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Existen seis capitulos contenidos en Mejore su Negocio. Cada
capitulo lo ayudara a solucionar problemas y mejorar el ma-
nejo de una parte importante de su negocio.

* Mercadeo lo ayuda a ofrecer lo que sus clientes desean
* Compras lo ayuda a comprar productos, materiales y equipo

* Control de existencias lo ayuda a guardar y controlar exis-
tencias

* Costeo lo ayuda a estimar costos para sus productos o
servicios

* Registro Contable lo ayuda a mantener y utilizar registros.

* Planificaciéon del Negocio lo ayuda a efectuar planes para
mejorar su efectivo, ventas y costos. ‘




PROLOGO

¢ Qué es “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN)?

El programa global de la OIT “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN, del inglés SI1YB, Start and
Improve Your Business) se ha constituido en una de las metodologias mas conocidas de capacitacion para
la adquisicion de destrezas esenciales para la gestion de pequenas empresas. “Inicie y Mejore Su Negocio»
es un sistema de paquetes de capacitacion interrelacionados de destrezas practicas para la gestion empre-
sarial que esta dirigido a duefios y conductores de pequefias empresas. El Programa consiste de dos
paquetes de capacitacion, a saber, “Mejore Su Negocio” (MESUN), que se propone capacitar a
empresarios(as) existentes a consolidar y expandir sus negocios, e “Inicie Su Negocio” (ISUN), que equipa
a los que desean empezar negocios con habilidades practicas para iniciar y conducir negocios viables.

El origen de “Inicie y Mejore Su Negocio” estd en una serie de materiales de capacitacion titulados
“El Cuidado de Su Empresa”, que fue desarrollado en los arfios 70 por la Confederacion Sueca de
Empleadores. En 1977, la Autoridad Sueca para el Desarrollo Internacional (SIDA) financié un proyecto
para que la OIT adaptara estos materiales a fin de que reflejaran las necesidades y situaciones de empre-
sarios y empresarias en los paises en desarrollo. Desde entonces, los materiales, metodologia y sistemas
IMESUN se desarrollan, adaptan y enriquecen constantemente para atender las necesidades siempre cam-
biantes de los empresarios en muchos paises distintos.

El objetivo del paquete MESUN es incrementar la viabilidad y rentabilidad de las pequenas empre-
sas en operacion a través de la aplicacion de principios bdsicos de gestion, que pueden conducir al mante-
nimiento y/o creacion adicional de empleos de calidad. Provee conocimientos y técnicas sobre tales princi-
pios de gestion a conductores de pequernios negocios en una manera simple y practica, y los estimula a
aplicarlos en sus respectivos negocios. De este modo, los empresarios(as) serdan capaces de incrementar
sus ventas, mantener un flujo positivo de fondos, costear y fijar precios de sus productos en forma apropiada,
comprar de modo eficiente lo que necesita el negocio, mejorar la calidad de sus productos, reducir sus costos
y, eventualmente, aumentar la rentabilidad de sus negocios. Estos logros resultaran en pequernias empresas
mas viables contribuyendo a la creacién y mantenimiento de empleo y, con €llo, al crecimiento econdmico.

Los atributos de IMESUN

La particularidad del programa IMESUN radica en sus conceptos que son presentados de una
manera simple, costo/eficiente, prdctica, relevante y participatoria. De este modo, se dirige a satisfacer las
necesidades de usuarios con bajo nivel de instruccion. Sus atributos especificos son:

(a) Los materiales MESUN (Basico) y el Juego de Negocios IMESUN —el nucleo del programa IMESUN —
y las metodologias de capacitacion IMESUN se dirigen a las necesidades especificas de capacitacion
de conductores de pequenios negocios con poca escolaridad.

(b) El componente de seguimiento de la capacitacion (o Servicio de Extension Empresarial), que consiste
en ciertas intervenciones de capacitacién aplicadas progresivamente; posterior es a la capacitacion
inicial en clase, utilizan las metodologias de monitoreo, aprendizaje activo y de tipo vivencial que faci-
litan una transferencia efectiva de experiencias prdcticas.

(c) La capacitacién basada en ‘resultados’ otorga transferibilidad a sus aspectos conceptuales.

(d) El programa tiene inserto un sistema simple de monitoreo y evaluacién mediante el cual la efectividad
de la capacitacion puede ser medida con precision.

(e) Los vinculos entre los programas Inicie Su Negocio (ISUN)y MESUN ayudan a mejorar la sostenibilidad
de los programas de desarrollo de pequefias empresas.

() El programa se presta a ser adaplado sectorialmente, por ejemplo, en la capacitacién de pequenas
empresas en construccion, ventas, confecciones, transportes, turismo, etc. y al desarrollo de enfoques
multidisciplinarios relacionados o complementarios. Entre estas adaptaciones se encuentran disponi-
bles en castellano: Mejore Su Negocio en Construccion (MESUNCO)’, y proximamente lo estaran:
‘Capacitacion Empresarial para Contratistas’ (CEC)’, ‘Mejore Su Ambiente de Trabajo y Su Negocio
(MESAMSUN)’ y ‘Conozca de Negocios (CODEN)'.

g) Esunaintervencion de capacitacion de bajo costo, que la hace accesible a grupos objetivos amplios en
las dreas rurales, especialmente si se le combina con otras metodologias de la OIT para formacién de
negocios, tal como la “Capacitacion Empresarial de Base”.

(h) Tiene una estrategia de imglementacion clara y validada.

() Promueve vinculaciones amplias con oftras instituciones de desarrollo de la PyME, mejorando asi la
efectividad y el impacto de la capacitacion al nivel de los beneficiarios directos.



En términos de impacto a la fecha, mds de 100,000 empresarios y empresarias existentes y
emergentes de paises en desarrollo se han beneficiado de los programas IMESUN. La evaluacion del
programa IMESUN de Africa llevada a cabo por SIDA en 1993 senala que “...las empresas que han tomado
parte en el programa de capacitacion MESUN tienden a tener tasas de crecimiento mas altas que los
promedios nacionales para el sector industrial de pequeha escala... La mayoria empleé mas fuerza de
trabajo durante el afio pasado. Son también mds rentables que otras empresas”. La evaluacion concluye en
que el programa tuvo un impacto sustancial en los empresarios en términos de desempeno empresarial y
utilidades asi como en la generacién de empleo.

El compromiso de la OIT con el desarrollo de la pequena empresa

La OIT tiene cerca de 20 anos de experiencia en la implementacion e institucionalizacion nacional
de los programas IMESUN a través de proyectos regionales y nacionales, los cuales aplican coherentes
estrategias flexibles basadas en necesidades nacionales para implementar el programa, aprendiendo de
las practicas optimas de capacitacion desarrolladas en el mundo. La estructura de terreno de la OIT con sus
16 Equipos Técnicos Multidisciplinarios provee apoyo técnico y diseminacion efectiva a los programas
IMESUN nacionales.

En general, el programa IMESUN esta disefiado para organizaciones dedicadas a la capacitacion
empresarial y el desarrollo de la pequena empresa en paises en desarrollo. La estrategia del programa ha
sido delineada para desarrollar capacidades nacionales e institucionales para implementar la capacitacion
a nivel nacional, sectorial o local en ISUN e IMESUN de modo sostenible sin una dependencia externa de
la OIT. Con el fin de incrementar el impacto de las instituciones que promueven a las pequenas empresas,
el programa IMESUN apoya a las ONGs, organizaciones comunitarias, organizaciones de empleadores y
trabajadores, organizaciones del sector privado, camaras de comercio, instituciones publicas, instituciones
de formacion profesional y compahias privadas de consultoria que apoyan a la pequefia empresa La
diversidad de sus canales de prestacion ayuda al programa a optimizar su llegada a los beneficiarios ulti-
mos, es decir a los duefios(as) y conductores de pequefias empresas existentes y en formacion en los
paises en desarrollo.

¢ Como se accede a estos programas?

Los Seminarios de Formacion de Capacitadores entrenan en la forma de ejecutar las actividades
de capacitacion IMESUN, y los de Formacion de Capacitadores Principales se orientan a formar capacitadores
y a asistir a los usuarios en la institucionalizacion del programa. Las organizaciones participantes suelen
asumir los costos relacionados a la ejecucion del programa a nivel nacional, lo cual es una clara expresion
de su compromiso con los valores del programa, asi como una buena senal de sus posibilidades de
sostenibilidad. ' '

El acceso a los cursos de Formacion de Capacitadores MESUN, que entrenan y acreditan a los
capacitadores que impartiran esta metodologia, son ofrecidos por la OIT desde sus Oficinas de Area y
Equipos Técnicos Multidisciplinarios. Se puede obtener informacién sobre ellos, y sobre los instrumentos
de la linea IMESUN, en la Oficina de Area OIT mas cercana.

La presente edicion ofrece al publico de América Latina, y especialmente de la regién andina, los
seis manuales del “Mejore Su Negocio” (Basico), cuyo texto y elaboracion conceptual se dirigen al espectro
mas amplio posible de usuarios, en comparacion a la edicién regular. Dicha edicion regular de MESUN,
dirigida a personas con niveles de instruccion mds bien elevado y comguesta de un Manual y un Cuaderno
de Trabajo, ha estado disponible en castellano desde 1991.

El texto ha sido vertido al espariol por Juan F. Marcenaro, Consultor de la Oficina de Area de la OIT
para la Region Andina, con la supervision de Mario Tueros, Especialista Principal en Desarrollo de la Pe-
quena Empresa del Equipo Técnico Multidisciplinario para la Regién Andina.

Daniel Martinez
Director a.i.
Oficina de Area y Equipo Técnico Multidisciplinario
OIT Lima
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COMO UTILIZAR SU MANUAL“MEJORE SU NEGOCIO”
BASICO -

En este manual encontrara:
* Explicaciones de los métodos de manejo empresarial. Aprenda estos
métodos y utilicelos para mejorar su propio negocio. |
* Ejercicios practicos. Realice los ejercicios en cada capitulo para poner en
practica los métodos de manejo empresarial leidos.
* Planes de accidén. Ud. hallara al final de cada capitulo, los planes de accion
para ser complementados. Estole ayudara a poner los nuevos conocimientos en
préactica.
* Palabras de negocios de uso mas frecuente. Encuentre los significados de
las palabras de negocios al final del libro.
* Usted también encontrara distintos tipos de cuadros. Cada tipo de cuadro le
muestra una clase individual de informacion: ‘

En estos cuadros, encontrara ejercicios o preguntas para responder acerca
del contenido del capitulo. ‘

En estos cuadros, encontrara respuestas a los ejercicios y preguntas.

Estos cuadros le muestran donde encontrar mayor informacién en otros capi-
tulos. Por ejemplo: Lea mas acerca de los costos indirectos en el capitulo
Costeo

En estos cuadros, encontrara preguntas acerca de su propia empresa. Por ejemplo:
¢ sabe cudles son las necesidades de sus clientes? ; Su negocio le proporciona los
bienes o servicios correctos para satisfacer las necesidades de sus clientes?

Estos cuadros le muestran algo muy importante que tiene que recordar. Por
ejemplo: El cliente es la persona mas importante para su empresa.
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CONTROLE SUS EXISTENCIAS

¢(QUE SON EXISTENCIAS?

Existencias quiere decir todos los productos que su negocio tiene para la venta.
Existencias también es toda la materia prima o partes que su negocio tiene y usa
para hacer productos o brindar servicios. Los diferentes tipos de negocios tienen
diferentes tipos de existencias. A continuacion le presentamos algunos ejemplos:

Un fabricante
Existencias, para un fabricante,

Un minorista son la materia prima y las partes | Un operador de servicios
Existencias, para un mino- | gque un negocio utiliza para ela- Las existencias, para este
rista, son los productos y borar productos para la venta. empresario, son los materiales
materiales que un negocio | Los productos terminados para 0 productos que un negocio
compra de otros negocios la venta también son parte de tiene y utiliza para brindar un
para volverlos a vender. las existencias. servicio.

Las existencias de esta Las existencias de este nego- Las existencias de este zapa-
tienda en general incluyen | cio de sastreria incluyen tela, tero incluyen suelas, cola, cla-
pan, sal, azucar, bebidas hilo, botones, cierres, y pren- vos, hilo y cuero.
sin contenido de alcohol y das terminadas.
harina.

¢ Qué clase de existencias tiene su negocio?




¢QUE ES CONTROL DE EXISTENCIAS?

El control de las existencias quiere decir organizar la forma como Ud.:

Recibe sus existencias
Cuente y verifique la condicién de los bienes o materiales que recibe junto con su
factura o guia de remision.

Anota sus existencias
Anote todos los bienes o materiales que entran o salen de su negocio.

Almacena sus existencias
Guarde la cantidad adecuada de su existencia en un lugar seguro y de forma prac-
tica.

Arregla sus existencias

Arregle sus existencias de forma tal que llame la
atencion de los clientes para comprary también lo
hace facil para Ud. al poder verlas y contarlas.

Verifica sus existencias
Verifique y cuente sus existencias con frecuencia para asegurarse de que se en-
cuentran en buenas condiciones y de que no falte parte de las existencias.

Ordenar nuevas existencias (Orden de Pedido)
Vuelva a pedir la cantidad adecuada de
existencias y en el momento preciso.

El capitulo de Mercadeo le indica como averiguar que productos o servicios
quieren sus clientes. El capitulo de Compras le indica como mejorar la
forma de comprar sus bienes o materiales para su negocio.
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¢ COMO PUEDE EL CONTROL DE EXISTENCIAS MEJORAR SU
NEGOCIO?

Un buen control de existencias le puede ayudar a:
e guardar los bienes y materiales adecuados
e mantener la cantidad precisa de existencias, ni mucho ni muy poco
e mantener las existencias en buenas condiciones
e prevenir que sus existencias no vayan a perderse o sean sustraidas
e realizar un nuevo pedido en el momento adecuado.

PAUTAS PARA UN BUEN CONTROL DE EXISTENCIAS

1. Guarde la cantidad exacta de existencias

Muy pocas existencias . Demasiado stock
La Dulceria no controla sus existencias. Ellos La bodega no controla sus existencias. Algunas
compran sus existencias muy tarde. Esto es veces piden demasiado. Esto es lo que sucede:
lo que pasa:

HARINA B2

La duiceria tiene que parar la produccidonyaqueno  Es verano y la bodega tienen mas frazadas de las

tienen nada de harina en su existencia. Ellos que necesitan. El negocio esta paralizado. No hay
perderan a clientes y las ventas y ganancias suficiente dinero para ordenar otros productos que
bajaran. los clientes necesitan.

Pueden existir muchas razones diferentes para quedarse sin existencias o guardar
demasiadas. Por ejemplo:
e Ud. nosabe cuales son los productos que se venden bien y cuales los que
no se venden bien. Como resultado de esto, Ud. podria estar ordenando bienes
o materiales equivocados.
o Ud. no chequea sus existencias regularmente, asi que no sabe con exactitud
que cantidad de existencia tiene. Como resultado de esto Ud. podria estar orde-

nando muy tarde o con demasiada anticipacion.
11




» Sus existencias estan acomodadas de forma incorrecta, asi que es dificil
verlas y contarlas. Como resultado de esto, Ud. podria estar ordenando cantidades
incorrectas y en momentos no indicados.

Siempre piense en lo que sus clientes quieren. Asegurese de no quedarse sin
existencias. Pero guarde la menor cantidad posible de ellas. Eltener una pequena
cantidad de existencias significa menos dinero paralizado y més dinero en su negocio
para:

e gastar en bienes que sus clientes quieren, o
e ahorrary ganar intereses.

¢, Su negocio se queda sin existencias con frecuencia? ;Guarda

demasiadas existencias en bienes o materiales? ¢Sabe por qué?

2.

Almacene bienes que se venden rapidamente

o Compre o utilice existencias que se venden rapidamente.

e Las existencias que se venden rapidamente quiere decir mas ventas y mas
dinero que entra a su negocio.

o Evite tener existencias que se venden lentamente. Las existencias que se
venden lentamente paralizan el capital de su negocio.

o Ofrezca las existencias que se venden lentamente con descuentos si los
clientes no las compran a su precio regular.

¢ Tiene su negocio existencias que no se venden rapidamente? ;Qué hace
Ud. con esas existencias?

3.

12

Acomode y exhiba sus existencias adecuadamente
e Arregle y exhiba sus productos adecuadamente, para que sea mas facil para
los clientes el verlos y para Ud. verificarlos y contarlos.
o Coloque productos o materiales similares en grupos cercanos unos a otros.
e Coloque articulos pequenos tales como tornillos y clavos en cajas pequenas,
una caja para cada tipo y tamano.

e Mantenga productos y materiales que son faciles de ser sustraidos en lugares
seguros, como por ejemplo cerca del mostrador.

e Venda o utilice las existencias con las que Ud. ya cuenta, como por ejemplo
aquellos productos perecibles, antes de ordenar un nuevo pedido. Cuando se
tienen las existencias por mucho tiempo en la tienda, éstas podrian pasarse de



para que se puedan vender o utilizar. Sus clientes se quejarian y su negocio
perderia dinero. Podria colocar las existencias nuevas en la parte de atras del
estante para que asi las existencias antiguas se vendan primero.

¢ Coémo acomoda Ud. sus existencias? ;Estan bien acomodadas?
@

’ El capitulo de Mercadeo, le muestra como acomodar sus productos para
incrementar sus ventas.

4. Verifique sus existencias con cierta frecuencia (Inventario)

e Verifique siempre que tiene la cantidad de bienes o materia prima que
necesita.

o Verifique si es que hay existencias faltantes.

e Verifique para ver si hay parte de las existencias que se encuentran dete-
rioradas o que se encuentran en malas condiciones. Trate de vender esas
existencias con descuento o utilicelas antes de que pase mas tiempo.

o Verifique sus existencias para saber cuando ordenar mas y que cantida-
des debe ordenar.

¢Verifica sus existencias con frecuencia? ;Tiene a menudo existencias
’ que se encuentran en malas condiciones? ;Qué hace con esas existencias?

5. Lleve registros de existencias
¢ Sisu negocio cuenta con muchos productos o materiales, use registros de
existencias. _
e Sisu negocio vende poca cantidad de productos o materiales, Ud. podria
querer llevar solo registros de las existencias compuestas por productos o
materiales caros. Utilice los registros de existencias para ver qué productos
son los que se venden bien y cuéles no. Esto le permite saber que productos
o materiales comprar.
e Utilice sus registros de existencias para averiguar qué existencias deben
ser repuestas, cuando ordenarlas, y en qué cantidades.

.’ l ¢,Su negocio lleva registros escritos de existencias? I

13




RESUMEN

Existencias quiere decir todos los productos que su negocio tiene para la venta.
Existencias también es toda la materia prima o partes que su negocio guarda y
utiliza para hacer productos o brindar servicios.

Control de existencias quiere decir el organizar la forma como Ud.:
e recibe sus existencias
e registra sus existencias
e almacena sus existencias
e arregla sus existencias
o verifica sus existencias
e vuelve a hacer el pedido de sus existencias

El control de existencias es importante. Le ayuda a:
e mantener los productos y materiales adecuados
e mantener la cantidad adecuada de existencias, ni mucho ni poco para
mantener sus existencias en buenas condiciones
mantener sus existencias en buenas condiciones
evitar que las existencias se pierdan o puedan ser sustraidas
hacer nuevo pedido de existencias en el momento adecuado.

Algunas pautas utiles para un mejor control de existencias son:
Mantener la cantidad adecuada de existencias

Almacenar productos que se vendan rapidamente, con facilidad
Acomodary disponer sus existencias de manera adecuada
Verificar sus existencias regularmente

5. Llevarregistros de existencias.

> wnr =
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REGISTROS DE EXISTENCIAS

El llevar registros de existencias quiere decir anotar:
e toda existencia que entra a su negocio, y
e toda existencia que sale de su negocio.

¢SON LOS REGISTROS DE EXISTENCIAS NECESARIOS PARA

SU NEGOCIO?

Muchos negocios encuentran utiles los registros de existencias.

La Bodega:

La Sastreria

La Bodega vende muchos productos
diferentes. Los registros de existencias le
ayudan a averiguar que productos se venden
bien, cuando ordenary si los productos se
pierden.

La Sastreria utiliza diferentes telas para
confeccionar prendas. Su registro de
existencias les ayuda a saber que

cantidad de cada tela utilizan.

Algunos negocios encuentran los registros de existencias menos Utiles.

La Esquina

El Salon de Belleza

Es facil chequear los pocos
productos que La Esquina vende.
Cuando miran en sus estantes saben
lo que necesitan ordenar

El Saldon de Belleza solamente utiliza

champu, locion para permanentes y algunos
otros quimicos. Es facil chequeary volvera

ordenar sin registros de existencias.

15




Los registros de existencias son mas utiles para aquellos negocios que:
¢ venden o utilizan muchos productos o materiales diferentes
e venden o utilizan mucha cantidad de cada producto o material
¢ tienen productos o materiales que son caros y atractivos a ser sustraidos.

Ud. podria encontrar que no es practico el llevar registros de existencias para todos
los productos o materiales en su negocio. Pero podria ser muy util el llevar registros
de existencias para algunos de sus productos o materiales, por ejemplo, aquellos
gue son caros y llaman la atencion y pueden ser sustraidos.

Los registros de existencias son Utiles porque le dicen:
e qué productos o materiales ha usado o vendido

e qué cantidad de los productos 0 materiales ha usado o vendido
¢ cuando se vendieron o usaron los productos o materiales
e qué cantidad de los productos o materiales tiene en existencia.

Ud. puede utilizar la informacion que se encuentra en los registros de existencias
para averiguar:

e qué existencias se venden rapido

e qué existencias volver a pedir

e cuando hacer el pedido

e cuanto pedir

o sifalta parte de las existencias

16



UTILIZANDO REGISTROS DE EXISTENCIAS

Cuando Ud. mismo hace
sus propios registros de
existencias:
e Puede utilizar tar-
jetas, un archivador, un
cuaderno de ejercicios,
hojas de papel sueltas en
una carpeta, o cualquier
otra cosa que se adecue
al negocio.
e Puede utilizar una.
tarjeta aparte o una
pagina para cada producto o material.
e Puede utilizar un lapiz para escribir el costo por articulo, el precio de ventay
anotar el nivel de actualizacién de existencias en el registro de existencias. Asi
Ud. podra cambiar facilmente los montos, cuando los costos, los precios, o los
niveles de reposicidn de existencias varian. ' ‘

Asegurese de que mantiene sus registros adecuadamente y al dia. Un registro que
no se encuentra al dia le proporciona informacién incorrecta y Ud. podria tomar
decisiones equivocadas en su negocio.

Registros de existencias para un minorista

Para mantener registros de todas las existencias, La Bodega anota la informacién
en tarjetas de existencias. Ellos utilizan una tarjeta para cada producto que venden.
A continuacion veran su tarjeta de existencias para el aceite para cocinar Best
Foods en botellas de 750ml.:

Actualmente existen algunos programas para computadoras que le permiten
registrar todas las existencias de su negocio facilitandole enormemente la importante
tarea del control de existencias.
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A

C

Escriba el nombre y detalles del producto
0 material.

Escriba el precio que le paga al proveedor
por un articulo.

Escriba el precio que le cobra a sus
clientes por un articulo.

Escriba el saldo en el cual ordena la
nueva existencia

Escriba el nimero de articulos que tiene

en existencia cuando empieza a lienar su
tarjeta de existencias o empieza una
nueva.

Compre u ordene productos cuando el
saldo se encuentra por debajo del nivel
minimo para reposicién. El saldo ha
decrecido a menos de 15 del nivel minimo
para reposicion. La Bodega ordena un
nuevo pedido.

Escriba como salida todo articulo
deteriorado y que no puede ser vendido.
Escriba todo lo que compre como
ingreso. La Bodega obtiene la nueva
existencia que ordenaron.

Escriba todo lo que vende como salida.

TARJETA DE EXISTENCIAS
A producto: Aceite de cocina Best Food, 750 mi
B costo por articulo: $5.46
C Precio de Venta: $6.70
D nNivel de nueva orden: 15 botellas.
Existencias
Fecha| Detalies Ingresof  Salidal Saldo|
E | 153 |saido anterior 19
213 vendido 3 16
F| vendido 2 14
5/3 vendido - 1 13
8/3 vendido 4 9
G| o roto 2 7
1173 vendido 3 4
H| 23 comprado 24 2
12/3 vendido 4 24
15/5 vendido 3 21
i 173 vendido 3 18
1973 vendido 4 14
233 vendido 3 M
24/3 vendido 4 7

Las existencias ingresan y salen de un negocio de diferentes maneras. Por

ejemplo:

Las existencias ingresan a su
negocio cuando:

Las existencias salen de su negocio
cuando:

* Ud. recibe una orden de
productos o materiales.

* Ud. acepta productos de
devolucién de un cliente y éstos
pueden volver a ser vendidos.

* Ud. termina de elaborar un
producto, listo para la venta.

Escriba esto bajo Ingresos.

* Ud. vende productos o materiales en

- efectivo o a crédito.

* Ud. utiliza materiales para elaborar
productos o brindar servicios.

* Ud. bota productos o materiales que
estan rotos o deteriorados en alguna
forma.

* Los productos o materiales son
sustraidos.

Escriba esto bajo salidas.
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Registros de existencias para un fabricante
Los fabricantes llevan registros de existencias para materias primas. Asi mismo
llevan registros de existencias para productos terminados. Esta es la forma cémo

La Sastreria lleva el control de sus registros de existencias.

Tarjeta de Existencias
Producto: Drill de algodén, gris
Costo por articulo: $15.00 por metro
Precio de venta:
Nivel de nueva orden: 10 metros

Tarjeta de Existencias
Producto: Drill de algodén, gris
Costo por articulo: $15.00 por metro
Precio de venta:
Nivel de nueva orden: 10 metros

J Existencias
Existencias
A Fech Detalles Ingreso| Salida| Saldo
Fech Detalles Ingreso} Salida| Saldo 75 | c 50 50
7/5 | Compra 50 50 11/5 | para 10 guarda-polvos 20 30
12/5 | para 2 pantalones de
trabajo 5 25

La Sastreria utiliza una tarjeta de
existencias para cada rollo de tela. Cada
vez que realizan compras de tela, ellos las’
anotan en la tarjeta de existencias como

INGRESO.

Cada vez que los empleados sacan una pieza de
tela de un rollo para hacer prendas de vestir,
ellos anotan la cantidad que sacan en la tarjeta
de existencias como SALIDA.

Tarjeta de Existencias
Producto: Guardapolvos, talla mediano, gris
Costo por articulo: $43.30
Precio de venta: Precio regular de venta $60.00
Nivel de nueva orden:

Tarjeta de Existencias
Producto: Guardapolvos, talla mediano, gris
Costo por articulo: $43.30
Precio de venta: Precio regular de venta $60.00
Nivel de nueva orden:

Existencias Existencias
Fechd Detalles Ingreso| Salida| Saldo Fecha Detalles Ingreso} Salida} Saldo
13/5 | Saldo anterior 5 13/5 | Saldo anterior 5
135 terminado 10 15 135 Teminado 10 15
15/5 Vendido 0

La Sastreria lleva tarjetas de existencias
separadas para las prendas terminadas, una
para cada disefio, tallay color. Cuando las
prendas estan terminadas las anotan como
INGRESO.

Cuando las prendas se venden, se las anotan
comoSALIDA.

¢ Necesita Ud. llevar registros de existencias tanto para la materia prima como

para productos terminados en su negocio?
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Nivel minimo para reposicion de existencias

Elnivel minimo para reposicion de existencias es el nUmero minimo de unidades
que Ud. estima que debe tener en su negocio hasta que le entreguen el nuevo pedido.
Cuando sus existencias llegan al nivel minimo para reposicion, es el momento de
volver a hacer una orden de compra.

Para elaborar el nivel de nueva orden, Ud. necesita saber o estimar:
* Cuéanto tiempo toma entre el ordenar y recibir u obtener las nuevas existencias
* Cuanto piensa vender o utilizar mientras espera el nuevo pedido
* Cuéntas existencias extras podria necesitar, por ejemplo si:

- Ud. vende mas bienes o utiliza mas materia prima de la que estimé
- La entrega se demora .
- El proveedor se encuentra sin existencias.

La Bodega elabora el nivel de nueva orden para botellas de aceite para cocina
de 750ml.:

* El proveedor por lo general
despacha una semana después de TARJETA DE EXISTENCIAS
Producto: Aceite de cocina Best Food, 750 ml.

que reciben la orden. Costo por articulo: $5.46

Precio de Venta: $6.70
Nivel de nueva orden: 15 botellas

* La Bodega por lo general vende 10

Existencias
botellas por semana. Fecha Detal Ingreso | Salida | Saido
1/3 |Saldo anterioy” 19
V 3 16
* En el caso que la gente compre ﬁ /q:f:: 2| 14
mas o la orden se demore, la /_venta 11 13

empresa estima que necesita 5
botellas extra.

* El nivel de nueva orden es: 10+5=15 botellas.
Asegurese que conoce y anote los niveles de nueva orden para la materia prima o

los productos de los cuales vende bastante. Si su negocio lleva registros de
existencias, anote los niveles de nueva orden en los registros de existencias.
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i;COMO PUEDEN LOS REGISTROS DE EXISTENCIAS
MEJORAR SU NEGOCIO?

Los registros de existencias le ayudan a decidir que bienes
vender

Tres meses atrds, La Bodega ordené 30
latas de conservas de carne. Su tarjeta
de existencias muestra que sélo vendieron
10 latas. Este producto tiene retenido
mucho dinero. La Bodega trata de
venderlas con una oferta especial. Antes
que La Bodega compre productos la
préxima vez, prestaran mas atencién a su
tarjeta de existencias para averiguar que
productos son los que se venden bien. Luego
sabran que productos ordenar. '

Los registros de existencias le muestran cuanto volver a ordenar

En el pasado, La Bodega ordend 18 En el pasado, La Bodega ordené la
tarros de café ala vez. Latarjetade compra de 12 latas de conserva de
existencias muestra que sélo han pescado. La tarjeta de existencias
vendido dos o tres tarros por semana. muestra que vendieron casi todas las
El café es caro, asi que gran cantidad de latas en cuatro dias. En el futuro, La
dinero se encuentra paralizado. En el Bodega ordenara comprar 36.
futuro, La Bodega sélo ordenara seis

tarros ala vez.
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Los registros de existencias le muestran cuando volver a ordenar

La semana pasada, el proveedor no tuvo azucar. La Bodega no se quedd sin existencias.
Cuando elaboraron sus niveles de nueva orden, incluyeron existencias extra para quedar
cubiertos para cosas inesperadas como érdenes retrasadas o ventas mas altas de lo
normal. La Bodega anoté los niveles de nueva orden en las tarjetas de existencias. De
este modo, pueden con facilidad y rapidéz verificar si es tiempo de volver a ordenar.

Los registros de existencias le ayudan a averiguar si esta
perdiendo existencias

La Bodega anot6 todos los ingresos y salidas en sus tarjetas de existencias. El saldo les
muestra cuantos productos deberia haber en existencias. Cuando contaron fisicamente
sus existencias averiguaron cuantos habia en realidad.

Si existe una diferencia entre los registros de existencias y el numero que ellos contaron:
* Podria haber un error en el cumplimentado de los registros de existencias, o
* Su negocio tiene un problema de control de existencias. Esta perdiendo existencias.

Resumen

El llevar registros de existencias quiere decir anotar:
* Toda existencia que ingresa a su negocio, y
* Toda existencia que sale de su negocio.

Los registros de existencias son utiles porque le dicen:
* Qué productos o materiales ha vendido o usado
* Cuantos de los productos o materiales ha vendido o usado
* Cuando los productos o materiales se vendieron o usaron
* Cuanto de los productos o materiales tiene en existencia.

Puede utilizar la informacion en los registros de existencias para averiguar:
* Qué existencias se venden rapido
* Qué existencias volver o ordenar
* Cuando volver a ordenar
* Cuanto volver a ordenar
*Si alguna existencia se encuentra faltante.

Cuando Ud. mismo elabora sus registros de existencias, Ud. puede usar tarjetas, un
archivador empastado, un cuademo, hojas sueltas en una carpeta, o cualquier otra cosa
que se adecue a su hegocio.
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Asegurese que sus registros de existencias se encuentran correctos y al dia. Un registro
de existencias que no se encuentra al dia le da informacién incorrecta y Ud. podria tomar
decisiones equivocadas en su negocio. '

Elabore y anote el nivel minimo para reposicion de los productos que vende en gran
cantidad o paralos materiales que usa bastante. Elnivel minimo para reposicion es el
numero minimo de unidades que Ud. estima necesitar hasta que vuelva a recibir u obtener
nuevas existencias. Cuando sus existencias alcanzan el nivel minimo para reposicién,
es el momento de hacer un nuevo pedido.
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INVENTARIO

¢QUE ES INVENTARIO?

Es importante realizar inventarios de sus existencias por cuanto le permite saber con
exactitud:

* Qué clase de existencias tiene

* Cuantas existencias tiene

* En qué condiciones se encuentran sus existencias

* Cuanto valen sus existencias

Para averiguar esta informacion Ud. en realidad debe de contar, medir o pesar todas sus
existencias. El inventario es un sistema de contar y anotar todas las existencias de su
negocio en una lista de inventario.

¢ES IMPORTANTE EL INVENTARIO?

Elinventario le brinda gran cantidad de informacidn util. Por ejemplo, cuando Ud.
cuente sus existencias hallara:
* Si alguna existencia esta deteriorada o en mala condicién
* Cuales son los bienes que se venden rapidamente y cudles lentamente
* Cuales materiales y partes Ud. utiliza en gran cantidad y cuales utiliza en menor
cantidad
* Cuando volver a ordenar, si Ud. no lleva tarjetas de existencias.

El Inventario le ayuda a averiguar si tiene existencias faltantes

TARJETA DE EXISTENCIAS Lista de Inventario
Producto: Aceite de cocina Best Food, 750 ml.
Costo por articulo: $5.46
Precio de Venta: $6.70
Nivel de nueva orden: 15 botellas

Pagina: 1
Fecha: 31/3/93

Existencias Detalles Cantidad — Valor
. 'mdé)if ncia | Costo por | Valor
Fecha Detalles Ingreso | Salida | Saldo Inventariol oo oias) oo Articylo |
- Aceite Best Cooking,
1/3 | Saldo anterior 19 _‘—750' 2 5
2/3 | Venta 4 15
Las tarjetas de existencias le dice cuantas Una lista de toma de existencias le dice cuanta
existencias Ud. debe tener. existencia Ud. tiene realmente
Compare

Cuando Ud. compara las cantidades de sus tarjetas de existencias con las
cantidades dadas en su Inventario, Ud. puede averiguar:
* Si cualquier existencia se encuentra faltante,
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* Cuanta existencia se encuentra faltante.

El Inventario le ayuda a averiguar si hay un problema de faltante de existencias. La
razdn para el problema podria ser un error en el cumplimentado de las tarjetas de
existencias, hurto, u otra cosa. El Inventario no le puede explicar el por qué, la
cantidad que en realidad tiene, es menor o mayor a los saldos de las tarjetas de
existencias. Ud. debe averiguarlo por si mismo.

PASOS A SEGUIR PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO

Prepare su lista de Inventario. Cuente las existencias y anote las cantidades
en la lista de Inventario . Copie informacién de sus tarjetas de existencias a su
lista de Inventario . Compare sus tarjetas de existencias con la lista de Inventario
Anote las cantidades correctas en sus tarjetas de existencias Anote el costo
por articulo para cada producto en la lista de Inventario .Calcule el valor total
en existencias de cada producto y anételo en la lista de Inventario.

1. Prepare su lista de Inventario

- Elabore su lista de inventario antes de
realizar el inventario. Ud. puede utilizar hojas
sueltas de papel, un cuaderno de borrador u
otra cosa que sea conveniente para su
negocio. Mas adelante, en esta pagina, vera
una lista de inventario.

2. Cuente las existencias y anote las cantidades en la lista de
inventario

Cuando dos personas juntas elaboran la lista de inventario, una persona dice el
nombre del producto o material y la cantidad contada. La otra persona repite el
nombre y la cantidad y anota la informacién en lista de existencias. Esta es una
buena manera de evitar errores.

Para cada producto, anote los detalles y la cantidad que Ud. cuenta en la lista de
inventario. Asegurese de no olvidar de contar ninguna existencia en el almacén u
otros lugares.
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Lista de Inventario

Pag: 1
Fecha: 31/3/93
Cantidad Valor
Detalles arjeta de Costo
Inventario Diferencia | por Valor total
existencias _ articulo

Acsite Best Cooking, 750 ml 12

3.Copie informacién de sus tarjetas de existencias a su lista

de inventario

El saldo en la tarjeta de existencias para el aceite para cocina de 750 ml., muestra
que deberian haber 15 botellas. Copie la cantidad de la tarjeta de existencias, 15

botellas, ala listade toma de inventario.

TARJETA DE EXISTENCIAS
Producto: Aceite de cocina Best Food, 750 ml
Costo por articulo: $5.46.
Precio de Venta: $6.70
Nivel de nueva orden: 15 botellas

Existencias
Fecha| Detalles
Ingreso Sallda Saldo
1/3 | saldo anterior 26
2/3 [Venta 3 23
29/3 |Venta 4 19
31/3 |Venta 4 15
Lista de Inventario
Pag: 1
Fecha: 31/3/93
Cantidad Valor
Detalles arjeta de Costo
Inventario Diferencia | por Valor total
existencias articulo

Aceite Best Cooking, 750 mi 12

16
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Asegurese que sus tarjetas de existencias estén al dia antes de copiar las cantidades
en su lista de inventario. Recuerde que una tarjeta de existencias que no se
encuentre al dia, le brinda informacién incorrecta y Ud. podria tomar decisiones

equivocadas en su negocio.

Compare sus tarjetas de existencias con la lista de inventario

Compare su lista de inventario (cuanta

Aceite para cocina «Best
Foods”, de 750 ml.

existencia tiene en realidad) 12
Con el saldo en sus tarjetas de existencias

(cuanta existencia deberia de tener) -15
para obtener ladiferencia (cuanta existencia se = -3
encuentra faltante)

Compare Diferencia
Lista de Inventario
Pag: 1

Fecha: 31/3/93

Detalles

dad

Valor

existenclas

_' Can!
LTarjet de é v
Inventario Diferencia

Costo
por
articulo

Valor
Total

Aceite para cocina Best Food, 750 mi

12

Aceite para cocina Best Food, 2 litros

3

Azicar Star, 2 kg.

10

Harina Pride, 1 kg.

Té Eastern Bend, 125 g.

Café Sun shine, 100 g.

El inventario o ayuda a averiguar si hay un problema de existencia faltante, pero la
lista de inventario no explica por qué la cantidad real es mayor o menor al saldo en
su tarjeta de existencias. Ud. mismo debe averiguar las razones.

Quizas existan problemas con sus tarjetas de existencias. Por ejemplo:

* ¢, Se olvidé de anotar alguna nueva existencia que compré?
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* ¢ Se olvido de anotar algunos articulos que vendio o utilizé?

* ¢ Se acordd de anotar existencia deteriorada o rota que no podra vender o
utilizar?

* ¢ Ha cometido errores en sus calculos?

Quizas existan problemas con suinventario. Por ejemplo:
¢ Se olvidd de contar alguna existencia?
¢ contd correctamente?
¢ Ha cometido errores en sus calculos?

Quizas existan problemas de hurto, por ejemplo de sus clientes, sus empleados u
otras personas con las que trata con respecto a su negocio.

Si hay existencias faltantes generalmente significa que existen otros problemas mas
serios en la forma como controla y organiza sus existencias. Utilice la informacién
delinventario para mejorar el control de existencias en su negocio.

5. Anote las cantidades correctas en sus tarjetas de existencias

La lista de inventario muestra las cantidades correctas de las existencias. Le indica
cuanta existencias en realidad tiene:

Lista de Inventario

Pag: 1
Fecha: 31/3/93
Cantidad Valor
Detalles Tarjeta de Costo Valor
Inventario Diferencia | por Total
existencias articulo
Aceite para cocina Best Food, 750 ml 12 15 -3
|:> Aceite para cocina Best Food, 2 litros 3 3 0
» Az(car Star, 2 kg. 10 9 +1
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Pero las tarjetas de existencias también deben estar correctas:

Tarjeta de Existencias
Producto: Aceite de cocinaBest Food, 750 ml
Costo por articulo: $5.46.
Precio de Venta: $6.70
Nivel de nueva orden: 15 botellas

Existencias

Fechal Detalles

Ingreso Salida Saldo

27/3 | Saido anterior 26
27/3 | Verdido 3 2
29/3 [Verddo 4 19
31/3 | Verddo 2 5

31/3 | fattante

(inventario)

Cuando la lista de inventario muestra una
cantidad menor a la de la tarjeta de
existencias, anote la diferencia como
salida en la tarjeta de existencias. Este
podria ser existencia que vendié pero
olvidé anotar en la tarjeta de existencias.
Por ejemplo, para obtener el saldo
correcto para el aceite de cocina “Best
Foods” de 750 ml., anote la cantidad
faltante, 3 botellas, como salida en la
tarjeta de existencias.

Tarjeta de Existencias
Producto: Az(car Star, 2 Kg.
Costo por articulo: $4.71 por Kg.
Precio de Venta: $5.90
Nivel de nueva orden: 20 bolsas.

Existencias

Fechdt Detalles Ingreso | Salida | Saldo
24/3| Saldo anterior 15
24/3] venddo 1 14
25/3| venddo 2 12

fattante
(inventario)

Cuando la lista de inventario muestra una
cantidad mayor a la de la tarjeta de
existencias, anote la diferencia como
ingreso en la tarjeta de existencias. Por
ejemplo, para obtener el saldo correcto
para Azucar “Star” de 2kg., anote la
diferencia, 1 bolsa, como ingreso en su
tarjeta de existencias.

6. Anote el costo por articulo para cada producto en la lista de

inventario

El costo por articulo para un producto es el precio que Ud. paga a su proveedor por
un articulo del producto. Obtenga el costo por articulo a partir de las facturas y
boletas que recibié cuando comprd los productos. Anote el costo por articulo para
cada producto en la lista de inventario. Asegurese que anota el ultimo precio que

su proveedor le cobro por producto.

7.Calcule el valor total en existencias de cada producto y

anotelo en la lista de inventario

12 X 5.46 = $65.52
Multiplique porel para obtener el
la cantidad costo del producto valor total
inventariada
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Multiplique Valor Total

Lista de Inventario
Pag: 1
Fecha} 31/3/93
Cantidad Valor
Detalles ' Tarjeta de Co:! 'Valor
Inventario Diferencia| por Total
existencias articulo
Aceite para cocina Best Food, 750 ml 12 15 -3 5.46 65.52
Aceite para cocina Best Food, 2 litros 3 3 0 13.41 40.23
AzGcar Star, 2 kg. 10 9 +1 4.71 47.10
Harina Pride, 1 kg. 7 7 0 2.80 19.60
Té Eastern Blend, 125 g. 0 2 -2 1.00 0
Café Sun Shine, 100 g. 5 416

Cuando suma el valor total para cada producto, obtiene el valor total de toda la
existencia. El valor total de su existencia se utiliza cuando calcula la ganancia de
sSu hegocio.

El Manual de Registros Contables, Basico le muestra como utilizar el valor de

su existencia cuando calcula la ganancia de su negocio.

UTILICE LA INFORMACION DEL INVENTARIO PARA MEJORAR
SU NEGOCIO

El inventario sirve para prevenir que las existencias escaseen y le puedan decir si:
* cuenta con los productos o materiales adecuados en existencia
* cuenta con las cantidades adecuadas de existencia
* sus existencias se encuentran en buena condicion

Utilice la informacioén del inventario para mejorar su control de existencias. Observe
los problemas que encuentra al realizar el inventario y piense cuidadosamente cémo
puede Ud. resolver cada problema. A continuacién tiene algunas preguntas que lo
ayudaran a pensary a mejorar cada parte de su control de existencias en su negocio.

Recibiendo sus existencias:
* ¢Cuenta inmediatamente y verifica la condicion de toda su existencia
comparandola con su factura o boleta de remisién?
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Registrando sus existencias:
* ¢ Anota cada articulo que entra y sale de su negocio?
* ¢ Llevay utiliza registros de existencias?

Almacenado sus existencias:
* ¢ Mantiene sus existencias de una forma segura y practica?
* ¢ Previene que sus existencias se puedan deteriorar o malograr al mantener la
cantidad correcta en un lugar adecuado?

Acomodando sus existencias:
¢,Acomoda sus existencias de forma tal que atrae a los clientes a comprar y
también lo facilita para que Ud. pueda very contar?

Verificando sus existencias:
¢ Qué tan seguido verifica sus existencias y las cuenta para asegurarse que se
encuentran en buenas condiciones y que ninguna falte?

Sus existencias:
* ¢ Cuenta con un sistema para reponer las existencias correctas en la cantidad y
momento correcto?

QUE TAN SEGUIDO DEBERIA HACER EL INVENTARIO

Qué tan seguido su negocio deberia realizar un inventario depende de muchas co-
sas, por ejemplo:

* si Ud. lleva o no tarjetas de existencias

* qué cantidades de existencias guarda

* qué tantos productos variados o materiales guarda y cuanto cuestan

* qué tan rapido vende o utiliza sus existencias

* qué tan efectiva es su seguridad

Decida qué es conveniente para su negocio. Podria  Podria decidir realizar el inventario sélo

decidir realizar un inventario si Ud.: ocasionalmente si Ud.:
* no lleva registros de existencias * lleva buenos registros de existencias
* tiene grandes cantidades de existencias * tiene pequenas cantidades de existencias

) ) . tiene poca variedad de productos o
* tiene gran variedad de productos o materiales N0 materiales

esta seguro si sus existencias estan seguras _ _
* cuenta con una efectiva seguridad

*

* tiene mucho personal nuevo trabajando para su _ ) . _
negocio. no tiene problemas de existencias

i ) ) faltantes, por casos de hurtos.
* tiene problemas con existencias faltantes.
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¢CUANDO DEBERIA DE REALIZAR EL INVENTARIO?

Decida que dia y hora es la mas adecuada para realizar el inventario. Ud. puede,
por ejemplo, realizar el inventario:

* durante un dia regular de trabajo

* en la noche cuando el ultimo cliente se ha retirado

* un domingo cuando el hegocio se encuentre cerrado.

Recuerde que no es conveniente para su negocio cerrarlo para realizar el inventario.
Cuando Ud. cierra no esta vendiendo ni produciendo. Los clientes podrian
incomodarse e ir a donde sus competidores. Es recomendable realizar el inventario
después de cerrar su negocio.

RESUMEN
Elinventario es un sistema de contar fisicamente y anotar todas las existencias en
su negocio en una lista de inventario.

Elinventario lo ayuda a averiguar:
* si hay existencias faltantes o cuanto se encuentra faltante
* si alguna existencia se encuentra deteriorada o en mala condicién
* qué productos se venden rapido y cuéles en forma lenta
* cudles son los materiales y partes que utiliza en grandes cantidades y cuales
son los que utiliza menos
* cuando volver a ordenar, si Ud. no usa tarjeta de existencias.

Siga estos pasos para realizar el inventario:
1. Elabore su lista de inventario
2. Cuente sus existencias y anote las cantidades en la lista de inventario
3. Copie informacién de sus tarjetas de existencias a su lista de toma de
existencias
4. Compare sus tarjetas de existencias con la lista de inventario
5. Anote las cantidades correctas en sus tarjetas de existencias
6. Anote los costos por articulo de cada producto en la lista de inventario
7. Calcule el valor total en existencias de cada producto y anételo en la lista de
inventario.

Piense en su negocio y decida
* Qué tan seguido deberia realizar el inventario
* Qué dia y hora debe realizar el inventario.
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¢QUE APRENDIO EN ESTE CAPIiTULO?

Luego de haber trabajado con este capitulo, intente estos practicos ejercicios. Estos
ejercicios le haran recordary le ayudaran a mejorar el control de existencias en su
negocio.

Compare sus respuestas con las Respuestas en las paginas 38 y 39. Siencuentra
dificil el obtener una respuesta, lea la parte pertinente del manual nuevamente. La
mejor manera de aprender es terminar un ejercicio antes de mirar las respuestas.
Revise la lista de Palabras Frecuentes en la pagina 40.

Ud. ha aprendido mas acerca de control de existencias en este capitulo. Pero
lo que ha aprendido no le sera de utilidad sino hasta que Ud. aplique el nuevo
conocimiento en el manejo diario de su negocio. Recuerde elaborar su Plan
de Accion en la pagina 37 para mejorar el control de existencias en su negocio.

Problemas en el Control de existencias de La Dulceria

La Dulceria es popular y las ventas son buenas, pero el negocio tiene problemas de
control de existencias. La Dulceria piensa que estan guardando mas existencias
de las que necesitan. Paraliza el dinero del negocio y algunas materias primas se
malogran. También tienen la sospecha que las existencias se estan perdiendo,
pero no saben como.

Para resolver el problema de existencias, la empresa empezo a llevar registros de
existencias. También empezaron a realizar el inventario. Ellos decidieron realizar
la toma de existencias el 30 de setiembre cuando el negocio cerrara al final del dia.

1. Siga los pasos para la realizacién del inventario y ayude a La Dulceria a
cumplimentar sus tarjetas de existencias y la lista de inventario usando la informacion
que a continuacion se brinda.
La Duiceria por lo general elabora 180 moldes de pan al dia. El 30 de setiembre,
ellos:

* Utilizaron 65kg. de harina blanca, 1kg. de levadura, 1.5kg. de azucary 1kg. de

manteca.

* Compraron 250kg. de harina blanca, 10kg. de azucary 15 kg. de manteca

* Tuvieron que botar 10kg. de manteca malograda.

Durante la toma de existencias, La Dulceria conto:
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* 360kg. de harina blanca, 7kg. de levadura, 15.5kg. de azticary 17kg. de manteca.
La Dulceria también necesita sal pero aun no lievan una tarjeta de existencias para

la sal.

Tarjeta de Existencias
Producto: Harina blanca Pride
Costo por articulo: $2.10 por Kg.
Precio de Venta:
Nivel de nueva orden: 325 Kg.

Tarjeta de Existencias
Producto: Levadura Sun
Costo por articulo: $3.60 por Kg.
Precio de Venta:
Nivel de nueva orden: 10 Kg.

Existencias Existencias
Fecha Detalles Ingreso | Salida | Saldo Fecha Detalles Ingreso | Salida | Saldo
28/9 | Saido antefior 325 28/9 | saldo anterior 8
28/9 | Utiizado 65 | 260 28/9 | utilizado 1 7
29/9 | Utilizado 65| 195 29/9 | utilzado ] 6
Tarjeta de Existencias Tarjeta de Existencias
Producto: Azacar Star Producto: Manteca Standard
Costo por articulo: $3.05 por Kg. Costo por articulo: $8.40 por Kg.
Precio de Venta: Precio de Venta:
Nivel de nueva orden: 15 Kg. Nivel de nueva orden: 20 Kg.
Existencias Existencias
Fechq Detalles Ingreso | Salida | Saldo Detalles Ingreso | Salida | Saldo
23/9 | Saldo anterior 9.5 23/9 | Saldo anterior 18
23/9 § Utilizado 1.5 8 25/9 ) Utilzado 1 17
23/9 | Comprado 10 18 2609 | Utiizado ] 16
26/9 | Utilzado 151 165 27/9] Utiizado 1 15
27/9 | Utilizado 1.5 15 28/9 | Utilizado 1 14
28/9 1 Utilizado 1.5 1358 28/9 | Utiizado 1 13
29/9 | Utilizado 1.5 12
Lista de inventario
Pag:
Fecha:
Cantidad Valor
Detalles LTarjeta de Costo
Inventario Diferencia | por Valor totail
existencias articulo

34




2. lvire detalladamente la lista de inventaiio y las tarjetas de registros que
ha completado y conteste estas preguntas:

a. ¢ Cuanta manteca tenia La Dulceria al final del dia el 30 de setiembre?

.............. R T R R T T T P T TP T P PP PP Y

b. ¢ De cual de las dos materias primas La Dulceria guardaba mas existencias
de las que necesitaba?

c. Estaban en lo cierto cuando sospecharon que habia existencias faltantes?
* ¢, Qué materias primas tienen faltantes?
* ¢ Cuénto faltante hay en cada materia prima?

d. ;Para qué materia prima muestra la tarjeta de existencias una cantidad mayor
que la que La Dulceria conté durante el inventario?

PLAN DE ACCION

existencias regular-
mente, por lo menos
dosvecesala
semana.

te con un empleado

¢Cudlesel ¢Coémo solucionar eruién solucionaré_L ¢Cuando solucionar
problema? =)  problema? el problema? el problema?
Guardo demasiada Pondré un preciode | Yoloharé Decidiré en cuanto a
cantidad de existen- | descuento enlas los precios de
cias de algunos existencias que se descuento, verificar
productos. venden lento. y elaborar los niveles
Al mismo tiempo me de nueva orden
quedo sin existencias | Chequearé mis Yoloharé durante esta sema-
en otros productos niveles de nueva na. Desde la préxima
orden y cambiaré semanarealizaré un
aquellas que no arqueo de las exis-
estén correctas. tencias cada martes
y viernes.
Chequearé mis Yo lo haré juntamen-

¢, Coémo puede mejorar su negocio en cuanto al control de existencias? Empiece por
elaborar un plan de accion como el ejemplo. En su plan anote:
1. ¢ Qué problemas mas importante tiene su negocio en cuanto a control de

existencias?
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2. , Como solucionara cada problema?
3. ¢ Quién solucionara cada problema? Ud. o alguien mas.
4. ; Cuando planea solucionar cada problema?

Escriba su plan de accidn en la siguiente pagina. Tome en cuenta estas sugerencias:
* Elabore un plan para un periodo de tres o seis meses
* Searealista. Sélo anote lo que piensa sea posible realizar.
* Trate de solucionar los problemas mas urgentes primero.
* Mantenga este libro en su negocio para que Ud. y otros, en su negocio, puedan
utilizarlo cuando lo necesiten.
* Verifique con regularidad que esta siguiendo su plan de accién. Es una buena
idea chequearlo cada semana.
* Puede colocar una copia de su plan de accién en la pared para que sea facil de
observary verificar.
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A

Pian para mejorar su control de existencias. Utilice esta hoja para elaborar su propio plan de accién para mejorar el control de existencias en su negocio.

. CUAL es el problema?

¢ COMO solucionar el
problema?

¢ QUIEN solucionara el
problema?

¢ CUANDO solucionar el
problema?




RESPUESTAS

Controle los problemas de existencias en La Dulceria

1. Aqui tiene las listas de inventario y las tarjetas de existencias completas.

Lista de Inventario

Pag: 1
Fecha: 30/9/95
Cantidad Valor
Detalles .| Tarjetade Costo por
Inventario : iferencia Valor total
existencias articulo
Harina blanca Pride 360 380 -20 $2.10/kg $756.00
Levadura Sun 7 5 +2 $3.60/kg $25.20
Azlcar Star 155 20.5 -5 $3.05/kg $47.28
Manteca Standard 17 17 0 $8.40/kg $142.80

Tarjeta de Existencias
Producto: Harina blanca Pride
Costo por articulo: $2.10 por Kg.
Precio de Venta:
Nivel de nueva orden: 325 Kg.

Tarjeta de Existencias
Producto: Levadura Sun
Costo por articulo: $3.60 por Kg.
Precio de Venta:
Nivel de nueva orden: 10 Kg.

Existencias Existencias
Fech Detalles Ingreso| Salida | Saldo Fech:J Detalles Ingreso| Salida | Saldo
28/9 | Saldo anterior 325 28/9 | Saldo anterior 8
28/9 | Utilizado 65 260 28/ | Utilizado 1 7
29/9 | Utilizado 65 195 29/9 | Utilizado 1 6
: 3079 | Utilizado 65 130 *30/9 Utilizado 1 ?I
30/9 | Comprado 250 380 30/9 { error (inventario) 2 7
|| 305 ] Fattante (inventario) 2 | 360
-
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RESPUESTAS

Tarjeta de Existencias Tarjeta de Existencias

Producto: AZL'JCaf Star Producto: Manteca Standard

Costo por articulo: $3.05 por Kg. “Costo por articulo: $38.40 por Kg.

Precio de Venta: : Precio de Venta:

Nivel de nueva orden: 15 Kg. | Nivel de nueva orden: 20 Kg.

Existencias r j Existencias

Fechd Detalles Ingreso] Salida | Saldo Fechd Detalles ingreso| Salida | Saldo
23/9 | Saldo anterior 23 25/9 | Saldo anterior ~ 18
23/9 | Utilizado 15 8 259 | Utilizado 1 17
23/9 | Comprado 10 18 26/9 | Utilizado 1 16
26/9 [ Utilizado 15 165 275 | Utizado : m
27/3 | Utilizado 15 15 28/9 | Utilizado 1 hd
28/5 | Utiizado 15| 135 29/9 | Uthzado 1 13
29/9 [ Utilizado 15 12 305 | tizado 5 =

3079 | UThizado 51105 30/ | Comprado 15 z
30/9 | Comprado 10 205 205 Detororace m 7
30/9 | Pérdida (toma de existencias) 5 15.5 30/ | Inventaric 17

2. a. Al finalizar el dia 30 de setiembre, la columna del saldo en las tarjetas de
existencias muestra que La Dulceria tiene 17 kg. de manteca.

b. La Dulceria guarda mas existencias de azUcar y manteca que las que nece-
sita. Al mirar en las tarjetas de existencias de azicar y manteca, Ud. puede
darse cuenta que comparado con la cantidad que utilizan cada dia, los nive-
les de existencias estan bastante altos en todo momento. La Dulceria tendria
niveles mas bajos de existencias si bajaran sus niveles de nueva orden con
respecto al azicary la manteca.

c. Ud. observa que la harina blanca y el azucar tienen faltantes. Ud. averigua
esto al comparar las cantidades de la lista de toma de existencias con los
saldos en las tarjetas de existencias.

d. Hay 20 kg. de harina bianca y 5 kg. de azUcar faltantes.

La tarjeta de existencia para la levadura muestra una cantidad mayor que la que
se conté durante el inventario.
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Palabras de uso frecuente sobre
Control de Existencias

A continuacién tenemos la explicacion de algunas palabras comunes sobre control
de existencias tal como se utilizan en este Manual.

Las palabras que se resaltan en negrita en las explicaciones tienen su propio vocablo.

PALABRAS LA PALABRA SIGNIFICA

Activo

Cualquier propiedad que pertenezca al negocio y
tenga un valor en dinero. Un negocio puede tener
diferentes tipos de activos, por ejemplo: en efectivo,
en existencias, en maquinas o vehiculos.

Existencias

Todos los productos que su negocio tiene para la
venta, y todas las materias primas o repuestos que
su negocio guarda y utiliza para transformar en
productos o servicios.

Inventario

Un sistema para contar, medir o pesar todas sus
existencias, y anotar las cantidades en un Libro de
Inventario.

Libro de Inventario

Hojas, un cuaderno u otro medio que Ud. utiliza
durante el inventario para anotar la cantidad de cada
producto o materia que tiene su negocio.

Nivel para
Actualizacion de
Existencias
(Nivel minimo de
reposicion)

Elf numero minimo de articulos que Ud. estima tener
en su negocio hasta que necesite ordenar nuevas
existencias. Cuando la cantidad alcanza el nivel
minimo, es el momento de volver a ordenar una
compra.

Registro de
Existencias

Registro donde Ud. anota toda existencia que entra
o sale de su negocio.

Tarjeta de Existencias

Un registro de existencias donde Ud. utiliza una
tarjeta o pagina separada para cada producto o
material que su negocio guarda como existencia.
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