Digitized by GOOS[@



Digitized by GOOS[@



ete Io2Y -

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACION PARA LA AGRICULTURA - IICA
Oficina en Colombia

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO - IDEMA

.Publicacidn Misceldnea No. 493

LA ADMINISTRACION DE UNA DESPENSA-

MODULO DE CAPACITACION PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA

‘Bogotd, Colombia, 1984

This One

LW AUT

LGJR-LSW-WZRO




Digitized by GOOS[@



Disefiado y Elaborado por:
MARLENE PERA ARDILA

Psicdloga.



Digitized by GOOS[@



PRESENTACION

Este mSdulo did&ctico ha sido elabora=-
do con el propSsito de contribuir a la ca-
pacitacifn de los Administradores de Des=-

pensa del IDEMA.

A través de €l se pretende desarrollar
conocimientos y habilidades que faciliten
el mejor desempefio en las funciones propias

del cargo.
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MODULO PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA

INTRODUCC I ON

Este médulo de capaclitacién ha sido disefado y elaborado con
el propdsito de contribuir al desarrollo de conocimientos vy habilida-
des Importantes en su trabajo diario.

Estd compuesto de cinco (5) secciones, cada una independiente

y completa, pero que en conjunto conforman el médulo.

El disefio y organizacion del material permite que usted lo es~-
tudla su proplo ritmo -mis rapido o mds despacio= y que pueda consul-

tar o revisar el tema cuando lo considere conveniente.

E1 contenido de cada seccidn se desarrolla a través de varias
tareas y a ffn de que usted compruebe o verifique cudnto va aprendien-
do, se le proponen evaluaclones y ejercicios de aplicacidn practica

para que los realice.

Es importante estudiar cada secclén en el orden en que sé le

va presentando en el mddulo. El contenido 1leva un orden © secuencia
que hace mas facll su comprensién y aprendizaje.

Todo el mddulo contribuye a un mejor conocimiento y desempefio

en el cargo de Administrador de Despensa. Su contenido es el siguien=

te:

Seccidn No. 1: Historia, Objetivos y Organizacién del IDEMA. Benefi-

cios al personal.

Seccidén No. 2: Disposiciones legales Yy normativas sobre funcionamiento

de las Despensas.



Secclon No. 3: Funciones Administrativas v Comercfales del Administra-

dor de Despensa.
Seccidn No. 4: Funciones contables del Administrador de Despensa.

Seccién No. 5: Almacenamiento y Conservacién de Productos en una Des-

pensa.

Lo Invitamos a estudiario con interés y entusiasmo. El éxito
depende de su dedicacién y esfuerzo, ya que es usted quien ccntrola el
tiempo que dedica a estudiar y quien se [nteresa por apiicar en la prac-

tica diarfa lo aprendido. Le deseamos que obtenga los mejores resulta-

dos.



SECCION No, &

Funclonés Contables del Administrador de Despensa
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SECCION N+ 4 FUNCIONES CONTABLES DEL ADMINISTRADOR DE DES-
PENSA,

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE LA SECCION, EL AD-
MINISTRADOR ESTARA ACTUALIZADO EN PROCEDIMIEN
TOS Y TECNICAS PARA LA ELABORACION DE INVENTA
'RIOS, CONTROL DE MOVIMIENTO DE MERCANCIAS, MQ
VIMIENTO DEL LIBRO AUXILIAR, ARQUEOS, CONSIG-
NACIONES E INFORMES CONTABLES, QUE FACILITA~
RAN UN MEJOR DESEMPENO DE LAS FUNCIONES CON-
TABLES A SU CARGO,

TAREA N, 1 REALIZACION DE INVENTARIO DE MERCANCIAS.

Tnventanio es el conteo flsico de las mercanclTas que se encuen=
tran en una despensa. El Administrador realizard Inventarios cuando
1lega el abastecimiento de productos (transferencia de mercancfas),
cuando cambla el precio de los productos, cuando hay visita de Super-
visién o de Auditorfa Operativa, cuando se va a entregar la despensa
a otro Administrador, o en cualquier otra ocasién en que lo considere

convenlente. .

En una despensa deben aotar £Los Lnventarios, esto quiere decir,
vender los productos en un determinado lapso de tlempo, evitando que
duren almacenados demasiado y puedan deteriorarse parcial o totalmen-

te.

El Administrador de la Despensa procurard que los productos
se vendan en orden de 1legada, es decir, primero los que 1levan mas
tiempo almacenados. De esta manera se evita que los productos se da-

fien por muy largo tiempo de almacenaje.
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Los productos de una despensa representan dinero y estan bajo
la directa responsabilidad del Administrador. Para una adecuada conser-
vacion requieren control y vigllancia; las mercancfas almacenadas en

mal estado representan cuantiosas pérdidas.
Para realizar un Inventario ffsico de mercancfas se requiere:

a) Cerrar la despensa y suspender las ventas al piblico duran-

te el tiempo que dure la realizaclén del i(nventario.

b) Reallzar el Inventarlo producto por producto,totallzando
cantidad y luego calculadndole el valor.

Para cada uno de los productos deberad especiflicarse la uni-
dad de medida (en el IDEMA es el kilo), la cantidad exis-
tente, el valor unitario por producto, y finalmente el va-
lor total.

Observe el siguiente ejemplo:

NOMBRE DEL UNIDAD DE VALOR VALOR
CANTIDAD
PRODUCTO MED DA UNITARIO TOTAL
Arroz grado 1 Kilo 450 k - $ 30.65 $ 13.792.50
Azicar sulflitada Kilo 1.000 k 30.60 30.660.c0

Para cada producté se calcula la columna '"Valor total'' muitil-
plicando cantidad por valor unitario. En el IDEMA los valores unita-

rlos estan establecidos por kilo-producto.
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Al finalizar se suma toda la columna ''Valor total'' y se en-

cuentra el valor del inventario.

En el Inventarlo de mercancias se tiene en cuenta tanto las
mercancfas en buen estado como las mercancfas que estdn para dar de
baja; todas hacen parte del valor total del Inventario, aunque en el

formato se inventarfan en renglones diferentes.

c) Diligenciar el formato "Inventario de mercanclas' escri-
biendo la Informacién correspondiente al [nventario reali-
zado. Usualmente esta actividad se realiza en forma simul=-

tanea al conteo de la mercancTa.

En las sigulentes pdginas se observa un inventario de mercancfas

diligenciado y una hoja para realizar un ejerciclo.

Como ejercicio de autoevaluacibn, por
favor neatice un Lnventario de produc-
tos en La despensa a’ su cargo.

Una vez haya nealizado el ejercicdo
puede continuar con La Tarea No. 2
de esta secclbn.
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ANEXO PARA EL EJERCICIO DE AUTOEVALUACION N. 1

INVENTARIO DE MERCANCIAS

Dcpcndcnéll
En la cludad de i s los dlas del mes de .- de :

slendo las - horas, se hicleron presentes los sefiores (nombre y cargo) _

Con ! fin de observar el Inventario flsico de mercanclas de la despensa de
: » sollcitindose a1 responsable de la misma, sefor (a) _Ana Pérez

con cédula de cludadanls No. . - de - y P&1lza ds Manejo
No. de la Compahla Aseguradora La Provisora por cuantfa de
Fecha de vencimlento . procedlendo a realizar Inventarlo de las

mercanclas bajo su cargo, se arro]d el clerre de la despensa y la dillgencla arro]é el
slgulente resultado.

Valor Valor
Unltarlo x k Total

Unldad
Nombre de! producto nica Cantldad
de medlda

Arroz grado 1

Arroz grado 2

Arroz grado 3

Arroz

Aziicar sulflitado

Azicar refinado

Malz Amarlllo

Nafz Blanco

Sal yodada

Chocolate

Acelte frasco 1.000 cm3
Lenteja

Leche en polvo 500 grs.

Total mercanclas en buen
estado.

Mercancfas para baja

Total mercancla para
baja

Barreduras

TOTAL DE INVENTARIO

Firma Adminlstrador

Flrma Supervisor
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TAREA N, 2 DILIGENCIAMIENTO DE LA TARJETA EXISTENCIA FI-
SICA DE MERCANCIAS (CONTROL DE EXISTENCIAS).

Para un mejor control de Inventarios en la Despensa,
el Adminlstrador lleva la tarjeta de ""ExIstencla fTsica de mer-

cancfas''.

Para cada uno de los productos que hay en la Despensa se lleva
una tarjeta, en la que se registran las entradas y salidas del produc-
to. Las cantidades se contabilizan en kilos que es la unidad de peso
en el IDEMA.

A continuacidn se explica como se diligencia la tarjeta.

EXISTENCIA FISICA DE MERCANCIAS

BODEGA N. Despensa Bosa Lugar Bogotd
ARTICULO Azlcar sulfitado Coédigo
VARIEDAD TIPO CATEGORIA
MARCAS PROCEDENTE
Bodega: En este rengldon escriba el nombre de la Despensa.
Lugar: Escriba el nombre del pueblo o ciudad donde estd ubicada.
ArtTculo: Escriba el nombre del producto correspondiente.
Variedad: Escriba el nombre de la variedad cuando el producto la tle-

ne. Ejemplo arroz, Variedad |R22.

Tipo y _
Categorfa: Dng en blanco esos espaclos.,
Marca: Escriba el nombre de la marca que Identifica el producto.

Ejemplo: Chocolate Andino, café San Juan, etc.
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m EXISTENCIA FISICA DE MERCANCIAS

BODEGA N. Lugar
ARTICULO Codigo
VARIEDAD TIPO CATEGORIA
MARCAS PROCEDENTE
MOVIMIENTO PARCIAL
Entrada Salida Saldo Existenc,
Comprobante|™
Fecha Ngmeron € Bultos Peso | Bultos Peso | Bultos Peso
9 o o Kilos
Cajas Kilos Cajas Kilos Cajas
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TAREA N. 3  MOVIMIENTO DEL LIBRO AUXILIAR DE LA DESPENSA

El libro auxlliares un registro contable de los diferentes mo-
vimlentos que se producen con las mercanclfas de una despensa y que es-

tan a cargo del Administrador.

Para reallzar estos movimientos contables se usa una hoja tipo
de libro de contabilidad que registra los siguientes datos:

La fecha en que se realiza el movimiento.

E1 concepito y/o detalle que lo describe o identifica.

El debe (entrada) y Haber (salida) donde se registran los
valores ($) y el 4aldo que queda después de la operacidn con-
table.

LI1BRO AUXILIAR

Fecha Concepto y/o Detalle Debe Haber Saldo

A continuacidn se identifican los diferentes conceptos que de-

ben registrarse en el libro auxiliar.
i

Notas de Cango: Son comprobantes de contablilidad que ajustan

el valor de las mercancfas cuando por aumento se modifican los preclos.

Sus valores se registran en la columna DEBE.

Factura o Thans ferencia de Mercancias: Son facturas o recibos
del valor de la mercancfa que entrega a la despensa el transportador.

Su valor se reglstra en la columna DEBE.
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Notas de Abono: Son comprobantes de contabilldad que ajustan
el valor de la mercancfa cuando se produce rebaja a los artfculos de

la despensa. Sus valores se registran en la columna HABER.

Consignaciones: Son comprobantes de los dineros cons ignados en
el banco o la transportadora de valores, por concepto de las ventas
que se efectiian diarlamente en la Despensa. Se registran en la colum-
na HABER.

Faltante: Se puede presentar faltante en dinero o mercancla.
El valor correspondiente deberd reintegrarse por medio de un compro-
bante de venta en que se especifica que el ingreso corresponde a fal-
tante. Se registra en la columna HABER

Sobrante: Se puede -presentar sobrante-en dinero o mercancla.

Se contabiliza como sobrante.y va-a la columna del DEBE.

Observe el siguiente ejemplo:

LIBRO AUXILIAR

Fecha Concepto y/o Detalle Debe Haber Saldo
Ags.10/83|Saldo que viene .... ¢283.162
Ags.11/83|Transf. de mercancfa N.18652 $185.000 468.162
Ags.11/83|Ventas del dfa {(Conslgnacidn) 85.000 | 383.162
Ags.12/83|Ventas del dfa (Consignacidn) 72.000 | 311.162
Ags.13/83|Notas de cargo 6.000 317.162
Ags.14/83|Notas de abano 2.800 ( 27.362 )

\_____/

El Gitimo saldo es el valor del Inventario a cargo de! Adminis-
trador.
Realice el ejercicio de autoevalua-
cibn en Ra siguiente plgina.



SECCION No. 4

AUTOEVALUACION No. 3

_]31_

Las autoevaluaciones son una forma de que usted verifique cuadn-

to ha aprendido sobre el tema que viene estudiando en el médulo. A con-

tinuacién le presentamos un ejercicio en el que podra aplicar lo apren-
dido sobre el movimlento contable del 1ibro auxillar en la Despensa:

El dfa 8 de septiembre de 1983 llega a su Despensa una Transfe-
rencla de Mercancfas N. 68512 por valor de $231.700, Nota de Cargo N.
762 que modifica el precio del aziicar, por $2.400, y las Ventas del dfa

son de $55.000.

Registre los anteriores valores en el Libro Auxiliar (Cuadro in-

ferior) y cuadre el valor de su Inventarlo.
Como saldo anterior en su libro vienen $120.000.

LIBRO AUXILIAR

Fecha Concepto y/o Detalle Debe Haber

Saldo

Sep.7-83 [Saldo que viene ......

120.000

Verifique su ejercicio con la hoja de respuestas en la pagina

sigulente.



SECCION N. 4
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 3

LIBRO AUXILIAR
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Fecha Concepto y/o Detalle Debe Haber Saldo
Sep.7-83 | Saldo que vlene ..... $120.000
Sep.8-83 | Transf. de Mercancfas N.68512 |$231.700 $351.700
Sep.8-83 | Nota de Cargo N. 762 $ 2.400 $354.100
Sep.8-83 | Ventas del dTa $55.000 |$299.100

El saldo del 1lbro Auxillar, o sea el Inventarlioc a cargo del
Administrador es de $299.100.

SI su ejerciclo fue correcto, puede continuar con la Tarea No.

4 de esta seccidn. En caso contrario, por favor repase la Tarea No. 3

y repita el ejercicio antes de continuar adelante.
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TAREA N, 4 ARQUEO DE CAJA Y CONSIGNACION,

Anqugq‘de:Caja Es la veriflcacidédn de los dineros reciblidos por
concepto de las ventas. Esta cifra se confronta y debe colncidir con la
gactura de venta de la Despensa.

El Administrador de Despensa reallza arqueo de caja diariamente
al finalizar la jornada de venta al piblico, a ffn de cuadrar el libro
auxiliar, sus tarjetas de mercancia y elaborar la consignacidn por el
valor de las ventas. En algunas despensas los dineros son consignados
en la transportadora de valores; en otras se consignan en bancos donde
el IDEMA le tiene cuenta a la Despensa.

Para realizar un arqueo de caja se requiere:
a) Cerrar la despensa y suspender las ventas al pdblico.

b) Organizar los billetes por denominaciones y luego contarlos

para determinar el total.
c) Contar y totalizar el fraccionario (moneda)

d) Diligenciar el formato de arqueoA(cuando el arqueo corres-
ponde a una visita de supervisidn o de la Auditorfa Opera-
tiva).

e) lelgenclar la consignacién bancarfa, cuando el arqueo co-

rresponda a la totallzacldn de ventas del dfa.

En la siguiente pagina se observa un ejemplo de arqueo de caja,

para el caso sefialado en el literal d).



ARQUEO DE CAJA

CI1UDAD Lall

ARQUED DE CAJA PRACTICADO A LA DESPENSA DE El Porvenir
a los 27 dlas del mes de Jullo de 1983, slendo tas __ 9100

horas, se hicleron presentes los seflores (nombre y cargo) _ Julle Rincén
(Supsrvisor de Despensa), Ana Pérez (Administradora) y Jorge Rojas (Auxiliar de des-

pensa).

Con o) fin de practicar arqueo de cajas, sollciténdosslo al responsable de 1a despensa,

sahor (o) Ana Pérez con c8dula de cludadanfa No. _-0_02_1_‘0_______
de __ Jamund] y #S11zs de HManejo No, __1A8 de 1a Compahfs Aseguradors de

1a Previsors, por cusntfa de ¢ _100.000

La disposicién de los fondos y demds documentos necesarios para desarrollar 1a diligen=
cls en presencle de los funcionsrios anteriores menclonados, se hizo el conteo arrojan-
do los sigulentes resultados:

DENOMINACION DE

CANTIDAD VALOR
BILLETES
1.000.00 e ~.$.5.000.00
500,00 2 1.000.00
200, 00 _ [ . 800.00
100. 00 11 1.100.00
50.06 1 350.00
20.00 2 80.00
10,00 5 50.00 -
5.00 - -
2.00 . -
1.00 - PSS
Total billetes . $ 8.340.00
Tota! monedas 123.50
Total comprobantes ventas del dfas $ 8.463.50
Total arqueo $ 8.463.50

\70'29 Ao s Qs

Firma Supervisor Firma Administrador
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Para diligenclar la consignacién se requiere:

a) El nimero de la cuenta del IDEMA.
b) El valor total a consignar
c) La firma del depositante, en este caso del Administrador.

La consignacién debe elaborarse en orfglnal y cinco (5) copias

que se distribuyen asT:

=Original para el Banco
-Primera copla para la Despensa

-Segunda copia para Caja del Centro de donde depende la des-

pensa.

-Tercera copla para Tesorerfa de Oficinas Centrales (Provision

de Fondos).
-Cuarta copia Auditorfa Fiscal.

-Quinta copia para Contabilidad del Centro de donde pendende

la Despensa.

Se debe enviar una relacidn semanal de consignaciones de la

DeSpensé a Tesorerfa de Oficinas Centrales -Provisién Fondos-. Para
ello se debe dlilfgenclar una hoja seglin el modelo de la péglina slgulen-

te.

Adjuntele copia de las - consignacliones relacionadas en la

hoja. Al final del mes debe enviarse copla del extracto bancarlo.



RELACION SEMANAL DE CONSIGNACIONES

Ciudad y fecha
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Despensa

Valor total consignado

Conslignado en Banco

Consignaciones del dfa al

del mes

FECHA DE CONSIGNACION

VALOR CONS |GNADO

dTa, mes y afo)

W W\

il

W N Ur

Consignado por:

Nombre del Administrador de Despensa

de 198_
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Como ejenciclo de Autoevaluacién a
La Tarea No. 4, verifique que en su
Du;bema se estén siguiendo Las 4ns-
Lwecdlones relaclonadas con consig-
nacibn de dinero por ventas y dili-
gencie La Relacibn Semanal de Consig-
naciones, dindole el trhimite cornres-
pondiente.

S{ consddera conveniente nepase el
contenido de toda La Seccibn No. 4
y consulte con su Jefe Inmediato o
con el Supervison o Coorndinador de
Despensa, a fin de aclarar Las du-
das

Una vez f§inalizado el ejercicdio por
gavor contintde con La Seccibn No. 5
det Méduto.
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