conocimiento del tema (estado del arte)

Alith Adolfo Lopez (2015), en su articulo “Propuesta para elaborar un manual
de procedimientos para el manejo y control de inventarios en la empresa Tractec
SAS”, menciona que las organizaciones necesitan asegurar y resguardar sus
materias primas, mediante un buen control de sus inventarios al aplicar un manual
de procedimientos que facilite la toma de decisiones y aumente sus ganancias.

Dicha investigacion posee algunos puntos de encuentro con el presente proyecto.

Forero y Jiménez (2018), en su tesis “Propuesta de un manual de

procedimientos contables para la compafia Drycol SAS”, indican que las
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compafias necesitan dicha propuesta para ordenar los procesos contables y
administrativos realizados a diario. También servira para tener un guia mas eficaz
y eficiente, la cual permitird una toma de decisiones mas acertadas para el
crecimiento de la compafia. Dichas tesis tiene su génesis, una en Colombia la
otra en Dinamarca, y el presente proyecto sera presentado en Costa Rica; la
especificidad de las leyes varia mucho, ademas, los trabajos extranjeros fueron

mas generales.

En el ambito nacional se han realizado investigaciones en cuanto a la
elaboracion de un manual de procedimientos para el manejo de inventarios, como
se refleja en la tesis denominada “Manual de procedimientos para los
departamentos de Control Interno y Asesoria Legal de la Municipalidad de San
Carlos, durante el segundo semestre del ano 2012”, presentada por Katherine
Solis Murillo. Dicha tesis presenta un manual de procedimientos para la
municipalidad y describe los pasos por desarrollar para realizar las actividades
propias de cada funcionario, con el propésito de mejorar el control interno en el

area de proveeduria de dicho municipio.

En el ambito nacional se han hecho investigaciones al respecto de la
elaboraciéon de un manual de procedimientos contables; se indica “Manual de
procedimientos contables”, presentado por MINAE en el afio 2016. Se anota que
ayuda a tener un manejo de procesos contables, de manera que se unifican los
procedimientos para la organizacion, administracion y registro de las operaciones
efectuadas mediante recursos publicos y asi mismo, favorece el uso eficiente y

justo de estos. Estos dos trabajos, en conjunto, serian el resultado del proyecto de
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las suscritas autoras de la presente investigacion, pues uno es un manual de
procedimientos generales y el otro un manual de procedimientos contables

generales.

1.3 Objetivos de investigacion

1.3.1 Objetivo general

Elaborar un manual de procedimientos contables para el manejo de los

inventarios de la Ferreteria Terramar, ubicada en Barranca, Puntarenas

1.3.2 Objetivos especificos

e Determinar el tipo de manual de procedimientos contables que mejor se
adapte a las necesidades de la empresa.

e Analizar los datos recolectados para la aplicacion de los procedimientos del
manejo, registro y politicas de los inventarios de la Ferreteria Terramar.

e Plantear el manual de procedimientos aplicable a los inventarios de la

ferreteria Terramar.
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1.4 Marco contextual

1.4.1 Resefia historica de la empresa

La Ferreteria Terramar SRL, cédula juridica 3102787765, es una pequefa
empresa que inicialmente se ubicd, durante dos afios, en Liberia y actualmente
esta en Barranca de Puntarenas. Inicié hace seis afios como un proyecto familiar,
conformado por tres hermanos que vieron la oportunidad de negocio en la
necesidad de sus clientes y abarcaron el mercado con productos para la

construccion.

Actualmente tiene un Unico propietario, el sefior Olivier Castro, quien
anteriormente trabajé en una ferreteria por mas de diez afios y con una amplia
vision decidié formar una empresa, junto a sus hermanos, que se dedicaban a la

pesca, pues poseia cierta experiencia en la materia.

Aungue no constituyen una empresa grande, se han logrado mantener en el
mercado gracias a la calidad de su trabajo y la atencién a sus clientes. Hasta el
momento cuenta con seis colaboradores y cuatro camiones, encargados de la
distribucion de las ventas a los clientes; para estas personas significa la
oportunidad de un trabajo digno y la posibilidad de ofrecer a sus familias una
entrada econdmica. Esta empresa tiene como objetivo principal brindar un servicio

de calidad y dar buenas soluciones a los clientes.
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1.4.2 Ubicacion de la empresa

Ferreteria Terramar se ubica en la provincia de Puntarenas, distrito de
Barranca. Su direccion exacta es del Colegio Técnico doscientos metros al este,

tres cientos metros al sur (ver Anexo N°#1).

1.5 Marco filoséfico

1.5.1 Misién

Somos una empresa reconocida por brindar una excelente atencion a nuestros

clientes y ofrecer calidad en los productos.

1.5.2 Visién

Ser una empresa lider en soluciones en el area de la construccién en la
provincia de Puntarenas, procurando ademas mantener un excelente ambiente de
trabajo en donde el colaborador se sienta a gusto, y retribuir en obra social una

parte de lo generado.
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1.5.3 Politicas

Como se menciond con anterioridad, al ser una empresa pequefia no se
cuenta con politicas formalmente establecidas. Existe informalidad por el tamafio

de la empresa y la gran mayoria de las decisiones cae sobre el duefio de esta.

Sin embargo, la organizacion maneja algunas politicas de caracter general, las
cuales estan presentes en sus actividades diarias, como lo son una adecuada

vestimenta, normas de respeto entre los colaboradores y puntualidad.

1.5.4 Valores

No existen en la empresa valores formalmente descritos, sin embargo, el
duefio manifiesta que siempre se ha regido por estos en su vida y los ha tratado

de inculcar en la organizacion; algunos de estos son:

e Puntualidad

¢ Responsabilidad
e Honestidad

e Comunicacion

e Respeto

e Calidad

o Experiencia
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1.5.5 Organizacion

1.5.5.1 Estructura organizativa

Terramar es una empresa de corte familiar y trabajan en ella Unicamente el
duefio y seis colaboradores més; las tareas contables son llevadas a cabo por un

contador externo y no se cuenta oficialmente con una estructura organizativa.

1.5.6 Productos que ofrece laempresa

En la actualidad, la cartera de productos ofrecidos por la empresa es variada y
se agrupa por categorias, segun lo que el cliente necesite. Tienen a disposicién

productos como:

CATEGORIAS EJEMPLOS DE PRODUCTOS

Pintura aceite mate, pintura acrilica mate,
Materiales de pintura
pintura anticorrosiva SUR y pintura en spray.

Materiales eléctricos Soplete, sierra eléctrica y taladro.

Destornillador, martillo, sierra, brocas,
Herramientas varias
cuchara de albaiil y alicate de electricista.

Pala, carretillo jardinero, bota de hule,
Materiales y suministros de jardin
Guantes de hule, macana y tijeras podadoras
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Materiales de cerrajeria

Llavines, candados, limas, pica porte al piso,

levantador de puertas y cerradura.

Materiales de construccion

Cemento, block, piedra, arena, varilla, tubo,

plywood lamina y madera formaleta.

Ferreteria general

Tornillo techo, clavo acero, brochas, cinta

métrica, cepillo acero y mascara de soldar.

Tabla 1.- Categorias y ejemplos de productos. Fuente: Ferreteria Terramar




Capitulo I
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2. Marco Tebérico

Un manual de procedimientos contables desarrolla un conjunto de pautas
sucesivas que describen el método segun el cual deben realizarse algunas
funciones dentro de un negocio; constituye una herramienta util que facilita el
desempeiio de los trabajadores, porque permite el reconocimiento de sus

actividades y reduce la incidencia de elementos que dificulten el proceder.

A continuacién, se detallaran algunas definiciones esenciales,
intrinsecamente ligadas al objetivo de la presente investigacion y a la actividad del

negocio.

2.1 Empresa

2.1.1 Definicion de empresa

Para el desarrollo del proyecto final de graduaciéon se realizara un manual
de procedimientos a una empresa determinada; entonces, como base
fundamental, se brindara el concepto de empresa. Pérez y Gardey (2008),

seflalan:

Una empresa es una unidad econdémico-social, integrada por elementos
humanos, materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a
través de su participacion en el mercado de bienes y servicios. Para esto,

hace uso de los factores productivos (trabajo, tierra y capital). (parr.1).
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Segun la cita antes mencionada se puede determinar que el propdsito principal
del establecimiento de la empresa es proporcionar servicios o producir bienes con

fines de lucro.

2.1.2 Empresa familiar o Pyme

Pyme, es un negocio con actividad econdmica lucrativa, y es una fuente

generadora de empleo.

Se define como: “Unidad productiva mas pequeia de la estructura
empresarial, en términos de la escala de activos fijos, venta y numero de
empleados, que realiza actividades de produccion, comercio o servicios en areas
rurales o urbanas” (Lizarazo, 2009, pag. 15). Una empresa familiar se caracteriza
porque su numero de empleados practicamente esta compuesto por diez 0 menos

colaboradores.

Se entiende por pequefios y medianas empresas (PYMES) toda unidad
productiva de caracter permanente que disponga se los recursos humanos
y opere, bajo las figuras de persona fisica o de persona juridica, en
actividades industriales, comerciales, de servicios 0 agropecuarias que
desarrollen actividades de agricultura organica (Ministerio de Economia

Industria y Comercio (MEIC), 2020, parr.1).
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2.2 Manual de procedimientos contable

2.2.1 Definicién de Manual

Es el recurso principal en el cual una entidad comercial se apoya para que
quienes laboran en el local conozcan la sucesion de pasos por seguir para

alcanzar los objetivos propuestos en el negocio.

Se entiende el manual como “un documento que expone, en forma
ordenada y sistematica, informacion e instrucciones sobre politicas, organizacion y

procedimientos de una empresa o institucion” (Diaz, 2005, pag. 144).

Es decir, en su contenido se encuentran descritas las instrucciones que
orientan, en forma detallada, a nivel interno, las funciones que se deben seguir

para realizar diferentes actividades.

Reyes (2004), afirma que un manual “es de suyo empirico, variable y facil
de comprender: significa un folleto, libro carpeta entre otros, en que de una
manera facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica” (pag.
260). Uno de los aspectos que caracteriza a este instrumento es que estan
elaborados con un lenguaje facil de interpretar y se muestran en diferentes

presentaciones por lo vuelve al documento sencillo y cémodo de usar.
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2.2.2 Definicion de manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es una herramienta de suma importancia
porque en él se puntualizan, de manera ordenada, las instrucciones que se deben

cumplir en las operaciones realizadas por el personal en una empresa.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sisteméatica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan

en una organizacion (Gémez,2001, parr. 2).

2.2.3 Definicion de proceso contable

Se puede definir el proceso contable como el registro y procedimientos
encargados de los activos, pasivos o patrimonios de una empresa. Pérez y Merino

(2013) indican:

Es la disciplina dedicada a recopilar, interpretar y exhibir informacion
vinculada al patrimonio y a los recursos economicos de una entidad. Para
cumplir con su finalidad, los expertos en la materia (lamados contadores)
deben desarrollar una secuencia logica de pasos que estan relacionados

entre si y que componen lo que se conoce como proceso contable (parr.1).
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2.2.4 Tipos de manuales contables

Para una correcta propuesta de manual contable, se debe de establecer
cual tipo de manual contable se adapta a las necesidades de la empresa. Soza
(2016) indica que los tipos de manuales contables son: “sistemas de ventas,
sistemas de compras, sistemas de cuentas por cobrar, sistemas de cuentas por
pagar, sistemas de inventarios, sistemas de ndéminas, sistemas de efectivo,

propiedades planta y equipo, sistemas de contabilidad general.”

Segun la cita mencionada anteriormente se puede determinar que el
manual contable que la empresa necesita es de sistemas de inventarios, ya que

nuestra propuesta se basa en un mejor control de inventarios.

2.2.5 Importancia de los sistemas contables

Se entiende como sistema a un conjunto de métodos utilizados para
reglamentar el funcionamiento de un grupo general, dado esto que un sistema
contable es de gran importancia en una empresa, pues describe normas, politicas
y funciones importantes para el desenvolvimiento de la empresa. Soza (2016)

indica:

Importancia de los sistemas contables se describen en forma clara las
politicas establecidas de acuerdo con las normas estatuarias y legales
existentes, asi como también, los objetivos y procedimientos a seguir. Se

determinan en forma clara, las funciones a seguir por cada uno de los
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miembros del personal, asignando, asi responsabilidades y deberes a

cumplir por cada uno de ellos” (parr.2).

En un sistema contable se establecen las responsabilidades que tendra cada
colaborador en la realizacion de las actividades asignadas, esto mejorando el
orden, cada uno sabra como y cuando realizar cada procedimiento para poder asi

cumplir con el proceso de manera eficiente.

2.3 Formularios

Un formulario es un instrumento con informacién seleccionada; su
aplicacion sirve para estudiar y adquirir ciertos datos del grupo estudiado. La
estructura de la herramienta consta de una serie de cuadros, los cuales deben ser

autocompletados.

Hernandez (2007), sefiala que un formulario es un documento impreso
encargado de transmitir informacion especifica de una persona a otra o de una

unidad a otra (pag. 131).

En otras palabras, un formulario es una hoja que la parte interesada elabora

con algunos datos para entender una situacién determinada.
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2.4 Inventarios

2.4.1 Definiciéon de inventario

El inventario constituye un “Conjunto de bienes corpoéreos, tangibles y en
existencia, propios y de disponibilidad para su consumo, transformacién y venta”
(Perdomomo M., 2004, pag. 72). Este proceso de clasificacion y conteo de los
articulos debe realizarse para que exista una informacion real que sustente y

garantice la cantidad exacta de los productos.

Como un requisito esencial que debe poner en préactica una organizacion,
este conteo debe realizarse para obtener un registro que coincida con los

elementos almacenados en bodega.

2.4.2 Tipos de inventarios

Caurin (2017), dice que los tipos de inventaros se pueden clasificar de

diferentes formas, con base en algunos aspectos:

El momento en el que se realice

e Inventario inicial: Estos inventarios se realizan al iniciar las diferentes
acciones y operaciones.

¢ Inventario final: Se hacen al final del ejercicio econémico o al final de cada
afio, con el objetivo de determinar el nuevo patrimonio de la empresa

La periodicidad
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Inventario intermitente: Este inventario se hace varias veces al afio por
diferentes causas.

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

Su forma

Inventarios de materias primas: Se utiliza para determinar las materias
primas que aun no han sido tratadas, de las disponibles en la empresa,
para generar sus productos finales.

Inventario de productos en proceso de fabricacion: En este inventario se
cuentan todos aquellos productos que no estdn acabados y estan aun en el
proceso de produccion.

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 generar sus productos, pero que no
pueden ser contabilizados de forma exacta.

Inventario de mercancias: Contabiliza todos aquellos bienes que la
empresa posee y seran vendidos directamente, sin haberlos modificado ni
sometidos a ningun proceso de produccion.

Su funcion

Inventario en transito: Cuenta todos los materiales y productos que estan

por llegar a la empresa, de parte de los proveedores.
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Inventario de ciclo: Es el inventario que se resulta cuando se generan mas
productos de los necesarios, mayor a la demanda actual, debido a la
adquisicién de mas cantidad de materias primas, con el objetivo de reducir
costes de produccion.

Inventario de seguridad o de reserva: Se basa en los bienes de emergencia
que posee la empresa para posibles fallos en el proceso de produccién o
aumentos inesperados de las demandas que modifiquen repentinamente el
proceso de produccion.

Inventario de prevision o estacional: Se organiza cuando se aumenta la
produccion en épocas de demanda baja con el objetivo de satisfacer las
necesidades en épocas de demanda alta.

Inventario de desacoplamiento: Es el inventario requerido cuando existen
dos procesos que requieren tasas de produccion sin la posibilidad de
sincronizarse.

Otros

Inventario fisico: Es el realizado en persona, contando uno a uno todos los
bienes de la empresa.

Inventario minimo: Es la cantidad minima que se puede mantener en el
almacén.

Inventario maximo: Se establece un nivel de inventario maximo, pues un
inventario total puede ser demasiado para algunos articulos dificiles de

contabilizar.
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¢ Inventario disponible: Hace referencia a aquel que se encuentra disponible
en ese momento para la venta o para generar nuevos productos.

¢ Inventario en linea: Es el referente a todo aquello que se encuentra a punto
de entrar en la linea de produccion de la empresa.

¢ Inventario agregado: Se aplica cuando el coste de administrar un articulo es
muy alto.

e Inventario en cuarentena: Es el inventario que debe mantener un tiempo de

espera antes de poder ser utilizado en el proceso de produccion (parr. 3-8).

Es decir, segun la informacion para clasificar un inventario, se toma como
elemento importante para su determinacion, el momento en el que se aplica, tanto
si es al inicio de un periodo, o al final de este. Otro aspecto que se debe
mencionar es que se ordenan segun su forma, esto con respecto a las diferentes
etapas de los productos a lo largo de su proceso de produccion, desde las
materias primas, hasta los productos terminados. También pueden ser

identificados, es decir, se tomando la funcién de un inventario como criterio.

2.4.3 Sistemas de inventarios

Es un registro que contiene, en su base de datos, informacion concerniente
a la mercancia de cual se dispone en toda empresa y es utilizada para proveer y/o
poner a disposicion a sus clientes. Hay dos grandes sistemas para llevar el

inventario:
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e Sistema de inventario perpetuo

“‘Sistema que mantiene un registro permanente y continuo, el cual deduce
diariamente las existencias y el costo de los bienes vendidos” (Horngren, 2000,
padg. 223). En este sistema la empresa tiene una relacion frecuente con el

inventario.

e Sistema de inventario periédico

“Sistema mediante el cual el costo de los bienes vendidos se calcula
periddicamente recurriendo solo a conteos fisicos, sin llevar registros diarios de las
unidades vendidas o disponibles” (Horngren, 2000, pag. 224). Su método de
controlar la cantidad de inventario embodegado es porque la mercaderia quiza se
dafid por causas naturales, por una posible pérdida o que los mismos

colaboradores los estén sustrayendo.

2.4.4 Solucion Empresarial Administrativa “SEA”

La Solucién Empresarial Administrativa (SEA), es un software propio que la
ferreteria Terramar adquirié hace dos afios para el control de la empresa. Se
utiliza esta herramienta para ingresar las compras que realiza la ferreteria, las
ventas, cuentas por cobrar y cuentas por pagar, ademas dicho software se
encuentra conectado con el Ministerio de Hacienda. Su programador es Allen

Quiros.
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2.4.5 Métodos de costeo

Salazar (2019) dice que los inventarios se pueden evaluar por identificacion

especifica, por PEPS o por promedio ponderado.

e Identificacion Especifica: Identificacion individual de cada uno de los
articulos.

e Primeros en entrar, primeros en salir — PEPS: Comunmente conocido
como FIFO (First In, First Out), este método de valoracion de inventarios se
basa en la interpretacién logica del movimiento de las unidades en el
sistema de inventario, por tanto, el costo de las Ultimas compras es el costo
de las existencias, en el mismo orden en que ingresaron al almacén.

e Costo promedio constante o promedio ponderado: Este es un método
de valoracién razonable de aproximacion en donde se divide el saldo en
unidades monetarias de las existencias, entre el numero de unidades en
existencia. Este procedimiento ocasiona que se genere un costo medio;

debe recalcularse por cada entrada al almaceén (parr. 4,5y 12).

2.4.6 Costos basicos de los inventarios

2.4.6.1 Definicion
Riquelme (2017), sefala: “Los costos de inventario son aquellos que estan
relacionados con el almacenamiento, aprovisionamiento y mantenimiento del

inventario en determinado periodo de tiempo” (parr.1).
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Los costos esencialmente se realizan para obtener el precio real del
producto en este procedimiento se adiciona el valor de traslado, y si se obtuvo

algun descuento con el objetivo de llegar a un costo final.

2.4.6.2 Clasificacion de los costos de inventarios

Segun Riquelme (2017), los inventarios se pueden clasificar de la siguiente

manera:

> Costos de almacenamiento

Sea manual o automatizado, genera una serie de costos debido a las
operaciones de movilizacion, verificacion, ordenamiento, de los productos que se
van a mantener en existencia dentro de la planta. Ademas, gastos de instalaciones

y personal. Estos abarcan conceptos de costos como:

e Costos por manejo de inventario.

e Costo de las instalaciones usadas para almacenamiento, la renta de un
local o bodega.

e Costos de equipo empleado para el manejo y sostén del inventario.

e Costos de trabajo y operacion de este.

e Costos de seguro, para cubrir accidentes, robos desperfectos vy
obsolescencia. Como norma general, el total de los costos por dichos

conceptos puede alcanzar el 25% del costo total. Indudablemente,
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dependera de la organizacion, su funcionamiento y tipo de producto que

maneje.

» Costos de pedido

Es el costo total originado cada vez formalizado algun pedido de un producto.

Se pueden distinguir los siguientes:

Costo de emision: Costo de elementos empleados al realizar un pedido, por
ejemplo: trabajo administrativo, costo de correspondencia, llamadas
telefénicas, preparacion de facturas, transporte, otros.

Costo de recepcion del producto: Costos de inspeccion y organizacion y

depdsito en cada zona del almacén.

» Costos de rotura de stock o costos por estar fuera de existencia

Son los costos ocasionados cuando no se consigue atender la demanda,

debido a la falta de existencias de producto en el almacén; recibe el nombre de

rotura de stock. Ante esto se dan dos situaciones:

Demanda diferida: Los pedidos de determinado cliente llegan en un
momento en el cual no hay existencias, por lo tanto, estos son retardados
para ser atendidos cuando haya. El costo asociado a esta se denomina
costo de carencia.

Demanda perdida: Los pedidos del cliente llegan cuando no hay existencias
y se pierden definitivamente. El costo asociado se llama costo de rotura y
se determina como el costo de no atender a la demanda y por tanto,

perderla (parr. 1-9).
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De la informaciéon se deduce que hay operaciones que para el negocio genera
cierto tipo de gastos porque de acuerdo al trato que recibe el inventario para
garantizar su existencia en el negocio asi sera la inversion. Por otra parte cabe
indicar que para calcular el costo la empresa tiene que conocer especificamente el

precio total del bien que encarga cada vez que realiza su pedido.

2.4.7 Funciones de los inventarios

En una empresa el inventario mantiene un registro de los articulos que
tiene, permite a las personas saber lo existente dentro de la organizacion, con un
simple procedimiento de consulta al registro; ademas, ayuda a saber la liquidacion
actual que se tiene si desean separarse los socios. La principal funcion de un
inventario es llevar el control del balance real en una empresa. Rodriguez (2013),

sefala algunas funciones del inventario:

¢ Eliminacion de irregularidades en la oferta
e Compra o produccién en lotes o tandas
e Permitir a la organizacion manejar materiales perecederos

¢ Almacenamiento de mano de obra (parr.9).

2.4.8 Importancia de los inventarios

El inventario es el recurso de mayor valor en cualquier entidad,

dependiendo del uso que se le vaya a dar asi suplira las necesidades para las que
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se requiera, pues su funcion por naturaleza es satisfacer una demanda, bien sea

de elaborar un producto a raiz de varios elementos en una empresa dedicada a la

fabricacion o que cumpla con la necesidad de clientes en un negocio de ventas.

La enciclopedia econdémica (2017) explica que “el inventario o stock

desempefia un papel de gran importancia para cualquier negocio” (parr. 17);

ademas, el manejo que se tenga de este se refleja en los siguientes aspectos:

Ambito

Importancia

Clientes

Reduce los tiempos de entrega y despacho.
Permite mantener una reserva de inventario para afrontar

las fluctuaciones en la demanda.

Proceso productivo

Evita se interrumpa el proceso productivo ante la falta de
materia prima.

Sirven para equilibrar el flujo de entrada y el de la salida.
Son una red de seguridad en el momento de instabilidad

en el suministro de materiales.

Toma de decisiones

Ayuda a predecir el momento exacto en que se debe
adquirir nueva materia prima, asi como la cantidad
precisa.

Permiten establecer un cronograma se produccion.

Costos

Comprar anticipadamente disminuye el impacto de

inflaciébn en cada compra.
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e Las compras en grandes cantidades suelen favorecer el

coste final con ofertas y descuentos.

Tabla 2.- Importancia de los inventarios. Fuente Enciclopedia Econémica (2017).

2.5 Control Interno de los Inventarios

2.5.1 Definicién de Control interno de los inventarios

El control interno se puede determinar como al conjunto de procedimientos que
tiene una verificacidbn automatica gracias a la interconexion de datos de diferentes

departamentos. Asi:

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos
y procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos,
que los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se
desarrolla eficazmente segun las directrices marcadas por la administracién

(Estupifian, Gaitan,2015, p.19).

2.5.2 Objetivos del control interno

El control interno proporciona algunos de los objetivos con el fin de
proporcionar mayor seguridad para obtener mas rendimiento y poder prevenir la

pérdida de recursos, asi mismo para tener una informacion mas fiable.

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
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Verificar la razonabilidad y confiablidad de los informes contables y
administrativos.

Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

Lograr el cumplimiento de las metas y los objetivos programados

(Estupiiian, Gaitan,2015, p.19).

2.5.3 Importancia del control interno

El control interno en una empresa es muy importante, algunas de las razones

por las cuales se sostiene que el control es importante son las siguientes:

Desde el punto de vista del gestor

Establecimiento de procedimientos de control interno es una
responsabilidad del gestor de la entidad, aunque debido a que el tiempo y
los recursos son limitados, la revision de los sistemas de control interno
implantados no siempre puede llevar a cabo con la frecuencia deseada
(Barquero,2013, p.10).

Desde el punto de vista del auditor

Barquero (2013) menciona: “Desde el punto de vista de auditor, la revision
del control interno es imprescindible en cualquier auditoria dado que el

auditor esta obligado a ello para cumplir con las normas” (pag.11).



63

2.5.4 Componentes del control interno

Acosta (2020) confirma que este modelo de control interno esta dividido en cinco

componentes. los cuales son:

Ambiente de Control: Engloba el gobierno del sistema y donde se
encuentran los lineamientos, normas, procesos Yy estructuras que
proporcionan la base para llevar a cabo el control interno en la
organizacion. A través de este componente, el directorio y la gerencia
establecen el tono con respecto a la importancia del control interno.
Evaluacion de riesgos: Es el componente donde se define un proceso
dinamico e iterativo para identificar y analizar los riesgos para el logro de
objetivos de la entidad, hasta formar una base para determinar como se
deben administrar y tratar los riesgos. En este componente, se deben
considerar los posibles cambios en el entorno externo o dentro de su
modelo de negocio, que pueda impedir su capacidad para alcanzar sus
objetivos.

Actividades de control: Son las acciones establecidas por las politicas y
procedimientos para ayudar a asegurar que las directivas de mitigacion de
los riesgos para el logro de los objetivos se llevan a cabo. Las actividades
de control son ejecutadas en todos los niveles de la entidad y en todos los
procesos de negocio y en el entorno de la tecnologia, enmarcados en el

alcance del sistema de control.
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Informacién y comunicacion: Este componente tiene como protagonista a
la informacion, la cual es necesaria para que la entidad ejecute las
responsabilidades de control interno en apoyo del logro de sus objetivos. La
comunicacion se produce tanto a nivel interno como externo y proporciona
a la organizacion de datos necesarios para llevar a cabo los controles dia a
dia.

Actividades de monitoreo: Este componente permite monitorear, a través
de evaluaciones continuas, independientes y periddicas, el cumplimiento y
correcto funcionamiento de los componentes y principios de este modelo de
gestibn. Los resultados deben ser evaluados y las deficiencias
comunicadas de manera oportuna a la alta gerencia para poder ser

gestionados (parr.4-8).

Cada uno de los elementos del control interno es una combinacion de pautas

gue le garantizan a la empresa una conveniente valoracion, por esta razén es que

se establecen medidas. En esta practica lo que se busca es prevenir riesgos,

ejecutando responsablemente las disposiciones que sean necesarias.

2.6 Norma Internacional de Contabilidad 02 (NIC 02) Inventarios

La siguiente informacion estd basada en la Norma Internacional de

Contabilidad NIC 2 afo 2001, la cual hace referencia a los inventarios. De acuerdo

con el documento consultado, esta norma fue emitida en 1993 y ocho afios mas

tarde fue acogida por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad.
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La norma internacional de contabilidad NIC 2, resume en sus lineas
informacion  concerniente al tratamiento contable de los articulos,
independientemente de si estos elementos encuentran disponibles en el negocio,
sean para su transformacion o bien para su venta. Esto quiere decir que la

empresa determina cdmo registrar su inventario.

2.6.1 Objetivo

La Norma Internacional de Contabilidad 2, Inventarios (2001) determina:

El objetivo esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los inventarios.
Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de
costo que debe reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que
los ingresos correspondientes sean reconocidos. Esta Norma suministra una
guia practica para la determinacion de ese costo, asi como para el
subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también
cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable.
También suministra directrices sobre las formulas del costo que se usan para

atribuir costos a los inventarios (pag. 4).
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2.6.2 Alcances

Dentro de los alcances sugiere para su uso algunos parametros que no se

incluyen en todos los casos. A continuacion, se indicaran los siguientes casos:

(@) [eliminado]

(b) los instrumentos financieros (véanse las NIC 32 Instrumentos Financieros:

Presentacion y NIIF 9 Instrumentos Financieros); y

(c) los activos bioldgicos relacionados con la actividad agricola y productos
agricolas en el punto de cosecha o recoleccion (véase la NIC 41 Agricultura).

(NIC 02, 2001, pérr.2)

Esta Norma no se aplica cuando la medicién de los inventarios sea mantenida

por los siguientes casos:

(a) Productores de productos agricolas y forestales, de productos agricolas tras
la cosecha o recoleccion, de minerales y de productos minerales, siempre que
sean medidos por su valor neto realizable, de acuerdo con practicas bien
consolidadas en esos sectores industriales. En el caso de que esos inventarios
se midan al valor neto realizable, los cambios en este valor se reconoceran en

el resultado del periodo en que se produzcan dichos cambios.

(b) Intermediarios que comercian con materias primas cotizadas, siempre que
midan sus inventarios al valor razonable menos costos de venta. En el caso de
gue esos inventarios se lleven al valor razonable menos costos de venta, los

cambios en el importe del valor razonable menos costos de venta se
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reconoceran en el resultado del periodo en que se produzcan dichos cambios.

(NIC 02, 2001, parr.3)

Los inventarios a que se ha hecho referencia en el parrafo 3(a) se miden por su
valor neto realizable en ciertas fases de la produccion. Ello ocurre, por ejemplo,
cuando se han recogido las cosechas agricolas o se han extraido los
minerales, siempre que su venta esté asegurada por un contrato a plazo sea
cual fuere su tipo o garantizada por el gobierno, o bien cuando existe un
mercado activo y el riesgo de fracasar en la venta sea minimo. Esos
inventarios se excluyen Unicamente de los requerimientos de medicion

establecidos en esta Norma.

Los intermediarios que comercian son aquellos que compran o venden
materias primas cotizadas por cuenta propia, 0 bien por cuenta de terceros.
Los inventarios a que se ha hecho referencia en el apartado (b) del parrafo 3
se adquieren, principalmente, con el proposito de venderlos en un futuro
proximo, y generar ganancias procedentes de las fluctuaciones en el precio, o
un margen de comercializacion. Cuando esos inventarios se contabilicen por
su valor razonable menos los costos de venta quedaran excluidos Unicamente
de los requerimientos de medicion establecidos en esta Norma. (NIC 02, 2001,

parr.4y 5)
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2.6.3 Definiciones segun la NIC 02

Por otra parte, es importante también mencionar la definicion de algunos de los

términos usados en esta Norma, con sus debidos significados:

Inventarios son activos: (a) poseidos para ser vendidos en el curso normal
de la operacion; (b) en proceso de produccidn con vistas a esa venta; o (C) en
forma de materiales 0 suministros que seran consumidos en el proceso de

produccion o en la prestacion de servicios.

Valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el curso
normal de la operacion menos los costos estimados para terminar su

produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta.

Valor razonable es el precio que se recibiria por vender un activo o que se
pagaria por transferir un pasivo en una transaccion ordenada entre
participantes del mercado en la fecha de la medicion. (Véase la NIIF 13

Medicion del Valor Razonable). (NIC 02, 2001, pérr.6).

El valor neto realizable hace referencia al importe neto que la entidad espera
obtener por la venta de los inventarios en el curso normal de la operacion. El
valor razonable refleja el precio al que tendria lugar una transaccién ordenada
para vender el mismo inventario en el mercado principal (0 mas ventajoso)
para ese inventario, entre participantes de mercado en la fecha de la medicién.
El primero es un valor especifico para la entidad, mientras que el ultimo no. El
valor neto realizable de los inventarios puede no ser igual al valor razonable

menos los costos de venta.
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Entre los inventarios también se incluyen los bienes comprados y almacenados
para su reventa, entre los que se encuentran, por ejemplo, las mercaderias
adquiridas por un minorista para su reventa a sus clientes, y también los
terrenos u otras propiedades de inversidn que se tienen para ser vendidos a
terceros. También son inventarios los productos terminados o en curso de
fabricacion, mantenidos por la entidad, asi como los materiales y suministros
para ser usados en el proceso productivo. Los costos incurridos para cumplir
un contrato con un cliente que no dan lugar a inventarios (o activos dentro del
alcance de otra Norma) se contabilizaran de acuerdo con la NIIF 15 Ingresos
de Actividades Ordinarias Procedentes de Contratos con Clientes (NIC 02,

2001, parr.7 y 8).

2.6.4 Reconocimiento como un gasto

Esta norma menciona el reconocimiento de determinar un inventario como

gasto segun algunas especificaciones, las cuales se mencionaran a continuacion:

Cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se
reconocera como gasto del periodo en el que se reconozcan los
correspondientes ingresos de operacion. El importe de cualquier rebaja de
valor, hasta alcanzar el valor neto realizable, asi como todas las demas
pérdidas en los inventarios, sera reconocido en el periodo en que ocurra la
rebaja o la pérdida. El importe de cualquier reversion de la rebaja de valor que

resulte de un incremento en el valor neto realizable, se reconocera como una
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reduccion en el valor de los inventarios que hayan sido reconocidos como

gasto en el periodo en que la recuperacion del valor tenga lugar.

Algunos inventarios pueden ser incorporados a otras cuentas de activo, por
ejemplo los inventarios que se emplean como un componente de las
propiedades, planta y equipo de propia construccién. Los inventarios asignados
a otros activos de esta manera, se reconocera como gasto a lo largo de la vida

atil de los mismos (NIC 02, 2001, parr.34 y 35).

2.7 Tratamiento contable segun Ministerio de Hacienda

El Ministerio de Hacienda, en materia tributaria, actia de acuerdo con ciertos
principios establecidos por las normas internacionales, con el fin de que se
cumplan los criterios correspondientes especificados en las actividades propias del

inventario.

Tomando en cuenta esta informacion, se debe sefialar que el Ministerio de
Hacienda menciona el método por el cual las empresas deben valuar los
inventarios, de acuerdo con la ley, recomendando para ello dos procedimientos,

los cuales se utilizan especificamente en el sector privado.

El reglamento del Ministerio de Hacienda, Decreto Administrativo N° 18445-H
de la Ley del impuesto a la renta (2019), menciona que para la renta a empresas
privadas también se permite el uso de los dos métodos de valuacion de los

inventarios: PEPS y Promedio Ponderado.
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2.7.1 Tipos de inventarios segun Decreto Administrativo N° 18445-H

Segun indica el documento, el ejemplo de inventarios sugiere el uso del método

mas apropiado para su costo:

e Adquisicibn de materia prima para construir: arena, piedra de cuarto,
derivados de petréleo, blogues de cemento, varilla de construccion,
ladrillos, lamina galvanizada, madera, materiales varios de construccion.

e Activos biolégicos: peces como tilapia, trucha, entre otros, ubicados en
lagos o estanques de crecimiento, produccion y reproduccion, flora y
fauna en general en zonas protegidas o reservas biologicas terrestres
(incluidas lagos, rios) y marina y en zonas de islas.

e Materiales y suministros de oficina y mantenimiento: resmas de papel,
lapiceros, lapices, papel higiénico, desinfectantes, cloro.

e Medicinas

e Insumos de investigacion.

e Insumos de revelacion fotografica y similar

e Estructuras par puentes bailes.

e Materiales varios para construir carreteras, puentes, tuneles, lineas
férreas, entre otros.

e Semovientes.

e Otros inventarios (Decreto Administrativo N° 18445-H, 2019, pag.6).
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2.8 Almacén

2.8.1 Definiciéon de almacén

Una empresa, independientemente de su actividad, va a necesitar de un
lugar para guardar ciertos activos que forman parte de su propiedad. Esta debe
ser un area especifica, con ciertas caracteristicas para protegerlos de dafios

externos.

Un almacén es “el espacio destinado para guardar la mercancia” (Brenes,
2015, pag. 27). lgualmente, en un almaceén, debe cuidarse la forma de colocar
todos los articulos del negocio puesto que deben ser contabilizados y en un futuro

estaran disponibles para su venta.

Es un proceso que ayuda al negocio, porque de esta manera identifica los
productos que deberan quedarse por mayor tiempo ocupando espacio en el
almacén y los que pronto seran solicitados por los clientes. El hecho de estar
guardados también resulta ser para la empresa un motivo de gasto; entonces, se
considera importante su uso, porque con esto logran llegar a decisiones en cuanto

a lo que la entidad elija para almacenar y decidir la cantidad para guardar.

2.8.2 Funciones del almacén

Mecalux (2020), sugiere que un almacén bien disefiado debe ser capaz de

asumir las siguientes funciones:
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e La recepcion de todos los productos que comprendan la actividad industrial
de la empresa propietaria del almaceén.

e La ejecucidon de un control de calidad inmediato.

e El control e inventario de los productos almacenados.

e El almacenamiento correcto de las mercancias.

e La preparacion de los pedidos con destino a los almacenes regionales, a
los clientes 0 a ambos.

e El despacho rapido de los pedidos (parr.1).

2.9 Proveedor

Un proveedor “es una entidad de negocios que suministra a la compania
bienes y/o servicios necesarios para, y utilizados en, la produccién de los bienes y
servicios de la compania” (Carneiro, 2004, pag. 121). Los negocios, como la
ferreteria, se abastecen de productos mediante pedidos a diferentes

representantes dedicados a la distribucién de estos articulos.

2.10 Ingresos de la empresa

2.10.1 Definicion de ingresos
Los ingresos se entienden como la entrada de efectivo que tiene la

empresa; dependiendo de la actividad realizada puede ser por venta de sus
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activos o prestacion de sus servicios. Dichos ingresos ayudan a su debido

funcionamiento. Los ingresos se pueden definir como:

Son incrementos del patrimonio neto, distinto de las aportaciones de fondos
a la entidad por parte de los propietarios, como consecuencia de las
actividades economicas de venta de bienes o prestacion de servicios 0
como consecuencia de las variaciones en el valor de activos y pasivos que

deben reconocerse contablemente (Alcarria, 2009, pag. 28).

2.10.2 Definicion de activo

En la mayoria de las empresas, su principal fuente de ingresos se debe a la
venta de activos, por eso es necesaria la definicion de dicho proceso. “Es un
recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que la
entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econdmicos” (International

accounting Standars Commite Foundation (IASCF), 2009, pag. 18).



Capitulo Il
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3. Marco Metodolégico

Esta investigacion tiene como principal objetivo el disefio de un manual de
procedimientos contables para el manejo de inventarios de la Ferreteria Terramar.
A continuacion, se presenta la metodologia empleada para la elaborar dicha
investigacion; este aspecto es uno de los méas importantes para que la

investigacion adquiera las bases adecuadas para su realizacion.

3.1 Enfoque de la investigacion

En esta investigacion se presenta el enfoque mixto segun las particulas del
estudio. De acuerdo con los objetivos planteados, los medios necesarios para su
desarrollo y realizacion, se identifican ciertos aspectos del enfoque cualitativo y
cuantitativo, debido a los instrumentos de recoleccién de datos utilizados como lo
son las entrevistas y los cuestionarios, por lo cual resulta una combinacién de los

dos métodos tradicionales de investigacion.

El enfoque de investigacion mixto toma en cuenta también una cadena de
datos cuantitativos y cualitativos de las respuestas suministradas en los
instrumentos de investigacion; estos se aplicaran y posteriormente se analizaran,

para determinar la informacién mostrada en esta investigacion.
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3.2 Tipo de investigacion

La presente investigacion se debe clasificar en un tipo, dependiendo de los

objetivos propuestos; de esta manera, se clasifica como investigacion descriptiva.

Para lograr los objetivos de la investigacion, se aplicara la investigacion
descriptiva. Para ello, se recurrié al duefio de la ferreteria a quien se le aplicé una
entrevista, por ser la persona experta y con mayor conocimiento sobre la empresa.
De la misma manera, se obtuvo informaciéon para un analisis de sus inventarios y
asi generar estrategias Utiles en la elaboracion del manual de procedimientos
contables del inventario, el cual refleje un orden logico que permita a la ferreteria

una politica de cumplimiento de las responsabilidades.

3.3 Fuentes de Informacidn

Las fuentes de informacion utilizadas para la recoleccion de datos

necesarios en el desarrollo del referido manual de procedimientos fueron:

3.3.1 Fuentes primarias
La informacién fue proporcionada principalmente por Olivier Castro duefio
de la ferreteria Terramar, asi como sus colaboradores, quienes participan
directamente en los procesos del inventario, mediante entrevistas y cuestionarios

de elaboracion propia.
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3.3.2 Fuentes secundarias
Las fuentes secundarias son documentos que fundamentan el desarrollo de
la investigacion. En este caso, se usaron como fuentes secundarias manuales de
procedimientos de otras empresas, documentos consultados de sitios web y

trabajos de graduacion de la UTN presentados en afios anteriores.

3.4 Sujetos de la investigacion

Los sujetos participes en el acopio de la informacién necesaria para la
elaboracion del manual de procedimientos contables fueron: Olivier Castro
(propietario y administrador), Noel Bravo (ayudante repartidor), Steven Porras
(bodeguero), Roman Granados (chofer), Bryan Castro (vendedor), Tahis Castillo
(vendedor) y Carolina Cortes (vendedora). Todos proporcionaron el debido
consentimiento para participar, el cual se encuentra mencionado en las

herramientas elaboradas para recolectar informacion en este proyecto (anexo 2).

3.5 Definicion de la poblacién meta

Nuestra poblacion meta seran todos los trabajadores de la ferreteria Terramar
y el administrador, pues todos participan directamente en los procesos relativos a
los inventarios de la empresa. Es necesario incluirlos a todos en la recoleccion de
datos de esta investigacion, para que dicho manual de procedimientos contables

de los inventarios tenga mayor calidad y eficiencia, al incluir los datos
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mencionados por todos los manipuladores de inventarios. En total, la poblacion

sera de siete personas.

3.6 Variables de la investigacion

Para elaborar la investigacibn es necesario definir las variables

provenientes de la hipétesis.

Hipétesis: Con la elaboracion de un manual de procedimientos contables la
Ferreteria Terramar mejoraréd el manejo de sus inventarios, para un mejor control,

registro e implementacién de politicas en estos y asi aumentar sus ganancias.

Variable 1: Manual

Variable 2: Procedimientos contables.
Variable 3: Manejo de sus inventarios.
Variable 4: Registro de inventarios.

Variable 5: Politicas de inventario.

3.6.1 Definicion Conceptual

e Variable 1: Documento utilizado en el control interno de una empresa en el

cual se describen, ordenan vy registran todas las instrucciones o
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procedimientos, politicas y responsabilidades de los colaboradores, de
determinada area, operacion o proceso.

e Variable 2: Procedimientos usado para un correcto manejo de cada cuenta
en el &mbito de inventarios, en este caso, para garantizar que la
informacion financiera y contable de la empresa sea transparente.

e Variable 3: Son una serie de pasos que incluyen desde la recepcién de
bienes en el almacén, registro, acomodo, hasta la proteccion, conservacion
y despachos o ventas de mercancias.

e Variable 4. Es el registro de las mercancias fisicas que llegan a la
ferreteria. Su objetivo es llevar un control de las existencias; de igual
manera, incluye los insumaos, bienes para venta y productos no terminados.

e Variable 5: Son maneras mediante las cuales las empresas van a obtener
un mejor manejo y estructura para la compafia; asi mismo permiten una
mejor organizacion para el sistema y brindar un trabajo de mas calidad a los

clientes.

3.6.2 Definicion Operacional

e Variable 1: Verificacién de normas generales, diferentes investigaciones de
otros manuales, recoleccion de datos y verificacion de politicas.
e Variable 2: Verificacibn de normas, investigacion de antecedentes y

recoleccién de datos.
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e Variable 3: Entrevista al personal a cargo de los inventarios con 10
preguntas, ademas de una visita a la empresa para realizar una
observacion y andlisis personalmente.

e Variable 4: Cuestionario de 6 preguntas al encargado del registro de los
inventarios para realizar un andlisis previo a los procesos actuales,
verificacion de normativas contables.

e Variable 5: Entrevista al duefio y administrador de la empresa sobre las
politicas del inventario, analizando los documentos de la empresa y

investigando la empresa.

3.6.3 Definicién Instrumental

Para la definicion instrumental de las cinco variables se utilizan la entrevista
principalmente al duefio de la ferreteria, un debido cuestionario aplicable a los
empleados encargados de cada area a evaluar y ademas de la observacion por

medio de visitas a dicha empresa.

3.7 Instrumentos y técnicas de recoleccion de datos

Para elaborar esta investigacion es necesario recolectar informaciéon que
permita realizar un manual de procedimientos contables para la ferreteria
Terramar. Se utilizara principalmente la entrevista, aplicable al duefio y a algunos

encargados de areas; ademas cuestionarios y visita a la empresa. Las preguntas
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de los cuestionarios y entrevistas se centraran principalmente en cudles
procedimientos utiliza la empresa, ademas de su marco normativo y su
organizacion. Se pretende validar la informacion obtenida en las entrevistas y
cuestionarios mediante la observacion de los procesos, gracias a las visitas a la

empresa.

3.8 Validacion de lainformacién

Para el analisis y la validez de los datos producto de los diferentes
instrumentos determinados para la investigacion, se utilizard el método de
triangulacion; este es usado como una estrategia metodoldgica para el analisis y
validacion interna de los datos. Se obtiene asi un analisis desde diferentes puntos
de vista, pues en dicha técnica se usan tres o0 mas perspectivas de diversas
fuentes de datos cualitativos o cuantitativos. Esto encaja perfectamente con la
presente investigacion, pues se utilizan variados instrumentos de recoleccion,
como las entrevistas, cuestionarios y la misma observacién, gracias a las visitas

realizadas a la Ferreteria Terramar.
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Tema:

‘Propuesta de un manual de procedimientos contables para &l mangjo de los inventarios de [a Femeteria Terramar ubicada en Baranca, Puntarenas”

Objetivo General:

Elaborarun manial de procedimigntos cortables para ¢l mangjo de los inventarios de la Femeteria Temamar ubicada en Baranca, Pntarenas

Objetivos Especificos

{) Deteminare!tipo de manual e procedimienios contables que meor se adapte a las necesidades de la empresa.

1) Anaiizrlos datos recolectados para la aplcacion de los procedimientos del manejo, registro y polfcas de los inventarios de la Feeteria Temamar.

3) Plantear ¢l manual de procediniertos apicable a los inertarios de a emefera Teramar,

transparente.

propietario de [2 ferrekeia orienke mediante estastécnicasa
sus colaboradores yse logre una practica efcients de fas
funciones.

Variable Defnicion Conceptual Definicion Instrumental Definicion Operacional Conclusiones Recomendaciones
Después de haber andizado el proceso que elecutala
. . femeteria Temamarcon sus inentarios, podemos conclurque |Implementarel manual de procedimientos propussto y
Documento utiizado en el controlintemo de una - - . o . - .
. . . +Verifeacion de nomas generakes. el negocio incure en cierlas deficiencias, las cuakes se realizaruna breve exposicional personal de fa Breteria
empresaen ¢l cual se deseibe, onfenayregistra, |+ Entrevista. - ) . .
i - . L *Investigacion de otrs manuales. enmarcan especifcaments en la ausendia de unmanualque  |Teramaracerca del conierido del manual de
Manual fodas las instrucciones o procedimigntos, pofticas y |* Cugstonario. ., ) . . . . iy .
. . +Recoleccion de datos + (sina como insinmeniy guia para deferminadas funciones. Por |procedimientos cortables, ya que es responsabiidad de
responsabiidades de los colaboradores, de +Visitas, . . . . o i
o ., Verifcacion de poificas. eho, consideramos necesario elaborar napropuesta de  |fodos conocerlas orientaciones que confiens este
determinada drea, operationo proceso. . . .
manial de procedimientos como alemativa ala buena instrumenty.
pracica de estas tareas.
Enrelacionconla evidencia recaudada, pudimos deducirque
laempresa carece de nomas para realzar distintas
Procedimientos que se utlizanpara un comecto operaciones concemientes a las fincionesque demandael  |El propietario ysus colaboradores deben coondinarse para
marejo e cada cuenta en ¢l ambito de inventarios, | Entrevista, +Verifeacion de nomas. control de inventano, de manera que vimos como aliemativa  |que enconjurto implemeniznenla Breteria las medidasy
Procedimientos contables  |eneste caso, para poderas garanizarquels | Cussfionaro. *Investigacion de antecedentes. redactarciertasinstucciones para los procedimisntos procedimientos cortables de manera efciente y eficaz, que
inbmacion fnanciera y contable de [ empresa sea |+ Visitas, 'Recoleccion de datos contables conla infencionde que con estainformacionel  |sugiere ¢l manual de procedimientos contables, con el

objefivo de evitar dupicided enlas labores del negocio.




84

Varible Definicion Conceptual Definicion Instrumental Definicion Operacional Conclusiones Recomendaciones
S8 plec conclur que la epresacarese de Lnbuen marejo
SonrassTiede asos e ebiendesiel (e inveriariosenfomatedrica, ya quenocuentaconun  |Revisar los meteriales corstartemente para conocercon
ASE (e A QR INLIEN 2 ' Enfrevista + Entrevida dl parsonal acamo e losinventarios  |conte fiscode laserisendiasenbodega de las merancias, |eractiud suestado, lacantidad exisients, asi como clakes
. o |reeepcion de bienes enel amacén, registo, . ; . o ‘
Marejo de susinvertarios N y + Cuestionario con 10 pregunizs bcual provoca U destortrol de este. Sumango en incoorar & ista del invertario, conelfinde recier el
acomodo, hasta la profeccion consenvaciony P PR — - . . I
I O——— Visitas. +Visita ala empresa inventarios es de manera emoiica, y alngue cuertanconun  {riesgo de realizar comprasrepetidas o Dienimpedire!
' siserma de cortrolcomo bes SEA, nose tiizace merere | deferioro de lamercaciz
corech.
Enlo que s refiere al registro d inventario se concluje que
negocio cumple con el retamiento correspondienta esia - . o
Es efregidro delaexisiencia de les mercancias afividad yaque bosrgistros se encuentra actilizados f{;’gﬁmﬁaﬁ; Imﬁiﬂ:iﬁﬂgmngsﬁpﬁ?
fiicas que leganalafereteriay suobefioes [+ Entrevista + Cuestionario e 10 prequntasal encamgedode!  |ordenedos, esto debidoa que realzan el registro e la WB (B ree & Ja .
T Lo o . I ) fener aelizado ¢l sidemaintero dela empresa. Ademés
Regidrodeimentarios  {llevaruncortrolde lasevisercias de iqual menera |+ Cuestionerio. registro e los imventarios. menancia entrarte ene moment de 2 descargade la . . i
. : . . o . . ) . |deimplementar comeciamente incatdogo decddigosde
inclye osinsumos, bienes para vertay productos |+ Visitas. +Verficacion de nomivas contables. misia, ofo purto conclido esque a labor esmés precisa : .
: ) T |osproductos para que el registo seamasefitierte y
noterminados debidoa qus ceda producto cuertaconsu respectivocddigo il
e bares, ¢ cual hece que i bisqueda y 2regisio dedicho b
producto sea més rpido y mas efcez
e plece concluir queactuelments & fermeteriano cuerta con
polficas de verierios Ia iebar realizaca por el propietario de
Sonmaneras (& a5 cLales lasemprsas an a Etisad dioy admiisrade e laenpess laferetera Teramer jurto & sts coaboradoresessinduca | Aplicar con eficiencia s polficas presertadasenel manal
obtener un mejor mangjoy esnctira parala ' Enfrevista CENoy 2 s muy resonocible, puespor ese esfuerzo sé hanpermitido lear| propuesto, € implemertar s e considere el
o B ‘ o SODre s policas cel ivertario ' o e i ‘ o
Poificas deinverigrio  {compariay asimismo dandouramer + Cuestionario . acabociertas acfividacesenel negocio. Sinenbargo,  |administador necesarias para unmejor mango delos
o . o y aaizendo bsdocumentos e laenpresa ¢ | : : N .
organzacion para el Sistema y asibrindare tn - |+ Vistas. S— esfimamosnecesario establecer polficas gererales parael  |inventarios, ademés de presentar a todos los colaboradores
(ratejo de més celidad a los cientes. 0 Ep manejo del invertario porque comigens impuisan B adec Leca | ichas poltias para quetengan conociniento de esias

orgarizacion te sus labores, asi cormo promoverel
cumpimiento cé los procesos.

Tabla 3.-Matriz de conceptualizacion de variables. Fuente: Elaboracion propia.
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4. Andlisis y presentacion de los resultados

4.1 Analisis de Resultados

Para recolectar la informacion necesaria en la elaboracion del manual de
procedimientos de la empresa Terramar y la creacion de politicas para el
inventario, se utilizaron diferentes instrumentos de recoleccion de datos.
Especificamente, se aplicaron entrevistas al administrador de la empresa y a sus
colaboradores; también, seis diferentes cuestionarios que abarcaron los distintos
procesos efectuados por la empresa en el manejo de los inventarios, uno para
cada proceso, los cuales se dirigieron a los encargados del area que participan en

el manejo de dichos inventarios.

Para detallar la informacién recolectada a través de los instrumentos

sefalados, se pretende realizar un analisis de cada cuestionario. Se expone.

4.1.1 Entrevista a Olivier Castro, duefio de la empresa

Segun la entrevista aplicada al propietario y administrador, Olivier Castro, se
pudo determinar que actualmente la empresa no cuenta con un manual de
procedimientos de ninguna indole; manifesto utilizar el conocimiento empirico y su
experiencia para la administracion de la empresa, pues tiene mucho tiempo en
trabajos similares y los procedimientos se van trasmitiendo de colaborador en

colaborador, mediante la observacion y explicaciones para cada proceso.
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Explic6 que el proceso de compras se realiza mediante una visita del
proveedor, el cual, junto con la encargada de compras, realiza un recorrido por la
bodega, analizando la carencia de ciertos productos, para hacer la solicitud de
este, pues en la actualidad no se tiene un registro exacto de las existencias en
bodega. Ademas, la empresa no posee un formulario para la solicitud de

mercancia y la efectian mediante una llamada telefénica o un correo electrénico.

En el proceso de recepcion de mercaderia, cuando esta se recibe se chequea
contra la factura antes de bajarla del camion del proveedor; se verifica la cantidad,
codigos, estado de los articulos, entre otros puntos clave. Ademas, si algun
articulo viene en mal estado se devuelve o se notifica al proveedor

inmediatamente.

El administrador comenté que después de la recepcion de la mercaderia se
pasa la factura al &rea de registro y la encargada ingresa dicha factura al SEA, un
sistema personal de la empresa, el cual estd enlazado con el Ministerio de
Hacienda. Dicho sistema esta enlazado internamente con las compras y ventas de
la empresa. Después del registro, el encargado de bodega almacena los
productos en sus respectivos estantes, segun la familia de productos ya

establecida.

Cuando se realiza una venta se crea una factura electronica del pedido en el
sistema SEA al momento de la entrega de los productos; si es mercaderia ubicada
en el mostrador o cercanias se entrega de manera inmediata, pero si es
mercancia que se necesita sacarse desde bodega se le solicitara al cliente la

factura correspondiente, al momento del retiro.
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Finalmente, se determind y evidencid que la empresa no cuenta con tomas
fisicas establecidas a los inventarios; el principal problema es la carencia del
conteo exacto de la mercaderia que hay en bodega, lo que es considerado por las
suscritas autoras como indispensable para llevar un buen control de los
inventarios. El administrador menciona que no realiza dichas tomas fisicas porque
su personal no esta debidamente calificado para esa actividad, pero él si desea

hacerlo, pues lo cree conveniente para la empresa.

4.1.2 Cuestionario sobre Solicitud de Mercaderia

El analisis del presente cuestionario refleja las consideraciones de la
encargada de compras, en cuanto a la solicitud de mercaderia de la Ferreteria

Terramar.

Segun la entrevista, la pregunta nimero 03, correspondiente a las fechas
establecidas de compra, deja entrever la dificultad al gestionar la compra de

materiales porque no tienen planificado un tiempo especifico para ello.

En la pregunta nimero 04, referente a la solicitud de compra, es conveniente
destacar que carecen de un documento formal que respalde y permita comparar

los detalles de la compra.

En el caso de la pregunta 05, concerniente a la cantidad limite o maximo

permitido de mercaderia en el inventario, se debe mencionar que no cuentan con
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un registro exacto de la mercancia que tienen en bodega, por lo cual realizan las

solicitudes de manera visual.

Se determina, segun el cuestionario aplicado, que el proceso para efectuar la
compra de los articulos consiste en la observacion; el proveedor hace una visita a
la empresa y junto a la encargada de compras se dirige hacia los estantes para
analizar la carencia de los productos y anotar el pedido. En general, es preciso
mencionar que el propietario debe establecer cémo gestionar el proceso de

compra de materiales para que no se genere desorden.

4.1.3 Cuestionario sobre Recepcion de Mercaderia

Después de la aplicacion del cuestionario al encargado de bodega, se pudo
analizar que la empresa no posee un formulario para la recepcion de la mercancia,
sino que inmediatamente se procede con la factura emitida por el proveedor, quien
dura de 2 a 3 dias en entregar el producto después de la fecha de solicitud. De
igual manera, la empresa no cuenta con ordenes de compra, que facilitarian la

comparacion de los productos solicitados con los recibidos.

Con dicha factura se hace la comparacion de lo facturado con la mercaderia
fisica traida por el camion del proveedor; se analizan cantidades, productos
solicitados, tamafos, colores, defectos y si llegase a faltar algun producto

(facturado, pero que no esta en forma fisica) se le informa al proveedor para saber
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si fue olvidado o si no cuentan con este; si fuera el caso de que no lo tienen, se

cotiza con otro proveedor cercano.

Después de la revision de lo recibido por el proveedor, el encargado de bodega
debe llevar la factura correspondiente al encargado de registro para que ingrese

en el sistema la mercancia recibida.

4.1.4 Cuestionario sobre Almacenamiento del Inventario

Segun el cuestionario aplicado al encargado de bodega, quien realiza el
almacenamiento de la mercancia en sus debidos estantes, se pudo determinar
que tres personas en el area de bodega se encargan de la descarga de los
materiales y de la custodia de estos. Actualmente no llevan un conteo especifico

de las existencias en bodega, pero si saben cuales son los productos que hay.

El almacenamiento y clasificacion de los productos se hacen mediante
“familias”; por ejemplo: familia de PVC, familia de tuberias, familia de maderas,
familia de productos eléctricos, familia de cableado, entre otras. Se pretende llevar
el mayor orden posible en el area de bodega y cada vez que los colaboradores
tienen algiin momento libre lo utilizan para ordenar. Otro punto seria la llegada de
productos nuevos que no estan dentro de las categorias asignadas, dichos
productos se colocan en un estante aparte para luego clasificarlos en una familia o

crear una nueva.
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Si dentro de los estantes se encuentra algun producto en mal estado, los
colaboradores emiten una orden de salida para sacarlo del inventario; dicho
producto, con su respectiva orden, se traslada al area de registro para hacer el

proceso contable correspondiente.

4.1.5 Cuestionario sobre Registro del Inventario

Segun la entrevista del registro de inventario aplicada a la coduefia, encargada
del registro de los inventarios, después de que la mercancia pasa por el
procedimiento de recepcion, el encargado de dicho proceso presenta la factura del
proveedor al encargado de registro, quien la ingresa en el sistema de la ferreteria,

donde automéaticamente quedara registrada a la hora de la compra.

Cada producto de la empresa posee un codigo de barras; si por algin motivo
dicho producto no tiene uno, se crea un cddigo interno para poder identificarlo y
que su registro sea mas eficiente. Toda la mercaderia estara incluida en el sistema
interno, el cual posee el nombre de SEA y constituye un sistema propio de la

empresa.

4.1.6 Cuestionario sobre Salida de Mercaderia Para Ventas

De acuerdo con la pregunta numero 02 del cuestionario, concerniente a los
articulos en mal estado, se evidencia que los proveedores estan anuentes a

realizar inmediatamente las diligencias que amerita este proceso.
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Respecto a la pregunta numero 03, referente a la devolucion de compra, la
ferreteria reporta el articulo dafiado con el objetivo de que el proveedor emita la

nota de crédito para rebajar o cambiar el articulo.

En relacion con la pregunta 04, correspondiente a si la empresa posee un
sistema que disminuye la salida de inventario, la empresa posee un método que lo

rebaja.

En cuanto a la pregunta numero 05, se menciona que la salida de los articulos

se registra directamente en el sistema cuando se realiza la factura de venta.

La pregunta nimero 06 describe la gestion realizada cuando sale la mercancia
vendida. Se cercioran del estado del articulo, su facturacion y el envio o entrega a
su destino. Cuando se vende un articulo que esta en el mostrador o cercanias de
este, se entrega en forma inmediata; pero si es un producto ubicado en bodega o
que se debe trasladar, el cliente deberd presentar la factura al encargado de

bodega o transporte.

Considerando lo anterior, es importante mencionar que la ferreteria realiza una
buena practica para el proceso devolucion, pues se extienden los documentos
correspondientes, el trato de sus proveedores es eficiente y se nota la

responsabilidad.
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4.1.7 Cuestionario sobre toma fisica de los inventarios

En la entrevista aplicada al encargado de bodega, se pudo determinar que no
se efectlan tomas fisicas de los inventarios; al momento de la solicitud de compra,
no se tiene un registro de las existencias. Debido a la falta de tomas fisicas,
mediante la observacion se determina cuéles articulos estan por terminarse para

realizar la solicitud correspondiente.

Se determind que la empresa, al no contar con dicho proceso, podria
experimentar un mal manejo e ineficiencia en los inventarios y eventualmente,

presentar pérdidas por falta de custodia.

Una toma fisica en una empresa donde la principal fuente de ingresos son los
inventarios, se constituye de vital importancia, porque un mal manejo de estos

podria ocasionar un dafio notorio en sus ingresos.
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5. Conclusiones y Recomendaciones

5.1 Conclusiones

Variable: Manual

Después de haber analizado el proceso que ejecuta la Ferreteria Terramar
con sus inventarios, se concluye que el negocio incurre en ciertas deficiencias, las
cuales se enmarcan especificamente en la ausencia de un manual que sirva como
instrumento guia para determinadas funciones. Por ello, se considera necesario
elaborar una propuesta de manual de procedimientos como alternativa a la

adecuada préctica de estas tareas.

Variable: Procedimientos contables

En relacion con la evidencia recaudada, se deduce que la empresa carece
de normas para realizar distintas operaciones concernientes a las funciones
demandadas por el control de inventarios; asi, surge la alternativa de redactar
ciertas instrucciones para los procedimientos contables, de modo que, con esta
informacion, el propietario de la ferreteria oriente a sus colaboradores mediante

estas técnicas y se logre una practica eficiente de las tareas.

Variable: Manejo de inventarios

Se puede concluir que la empresa carece de un buen manejo de inventarios

en forma tedrica, pues no posee un conteo fisico de las existencias en bodega, lo
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cual provoca descontrol. Su manejo en inventarios es empirico, y aunque hay un

sistema de control como lo es SEA, no se utiliza de manera correcta.

Variable: Registro de inventarios

En lo referido al registro de inventario se concluye que el negocio cumple
con el tratamiento correspondiente a esta actividad, pues los registros de facturas
y otros documentos se encuentran actualizados y ordenados; esto por cuanto, se
realiza el registro de la mercancia entrante en el momento de la descarga de esta.
Otro punto concluido es que la labor es mas precisa porque cada producto tiene
su respectivo cddigo de barras, lo cual hace que su busqueda y registro sean mas

céleres y eficaces.

Variable: Politicas de inventarios

Actualmente la ferreteria no tiene politicas de inventarios; la labor realizada por
el propietario de la Ferreteria Terramar, junto a sus colaboradores, es sin duda
digna de reconocer, pues ese esfuerzo ha permitido llevar a cabo ciertas
actividades en el negocio. Sin embargo, ese necesario establecer politicas
generales para el manejo del inventario, porque estas corrigen e impulsan la
adecuada organizacién de sus labores y promueven el cumplimiento de los
procesos. Ademas no existe una estructura organizativa descrita de manera formal

gue pueda centrar responsabilidades de los procesos en alguien.
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5.2 Recomendaciones

Variable: Manual

Implementar el manual de procedimientos propuesto y realizar una breve
presentacion y capacitaciéon al personal de la Ferreteria Terramar acerca del
contenido del manual de procedimientos contables, ya que es responsabilidad de

todos conocer las orientaciones contenidas en este instrumento.

Variable: Procedimientos contables

El propietario y sus colaboradores deben coordinarse para que, en
conjunto, implementen en la ferreteria las medidas y procedimientos contables de
manera eficiente y eficaz, como lo sugiere el manual de procedimientos contables

del inventario, con el objetivo de evitar duplicidad en las labores del negocio.

Variable: Manejo de inventarios

Se debe aplicar una serie de muestreos aleatorios simples o por
conglomerados para manejar a linea las existencias y evitar obsolescencia,
vencimientos, deterioros por condiciones propias del almacenaje, ademas de
conocer con exactitud la cantidad existente, asi como cuales incorporar a lista del

inventario; esto, con el fin de reducir el riesgo de realizar compras repetidas.
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Variable: Registro de inventarios

Segquir realizando los registros de los inventarios de manera conjunta con la
recepcion de la mercancia, para asi tener actualizado el sistema interno de la
empresa. Ademas, implementar correctamente un catalogo de coédigos de los

productos para que el registro sea mas eficiente y rapido.

Variable: Politicas de inventarios

Aplicar con eficiencia las politicas presentadas en el manual propuesto, e
implementar las que el administrador considere necesarias para un mejor manejo
de los inventarios, ademas de presentar a todos los colaboradores dichas politicas

para que tengan conocimiento de estas.
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6. Propuesta del Manual de Procedimientos Contables
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos denominado “Manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios”, presentado a la
Ferreteria Terramar, ubicada en Barranca de Puntarenas, describe las
instrucciones a las que los colaboradores y subalternos de la ferreteria deben dar

seguimiento para la ejecucion, manejo y control de los inventarios de la empresa.

Este manual consta de una serie de politicas que los colaboradores y
encargados del manejo de los inventarios deberan seguir para cumplir con eficacia

sus funciones; estas politicas en las siguientes areas:

1) Solicitud de mercaderia 5) Salida de mercancia para ventas,
2) Recepcion de la mercaderia 6) Toma fisica de los inventarios

3) Almacenamiento del inventario 7) Politicas generales sobre otras
4) Registro del inventario disposiciones.

Ademas, se presentan los procedimientos por seguir para la ejecucion de cada
proceso involucrado en el manejo de los inventarios de la ferreteria; estos
procedimientos seran de: solicitud de mercancia, recepcién de la mercaderia,
almacenamiento del inventario, registro del inventario, salida de mercancia para

ventas y procedimiento de toma fisica de los inventarios.
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OBJETIVO GENERAL

Se pretende que dicho manual constituya una herramienta guia para que
los colaboradores y encargados de la Ferreteria Terramar trabajen de acuerdo con
las instrucciones apropiadas de administracion, registro, solicitud, conteo,

almacenamiento y otros controles de inventario.

ALCANCE

Incluye a todos los encargados y colaboradores de la Ferreteria Terramar
involucrados en el manejo y control de inventario, ademas del administrador de la

empresa, Olivier Castro.
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POLITICAS PARA EL MANEJO DE LOS INVENTARIOS

A) POLITICAS SOBRE SOLICITUD DE MERCADERIA

Propdsito
Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar solicitara su

mercancia para abastecer su inventario existente de venta, asi como determinar

los niveles de responsabilidad para cada colaborador de la empresa.

Alcance

Aplica para todas las solicitudes de mercancias y el abastecimiento del
inventario, ademéas de todas las areas involucradas en el proceso de dicha
solicitud. La aplicacién de la presente politica deberéa realizarse una vez se haga

oficial su divulgacion.

Politicas para la Solicitud de Mercaderia

1. La solicitud de compra de mercancia y materiales, asi como el inventario
existente en las bodegas, debe ser conforme a la demanda, la cual se
revisard y se evaluard cada semana mediante un analisis de ventas

demostrado cuales mercaderias tienen mayor grado de salida en ventas.



106

2. Las solicitudes de compras seran realizadas por el encargado de compras y
aprobadas por el administrador.

3. Realizar la solicitud de compra por escrito mediante “Formulario de Solicitud
de compra” (Anexo 1) para tener un respaldo de los materiales o
mercancias solicitados y verificar con el material recibido.

4. Establecer las funciones de manera escrita y formal de los colaboradores
encargados del area de compras.

5. Cumplir con los parametros de calidad debidamente establecidos por la
empresa para las mercancias por comprar.

6. Determinar con 3 dias minimo de anticipacion las visitas de los proveedores
a la empresa.

7. Todo abastecimiento mayor a €1 000 000, debe ser autorizado por el

administrador de la empresa, con su debida documentacion soporte.

B) POLITICAS SOBRE RECEPCION DE LA MERCADERIA

Propdésito

Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar recibira la
mercaderia solicitada para abastecer su inventario existente mediante compras,
asi como determinar los niveles de responsabilidad para cada colaborador de la

empresa.
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Alcance

Aplica para todas las recepciones de mercancias, ademas de todas las
areas involucradas en el proceso de dicha entrada. La aplicacion de la presente

politica debera realizarse una vez se haga oficial su divulgacion.

Politicas para la Recepcion de la Mercaderia

1. Todos los productos y las cantidades recibidas deberan de estar
debidamente verificadas con la solicitud de compra elaborada por la
empresa.

2. Cada mercaderia recibida debera de estar debidamente conciliada con la
factura del proveedor, verificando que los productos y las cantidades
recibidas, correspondan con la debida factura del proveedor.

3. Todas las facturas recibidas por el proveedor se resguardaran mediante
una copia de la factura, esto para llevar un control en el area de compras y
registro.

4. Las facturas no podran tener tachaduras, ni espacios en blanco, y deberan
ser realizados con boligrafo azul, ademas deberan de tener el sello de
cancelado.

5. Todos los productos recibidos se deben de chequear, para verificar el
estado y asi determinar si vienen defectuosos para realizar el debido

proceso establecido de devoluciones.
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6. Los articulos recibidos deben de estar en un lugar seguro donde no
obstaculicen paso y donde no se puedan dafar.
7. EIl procedimiento de devolucion se realiza inmediatamente en el momento

en que se detecte un producto dafiado.

C) POLITICAS SOBRE ALMACENAMIENTO DEL INVENTARIO

Propdsito
Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar almacenara
los inventarios en su bodega, asi como determinar los niveles de responsabilidad

para cada colaborador de la empresa.

Alcance

Aplica para todos los inventarios almacenados en las bodegas de la
empresa, ademas de todas las areas involucradas en el proceso de
almacenamiento. La aplicacion de la presente politica debera realizarse una vez

se haga oficial su divulgacion.

Politicas para el almacenamiento de los Inventarios

1. La bodega debe contar con una pdliza de seguro, debido a que la seguridad

es prioritaria para establecer una buena operacion.
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Determinar un plan de emergencia para que cada colaborador de bodega
tenga claro qué hacer ante una emergencia, la cual pueda poner en peligro
la seguridad del inventario.

Nunca se debe obstaculizar el paso con materiales, productos o algun otro
objeto.

Se debe realizar mantenimiento y organizaciéon de materiales minimo dos
veces a la semana.

Cada producto o mercaderia debe estar en su debido estante de
clasificacion o familia de productos, con el orden y control respectivos.
Todos los estantes, de acuerdo con la clasificacion del tipo de materias o
mercancia que almacenan, deben contar con el stock minimo y maximo de
inventarios.

Es responsabilidad del encargado de bodegas garantizar la seguridad fisica
de los estantes donde se almacena el inventario y cumplir con todos los
requerimientos para un mejor almacenamiento.

La bodega debe estar libre de materiales combustibles.

Si se encuentra algun producto con componentes de combustible se debe

mantener en un lugar alejado y con mucha ventilacion.

10. Se debe cumplir con las indicaciones de almacenamiento propuestas por el

proveedor.
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D) POLITICAS SOBRE REGISTRO DEL INVENTARIO

Propdésito

Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar registrara su
mercancia, esto, mediante el sistema SEA, ademas de los procesos de
devoluciones y determinar los niveles de responsabilidad para cada colaborador

de la empresa.

Alcance

Aplica para todas las mercancias de la empresa, ademas de todas las
areas involucradas en el proceso de registro. La presente politica debera

implementarse una vez hecha oficial su divulgacion.

Politicas para el registro de los Inventarios

1. El registro de la mercaderia entrante en el sistema SEA debe ser realizado
por el encargado de registro.

2. Las mercancias se deben registrar en el momento en que llegan a la
ferreteria.

3. Todo articulo de la ferreteria debe tener asignado un codigo para su
registro; si dicho articulo no lo posee se crea uno nuevo, para facilitar su

identificacion y registro.
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4. El sistema SEA debe ser actualizado cada vez que se realiza una entrada
de mercancia; ello, por cuanto esta enlazado directamente con el sistema
tributario del Ministerio de Hacienda, ademas de las existencias, las
cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

5. Los ajustes en los inventarios mayores a €1 000 000 deben ser autorizados
por el administrador de la empresa y ser justificados con los documentos
necesarios.

6. Anualmente, el administrador de la empresa y el contador externo revisaran
los saldos del inventario, el comportamiento del inventario y de lenta
rotacién, para tomar acciones correctivas que permitan optimizar dichos
resultados.

7. Se deben registrar las cuentas por pagar y cuentas por cobrar,

correspondiente a la mercaderia, en el sistema SEA.
Devoluciones

8. Cada devolucion aplicada debe ser debidamente documentada en el
formulario de devoluciones.

9. Las notas de débito, producto de las devoluciones, seran realizadas por el
encargado de registro.

10.Las devoluciones de gran valor deberan ser aprobadas por el
administrador.

11.Todas las devoluciones de productos por mal estado se deben anotar en el

sistema Solucién Empresarial Administrativa(SEA), en el apartado de notas.
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12.Si se detecta el producto dafiado en el momento en que este se descarga,
la devolucion se aplicara instantaneamente al proveedor.

13.Todo producto dafiado determinado estando en el area de almacenamiento,
se debe llenar el formulario de devolucidén y enviar un correo electrénico al
proveedor.

14.Se deben establecer controles de monitoreo para verificar el
comportamiento de las devoluciones, sea de los productos comprados o
vendidos.

15.Todas las bajas de inventario correspondientes a producto en mal estado,
obsolescencia o dafiados se realizan por el encargado de compras, quien

realizard una nota de débito en el sistema SEAS.

E) POLITICAS SOBRE SALIDA DE MERCANCIA PARA VENTAS

Propdésito

Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar efectuara la
salida de mercancia, conforme con las ventas efectuadas por la ferreteria, asi
como determinar los niveles de responsabilidad para cada colaborador de la

empresa.
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Alcance

Aplica para todas las salidas de mercancia para ventas de la empresa,
ademas de todas las areas involucradas en el proceso de ventas. La aplicacion de

la presente politica debera realizarse una vez hecha oficial su divulgacion.

Politicas para la salida de inventarios

1. Cuando se realiza una venta, siempre se deben consignar los productos
entregados en la correspondiente factura de la empresa (ver anexo),
ademas de ingresarse la venta al sistema SEA.

2. Los productos se entregan después de haber facturado y cobrado.

3. La salida de inventario, después de la venta, siempre debera realizarse por
medio de un pedido de ventas, previo registro del cliente en el sistema SEA
en el moédulo de clientes, con su debida documentacion soporte (factura).

4. El despacho de la mercancia sera por encargado de ventas y los
colaboradores del area de ventas.

5. Si son productos de mayor valor, el encargado de ventas debera presentar

una copia de la factura al encargado de almacén.
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F) POLITICAS SOBRE TOMA FISICA DE LOS INVENTARIOS

Propdésito
Establecer las politicas con las cuales la Ferreteria Terramar efectuara la

toma fisica de sus inventarios, asi como determinar los niveles de responsabilidad

para cada colaborador de la empresa en dicho proceso.

Alcance

Aplica para todas las tomas fisicas por realizar en la Ferreteria Terramar,
ademas de todas las areas involucradas en este proceso. La puesta en practica de

la presente politica debera realizarse una vez hecha oficial su divulgacion.

Politicas paralatoma fisica

1. Se deben generar tarjetas de inventario, con todos los productos por
contabilizar, con su debido cédigo.

2. La fecha de los inventarios fisicos se debe programar con una semana de
anticipacion.

3. Los encargados de la programacién y evaluacion de la toma fisica de los
inventarios de la empresa estan a cargo del administrador de la empresa y

del encargado de bodega.
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4. Todas las tomas fisicas de los inventarios realizados en la empresa deben
contar con una adecuada supervision por parte del administrador de la
empresa y del encargado de bodega.

5. Las rutas de evacuacion en caso de alguna eventualidad deben de estar
debidamente establecidas y sefaladas.

6. La duracion de la toma fisica no debe ser mayor a 1 semana laboral.

7. Una semana antes de la fecha programada se debe hacer una jornada de
aseo, para garantizar que cada producto esté en su estante
correspondiente.

8. Se debe asignar al personal a cargo del proceso con minimo tres dias de
anticipacion.

9. Los registros fisicos o formularios de toma fisica de inventario no podran
tener tachaduras, ni espacios en blanco y deberan ser realizados con
boligrafo azul (ver procedimiento toma fisica de inventarios).

10.Los registros fisicos o formularios de toma fisica de inventario deberan
estar debidamente prenumerados y no podra realizarse en lapiz o con
boligrafos no legibles.

11.Se deben verificar los codigos, los nombres y la unidad de medida, para
identificar todos los productos en su debido estante de clasificacion.

12. Al momento de realizar el inventario fisico, la mercancia facturada pero no
entregada al cliente, se deberd mantener aislada y separada del inventario
por contabilizar; dicha mercancia debera estar debidamente identificada
con su correspondiente factura.

13.La mercaderia de mayor valor debe estar debidamente custodiada.
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14.Se debe contar con todos los elementos requeridos para la toma de
inventarios, tales como guantes, botas, arnés, calculadoras, otros.

15.El inventario debe estar debidamente organizado, para evitar movimientos
de productos o mercancia durante el inventario y el doble conteo.

16. Se realizaran las tomas fisicas de inventarios de la siguiente manera:

» Una toma fisica a la totalidad de los inventarios, anualmente,
realizada entre la Ultima semana de octubre y la primera de
noviembre.

» Semestralmente se deberé realizar una toma fisica de los inventarios
fisicos ciclicos e inventarios de mercancias de mayor valor
mensualmente, lo cual sera definido por el administrador de la

empresa Terramar.

17.El acta final se debe entregar al contador externo en un periodo de tres dias
habiles después de la elaboracion de esta. Dicha acta debe contar con
todas las firmas correspondientes.
18.En el acta final se deben especificar, a modo de resumen, los resultados de
la conciliacién entre los datos de la toma fisica y el saldo del sistema SEA
para cada grupo de articulos. Se mencionara la siguiente informacion:
» Cantidades reales contadas en la toma fisica
» Cantidades en el sistema SEA
» Diferencia detectada en cantidades

» Valoracion de la diferencia detectada
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19.Todas las diferencias superiores a €100 000 deberan ser comunicadas al

administrador de la Ferreteria Terramar y deberan ser investigadas por

este, tomando las decisiones que €l crea convenientes, segun el caso.

G) POLITICAS GENERALES SOBRE OTRAS DISPOSICIONES

1. Cualquier modificacion de la presente politica serd aprobada por el

administrador de la empresa, Olivier Castro Sequeira.

2. La presente politica entra en vigor a partir del afio 2021.

3. La presente politica debera ser

actualizaciones.

revisada anualmente, para anotar

PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS INVENTARIOS

A) PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE MERCANCIA

Proceso Solicitud de mercaderia
Fases Descripcién de las fases Responsable
1 Revisar la cantidad de los productos existentes para determinar cuales| Encargado de




articulos se requiere solicitar, esto segun la demanda de dicho producto.
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compras

Anotar en el “Formulario de solicitud de compra” (ver anexo 1) los

productos o articulos con pocas existencias en los estantes, de la

siguiente forma:

A-

Fecha de solicitud de mercaderia: Se anotara la fecha en la cual

se realizo la revision de las existencias para hacer la solicitud.

La cantidad unitaria solicitada: En este espacio debera anotar la

cantidad de articulos que se requiere solicitar.

Descripcién del producto o articulos: Debera describir el nombre
del o los articulos por solicitar, segun el catdlogo manejado por la

empresa.

Caddigo de articulo: En este especio anotara el codigo del articulo

segun el catalogo que mantiene la empresa.

Nombre del encargado de compras: En dicho espacio se anotara
el nombre de la persona encargada de realizar la revisién y la

solicitud de los materiales o articulos para las compras.

Proveedor: En este espacio se anota el nombre del proveedor que

realizara el pedido de la compra de los articulos solicitados.

Fecha de entrega de la mercaderia: Debera anotar la fecha
estimada de la entrega de la mercancia solicitada, segun los

articulos solicitados y proveedor asignado.

Encargado de

compras




H- Firma y nombre de hecho: En este espacio debe exponer el
nombre y la firma de la persona que realiza la solicitud de compra

de mercaderia.
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I-Firma de persona autorizada: En este espacio se anotara el nombre y
se estampa la firma de la persona que autoriza la realizacion de la

compra.

Administrador

Debera coordinar la visita a la ferreteria (fecha y hora) del proveedor,
para realizar la revision y discusion de la solicitud de compra de los

articulos a requerir.

Encargado de

compras

Si dicho proveedor no cuenta con alguno de los articulos de la solicitud
de compra, se debe cotizar con otro proveedor que supla la necesitad de

dicho producto al mejor precio.

Administrador

Cuando se requiera un articulo para la venta y este no se encuentre en
bodega a disposicion, el encargo de compra podré realizar el pedido de
dicho articulo al proveedor que lo tenga disponible en el menor tiempo

posible mediante via telefénica o por medio de un correo electronico.

Encargado de

compras




B) PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE MERCADERIA
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Proceso Recepcién de mercaderia
Fases Descripcion de las fases Encargado
Recibir la factura que el proveedor trae junto a los materiales| Encargado de
' solicitados. Bodega
Debera cotejar el contenido de la factura para confirmar que lo descrito| Encargado de
’ en la factura sea lo solicitado por el encargado de compras. Bodega
3 Descargar los articulos del camion responsable de la entrega. Proveedor
Reubicar la mercancia en un lugar adecuado para que no obstaculice el | Colaboradores de
) paso de los clientes y trabajadores. bodega
Revisar y verificar que la mercancia sea la misma que se solicitd al| Encargado de
° proveedor y esta coincida con la factura recibida. bodega
Encargado de
° Efectuar el conteo de los articulos para comprobar con lo facturado. bodega
Verificar que el codigo del producto recibido coincida con el cédigo| Encargado de
! existente en la factura. Bodega
Examinar si el articulo llegd en buenas condiciones, si no, hacer la| Encargado de
° devolucion al proveedor del articulo, en el acto. Bodega
Se pasa la factura al area de registro para su debida codificacion e| Encargado de
9

integracion al sistema SEA.

Bodega
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C) PROCEDIMIENTO DE ALMACENAMIENTO DEL INVENTARIO

Proceso Almacenamiento de materiales
Fases Descripcion de las fases Encargado
Se deben contar y seleccionar los articulos para distribuir cada uno de
1 Bodeguero
ellos en los espacios correspondientes en la bodega.
Al colocar los productos en sus respectivos lugares es necesario
asegurar todos los articulos, sean estos objetos pequefios, inflamables,
2 Bodeguero
pesados o grandes, para evitar que se suelten o se derramen y
ocasionen algun accidente.
Es importante que al guardar los materiales exista una distancia debida
3 Bodeguero
entre unos y otros para limpiar el lugar cada vez que se requiera.
Si el articulo que ingresé es nuevo en el almacén se debe colocar en
4 un lugar seguro para posteriormente abrirle su espacio, lo mas pronto| Bodeguero
posible.
Rellenar con productos los espacios de los estantes donde se haya
5 Bodeguero

agotado su existencia.




D) PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO DEL INVENTARIO
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Proceso Registro de inventario
Fases Descripcion de las fases Responsable
Recibir la factura proveniente del area de bodega para su debido| Encargada de
1
andlisis registro
Se clasifica y selecciona un producto de cada familia para pasarlo por| Encargada de
2
el scanner, esto segun la factura. registro
Se ingresan debidamente los productos en el sistema SEA, segun el| Encargada de
3
cédigo asignado, con uso del scanner. registro
Si el producto no cuenta con un cédigo de barras se le asignara uno| Encargada de
4
internamente para su debida identificacion. registro
El sistema SEA realizara automaticamente un asiento contable para
aplicar el registro, el cual sera: Se debita la cuenta de inventario (segun
Encargada de
5 cada producto) y la cuenta de “IVA pagado” segun el 13% aplicado, y
registro
se acredita la cuenta de caja, proveedores (cuentas por pagar) o
bancos, segun la forma de pago.
Se solicita a un colaborador del area de bodega para que retire la| Encargada de
6
mercancia y la traslade al procedimiento de almacenar. registro
Encargada de
7

Se archiva la factura segun su estado (pagadas o cuentas por pagar).

registro




Descuento
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Fases

Descripcion de las fases

Responsable

Si la compra aplica para un descuento segun las politicas del

Encargado de

condiciones establecidas para la solucion de dicho proceso.

8 proveedor (cantidad, pronto pago, defectos, por falta de productos), se
compras
solicitara dicho descuento.
Encargado de
9 Verificar que el proveedor haya aplicado el descuento.
compras
Al momento del registro de la mercancia se debera registrar en el
sistema SEA dicho descuento; este aplicard de manera automaética el
asiento contable, el cual sera: se debita la cuenta de| Encargado de
10
inventario/Compras (segun cada producto) y se acredita la cuenta de Registro
“‘Descuento sobre compras”, la cuenta de “IVA pagado” y la cuenta de
cajas, banco, cuenta por pagar proveedores, segun corresponda.
Devolucion de Compras
Fases Descripcion de las fases Responsable
Examine el estado del articulo para comprobar si presenta defectos de
fabrica, si el producto se dafidé durante su traslado, si su empaque| Encargado de
11
coincide con el producto seleccionado o bien, si el producto pertenece registro
a la compra que la ferreteria solicité al proveedor.
La administracion, junto con el proveedor, deberan seguir las
12 Administrador




Antes de la devolucion se debe verificar si la compra realizada por la

ferreteria fue cancelada anticipadamente; esto, con el objetivo de que
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Encargado de

w el proveedor refleje en la factura la rebaja de la cuenta y la ferreteria registro
recupere el valor monetario del producto.
Para realizar la devolucion, es importante utilizar el formulario asignado| Encargado de
H por el negocio para este proceso. registro
Se debera registrar la devoluciébn en el sistema SEA, el cual
automaticamente realizara el asiento contable correspondiente, el cual| Encargado de
* sera: se debita la cuenta de compras/ inventario y se acredita la cuenta registro
de “Devoluciones sobre compras” y la cuenta de “IVA pagado”.
E) PROCEDIMIENTOS DE SALIDA DE MERCANCIA PARA VENTAS
Proceso Salida de mercaderia
Fases Descripcion de las fases Encargado
1 Se realiza el proceso de la venta, tomando el pedido del cliente. Vendedor
El vendedor va a los estantes a verificar si hay existencia de los
2 Vendedor
productos o materiales solicitados.
El vendedor lleva el pedido del cliente al cajero para que este emita la
3 factura, dicha factura debe contener: Cajero

» Fecha de la venta con su respectiva hora




Nombre del cliente

Cantidad de articulos vendidos
Descripcién de articulos vendidos
Precio total de los articulos vendidos

IVA aplicado

vV V Vv Vv VvV V

Forma de pago
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Si los articulos vendidos son de tamafio pequefio y pueden ser

4 entregados a través del mostrador, se le entrega al cliente de forma Vendedor
inmediata.
El encargado de la salida de mercaderia debe revisar que los articulos
5 vendidos vayan en buen estado, para no tener ningun problema a la Vendedor
hora de entregarlos.
Si los articulos son de mayor tamafio o cantidad, el vendedor se dirige
Vendedor y
a la bodega con la debida factura y se la entrega al encargado de esta,
6 Encargado de
para que haga entrega de los articulos al cliente o los envié a la
bodega
direccién solicitada por él.
Cuando se venden articulos y hay que llevarlos a la direccion
solicitada, el cliente debe firmar una copia de la factura donde afirma Vendedor y
7
gue los articulos fueron entregados; dicha factura servira de respaldo Chofer
de la entrega.
Descuento
Fases Descripcion de las fases Responsable




En caso de que el cliente solicite un descuento, el cajero debe actuar
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como los participantes y la hora de inicio.

8 segn el criterio del administrador, es decir, si la empresa no autoriza|  Vendedor
al cajero cumplir con ese criterio entonces no se aplica.
Verificar, a través del sistema de inventario, si el articulo elegido por el
9 Vendedor
cliente se encuentra registrado entre los productos para descuento.
Observar en el sistema de inventario si el monto para cancelar, por
10 parte del cliente, cumple con el parametro o valor establecido por el Vendedor
negocio para aplicar el descuento.
Si se aplica un descuento, la encargada de registro debe registrarlo en
el sistema SEA, el cual creara automaticamente el asiento contable
respectivo, el cual sera: se debita a cuenta de caja, efectivo o cuenta| Encargada de
11
por cobrar, segun la forma de pago del cliente y la cuenta de registro
“‘Descuento en ventas”, y se acredita la cuenta de “Ventas” y la cuenta
de “IVA cobrado”.
F) TOMA FISICA DE LOS INVENTARIOS
Proceso Toma fisica de los inventarios
Fases Descripcion de las fases Encargado
Establecer la fecha seleccionada para la realizacion de la toma, asi
1 Administrador




Antes de iniciar con el recuento de mercancia, la administracion debe
proveer a los colaboradores asignados para el inventario, los utensilios
necesarios para la debida ejecucion de la toma fisica; ademéas debe
entregar el formulario “Hoja de toma conteo fisico” (ver anexo 2) a cada

encargado de dicha toma fisica.
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Administrador

El personal asignado debe verificar, con anticipacion, que la mercancia
por inventariar esta en el lugar apropiado, donde los articulos deben

estar segun la familia a la cual pertenezcan.

Colaboradores

Observar que los codigos tengan sus nombres, las medidas o la
referencia, para identificar cada uno de los productos mas facilmente a la

hora de la localizacion.

Colaboradores

Verificar que la ruta de evacuacion, en caso de terremoto o incendio,

esté libre de paso.

Administrador

El registro de la toma fisica se debe realizar llenando el formulario “Hoja

de toma conteo fisico” (ver anexo 2) de la siguiente manera:

A. Realizado por: Nombre de la persona que realiza el conteo.

B. Periodo: Tiempo establecido entre tomas fisicas.

C. Fecha de aplicacion: Fecha exacta en cual se realiza la toma
fisica.

D. Numero de pagina: Numero de hoja del formulario que se esta
llenando.

E. Hora de inicio: Hora y minutos en que se da inicio a la toma fisica.

Colaborador
encargado de

Toma fisica




F. Hora de Finalizacion: Hora y minutos exactos en que se da por
terminada la realizacién de dicha pagina.

G. Caodigo del articulo: Cdédigo de los articulos que se estan
contabilizando.

H. Descripcion del articulo: En dicho espacio se detallan las
caracteristicas (nombre, medidas, color, peso, otro) necesarias
para la distincién del articulo exacto que se esta contabilizando.

I. Conteo Fisico: Se describe el resultado de la toma fisica,
EXACTO, por articulo.

J. Costo del articulo: Costo unitario de cada articulo contabilizado.
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Reordenar los articulos, segun corresponda, sefialando que ya fueron

contabilizados.

Colaborador

Velar por la limpieza y el orden del area inventariada, pues esto asegura

gue todo permanezca en su lugar.

Administrador y

colaboradores

Después de la realizacibn de toda la contabilidad de los articulos
existentes en inventarios se deberda llenar el formulario denominado
“Notas aclaratorias del conteo fisico de materiales” (ver anexo 3), de la

siguiente manera:

A. Cdbdigo del articulo: Codigo de articulo que se contabilizé
B. Descripcion del articulo: En dicho espacio se detallan las
caracteristicas necesarias para la distincion del articulo exacto

gue se contabilizo.

Encargado de

toma fisica




C. Conteo Fisico: Se describe el resultado de la toma fisica,
EXACTO, por articulo determinado, segun el conteo fisico.

D. Existencia en el sistema: Se describen las unidades registradas
en el sistema SEA.

E. Diferencia en cantidad: Se muestra el resultado entre la diferencia
del conteo fisico con la existencia en el sistema.

F. Justificacion: Se detalla el porqué de la diferencia presentada y si
es necesario presentar documentos probatorios.

G. Firma de quien lo elaboro.

H. Firma de quien aprobd.
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10 Identificar los productos del inventario que tengan menos demanda. Colaborador
Enviar el formulario de “Notas aclaratorias del conteo fisico de
11 materiales” al contador externo, con sus correspondientes documentos| Administrador

probatorios, si fuese necesario.
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ANEXOS

A) Anexo 1.- “Formulario de Solicitud de compra”

Eerreteria erpaman SRIE
Cédula Juridica 3102787765

Formulario de Solicitud de Compras

Nombre del encargado de Solicitud
Fecha de Solicitud de Mercancia

Fecha de Entrega de Mercancia

Cantidad

Codigo de Articulo Descripcion del Articulo Unitaria Proveedor

Firma del encargado de Solicitud Firma de la persona Autorizada

Q o

Puntarenas, Barranca, 200 Metros Este y 300
Metros Sur del Colegio Técnico Profesional de 2664 25 26 Pagina de
Puntarenas




B) Anexo 2.- “Hoja de toma conteo fisico”

Ferreteria Terramar
Hoja de conteo fisico
Realizado por: Pagina N°:
Periodo: iy
Fecha de Hora de
aplicacion: finalizacion:
N°® Cgﬂi‘%zlgel Descripcion del articulo (;?s?::? Costo
1
2
4
5
6
8
9
10
11
13
14
15
17
18
19
Total

131



132

C) Anexo 3.- “Notas aclaratorias del conteo fisico de materiales”

Ferreteria Terramar
Notas aclaratorias del conteo fisico
de materiales

I

10
11
13
14
15
17
18

19
Notas aclaratorias de diferencias encontradas en el conteo fisico de materiales, elaborado
el dia__del mes__ del afio__.

Firma de quien lo elaboré Firma de quien lo aprobé
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8. Anexos

Anexo N°1.- Ubicacion de la Ferreteria Terramar
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Anexo N°2.- Entrevista a Olivier Castro, duefio de la empresa

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Publica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccién de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria Terramar

ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:

Puesto de la persona que se entrevista: _Administrador y duefio de la

empresa_Nombre de la persona entrevistada: _ Olivier Castro Sequeira

Objetivo de la entrevista:

Recoleccidn de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracién del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacion para que la informacion recopilada pueda ser
utilizada para el proyecto de graduacién de las estudiantes Laura Ayala, Heysel
Bejarano y Frenesi Gonzdlez, para la elaboracion del manual de procedimientos

contables para el manejo del inventario de la empresa Terramar.
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Descripcién del Proceso

¢ Existe un manual de procedimientos en la empresa?

¢ Qué herramienta se utiliza para administrar la empresa sino hay un
manual?

¢ Qué procedimientos se realiza con las solicitudes de compra y quien es el
encargado?

¢ Existe un formulario para la solicitud de compra?

¢ Qué procedimientos se realiza con la recepcién de mercaderia y quien es el
encargado?

¢ Qué procedimientos se realiza con el almacenamiento de la mercaderia y
quien es el encargado?

¢ Qué procedimientos se realiza con el registro de los inventarios y quien es
el encargado?




8. ;Serealiza toma fisica de los inventarios?, Si la respuesta es positiva; ;Cudl
es el proceso? ;Quién lo realiza?

9. ;/Qué procedimientos se realiza con la salida de mercancia y quien es el
encargado?

10.;La empresa cuenta con un sistema de ventas enlazado con los inventarios?

11.;Qué procedimiento aplica cuando se da de baja a los articulos que se
encuentran en mal estado? ;Qué procedimiento aplica con las devoluciones
de mercaderia del inventario?

12.;La empresa delimita funciones? ; Tiene encargados de dreas?
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Anexo N°3.- Cuestionario sobre Solicitud de Mercaderia

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Pablica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccion de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria

Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:

Puesto de la persona que se entrevista:

Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso: _ Solicitud de mercaderia para el inventario

Objetivo de la entrevista:

Recoleccion de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracion del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacion para que la informacion recopilada pueda
ser utilizada para el proyecto de graduacion de las estudiantes Laura Ayala,
Heysel Bejarano y Frenesi Gonzalez, para la elaboracion del manual de
procedimientos contables para el manejo del inventario de la empresa

Terramar.
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Descripcion del Proceso

. ¢Quién realiza la solicitud de compras de mercaderia?

. ¢Quién es la persona responsable de autorizar las solicitudes de

compra?

. ;Tienen periodo especifico para la solicitud de compra?

. ¢Existe un formulario para la solicitud de compra en el cual se
describa el o los productos a comprar, precio, unitario y total, codigo

de unidad de medida?

. ¢Cuenta con un sistema de minimos y maximos para el manejo de la
mercaderia en el inventario?

. Explique los pasos utilizados para la solicitud de compras
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Anexo N°4.- Cuestionario sobre Recepcion de Mercaderia

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Publica
Trabajo Final de Graduacién

Cuestionario de recoleccion de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria Terramar

ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:

Puesto de la persona que se entrevista:

Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso: _Recepcidn de Mercaderia

Objetivo de la entrevista:

Recoleccién de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracion del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacién para que la informacion recopilada pueda ser
utilizada para el proyecto de graduacién de las estudiantes Laura Ayala, Heysel
Bejarano y Frenesi Gonzdlez, para la elaboracién del manual de procedimientos

contables para el manejo del inventario de la empresa Terramar.




Descripcién del Proceso

. ¢Cuentan con formularios de recepcion de mercaderias?

. ¢Quién es el encargado de recibir la mercaderia?

. ¢Se realiza comparacion de la mercaderia recibida con la orden de
compra?

. ;Si faltase algun material de la orden de compra, que procede?

. ¢Cudnto es el tiempo promedio de llegado de los pedidos al almacén?

. ¢Dentro de los articulos que venden, cudl tiene mayor demanda?

. Explique los pasos utilizados para la recepcién de la mercaderia
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Anexo N°5.- Cuestionario sobre Almacenamiento del Inventario

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Publica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccién de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria Terramar

ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:

Puesto de la persona que se entrevista:

Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso: _Almacenamiento de materiales

Objetivo de la entrevista:

Recoleccidn de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracion del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacién para que la informacién recopilada pueda ser
utilizada para el proyecto de graduacién de las estudiantes Laura Ayala,
Heysel Bejarano y Frenesi Gonzdlez, para la elaboracién del manual de
procedimientos contables para el manejo del inventario de la empresa

Terramar




Descripcion del Proceso

. ¢Quién realiza el almacenaje es la misma persona que lo despacha?

. ¢Llevan un conteo de productos o materiales de los articulos almacenados?

. ¢Almacenan de forma ordenada las existencias?

. ¢Efectian mantenimiento de los materiales almacenados?

. ¢Para almacenar la mercancia lo realizan por categoria o llevan un orden
especifico?

. ¢Qué procedimiento aplica cuando se da de baja a los articulos que se

encuentran en mal estado?
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Anexo N°6.- Cuestionario sobre Registro del Inventario

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Publica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccion de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria

Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:
Puesto de la persona que se entrevista:
Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso: _Registro de inventario

Objetivo de la entrevista:

Recoleccion de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracion del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizaciéon:

El entrevistado da autorizacion para que la informacion recopilada pueda
ser utilizada para el proyecto de graduacién de las estudiantes Laura Ayala,
Heysel Bejarano y Frenesi Gonzalez, para la elaboracion del manual de
procedimientos contables para el manejo del inventario de la empresa

Terramar.
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Descripcion del Proceso

. ¢Cudl es el procedimiento que se utiliza para el registro contable de

los inventarios de mercaderia?

. (Registran los materiales en el sistema una vez entregado por los

proveedores?

. (Todos los articulos tienen un cédigo?

. (Toda la mercancia entra a la base o el sistema de almacenaje?

. ¢Los materiales se controlan por medio de un sistema o por el
programa de Excel?

. ¢Cuenta con un sistema de minimos y maximos para el manejo de la
mercaderia en el inventario?
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Anexo N°7.- Cuestionario sobre Salida de Mercaderia Para Ventas

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contaduria Piblica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccion de datos para la "Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria

Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:
Puesto de la persona que se entrevista:
Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso:__ Salida de mercancia

Objetivo de la entrevista:

Recoleccion de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracion del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacion para que la informacion recopilada pueda
ser utilizada para el proyecto de graduacion de las estudiantes Laura Ayala,
Heysel Bejarano y Frenesi Gonzalez, para la elaboracion del manual de
procedimientos contables para el manejo del inventario de la empresa

Terramar.




Descripcion del Proceso

. ¢(Quién es el cargado de autorizar la salida de mercancias para la
venta?

. ;Qué procedimiento aplica cuando se da de baja a un articulo en mal
estado?

. ¢(Qué aplica en una devolucion de mercancia?

. ¢;La empres cuenta con un sistema que disminuya las existencias
automaticamente cuando se realice la salida de inventario?

. ;Cuando se realiza la salida de los articulos se registran en algin
libro?

. Explique los pasos utilizados para la salida de mercancia para la venta
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Anexo N°8.- Cuestionario sobre Toma Fisica De Los Inventarios

Universidad Técnica Nacional
Departamento de Contadurfa Publica
Trabajo Final de Graduacion

Cuestionario de recoleccion de datos para la “Propuesta de un manual de
procedimientos contables para el manejo de los inventarios de la ferreteria

Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”

Fecha:

Puesto de la persona que se entrevista:

Nombre de la persona entrevistada:

Nombre del proceso: _Toma fisica de los Inventarios

Objetivo de la entrevista:

Recoleccién de la informacion necesaria sobre los procesos en el manejo del
inventario de la empresa Terramar S.A, para fundamentar la elaboracién del

manual de procedimientos contables del inventario.
Autorizacion:

El entrevistado da autorizacion para que la informacion recopilada pueda ser
utilizada para el proyecto de graduacion de las estudiantes Laura Ayala,
Heysel Bejarano y Frenesi Gonzalez, para la elaboraciéon del manual de
procedimientos contables para el manejo del inventario de la empresa

Terramar.




Descripcion del Proceso

. ¢Se realiza toma fisica de los inventarios? Si la respuesta es positiva

;Quién lo realiza? ;Cual es el proceso?

. ;Existe una herramienta que enlaza las ventas con la existencia fisica?

. ¢Qué proceso se realiza para saber cuanta existencia actual hay?

. ¢Si no se realiza toma fisica, como se sabe cuando realizar la solicitud

de compra, cuando el inventario esta en minimo?

. ¢Usted cree que es necesario implementar procedimientos de toma
fisica en la empresa? Explique.
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Anexo N°9.- Carta de autorizacion para uso y manejo de TFG

Uin

Universidad Técnica Nacional

Anexo IV

CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE
LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION UNIVERSIDAD TECNICA

NACIONAL
(Trabajo colectivo)

Ciudad Puntarenas
Fecha 6 de op‘,'gdo de 202

Sefiores/as

Vicerrectoria de Investigacién

Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados sefiores:

Nombre completo de sustentantes

Namero de identificacion

Ayala Navarro Laura Esther 6-0453-0036
Bejarano Arias Heysel 155821313932
Gonzalez Gutiérrez Frenesi Adriana 6-0455-0324

Nosotros en calidad de autores del trabajo de graduacién titulado:

“Propuesta de un manual de procedimientos contables para el manejo de Los

inventarios de la Ferreteria Terramar ubicada en Barranca, Puntarenas”

El cual se presenta bajo la modalidad de, marque una opcién:

Seminario de Graduacién
X __Proyecto de Graduacion

Tesis de Graduacion

* Universidad Técnica Nacional

Teléfono: (506) 2435 5000 « Sitio web: www.utn.ac.cr
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UIn Universidad Técnica Nacional
Urveavsod

Tecnca Natsonst

Presentado en la fecha 09/08/2021 autorizamos a la Universidad Técnica Nacional,

Sede del Pacifico, para que nuestro trabajo pueda ser manejado de la siguiente
manera:

Autorizamos
Ver CAPITULO V, DISPOSICIONES, FINALES. Articulo 43. RTFG.

Marque conuna Xoun v

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en biblioteca X
Inclusion en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita catalografica) x
Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional )(
Divulgacion del resumen en el Repositorio UTN con una cantidad de 200 a

500 palabras. X
Consulta electronica con texto protegido X
Descarga electronica del documento en texto completo protegido %
Inclusion en bases de datos y sitios web que se encuentren en convenio

con la Universidad Técnica Nacional contando con las mismas condiciones X
y limitaciones aqui establecidas.

Por otra parte, declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena autoria,
es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con plenos
elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene citas, ni
transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se ha
utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation (APA). Las
citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las obras de
terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son de competencia
exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad Técnica
Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

* Universidad Técnica Nacional
Teléfono: (506) 2435 5000 * Sitio web: www.utn.ac.cr
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UIn Universidad Técnica Nacional
Urvverscod
Tecnca Nacsomsl
Nombre del estudiante Cédula Firma
Ayala Navarro Laura Esther 6-0453-0036 CQ W
QU ro L -«
Bejarano Arias Heysel 155821313932
Gonzalez Guyefrez Frenesi 6-0455-0324
Adriana ot
brene G.G
Dia: ©9 de agosto de 0.
Autorizamos SI| No
Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en
biblioteca
X
Inclusion en el catlogo digital del SIBIREDI (Cita catalogréafica) X
Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional X
Resumen (Describe en forma breve el contenido del documento) X
Consulta electrénica con texto protegido X
Descarga electronica del documento en texto completo protegido X
Inclusion en bases de datos y sitios web que se encuentren en
convenio con la Universidad Técnica Nacional contando con las X
mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

* Universidad Técnica Nacional «

Teléfono: (506) 2435 5000 * Sitio web: www.utn.ac.cr
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Universidad Técnica Nacional

ulr}

Tecnca Nactonal

Por otra parte declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena autoria,
es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con plenos
elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene citas, ni
transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se ha
utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation (APA). Las
citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las obras de
terceros. La responsabilidad directa en el disefo y presentacion son de competencia
exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad Técnica
Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

Nombre del estudiante Cédula Firma
Ayala Navarro Laura Esther 6-0453-0036 ("(
auYQ (.11
Bejarano Arias Heysel 155821313932

Beyee! Bejocro bias. |
g -

Gonzaélez Gutiérrez Frenesi

— 6-0455-0324

Dia: mwb de 2024.

(Reformado mediante Acuerdo 9-3-2021, tomado por el Consejo
Universitario en la Sesion Ordinaria No. 3-2021, celebrada el jueves 11 de
febrero de 2021, a las nueve horas, segun el Articulo 12. Publicado en el
diario oficial La Gaceta No. 39 del 25 de febrero del 2021, seccion de
Reglamentos).
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