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RESUMEN

El Trabajo de Diploma desarrollado pretende contribuir a la insercion de la entidad en
el proceso de perfeccionamiento de la actividad econdmica que esta experimentando
el pais. Asumié como objetivo elaborar el Manual de Normas y Procedimientos para
el Subsistema Inventario, respondiendo a las bases normativas establecidas. Para su
logro, se requirié la utilizacion de varios métodos cientificos entre los que se
encuentran: Analisis- Sintesis, Hipotético-Deductivo, Histérico-Logico y métodos
empiricos como Analisis y revision de la documentacion, consulta a expertos y

entrevistas.

La investigacion esta compuesta por dos capitulos, el primero: Marco teorico
referencial del objeto de estudio; donde se presentaron las diferentes teorias que
sustentan el desarrollo de la investigacion. El capitulo dos: Manual de Normas y
Procedimientos para el Subsistema Inventario, en el cual se enuncia la caracterizacion
de la empresa y los procesos relacionados con el subsistema a tratar, arribando asi al

resultado del Trabajo.

El andlisis y la determinacién del Manual de Normas y Procedimientos de Contabilidad
para el Subsistema Inventario, dotara a la entidad de un importante instrumento,
donde se establecen las actividades que se desarrollan en el mismo de forma

ordenada, dando respuesta al objetivo propuesto.

Al final se plantean las conclusiones a las que se arriban y se exponen una serie de
recomendaciones a la entidad para contribuir a la solucion del problema detectado.
Este material provee actividades a controlar y los aspectos claves que ayudaran a la

organizacion en el control de las tareas en el proceso contable.

RESUMEN.



SUMMARY.

This paper seeks to contribute to the insert of the entity in the process of improvement

of the economic activity that is making in the Country. It assumed as objective to
elaborate the manual of norms and procedures for the inventory subsystem that
perfects the countable process in the municipal company of trade and gastronomy of
Moa city, responding to the bases, normative established. For their achievement, the
use of several scientific methods was required among those that are: Analysis -
synthesis, hypothetical - deductive, historical - logical and empiric methods as analysis

and revision of the documentation, it consults to experts and interviews.

The investigation has compound one for two chapters, the first one: theoretical theme
and referential of the study object; where the different theories were presented that
sustain the development of the investigation. The chapter 2: Manual of norms and
procedures for the inventory subsystem, in which is enunciated the characterization of
the company and the processes related with the subsystem to try, arriving this way to

the result of the work.

With the elaboration of the manual of norms and accounting procedures for the
inventory subsystem, it endowed to the entity of an important instrument where they
settle down the activities that are developed in the same in an orderly way, giving an
answer to the proposed objective.

The conclusions to those that you arrive and they are exposed a series of
recommendations to the entity to contribute to the solution of the detected problem. It
also enumerates the bibliographical references. This material provides activities to
control and the main aspects that will help to the organization and the control of the

tasks in the countable process.

SUMMARY.
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—IIE INTRODUCCION

INTRODUCCION

La Contabilidad, como se conoce actualmente en la esfera internacional, es el
producto de una gran cantidad de practicas mercantiles disimiles que han exigido a

través de los afios, mejorar la calidad de la informacion financiera en las empresas.

El mundo de hoy se caracteriza por una gran dinamica y alta competitividad en un
entorno turbulento y de alto desarrollo; en este contexto las empresas requieren
adaptarse y adelantarse a este entorno en término de establecer las estrategias que
les permitan sobrevivir, y ain mas, desarrollarse. Se encuentran ante la necesidad de
un cambio; esto implica acciones y resultados en la forma de pensar y hacer las
cosas. Es necesario que se conozca donde estan los problemas y las causas que lo

provocan.

En los umbrales del tercer milenio, Cuba se encuentra en pleno proceso de
perfeccionamiento de su regulacién contable. Se imponen los objetivos de aportarle
una mayor flexibilidad al disefio, lograr un fortalecimiento en el rol de la informacion
contable como herramienta real para la transformacion sistematica de la informacion
por parte de la gerencia empresarial, cubriendo simultdneamente las exigencias

crecientes de los usuarios externos.

La necesaria evolucidon de la contabilidad cubana se encuentra condicionada en gran
medida por la conveniencia de homogenizacién con la practica contable mas difundida
y aplicada en el mundo globalizado de hoy, elemento imprescindible para la
integracion economica de Cuba al universo de la comunidad internacional. Puede
decirse que el Modelo Contable General de Cuba no representa todavia un resultado,

sino un proceso de evolucidn constante.

Es por esto que el 2 de mayo de 2002, se constituye en el pais el Comité de Normas
Cubanas de Contabilidad, para la normacion, armonizacion, implementacion y
evaluacion de la practica contable cubana, realizando un estudio minucioso del
modelo contable cubano y de las Normas Internacionales de Contabilidad del sector
empresarial, del sector publico y de las directrices de las Naciones Unidas para el

Comercio. Producto de ello, se emite por el Ministerio de Finanzas y Precios (MFP), la
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Resolucién 235/2005, que norma los hechos econdmicos referidos a todas las

entidades publicas, privadas, asociaciones econdémicas internacionales y del sector
cooperativo y campesino radicado en el pais, asi como las operaciones derivadas de

la Administracién Financiera del Estado Cubano.

Las Normas Cubanas de Informacion Financiera propician un marco conceptual y
metodoldgico e instruyen a la entidad en coémo realizar el trabajo; esta a su vez, tendra
la tarea de adecuar la informacion, de acuerdo a las caracteristicas propias de su
actividad, mediante la confeccibn del Manual de Contabilidad donde quedaran
expuestas las bases normativas contables como parte del Sistema de Control Interno,
dando cumplimiento a lo legislado en las Resoluciones No. 54/2005; 235/2005 y
60/2011 emitidas por el MFP. En el campo de la gestion empresarial, el
perfeccionamiento de los controles contables, ocupa un espacio de vital importancia.
Solo a partir de una contabilidad y controles eficientes de los hechos y resultados
econdmicos, pueden existir andlisis y decisiones argumentadas en torno a la eficiencia

econdmica.

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa no esta exenta de este
proceso, no obstante en entrevistas realizadas al personal que labora dentro del
Subsistema de Inventario se observo que los procedimientos que se llevan a cabo,
cumplen con los requisitos que debe tener toda institucién similar a esta, sin embargo
se detectd que todas estas actividades estan centralizadas. Se hace necesario que la
institucién cuente con normativas generales que les permitan a los trabajadores
conocer y dominar de manera exacta las normas y procedimientos que deben
emplearse para desarrollar adecuadamente las actividades relacionadas con el area,

contribuyendo a la eficiencia de las mismas.

La situacién descrita anteriormente permiti6 declarar como problema cientifico a
resolver por esta investigacion es que no existe un Manual de Normas vy
Procedimientos para el Subsistema de Inventario en la Empresa Municipal de

Comercio y Gastronomia de Moa.

El objeto de estudio de esta investigacion lo constituye la Gestién de la Contabilidad

como proceso fundamental de la organizacion de la informacion en la actividad
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econdémica empresarial y el campo de accion es el Subsistema de Inventario en la

Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa.

Para dar solucién al problema se plantea el siguiente objetivo general, elaborar el
Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema Inventario del la Empresa
Municipal Comercio y Gastronomia que garantice un eficiente registro contable,
cumpliendo con las Normas Cubanas de Contabilidad y contribuyendo a elevar la

calidad en el funcionamiento interno de la empresa.

La hipotesis que se plantea es que si se elabora el Manual de Normas y
Procedimientos para el Subsistema de Inventario, se garantizard un eficiente proceso

del registro contable cumpliendo con las Normas Cubanas de la Contabilidad.
Para dar cumplimiento al objetivo propuesto se plantearon las siguientes tareas:
» Fundamentar tedrica y conceptualmente el Objeto de Estudio y Campo de Accion.

» Determinar la metodologia a seguir para perfeccionar el Manual de Normas y

Procedimientos del Subsistema de Inventario.
» Caracterizar la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa.
» Describir la actividad econdmica relacionada con el subsistema de inventario.

» Elaborar la propuesta de un Manual de Normas y Procedimientos para el
Subsistema de Inventario en el area contable de la entidad.

En el desarrollo de esta investigacion se utilizaron los métodos cientificos expuestos

a continuacion:

Métodos Teodricos
Historico — Logico: para el analisis de la teoria que se emplea en el trabajo.

Analisis y Sintesis de la informacion cientifico-técnica: se emplea en el andlisis del
proceso contable y la interrelacion existente entre los componentes que integran dicho

proceso.
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Hipotético — Deductivo: para pronosticar los beneficios del disefio del Manual de

Normas y Procedimientos para el Subsistema Inventario.
Métodos Empiricos

Observacion cientifica: para la determinacion del problema cientifico a través del
comportamiento de las variables que influyen en el objeto de estudio de la

investigacion.

Técnicas de busqueda de la informacion: andlisis y revision de la documentacion para
la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema Inventario
en el &rea contable que cumpla con las Resoluciones emitidas por el Ministerio de
Finanzas y Precios.

Entrevistas: en la medida en que se desarrolla el trabajo investigativo mediante la
comunicacion; la informacion y los documentos necesarios solicitados a las personas

gue estan relacionadas con el proceso de investigacion (Ver Anexo No.1).
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l CAPITULO I1:Manual de Normas y Procedimientos para
"I el Subsistema Inventario

CAPITULO Il MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
SUBSISTEMA INVENTARIO DEL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
MUNICIPAL COMERCIO Y GASTRONOMIA MOA.

2.1 Caracterizacion de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de
Moa

La Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa se encuentra situada en
Avenida Lenin # 39 Moa, Holguin; fue creada centralmente en el afio 1976 en ocasion
de la reorganizacion del Aparato Central del Estado que tuvo lugar con la nueva
Division Politica Administrativa del pais . (VER ANEXO 2)

La Empresa se halla enclavada en la cabecera municipal, cuya caracteristicas
poblacional refleja la existencia aproximadamente 73220 habitantes, la cual constituye
el potencial de usuarios y clientes a quienes se, le presta los servicios, a la vez
representa la fuente de ingreso monetario al presupuesto nacional. La misma cuenta
con un total de 105 unidades ellas 50 pertenecen a la actividad del comercio, 38 a la
gastronomia, 5 oficodas de registro central, 7 tiendas mixtas de productos

industriales.

La direccion de comercio es la encargada de dirigir, las actividades del comercio y la
gastronomia, para ellos se nutre de los proveedores nacionales que suministran las
materias primas para la elaboracion de los productos que se ofertan en sus redes,
este procedimiento se realiza mediante procesos contractuales entre las partes

interesadas. Todo sobre la base legal sustentada en el pais.

Objeto social de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa.

Es una empresa estatal socialista de comercio minorista, que cuenta con la estructura
necesaria. Tiene la importante misién de la prestacion de servicios comerciales y
gastronémicos. Con el propésito de satisfacer las necesidades de la poblacién y

obtener ganancias para el territorio para lo cual cuenta con un capital humano de

35



l CAPITULO I1:Manual de Normas y Procedimientos para
"I el Subsistema Inventario

experiencia, con la infraestructura necesaria y el interés de perfeccionar la calidad de
los servicios que presta, buscando racionalidad econémica de su gestion, logrando
resultado econdémicos y financieros con eficiencia y eficacia, que permita afianzar los
valores de la organizacion en busca de una imagen propia. La misma pretende
convertirse en una organizacion, que aplicando métodos y estilos de direccién

novedoso logre.

1. El perfeccionamiento en la prestacion de los servicios comerciales vy
gastrondmicos, trabajando en la calidad y en MLC como apoyo financiero para el

aseguramiento técnico material de nuestra gastronomia tradicional.

2. Proyectarse en la incorporacion en nuestra gestion el servicio hotelero, elevando
la publicidad de nuestras ofertas comerciales y gastrondémicas, apoyando un

capital humano en proceso de perfeccionamiento empresarial.

3. Sistema econdmico integral y automatizado, amparado en cuadros y dirigentes

con una formacion integral, cociente de las necesidades y resultado de su gestion.

4. El desarrollo a plena capacidad de las minis industrias con producciones capaces
de enfrentar en calidad las competencias externas, manteniendo el control interno,

la busqueda constante de la excelencia y en constante lucha contra el delito.

Vision: Contar con un comercio interno mas consolidado, mas eficiente y mas
socialista, capaz de satisfacer las demandas y las necesidades de la poblacion,
acorde al desarrollo economico del pais y con una imagen corporativa superior,

moderna y competitiva.

Misidon: Garantizar el uso racional de los recursos financieros de la Empresa mediante
los sistemas de contabilidad, logrando la disminucion de los niveles de costos y una
eficiente gestion de cobros y pagos, que permita la liquidez necesaria para cumplir las

obligaciones econémicas contraidas y mantener un margen creciente de las utilidades.
Sus principales proveedores son:
% Combinado lacteo moa.

« Combinado carnico moa.
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% Empresa provincial de abastecimiento de productos universales Holguin.

+« UEB municipal de comercio distribuidora de cigarro, establecimiento 04 Sagua de

Tanamo.
% Matadero de Aves Holguin.
« Empresa distribuidora de combustible Moa.
% Empresa de bebidas y licores Moa.
s FARMACUBA Mayari.
% Agencia cubana derecho autor Holguin.
< Empresa apicultura Holguin.
Sus principales clientes son:
% ETECSA
%+ BPA
< BANDEC
< HIDROLOGIA
< ONAI
< EMPRESA ELECTRICA
v CDR MUNICIPAL
% EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA

% CORREOS MOA

Estructura administrativa:

La empresa municipal de comercio moa se encuentra conformada por una direcciéon
general a la que se subordinan, la secretaria, técnico en seguridad y proteccion,

asesor juridico, subdirectores de las diferentes Vice direcciones.

Subdireccion de Gastronomia.
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Conformada por:

< Jefe de la UBA.

o,

«+ 5 Balancitas Distribuidores.

X/

% 3 Técnicos de gestidbn econdmica.

Subdireccion de Recursos Humanos.
Conformada por:

% 2 Especialistas de Recursos Humanos.

o,

« 8 Técnicos de Recursos Humanos.
K/

« 1 Técnico de Defensa.

Subdirecciéon Econdmica.
Conformada por:

s Jefe de Finanzas.

s 1 Especialista en Gestion Econdmica.
%+ 7 Técnicos en Gestion Econdmica.

s 1 Cajero pagador.

Subdireccién de Contabilidad.

Conformada por:

« J Dpto de Contabilidad.

*

% J Dpto de Comprobacion.

% 6 Esp. Principal en Gestion Economica.

< 11 Contadores.

Subdireccion Comercial.
Conformada por:

X/

s Jefe de Diplomacia.

« 1 Oficinista.
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s 2 Especialistas de Produccion.

Subdireccion de Supervision y Control.

Conformada por:

¢ 6 Inspectores Integrales.

2.1.1 Direccién de Economiay Contabilidad
Direccion Econdmica

s Departamento Finanzas

¢ Grupo de Cobros y Pagos

% Departamento de planificacion

% Grupo de Estadistica y Planificacion
Direccion de contabilidad

« Departamento Contabilidad

X/
°

Sub sistema Némina
% Sub sistema activos fijos tangibles
« Sub sistema de inventarios

«+ Sub sistema de Contabilidad General

Departamento de comprobacion

% Comprobadores econdmicos

2.1.2 Funciones Especificas de la Direccion de Economiay Finanzas

» Dirigir, organizar y controlar la actividad financiera de la Empresa.
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» Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del Plan de circulacion mercantil, a
mediano y largo plazo, asi como la planificacion y los presupuestos de la

empresa. .

» Orientar, organizar y ejecutar la creacion de condiciones para reducir los costos y

gastos.

» Ejecutar una eficiente gestion de cobros y pagos, que permita lograr la liquidez

necesaria para cumplir sus obligaciones.
» Evalla el resultado de cumplimiento de los planes econémicos de la Empresa.

> Evalla la necesidad de solicitar créditos bancarios.

2.1.3 Caracteristicas del area contable

La actividad de Contabilidad se encuentra centralizada a nivel de Empresa y esta
organizada en Subsistema (con 6 especialistas principales) que atiende: 1 NOminas, 1
Activos Fijos, 3 inventarios, 1 Contabilidad general,). Tiene como caracteristica
fundamental su estrecha relacion con el resto de las areas, en su caracter de control,
analisis y procesamiento de datos para la recepcion de toda la informacion necesaria

en la elaboracion de los Estados Financieros.

Técnicos de Ndminas: elaboran las nominas a través de un sistema computarizado,
desde la entrega de los reportes de tiempo en resimenes por unidades de recursos

humanos hasta su impresion final. Asi como su contabilizacion.

Técnicos de Activos Fijos: se nutren de la entrada, movimientos de altas, bajas,
traslados, ventas, traspasos de AFT, asi como de los utiles y herramientas para su

control y contabilizacién.

Técnicos de Contabilidad General: Registrar las documentaciones diarias que
vienen del banco, el combustible, la cuenta por pagar e inversiones de los diferentes
proveedores, el control de todos los documentos existente en caja y su

contabilizacion.
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Técnicos de inventarios: Se controlan los documentos primarios de las diferentes
unidades, asi como los registros o submayores de ingresos, gastos, costos y de los

inventarios que poseen por diferentes cuentas.

El Departamento Contabilidad cuenta con el personal adecuado para enfrentar sus

objetivos.

El Balance de la Empresa se elabora para los dias 10 de cada mes, como esta
establecido.

Las normas, principios y procedimientos que establece el Sistema Nacional de
Contabilidad existen y funcionan adecuadamente en la Empresa, exigiéndose que
cada hecho econdmico se contabilice en la cuenta adecuada. Las Normas se han

adoptado en su totalidad.

Como Sistema computarizado en la actividad contable no existe ninguno, lo que hace
que el trabajo en esta esfera se convierta en una tarea dura y al mismo tiempo es
evidencia de las debilidades en el Desarrollo Técnico Mundial tiene la entidad, pero
que a pesar de esto las deficiencias no son notables y se toman todas las medidas

para corroborar cualquier error.

Antes del cierre de los Estados Financieros los dias 10 de cada mes, se revisan todas
las informaciones contables antes de tramitarlas y enviarlas a los Organismos

Superiores.

El plan de cuentas es el establecido por el Sistema Nacional de Contabilidad, regido
por un sistema clasificador de cuentas por centros de costos y elementos de gastos,
garantizando con ello toda la informacién para la toma de decisiones y un analisis
econémico con calidad, no se utliza ningin sistema computarizado en el
departamento en los diferentes subsistema , sino los comprobantes de operaciones
para realizar los estados financieros, e inmediatamente que se produce algin cambio
en el Nomenclador de Cuentas Nacional, este es actualizado en el sistema por los
especialistas del departamento .

2.1.4 Funciones de la Direccién de Contabilidad
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1.

10.

11.

12.

Dirigir, organizar y controlar las actividades contable de la empresa, asi como la
correcta contabilizacion de todas las operaciones de compras, ventas cobros,
pagos y aportes que emite y genera Finanzas de acuerdo a lo establecido en el
SNC, el cuadre de las operaciones; asi como la confeccidon de los Estados

Financieros.

Controlar, supervisar y garantizar la correcta contabilizacién y emitir los registros

de los activos fijos asignados a cada area de la entidad segun informes primarios.

Supervisar la calidad y confiabilidad de toda la informacion que sea emitida por el

Grupo.

Controlar, chequear y garantizar el célculo y elaboracién de las Nominas en las

fechas establecidas.
Participar en los Comité Econdmicos y Financieros.
Participar en los Consejillos de la Direccion.

Emitir periddicamente los Estados Financieros en correspondencia con los
requerimientos establecidos por el Organismo correspondiente en términos de

tiempo, calidad y veracidad.

Asegurar que los sistemas contable-financieros, soportados en tecnologias de la
informacion estén certificados por las autoridades competentes y garanticen la

exactitud de las operaciones y el control.

Certificar anualmente los Estados Financieros de la empresa con entidades

autorizadas.

Depositar anualmente, los Estados Financieros aprobados por el director general

de la empresa, en las oficinas territoriales del Registro Mercantil.

Documentar el cien por ciento (100%) de las deudas por cobrar y pagar y
establecer convenios de cobros y pagos con clientes y suministradores en los

casos que corresponda.

Elaborar, evaluar y controlar permanentemente el cumplimiento de los flujos de
efectivos en la empresa.
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13. Analizar la factibilidad de crear reservas provenientes de las utilidades retenidas y
las cuantias a crear sobre la base del cumplimiento eficiente de los indicadores
directivos de la empresa y lo dispuesto por el Gobierno.

14. Controlar el cumplimiento de la disciplina laboral en el area.

15. Cumplir y hacer cumplir el Coédigo de Etica y Conducta y el Reglamento
Disciplinario establecido para los trabajadores que laboran en la Empresa

Comercio y Gastronomia moa.
2.2 Sistema Inventario.

En la actividad de gastronomia los elementos principales a controlar son las
mercancias para la venta, los envases, Utiles y herramientas, los ingresos por
concepto de venta tanto en MN como en CUC, sin embargo en la actividad de
comercio estos elementos son compras, devoluciones en compras, traslados, ajustes,

ventas y otras.

El control de los inventarios de mercancias en las unidades gastrondmicas incluyendo
las almacenadas en almacenes centrales, centros de elaboracion y centros
porcionadores, es valorado a precio minorista o de venta a la poblacién, excepto las

mercancias para elaborar que es a precio de adquisicidon (costo).

El precio de adquisicién de las mercancias para elaborar se considera el precio de
compra menos los descuentos o mas los recargos, y en el precios minorista de las
mercancias listas para la venta se lleva el descuento comercial en una cuenta

independiente.

Este subsistema comprende la generacion, creaciéon y actualizacién de una serie de
actividades que estan relacionadas directamente con el objeto social de la empresa, y
gue se encuentran legisladas en modelos establecidos por el Ministerio de Finanzas y
Precios segun la Resolucion 11 del 2007, ellos son (VER ANEXO 3):

Modelo SC-2-01: Solicitud de Compra
Modelo SC-2-02: Solicitud de Servicio.

Modelo SC-2-04: Informe de recepcion.
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Modelo SC-2-06: Entrega de Produccion Terminada al almacén.
Modelo SC-2-07: Solicitud de Materiales.

Modelo SC-2-08: Vale de entrega o devolucion.

Modelo SC-2-09: Transferencia entre almacenes.

Modelo SC-2-010: Orden de despacho.

Modelo SC-2-011: Conduce.

Modelo SC-2-012: Factura.

Modelo SC-2-013: Submayor de Inventarios.

Modelo SC-2-014: Tarjetas de Estibas.

Modelo SC-2-015: Hoja de Inventario Fisico.

Modelo SC-2-016: Ajuste de Inventario.

En el Subsistema Inventario de la Empresa Comercio y Gastronomia de Moa el flujo

de informacién contable lleva el siguiente orden:
» Solicitud de Compra y pedido.
= Solicitud de transporte.
= Gestion del inventario.
» Distribucién de Mercancias.
» Reciclaje

Los dias 1,11 y 21 de cada mes se realiza el corte decenal con cada especialista de
contabilidad de cada unidad basica por zona y giro, para recoger las inquietudes que
tienen con relacion al inventario existente en cada una de sus areas u otra operacion
contable relacionada con este, entre otras cosas, Yy darle solucion a los problemas

existentes.

44



l CAPITULO I1:Manual de Normas y Procedimientos para
"I el Subsistema Inventario

Definidas las bases y el formato a adoptar para la elaboracion del manual, se procede
a la confeccion del mismo; esta es la etapa mas compleja e importante, pues toda la

documentacién que se requiere del subsistema se elabora en el mismo.
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INTRODUCCION

El proceso contable-financiero que se produce en las entidades se desarrolla de
acuerdo a las caracteristicas particulares y el servicio que prestan en correspondencia
con su Objeto Social. En el trabajo que desenvuelven cada uno de los niveles del area
econdmica (departamentos, secciones, actividades,) ocurren diversas acciones

relacionadas con el hecho contable-financiero que se produce.

Estas acciones deben estar reguladas de forma organizada y coherente a fin de lograr
el mayor grado de eficiencia en el resultado del trabajo de control y registro contable.

La Empresa de Comercio y Gastronomia de Moa , aunque se guia para desarrollar los
procesos que lleva a cabo el Area Econémica por las distintas regulaciones emitidas
por los Organismos de la Administracion Central del Estado (OACE), las propias del
Ministerio de Comercio Interior, y un documento denominado manual de normas y
procedimientos que describe superficialmente algunas actividades del area, elaborado
por la direccion provincial; carece de un Manual de Normas y Procedimientos
actualizado que le permita desarrollar un trabajo con mayor eficiencia en los procesos

econoémico - contables que desarrolla.

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar a la Entidad un documento que
contenga el conjunto de normas y procedimientos que debe desarrollar el Subsistema
de Inventarios, para lograr mayor eficiencia en el desempefio de las tareas, asi como

la presentacién de informacion econdmica fiable.

El Manual de Normas y Procedimientos ayudara a facilitar la supervision del trabajo
mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de funciones y los
pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitara la labor de la auditoria

administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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Este instrumento esta sustentado por las disposiciones del Ministerio de Finanzas y

Precios (que comprende las distintas resoluciones emitidas) y fue confeccionado

teniendo en cuenta las Normas Cubanas de Contabilidad. Cumple con las normativas

orientadas por el Ministerio de Comercio Interior y otros organismos que rigen la
Entidad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolucion No.54-2005 del Ministerio de Finanzas y

Precios forma parte de este Manual, la informacion siguiente sobre la Contabilidad

General de la empresa:

X/
°

X/
°

Organizacion del registro contable, subdivisiones para el registro de la informacion

primaria (area, departamento, divisiones, entre otros).

Principales caracteristicas de explotacion del Sistema Contable Financiero,

soportado sobre tecnologia de la informacion, si procede.

Detalle del Sistema utilizado para el procesamiento del registro contable y de la
emision de las informaciones derivadas del mismo, bien sean: informatizadas,
manual, parcialmente informatizado, centralizado o descentralizado e integrado o

no. (Manual de Usuario).

El Nomenclador de Cuentas, que precise las cuentas, subcuentas y analisis, tanto
de uso general como especifico, que deben utilizarse en la entidad, de acuerdo

con las actividades que desarrolla y el modo de procesamiento de la informacion.

Definicion del contenido y uso de las cuentas, subcuentas y andlisis, en especial
de las de utilizacion especifica, establecidas atendiendo a las particularidades y
actividades de la entidad, asi como las aclaraciones que procedan en las de uso

general.

Procedimientos a aplicar en cada subsistema contable, basados en las
regulaciones emitidas por los 6rganos estatales, los especificos de cada entidad,

atendiendo a las particularidades de su actividad y a los requerimientos de su
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organizacion y direcciébn. Estos procedimientos pueden contener ejemplos

ilustrativos del registro contable del hecho econdémico.

Disefio del conjunto de modelos y documentos que se necesitan utilizar en la

entidad y las instrucciones para su confeccion.

De uso comun, que establezcan relaciones con terceros, asi como los que

soporten las operaciones de caracter interno

De uso especifico, de acuerdo a las particularidades de las actividades que

desarrollan.

Para el caso especifico del que se desarrolla a continuacién la estructura es la

siguiente: (por capitulos)

X/
°

01 Organizacion del Registro Contable

02 Procesamiento del Registro Contable

03 Cuentas y Subcuentas

04 Normas Generales

05 Procedimientos de Trabajo del Subsistema
06 Modelos que se utilizan en el Subsistema
07 Principales Operaciones de Contabilizacién

08 Flujo grama de Actividades

La Direccion de Economia de la Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia de

Moa tiene establecidas las siguientes funciones especificas:

X/
°

X/
°

Dirigir, organizar y controlar la actividad financiera de la Empresa

Dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del Plan de circulacion mercantil a corto,

mediano y largo plazo, asi como la planificacion y los presupuestos de la empresa.

Orientar, organizar y ejecutar la creacion de condiciones para reducir los costos y

gastos.
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% Ejecutar una eficiente gestion de cobros y pagos, que permita lograr la liquidez

necesaria para cumplir sus obligaciones econémicas.
+ Evaluar el resultado de cumplimiento de los planes econdmicos de la Empresa.
% Evalla la necesidad de solicitar créditos bancarios.

La actividad de Contabilidad se encuentra centralizada a nivel de Empresa y esta
organizada en subsistema (con 6 especialista principal) que atiende: 1 Nominas, 1
Activos Fijos, 3 inventarios,1 Contabilidad general). Tiene como caracteristica
fundamental su estrecha relacién con el resto de las areas, pues en su caracter de
control, andlisis y procesamiento de datos para la recepcion de toda la informacion

necesaria en la elaboracion de los Estados Financieros.

Los Técnicos de Néminas: elaboran las Néminas a través de un sistema totalmente
computarizado, desde la entrega de los Reportes de Tiempo en resumenes por

unidades de recursos humanos hasta su impresion final, hasta su contabilizacion.

Los Técnicos de Activos Fijos: se nutren de la entrada, movimiento de alta, baja,
traslados, ventas, traspaso de AFT, asi como de los Utiles y herramientas para su

control y contabilizacién.

Técnicos de Contabilidad general: Registrar los documentos diarios que vienen del
banco, el combustible, la cuenta por pagar e inversiones de los diferentes
proveedores, el control de todos los documentos existente en caja y su

contabilizacion.

Técnicos de inventarios: Se controlan los documentos primarios de las diferentes
unidades, asi como los registros o sub mayores de ingreso, gasto, costos, y de los

inventarios que poseen por diferentes cuentas.

LASTNOM: Sistema computarizado de ndmina que incluye los datos de todos los

trabajadores, asi como la informacion del area de recursos humanos.

CONTEL: Sistema computarizado que lleva todas las informaciones de los estados

financieros.
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Atendiendo a la cantidad de operaciones que se producen y el nimero de las
actividades que se desarrollan, se establece que la Organizacion del Registro

Contable esté conformada de la siguiente forma:
Direccién EconOmica

% Departamento de Finanzas

¢+ Grupo de Cobros y Pagos

% Departamento de planificacion

% Grupo de estadistica y planificacion
Direccion de contabilidad

+ Departamento de Contabilidad

% Sub sistema néminas

% Sub sistema de activos fijos tangibles
% Sub sistema de inventarios

% Sub sistema de contabilidad general
Departamento de comprobacion

%+ Comprobadores econémicos

El registro contable de las operaciones que se producen en las entidades, responden
a procesos y normas establecidas para cada una de las actividades que se

desarrollan.

Las operaciones se ejecutan por fases en cada una de las actividades donde estan
contenidas, para lograr un adecuado ordenamiento de los procesos en las areas de
trabajo.

Es objetivo de este capitulo es dejar plasmadas las funciones que se realizan en el

Subsistema de inventarios en el Area de Recursos Humanos y el Departamento de
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Contabilidad, lo que permitira clasificar, registrar y presentar todas las operaciones

gue en el mismo se realizan.

En

En

X/
°

X/
°

este Subsistema se resumen, entre otras, las siguientes funciones:
el Departamento Recursos Humanos:

Organizacion del trabajo

Seleccion e integracion al empleado

Contratos de trabajo

Capacitacion y desarrollo de los trabajadores

Organizacion del salario

Tratamiento laboral y salarial a las interrupciones

Tratamiento al personal disponible

el Departamento Contabilidad:

Dirigir, organizar y controlar las actividades contable de la empresa, asi como la
correcta contabilizacion de todas las operaciones de compras, ventas cobros,
pagos y aportes que emite y genera Finanzas de acuerdo a lo establecido en el
SNC, el cuadre de las operaciones; asi como la confeccion de los Estados

Financieros.

Controlar, supervisar y garantizar la correcta contabilizacion y emitir los registros

de los activos fijos asignados a cada area de la entidad segun informes primarios.

Supervisar la calidad y confiabilidad de toda la informacion que sea emitida por el

Grupo.

Controlar, chequear y garantizar el calculo y elaboracion de las NOominas en las

fechas establecidas.
Participar en los Comité Econdmicos y Financieros.

Participar en los Consejillos de la Direccion.
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*
°

X/
L X4

X/
L X4

Emitir periddicamente los Estados Financieros en correspondencia con los
requerimientos establecidos por el Organismo correspondiente en términos de

tiempo, calidad y veracidad.

Asegurar que los sistemas contable-financieros, soportados en tecnologias de la
informacion estén certificados por las autoridades competentes y garanticen la

exactitud de las operaciones y el control.

Certificar anualmente los Estados Financieros de la empresa con entidades

autorizadas.

Depositar anualmente, los Estados Financieros aprobados por el director general

de la empresa, en las oficinas territoriales del Registro Mercantil.

Documentar el cien por ciento (100%) de las deudas por cobrar y pagar y
establecer convenios de cobros y pagos con clientes y suministradores en los

casos que corresponda.

Elaborar, evaluar y controlar permanentemente el cumplimiento de los flujos de

efectivos en la empresa.

Analizar la factibilidad de crear reservas provenientes de las utilidades retenidas y
las cuantias a crear sobre la base del cumplimiento eficiente de los indicadores

directivos de la empresa y lo dispuesto por el Gobierno.
Controlar el cumplimiento de la disciplina laboral en el area.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica y Conducta y el Reglamento
Disciplinario establecido para los trabajadores que laboran en la Empresa
Municipal de Comercio y Gastronomia de Moa.

La cuenta es un medio contable o instrumento de operacion, mediante el cual se

puede subdividir el activo, el pasivo y el patrimonio y agruparlos de acuerdo a ciertas

caracteristicas de actividad la cual permite graficar todos los aumentos vy

disminuciones que ocurren en los diversos elementos de la ecuacion. El conjunto de
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cuentas que utiliza la entidad se denomina Clasificador, Nomenclador o Catédlogo de

Cuentas.

El Nomenclador de Cuentas que se implanta, esta disefilado ademas, entre otras, con

las caracteristicas siguientes:

X/
°

X/
L X4

Responde a las cuentas establecidas por el Ministerio de Comercio Interior en su

Nomenclador de Cuentas (General) de acuerdo al establecido por el MFP.

El nombre de las cuentas y su contenido econémico de las mismas reflejan la
verdadera naturaleza de los hechos econémicos que se registran en éstas y que

estan acordes con las operaciones que ocurren en el centro.

En las cuentas que asi lo requieren se incorporan Subcuentas y Analisis para dar

una mayor especificidad a la operacion realizada.

El uso y contenido de las cuentas puede verse modificado por las exigencias de
revelacién contenidas en las Normas de Contabilidad, prevaleciendo el criterio de
las normas sobre el uso y contenido definidos para cada cuenta en el

Nomenclador de Cuentas.

En este capitulo se describe de manera detallada el uso y contenido que corresponde

a cada una de las cuentas y subcuentas del Subsistema de Inventario, tomando en

consideracion el Nomenclador Nacional de Cuentas del Ministerio de Comercio Interior

y del Ministerio de Finanzas y Precios.

Empresa Municipal de Comercio y Gastronomia
Nomenclador de Cuentas

Cuenta Subcta Analisis Descripcion Criterios Natur

GRUPO DE ACTIVOS

Activos Circulantes

101 Efectivo en Caja - MN

Deu

1 Efectivo Fondo para Pagos Menores Pz
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Efectivo Fondo para Cambios Z

Efectivo extraido para Nominas PZ

Efectivo para Compra de Productos Agro.

Efectivo para Fondo de Casa Comisionista Pz

|~ wWIN

Efectivo para compra de sellos

X Unidades Basicas, Zonas Comerciales Pz

X Establecimiento, Area de Responsabilidad.

102 Efectivo en caja por Depositar en Banco MN Pz Deu

104 Efectivo en Caja CUC Deu

2 Efectivo para Cambios z

105 Efectivo en Caja CUC por depositar en Banco

110 Efectivo en Banco en MN Deu

111 Efectivo en Banco — Operaciones Colaterales Deu

119 Efectivo en Banco — Para inversiones materiales Deu

130 Efectos por Cobrar a Corto Plazo MN Deu

131 Efectos por Cobrar a Corto Plazo CUC Deu

1 Por Clientes

135 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo a entidades C Deu
Presupuestadas

X Por Organismo

Eventos aprobados por el MEP

Merienda Escolar Secundaria

Trabajadores Sociales

elieliele]

Tribunas

Actividades autorizadas por el CAP

AN IWIN|E

Otros

136 Cuenta por Cobrar a Entidades del MINCIN C Deu

137 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo Otros Org. C Deu

X Por organismo

138 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo contravalor C Deu

1 Contravalor SAT

@)

2 Contravalor Doble Moneda C
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139 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo CUC (SAT) C Deu

146 Pagos Anticipados MN Deu

1 Combustible C

(@)

2 Inversiones

3 Divisa C

X Por Suministradores

147 Pagos Anticipados CUC Deu

150 Pagos Anticipados del Proceso Inversionista MN Deu

151 Pagos Anticipados del Proceso Inversionista CUC Deu

161 Anticipo a Justificar Deu

1 Fondo para Pagos Menores Pz

PZ

3 Otros Pz

164 Adeudos del Presupuesto del Estado Devoluciones Deu
Pendientes

Aporte en exceso de Utilidades

Aporte en exceso rendimiento Inversidn Estatal

Por Bonificaciones

Aporte en exceso de Impuesto sobre ventas

N wWIN|F

Otros. Detallar concepto

165 Adeudos del Pres. Financiamientos Pendientes

Resolucion 11/91

Invalidez Parcial

Rebaja de Precio a Financiar por el Presupuesto

Acarreo

Subsidio de la Leche

Financiamiento Activo Fijo Tangible

Licencia por Maternidad

OINON|H|WIN|F

Financiamiento del SAT

Financiamiento Doble Moneda

=
o

Garantia Salarial

[uny
=

=
N

Programas de la Revolucidn

Programa Crecimiento y Desarrollo PMA

Asistenciados (Encamados)

Dieta Embarazadas PMA y Madres Lactantes

AIWIN|F

SAF
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Suplemento Alimentario — Sequia

Bebidas Fortificadas y Galletas

SIDA

(e R NN RNE]

Damnificados

CUENTA

| SUBCTA | ANALISIS | NATURALEZA |

DESCRIPCION

CUENTAS REALES Y NOMINALES

101

Deudora Efectivo en caja (CUP)

Extraido para nébminas

102

Deudora

Efectivo en caja por depositar en banco MN

Extraido para ndminas

165

Deudora

Adeudos del Presupuesto del Estado

[EEN

Resolucion 11/91(60%)

N

Invalidez parcial

Maternidad (Dec. Ley 234/2003 100%)

334

Deudora

Cuenta por cobrar diversas

Aplicacién de responsabilidad material

Por concepto y trabajador

Adeudo de trabajadores

Por concepto y trabajador

OININ|FF

Otras

440

Acreedora

Obligaciones con el Presupuesto Estatal

(o]

Impuesto sobre la Utiliz.
trabajo

de la fuerza de

19

Aportes por Salarios no

Reclamados

12

Contribucion a la seguridad social

13

Aporte programa de la Revolucidn

WIW|IN| W

18

Decreto ley 249 Responsabilidad Material

455

Nominas por Pagar (MN)

460

Acreedora Retenciones por Pagar

Pensiones Alimenticias

Ley general de la vivienda

Créditos personales

Formacioén de fondo

Embargos Judiciales

Seguro de vida

OoO|O||WINIF

Otro detallar

Multas

492

Acreedora

Provision para Vacaciones

565

Acreedora

Cuenta por pagar diversa

Salarios no Reclamados
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ACTIVIDAD DE GASTRONOMIA

En relacién con la actividad de gastronomia los elementos principales a controlar son
las mercancias para la venta, los envases, Utiles y herramientas, los ingresos por

concepto de ventas, tanto en moneda nacional como en divisas.

CONTROL DE INVENTARIOS._ SEGUN NORMA RAMAL 20

El control de los inventarios de mercancias en las unidades gastronémicas, incluyendo
las almacenadas en almacenes centrales, centros de elaboracion y centros
porcionadores, es valorado a Precio Minorista o de Venta a la poblacion, excepto las

mercancias para elaborar que es a Precio de Adquisicion (Costo).

En el Precio de Adquisicion de las Mercancias para Elaborar se considera el precio de
compra menos los descuentos 0 mas los recargos y en el Precio Minorista de las
Mercancias Listas para la Venta se lleva el descuento comercial en una cuenta

independiente.

Como la contabilidad debe mostrar las necesidades de la actividad gastrondémica la
cuenta de Mercancias para la Venta se ha estructurado en el siguiente forma:

Sub Ana
Cuenta . . .,
cta lisis D e s cr i p c i 0 n
197 Mercancias para Elaborar
1 Comestibles sin Elaborar
Balance
Productos financiados por la OEE
UBA a Privados
UBA Estatal
SAT y DM
2 Comestibles Elaborados.

apbhwnN ek

198 Mercancia Lista para la Venta-Tradicional.
1 Cigarros, Tabacos y Fosforos
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199

372

OO WN

OUTh WNBE

(oo BEN

A OWNPE

O wWN

o0l WNE

N -

Confituras
Helado y Yogurt
Bebidas Alcohdlicas
Maltas, Refrescos y Aguas
Cervezas
A Granel
Embotellada
Dispensada
Enlatada
Otros .Detallar concepto.

Mercancia Lista para la Venta — Productos OEE
Granos
Confituras y Galletas
Yogurt y Helados
Bebidas Alcoholicas
Maltas, Refrescosy Aguas
Cervezas
Embotellada
Dispensada
Enlatada
Otros
Caldos de Pollo y Pastas Alimenticias
Otros .Detallar concepto

Descuento Comercial de Mercancias Listas p/ la
Venta Tradicional y OEE.
Mercancias Tradicionales
-Cigarro, Tabaco y Fosforo
-Confitura
-Helado y Yogur
-Bebida Alcohdlica
-Refrescos, Maltas y Agua
-Cervezas.

-Otros.
Mercancia de la OEE.

Cerveza Botella
Otros
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Los analisis son los mismos para la cuenta 372, aunque las empresas Municipales la
utilizaran como se muestra ya que los productos registrados en la subcuenta 2 son
suministrados por la EPEES con un descuento comercial del 15.8% excepto la
cerveza de botella que su margen comercial es del 17%.

El contenido de cada Cuenta se explica a continuacion:

Mercancias para Elaborar.

Son aquellas mercancias para la venta que previamente tendran un proceso de
elaboracion y preparacion antes de ser vendidas.

Para el adecuado control de las mercancias adquiridas y de las raciones o platos
elaborados es imprescindible disponer de las normas de consumo establecidas
oficialmente

A ese fin se hace necesario contar con las Normas de Consumo (Recetas o Normas
Técnicas-Normas de Elaboracién) en que se especifican las cantidades de cada
producto para la elaboracion de platos, y que debe ser de conocimiento, no solo por la
cocina, sino también por la oficina de contabilidad y por la administracion, las que
deben velar por su estricto cumplimiento.

La sistematica aplicacion de las Normas de Consumo, permiten evitar el derroche y/o
filtracion de productos o efectivos, ya que cualquier tipo de desviacion que se presente
debera ser El consumo que se considera para registrar el costo en las Mercancias
para Elaborar es el establecido por las Normas de Consumo, la utilizacion incorrecta
de las normas dara diferencias reales de mas y de menos en cantidades de productos
consumidos que se deben llevar a Pérdidas y Faltantes en Investigacion o Sobrantes
en Investigacion, debiendo indagarse las causas que han producido las mismas

aplicandose lo establecido para estas cuentas.
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Las mermas requeriran hacer andlisis comparativos sistematicos a partir de la
cantidad de raciones elaboradas a fin de observar la relacion porcentual y conformar
series historicas con esta informacién estadistica, velando que éstas se mantengan
dentro de indices técnicos.

Estaran sujetos a normas de consumo aquellos productos que constituyen elementos
fundamentales en la elaboracion de los platos y que se consideran materias primas

basicas y se relacionan a continuacion:

e Aceite

e Manteca

e Carne (todos los tipos), incluye subproductos.
e Carne en conserva (todos los tipos).

e Pescado (todos los tipos).

e Ahumados (todos los tipos).

¢ Queso (todos los tipos).

e Mariscos (todos los tipos).

e Embutido. (todos los tipos).

¢ Visceras (todos los tipos).

e Granos.

e Arroz consumo.

e Harina de trigo.

e Pasta alimenticia.

o Cafe.

e Azlcar.

e Frutas frescas.

e Frutas en conserva.

e Conserva de tomate (pasta de tomate).
e Sal.

e Especies.
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e Productos lacteos.

e Huevos.

Vegetales frescos.

Vegetales en conservas

Viandas.

e Pan.

Mercancias Listas para la Venta

Son las mercancias que se adquieren para ser vendidas y que no requieren de
proceso previo de elaboracién para su oferta (tabacos, cigarros, fosforos), también se
incluyen las mercancias que se adquieren para ser vendidas y que requieren de un
proceso leve de elaboracion para su oferta, que puede ser enfriamiento, calentamiento

o destape de su envase (refrescos, cervezas, maltas, etc.).

El registro de los inventarios, en todos los casos, es a precio de venta a la poblacion

de acuerdo a la categoria del establecimiento.

El control sistematico de estos productos es relativamente sencillo, pues éste se
ejerce mediante la adecuada administracién del inventario. Se extraen del almacén
empleando el Vale de Entrega o Devolucion y se asentaran en el Control de
Mercancias en el Area de Ventas. Al cierre de cada turno de trabajo se contaran las
mismas. Y se analizan los faltantes y sobrantes que se detecten. En el caso que se
presenten mercancias descompuestas o vencidas se devolveran al almacén mediante

un Vale de Entrega o Devolucion y alli se aplicara lo establecido para estos casos.

Otras Mercancias.

Las no consideradas anteriormente, incluyen vasos pergas, platos desechables y

similares.



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 17 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

Servicio Gastronémico:

El servicio gastronédmico esta constituido por las operaciones de suministro y
preparacion de alimentos, bebidas y otros productos similares y el acto en que se
ofertan a los consumidores. Se presta fundamentalmente en establecimientos
estructurados para esta actividad en instalaciones especificas, asi como en otros
establecimientos dedicados a las mas variadas actividades y que adicionalmente

realizan actividades gastronémicas.

El servicio de gastronomia debe contar con el personal técnicamente especializado
fundamentalmente en la tarea de cocina y atencion a los usuarios, debiendo mantener

adecuados parametros de calidad, higiene y apariencia personal en su gestion.

Las operaciones de suministro, preparacion de alimentos y la oferta a los
consumidores, constituyen la prestacion del servicio gastronémico y éstos se realizan,
generalmente, a través de las siguientes areas:

e Almacén.

e UBA.

e Restaurante.

e Cocina.

e Area de Servicio.

e Caja.

o Cafeteria.

e Cantina.

e Comedor obrero.

e Centro de Elaboracion.

e Centro Porcionador.



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 18 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

Las funciones y tareas que le corresponden a cada é&rea, a fin de garantizar la
efectividad del presente Sistema de Gastronomia, se explicaran en detalle a

continuacion:

AREA DE ALMACEN

Instalacién donde se depositan los productos y mercancias adquiridas y en el mismo

se custodian y controlan estos recursos.

El almacén comprende tanto el area destinada a viveres secos como las neveras para
la conservacién de los productos carnicos y otros, Los almacenes pueden encontrarse
en la unidades gastrondémicas y también dedicado Unicamente a desempefiar la

funcién de como almacén central de la Unidad Bésica o de la Empresa.

Almacén Central

Deben existir muestras de las firmas de los funcionarios autorizados a firmar la
Solicitud de Compra y contratos de suministros, las que deben obrar en poder del
area de Contabilidad para posibilitar su comparacion con las firmas de los
mencionados documentos, asi como las de los autorizados a solicitar u ordenar la

entrega de productos.

No debe coincidir en los mismos funcionarios la facultad de firmar la Solicitud de
Compra o contratos de suministros, con la de firmar los Informes de Recepcion y los

modelos Vale de Entrega u Orden de Despacho.

En todo expediente de pago procede dejar constancia de la persona que ha verificado
la correspondencia entre: Solicitud de Compra o contrato, Informe de Recepcion,

Factura y documentos bancarios, asi como quien ha comprobado la correccién de los



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 19 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

precios, recargos o descuentos comerciales, calculos, sumas, etc. El Area Contable

tiene que revisar los precios y calculos de los productos recepcionados.

Las mercancias al llegar al almacén pueden estar amparadas por uno de los
siguientes documentos:
= Factura: Documento emitido por el suministrador detallando las mercancias
vendidas; o.
= Conduce: Cuando no existen condiciones para efectuar la facturacion, la
entrega parcial de mercancias a incluir en una factura se formaliza con el

conduce.

El Informe de Recepcion debe elaborarse en cada area de almacenaje, en base a
las calidades y cantidades fisicamente recibidas, independientemente de los datos
gue aparezcan en el Conduce o Factura. Para facilitar lo anterior, puede utilizarse el
método de informe de recepcion “a ciegas”, que consiste en que por personal diferente
al que recepciona, se prepare el documento con los cédigos y descripciones de los
productos, para que el dependiente de almacén sea quien consigne las cantidades
fisicamente por él recibidas. El informe de recepcion, documento que formaliza la
recepcion de los productos en el almacén, enviando copia a contabilidad para anotar

las entradas de las mercancias en el submayor de Inventario.

Cuando se efectua la recepcion a ciegas, el resultado de la misma se compara con lo
reflejado en la factura, si existen faltantes, sobrantes, averias o cambio en las
especificaciones de los productos, se establece la reclamacién. Las reclamaciones
que pueden ser tramitadas como reparos bancarios (errores en célculos, obligaciones
ya pagadas, diferencias en precios) se confecciona el modelo Informe de
Reclamacién-reparos bancarios cuando no sean de esta naturaleza son tramitadas
por los documentos que al efecto se establezcan por el Organo de Arbitraje Estatal.

En caso de existir diferencias entre los productos recibidos y los amparados por los
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documentos del vendedor, debe elaborarse de inmediato la reclamacién por el
almaceén o por el area de Contabilidad, debiendo coordinarse entre ambas areas la

elaboracion del mencionado documento.

Los productos en el almacén se organizan mediante estibas, para el control de la
existencia en unidades fisicas de estas en el almacén se establece la Tarjeta de
Estiba, la cual se coloca en el lugar donde esta almacenado el producto o cerca del
mismo. Cuando existan mercancias almacenadas a la intemperie la tarjeta de estiba

se coloca en lugar seguro, cercano a las mismas.

En el caso de carnes frescas (aves, bandas de cerdo, carnero, etc.), ahumados (lomo,
lacon, jamdn en pierna y paleta, bacon, etc.,.), embutidos, y otros similares, se debe

controlar por peso y numero de piezas.

Por lo tanto, se toma el informe de reopcién que ampara la entrada de las mercancias
al almacén y se anota la misma en la tarjeta de estiba, aumentando el saldo fisico

existente de ese producto en el almaceén.

Su objetivo consiste en mantener el control operativo de los productos almacenados

e incorporar directamente a los dependientes en el control de los inventarios.

Las anotaciones en la Tarjeta de Estiba se realizan inmediatamente después de
haberse efectuado el movimiento fisico de los productos. Las Tarjetas Estibas

deben estar foliadas por el &rea contable.

El area donde se almacenan los productos debe contar con una relacion o tarjetero de
los nombres, apellidos, cargos y muestra de las firmas de las personas facultadas

para solicitar determinados tipos de productos, asi como las facultadas para aprobar
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las entregas y transferencias entre almacenes. En el almacén debe diferenciarse el

tipo de inventario por ejemplo:

» Mercancias
* Mercancia para Elaborar

* Mercancia Lista para la Venta

» Otros medios de rotacion
* Partes y Piezas de repuesto
* Envases y Embalajes
* Utiles y Herramientas

* Materiales de oficina, limpieza

» Ociosos

Los inventarios de mercancias para elaborar se valoran a precio de costo o
adquisicién; que puede incluir recargo y los inventarios de Mercancias Listas para la
Venta se valoran a precio venta poblacion utilizando el descuento comercial, lo que es
controlado en los documentos correspondientes (factura, informe recepcién u

submayor) y en las cuentas contables correspondientes en el area de contabilidad.

Los productos soOlo deben ser despachados mediante los documentos de salida

oficialmente establecidos
Las salidas de las mercancias de almacén se formalizan a través de:
= Vale de Entrega o Devolucion: Ampara los despachos de productos para

el almacén con destino al consumo; o formaliza la devolucién de productos

al almacén distribuidor. o
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» Transferencia entre Almacenes: Ampara la transferencia entre almacenes

de la misma empresa.

Las salidas de las mercancias del almacén central de la empresa con destino a
las unidades gastrondmicas se llevaran a cabo utilizando el documento Transferencia

entre Almacenes y se procesaran como operaciones entre dependencias.

AREA DE CONTABILIDAD

Los submayores de medios de rotacion normados y materiales (unidades fisicas y
valor) deben ser operados en el area de Contabilidad y encontrarse debidamente
actualizados. Estos submayores pueden ser ubicados en el area del almacén cuando
esto se considere mas racional, de acuerdo con la lejania existente entre esta area y
la de contabilidad, la cantidad y movimiento de los productos, medios de
procesamiento utilizados, etc.; el personal que opere dichos submayores en el area de
almacén , debe estar subordinado al area de Contabilidad y cuando por causas de
lejania u otras ya mencionadas anteriormente, esta subordinacién no sea posible,
siempre debe responder metodologicamente al area de Contabilidad. En este caso
debe estar ubicado en un local que lo separe fisicamente del personal
responsabilizado con la custodia de los materiales, materias primas y productos en
general, ya que uno de los objetivos principales de estos submayores es servir de
control de las existencias fisicas.

Los jefes de almacén, abastecimiento o comercial no pueden tener acceso a los
submayores de medios de rotacion normados o materiales, asi como tampoco instruir
a quienes los mantienen a que efectden anotaciones de ningun tipo. La informacion
gue éstos requieran deben solicitarla a los compafieros encargados de esta tarea.

Las anotaciones en los submayores se efectian solamente en base a los
documentos primarios oficialmente vigentes. Observandose el orden de prelacién que

se establezca, acorde al tipo de procesamiento (manual, mecanizado o automatizado)
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en uso por la entidad. Estas anotaciones deben realizarse en base a los documentos
primarios del dia habil anterior.

Los documentos primarios requieren contener la informacién de las existencias en
unidades fisicas, después de efectuada cada anotacion en la Tarjeta de Estiba.

La conciliacion y cuadre de las existencias en unidades fisicas entre las tarjetas de
estiba y los submayores de inventario, debe ser una tarea sistematica y permanente,
la que se logra a través de los documentos de entradas y salidas de productos, que
contienen la informacién de existencias en unidades fisicas, o que permite que los
errores u omisiones que se detecten en la conciliacion sean rectificados de inmediato
en el submayor o en las Tarjetas de Estiba.

Mientras menor sea el ciclo de conciliacion, se facilita la deteccion y el ajuste de los
errores, estando el citado ciclo en funcién del tipo de procesamiento y el lugar en que
este se ejecute. Lo aconsejable es que se realice diariamente.

En los casos que se efectien pre-despachos, se rebajan las salidas de las tarjetas de
estiba y de los submayores de inventario en el momento que son sacados los
productos de las estibas debiéndose establecer un procedimiento de control adicional
de los productos pre-despachados hasta su entrega final.

Se requiere que, diariamente, se concilien las anotaciones que se realizan en los
submayores de inventario, con las de los registros que afectan las cuentas y
subcuentas contables que correspondan.

Para cumplir lo anterior, puede establecerse un modelo mediante el cual, el personal
gue opera los submayores de inventario informe el saldo de estos, al final del dia, por
cada cuenta y subcuenta cuando proceda de la contabilidad general tomando como
base el saldo al inicio (final del dia anterior) y el movimiento de las existencias en el
dia (entradas y salidas) (Cuadre Diario). Este cuadre diario no sera necesario si se
utiliza un sistema automatizado que tenga integrados los subsistemas de medios de

rotacion y contabilidad.



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 24 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

En los casos en que, de acuerdo con la cantidad de surtido y de almacenes, se
considere necesario, se utilicen submayores para analizar las existencias en valores
de los productos, por grupos de productos afines (agregados) y por almacenes.
Procede que esté perfectamente delimitada la responsabilidad por la custodia de las
existencias, no permitiéndose el acceso a las areas de almacenaje de otras personas,
salvo las expresamente autorizadas y soélo bajo la directa supervision de los
responsables de la custodia de las existencias.

En particular es imprescindible evitar el acceso a las existencias del personal
encargado del registro contable de estas operaciones, tanto de los submayores como
de las cuentas de la Contabilidad General.

Las llaves del almacén deben estar en poder solamente del personal facultado por
cada entidad, de acuerdo con sus condiciones especificas. Se mantendra un control
efectivo de la tenencia de las llaves.

Se requiere efectuar inventario fisico de todas las existencias, al menos una vez al
afo, en forma progresiva acorde a una programacion (Plan anual de conteo del 10%)
y en su defecto, de una sola vez bajo la supervision y control de personal
independiente de los custodios y de los que mantienen el registro.

Para la ejecucion de estos inventarios, procede tomar las medidas de control sobre las
tarjetas de inventario y las hojas de inventario fisico que garanticen se tomen en
consideracion la totalidad de los renglones objeto de conteo.

Especial cuidado hay que tener en cuanto a la no inclusion de existencias ya
amparadas por documentos de salida o la no consideracion de productos cuyos
documentos de entrada se han registrado entre los saldos a comparar.

Cuando los resultados del doble conteo sean distintos, el tercer y definitivo conteo
corresponde ser efectuado directamente por o bajo la estricta supervision del
funcionario responsabilizado con los resultados del inventario fisico.

Las diferencias resultantes de los inventarios fisicos precisan ser investigadas por
personal que no tenga acceso a las existencias o la funcién de efectuar anotaciones

en los registros, para evitar que puedan alterar los resultados.
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Los ajustes a inventarios resultantes de los conteos fisicos deben estar amparados
mediante el correspondiente expediente, y haber sido aprobados por los niveles

establecidos.

COMPROBANTES DE OPERACIONES:

Al registrar la compra de mercancias se confeccionard el Informe de Recepcion
valordndose al costo de adquisicion, que en algunos casos puede resultar de la suma

de la Moneda Nacional y la divisa.

Al Informe de Recepcion se le anexara la factura que junto con la informacién o copia

del cheque conformara el expediente de pago.

Este Informe de Recepcion se asentard en la Tarjeta de Estiba y en el Submayor

Valorado de Inventario, asi como en el Registro de Entradas de Almacén.

1) Con la informacion del Registro de Entrada de Almacén se confeccionara el
comprobante de compra:

Parcial Debe Haber

197 Mercancias para Elaborar XXX
406-409-Cuentas por Pagar a Corto
Plazo XXX

Si son Listas Para la Venta entonces
seria.

198 Mercancias Lista Para la Venta
Tradicional XXX
372 Descuento Comercial XXX
1- Tradicional XXX
1.3- Yoqurt XXX
1.6. 2- Cerveza Dispensada XXX
409- Cuentas por Pagar a Corto Plazo XXX
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En los casos en que se detecten diferencias entre lo facturado por el proveedor y lo
recepcionado por el almacén se confeccionara el correspondiente Informe de
Reclamacién y el pago se efectuara por lo realmente recepcionado y se contabilizara

por dicho importe.

Cuando se detecten diferencias en los conteos fisicos o se produzcan hechos
delictivos se confeccionara el Ajuste de Inventario correspondiente que formara parte
del Expediente de Faltante o Sobrante y servira para ajustar la tarjeta de estiba y el

Submayor de inventario.

2) Por los faltantes se contabilizara:

Parcial Debe Haber
332- Faltantes y Pérdidas Sujetos a
Investigacion XXX
Cuenta de Inventario que corresponda XXX

Esta contabilizacion se aplicara también a las pérdidas que se producen en el proceso
de almacenaje de productos y en el de elaboracion de productos siempre que estén
dentro del % de mermas autorizado, en la Resolucién No.14/84 ya que si excede del
mismo se aplicar4 la Responsabilidad Material, llevandose a Cuentas por Cobrar
Diversas por aplicacion del Decreto-Ley 249/07.

3) Cancelacion de mermas dentro del % autorizado;
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Parcial Debe Haber
845-Gastos por Faltantes y Pérdidas XXX
330-Faltantes y Pérdidas Sujetos a
Investigacion XXX

4) Cancelacion de mermas por encima del % autorizado o aplicacion de la

responsabilidad material.

Parcial Debe Haber
334-Cuentas por Cobrar Decreto 249 XXX
1- Aplicacion Responsabilidad Material XXX
330- Faltantes y Pérdidas Sujetos a
Investigacion XXX
1- Merma por encima de la norma XXX
440-Obligaciones con el Presupuesto del
Estado XXX
3-18- Decreto Ley 249/07 XXX
5)-Cancelacion de faltantes con denuncia a la PNR.
Parcial Debe Haber
850- Gastos por faltantes de Bienes MN
XXX
333-Faltantes de Bienes Sujetos a
Investigacion XXX

Subcuenta y analisis XXX
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6)-Por los sobrantes

Parcial Debe Haber
197-199-Mercancias para la Venta XXX
Concepto XXX
555- Sobrantes Sujetos a Investigacion XXX
7) Cancelacién del sobrante:
Parcial Debe Haber
555-Sobrantes Sujetos a Investigacion XXX
930- Ingresos por Sobrantes XXX

Para los traslados a las unidades de una misma empresa o centros de costo se
utilizara la Transferencia entre Almacenes, que se llevara a los Registros de Entrada o

Salida de Almacenes segun el caso..

8) Transferencias enviadas:

Parcial Debe Haber
565-Operaciones entre Dependencias-Activo XXX

197-199-Mercancias para la Venta XXX

CONTROL DE INVENTARIOS EN LAS UNIDADES GASTRONOMICAS Y LAS QUE
REALIZAN GASTRONOMIA

Independientemente a que el Ministerio de Finanzas y Precios establece el Sistema
Contable y Control Interno  de los inventarios, el Ministerio de Comercio Interior
orienta a través de la Ramal 20 las especificaciones del control de los inventarios en
estos tipos de unidades y actividad (gastronomia)

Un Restaurante esta compuesto por diferentes areas de servicio como:
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Almacén:

Las mercancias almacenadas en las unidades gastrondmicas se controlaran mediante
el Modelo Control de Mercancias (en Almacén) (NCG-1), que permite el control de
los movimientos de los productos almacenados en la unidad, precisar las existencias
diarias de cada producto y desarrollar el andlisis sistematico de las disponibilidades
para la programacion posterior. Si la unidad posee almacén cerrado con su
responsable pueden utilizar la tarjeta de estiba en lugar del NCG-1.

Procedimiento para confeccionar el modelo: Control de las mercancias en almacén

(NCG-1) es el siguiente:

1. Este modelo se confeccionara diariamente por el administrador, especificando
los tipos de mercancias, con su correspondiente unidad de medida y precio

unitario como sigue:

- Mercancias para elaborar
e Balance
e Productos financiados por la OEE
e UBA a privados
e UBA Estatal
e SATyDM

- Mercancias listas para la venta — Tradicional
e Cigarros, tabacos y fosforos
e Confituras
e Heladoy Yogurt
e Bebidas alcohdlicas
e Maltas refrescos y agua

e Cerveza
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Pastas alimenticias

Otros

Mercancias listas para la venta- productos OEE

©)

O

Granos

Confituras

Helado y Yogurt
Bebidas alcohdlicas
Maltas refrescos y agua
Cerveza

Pastas alimenticias
Otros

2.- El movimiento de los productos (mercancias) en el dia se reflejara a través de:

ENTRADAS (unidades fisicas)

La recepcion de las mercancias puede ocurrir por traslados internos, originados por
las transferencias de mercancias de los almacenes centrales de la Empresa, Unidad
Basica, centros de elaboracion amparadas por el documento “transferencia de
materiales.’

Compras: Entrega directa del suministrador segun facturas confeccionando el informe

de recepcion en correspondencia a lo realmente recepcionado.

Existen compras en efectivo a través del fondo para compra de productos, para ello se

establece la Declaracion Jurada y la elaboracion del informe de recepcion.

Las entradas de mercancias en el almacén también pueden estar dadas por sobrantes

detectados en los inventarios fisicos.

SALIDAS (Unidades fisicas)
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El

administrador o J. Almacén disminuira (SALIDAS) en el modelo “Control de

mercancias en el almacén” por:

3.-

4.-

- Los productos que fueron utilizados para elaborar las raciones a vender
en el dia (mercancia para elaborar)
- Las mercancias listas para vender en el area de venta (mercancias listas

para la venta)

- Ajustes ocasionados por roturas, pérdidas, faltantes, deterioros 0 mermas.

El inventario inicial mas Entradas menos salidas seria igual al inventario final el

cual constituye el inventario inicial del préximo dia.

Todos los meses debe hacerse un inventario fisico, comprobandose la totalidad de
las existencias en el almacén, que se reflejara en este documento permitiendo
comprobar la igualdad que debe existir entre la existencia real y lo que se ha
reflejado el Modelo control de Mercancias en Almacén y en el area de ventas.

- Si la existencia real es mayor que lo reflejado en el modelo control de mercancias
en almacén y en el area de venta estamos en presencia de un sobrante
aumentando las existencias.

- Si ocurre el caso contrario, entonces estamos ante un faltante, disminuyendo las

existencias.

En este modelo los importes seran reflejados en pesos y centavos, sera foliado y
entregado por el area contable de la empresa o unidad basica, dejando constancia

de la firma del que lo recibe en blanco
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Las salidas de Mercancias para Elaborar detalladas en el Control de Mercancias (en
Almacén) deben compatibilizarse con lo que aparece en el Reporte de Elaboracion

como Entradas.

Las salidas listas para la venta, ejecutadas hacia el area de ventas, inscriptas en el
Control de Mercancias (en Almacén) deben coincidir con lo detallado en el Control de

Mercancias (en el Area de Ventas) como Entradas.

Cocina.

Su funcién consiste en la elaboracion de alimentos para servir en las diferentes areas,
como: restaurante, cafeteria, Bar, comedor obrero y otros

El cocinero confecciona el “Reporte de Elaboracion” con las entradas de productos en
el dia, los consumos y la existencia final, relacionando las raciones elaboradas.

Las entregas deben estar amparadas por las copias de los “Pedido A” (NCG-9), Vale
de Consumo de Comedor (SCO-01) o por el modelo “Transferencia Entre Almacenes
(SC-2-09)”, si se trata de entrega a otras area.

Al servirse las raciones a los comensales se recogeran los Vales de Consumo de
Comedor (SCO-01) en almuerzo y comida segun los casos.

En aquellos casos que al concluir el turno queden raciones sobrantes, la decisidon
sobre el destino de éstas sera tomada por el facultado para ello, dejando evidencia de

su autorizaciéon mediante firma.

Cuando el carnicero esta ubicado en la cocina, recibe del jefe de cocina, el producto
bruto mediante el modelo “Vale de Entrega o Devolucion” (SC-2-08) emitido por el
almacén y habilitara el modelo "Reporte Diario de Procesamiento de Productos
Cérnicos y Otros" (NCG-8) en el que reflejara el resultado obtenido en el proceso de
porcionamiento, entregando las raciones porcionadas y los subproductos al jefe de

cocina conjuntamente con la documentacion recibida y confeccionada.
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En los casos en que se presenten faltantes (en inventario fisico, mermas, deterioros,
mal estado, decomisos, pérdidas, robos, etc.,) y sobrantes (en inventario fisico u otros)
se explicaran en el modelo SC-2-16- Ajuste de Inventario las causas que los
originaron, adjuntando en cada caso el acta correspondiente

Con vistas al procedimiento de control el Jefe de la Cocina queda responsabilizado
con entregar diariamente a Contabilidad: “Reporte de Elaboraciéon” (NCG-7),"Reporte
Diario de Procesamiento de Productos Carnicos y Otros" (NCG-8), “Pedido A” (NCG-
9), y demés documentos correspondientes a las operaciones del dia.

El area de servicio o de ventas.

El &rea de servicio serd un espacio con sillas, butacas, taburetes, banco u otros
medios similares, ambientado con temética relativa a la especialidad que oferta y otros
elementos propios de la gastronomia del territorio.

En el &rea de venta las mercancias que se reciben se anotaran en el modelo “Control
de mercancias en el area de ventas (NCG-2), el cual permite el control fisico y en
valores en el dia de las existencias de mercancias (productos, raciones, platos) a
precio de venta y costo en las diferentes areas de ventas de las unidades
gastronémicas.

El procedimiento que debe seguir el administrador de la unidad o establecimiento
gastronémico para la confeccion diaria en cada area y turno de trabajo del modelo

“Control de mercancias en el area de ventas” es el siguiente:

1.- Detallard todas las mercancias para vender con su correspondiente unidad de
medida y precio, como sigue:
e Raciones o productos elaborados (Comestibles)
e Mercancias listas para la venta:
Tradicional

o Cigarros, Tabacos y Fosforos.
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o Confituras
o Helados y yogurt
o Bebidas alcoholicas
o Refrescos, maltas y agua
o Cervezas.
Productos OEE

o Cigarros, tabacos y fosforos

o Confituras

o Helados y yogurt

o Bebidas alcoholicas

o Refrescos, maltas y agua

o Cervezas

El importe se determina multiplicando el precio unitario, establecido en la columna

Precio de Venta por la cantidad fisica.

2.

3.

Reflejara las unidades fisicas de cada producto recibidos en el area de venta
gue constituyen las ENTRADAS mas las unidades fisicas del inventario inicial
comprenden las mercancias disponibles para vender, ademas anotara las
unidades fisicas vendidas segun los vales de ventas.
Anotard el inventario final de cada producto en unidades fisicas y en valor,
este se deriva de:
o Cantidad es igual a las unidades disponibles menos las vendidas,
multiplicados por el precio, el resultado obtenido representa el valor o

importe total de cada producto.

Calculara el valor de la venta de cada producto a partir del precio unitario
multiplicado por la cantidad vendida seria igual a importe total de la venta.
Para sefalar el costo unitario y total de cada producto, debe carecer la ficha

de costo material (Norma Técnica) de cada producto elaborado, las mismas
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detallan las normas de consumo de cada mercancia (materias primas)
utilizada en su elaboracion.
o Cada ficha de costo, reflejara el costos total de cada producto dividido
este entre el total de raciones producidas reflejara el costo unitario.
o En el caso de la mercancia lista para la venta su costo lo constituye el
precio de venta minorista o de poblacion.
6. El Calculo del costo por peso de venta refleja lo que cuesta vender cada
unidad de producto; se obtiene al dividir el importe de la venta entre el costo

total de cada producto.

Se confeccionaran los modelos Pedido A y el Cheque de Consumo. El pedido A sera
confeccionado por el dependiente en el momento de recibir el pedido del usuario de
servicio gastronémico y entregado al area de elaboracion para formalizar la solicitud
de productos a elaborar que son demandados por el usuario. Este Pedido A se

utilizara también para la solicitud de mercancias Listas para la Venta.

Una copia del Pedido A se entregard en la Caja para la confeccion del Cheque de

Consumo que representa el valor de la deuda del usuario.

La entrega de los talonarios de Pedido A y Cheque de Consumo debidamente foliados
seran entregados por el area contable mediante un registro habilitado al efecto y seran
liquidados a dicha area una vez utilizados, incluyendo los cancelados, con vistas a su

contabilizacién.

En las pequeias unidades o las que realizan actividad gastronOmica no siendo su
actividad fundamental, donde el area de elaboracion y la de ventas estan unidas en un
area de responsabilidad se autoriza so6lo el empleo del Pedido A, y en aquellas en que
ambas funciones la realiza un mismo personal se autoriza la no confeccion de dichos

modelos.
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Existe otra modalidad para el despacho en el &rea de servicio que es mediante los
Tickets, que cuando el menu a ofertar es dirigido y se emplea para una gran cantidad
de comensales como son los Bufets en centros nocturnos, entre otros. Su finalidad es

de justificante de las salidas.

Caja.
Al recibir el modelo original del “Pedido A”, el cajero pagador, o personal designado
procede confeccionar el modelo de “Cheque de Consumo” para el cobro del servicio

al cliente.

Tiene las siguientes funciones:

Es responsable de la guarda y custodia del fondo para cambio.

Recepcion los de originales de los “Pedido A”.

— Confecciona el “Cheque de Consumo”.

Entrega al dependiente el Cheque de Consumo para su cobro al cliente y recibe
el efectivo producto del servicio prestado.

— Confeccién del modelo “Liquidacion del Cajero” y depdsito del efectivo.

Con vista al procedimiento de control el Cajero del Restaurante queda
responsabilizado con entregar diariamente a Contabilidad: los originales de “ Pedido A

“y” Cheques de Consumo” y el modelo “ Liquidacion del Cajero”, adjuntandole al
mismo el “ SC-3-01- Recibo de Efectivo”, como constancia de haber entregado a la

caja central el dinero producto de las ventas.
Cantina.
Los pedidos al almacén se cumplimentaran por el modelo "Solicitud de Entrega”

anotando en el Control de Mercancias en el Area de Ventas (IPVC) (NCG-2) los

productos recibidos.
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Encargado de suministrar al area de servicio todo tipo de bebidas, esta se expide a
través de la copia del “Pedido A” o Ticket que sirve como justificante de la salida.

Al finalizar el turno contara la existencia final de cada producto y se determinara la
venta en fisico e importe, procediendo realizar las anotaciones en el Control de
Mercancias en el Area el Ventas (IPVC) (NCG-2).

Si la cantina hace funciones de bar, vende directamente, y hara su liquidacion al
cajero mediante el (IPVC) (NCG-2) y el efectivo recaudado.

El dependiente de la cantina hara su liquidacién, confeccionara el modelo "Liquidacién
de Cajero” y lo guardara en caja de seguridad conjuntamente con el efectivo, los
cheques y el (IPVC) (NCG-2) hasta su entrega a Contabilidad.

En las empresas gastronémicas y en los centros porcionadores, de elaboracién y UBA
que funcionan de forma independiente y que no realizan ventas directas a la poblacion
se cumplira lo orientado para los comedores obreros ubicados en las empresas
estatales.

En las unidades gastrondmicas que elaboran comida de empleados se cumplira lo

siguiente:

e Los alimentos y platos a ofertar, el gramaje de cada racién y las condiciones
de prestacion del servicio seran las establecidas en el Manual de Recetas de

la Alimentacion Social.

e Los alimentos elaborados como comida de empleados se procesaran
conjuntamente con las mercancias para elaborar para la oferta a la
poblacién, pero no podran ofertarse productos o platos no autorizados y que

no aparezcan en el Manual de Recetas de la Alimentacién Social.
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e Los precios seran los establecidos en base a las fichas de costo elaboradas
segun las Recetas del Manual y en acuerdo con la Seccion Sindical, siempre

que los ingresos cubran los gastos en que se incurran.

e Los alimentos para elaborar la comida de empleados se extraeran del
almacén también de acuerdo con dichas Recetas.

e Para el control de las raciones elaboradas se utilizara el Control de
Mercancias en el Area de Ventas, donde se detallara también la venta al

personal de la unidad.

Cafeteria.

Ofertan alimentos ligeros equivalente a merienda como fiambre, refrescos entre otros.
El servicio es generalmente rapido y se realiza de forma de mostradores o puntos de
ventas.

Los pedidos se hacen al almacén mediante el modelo "Solicitud de Entrega". Al
entregar los productos firma el vale como constancia de lo recibido y los anota en el
Control de Mercancias en el Area el Ventas (IPVC) (NCG-2), al concluir el turno de
trabajo, cumplimentara el modelo en todas sus partes.

En la elaboracién de los alimentos se aplicara la norma de consumo establecida para
cada producto elaborado, confeccionando el modelo “Reporte de Elaboracion”.

Al terminar el turno prepara la liquidacion, sumando y cuadrando el efectivo con lo
reportado como venta en el Control de Mercancias en el Area el Ventas (IPVC) (NCG-
2) para su entrega a Contabilidad.

En los casos en que se presenten faltantes (En inventario fisico, mermas, roturas,
deterioros, mal estado, decomisos, pérdidas, robos, etc.) y sobrantes (En Inventario
fisico, etc.) se explicaran en el modelo SC-2-16- Ajuste de Inventario las causas que

los originaron, adjuntando en cada caso el acta correspondiente.
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Con vista al procedimiento de control, el compafero designado para estar al frente de
la Cafeteria, queda responsabilizado con entregar al Departamento de Contabilidad
toda la documentacion elaborada, adjuntandole a la misma el slip bancario, como
constancia de haber depositado en el Banco el dinero producto de las ventas.

Para conocer el resultado de su gestion econdmica se confeccionara el modelo
Estado Diario de Resultado de las Unidades de Servicios Gastrondémicos y/o Puntos

de Venta que hacen Gastronomia

Estado Diario de Resultado de las Unidades de Servicios Gastrondmicos y/o

Puntos de Ventas que hacen Gastronomia (NCG-3)

OBJETIVO: Control practico e informativo para conocimiento administrativo y del
colectivo laboral sobre el resultado de la gestiébn econdémica diaria de la
unidad o establecimiento

Se llena una fila diariamente con los datos del dia.

Ventas de Mercancias: Valor de las ventas del dia.

Ingresos Varios: Valor de los ingresos no provenientes de las ventas.

Ingresos Totales: Suma de las columnas anteriores.

Impuesto sobre las Ventas: Suma del calculo a pagar por concepto de impuesto de la

gastronomia o Impuesto sobre las ventas.

Costo de Ventas: Costo Total de las mercancias vendidas (viene del NCG-2, total de

la columna

Costo Total)
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Gastos: Gastos del dia de materiales, electricidad, servicio telefénico, salarios,
vacaciones, seguridad social, impuesto por la utilizaciéon de la fuerza de

trabajo, depreciacidon de activos fijos tangibles y gastos monetarios.

Utilidad o Pérdida: Resultado de restar a los Ingresos Totales la suma de Impuestos

sobre ventas, Costo de Ventas y Gastos.

Utilidad o Pérdida Acumulada: Saldo de la suma algebraica de la utilidad o pérdida
obtenida hasta ese dia.

Gastos Atribuibles por Concepto de Administracion: Gastos del aparato administrativo
y de direccion de la empresa que le corresponde asimilar por la unidad, segun
asignacion prorrateada por el area de contabilidad.

Utilidad después de reducir los Gastos Administrativos: Resta a la Utilidad o Pérdida

Acumulada de los Gastos Atribuibles por conceptos de Administracion.

Totales: Suma de todas las columnas con excepcion de las columnas Utilidad o
Pérdida Acumulada, Gastos Atribuibles por Concepto de Administracion y Utilidad
después de deducidos los Gastos de Administracion, cuyos importes son equivalentes
a los resultados anotados el ultimo dia del mes. El proceso del cuadre total es
semejante al que se practica por dia de operaciones.

Conjuntamente con los 2 modelos detallados anteriormente, el administrador
diariamente debe confeccionar el modelo: “Estado Diario de Resultado”, que permite
conocer el resultado de la gestiébn econdmica de la unidad o establecimiento este
resultado debe ser de dominio del administrador y todos los trabajadores de la unidad.

El procedimiento para su confeccion es el siguiente:
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1.- Se habilita un modelo correspondiente a cada mes, donde se anotan los datos

referidos al dia de trabajo.

2.- El valor de las ventas de Mercancias del dia se tomaran del total de la
columna Ventas del modelo “Control de Mercancias en el area de venta” (NCG-
2)

3.- Los ingresos varios constituyen otros ingresos provenientes de otros
conceptos como las ventas del comedor obrero que son diferentes a las ventas
de mercancias, la cual representa el ingreso fundamental de la unidad o

establecimiento.

La suma de los ingresos por venta de mercancias a los ingresos varios, por otros
conceptos constituyen los ingresos totales de de la unidad o establecimiento en

el dia.

4.- El impuesto sobre las ventas de gastronomia se aplica por la categoria de las
unidades: Categoria | un 20%, Il un 15% y lll un 10%, los productos de lla
EPEES el 10% ya sean para elaborar o0 mercancias listas para la venta. Sin
embargo en la mercancia lista para la venta hay que tener en cuenta productos
qgue no pagan impuestos como:

e Cigarros, tabacos y fésforos

Al final se suman los calculos a pagar por concepto de impuesto de la

gastronomia o impuestos sobre las ventas.

5.- El costo de ventas constituye el Costo Total que esta reflejado ese dia en la

columna Costo del Modelo “Control de Mercancias en el Area de Venta” (NCG-2)
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6.- Los gastos representan el Consumo de materiales, electricidad, impuesto por
la utilizacion de la fuerza de trabajo, depreciacion de activos fijos y gastos de la
unidad o establecimiento en preparaciéon al total de gastos asignados en

correspondencia al sub.-mayor de gastos. (Sale por banco a la U/B mensual)

7.- La utilidad o pérdida en el dia se obtiene a partir de:

Ingresos Totales $ XXX
Menos: Impuestos s/ ventas XXX
Ingresos Netos $ XXX
Menos: Costo de venta XXX

Gastos XXX
Utilidad o pérdida $ XXX

Teniendo presente, que si el total de ingresos netos es mayor que el total de costo de
venta y gastos se obtienen una utilidad, si se comporta a la inversa se obtiene una
pérdida debiendo encerrarse entre paréntesis.

Para consiguiente la proxima columna Utilidad o Pérdida acumulada se determina a
partir de la suma algebraica (ganancia se suma, pérdida se resta) obtenida hasta ese
dia.

8.- En la décima columna Gastos Generales y de admoén. Se van ha llevar los
gastos del aparato administrativo y de direccion de la empresa asignados a la
unidad por el prorrateo por el area de contabilidad.

9.- La Utilidad o Pérdida acumulada menos gastos generales y de administracion

Constituye el importe que se refleja en la proxima columna, representa Utilidad
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después de reducir los Gastos Administrativos o si por el contrario se esta

arrastrando una pérdida, la misma se incrementa.

10.- Al finalizar el mes, el cuadre se realiza de igual forma:
Total de ventas (mes)
Mas: Total de ingresos varios (mes)
Ingresos totales
Menos: Impuestos s/ventas
Costo de venta

Gastos

Utilidad O Pérdida

Este modelo se llevara diario para ver utilidad bruta, al final del mes se cargaran los

gastos de operaciones para ver la Utilidad Neta.

AREA DE CONTABILIDAD:

En esta area a partir de los documentos primarios se estableceran Registros y
Submayores auxiliares que posibilitaran la homogenizacién y agrupacion de las
operaciones y Registro Contable en la unidad o establecimiento gastronémico; entre

ellas se encuentran:

Registros auxiliares

» Registro de Entrada: Este registro se habilitara segun los diferentes conceptos

que originan la recepcion de las Mercancias, ejemplo: Traslados recibidos,

compras etc.
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» Registro de Salida: EI mismo se confeccionara por las salidas de Mercancias

del Almacén ya sean para elaborar (consumo) o listos para la venta. A través
de estos registros se obtendria Saldo Inicial mas Entradas menos Salidas seria

igual a la Existencia Final.

» Reqistro de Venta o _Ingresos: El registro de Venta se establecera por los

distintos conceptos u origen de los ingresos, sobre la base de la informacién
que brindara el Control de Mercancias en el Area de venta, resumen de los

ingresos.

» Submayores Auxiliares: Los submayores se estableceran segun los andlisis

establecidos de las cuentas controles de inventarios reflejando el movimiento

del inventario.

> Cuentas Controles:

197.- Mercancias para Elaborar
198.- Mercancias Listas para la Venta — Tradicional
199.- Mercancias Listas para la Venta — Productos OEE

» Anélisis:

- Cigarros, Tabaco y Fosforos
- Confituras
- Heladoy Yogurt
- Bebidas Alcohdlicas
- Maltas, Refresco y Agua
- Cervezas
Botella

Dispensada
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Granel

- Caldos de Pollo y pastas alimenticias.

Es necesario establecer por unidades y por conceptos los submayores tanto de las
Mercancias para Elaborar como las Mercancias Listas para la Venta.

Al final de cada mes las auxiliares de contabilidad deben efectuar conciliacion con los
Almacenes respectivos, las transferencias emitidas y recibidas, con las zonas o
Unidades Basicas y los Registros Auxiliares y Submayores, a fin de garantizar una

contabilizacién veraz.

Comprobante de operaciones:
1. Recepcién de Mercancias por la Unidad:

a) Transferencias recibidas:

Parcial Debe Haber
197-199- Mercancia para la Venta XXX
565- Operaciones entre Dependencias-
Pasivo XXX

Para la recepcion de los productos recibidos por Transferencia no es necesario
hacer un Informe de Recepcién ya que la copia de la misma sirve como documento

de entrada a los registros, tarjeta de estiba y submayor

En los traslados de Mercancias Listas para la Venta, la unidad que recibe el
traslado recepcionara las mercancias por el precio de venta que le corresponde a

Su categoria, esto origina un ajuste por la diferencia de precios:

Parcial Debe Haber

198- Mercancias listas para la venta tradicional XXX
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Andlisis XXX

199-Mercancias listas para la venta. Prod. OEE XXX
Analisis XXX

372-Descuento Comercial XXX
Sub cuenta y Analisis XXX

Cuando se efectian las compras, las mercancias listas para la venta se registran a

precio de venta a poblacién (minoristas) por lo que al descuento comercial se
acreditard en la cuenta 372 analizada por concepto.

b) Compras en efectivo:

Parcial Debe Haber
197- Mercancia para Elaborar XXX
1- UBA a Privados. XXX
101-Efectivo en Caja XXX
4.- Efectivo para compras del Agro XXX
440- Obligacion con el Presupuesto del
Estado XXX
13-Retencion del 5% de impuesto XXX

% Se fija el importe que se retiene al realizar la compra al Sector Privado 5 %.

2) Al efectuar la extraccion de Mercancias Listas para la venta del almacén
de la unidad se contabilizaré:

Parcial Debe Haber
813-Costo de ventas de mercancias XXX

Andlisis que corresponda XXX

815-Costo de venta Mercancia lista para la venta -

OEE XXX
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Analisis que corresponda XXX
198-Mercancias Listas para la Venta-
Tradicional XXX
Andlisis que corresponda XXX
199-Mercancias Listas para la Venta OEE XXX
Andlisis que corresponda XXX

Al terminar el mes se hara un inventario fisico en el area de ventas y se confeccionara

un Vale de Entrega o Devolucién por la existencia segun la toma fisica y se

3) Contabilizara en el Registro de Entradas al Almacén

Parcial
198-Mercancias Listas para la Venta- Tradicional
Andlisis que corresponda XXX
199-Mercancias Listas para la Venta OEE
Andlisis que corresponda XXX
813-Costo de ventas de mercancias-
Tradicional
Andlisis que corresponda XXX
815-Costo de venta Mercancia lista para la venta
- OEE
Analisis que corresponda XXX

Debe Haber
XXX
XXX
XXX
XXX

Este asiento sera revertido como primera operacion del mes siguiente.

4) Las Mercancias Listas para la venta en ocasiones se utilizan como

componentes de los platos que se elaboran por la gastronomia.

Las Mercancias para Elaborar se valoran a precio de adquisicion (costo), mientras que

las Mercancias Listas para la Venta se valoran a Precio de Poblacién, por lo que es
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necesario para mantener el control de inventario al transferir de la subcuenta de

Mercancias Listas para la Venta a la de Mercancias para Elaborar, hacer el ajuste del

Descuento Comercial contabilizandose mediante el siguientes asiento:

Parcial Debe Haber
197-Mercancias para Elaborar XXX
372-Descuento Comercial XXX
198-Mercancias Listas para la Venta-
Tradicional XXX
Andlisis que corresponda XXX

5)-Ajuste al costo de Venta de las mercancias Listas para la venta:

Como estas mercancias al entrar en el almacén se considera el descuento comercial
en una cuenta independiente, al final de mes para conocer realmente su costo, el cual
debe ser igual al valor de las ventas menos el descuento comercial, se determina a

nivel de empresa el siguiente coeficiente por concepto:

Cuenta Descuento Comercial (Saldo inicial + Créditos

del mes - Débitos por ajustes)
Coeficiente =

Cuenta Mercancias Listas para la Venta (Saldo inicial

+ Débitos del mes - Créditos por ajustes)

O sea el valor de la cuenta Mercancia Lista para la Venta seria igual a:

Saldo inicial XXX
Mas: Débito del mes

- Compras XXX

- Traslados recibidos XXX XXX
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Menos: Crédito del mes

- Ajustes XXX
- Traslados emitidos XXX XXX
Mercancias disponibles XX

El coeficiente determinado por conceptos se le aplica al total de ventas por cada

concepto obteniéndose el valor del ajuste al costo, el registro contable del mismo

seria:
Parcial Debe Haber
375- Descuento comercial XXX
Por conceptos XXX
814- Costo Venta de Merc. Listas/ venta —
tradicional XXX
815- Costo de Venta Merc. Listas/venta- OEE XXX

En el caso de la 815 no es necesario determinar coeficiente porque el margen es

anico 15.8%, excepto la cerveza embotellada 17%.

7)-Registro del Costo de la Mercancia para Elaborar:

Las mercancias para elaborar se controlan en almacén a precio de adquisicion
(costo), o sea el precio de compra menos los descuentos a mas los recargos; dandole
salida para el area de elaboraciéon de la unidad gastrondémica; segun la orden del
administrador de la cantidad de raciones ordenadas a elaborar.

De acuerdo al reporte de elaboracidon o de procesamiento carnico, se aplican las

normas de consumo segun la carta técnica de cada mercancia elaborada.
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El consumo que se considera para registrar el costo de las mercancias para elaborar

es el establecido para las normas de consumo.

Parcial Debe Haber
813- Costo Mercancias para Elaborar XXX
Analisis. XXX
197- Mercancias para Elaborar XXX
Analisis XXX

La utilizacion incorrecta de las normas dara diferencias reales de mas y de menos en
la contabilidad de productos consumidos en las mercancias elaboradas:

Si el consumo real es mayor que el consumo segun la norma se origina un faltante:

Parcial Debe Haber
332- Pérdida en Inventario XXX
Andlisis XXX
197- Mercancias para Elaborar XXX
Andlisis XXX

Si el consumo real es menor que el consumo segun la norma se produce un sobrante,

Parcial Debe Haber
197- Mercancias para Elaborar XXX
Analisis XXX
555- Sobrantes en Investigacion XXX
8).- Transferencias emitidas
Parcial Debe Haber

350- Operaciones entre dependencias — Activo XXX



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 51 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

197- Mercancias para Elaborar XXX
198 Mercancias listas para la venta- tradicional XXX
199 Mercancias listas para la venta productora

OEE XXX

CONTROL DE INVENTARIO EN LOS CENTROS O AREAS DE ELABORACION

Los Centros de Elaboracion pueden existir como unidades independientes no
subordinadas administrativamente a ninguna unidad gastronémica o pueden ser parte

integrante de una, funcionando como un area de elaboracién dentro de la misma.

En el caso de que estos centros sean independientes contardn con su almacén propio
llevando los controles establecidos para cualquier almacén. Para el control de las
existencias de los productos en almacén se utilizara la Tarjeta de Estiba, habilitAndose

tarjetas independientes para los productos sin procesar y los productos elaborados.

Las existencias seran valoradas a precio de adquisicion para los productos sin

procesar y al precio de costo real para cada producto elaborado.

Para ejecutar el proceso de elaboracion se tomaran en cuenta las normas de
consumo para la elaboracion de productos, platos o raciones, confeccionandose el
Reporte de Elaboraciébn. La demanda de productos para elaborar se calcula
multiplicando la norma de elaboracion por la cantidad de raciones programada a
elaborar.

El consumo de las mercancias (materias primas) que se utilizan para la elaboracién de
los distintos productos en los Centros de Elaboracion se registra y contabiliza en la
cuenta de Mercancias para Elaborar.

El consumo normado se registra segun la norma de elaboracion y el consumo real

segun las entregas de mercancias del almacén. Si hay diferencias entre ambos
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consumos, el exceso se llevard a Faltantes y Pérdidas y los defectos a Sobrantes
Sujetos a Investigacion.

El consumo real se acredita a Mercancias para Elaborar.

El Valor de la produccién a precio de costo real se debita a Mercancias para Elaborar.
El importe total del consumo normado se compara con el importe total de la

produccion y si el resultado es diferente de cero se contabiliza en la cuenta de Costo

de la Venta.
Ejemplo:
Consumo
Normado Real Faltante Sobrante
10 8 2
12 13 1
22 21 1 2
Valor de la Produccién a Precio Fijo de Registro 23
Comparaciéon Importe
Consumo Normado 22 Valor Produccion 23
Diferencia (1)

Haciéndose el comprobante de la siguiente manera:

Debe Haber
Faltante y Pérdidas Sujetos a Investigacion 1
Mercancias para Elaborar 23

(Valor de la Produccién)
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Mercancias para Elaborar
21 (Consumo Real)

Sobrantes Sujetos a Investigacion

Costo de Venta

1 (Diferencia)

Las entregas de los productos para el area de procesamiento se haran mediante el

Vale de Entrega o Devolucion.

En los centros independientes los productos elaborados son entregados al almacén
mediante el vale de Producciéon Terminada Entregada al Almacén. La distribucion a las
unidades se considera traslados internos y se valoran a los precios de costo real para
cada producto y se envian con una Transferencia entre Almacenes, reflejandose en
el modelo Reporte Diario de Distribucion y se contabilizan por la cuenta de

Operaciones entre Dependencias.

Debe Haber
350-Operaciones entre Dependencias-Activo XXX
197-Mercancias para Elaborar XXX

Existen establecimientos que elaboran productos para vender y los trasladan para
otros establecimientos de la misma empresa por lo que se requiere elaborar la Ficha

de Costo Material para facilitar y valorar los traslados.

Para facilitar el calculo del consumo de materiales en la elaboracion de los platos o
productos se utilizard el modelo Consumo de Materiales en la Elaboracion de

Platos o Productos en Centros de Elaboracion.
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Si el area de elaboracion pertenece a la propia Unidad Gastrondmica las entregas al
area de ventas se efectuara mediante el Vale de Entrega y el Pedido A segun el caso.
En el proceso de preparacion pueden existir mermas, la base del control para la
disminucién de este concepto serd la Norma de Mermas por cada producto y
operacion. De surgir las mismas y estar dentro de lo establecido se contabilizaran
dentro del propio costo del plato.

Si se presentaran diferencias entre el consumo segun las normas y el consumo real y
entre las mermas permisibles y las reales (mermas anormales) estas se llevaran a
Pérdidas y Faltantes o Sobrantes Sujetos a Investigacion aplicandose lo establecido

en la Norma Ramal No.15

MODELOS UTILIZADOS EN LOS CENTROS DE ELABORACION

Ficha de Costo Material (NCG-4)

OBJETIVO: Determinar el costo unitario de cada plato o producto elaborado de

acuerdo con las normas establecidas.

Se detallan los insumos, unidad de medida, la norma, el precio y el total
de los importes sera el costo unitario. Pueden elaborarse por 1, 10, 100
raciones o por libra o kilogramo, de una sola moneda o USD, MN y UBA

Consumo de Materiales en la Elaboracion de Platos o Productos en Centros de
Elaboracion (NCG-5)

OBJETIVO: Controlar el insumo de materias primas en la elaboracion de los distintos

platos o productos, asi como el calculo del costo de los mismos.

Se detallan los materiales utilizados para cada plato, asi la suma del

consumo de materiales de los diferentes platos sera el consumo de cada



C

Tomo: |
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |Hoja 55 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO

02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE

02 Grupo de Contabilidad de Inventario

producto que debe coincidir con la columna de consumo (5) reflejado en
el Reporte de Elaboracion. Si se presentan diferencias deben ser
investigadas. La cantidad total consumida multiplicada por el precio nos

daré el importe en cada moneda.

Reporte de Elaboracién (Consumo d y Produccién) (NCG-6)

OBJETIVO: Controlar el consumo de materias primas utilizadas en la elaboracion de

los platos o productos en los Centros de Elaboracion, asi como de la

produccion de los mismos.

Este modelo consta de 2 partes, en la primera se detallan los productos
para elaborar, unidad de medida, cantidades en Inventario Inicial,
Entradas, Mermas que se produzcan dentro del proceso de elaboracion y
el Inventario Final que debe salir del conteo fisico de lo que quedd al final
del dia o turno de trabajo, el Consumo sale de la formula: Inventario Inicial
+ Entradas — Mermas — Inventario Final. Debe calcularse el % de Merma:
dividiendo las mermas entre el consumo y compararse con el % permitido.
El consumo se multiplica por el precio (CUC, MN, UBA) contenido en la

Ficha de Costo Material y nos dard el costo por las diferentes monedas.

En la segunda parte se detallan los platos o productos elaborados, la
norma por raciones, la cantidad de raciones, multiplicando el costo unitario
de la Ficha de Costo Material nos dara el Costo Total en las distinta
monedas, el costo del consumo material y el de los platos elaborados
debe ser igual, si se presentan diferencias estas deben ser llevadas a

faltantes o sobrantes sujetos a investigacion.

Este modelo se elabora por cada turno de trabajo.
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Reporte Diario de Distribucion (NCG-7)

OBJETIVO: Registrar e informar la distribucion de los productos elaborados por los
Centros de Elaboracion y los Centros Porcionadores a las unidades
gastrondmicas de la propia empresa. Puede ser sustituido por el Registro

de Transferencias por lo que su uso no es obligatorio.

Se confecciona segun se va ejecutando la distribucion de productos a las

unidades y se envia diariamente al area de contabilidad de la empresa.

En el se relacionan los productos enviados, por cada unidad con la

referencia de los numeros de las transferencias, el total de la distribucion,

el precio unitario e importe por cada producto lo que se totaliza al final.
CONTROL EN LOS CENTROS PORCIONADORES

Los centros porcionadores tienen como objetivo el porcionamiento de los productos
carnicos y otros similares para facilitar las operaciones del servicio gastronomico,
pueden existir como unidades independientes o pueden constituir un area de la unidad

gastronémica, denominada carniceria o formar parte de un Centro de Elaboracién.

Cuando constituyan unidades independientes los centros porcionadores estaran
subordinadas directamente a la empresa y su funcion sera prestar cooperacion a los
establecimientos encargados de ejecutar el plan de ventas por lo que esta actividad no

tendrd ventas ni costo de ventas.

Tendran un centro de costo independiente donde se reflejaran los gastos de salarios y
otros gastos que se llevaran a los Gastos de Operacion a través de los cuales se

medira su efectividad.
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En el almacén deben existir Tarjetas de Estiba para los productos en bruto y para los
productos y subproductos ya porcionados, también en la cuenta de inventario se

habilitaran subcuentas para cada uno de estos conceptos.

Los productos en bruto o sea sin procesar se recepcionaran a los precios de
adquisicién (costo), los productos ya porcionados y los subproductos se valoraran al
precio de costo real acorde con las normas de rendimiento, elaborandose la Ficha

de Costo Material.

Los productos a porcionar se extraen del almacén mediante una transferencia entre
almacenes reflejandose el proceso de porcionamiento carnico en el Reporte Diario de
Procesamiento de Productos Carnicos y Otros, las mermas y desperdicios en este
proceso que sean diferentes a la norma de rendimiento o norma de merma se

declararan en un Ajuste de Inventario.
En el proceso de porcionamiento se observaran tres elementos:

1) Norma maxima de merma o pérdidas por racién porcionada.
2) Norma de subproductos para cada racion porcionada.

3) Costo real de cada racién.

Este ultimo elemento puede modificarse si los precios de adquisicion se modifican

sustantivamente.

Los productos porcionados seran entregados al almacén reflejandose en el Reporte
Diario de Procesamiento de Productos Cérnicos y Otros y se elaborard un Ajuste de

Inventario si existen diferencias que se aparten de las normas.

Si las mermas y desperdicios sobrepasan la norma de rendimiento se llevaran a
Faltantes y Pérdidas, si no llegan se llevaran a Sobrantes Sujetos a Investigacion,

confeccionandose el expediente correspondiente
Ejemplo:

Producto carnico A
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Extraido del almacén
Precio por libra

Importe de la Transferencia
Norma de rendimiento
Producto porcionado

Segun norma
libras (0.80 x 100)

Merma real
(100 — 70)

Merma y desperdicio normal
80)

Pérdida sujeta a investigacion

Precio ajustado
80Ib)

Importe de la Transferencia

Importe del Ajuste
0.50)

100 libras
$ 0.40
40.00
0.80
70 libras

80

30 libras

20 libras (100 -

10 libras (80 — 70)

$ 0.50 ($40.00/

35.00 (70 x $ 0.50)

500 (10 x $

Las entregas a las unidades de la propia empresa son considerados traslados internos

gue responden a un plan de entrega y se haran mediante una Transferencias entre

Almacenes a los precios de costo real para los productos porcionados y para los

subproductos. En el momento de hacer la transferencia se van haciendo las

anotaciones en el Reporte Diario de Distribucion.

MODELOS ESTABLECIDOS PARA LOS CENTROS PORCIONADORES.

Reporte Diario de Procesamiento de Productos Céarnicos y Otros (NCG-8)
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OBJETIVO: Constituye un medio de control de las entregas de productos para el
area de procesamiento y la justificacion del proceso por las
cantidades de raciones y subproductos entregados al almacén, asi

como las mermas que ocurran en este proceso.
Este modelo consta de dos partes una de entrada y otra de salida.

En la primera parte se detallan los Productos Carnicos a Procesar, Unidad de Medida,
Peso Total, Precio Unitario, Importe, la Merma Real, el % de Merma Real (Merma
Real entre Peso Total por 100), % de Merma Autorizado, la Merma Autorizada (% de
Merma Autorizada por el Peso Total entre 100) y la Merma Fuera de la Norma (Merma
Real menos Merma Autorizada, si la Real es mayor que la Autorizada) en el caso de

existir se debe poner Sujeto a Investigacion.

En la segunda parte se detallan los Productos o Subproductos Obtenidos, Unidad de
Medida, Norma de una Racion, Raciones Obtenidas en cantidad y peso, el costo por

racion de acuerdo con la Ficha de Costo Material y el Costo Total.

Debe existir correspondencia entre el Importe Total y el Costo Total, las diferencias
estaran en las mermas fuera de la norma que deben ser investigadas y depuradas la

responsabilidad material por las mismas.

UBA.
Durante los afios mas crudos del periodo especial que atravesé nuestro Pais se
crearon las Unidades Basicas de Abastecimientos (UBA). Estableciéndose tres tipos
de UBA con caracteristicas particulares:
1. Las Vinculadas a los Centros de Elaboracion.
2. Las de Gestion, vinculadas directamente a establecimientos que realizan
actividades gastronémicas.

3. Las de Control organizadas a nivel de municipios, zonas comerciales, etc.

La Resolucion 453/03 del MINCIN, en su articulo 12 establece la reorganizacion de

las mismas de la forma siguiente:
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a)

b)

d)

Se crea a nivel de las empresas el Grupo de Contrataciones, Compras y Precios,
que sera presidido por el Director de la Empresa. Este Grupo garantizara la
comunicacion oficial de los precios de compra y de venta a sus establecimientos y
unidades, a partir de las decisiones que adopte mensualmente el Consejo de la
Administracion Provincial. Todo este proceso aparece regulado en la Resolucion

Conjunta No. 01 de los Ministerios de la Agricultura y del Comercio Interior.

Lo anterior significa que las compras principales para toda la red las hara
directamente el Grupo. Las compras a las entidades estatales, Unidades Béasicas
de Produccién Cooperativa, Cooperativas de Produccion Agropecuaria y las
Cooperativas de Créditos y Servicios (Fortalecidas) solamente se ejecutaran

mediante cheques.

Las compras de productos carnicos Unicamente se podran ejecutar, para toda la
red, por el Grupo de Contrataciones, Compras y Precios y su pago se hara por

cheques o cheques vouchers en dependencia del suministrador utilizado.

Los compradores y otro personal de abastecimiento que en la actualidad realizan
compras independientes, se subordinaran a este Grupo y no podran realizar ningun

tipo de operaciones de forma directa.

Es obligatorio que cada empresa posea su cartera de proveedores debidamente
actualizada que represente sus potenciales fuentes de suministro de los sectores
estatal, cooperativo y privado, garantizando que cumplan con todos los requisitos
establecidos por la presente Resolucion y por la Resolucion Conjunta No.01 de los

Ministerios de la Agricultura y del Comercio Interior.
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e) Se autoriza que las bodegas, centros de elaboracién, unidades de la red popular,
restaurantes, mini restaurantes y centros de servicios, dispongan de un fondo en
efectivo para compras a Organoponicos, Cooperativas de Créditos y Servicios (No
Fortalecidas) Mercados Agropecuarios y personas naturales incluyendo los
productores que laboran en patios y parcelas; dicho fondo estara destinado a la
adquisicion de viandas, hortalizas, condimentos y frutas y el monto se fijara de
conjunto con el Banco, el que estard en dependencia de los niveles de actividad

aprobados en el Plan de Ventas, determinado para cada una de las unidades.

f) Los modelos primarios necesarios para el control integral de todas las operaciones
de compra-venta de productos agropecuarios, seran financiados centralmente por

el Ministerio del Comercio Interior.

Para las compras a Pequefios Agricultores o al Sector Privado se confeccionara por la
UBA una Declaracién Jurada-Recibo de Pago formalizandose la operacion comercial,
y deben llenarse todos los escaques que procedan, adjuntandose el modelo al Informe
de Recepcién (SC 2-04).

Esta Declaracion Jurada se adjuntara al Informe de Recepcion (SC 2-04) que con la
copia del cheque emitido o del Recibo de Pago firmado por el vendedor servird para
conformar el Expediente de Pago correspondiente.

Los productos adquiridos por las UBA, seran recepcionados por sus costos de
adquisicion y se registraran en el Registro de Compras en forma consecutiva.

Se el modelo Registro de Cheques por donde se controlara la emisién de los mismos
y los débitos realizados, posibilitando la confeccion de la Conciliacién Bancaria.

Las mermas y deterioros que se produzcan deben compararse con los indices
establecidos para las unidades gastrondémicas, las que estén dentro de los parametros
se llevaran a los gastos de la UBA y las que sobrepasen los mismos seran tratadas
como Pérdidas y Faltantes en Investigacion, procediendo a cumplir lo establecido para

los faltantes..
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Traslado de Productos.

Los productos comprados por las UBA se trasladan a precio de adquisicion sin ningin
recargo por lo que no se consideran ventas sino transferencias entre almacenes,
utilizandose el modelo de Transferencia de Materiales entre Almacenes (SC-2-09).

Decenalmente se conciliaran las transferencias entre las unidades y almacén por lo
que al cierre de cada mes, debiendo quedar las cuentas Operaciones entre
Dependencias (Activo y Pasivo), con los mismos saldos a nivel de unidad Bésica y

Empresa.

Control de los Medios Monetarios.

Las UBA que tengan asignados medios monetarios mediante un fondo para el pago a
lo suministradores y otros pagos deberan llevar el Registro de Disponibilidad de

Efectivo.

MODELO DECLARACION JURADA-RECIBO DE PAGO.

Objetivo: Formalizar la operacion comercial (compra-venta) entre las UBA y sus
suministradores, con excepciéon de las empresas estatales que utilizaran el
modelo SNC-2-12 Factura. ServirA ademas como constancia del pago

efectuado en efectivo o por cheque.

Distribucién: Original y dos copias. Original para el expediente de pago después de
asentarla en el Registro de Compra y en el Registro de Pagos por Cheque.
Duplicado para el vendedor. Triplicado para adjuntarlo al reembolso del

Fondo.
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Instrucciones: Se llena por la UBA o comprador en el momento de efectuar la compra.

Anotaciones: En la parte superior se llenara el nombre de la empresa a la que

pertenece la UBA, asi como su tipo, que se sefialara con una cruz. En la
parte derecha el numero de la Declaracion Jurada y la Fecha en que se
confecciona. Seguidamente se llenara el nombre del comprador y su carné

de identidad. Mas abajo se llenara el del vendedor, su carné de identidad, su

direccion y el tipo de vendedor que se sefialara con una cruz. En el caso de

otros se especificara cual.

En el cuerpo del modelo presenta el cédigo del producto, su descripcion,
unidad de medida e importe, que es la multiplicacion de la cantidad por el

precio.

Los importes se sumaran hallandose el importe total, al cual se le descontara

el impuesto a retener por la UBA para su aporte al Presupuesto, dando por

resultado el total a pagar al vendedor. Abajo se firmaré por el comprador, que

formalizara su firma con el cuifio de la UBA o la empresa, asi como el

vendedor.

Este modelo consta de una segunda parte denominada Recibo de pago, donde se

sefalara con una cruz la forma de pago, en efectivo o por cheque. Al efectuarse el
pago firmaran en recibido el vendedor y en custodio el que entrega el dinero, se
pondr& el importe del pago que debe coincidir con el Total a Pagar al vendedor. Si el

pago fuera por cheque se pondra el nimero del mismo.

En Autorizado firmara el Administrador o Jefe de la UBA como constancia de que
revisd la operacién efectuada, esta firma se efectia posterior al momento de la

compra-venta
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Los escaques Informe de recepcion y recibo de pago son para poner los numeros de

estos documento en la copia de contabilidad, como referencia cruzada para facilitar el

andlisis y la auditoria.
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PIGRAFE Q2 Gruno de Contahilidad de Ilnventario
Empresa: Declaracion Jurada- Fecha DJ No.
Recibo de Pago DI MIA
UBA 00001
Unid/Basica Unidad u B A
Vinculada ( )
Gestion ()
Control ( )
Nombre y Apellidos Carné de Identidad No
Comprador
Vv e n d e d o} r
Nombre y Apellidos Carné de Identidad No.
Direccidn:
. Sector Estatal Pequeiios Agricultores
Tipo de vendedor: Sector Privado ( )) Ot?os (Espicificar) (( ))
P r odwucto
Cddigo Descripcion um Cantidad Precio Importe
Importe Total S
Menos: Impuesto a retener
Total a pagar al vendedor S
Firma del
Comprador (Cufio) Vendedor
RECIBO DE PAGO
Forma de pago Importe del pago: ( Letra e Importe)
Efectivo Cheque No.
() con __/100 Pesos >
Recibido el dinero por: Entregado el dinero por:
Firma

Nombre y Apellidos

Vendedor

Custodio

Informe de
Recepcion No.

Autorizado por:

Firma

Recibo de Pago No.

Nombre y Apellidos

Cargo
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LA ACTIVIDAD DE COMEDORES OBREROS EN LAS EMPRESAS ESTATALES

Las empresas estatales realizan actividad gastronomica de comedor y cafeteria para
satisfacer las necesidades alimentarias de sus trabajadores sin que la misma se

realice con fines lucrativos por lo que presenta caracteristicas especiales:

En la Resolucion Econdmica del V Congreso del Partido Comunista de Cuba se
establecieron los principios que deben regir la actividad de los comedores obreros en
los centros de trabajo, los cuales se regiran por el principio de cubrir sus costos con el
cobro a los comensales a precios asequibles por la via de una mayor eficiencia, sin

perseguir ganancias.

Para garantizar esta costeabilidad se deben confeccionar Fichas de Costo de los
diferentes platos a elaborar. Estas fichas se deben basar en el “Manual de Normas

de Comedor Obrero”.

Segun el Manual para el Auto Control de los Comedores Obreros, elaborado por el
Ministerio de Comercio Interior, con la participacion del Ministerio de Finanzas y
Precios y el Ministerio de Economia, el objetivo fundamental del mismo es recoger en
un solo documento las normas, indicadores, medidas y demas orientaciones que rigen
la politica de funcionamiento de los comedores obreros, de forma que le permita a las
administraciones:
e Lograr una mayor eficiencia econémica alcanzando la costeabilidad de los
comedores obreros.
e Mejorar los servicios y ofertas en estos comedores.
e Trabajar de comun acuerdo con las secciones sindicales para determinar
precios asequibles a los trabajadores sin dejar de tener en cuenta la

costeabilidad de los comedores.
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En esta tarea, que también implica el mejoramiento del servicio que se brinda a través
de los mismos, asi como una oferta mas variada de acuerdo con los recursos
disponibles, se debe trabajar de comun acuerdo con las Secciones Sindicales para
buscar los precios, que a la vez de ser asequibles a las posibilidades econdmicas de
los trabajadores, garanticen la costeabilidad de los comedores.

Normativas para su Creacion.
Para la constitucion o ampliacion de estos comedores se deben considerar los
siguientes aspectos:

e NUmero de personas que requieren del servicio de comedor o alimentacion, de
acuerdo con las caracteristicas de la actividad que realizan.

e Régimen de trabajo o permanencia en el centro que ofrece los servicios de
alimentacion. Con lo que se determinan los comensales por afio de cada
centro.

e Un comensal es una unidad de medida que equivale a un usuario que almuerza

y come durante los 365 dias del afio.

Una vez aprobada dichas instalaciones deben solicitar la autorizacion comercial,
segun lo que establece el Decreto 184, dictado por el Comité Ejecutivo del Consejo de
Ministros y el Reglamento del Registro Central Comercial del Ministerio del Comercio

Interior.

Costos y Precios del Comedor

Los precios para la compra de productos para la actividad de comedor y cafeteria

deben ser los oficiales o precios de convenio que no impliquen subsidios.

La Administracion, conjuntamente con la Seccion Sindical fijaran los precios a que se

venderan los platos que se oferten a los trabajadores en los comedores y cafeterias.
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Al fijarse dichos precios se tendra en cuentas que al menos cubran los costos totales
de venta no destinandose Subsidios del Presupuesto del Estado para el comedor
obrero. No obstante se pueden fijar precios inferiores al costo de los platos basicos,

siempre que se cubra la diferencia con precios superiores para otros platos.

Estos precios que se acuerden entre la Administracion y el Sindicato, deben ser
redondeados y sélo se aplicaran a las ventas a sus trabajadores y los mismos se

revisaran periddicamente.

Los listados de los precios acordados tendrdn como base las Fichas de Costo
elaboradas al efecto, seran registrados en Actas firmadas por ambas partes y que
contendran el numero de la norma de elaboracion aprobada, la descripcion del plato,
la racion a servir y su precio, conservandose mientras estén vigentes, pues pueden

ser objeto de inspecciones.

Los gastos que se tienen en cuenta en las Fichas de Costo seran:

Gastos fijos referidos a los trabajadores directamente vinculados al comedor:

-Salario

-Descanso retribuido
-Contribucién a la Seguridad Social
-Subsidios Pagados

-Impuesto por la Utilizacién de la Fuerza de Trabajo

Gastos Semivariables:
-El combustible o la energia que se utiliza para cocinar
-El detergente para fregar y limpieza del comedor.
Gastos variables:

-Los alimentos y deméas componentes de los platos.
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La depreciacién de los Activos Fijos Tangibles (Medios Basicos) referida al comedor

se contabilizara en los costos de la entidad y no en los del comedor.

Con vistas a lograr la costeabilidad del comedor se pueden realizar ofertas especiales
a precios diferenciados que contribuyan a cubrir los gastos del comedor, también se
podran realizar con motivo de determinadas fechas actividades recreativas con los
trabajadores de la entidad. En ambos casos los precios que se fijen seran aprobados

de mutuo acuerdo entre la Administracion y el Sindicato.

Si por algin motivo y con la aprobacion correspondiente se hicieran consumos de
alimentos que por razones especiales no fueran objeto de cobro, dichos gastos seran
cargados a la cuenta de Gastos Generales y de Administracién y nunca como gastos

del comedor.

Como indicador fundamental para la actividad del comedor se establece el COSTO
POR PESO DE INGRESO del comedor obrero, que resulta de dividir los gastos de

comedor y cafeteria entre los ingresos por los mismos conceptos.

Este indicador debe ser menor que un peso y no debe presentar un margen de

ganancia muy amplio.

Contabilizacién

En la Carta Circular No.1/2000 del Ministerio de Finanzas y Precios se establece que
en las cuentas de Otros Gastos y de Otros Ingresos deben establecerse

obligatoriamente subcuentas especificas de “Comedores y Cafeterias”.

Estas cuentas se deben nominalizar en el Estado de Resultado segun establece la

propia Circular.

Para los Gastos de Comedor y Cafeteria se establece la Cuenta 865- Gastos de

Comedor y Cafeteria la cuenta 950 Ingresos de Comedores y Cafeterias
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La depreciacién de los Activos Fijos Intangibles del comedor se llevara a la cuenta de

Gastos de Operaciones.

Principios de Control Establecidos para los Comedores

3.-Esta establecido que los talonarios debidamente foliados de los Vale de
Consumo de Comedor se entreguen por el area de Contabilidad a la persona
designada para su venta mediante un documento denominado Entrega de

Vales de Consumo de Comedor (CO-1) que contenga los siguientes datos:

- Nombre de la entidad

- Fecha de entrega

- Nombre y apellidos del que realiza la entrega

- Numeracion consecutiva que abarque los que se entregan

- Nombre, apellidos y firma del receptor.

4.-El efectivo recaudado en el area de venta se remite diariamente al Cajero
mediante un documento denominado Liquidacién de Efectivo por Ventas de
Comedor (CO-2) de liquidacién de efectivo al que se acompafaran las copias

de los Vales de Consumo de Comedor.
Este modelo debe contener los siguientes datos minimos:

- Nombre de la entidad y el comedor

- Numeracion consecutiva que abarcan los tickets vendidos

- Detalle del efectivo recaudado que se liquida

- Resultado de la comparaciéon del importe vendido segun los Vales de
Consumo de Comedor con el efectivo recaudado

- Nombre y apellido de la persona que liquida

- Nombre y apellidos del Cajero

- Nombre y apellidos del que contabiliza
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- NUimero de orden del documento

Original del modelo para el area de Contabilidad y la copia para el que liquida.

5.-Corresponde al Jefe del Comedor velar por la aplicacion de la normas de consumo
percépita vigentes y se utilicen para la solicitud de viveres al almacén. Asi como

controlar el movimiento y destino de los platos elaborados, para esto confeccionara el

modelo Control de la Produccion de Comedor (CO-3).

Este modelo presenta tres partes. En la primera se detallan los platos a elaborar y

contiene:

- Descripcion del Plato

- Cantidad de Raciones

- Precio de la Racion

- Importe (Multiplicacién de cantidad por precio)

- Importe Total

En la segunda se detallan los materiales utilizados en la elaboracion y contiene los

siguientes datos:

- Raciones a elaborar

- Nombre del producto
- Unidad de medida

- Norma Bruta

- Cantidad

- Precio

- Importe

- Importe Total

Esta parte debe coincidir con la solicitud de materiales al almacén y con el vale de

salida emitido por el mismo.
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La tercera parte detalla la Produccion y la Venta:

- Plato
- Canti

dad producida

- Sobrante (Cantidad en existencia al final)

- Canti
- Preci
- Impo

- Impo

Este importe total de las ventas debe coincidir con la suma de los Vales de Consumo

de Comedor vy |

dad vendida (Diferencia entre las dos anteriores)
0

rte (Cantidad Vendida por Precio)

rte Total de la Ventas

o liquidado al Cajero.

6.-Corresponde al area de Contabilidad:

- Verificar la conciliacion entre los importes de los platos elaborados,

vendidos y cobrados.

- Comprobar

talonarios entregados.

7.-Cumplimentar todos los principios establecidos para el Control Interno del
Almacén como son las Pruebas Rotativas del 10% mensual, la recepcion a
ciegas, el cuadre diario, la conciliacion de las existencias en los informes de

recepcion y los vales de salida del almacén y su conciliacion con las del

submayo

r valorado de inventario.

CONTROL DE LA PRODUCCION Y VENTA DE CAFETERIA

Para el control de la venta de las cafeterias se utiliza el modelo Control de la

la secuencia de la numeracién de los tickets vendidos y los

Produccion y Venta de Cafeteria (CO-4). Este modelo contiene tres partes.

La primera “Productos Elaborados o Comprados”. Ejemplo
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Pan con Croqueta Cantidad UM Precio Importe
Masareal
Refresco

La segunda trata de los materiales utilizados en la elaboracion que sirve de justificante
a las salidas de materiales que recibi6 la cafeteria.

La tercera son los movimientos de los productos elaborados o comprados, su control
de entradas y salidas y las ventas que deben coincidir con la liquidacién al Cajero, el

cual le entregara un Recibo de Efectivo por ese importe.
CONTROL DE UTILES Y HERRAMIENTAS EN USO

Se aplicaré el sistema de control establecido para medios materiales, por las normas y
procedimientos del Ministerio de Finanzas y Precios. Se confeccionaran las Actas de
Fijacién de Responsabilidad para su custodia por areas y en las unidades que operen
con mas de un turno, en los cambios de turnos se aplicara el traspaso de la custodia
de estos medios y de su responsabilidad material utilizando el modelo Control de
Utiles y Herramientas en Uso. Pueden llevarse a gastos al ponerse en uso Y

controlarse fisicamente o llevar a gastos el 50%.

Todos los utensilios , herramientas y similares ubicados en las unidades estaran

amparados por los modelos Relacion de herramientas por Trabajador”
manteniéndose en cada establecimiento o area de responsabilidad el origen de estos
modelos. De esta forma el control permanente de los utensilios, herramientas y
similares se mantiene por las copias de estos modelos y su confrontacion periédica

con los sub-mayores.

Las altas se producen mediante conduce o factura o vale salida de almacén. Las bajas
por roturas o pérdidas se formalizan en los modelos de ajuste de inventario quedando

sujetos al procedimiento establecido por los mismos segin Norma Ramal No. 15.

A estos efectos trimestralmente debe efectuarse el cuadre de saldo de la cuenta

control del mayor con la suma de los saldos del sub.mayor por unidad y el de estos
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con la suma de los modelos “Relacion de Herramientas por Trabajador” con la referida

cuenta.

Mensualmente deberan verificarse los cargos y créditos, hechos durante ese periodo
para asegurar realizacion del cuadre en forma mas féacil al final del trimestre. Ademas
el saldo que aparece en el modelo “Relacion de Utensilios, Herramientas y Similares”

y en el Registro Sub-Mayor por unidad deben ser iguales.

Los conteos fisicos se realizaran por lo menos una vez al afio, salvo que estén

indicados realizarlos con mayor frecuencia.

En el caso de roturas seran registrados como Faltantes Sujetos a Investigacion, se

conformara el documento de Ajuste de Inventario y el Expediente correspondiente.

1) Por la puesta en uso de los uatiles y herramientas, en caso de que se
decida llevar a gasto el 50% de su valor

Parcial Debe Haber
193-Utiles y Herramientas XXX
2 En Uso XXX
193-Utiles y Herramientas XXX
1- En Almacén XXX
Costo de la Venta XXX
2) Por labajade los Utiles y Herramientas
Parcial Debe Haber
Costo de la Venta
193-Utiles y Herramientas XXX
2 En Uso XXX

193-Utiles y Herramientas XXX
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3) Por los faltantes y roturas

Parcial Debe Haber
332-Faltantes de Bienes Sujetos a Investigacion XXX
193-Utiles y Herramientas XXX
2 En Uso XXX

CONTROL DE LOS ENVASES Y EMBALAJES RETORNABLES

Son considerados envases, los medios destinados a contener o guardar de forma
medible, practica y manuable los liquidos y otros productos alimenticios o bebidas
alcoholicas destinados a la actividad gastronémica. Cuando estos recursos participan
mas de una vez en el proceso de prestacion del servicio se denominan Envases

Retornables.

Las empresas minoristas mantendran registrados en la cuenta 192- Envases y
Embalajes Retornables el valor de las existencias de envases para la venta
facturados por los suministradores al precio de venta a poblacién. Tanto
los facturados para su venta junto al producto, como aquellos que se
reciben para venderlos vacios (latas de aceite, sacos, etc).

Los envases conteniendo productos que se reciben de los
suministradores y sin ser facturados pero sujetos a devolucion, seran
convenientemente controlados, pero no registrado su importe en las
cuentas de la contabilidad, segun establece la Norma Ramal No. 3.

El control de las operaciones con los envases de cervezas y maltas esta
reglamentado por la instruccion No. 6.3.22, en ella se establece que para
el control de fondo de envases o pisos se utilizara el procedimiento

siguiente:
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Su procedimiento de contabilizacién es similar al de los Utensilios, Herramientas y
Similares o sea “Registro Sub-Mayor por Unidad mensual y un Registro Sub-Mayor
por los totales de todas las unidades.

Las unidades que desarrollan actividades gastronomicas controlaran tanto los envases
propios como los de terceros.

Los envases propios seran inventariados Yy registrados contablemente, se
comprobaran en las operaciones de cambio de turno y al culminar el dia, se definira su

responsable o custodio y seran objeto de responsabilidad material.

Los de terceros seran inventariados, se comprobaran en las operaciones de cambio
de turno y al culminar el dia, definiéndose su responsable o custodio, pero no seran

objeto de contabilizacion.

Comprobacién de Saldos y Conteos Fisicos.

Trimestralmente debe efectuarse el cuadre del saldo de la cuenta control del mayor
con la suma de los saldos del sub-mayor por unidad.
Los conteos fisicos se realizaran por lo menos una vez al afio, salvo que estén
indicados realizarlos con mayor frecuencia.
1. Al proceder la distribuidora de bebidas y licores a sustituir los envases de madera
por los plasticos, se procedera de siguiente forma:
a). Se recibira la factura de la distribuidora por los envases plasticos recibidos
b). Se enviara factura a la distribuidora por los envases de madera entregados.
Cuando se aumente o disminuya este fondo de envases (0 piso) se hara lo siguiente:
1. Cuando se aumente, se recibird factura de la distribuidora por la cantidad e
importe de los envases recibidos.
2. Cuando se disminuya, se enviara factura de la empresa minorista a la
distribuidora por la cantidad e importe de los envases enviados, todo esto debe

responder al Nuevo Sistema de Cobros y Pagos.
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En los casos de faltante de estuches o botellas detectados y comunicados por la
empresa distribuidora, o por los establecimientos de la propia empresa minorista, los
ajustes seran realizados de acuerdo a lo establecido en las Normas Ramales.

a). En todos los casos de envases perdidos, se enviara comunicacion por el jefe de
Productos Alimenticios de la empresa correspondiente a la empresa Distribuidora, por
mediacion del administrador del establecimiento o supermercado, sin cuyo requisito no
seran repuesto los envases perdidos.

b). Los envases que reponga la Empresa Distribuidora serdn cargados en facturas
aparte. La reposicion de los envases perdidos sera realizada acorde a las
posibilidades de la Empresa Distribuidora.

3. Roturas de botellas

a). Las botellas que se rompan a la poblacién seran recibidas en las Unidades
Minoristas en lugar de la botella sana previo al cobro de su importe. Las partes de la
botella a recibir cerca el gollote o “Pico”. Los importes cobrados por este concepto
seran registrados como ventas de la unidad, sin diferenciarlas de la recaudacién por
ventas de productos.

b). Las botellas rotas acumuladas en la Unidad, tanto las recibidas de la poblacion,
como las producidas en el establecimiento, seran entregadas a la Empresa
Distribuidora, quien procederd a facturar su importe, especificando el concepto.

El importe asi cargado por las botellas rotas recibidas de la poblacién, sera
considerado como facturacion, de productos, ya que su importe fue anteriormente
cobrado e ingresado como ventas de productos.

4. El importe cargado por la empresa distribuidora, correspondiente a botellas
rotas en el establecimiento, sera sometida a los procedimientos que establece
las Normas Ramales sobre los ajustes por pérdidas y averias.

c). Las perdidas de productos por botellas llenas, que se rompan en la unidad
recibiran el mismo tratamiento que las perdidas sufridas por otros productos que
vende la unidad. El nivel de aprobacion analizara las causas determinando si los

autoriza como gastos por roturas o aplicando las sanciones que correspondan,
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incluido de su cobro a los responsables de negligencias, siempre acorde a los

establecido en las Normas ramales.

Procedimiento de Ventas.

a). El estuche plastico no sera comercializado con la poblacion, efectuandose las
ventas mediante el trasiego de botellas hacia los envases que poseen los
consumidores, quedando siempre el estuche plastico en el establecimiento.

b). Los “Pisos” creados en una Unidad Minorista no podran trasladarse a otra sin la

previa coordinacién con la Empresa Distribuidora.

Procedimiento Contable.
Estan dados en las Normas No.2 y No.3 del Manual de Normas Ramales y Reglas
Generales para la Aplicacion del Sistema de Contabilidad -en las Empresas del

Comercio Interior".

Procedimiento Contable y Financiero de las ventas del SAT, Doble Moneda y
Atelieres.

A partir del reordenamiento que se ha venido desarrollando relacionado con las
operaciones de Tesoreria, el Ministerio ha indicado un procedimiento contable para el
registro de las ventas del SAT y Doble Moneda, en el cual se incorporan nuevas
Cuentas Contables al clasificador de cuentas.

1. Por las ventas de Doble Moneda:

Cta: 105- Efectivo en Caja por depositar en Banco CUC. XX

e Cta: 911- Ventas Minoristas en CUC. Doble  Moneda.
XX
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2. Por las ventas de Servicios Alimentacion a trabajadores. (SAT):

Cta: 139- Cuentas por Cobrar a corto plazo en CUC. XX
o Cta: 912- Ventas Minoristas en CucC. SAT
XX
3. Venta de Servicio de Atelier y Servi hogar:
Cta: 105 Efectivo en Caja por depositar en Banco CUC. XX
o Cta: 902 Otras ventas Minoristas CucC
XX
1. — Atelier XX
2. — Servi hogar. XX
4. Cuando fijan el Costo
Cta: -812 Costo de Venta Minorista en CUC: XX
1. Atelier XX
2. Servi hogar XX
3. Doble Moneda. XX
4. SAT XX
Cta: Inventario que corresponda.
XX
5. Cobro alas entidades de los servicios prestados SAT
Cta: 105- Efectivo en caja por depositar en Banco CUC. XX

Cta: 139- Cuenta por Cobrar
XX

corto

plazo en CUC.
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Cliente. XX

6. Por el deposito diario de los ingresos en la cuenta de ingresos del

territorio.
Cta: 138- Cuentas por cobrar contravalor XX
Cta: 105- Efectivo en caja por depositar en correo CUC.
XX

7. Por el cobro del contravalor a la Tesoreria del territorio previa conciliacion.

Cta: 110- Efectivo en Banco MN XX
Cta: 138- Cuentas por cobrar contravalor

XX

8. Cuando reciben inventarios de mercancias para prestar servicios de SAT o
DM.

Cta: Inventario que corresponda XX
Cta 407 Cuenta por pagar OEE

XX

9. Cuando reciben recursos en Divisa o servicios en CUC. En el caso que la
propia empresa gestione la compra de los recursos, entregandole la tesoreria el

cheque en Divisa.

a) Pago inmediato del contravalor a la Tesoreria, al recibo del cheque en CUC.

Cta: 146- Pago anticipado MN XX
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Tesoreria XX
Cta: 110- Efectivo en Banco MN
XX

b) Por la compra de los recursos o liquidacion de servicios recibidos de

Suministradores.

-1-
Cta: XX Inventarios (segun corresponda) 0 XX
Cta: Gastos de Operaciones (servicios recibidos) XX
Cta:- 410 Cuentas por pagar contravalor
XX
-2-
Cta:- 410 Cuentas por Pagar contravalor XX
Cta:- 146 Pago anticipado MN
XX
Tesoreria XX

PROCEDIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE ASOCIADO AL GRAVAMEN DE
LAS FIESTAS POPULARES.

En carta de referencia RS: 134/08, de la Ministra de Finanzas y Precios, se emiten un
grupo de indicaciones asociadas a cambios en los procedimientos que se venian

aplicando para asegurar el autofinanciamiento de las Fiestas Populares.

PROCEDIMIENTO FINANCIERO
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A partir del 1ro de febrero del 2008 se deja sin efecto la facultad otorgada a los
gobiernos para aplicar diferenciales de precios a la cerveza embotellada, como fuente
de ingreso a las cuentas especiales para el financiamiento de Fiestas Populares.

En sustitucion de lo anterior, las Empresas Provinciales de Establecimientos
Especiales de Servicios (EPEES), se encargaran en lo delante de toda la circulacién
de la cerveza embotellada con destino a la Gastronomia, aportando un peso (1) a las
cuentas especiales de Fiestas Populares, por cada botella de cerveza vendida, ya sea
de sus propios establecimientos como por las ventas realizadas de las empresas
municipales de Comercio y Gastronomia.

En el caso de Ciudad de la Habana, por excepcion, el aporte a la cuenta especial de
Fiestas Populares sera de setenta centavos (0.70) por cada cerveza embotellada
vendida y se ejecuta por todas las entidades provinciales asociadas a la
comercializacion de este surtido, que realizan funcién de empresa representante.

Los aportes antes sefalados se realizan, mensualmente, en las mismas fechas
establecidas para que las EPEES aporten al Presupuesto el Impuesto sobre Ventas, a
gue estan obligadas por la Resolucién No. 41, de fecha 21 de agosto de 1997, del
Ministerio de Finanzas y Precios.

Se ejecutaran por las EPEES directamente a las cuentas especiales de Fiestas
Populares de las provincias y de los municipios, en las proporciones que cada CAP
determine, a partir de las ventas de cerveza que corresponda a cada municipio.

Es necesario significar que el aporte a las cuentas de las Fiestas Populares de los
CAM, se realizaran por las EPEES a una cuenta especial a nivel provincial con funcion
redistribuidora. Las empresas minoristas no aportan a os CAM por venta de cerveza

embotellada.

PROCEDIMIENTO CONTABLE, para las EPEES.
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SE AUTORIZA HABILITAR EN EL NOMENCLADOR DE CUENTA, LA CUENTA
452_ OBLIGACIONES CON EL ORGANO SUPERIOR, GRAVAMEN FIESTAS
POPULARES.

Ejemplo, partiendo del hecho de que hoy el 90 % de las empresas registran estos
inventarios a precio de costo y de haber realizado:

_ Ventas minoristas ascendentes a $ 240.00, es decir 1 caja de cerveza.

_Costode $32.16

_ Impuestos del 30 % (20 % sobre ventas de alimentos y 10 % de la gastronomia).

_ Importe de recuperacion % 57.58. (Costo CUC_ 2.35 x 24.50).

_ Gravamen de 24 pesos (1 peso por botellas, es decir 10 % de la venta, en el caso

de Ciudad Habana debe ser 70 centavos por botellas, 7 % de la venta).

Ejemplo para la venta realizada por la EPEES en sus propias unidades.

.......... T
Cta 199 Mercancias lista para la venta-OEE 32.16
XX cervezas

Cta 409 Cuentas por Pagar a corto plazo 32.16

Contabilizando la recepcién de las cervezas, en este caso a precio de costo.
.......... 2.........
Cta 102 Efectivo en Caja por dep. en Banco MN 240.00
Cta. 905 Ventas Merc. Lista p-v OEE 240.00

Contabilizando el valor total recaudado, por el importe de las ventas minoristas,
incluyendo el valor del gravamen.

.......... X ST
Cta 815 C V Mercancias listas p-v OEE 32.16
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Cta 199 Mercancias lista para la venta-OEE 32.16
XX cervezas
Contabilizando el costo por las mercancias vendidas.
........... 4.........
Cta 808 Imp. Merc. Lista p-v 72.00
XX Impuesto 20%

XX Impuesto especial gast. 10%

Cta 809 Importe de Recuperacion 57.58
Cta 835 Gastos Financieros MN 24.00
XX Gravamen Fiestas Populares
Cta 440 Obligaciones con el Presupuesto del Estado 72.00
XX Impuestos
Cta 451 Obligacién con el Org. Imp. Rec. Prod. Alim. 57.58
Cta 452 Obligaciones con el Org. Gravamen F.P 24.00

Contabilizando la obligacién de pago por concepto de impuesto al Presupuesto del
Estado, Obligacion con la Empresa Nacional por el Importe de Recuperacion y el

Gravamen para Fiestas Populares al Consejo de Administracion.

............... 5,
Cta 110 Efectivo en Banco MN 240.00
Cta 102 Efectivo en Caja  por  dep. en Banco MN
240.00
Contabilizando el deposito del efectivo en banco por las ventas minoristas
correspondiente al dia X
............... - J
Cta 440 Obligaciones con el Presp. Del Estado 72.00
XX Impuestos
Cta 451 Obligacion con el Org. Imp. Rec. Prod. Alim. 57.58
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Cta 452 Obligaciones con el Org. Gravamen F.P 24.00
Cta 110 Efectivo en Banco MN
153.58

Contabilizando el pago de la Obligacién con el Presupuesto del Estado y a los
Organos Superiores, respecto al Impuesto, Importe de la Recuperacion y al Gravamen

respectivamente

.................. T,
Ejemplo para una venta realizada por la EPEES a al Empresa Municipal de
Comercio.
Cta 136 Cuentas por cobrar a ent. MINCIN 202.08

Cta 905 Ventas Merc. Lista p-v OEE 202.08

Contabilizando la Cuenta por Cobrar por el importe total de las ventas mayoristas
(deducido el margen de 5.8% de la minorista y el 10% para el pago del impuesto de
gastronomita por la minorista).

El resto de las operaciones se mantienen, con la diferencia de que el registro de la
obligacion y el pago del Impuesto al Presupuesto del Estado incluye sélo el impuesto
sobre las ventas del 20% y no el 10% de la Gastronomia, que se traslada hacia la

empresa municipal.

Establecemos para nuestra Provincia que la EPEES registre el impuesto sobre ventas
(o sea el 20%) en la cuenta 805-Impuesto sobre ventas. Subcuenta 4- Impuesto del
32% a cerveza de botella y en la 808 solo el impuesto del 10% de las mercancias

listas para la venta excepto Tabaco, Cigarro y Fésforo.
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Nota: decimos 32% porque la Resolucion 24/08 del MFP establecié esta tasa de

impuesto a gravar sobre la venta de cerveza embotellada.

Procedimiento contable para las empresas minoristas
.......... T

Cta 199 Mercancias lista para la venta-OEE 240.00
XX cervezas 240.00
Cta 407 Cuentas por Pagar a OEE 202.08
Cta 372. Descuento Comercial (15.8%) 37.92

Contabilizando la recepcion de las cervezas, a precio venta poblacion.
......... 2,

Cta 102 Efectivo en Caja por dep. en Banco MN 240.00
Cta. 905 Ventas Merc. Lista p-v OEE 240.00

Contabilizando el valor total recaudado, por el importe de las ventas minorista
.......... 3.
Cta 815 C V Mercancias listas p-v OEE 202.08
Cta 372. Descuento Comercial (15.8%) 37.92

Cta 199 Mercancias lista para la venta-OEE 240.00

XX cervezas 240.00
Contabilizando el costo por las mercancias vendidas.
......... 4..........

Cta 808 Imp. Merc. Lista p-v 24.00

XX Impuesto gastronomia (10%) 24.00

Cta 440 Obligaciones con el Presupuesto del Estado 24.00

1-3 Servicios Gastronémicos 24.00
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Contabilizando la obligacién de pago por concepto de impuesto al Presupuesto del
Estado,

.......... 5.0
Cta 110 Efectivo en Banco MN 240.00

Cta 102 Efectivo en Caja  por  dep. en Banco MN

240.00
Contabilizando el deposito del efectivo en banco por las ventas minoristas
correspondiente al dia X

.............. B.cvenen
Cta 440 Obligaciones con el Presp. Del Estado 24.00

1-3 Servicios Gastronomicos 24.00

Cta 110 Efectivo en Banco MN 24.00

Contabilizando el pago de la Obligacién con el Presupuesto del Estado

Como se observa el gravamen del diferencial de la cerveza embotellada solo lo aporta
la EPEES.

El MFP en su DGPR — 030 del 1ro. De abril del 2008, autorizé el margen comercial del
7% para la comercializacion de la cerveza embotellada. POR TANTO A PARTIR DE
ESTA FECHA LA EPEES FACTURARA A L AS EMPRESAS MINORISTAS CON UN
DESCUENTO DEL 17%

Diferencial de la cerveza a granel.
U P
Cta 198 Mercancias lista para la venta-Tradicional 340.00
XX cervezas 340.00
Cta 409 Cuentas por Pagar Otros Suministradores
Cta 372. Descuento Comercial (4.8%)
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............. 2.

Cta 198 Mercancias lista para la venta-Tradicional 232.00
XX cervezas 232.00
Cta 372. Descuento Comercial (4.8%) 232.00

............ S

Cta 102 Efectivo en Caja por dep. en Banco MN 572.00
Cta. 904 Ventas Merc. Lista p-v Tradicional 572.00

6-1 Cerveza a granel

Contabilizando el valor total recaudado, por el importe de las ventas minoristas
............ 4..........
Cta 814 C V Mercancias listas p-v Tradicional 202.08
Cta 372. Descuento Comercial 37.92

Cta 199 Mercancias lista para la venta-OEE 572.00

XX cervezas 240.00
Contabilizando el costo por las mercancias vendidas.
......... 5.0l

Cta 808 Imp. Merc. Lista p-v 24.00

XX Impuesto gastronomia (10%) 24.00
Cta 835 Gastos Financieros MN 24.00

XX Gravamen Fiestas Populares

Cta 440 Obligaciones con el Presupuesto del Estado 24.00
1-3 Servicios Gastronémicos 24.00

Cta 452 Obligaciones con el Org. Gravamen F.P
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Contabilizando la obligacién de pago por concepto de impuesto al Presupuesto del

Estado y el gravamen de las fiestas populares.

........... 6.........

Cta 440 Obligaciones con el Presp. Del Estado 57.00
1-3 Servicios Gastronomicos 57.00
Cta 452 Obligaciones con el Org. Gravamen F.P
Cta 110 Efectivo en Banco MN 24.00
Contabilizando el pago de la Obligacion con el Presupuesto del Estado y el gravamen

de las fiestas populares.

ACTIVIDAD DE COMERCIO

Organizacion del Personal de Contabilidad en los Colectivos

o Bloques y Areas de Control

La organizacion del trabajo en los Colectivos o Bloques y
Unidades Basicas en asignar a un compafiero o grupo de
ellos la realizacion de distintas tareas responsabilizandose

con el cuadre y correccion de los documentos a su cuidado.

Estas Empresas Minoristas cuentan con un crecido numero de
unidades lo que hace necesario, que para la obtencion de la
informacidn necesaria para el registro de las operaciones
contables se establezca la posibilidad de que exista este tipo de

estructura
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Estos colectivos o bloques y U/B seran el nexo entre las-unidades
minoristas y la empresa en todas las operaciones contables y
financieras

El éxito de la centralizacion contable y financiera a nivel de
Empresa esta determinado en gran parte por la eficiencia con que
realicen su -trabajo estas areas. La eficiencia y el mejor
desenvolvimiento en el trabajo dentro del Departamento de
Contabilidad de la Empresa lo determina en gran parte el que los
informes de las unidades sean preparados correctamente

No obstante esto es posible en empresas con pocas unidades y
un territorio reducido, la centralizacion de estas operaciones a

nivel de Empresa

CAJERO: Indicador de la carga de trabajo: Monto de los

ingresos

1. Recibe diariamente de las unidades la Liquidacién de
Efectivo asi como los vales de contado, cambio, devolucion de
efectivo, recibos de cobro en los casos que proceda.

2. Confecciona I|a "Relacion de Efectivo a depositar

3. Confecciona el "Comprobante de Deposito Bancario,
depositando diariamente en el banco.

4. Envia a la Empresa el modelo “Relacion de efectivo a depositar” con los
“Comprobantes de Deposito Bancario”, tanto los depositados directamente como el
depositado por el colector o area de control adjuntandole las “Liquidaciones de
Efectivo” y los comprobantes que la respaldan, cuando procede

5. Archiva la copia de la "Relacion de Efectivo a Depositar" después
de ser firmado en la Empresa como constancia de haber sido
recepcionado.

6. Recibird de la Empresa los "Informes de Diferencias en Caja" en

los casos que existan para tramitarlas con las unidades
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7. Vigila el comportamiento de los ingresos informando cualquier
uniformidad de los mismos.

8. Devuelve a las wunidades los vales de contado, cambio,
devolucién de efectivo, recibo de cobros cuando procedan, una vez

revisados por la Empresa

AUXILIAR CONTABILIDAD: Indicador de la carga de trabajo:
Numero de operaciones en los reportes de operaciones y

cantidad de trabajadores

1. Recibe de las unidades los "Reporte de Operaciones”
estando responsabilizado con la revision primaria de los
mismos es decir, que lo anotado se encuentre respaldado

Con el documento adjunto.

2. Confecciona el modelo "Control de Documentos"” utilizandolo
para recepcionar los documentos recibidos por el colector
o area de control y entregarlos a posterior a la Empresa
donde se le devuelve el duplicado como constancia de su

recepcion,

3. Recibe de la impresa el modelo "Autorizacion de
Rectilicaciones®* -cuando se detecten errores en el
"Reporte de Operaciones”, solicitando del administrador de
la unidad la copia del reporte y le hara las rectificaciones

correspondientes

4. Ayudara a la confeccion de los modelos estadisticos e
informaciones sistematicas de la actividad de acuerdo a

lo establecido por cada unidad.

5. Recibe de la empresa la nomina y el cheque nominativo y
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confeccionay lleva los sobres efectuando su pago.

6. Sera el custodio de los fondos para cambio y para pagos

efectuando los reembolsos en la Empresa.
Organizacion del Personal de Contabilidad de la Empresa

La organizacion del trabajo en la empresa se basa en asignar a un
compafnero o grupo de compaferos la realizacion de distintas
tareas afines responsabilizandose con el cuadre y correccion de
los registros y archivos a su Cuidado. La fuente de informaci6n
para el trabajo de estos comparneros en la empresa, depende en
gran medida de la calidad de la informaciéon que brindan las
unidades y el trabajo de los jefes de bloques o colectivos, zonas
de control, comprobadores etc. de acuerdo al tipo de estructura

gue se adopte.

De estos resultadas que es conveniente establecer relaciones
directas entre los distintos compafieros que habran de recibir las
informaciones para su procesamiento y anotacion en los
registros y aquellos encargados de su procesamiento primario en
las unidades asi como las relaciones con les suministradores y

la agencia bancaria.

A partir de los procedimientos que se establecen para la
realizacion de las distintas operaciones, por el departamento de
contabilidad de la empresa, se muestran a continuacidon una
sintesis de las tareas a realizar a ese nivel, partiendo de su
agrupacion en tareas homogéneas o relacionadas entre si, por

tanto estas agrupaciones no deben considerarse como puestos
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de trabajo sino como tareas o funciones homogéneas que pueden
llevarse a cabo por uno o mas trabajadores de acuerdo al volumen

de las operaciones.

Todos los comprobantes de contabilidad deberan estar avalados

por las personas que los hace y los revisa y autoriza.

El jefe de contabilidad debera firmar todos los comprobantes de
contabilidad que emitan sus frentes de trabajo, asi cono deben
revisar y dar el visto bueno a la conciliacion bancaria.

Como también se prevé la posibilidad que para la obtencion de la
informacion necesaria existan colectivos o areas de control se

adjuntan las distintas tareas a realizar en este caso.

Activos Fijos, Utiles y Herramientas. Depreciacion

Indicador de la carga de trabajo: Cantidad de Activos Fijos,

herramientas y utiles.
1. Mantiene el control de Ilos Activos Fijos, utensilios,
herramientas y similares, de acuerdo a las normas vigentes

y en los sub-mayores establecidos al efecto,

2. Emite los modelos para el movimiento de los Activos Fijos y

trasmita su aprobacion.

3. Controla la realizacion de los conteos fisicos de Activos Fijos,

utensilios, herramientas y utiles,

4. Mantiene en las hojas de trabajo habilitadas al efecto la
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actualizaciéon de los saldos para el calculo de la depreciacion,

5. Determina la depreciacion mensual y confecciona el comprobante de

operaciones, remitiéndolo al frente de contabilidad general.

6. Anualmente actualiza los datos de la depreciacion acumulada en las

tarjetas de sub-mayor de Activos Fijos.

7. Cumplimenta lo establecido por el SC para el cuadre y control de los

Activos Fijos, utensilios, herramientas y similares

8. Participa en los conteos fisicos de Activos Fijos, utensilios,

herramientas y similares que en forma periddica se establezcan, ve-

rificando la exactitud de los mismos, localizando las diferencias

detectadas

9. Prepara los pagos mensuales de las tasas de amortizacién de los

Activos Fijo

Compras,

Devoluciones en Compras, Traslados, Ajustes,

Ventas y otras.

Indicador de la carga de trabajo: Numero de documentos de cada— operacion

1. Recibe del colector, éarea de control o unidad independiente los

"Reporte de Operaciones” comprobando todos los documentos que se

adjuntan al mismo.

2. Comprueba la correccion de los precios, calculos y sumas mercancias
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recibidas en mal estado, falta de peso roturas y/o averias,-dejadas de
recibir estén amparadas por el correspondiente "Reportes de

Reclamaciones

. Confecciona el modelo "Autorizacién" de Rectificaciones, si se detectan
errores enviandose al colector, area de control o unidad independiente

para que rectifiquen el "Reporte de Operaciones”,

Extrae los originales de los "Reporte de Reclamaciones" de los

“‘Reporte de Operaciones” y los envia al frente de cobros y pagos

Extrae del “Reporte de Operaciones"” el original y la cuarta copia
de las "Factura" por devolucion a suministradores enviandose al

frente de cobros y pagos.

Extrae del "Reporte de Operaciones” la primera, segunda y tercera
copia de los conduces por entrega de mercancias a Organismo y a
Otras Empresas Minoristas remitieéndolas al frente de cobros y pagos.

Realizar las anotaciones, en los registros "Ajustes de Inventarios
y Variaciones de Precio”. Aumentos y Disminuciones y en el de

Devoluciones en Compras

Remite la primera copia del modelo "Ajuste de Inventarios" al
presidente de la comision investigadora en los casos de ajustes
sujetos al procedimiento de la Horma Ramal No. 15.

De acuerdo al sistema adoptado por el control de las cuentas por

pagar a proveedores efectuara lo siguiente
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9.1Control por medio del reqistro:

Abre por cada colector, area de control o

grupo de

unidades "Registro Control de Recepciones y Pagos"

anotando por cada conduce o factura los datos que en el

mismo aparecen, emitiéndose con

la misma periodicidad

que la establecida para el "Reporte de Operaciones" y

enviandose al archivo todos los al frente de

contabilidad.

9.2 Control del "Reporte

facturas ordenandolas y sumandolas por

abriendo por cada colectivo, area de control o

unidades una hoja

de Operaciones” los conduces o

suministrador,

grupo de

"Registro Control de Recepciones”

anotando en ella los totales recepcionados por cada

suministrador de acuerdo al formato del modelo.

Una vez efectuado el cuadre envia los conduces o

facturas al frente de cobros y pagos.

Al concluir e] pase de todo lo recepcionado en el

suministrador,

comprobard qué coincidan las sumas

mes por cada

.horizontales vy

verticales y se envia ya cuadrado al frente de contabilidad general.

10. Anota o verifica las cantidades que aparecen relacionadas en la

seccién "Liquidacién de Efectivo” en las columnas "Segun Vales o -

Caja Registradora" en ambas actividades por las que aparecen

anotadas en el "Registro de ingresos" por unidad

11. Realiza las anotaciones en el "Registro Sub-Mayor de Envase
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Retornables, Utensilios, Herramientas y Similares vy
Mercancias para la Venta, uno por cada unidad» emitiendo al
final de cada mes donde se volcaran los totales de cada

unidad

12. Emitira la "Hoja de Trabajo" para confeccionar el asiento

resumen de las Mercancias para la Venta-

Emitira un comprobante de operaciones por el resumen de las
operaciones del mes de cada una de estas tres cuentas de

control, remitiéndolos al frente de contabilidad general

Pagos por Compras y otros

1. Mantener actualizado el Registro Control de Recepciones y
Pagos si el método adoptado para el control de las cuentas por

pagar es por medio de este registro.

2. Mantener actualizado los files por suministrador si el método
adoptado pare el control de las cuentas por pagar es medio de

los conduces

3. Recibe de la agencia bancaria las 6érdenes de cobro-factura y ordenes
de reintegro, las cuales una vez numeradas en orden consecutivo por
mes se procedera a emitir el modelo “Conciliacion de Orden de Cobro-

Factura”.

4. Realiza las anotaciones en el “Registro de Pagos por Débitos”.

5. Comprueba los débitos en cuenta con las facturas anotadas en
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el Registro Control de Recepciones y Pagos o los conduces
archivados en los files por suministrador pendientes de pago
segun el método adoptado para el control de las cuentas por

pagar, verificando su concordancia o diferencia.

6. Emite reporte de reclamacion, por diferencias detectadas a
ese nivel, por error en precio, calculo y suma no detectados

con anterioridad, obligaciones no contraidas, etc.

7. Emitira informe de reclamacion por los reporte de reclamaciones
Nno considerados por el suministrador al presentar la orden de

cobro-factura al banco.

8. Emitira “Autorizacion de Rectificaciones’ por conduces
registrados incorrectamente por mayor 0O menor cantidad
detectados al realizarse la Conciliacion de la orden de cobro-

factura.

9. Archivas las "ordenes de Cobro-Factura” en orden numérico
consecutivo por mes, conservando el mismo orden en que se

anotaran en el “Registro de Pagos por Debitos”

10. Realiza las anotaciones en el "Registro de Pagos por

Cheques".

11. Efectuar la suma y demas comprobaciones de los registros
qgue tiene encomendados confeccionando mensualmente el

comprobante de operaciones resumen.

12. Efectua mensualmente la conciliacion de los registros de
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pagos con el estado de cuenta del banco.

13.Realiza mensualmente el saldo del sub-mayor de la cuenta 621
Cuentas por Pagar a proveedores (SNC-2-02) vy la suma de los
conduces que aparecen sin liquidar en el "Registro Control de
Recepciones y Pagos o la suma de todos los conduces pendientes
de pago por los suministradores, de acuerdo al método que se

utilice para el control de las cuentas por pagar a proveedores.

14.Emite comprobantes de operaciones por el resumen mensual de
los “Registros de Pagos por Debitos” y "Registro de Pagos por

Cheques” remitiéndose al frente de contabilidad general.

Ventas e Ingresos

1. Recibe las “Liquidaciones de Efectivo” y la “Relacion de
Efectivo a Depositar” del Cajero y cuando procede los vales de
contado, cambio, devolucién de efectivo, recibo de cobros a

la cinta de la caja registradora.

2 - Revisa la secuencia numérica de los vales.

3 - Suma los vales de contado y cambio, deduce las Devoluciones
de efectivo y anota la cantidad en la columna “Suma de vales”

del modelo “Liquidaciéon de Efectivo”.

4 - Revisa los recibos de cobros y anota las cantidades
resultantes en las columnas “Cobro de Faltantes” y “Otros

Ingresos” del modelo “Liquidacién de Efectivo”.

5-Determina el Total a “Liquidar” y se comparara con el “Total

Liquidado” anotando la diferencia si es de mas o de menos.
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6- En los casos de faltantes emite el modelo “Informe de
Diferencias en Caja” para que sea firmado por el cajero por medio

del administrador de la unidad.

7 - Una vez comprobadas y cuadradas las “Liquidaciones de

Efectivo” se devuelven todos los vales a la unidad”

8 - Pasa los totales del modelo “Liquidacién de Efectivo” al

“Registro de Ingresos por Unidad”.

9 - Al finalizar el mes se suman todos los “Registros de Ingresos
por Unidad” y se confecciona mensualmente. Un consolidado por
el total de cada unidad, emitiéndose un comprobante de

operaciones enviandose al frente de contabilidad general.

10- Recibe de Cada colectivo, bloque o zona el “Resumen de
Efectivo Depositado” y efectuara la conciliacidon de los ingresos

contra el estado de cuentas del banco.

Comprobacién: Carga trabajo, cantidad de unidades

1- Efectlua las comprobaciones fisicas de los Activos Fijos, medios
de rotacion normados, no normados asi como de otras partidas de

acuerdo a la periodicidad establecida.

2 - Participa en los cambios de administracion que se produzcan
confeccionando el "Acta por Cambio de Administracion de acuerdo al

procedimiento establecido.
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3 -Realiza cualquier tipo de investigacién especial que se le ordene-

por el jefe inmediato superior,

4 - Informa al jefe inmediato superior sobre cualquier situacion anormal

observada en las unidades,

5- Asesora y verifica el cumplimiento a nivel de unidad, de los

sistemas, procedimientos, instrucciones etc.

6 - Sugiere al Jefe inmediato superior cualquier idea que entienda

atil para mejorar los sistemas y el desarrollo general del trabajo.

Fondo para Pagos Menores, Anticipos, Dietas y otros: Indicador
de la carga de trabajo Numero de vale, reembolsos, tarjetas de

combustibles

1- Opera el fondo para pagos menores, emite modelo de reembolso y

comprobantes.

2 - Controla las dietas consumidas y los anticipos a justificar por

medio de los registros establecidos y emite comprobantes,

3 - Controla el consumo de combustible por medio de los registros
establecidos y emite comprobante.

4 - Recibe documentos de entradas y salidas de la cafeteria y/o

comedor registrandolas y emitiendo comprobante.

5 -Efectia el pago de la nbmina de la Unidad Administrativa.

CONTABILIDAD GENERAL: Indicador de la carga de trabajo: Cantidad

de comprobantes de operaciones
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1-

6 -

De acuerdo con el método adoptado para el control de las
cuentas por pagar a proveedores recibe del frente de medios de
rotacion el “Registro Control de Excepciones y Pagos” al
“Registro Control de Recepciones efectuando los pases al
“Resumen Mensual de Mercancias Recepcionadas por
Suministrador” y los totales a fin de mes para efectuar el

calculo del descuento comercial.

Recibe del frente de medios basicos el comprobante de
operaciones-por la depreciacion del mes contabilizandolo en el

"Registro de — Operaciones',

Recibe del frente de ventas e ingresos el comprobante de
operaciones por el resumen mensual del “Registro de Ingresos”

contabilizandolo en el “Registro de Operaciones”.

Recibe del frente de medios de rotacidon el comprobante de
operaciones por el resumen mensual de los "Registros Sub-
Mayores" de Envases Retornables, Utensilios, Herramientas y
Similares y Mercancias para la Venta" contabilizandolos en el

“Registro de Operaciones”.

Recibe del frente de pagos el comprobante de operaciones
por el resumen mensual del “Registro de Pagos por Débitos y
del “Registro de Pagos por Cheques” pasandose directamente

a las respectivas cuentas y sub - cuentas del mayor.

Recibe del frente de cobros el comprobante de operaciones
par el resumen mensual del “Registro de Cobros

contabilizandolo en el “Registro de Operaciones”.



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |[Hoja 103 de 140
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

7 - Recibe del frente de ndmina el comprobante de operaciones
por el “Resumen de Salarios” y “Resumen de Descanso
Distribuido y Subsidios” contabilizandolos en el “Registro de

Operaciones”.

8 - Verificar que todos los comprobantes estén avalados y

procede a su revision.

9 -Confecciona los comprobantes de operaciones que resulten

necesarios y que no corresponden a ningun frente de trabajo.

10- Mantiene actualizado el “Sub-Mayor de Cuentas por Pagar a
Proveedores efectuando Ilos créditos al mismo por el
“Resumen Mensual de Mercancias Recepcionadas por
Suministrador” y la de los débitos por el modelo “Conciliacion

de Ordenes de Cobro-Facturas”.

11- Mantiene actualizado el “Sub-mayor de Gastos de

Operaciones”.

12- Mantiene la custodia de los registros y sub™mayores de la

contabilidad analitica de la empresa.

13- Prepara las hojas de trabajo para la elaboraciéon del
balance de comprobacion de saldos.

14- Confecciona un balance de comprobacion y participa con el jefe
de-contabilidad en la elaboracién de los estados informativos

de la -contabilidad.

15- Verifica y resume las diferencias detectadas en el estado
de cuenta del banco por los otros frentes de ingresos,

cobros y pagos.
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CONTROL DE LOS INVENTARIOS EN LAS EMPRESAS COMERCIALES
(EMPRESAS MINORISTAS DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INDUSTRIALES).

En las unidades de la red minorista (productos alimenticios e industriales) el control de
las existencias de mercancias para la venta, envases Utiles y herramientas debe
llevarse valorado a precio minorista, 0 sea a precio de venta a poblacion, en

consecuencia el descuento comercial se controla de forma independiente.

El control del movimiento y la existencia de estos medios seran a través de un sistema
de inventario perpetuo, en valores por unidad o departamento, lo que debera

verificarse fisicamente con la periodicidad establecida.

Las cuentas utilizadas para su registro son:

194.- Mercancia para Venta Canasta Bésica:

En esta cuenta se contabilizara todo el movimiento de las
existencias de mercancias para la venta en las unidades
minoristas de alimenticios. Comprende las existencias en
bodegas, supermercados, carnicerias, puestos de viandas y
frutas, de venta de leche de aves y huevos, pescaderias, etc.

195.- Mercancia para la Venta Industrial:
En esta cuenta se contabilizara todo el movimiento de las

existencias de mercancias para la venta en las unidades

minoristas de productos industriales. Comprende las existencias
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en peleterias, tiendas de vestir, tiendas por departamentos,

ferreterias, eftc.

La comprobacién de los saldos de inventarios segun libros mediante el-conteo fisico se realizara

con la frecuencia establecida en las instrucciones 6.3.16 que es la siguiente:

Actividad Inventarizacion por Balance
Minorista de Alimentos 100%cada mes
Minorista de Industriales 100% de cada semestre

Las diferencias que surjan en estas comprobaciones deberan ser registradas y ajustadas por los
procedimientos y requisitos establecidos para el ajuste de inventarios en la Norma Ramal No.15.
En estas unidades se utiliza el modelo “Reporte de Operaciones”, documento
primario, base que permite informar las operaciones que se realizan con las
mercancias y demas existencias en la unidad a precio de venta.

El administrador debera entregar el Reporte de Operaciones decenalmente
conjuntamente con todos los documentos que justifiquen las operaciones anotadas en

el mismo.

Estas operaciones estan relacionadas con:

¢ Recepcion mercancias, Utiles, envases

¢ Devolucion de mercancias

¢ Traslados entre unidades de la misma empresa.
¢ Ajuste de inventarios y variaciones de precios.
.

Venta por dia

En consecuencia los reportes de operaciones deben tener los siguientes datos:
¢ Numero de la unidad y nombre.

¢ Fecha de la decena
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Relacién de las facturas
Traslados
Otros aumentos

Venta por dia

* & & o o

Otras disminuciones, sobrantes y faltantes

A partir de su entrega en la Unidad Basica, la empresa debera comenzar un proceso
de revisidén, comprobacion y anotacién en los registros que permitan el control de los
valores existentes.

El Departamento de Contabilidad de la U/B o Empresa recibira el original del modelo

“‘Reporte de Operaciones” procediendo de forma general:

Firma de la persona que lo recibe y la fecha de recepcion.
Verificacion de los documentos contra las anotaciones efectuadas.

Comprobacion aritmética (calculos, precios, sumas)

r w0 N PR

Anotacion de los totales en la seccion 12 “Control de Existencia en la columna

“Empresa” con tinta, boligrafo o lapiz tinta.

En cada una de las operaciones debe verificarse:

1. Recepciones:

¢ Todos los conduces que aparecen relacionados en la seccion “Facturas
Recepcionadas” se adjunta al mismo donde debe aparecer No. Unidad, firma
de la persona que realiz6 la recepcion y la fecha en que se efectu6 la misma.

¢ Se comprobara la correccion, precios, calculos, suma de los conduce.

+ Verificacion si se ha emitido un “Reporte de Reclamaciones” en los casos de
errores en precio, suma y las diferencias de mas o menos por mercancias

recibidas en mal estado, falta de peso, roturas y/o averias, dejadas de recibir,
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mermas que estén debidamente registradas en el Reporte de Operaciones y

amparada por el modelo “Reporte de Reclamaciones”.

Como estas mercancias se controlan a precio de venta, se considera el descuento

comercial independiente.

2. Descuento Comercial:

Representa el monto y cuantia que se otorga a todas aquellas empresas que
participan de forma directa en la comercializaciéon de bienes de consumo; desde el
punto de vista social representan los gastos necesarios que se incurren en la
comercializacion de los bienes de consumo. La tasa de descuento comercial es la

expresion en forma relativa del descuento comercial.

Este descuento comercial que corresponde a las existencias de mercancias para la
venta en las unidades de productos alimenticios e industriales se registra en la cuenta

y sub-cuenta siguiente:

370- Descuento Comercial Mercancia p/ la venta.
1- Productos de Alimentos
- Por concepto.
2- Productos Industriales

- Por Conceptos.

Se calcula el importe promedio de forma global a nivel de Unidad Bésica

correspondiente a los productos alimenticios e industriales.

Saldo cuenta 370 Descuento Comercial Mercancia p/ la venta por sub-cuenta y

concepto dividido entre el saldo de la cuenta Mercancias para la Venta en las
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unidades de alimento e industriales por subcuentas y conceptos este coeficiente se
aplica al importe total de las ventas, para efectuar el ajuste al costo segun el importe
cobrado realizado al final del mes, ya que las mercancias estan controladas a precio

de venta a la poblacion.

Subcuentas y Conceptos
Subcuentas y Conceptos
1. Pdtos. Alimenticios
2. Pdtos. Industriales
Cta. 370 Descuento comercial
Saldo al inicio XXX
XXX
Mas: Crédito del mes XXX
XXX
Sub total XXX
XXX

Menos: Débitos por ajuste mes XXX XXX

Saldo final (descuento correspondiente XXX XXX

A la mercancias disponible para la venta)

Dividido entre:
Subcuentas y Conceptos
Subcuentas y Conceptos
1. Prod. Alimenticios
2. Prod. Industriales
Cta. Mercancia para la venta
194.- Merc. p/ venta Canasta Béasica

195.- Merc. Para la venta industrial
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Saldo al inicio XXX
XXX
Mas: Débito del mes XXX
XXX
Sub total XXX XXX
Menos: Créditos por ajuste menos el mes XXX
XXX
Mercancia disponible para la venta. XXX XXX

Coeficiente x importe total (esigual) Importe de ajuste al costo

De las ventas

3. Traslados entre Unidades de la misma Empresa:

El efecto econdmico de Ilos traslados de mercancias entre unidades o
establecimientos de las mismas empresas, se manifiesta por el incremento de los
Gastos de Operaciones, ocasionados por su manipulacion y transporte, ademas de

las pérdidas que puedan tener lugar

La disminucidn de los traslados evidencia la eficiencia en la organizacion de la

distribucion y repercute practicamente en el resultado de la gestion de la empresa.

Cuando por ser indispensable para el cumplimiento de los planes de distribucion, se
ordene por el Director o persona expresamente autorizado, el traslado de mercancias
entre unidades o establecimientos de la misma empresa, estos se valoraran a precio
de venta a la poblacion y seran formalizados en el modelo "Transferencia de
Materiales entre Almacenes (SC-1-14) confeccionado por la unidad emisora de
acuerdo a la metodologia establecida para el mismo en el "Sistema Primario para las

Unidades Minoristas de Productos Industriales". En cuanto a las unidades minoristas
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de productos alimenticios solamente se confeccionara en original y copia, una para la
unidad que envia y otra para la que -recibe, adjuntandose en ambos casos el reporte

que se envia a la empresa.

Al recibirse los modelos "Reporte de Operaciones” de la zona, bloque, colectivo o

unidad independiente se procedera a realizar las verificaciones siguientes:

v' Comprobar que todos los traslados que aparecen relacionados en la seccion

"Traslados entre unidades" se adjuntan al mismo.

v Verificar que en todos los traslados aparezcan el nimero de la unidad y las

firmas de la persona que despacha, autoriza, transporta y recibe.

v' Comprobar la correccion de los precios, célculos y suma de los traslados que

aparezcan relacionados.

Partiendo de los traslados emitidos se casaran estos con los recibidos, punteando
ambos en sefial de haber sido "casados". Los que al finalizar el trabajo no
aparezcan punteados seran reclamados a la unidad que dejé6 de anotarlo,
ajustandose la diferencia mediante anotacion en los "Reporte de Operaciones".  En
todos los casos los traslados enviados deben ser invariablemente iguales a los
recibidos, por lo que el saldo de la cuenta Operaciones entre Dependencias debe ser

cero.

Los traslados de mercancias para la venta entre unidades se anotaran directamente
de la seccion "Control de Existencias" del "Reporte de Operaciones” al "Registro Sub-

Mayor de Mercancias para la Venta

El 4rea de contabilidad de la empresa debera mantener una constante y estricta

supervision sobre la misma.

4. Devoluciones en compras:
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Las devoluciones de mercancias para la venta a los suministradores pueden tener

lugar por orientaciones del nivel superior o por mercancias defectuosas.

En aquellas unidades que cuenten con condiciones para ello, las devoluciones de
mercancias al suministrador se efectuaran confeccionando el administrador de la
unidad o persona debidamente autorizada por él, el modelo "Factura" poniéndole la
palabra “Devolucién” con letras mayusculas en lugar bien visible, en cuyo caso los
espacios destinados al suministrador se utilizaran por quien devuelve la mercancia y

viceversa.

Donde no existan estas condiciones se informara al area de control o empresa todos
los pormenores de la devolucién a fin de que estos procedan a oficializarla en los

modelos establecidos.

La factura por devolucién o el aviso al nivel superior se anotara en -el "Reporte de

Operaciones" en la seccion “Devoluciones en Compras”.

La factura por devolucion se confeccionara por original y cuatro copias

distribuyéndose como sigue:

Original: Al suministrador, lo devuelve firmado y acufiado y se envia conjuntamente
con la tercera y cuarta copia a la empresa, adjunta al “Reporte de
Operaciones” para posteriormente gestionar su cobro por medio del
banco.

Ira. Copia: Al suministrador, para controlar el movimiento de sus medios de

rotacion.

2da. Copia: Unidad, se archiva en el almacén después de rebajar la — tarjeta de
estiba.
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3ra. Copia: Unidad, para enviar conjuntamente con el original y cuarta copia
adjunto al "Reporte de Operaciones” para contabilizar en el "Registro de
©evoluciones en Compras", se archiva adjunto al "Reporte de

Operaciones".

4ta. Copia: Unidad, para enviar conjuntamente con el original y el triplicado adjunto
al "Reporte de Operaciones se archiva en un file en orden numérico
consecutivo, constituye el sub-mayor de la cuenta 334-Cuentas por

Cobrar Diversas, 3-Por devoluciones en compras.

La empresa al recibir el modelo “Reporte de Operaciones” comprobara que todos los
modelos de Devoluciones en Compra que se adjuntan se encuentran relacionados en
la seccion “Devoluciones en Compra” , asi como la verificacion de los precios,

calculados, sumas y el calculo del descuento comercial y de lo neto a cobrar.

*** \Jerificar que el original esté firmado y acufiado por el suministrador.

Debe enviarse a cobros y pagos el original y 4ta copia de los modelos Devoluciones
en Compra, para que se emita una “Orden de reintegro “a la que se adjuntara el
original de la Factura Devolucién como documento justificativo de haber sido devuelta

la misma.

Al recibirse en la empresa la orden de reintegro acreditada por el banco se haréa la
anotacion en el "Registro de Cobros" y se procede a poner el cufio de "Cobrado" y la
fecha del mismo a la cuarta copia de la factura devolucidon que esta archivada en
orden numérico consecutivo, de esta manera las que en una fecha determinada no
tengan el cufio de "Cobrado" deberan coincidir con el saldo de la cuenta 334-Cuentas

por Cobrar Diversas, sub-cuenta 3-Por devoluciones en compras
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5. Ajustes de inventarios y variaciones de precios.

En relacién a los ajustes en la zona o empresa debe procederse de igual forma,
comprobar los modelos adjuntos con lo anotado en esta seccion del Reporte de
Operaciones, efectuar las correcciones necesarias y el célculo del descuento

comercial y de lo neto a ajustar.

La formalizacion en la contabilidad de las pérdidas, que han resultado faltantes,
sobrantes, pérdidas por mermas, averias, variaciones de precios etc. se realizan por
el modelo "Ajuste de Inventarios” al cual se adjuntan todos los documentos
justificativos de la operacién. El procedimiento para la depuracion de las
responsabilidades y para su ajuste definitivo por la empresa se establece en la
Norma Ramal No.15.

El modelo “Ajuste de Inventarios” se emitira por original y copia, esta ultima solo en
los casos en que el ajuste definitivo requiere una investigacién por la comision de
inventarios, en ambos casos las copias se adjuntan al modelo "Reporte de

Operaciones".

En los casos de ajustes sujetos al procedimiento de la Norma Ramal No. 15 se
recibiran los modelos "Ajustes de Inventarios" por original y copia adjuntos al
"Reporte de Operaciones" y después de realizadas las comprobaciones,
verificaciones y calculos el original se quedara archivado adjunto al reporte y el

duplicado se envia al presidente de la comision investigadora de los ajustes.

Esta entrega se hace mediante la correspondiente comunicacion interna, cuya copia
firmada, como constancia de haberse recibido por el Presidente de la misma, se
mantiene archivada en dos files que constituiran los sub-mayores de las cuentas 332-
Faltantes de Bienes sujetos a investigacion y 555-Sobrantes sujetos a investigacion,

sub-cuenta 1-Mercancias para la venta.
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Al recibirse en el Departamento de Contabilidad de la empresa, los expedientes de
ajustes con el dictamen de la comision y la aprobacion del Director o del nivel
superior, se procedera a su ajuste definitivo mediante comprobante de operaciones al

que se le adjuntaran el modelo ajuste de inventarios, el dictamen de aprobacion.

Posteriormente se anotara en la comunicacion interna que se mantiene archivada y
que constituye el sub-mayor de las cuentas 332 y 555, las cantidades ajustadas
definitivamente anotando el nimero de comprobante por el que se hizo el ajuste

definitivo.

Los saldos de las cuentas 330 y 332-Faltantes y pérdidas sujetos a investigacion y
555 Sobrantes sujetos a investigacion, sub-cuenta 1-Mercancias para la Venta se
comprobaran al menos una vez al trimestre por el examen y suma de las partidas que
no tienen el numero de comprobante de ajustes en los files que constituyen el sub-

mayor de estas cuentas.

Se establece el Registro de Ajuste de Inventarios y Variaciones de Precios” ya sean
“Aumentos” o “Disminuciones” debe coincidir los débitos y los créditos que se efectuan
en este registro con los débitos y créditos del registro Mercancias para la venta por

estos conceptos.

Las operaciones referidas anteriormente provocan aumentos y disminuciones en los

valores de las existencias.

Las disminuciones pueden estar ocasionados por:
+ Devolucion en compra.

¢ Traslados enviados.
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+ Faltantes originados por roturas, mermas u otras causas segun inventarios

fisicos.
+ Disminucion de precios

+ Realizaciéon mercancias (ventas)

A partir de este conjunto de operaciones y los efectos (aumento o disminucién) que
producen es necesario establecer un conjunto de registros y submayores que
permitan el control y contabilizacion de las existencias de mercancias en las unidades
0 establecimientos, tales como:

1. Registro Control de Recepciones y pagos para cada suministrador.

Este registro constituye la base para anotar en:
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2. Resumen mensual de mercancias Recepcionadas por suministrador.

Aumentos (Débitos)

¢ Mercancias recepcionadas

¢ Traslados recibidos

¢ Ajuste de Inventario

Por sobrantes

Disminuciones (Créditos)

¢ Devoluciones en compra

¢ Traslados enviados

*

Ajuste de inventario por
faltantes, mermas y deterioros

¢ Disminucién precio

¢ Ventas

Con crédito a:
-Cuentas par Pagar
-Descuento Comercial

- Operaciones entre Dependencia Pasivo

-Sobrantes de Mercancias en

Investigacion

Con Debito a:
- Cuentas por Cobrar Diversas

Descuento Comercial

- Operaciones entre Dependencias. Activo

- Pérdidas en investigacion. Faltante bienes
en Investigacion
- Gastos por pérdidas MN o Adeudos del

Organismo

- Costo de venta

Este registro permite hacer las anotaciones en el registro Mercancias para la

venta referente a los créditos a la cuenta 370- Descuento Comercial y Cuentas

por Pagar, ademas hacer las anotaciones correspondientes en el submayor de

Cuentas por Pagar.
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3. Registro Devoluciones en Compra.
Permite el Control de todas las devoluciones en compra que debe cuadrar con
la columna “Devoluciones en Compra” del Registro Mercancias para la venta

(disminuciones).

4. Registro de ajuste de inventario y variaciones de precio.
De este registro se obtiene la informacion de los sobrantes (Aumento) o
faltantes (disminuciones) debe cuadrar con la columna ajuste de inventarios del

Registro Mercancias para la Venta (aumento) o (disminuciones).

5. Registro Submayor Mercancias para la venta.
Se confeccionara un registro para considerar los aumentos que representan
débitos a la cuenta Mercancias para la Venta y otro para reflejar los créditos

gue constituyen disminuciones de la referida cuenta.

Los traslados se transfieren directamente del Modelo Reporte de Operaciones,

al Registro Mercancia para la venta.

Para el control en libras de la Mercancia para la Venta en las unidades
minoristas de productos alimenticios; bodegas, supermercados, carnicerias,

puestos de viandas, frutas, venta de leche, ave y huevos, pescaderias.

Cta. Subcuenta  Andlisis  Descripcion
194 Mercancias para la venta Canasta
Béasica

[ — Alimento
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2 e Venta de carne cerdo en Casillas.
1- Carne
2- Visceras
3- Ahumados
3 Productos Agropecuarios
Qo Bebidas Alcoholicas
B Tabacos y Cigarros
6 ---mm-mmm e Farmacias
T Otros ( detallar)

En las unidades minoristas de productos industriales y mixtas: peleterias, tiendas de

vestir, por departamentos, ferreterias, mercados, bodegas, etc.; la mercancia para la

venta se controla en la cuenta y subcuentas de uso obligatorio siguiente:

Cta
195

Subcuenta Analisis Descripcion

© 00 N o 0o A~ W DN B

e
N B O

Mercancias para la venta minorista industriales
MN
Ropa Reciclada.
Otros Productos del MAIS
Planes Especiales
Productos del sector Emergente.
Neumatico de Bicicleta
Produccion Nacional
Alta demanda
Confeccién y Calzado
Productos para damnificados
Utiles del Hogar
Productos del despiece

Otros Detallar concepto
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205 Mercancias para la venta minorista- Mejoras

A W DN PP

Contabilizacion de las operaciones:

1. Recepcidon de mercancias

194 Mercancias para la Venta Canasta —
Bésica
Sub-cuenta que corresponda
195 Mercancias para la venta Minorista
industriales
Sub-cuenta Concepto
370- Descuento comercial
1-Productos de alimentos
Concepto
2-Productos industriales
Concepto
405- Cuenta por Pagar EMPA
406- Cuentas por Pagar EMPI

Ajuares del Hogar

Confeccién y Calzado

Juguetes y Articulos Deportivos

Materiales de Construccion

Parcial

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

XXX

Debe Haber
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

En este asiento los débitos se tomaran del Registro Submayor Mercancias para la

venta (aumento), los créditos del “Resumen Mensual de Mercancias recepcionadas

por Suministrador”.

2. Traslados Recibidos
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Parcial Debe Haber

194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica XXX

Sub-cuenta XXX

195 Mercancias para la venta Minorista

industriales XXX

Sub-cuenta Concepto XXX

575- Operaciones entre dependencias.
Pasivo XXX
2- Mercancias XXX

Los importes para la confeccion de este AD seran tomados del Registro Mercancias
para la Venta (aumento).

3. Ajustes de inventarios

Parcial Debe Haber
194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica XXX
Sub-cuenta XXX
195 Mercancias para la venta Minorista
industriales XXX
Sub-cuenta Concepto XXX
555- Sobrantes de mercancias en
Investigacion XXX
1. Mercancias XXX
4. Aumento de precios
Parcial Debe Haber
194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica XXX

Sub-cuenta XXX
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195 Mercancias para la venta Minorista

industriales
Sub-cuenta Concepto XXX

370- Descuento comercial

1-Productos de alimentos XXX
Concepto XXX
2-Productos industriales XXX
Concepto XXX

XXX

XXX

Los importes de este AD se tomaran del Registro de Ajuste de Inventario y aumento

de precios que debe coincidir con el Registro Mercancias para la venta.

Cuando sean productos de Canasta Basica la diferencia de precios se aporta al

presupuesto acreditando la cuenta 440- Obligacion con el Presupuesto Estatal.

5. Devolucién en compra

Parcial

334- Cuentas por Cobrar Diversas
3- Reclamaciones a suministrador XXX
Suministrador XXX

370- Descuento comercial
1-Productos de alimentos XXX
Concepto XXX
2-Productos industriales XXX
Concepto XXX

194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica

Sub-cuenta XXX

195 Mercancias para la venta Minorista

Debe Haber

XXX

XXX

XXX

XXX
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industriales

Sub-cuenta Concepto XXX
Este asiento resumen se hard a partir del Registro de Devolucién en Compra que
debe coincidir con la columna devolucion en compra. Registro submayor Mercancias

para la Venta. (Disminuciones).

6. Traslados enviados

Parcial Debe Haber
350- Operaciones entre dependencias. Activo XXX
2- Mercancias XXX
Por establecimiento XXX
194 Mercancias para la Venta Canasta —

Béasica XXX

Sub-cuenta XXX

195 Mercancias para la venta Minorista

industriales XXX

Sub-cuenta Concepto XXX

Los importes se tomaran del Registro Mercancias para la Venta (Disminuciones)

7. Ajustes de inventarios

Parcial Debe Haber

330- Pérdidas en investigacion XXX
2- Rebajas en precios XXX
332- Faltantes de bienes en investigacion XXX

1- Mercancias XXX
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194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica
Sub-cuenta XXX
195 Mercancias para la venta Minorista
industriales

Sub-cuenta Concepto XXX

8. Disminucion de precios

a) Si es asumida por la empresa

Parcial
845- Gastos por Pérdidas en MN
2- Rebajas de precios XXX
370- Descuento comercial
1-Productos de alimentos XXX
Concepto XXX
2-Productos industriales XXX
Concepto XXX
194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica
Sub-cuenta XXX
195 Mercancias para la venta Minorista
industriales
Sub-cuenta Concepto XXX
b). Si es subsidiada por la empresa suministradora
Parcial
167- Adeudos del Organo u Organismo
1- Rebajas de precios XXX

370- Descuento comercial

1-Productos de alimentos XXX

Debe

XXX

XXX

Debe

XXX

XXX

XXX

XXX

Haber

XXX

XXX

Haber
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Concepto XXX
2-Productos industriales XXX
Concepto XXX
194 Mercancias para la Venta Canasta —
Béasica XXX
Sub-cuenta XXX
195 Mercancias para la venta Minorista
industriales XXX
Sub-cuenta Concepto XXX
9. Realizacion de mercancias (ventas)
Parcial Debe Haber
102- Efectivo en Caja por Depositar en banco MN XXX
103- Deposito en Confianza. XXX
900- Venta de mercancias — alimentos MN XXX
Concepto XXX
901- Venta de productos industriales XXX
Sub-cuenta y Conceptos XXX
10. Fijando el costo de la mercancia vendida
Parcial Debe Haber
810- Costo de venta — Alimentos XXX
1- Alimento XXX
811 Costo de venta- Industriales MN XXX
1- Ropa Reciclada XXX
194 Mercancias para la Venta Canasta —
Béasica XXX
1- Alimento XXX
195 Mercancias para la venta Minorista XXX
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industriales

1- Ropa Reciclada XXX

Estos importes salen del Registro Mercancias para la venta (disminucion)
considerando a precio de venta, por lo que al final del mes la contabilizacion del ajuste
al costo se efectuaria de la siguiente forma a nivel de la unidad basica o empresa, una

vez determinado el coeficiente y aplicado al total de ventas.

11.Ajuste al Costo:

Parcial Debe Haber
370- Descuento comercial XXX

1-Productos de alimentos XXX
Concepto XXX
2-Productos industriales XXX
Concepto XXX

810- Costo de venta — alimentos XXX
1- Alimento XXX

811 Costo de venta —Industriales XXX
1- Ropa Reciclada XXX

COMERCIALIZACION DE LECHE FRESCA

Por decision del pais a partir del 2007, las unidades de Comercio Minorista deben
asimilar el acopio de leche de cruzamiento que venia realizando el Lacteo, para lo cual
se indica aplicar lo establecido en la Resolucion No. 152 de fecha 18 de junio de 2007
gue establece los precios de Acopio de la Leche Fresca de Vaca que no es posible
acopiar por la industria y que se aplica a aquellos productores que mediante el

sistema de entrega directa garantizan los consumos de leche fresca de vaca,
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autorizados por Comercio Interior a nifios de cero (0) a seis (6) aflos, embarazadas y

dietas médicas.

La Direccién Provincial de Finanzas y Precios teniendo en cuenta que nuestro Sector
no tiene posibilidades de realizar pruebas de calidad a la leche, orienté que el pago de
la leche comercializada por este sistema sera a partir del precio que certifique el
Lacteo de la leche con destino a la industria al cierre de cada mes a la Direccién de
Finanzas y esta se lo comunicard a la empresa de Comercio en los primeros 5 dias
del mes, lo cual servira de base a la recepcién de la leche. La leche que no sea

certificada por el Lacteo se pagara por el precio promedio del territorio.

La empresa de Comercio debe realizar convenio con cada productor que se vincule a

una Bodega, sea este asociado o independiente.

Los Administradores de las Bodegas deben recepcionar los litros de leche
conveniados al precio de pago establecido en cada territorio, e informar a la empresa
mediante el documento establecido (Factura). La Empresa concilia las recepciones
con la certificacion emitida por Oficoda y paga a los productores mediante cheque

Voucher.

La forma de pago a las cooperativas fortalecidas, CPA y granjas estatales serd por
Pago por Factura en las operaciones de compra de leche. Esta forma de pago es
parecida a la Carta de Crédito Local donde se elimina la utilizacion del Cheque, o sea
la Cooperativa presenta la factura al Banco, conciliada y firmada por la empresa
comercio minorista.
e En caso de los productores independientes que no se puedan vincular a
cooperativas se les pagard de forma independiente mediante cheques
vouchers o sistema de nominas y se retendra el 5% de Impuesto sobre venta

establecido para las compras a privados.
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Los Subdirectores Econdmicos deben velar porque las solicitudes del subsidio por

diferencia de precio se presenten en las Direcciones Municipales de Finanzas en el

término establecido.

Procedimiento Contable para la comercializacion de la leche.

1- Cuando se compralaleche al campesino
Ej. Precio de $ 2.40 el litro.

a) Cuando se recepciona al precio de costo

194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica
1- Alimento
409-Cuentas por Pagar a Otros Suministrad

Xxx Productor

b) Cuando se recepciona a precio venta poblacion

194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica
1- Alimento
409-Cuentas por Pagar a Otros Suministrad

Xxx Productor

Parcial Debe Haber
$2.40
$2.40
$2.40
$2.40
Parcial Debe Haber
$0.25
$0.25
$0.25
$0.25

2- Cuando se vende laleche ala poblacién a un precio de $ 0.25 el litro.

102- Efectivo en caja por Depositar en Banco

900- Venta de Mercancia Alimento

Parcial Debe Haber
$0.25
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124

1- Alimento 0.25 $0.25

3- Incremento de precio del inventario si se recepcion6 a $ 0.25

Parcial Debe Haber
194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica 2.15
1- Alimento $2.15
409-Cuentas por Pagar a Otros Suministrad 2.15
Xxx Productor $2.15
3- Al fijar el costo de la venta.
Parcial Debe Haber
810- Costo de venta Alimento 2.40
1- Alimento $2.40
194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica 2.40
1- Alimento $2.40
4-Cuando paga el campesino el litro de leche
Parcial Debe Haber
409-Cuentas por Pagar a Otros Suministrad 2.40
Xxx Productor 2.40
110-Electivo en Banco 2.40

5- Cuando se paga al campesino el acarreo a través del Cheque Voucher:

Parcial Debe Haber
825-Gasto de Operaciones 120.00
805-Acarreo de leche $120.00
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110-Electivo en Banco 120.00

6- Simultdneamente se fija el Adeudo al Presupuesto por :

Parcial Debe Haber

165- Adeudos del Presupuesto por financiamiento pend. 122.17
4- Acarreo $120.00
5- Diferencia de Precio de Leche y Desc. Com 2.17
916- Subsidio por diferencia de Precio 122.17
1- Diferencia de Precio de la leche(2.40-0.25) $2.15
2- Descuento Comercial $0.02
3- Acarreo $120.00

Esta operacion se registra en contabilidad y Finanzas solicita al Presupuesto dentro
de los 20 dias habiles siguientes al mes terminado el importe pagado al productor por
el acarreo mas la diferencia de precio de la leche, o sea de 0.25 a 2.40 pesos, asi

como el descuento comercial correspondiente al precio de venta (10% de 0.25).

7- Cuando recibe el Subsidio
Parcial Debe Haber

110-Electivo en Banco 122.17

165- Adeudos del Presupuesto por financiamiento pend. 122.17
4- Acarreo $120.00
5- Diferencia de Precio de Leche y Desc. Com $2.17

Para un mejor control de los litros acopiados en las Bodegas se establece la

confeccion del siguiente modelo:
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MODELO SC-2-20 - FACTURA — RECEPCION DE OPERACIONES COMERCIALES
CON PRODUCTORES INDIVIDUALES

El Ministerio de Finanzas y Precios ha puesto en vigor el modelo de referencia para
formalizar las ventas y recepcion de productos que se reciben por las entidades
estatales de los productores individuales, previo acuerdo de suministro aprobado por
la autoridad competente.

Este modelo se emitira por las entidades que compran productos a los productores
individuales en original y copia. El original quedara en la entidad y la copia se le

entregard al productor individual.

Este modelo servira de base para efectuar los pagos correspondientes. En el caso de
las empresas estatales se realizar tal y como establece este procedimiento y en el
caso de las Unidades Presupuestadas sera el documento que se acompafie a la

Solicitud de Instrumento de Pago que se presenta a las Tesorerias.

Procedimiento Contable Financiero para el Yogurt de los Bolivianos.

En cada Municipio existen Bodegas seleccionadas que reciben el Yogurt con destino
de entrega gratuita a los nucleos de familias con estudiantes latinoamericanos. Este

producto es depositado por el Lacteo en las unidades minoristas autorizadas.

La Empresa de Comercio Minorista recepcionara dicho producto, lo contabilizara y
pagard al Lacteo, solicitando el subsidio a través de la Direccion Provincial de
Comercio a la Unidad Presupuestada de Atencién a Programas Especiales (UPAPE)
subordinada al MINCIN que es la rectora de este programa.

El procedimiento contable es el siguiente:
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1. Recepcién de Producto

Parcial Debe Haber

194 Mercancias para la Venta Canasta — Basica 1.00
1- Alimento $1.00
370- Descuento Comercial MP-V 0.10
1-Productos de Alimentos $0.10
409- Cuentas por Pagar -Otros suministradores 0.90
Combinado Lacteo $0.90
2- Entrega gratuita al nucleo familiar que le pertenece.
Parcial Debe Haber
167. Adeudos del Organismo 1.00
3- Yogurt de Bolivianos $1.00
900. Venta de Mercancia-Alimentos 1.00
1- Alimentos $1.00
3. Fija el Costo
Parcial Debe Haber
810. Costo de Venta de Alimentos 0.90
1- Alimento $0.90
370- Descuento Comercial 0.10
1-Productos de Alimentos $ 0.10
194 Mercancias para la Venta Canasta Basica 1.00
1- Alimento $1.00
Cuando recibe el Financiamiento
Parcial Debe Haber
110. Efectivo en Banco 1.00
167. Adeudos del Organismo 1.00
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3- Yogurt de Bolivianos $1.00

Para realizar la solicitud de Financiamiento a la UPAPE deben presentar
mensualmente por escrito relacion de las Facturas Resumen presentadas por el
Lacteo por el importe bruto de la factura sin deducir el 10%. Adjuntando copia de la

factura y copia del cheque pagado al Lacteo.
La instruccion N° 6.4.247 del 2005 del MINCIN establece el procedimiento para el
control de la elaboracion y venta de productos gastrondomicos en establecimientos de

comercio minorista.

1.- Para la Recepcion de Mercancias:

a) Cuando son mercancias recibidas de los suministradores mediante conduce o

factura:

Se seguird el mismo procedimiento y contabilizacién que con las mercancias para la
venta, por lo que se anotara en el “Reporte de Operaciones”, seccidon  “Factura

recepcionadas”, a precio de adquisicion (sin incluir el descuento comercial).

b) Cuando son mercancias recibidas mediante traslado de un almacén o
establecimiento de la propia empresa:

Se seguira el mismo procedimiento y contabilizacion que con las mercancias para la

venta, por lo que se anotara en la seccidn “Traslados entre unidades” del “Reporte de

Operaciones”, valorada al precio que aparece en el traslado.

c) Cuando son productos adquiridos gratuitamente, como por ejemplo: cascaras,

yerbas, etc.
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En estos casos no se dara entrada en el inventario a estos productos ni se llevara
control sobre los mismos, anotandose una vez consumidos, al dorso del “Reporte de
Operaciones”, como dato informativo que justifique el consumo de otros productos que

posee el establecimiento.

2.- Cuando se autorice comprar productos a particulares, en efectivo:

Se entregara un fondo para ejecutar estas compras, cuya cuantia se determinara en

cada caso, asi como la periodicidad de los reembolsos en la Empresa.

La utilizacién de estos fondos estard sujeta a lo establecido en la Resolucion 324/94

sobre Disciplina de Caja.

Los justificantes de estos pagos deben estar acompafiados de la relacion de
productos comprados, con su cantidad y valor y deben tener los datos y la forma de

los vendedores y de la persona que recibié la mercancia.
Los datos de las compras se anotaran en la seccidon “Facturas recepcionadas” del
“‘Reporte de Operaciones”, haciendo la aclaracion que se trata de un pago en

efectivo.

3.- Para la elaboracién vy venta de productos gastronémicos:

Es necesario definir dos conceptos que se utilizaran para clasificar la mercancia
que se venda en la actividad gastronémica que realizardn estos establecimientos.
Ellos son:

- Raciones elaboradas.- Son los productos que para venderlos, requieren de un

proceso de elaboracion. Ej.: Batidos, Refrescos Naturales, etc.
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Para la elaboracion de los productos se deben aplicar las normas de elaboracién y
cartas tecnologicas establecidas para la gastronomia.

- Mercancias listas para la venta.- Son los productos que para venderlos, no

requieren de un proceso de elaboracion.

Ej.: Ron en tragos, Cigarros, etc.
Para el control de esta actividad es necesario que al dorso del “Reporte de
Operaciones” se anoten los siguientes datos:

- Raciones elaboradas y mercancias listas para la venta con su precio de venta.
Los precio se fijaran de acuerdo a lo establecido en la Resolucion que para la fijacion
de los precios en la gastronomia, emita el Ministerio de Finanzas y Precios.

Al finalizar el mes se entregara a la empresa, un conteo fisico de las mercancias de
Alimentos, en existencia en el establecimiento, valorado al mismo precio a que fueron
recepcionadas las mercancias.

Estos Inventarios pueden ser realizados por los Comprobadores Econdmicos, en
dependencia de las posibilidades de cada Empresa.

Lo recaudado por las ventas gastrondmicas se informara conjuntamente con las

Ventas — Alimentos.

4.- Control y contabilizacidon de las operaciones:

Cuando se autorice, la empresa solicitara a su Sucursal del BNC, un fondo en efectivo
para las compras de mercancias a particulares, el cual distribuira a los
establecimientos, atendiendo a sus posibles necesidades y teniendo en cuenta la

periodicidad en que se efectlian los reembolsos.

Las mercancias adquiridas para la gastronomia, se controlaran y contabilizaran en la
cuenta Mercancias para la Venta — Alimentos.
Las salidas de mercancias de la cuenta Mercancia para la Venta — Alimentos, se

haran por el siguiente procedimiento:
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Saldo al inicio, mas recepciones, menos saldo final, es igual a salida de mercancias.

El importe de la salida de mercancias se debitara a la cuenta Costo de Venta —
Alimentos.

El Costo de Ventas deberd ser ajustado por la aplicacion del descuento comercial
correspondiente a la salida de mercancias, siguiendo el procedimiento utilizado por la
empresa.

Para determinar las ventas de gastronomia en la empresa, se multiplicaran las
raciones elaboradas y las mercancias listas para la venta por el precio a que fueron
vendidas.

Este importe se contabilizara en la cuenta Ventas — Gastronomia.

El establecimiento informa el total recaudado en alimentos y gastronomia, por lo que
las Ventas — Alimentos seran la diferencia entre el total recaudado y lo contabilizado
como Ventas - Gastronomia.

En la empresa se comprobara que la suma de los tres conceptos siguientes responda

con la salida de inventario de la cuenta Mercancia para la venta — Alimentos:

1) Importe contabilizado como Ventas — Alimentos

2) Mercancias Listas para la Venta vendidas y valoradas al precio que fueron

recepcionadas.

3) Mercancias consumidas en las raciones elaboradas, valoradas al precio que

fueron recepcionadas.

Las diferencias que surjan deberan ser analizadas, haciendo comprobaciones
adicionales cuando sea necesario para conocer las causas de las desviaciones y de
no poder ser resueltas, se tramitardn de acuerdo a lo establecido en la Norma
Ramal N° 15.
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La forma del registro contable de las rebajas de precios aprobadas no se realiza en
todas las entidades con uniformidad, por lo que, con ese objetivo se emite esta
Carta Circular.

Las empresas deberan poner en practica las siguientes instrucciones:

1. Incluirdn para la aprobacion de la rebaja de precios los productos
seleccionados valorados a precio de venta poblacion con descuento
comercial.

2. Seran objeto de aplicacion de rebaja de precios los productos
seleccionados con existencia fisica en los almacenes de cualquiera de las
empresas centrales, universales o minoristas, para lo cual procederan a la
correspondiente toma fisica de inventarios.

3. La relacion entre empresas para aplicar la rebaja de precios seré:

¢ Empresas Minoristas y de Servicios de Ciudad de La Habana y La
Habana con la empresa central correspondiente.

¢ Empresas Minoristas y de Servicios del resto del pais con la
Empresa Universal de la provincia correspondiente.

¢ Empresas Universales con la empresa central correspondiente.

4. Las Empresas Centrales en su relacion con las Empresas Universales,
Minoristas y de Servicios de Ciudad de La Habana y La Habana ajustan sus
inventarios y asumen como pérdida el por ciento del descuento comercial
concedido en las operaciones de ventas originales, correspondiente a los
inventarios objeto de rebaja de precios en poder de esas empresas.

5. Las Empresas Universales en su relacion con las Empresas Minoristas y de
Servicios de sus respectivas provincias ajustan sus inventarios y asumen
como peérdida el por ciento del descuento comercial concedido en las
operaciones de ventas originales, correspondiente a los inventarios objeto
de rebaja de precios en poder de esas empresas.

6. Las Empresas Minoristas y de Servicios ajustan sus inventarios y reciben el

financiamiento por la rebaja de precios aprobada.
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7. Las solicitudes para rebajas de precios deben ser presentadas
personalmente en las empresas receptoras con la documentacion
pertinente a fin de ser analizadas y discutidas las posibles discrepancias y
confeccionar el Acta Conciliatoria de estos pagos.

8. En casos de reciente facturacién de productos objeto de rebajas de precios,
la Empresa Vendedora podra optar por la utilizacion de Notas de Crédito.

9. En los casos que proceda se aplicara el descuento de las cuentas por
cobrar y por pagar entre las entidades hasta el limite maximo posible, de
acuerdo a las regulaciones vigentes.

Este procedimiento, para aplicar a las rebajas de precios, tiene vigencia
hasta tanto se confeccione un documento definitivo sobre la reglamentacion del

tema.

PROCEDIMIENTO CONTABLE Y FINANCIERO PARA EL FINANCIAMIENTO DE
REBAJAS DE PRECIOS MINORISTAS.

1. INVENTARIOS PROPIOS DE LA EMPRESA MINORISTA

EFECTUAN RECLAMACION A LA EMPRESA UNIVERSAL
CORRESPONDIENTE.

136- Cuentas por Cobrar a Corto Plazo $251 926.20
xx- Empresa Universal X $251 926.20
(Valor neto del financiamiento a recibir
por la empresa minorista. Importe
reclamado menos descuento comercial)
370- Descuento Comercial 27 991.80
(Valor del 10% del descuento comercial
concedido)

202- Mercancias para la Venta Mayorista



Tomo: |
C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA |[Hoja 138 de 140

EL SUBSISTEMA INVENTARIO
CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable
EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario
Industriales MN $279 918.00

(Valor del ajuste del inventario)
LA EMPRESA UNIVERSAL RECIBE Y ACEPTA LA RECLAMACION

136- Cuentas por Cobrar a Corto Plazo $239 609.81
xx- Empresa Central Y $239 609.81
(Valor neto del financiamiento a recibir
de la empresa central. Importe total
reclamado menos descuento comercial)
845- Gastos por Pérdidas 12 316.39
xx- Rebaja de precios 12 316.39
(4,4% del descuento comercial
recibido que se asume como
pérdida)
406- Cuentas por Pagar a Corto Plazo $251 926.20
xx- Empresa Minorista Z $251 926.20

LA EMPRESA CENTRAL RECIBE Y ACEPTA LA RECLAMACION

845- Gastos por Pérdidas $239 609.81
xx- Rebaja de precios $239 609.81
408- Cuentas por Pagar a Corto Plazo $239 609.81

xX- Empresa Universal X  $239 609.81
2. INVENTARIOS PROPIOS DE LA EMPRESA UNIVERSAL

EFECTUAN RECLAMACION A LA EMPRESA CENTRAL CORRESPONDIENTE




C' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL SUBSISTEMA INVENTARIO

Tomo: |

Hoja 139 de 140

CAPITULO 02 Procesamiento del Registro Contable

EPIGRAFE 02 Grupo de Contabilidad de Inventario

136- Cuentas por Cobrar a Corto Plazo $239 609.81
xx- Empresa Central Y $239 609.81
(Valor neto del financiamiento a recibir
de la empresa central. Importe total
reclamado menos descuento comercial)
370- Descuento Comercial 40 308.19
(Valor del 14,4% del descuento comercial
recibido)
202- Mercancias para la Venta Mayorista

Industriales MN $279 918.00

(Valor del ajuste del inventario)

LA EMPRESA CENTRAL RECIBE Y ACEPTA LA RECLAMACION

845- Gastos por Pérdidas $239 609.81
xx- Rebaja de precios $239 609.81
408- Cuentas por Pagar a Corto Plazo $239 609.81

xx- Empresa Universal X  $239 609.81
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—IIE CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

e Se elabora el Manual de Normas y Procedimientos para el Subsistema Inventario,

conforme a la normatividad aplicable.
El Manual de Normas y Procedimientos propuesto para el Subsistema Inventario:

e Se puede aplicar en su totalidad, pues se han creado las condiciones para ello, lo
que contribuira a la certificacion de la Contabilidad.

e Constituye una estrategia de formacién y adiestramiento para el nuevo trabajador
aun cuando se den cambios del personal en cualquier nivel, su existencia garantiza
que el trabajo no serd interrumpido porque las normas y los procedimientos se
mantienen.

e Esta estructurado de acuerdo a las exigencias de la Resolucion 54/2005, emitida
por el Ministerio de Finanzas y Precios y cumple con las Normas Cubanas de
Contabilidad, respondiendo a las bases normativas del Sistema de Control Interno.

e Constituye una fortaleza para el Sistema de Control Interno pues facilita la
realizacion de las actividades fundamentales que permitan el cumplimiento de las

metas y objetivos trazados por la entidad
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta lo anteriormente detallado en las CONCLUSIONES se desea
precisar las siguientes RECOMENDACIONES:

e Presentar al Consejo de Direccion de la Empresa el Manual de Normas vy
Procedimientos para su andlisis y aprobacion.

e Concretar el registro, impresion, reproduccion y distribucion del Manual.

e Entregar el Manual a la comisidon de acreditacion para su evaluacion.

e Realizar sesiones de trabajo en el Departamento Econdmico para esclarecer
los elementos organizativos y formular acciones que propicien la plena

materializacion de lo expuesto.

e Llevar a cabo todos los procedimientos propuestos para lograr un mejor

funcionamiento del proceso contable en el Subsistema Inventario.

e Actualizar periédicamente el contenido del Manual, cumpliendo con las
disposiciones emitidas por los diferentes organismos que regulan la actividad
de la Entidad, con el propdésito de establecer los correctivos pertinentes para su

mejor aplicacion.
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ANEXO |

ENTREVISTA

¢ El Subsistema Inventario cuenta con algun documento donde se describan
las funciones inherentes al trabajo desarrollado?

¢Esta prevista la forma de preparar al adiestrado o al nuevo personal para
ejecutar las funciones a desempenar?

¢Donde aparecen normados los procedimientos de trabajo en el Subsistema
Inventarios?

¢Existe algun Manual que garantice la continuidad de las operaciones en el
Subsistema durante la ausencia de alguno de sus trabajadores?

¢ Existe dominio de las Legislaciones que regulan el funcionamiento interno del
Subsistema?

¢Esta elaborado algun documento que permita verificar y controlar el
procedimiento correcto a seguir por los trabajadores?

¢ Se conocen las ventajas de los Manuales de Normas y Procedimientos?
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ANENQIII

Modelos Establecidos por el Ministerio de Finanzas y Precios segun la Resolucion 11

del 2007.
Modelo SC-2-011 Conduce
Organismo: ( ) Orden de Despacho ( ) Solicitud de Entrega Mater.
( ) Transferencia/Almacenes ( ) Produccién Terminada
Empresa: ( ) Ajuste de Inventarios (X) Conduce
( ) Informe de Recepcion ()
Unidad/Almacén: ( ) Vale de Entrega o Devolucién | ()
Suministrador | Codigo
o .| Orden No. Centro de Costo: Cadigo:
S 9
‘g§ § Lote No. Producto: Otros:
0O o0
A — Nombre y Apellidos — Transportista: B — No. Carné de Identidad: C — Chapa del Vehiculo
Caodigo Descripcién UWM | Cantidad Precio Importe Saldo Exist.
Total
Despachado o Devuelto por: | Recibido por: Autorizado por:
Nombre y Apellidos: Firma: Nombre y Apellidos: Firma: Nombre y Apellidos: Firma:

Anotado S. Mayor
Inventario

Contabilizado por:

Solicitud de Materiales
No.

Dia

Mes | Afo




Modelo SC-2-04: Informe de Recepcion

Entidad : Cadigo: Fecha
Unidad: Cédigo: INFORME DE D M A
- — RECEPCION
Almaceén: Caodigo:
Suministrador: Cadigo: Factura: Conduce
Transportador: Chapa: Cl: Bultos
- . Precio Precio | Importe | Importe
Cddigo Cuenta Productos UM | Cantidad MN Divisas '\ﬁ N di\?isas Saldo
Importe total de la recepcion
Jefe Almacén Informe reclamado Anotado Inventario | Contabiliza Numero
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:




Modelo SC-2-07: Solicitud de Materiales

Entidad: Cadigo: SOLICITUD DE Fecha

Unidad: Cadigo: MATERIALES D M A

Almacén al que solicitan: codigo

Destino centro de costo: codigo
cédigo Descripcién del producto U/M Cantidad

Solicitado Autorizado Recibido Numero
Nombre: Nombre: Nombre:
Firma: Firma: Firma:




Modelo SC-2-09: Transferencia entre Almacenes

Entidad: Cadigo: TRANSFERENCIA ENTRE Fecha
Direccion: Cadigo: ALMACENES D M A
Almacén que entrega: Cédigo:
Almacén que recibe: Direccién: Cédigo:
Cédigo Cuenta Productos UM Cantidad Plr\j:\:llo I;:/esclaos Iml\ﬁ o’\;te lé?\ﬁg;tse Saldo
Despachado Recibido Contabilizado | Solicitud de NUmero
Nombre: Nombre: entrega No:
Firma: Firma:




Modelo SC-2-08: Vale de Entrega o Devolucidn

Entidad: Cadigo: VALE DE ENTREGA O 5 FI\F;‘ICha A
Direccion: Cadigo: DEVOLUCION
Almacén que entrega: Cadigo:
Destino centro de costo: Cddigo:
Cadigo Cuenta Productos UM | Cantidad P,r\j:\:l'o I;(/?g:; Im'\ﬁoNrte l&?\ﬁg:: Saldo
Despachado Recibido Contabilizado o Numero

Nombre: Nombre: gg:lr((:altidnc(i)e

Firma: Firma: 9 '




Modelo SC-2-016: Ajuste de Inventario

Ajuste de
Inventario

Fecha

NUmero

Unidad

Importe

Sobrante

Faltante

Ajustado
Comprobante
NUmero




Modelo SC-2-01: Solicitud de Compra

MULTIPROPOSITO

< | ENTIDAD CODIGO | CUENTA BANCARIA DIA MES ANO DOC. No.
(&)
w
&£ | DIRECCION ALMACEN O UNIDAD CODIGO | OTROS DATOS TIPO DE DOCUMENTO
E SOLICITUD DE ENTREGA A
SOLICITUD DE SERVICIOS EESEbG
SOLICITUD DE COMPRAS —
- ENTIDAD CODIGO | CUENTA BANCARIA PP R o
@ VALE DE DEVOLUCION Lol
(&) - AJUSTE DE INVENTARIOS o T
&1 DIRECCION ALMACEN O UNIDAD CODIGO | OTROS DATOS | INFORME DE RECLAMACION RIS
INFORME DE RECEPCION ey
TRANF. ENTRE ALMACENES —————
CONDUCE: CARTA PORTE: . |REFERENCIA:
CENTRO DE COSTO | COD. No. DE ORDEN VIA DE TRANSP. LUGAR DE ENTREGA D M A
TRANSPORTADOR DIRECCION CARNE No. CHAPA No. CASILLA No. BULTOS
PRECIO SALDO
CODIGO DESCRIPCION um CANTIDAD Pﬁﬁﬂo RD%%CO UNIT. IMPORTE EN
: : TOTAL EXIST.
TOTAL:
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR RECEPC. POR _ANOTADO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: :
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: CONTABILIZADO
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:

s e e e s
- EMPRESA GRAFICA DE GRANMA




Modelo SC-2-0O2: Solicitud de Servicio

MULTIPROPOSITO

s ENTIDAD CODIGO | CUENTA BANCARIA DIA MES ANO DOC. No.
w
£ | DIRECCION ALMACEN O UNIDAD CODIGO | OTROS DATOS TiPO DE DOCUMENTO
= SOLICITUD DE ENTREGA ——
SOLICITUD DE SERVICIOS s
ENTIDAD CODIGO | CUENTA BANCARIA SOLICITUD DE COMPRAS e
w VALE DE ENTREGA PRt
@ VALE DE DEVOLUCION SMRRIRELEN
(&) - AJUSTE DE INVENTARIOS gy
| DIRECCION ALMACEN O UNIDAD CODIGO | OTROS DATOS | INFORME DE RECLAMACION SRR
INFORME DE RECEPCION el
TRANF. ENTRE ALMACENES BT
CONDUCE: CARTA PORTE: . |REFERENCIA: :
CENTRO DE COSTO | COD. No. DE ORDEN VIA DE TRANSP. LUGAR DE ENTREGA D M A
TRANSPORTADOR DIRECCION CARNE No. CHAPA No. CASILLA No. BULTOS
PRECIO SALDO
CODIGO DESCRIPCION um CANTIDAD Pﬁfﬂo %%%Co UNIT. IMPORTE EN
: : TOTAL EXIST.
TOTAL:
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR RECEPC. POR ANOTADO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: ;
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA: CONTABILIZADO
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:

s e e T R
- EMPRESA GRAFICA DE GRANMA




Modelo SC-2-010: Orden de Despacho

D M A
ORDEN DE DESPACHO
§ _NOMBRE: CODIGO DIRECCION
% MUNICIPIO AGENCIA B.N.C. ALMACEN COD. _
s
3
NOMBRE CODIGO DIRECCION
@
2 | municipio AGENCIAB.N.C. CUENTA BANCARIA ORDEN DE COMPRA O DE SERVICIOS
&
b
& | EFECTUAR ENTREGA EN FECHA ENTREGA D M 3
CODIGO DESCRIPCION UM ORDEN CANT. DESPACHADA CANT. ENTREGADA
ENTREGADO-SUMINISTRADOR
REMITIDO POR DESPACHADO POR APROBADO POR s
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO CARGO
FIRMA D |M]A | FRMA M | A | FIRMA DIM|A

o L S,
EMPRESA GRAFICA DE GRANMA




Modelo SC-2-014: Tarjeta de Estiba

TARJETA DE ESTIBA

SNC-2-18

PRODUCTO GENERICO CODIGO
PRODUCTO ESPECIFICO

PRODUCTO SURTIDO

CUENTA SUBCUENTA ANALISIS

FILA COLUMNA ALOJAMIENTO

UNIDAD DE MEDIDA PRECIO UNITARIO RECARGO O DESCUENTO
20— DOCUMENTO

o™ [CLAVE NS, ENTRADA SALIDA SALDO FIRMA

PRODUCTO GENERICO CODIGO

PRODUCTO ESPECIFICO UNID. DE MED.

PRODUCTO SURTIDO

EMPRESA GRAF-ICA DE GRANMA



Modelo SC-2-012: Factura

FACTURA E
Nombre: Cadigo: NIT.
Suministrador Direccion: Municipio | Agencia Banco. Cta. Bancaria MN Cta. Bancaria CUC.
Nombre: Cadigo: NIT.
Comprador Direccion: Municipio | Agencia Banco. Cta. Bancaria MN Cta. Bancaria CUC.
Bultos Identidad del Porteador | C. Porte | Lic. Conduccién: | Chapa:
.- . Precio Precio Importe | Importe
Cadigo Productos UM | Cantidad MN Divisas M N divisas Saldo
Suministrador Comprador Cliente Fecha . NUmero
Nombre: Nombre: D| M| A | Solc
- - Ent. no.
Firma: Firma:




Modelo SC-2-013: Submayor de Inventario

SUB- MAYOR DE INVENTARIO

CODIGO

CUENTA | SUB-CUENTA

| ANALISIS

200

DIA

MES

REFERENCIA

DETALLE

DEBE

HABER

SALDO




Modelo SC-2-015: Hoja de Inventario Fisico

UNIDAD:

D:

No.

Descripcion del Producto

U\M

Cantidad

Precio

Importe




Modelo SC-2-06: Entrega de Produccidén Terminada al Almacén

Entidad : Cadigo: L Fecha
Unidad: Cadigo: Entrega de Produccpn D M | A
? — Terminada al Almacén
Almaceén: Caodigo:
Suministrador: Cadigo: Factura: Conduce
Transportador: Chapa: Cl: Bultos
- . Precio | Precio | Importe | Importe
Cddigo Cuenta Productos UM | Cantidad MN Divisas '\ﬁ N di\?isas Saldo
Importe total de la recepcion
Jefe Almacén Informe reclamado Anotado Inventario | Contabiliza Numero
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:




A

ENONIL

Ministerio del Comercio Interior Control de las Mercancias en Almacén Dia
Empresa: NCG-1 Mes
Unidad: Afo
Zona Comercial Mercancias para elaborar () listas p/venta o elaboracion ligera () No.
i)

o Inve_n@arlo Inventario Entradas Salidas c k=
° o Inicial Comprobado 0 i
3| UM | g

o o

o

Cant. | Imp. | Cant. | Imp. | Trasl. | UBA | Compra | Sobrante | Ajuste | Traslado | Ventas

[

[}

<

o

|—

Autorizado: Folio

Confeccionado




ANENQLY

Ministeri | Comercio . ) p

Inter?ct)? 0 del Comerc Control de las Mercancias en Area de Venta Dia
Empresa: NCG-2 Mes
Unidad: Afio
Zona Comercial No.

Im{ﬁgg{ 10 Cantidad Inv]::;?rlo Venta Costo % g

Producto UM 25

. . >

Cant. | Imp. Entrada Disponible | Vendido | Cant. | Imp. | Precio Importe Unitario ?rg?;? S
Totales

Confeccionado

| Recibido

| Revisado

| Folio




ANEXOR

Ministerio del Comercio Interior Estado Diario del Resultado de las Unidades Gastron6micas No
Empresa: Unidades y Puntos de Ventas que hacen Gastronomia Mes:
Unidad: (NCG-3) Afo:
Zona Comercial:

0 0 S n ()] - -

. Ventas vl 28 ° g = g |8 38| Uutilidado Gastos Utilidad Plan de %
A de 0‘5),% 0,59) g 3 § 2 g ? % o g pérdida generales y ()gastos | o.o-oqoe | Cump.
mercancias | €~ | £~ 5 8> O |5 a| acumulada admon. admon. Plan

Confeccionado: Autorizado:




AN ENORI

Entidad: Caodigo:
FACTURA — RECEPCION DE D M A
o Unidad: Cédigo: |OPERACIONES COMERCIALES CON
W o PRODUCTORES INDIVIDUALES
ONe) - —
Ir'JI:J ~ | Almacen: Cadigo:
Nombre productor individual: Contrato No. No. Identidad Permanente
Transportador: Chapa No. Direccion Particular:
Unidad Saldo
CODIGO DESCRIPCION de Cantidad Precio Imoorte en
Medida Unitario P Exist.
IMPORTE TOTAL
5% de impuesto a retener
Neto a Pagar
Nombre y Apellido del que Recibe [Nombre y Apellido del que entrega: Anotado control [Contabilizado por:  |No.

Inventario por

Nombre del que Recibe

Firma del que entrega
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