PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA GESTION DE INVENTARIOS Y COMPRAS, PARA
LA CADENA DE RESTAURANTES “JOCAY MARISQUERIA”

DISERTACION DE GRADO PREVIA LA OBTENCION DEL TITULO
DE INGENIERIA COMERCIAL

ERIKA JEANINE LOURIDO SANCHEZ

DIRECTOR: ING. JOSE ARAUZ

QUITO, NOVIEMBRE 2011



DIRECTOR DE DISERTACION:
Ing. José Arauz

INFORMANTES:
Ing. Diego Serrano
Ing. Mayra Beltran



DEDICATORIA

El presente trabajo de investigacion estd dedicado a
Dios, por ser el pilar mas importante en mi vida, y a
mis padres Eduardo y Jeanine, por ser esos seres
maravillosos que han estado incondicionalmente a mi
lado siendo verdaderos ejemplos a seguir, brindandome

apoyo invaluable y amor infinito.

Erika



AGRADECIMIENTOS

A Dios, a mis padres Eduardo y Jeanine, y a mis
hermanos Chris y Edu, simplemente por estar siempre

ahi, por todo el amor y ser un apoyo incondicional.

A Juan Fran, por estar mi lado, ser mi compafiero,

amigo, confidente y apoyo durante todo este tiempo.

A Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, por su

excelente formacion.

A todos mis profesores, especialmente al Ing. José
Aréuz por su valiosa guia en la realizacion del presente
trabajo, y al Ing. Diego Serrano y la Ing. Mayra Beltran

por su tiempo y valiosas opiniones.

A todos mis amigos que la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador me dio la oportunidad de conocer,
muchos quienes se convirtieron en hermanos mas que

amigos.

Erika



INDICE

INTRODUCCION, 1

1 MARCO REFERENCIAL DEL CONTROL INTERNO, 3

11
1.2

1.3

DEFINICION, 3
COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO, 4
1.2.1 Ambiente de Control, 4
1.2.1.1 Integridad y Valores Eticos, 5
1.2.1.2 Compromiso con la Competencia, 5
1.2.1.3 Consejo de Administracion, 6
1.2.1.4 Filosofia Administrativa y Estilo de Operacion, 6
1.2.1.5 Estructura Organizacional, 7
1.2.1.6 Asignacion de Autoridad y Responsabilidades, 7
1.2.1.7 Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos, 8
1.2.2 Evaluacion del Riesgo, 8
1.2.3 Informacion y Comunicacion, 9
1.2.4 Actividades de Control, 10
1.2.5 Monitoreo de Controles, 11
CONTROL INTERNO EN LA GESTION DE COMPRAS Y DE
INVENTARIOS, 12
1.3.1 Gestién de Compras, 12
1.3.2 Gestion de Inventarios, 15

2 MARCO REFERENCIAL DEL LOS MANUALES DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTQOS, 18

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

DEFINICION, 18

OBJETIVOS, 19

IMPORTANCIA, 20

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS, 21

PAUTAS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS, 23

2.5.1 Delimitacion del las Politicas y el Procedimiento, 23

2.5.2 Recoleccion de Informacion, 23

2.5.3 Andlisis de la Informacion y Disefio de las Politicas y el
Procedimiento, 24

2.5.4 Depuracion de las Politicas y del Procedimiento, 25

2.5.5 Elementos Bésicos que integran el Manual, 26



Vi

3 RECOPILACION DE JNFORMACION PARA LA ELABORACIQN DE LOS
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Y DIAGNOSTICO DE
LA SITUACION ACTUAL, 28

3.1 GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION, 28
3.2 CONSIDERACIONES IMPORTANTES POR EL TIPO DE NEGOCIO, 30
3.2.1 Manipulacion de Alimentos, 30
3.2.2 Proveedores, 31
3.2.3 Materia Prima rapidamente Convertible en Efectivo, 32
3.2.4 Personal Poco Calificado con Altas Necesidades Econémicas, 32
3.2.5 Productos que Suplen Necesidades Bésicas, 33
3.2.6 Proceso de Produccion y Venta simultaneo, 33
3.2.7 Transacciones de Venta, 33
3.3 RECOPILACION DE INFORMACION DE LA GESTION DE COMPRAS E
INVENTARIOS, 34
3.3.1 Generalidades, 34
3.3.2 Pruebas de Control e Identificacion de Debilidades y Falencias, 37
3.3.2.1 Gestion de Compras, 37
3.3.2.2 Gestion de Inventarios, 39
3.3.3 Alternativas de Mejoramiento, 42

4 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE
COMPRAS, 48

5 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE
INVENTARIQOS, 60

6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES, 71

6.1 CONCLUSIONES, 71
6.2 RECOMENDACIONES, 74

BIBLIOGRAFIA, 76

ANEXOS, 78

ANEXO 1, 79
ANEXO 2, 81
ANEXO 3, 83
ANEXO 4, 85
ANEXO 5, 86
ANEXO 6, 88



RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como objetivo disefiar un manual de politicas y procedimientos
para la gestion de inventarios y compras, para la cadena de restaurantes “Jocay

Marisqueria”.

Para lograr este objetivo, en el capitulo | se realiza un analisis tedrico del control interno,
con el fin de que sirva como guia para evaluar y diagnosticar la situacion actual de la

empresa.

En el capitulo II, se centra en el marco referencial de los manuales de politicas y
procedimientos, incluyendo definiciones, importancia, ventajas y desventajas y pautas

basicas para la elaboracion de los mismos.

El capitulo 11, hace referencia a la recopilacion de la informacion y el diagnostico de la
empresa, incluye una breve descripcion de la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”,
consideraciones importantes por el tipo de negocio, y posteriormente describe las pruebas

de control realizadas con sus respectivos resultados.

El manual de politicas y procedimientos de la gestion de compras, se desarrolla en el
capitulo 1V, y el manual de politicas y procedimientos de la gestion de inventarios se
presenta en el capitulo V. Ambos capitulos incluyen, introduccion, objetivos,

responsables, fases del procedimiento, politicas y diagrama de flujo.



viii
Finalmente en el capitulo VI, se resumen las conclusiones y recomendaciones obtenidas a
través de la realizacion del presente trabajo aplicado en la cadena de restaurantes “Jocay

Marisqueria”.



INTRODUCCION

En los ultimos afios, en el Ecuador se ha evidenciado una importante proliferacion de
empresas de servicios alimenticios, considerando la gran participacion de empresas
provenientes de mercados externos como es el caso de Colombia, Venezuela, Estados

Unidos, entre otros.

Esta importante participacion demanda el crecimiento, desarrollo y mejoramiento continuo
de las empresas con el fin de obtener ventajas comparativas y competitivas que aseguren su

permanencia en el mercado a largo plazo.

Un manual de procedimientos y politicas es una herramienta de ayuda a las empresas en su
desempefio y crecimiento a través del ordenamiento, sistematizacion y estandarizacion de
la informacion, donde se establecen objetivos, normas, politicas, y procedimientos para

lograr una eficiente administracion manteniendo asi un alto nivel de competitividad.

La cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria” no cuenta con manuales de procedimientos
y politicas que guien el trabajo y los procedimientos que llevan a cabo en la empresa, es
por este motivo que existe la necesidad de disefiar un manual de procedimientos y politicas
principalmente para los procedimientos méas importantes y criticos en funcion del giro del
negocio. En lo que respecta al negocio de un restaurante, la gestion de inventarios y
compras es trascendental, y su adecuada administracion es indispensable para el buen

funcionamiento y desenvolvimiento de la empresa. Es importante considerar
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adicionalmente que se han evidenciado algunos problemas como falta de registros, excesos
e insuficiencias de inventario, falta de cuantificacion de desperdicios y mermas, compras
sin un control calidad preestablecido, falta de cotizaciones, entre otros, los mismos que al
ser solucionados y gestionados eficazmente reflejaran importantes beneficios como venta

de productos en condiciones dptimas, control de los costos, y estandarizacion de la calidad.



1 MARCO REFERENCIAL DEL CONTROL INTERNO

1.1 DEFINICION

Con el fin de mejorar continuamente, ser mas competitivos y responder rapidamente
a las exigencias empresariales actuales, ha surgido la necesidad de las organizaciones
integren las metodologias y conceptos tanto en las areas administrativas como
operativas. De esta manera el concepto de control interno surge como una de las

herramientas mas comunes para satisfacer esta necesidad.

El control interno puede definirse como:

Un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directos y otro personal,
cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de objetivos en las

siguientes categorias:

e Confiabilidad de los informes financieros.
o Eficaciay eficiencia de las operaciones.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.*

La definicion de control interno, involucra algunos conceptos importantes, al

mencionar que el control interno es un proceso, significa que constituye un conjunto

1P, WHITTINGTON. (2004). Principios de Auditoria. México: McGraw Hill. p. 213.
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de acciones interrelacionadas para alcanzar un fin. Lo llevan a cabo las personas con
sus acciones y no unicamente a través de manuales de politicas y procedimientos u
otros documentos. Brinda una seguridad razonable, es decir que no garantiza
totalmente la consecucion de los objetivos de la organizacion debido a que existen
factores inherentes a un sistema de control interno disefiado e implementado
correctamente, como por ejemplo las fallas humanas. Y finalmente la definicion
hace referencia al control interno como un medio para facilitar alcanzar los objetivos
de una organizacion, los mismos que estan determinados por la mision y vision de la

misma.

COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

El control interno consta de cinco componentes esenciales, interrelacionados e

inherentes al tamafio y naturaleza de las operaciones de una empresa.

1.2.1 Ambiente de Control

El ambiente de control se enfoca en la esencia de cualquier negocio que es su
gente. Consiste en establecer un entorno que influencie en la concienciacion
del personal respecto al control. Puede ser considerado como la base de los

deméas componente e incluye los siguientes factores:



5

1.2.1.1 Integridad y Valores Eticos

“La eficiencia del control interno depende directamente de la
comunicacion e imposicion de la integridad y valores éticos del personal

encargado de crear, administrar y vigilar los controles”.?

Se deben establecer los valores éticos y normas conductuales, las mismas
que deben ser comunicadas y difundidas a través de medios adecuados,
con el fin de desarrollar una cultura organizacional que garantice la

eficiencia del control interno.

Algunos factores organizacionales pueden aumentar las probabilidades
de cometer actos inmorales. Ciertos incentivos o tentaciones, como por
ejemplo aquellos relacionados con resultados a corto plazo, pueden
influenciar al personal a involucrarse en actos deshonestos. La
administracion debe tomar acciones correctivas con el fin de reducir o

eliminar aquellos factores que influyen en la conducta ética.

1.2.1.2 Compromiso con la Competencia

El personal dentro de la organizacion debe tener los conocimientos
necesarios y experiencia adecuada para cumplir satisfactoriamente sus

obligaciones y tareas asignadas.

2 Ibidem. p. 214.



La administracion debe definir los niveles de competencia para cada

puesto de trabajo.

1.2.1.3 Consejo de Administracion

La eficiencia del consejo de administracion influye significativamente en
el ambiente de control. Caracteristicas como el grado de independencia
de la gerencia, experiencia y prestigio de sus miembros, resolucion de
problemas de forma eficiente, y la interaccion con auditores internos y

externos.

1.2.1.4 Filosofia Administrativa y Estilo de Operacion

La filosofia y el estilo de operacion de la administracion afectan el

manejo de la organizacion.

El ambiente de control se ve influenciado si la administracion esta
dispuesta a emprender actividades de alto riesgo o por el contrario son
muy conservadores y evitan el riesgo. La informalidad o formalidad del
manejo de las organizaciones afectard en la forma de implementar

controles y controlar las operaciones.



1.2.1.5 Estructura Organizacional

“La estructura organizacional de una entidad proporciona la estructura
conceptual mediante la cual se planean, ejecutan, controlan y monitorean

sus actividades para la consecucion de los objetivos globales”.?

A través de la estructura organizacional se definen los lineamientos de
autoridad, responsabilidad y obligaciones de los miembros de la

organizacion y se establecen las lineas claras de informacion.

El desarrollo de una estructura organizacional adecuada dependera de las

necesidades de cada entidad, el tamafio y la naturaleza de sus actividades.

1.2.1.6 Asignacion de Autoridad y Responsabilidades

Dentro de una organizacion es importante la comunicacion formal del
nivel de autoridad y responsabilidades a cada uno de los miembros de la
organizacion. La elaboracion de descriptivos de puestos y funciones, asi
como el establecimiento de politicas que describan las mejores préacticas
para el tipo de negocio, conocimiento y experiencia del personal clave,
uso adecuado de los recursos, entre otros; mejoran el ambiente de control

de la organizacion.

¥ MANTILLA B. (2005). Control Interno. Bogoté: Editorial Kimpres Ltda. p. 31
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1.2.1.7 Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Considerando que el personal es el activo mas importante que posee una
organizacion, las politicas y practicas de contratacion, induccion,
capacitacion, evaluacion, promocion, compensacion y sancion de los

empleados, son determinantes para un ambiente de control adecuado.

1.2.2 Evaluacion del Riesgo

Todas las organizaciones, independientemente de su tamafio, estructura,
naturaleza estan expuestas a un sin numero de riesgos externos e internos. Los
riesgos son todos aquellos factores que pueden interferir en el cumplimientos
de los objetivos, por esta razén antes de evaluar los riesgos se deben identificar

los objetivos.

“La evaluacion de los riesgos consiste en la identificacion y el analisis de los
riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos, y sirve de base para

determinar cémo han de ser gestionados los riesgos”.*

Se deben identificar los riesgos relevantes, estimar su relevancia, evaluar su
probabilidad de ocurrencia y seleccionar medidas o acciones para enfrentar
dichos riesgos. Adicionalmente debido a que las condiciones en las que se
desenvuelven las entidades son cambiantes, es importante definir mecanismos

para identificar los riesgos asociados con el cambio.

* M., PEREZ. (2007). [http://www.degerencia.com/articulo/los_cinco_componentes_del_control_ interno].
Los cinco componentes del control interno.
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Ciertas condiciones requieren atencién especial debido al impacto que puedan

tener en las entidades, algunos ejemplos son:

e Cambios en el entorno (ambiente de operacion)
e Personal nuevo

e Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias
e Nuevos productos, actividades o funciones

e Rapido crecimiento

e Reorganizaciones o reestructuraciones internas

Los mecanismos para la evaluacion de los riesgos deben estar orientados hacia
el futuro, con el fin de anticipar nuevos riesgos y adoptar medidas oportunas

que minimicen el impacto de los mismos.

1.2.3 Informacién y Comunicacion

“Debe identificarse, capturarse y comunicarse informacion pertinente en una

forma y oportunidad que facilite a la gente cumplir sus responsabilidades”.”

Las entidades deben desarrollar sistemas de informacién eficientes que
produzcan informes de informacion operacional, financiera y relacionada con
el cumplimiento de las normas, con el fin de lograr el manejo y control del

negocio. Dicho sistema no debe tomar en cuenta Unicamente la informacion

5B., MANTILLA. (2005). Op. Cit. p. 71.
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interna, sino ademas debe incluir informacion sobre sucesos, actividades y

condiciones externas relevantes que pueden influir en la toma de decisiones.

1.2.4 Actividades de Control

Las actividades de control son politicas y procedimientos que ayudan a

asegurar el cumplimiento las directrices establecidas por la administracion,

identificadas como necesarias para controlar los riesgos relacionados con la

consecucion de los objetivos de la empresa.

Existen actividades de control en toda la organizacion, y se dan en toda la

organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones. Algunos ejemplos

de actividades de control que se aplican en las empresas son:

e Revisiones de alto nivel comparando el desempefio actual frente a

presupuestos o prondsticos.

e Autorizacion de las transacciones.

e Conciliacion de datos.

e Controles fisicos periddicos de equipos, inventarios, valores, y otros

activos y el conteo se compara con los registros de control.
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e Analisis de indicadores de desempefio.

e Segregacion de responsabilidades.

1.2.5 Monitoreo de Controles

El monitoreo de controles es un proceso que evalla el adecuado

funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo.

Cambios tanto internos como externos pueden reducir la efectividad de un
sistema de control interno debido a que el cambio de circunstancias genera

diferentes riesgos para una organizacion.

El monitoreo se puede realizar de dos maneras:

e Actividades permanentes de monitoreo — Incluyen todas aquellas
actividades que sirven para monitorear la efectividad del control interno
en el curso ordinario de las operaciones. Algunos ejemplos de
actividades monitoreo permanentes son la supervision y administracion,
conciliaciones, revision de comunicaciones de partes externas como

quejas de clientes, retroalimentacion en reuniones de trabajo, entre otras.

e Evaluaciones individuales — Son realizadas por personal que no es
responsable directo de la ejecucion de las actividades como por ejemplo

los auditores internos o externos.



12
Es importante considerar que una combinacion de las dos maneras de
monitorear un sistema de control interno asegurara la efectividad del mismo en

el tiempo.

1.3 CONTROL INTERNO EN LA GESTION DE COMPRAS Y DE INVENTARIOS

1.3.1 Gestion de Compras

La gestion de compras es una de las areas mas dinamicas de una empresa.

Involucra tres preguntas basicas:

e Qué comprar?
e /Cbmo comprar?

e (A quién comprar?

La solucién a estas interrogantes dependera del tipo de productos que se
maneja, funcionamiento del negocio, tipos de proveedores, y demas
consideraciones aplicables al tipo de negocio especifico. En el caso de
restaurantes e involucrar alimentos y bebidas la calidad de los productos y los

tiempos de entrega no pueden fallar.

“... la gestién de compras implica, por lo menos, doce pasos o fases basicas:

Analisis de la demanda final (prevision de ventas).
Conversion de la demanda en requerimientos especificos.
Analisis de stocks disponibles en la empresa.
Elaboracion del plan de compras.

Investigacion de los proveedores.

Seleccion de las mercancias que se compraran.
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e Evaluacion de posibles sustituciones o incorporacion de nuevos
productos terminados.

Acuerdos con los proveedores.

Colocacién de las 6rdenes de compra.

Seguimiento de los pedidos.

Recepcion y comprobacion de las mercancias pedidas.

Colocacién en los depésitos y almacenes”.®

Al referirse al control interno de la gestion de compras, se debe identificar
claramente cada una de las fases o actividades que intervienen en el proceso
para conocer fortalezas y debilidades particulares y emitir propuestas de

mejora.

El control interno de la gestién de compras comprende dos tipos de controles:

operativos y contables.

El control operativo tiene como base los principios de autorizacion y ejecucion.

Algunos ejemplos de controles operativos son:

e Centralizacion de las necesidades de compras: El objetivo es adquirir la
cantidad necesaria y suficiente incluyendo un stock de seguridad que
satisfaga eficazmente la demanda y no incurrir en costos adicionales por

adquirir un volumen insuficiente o excesivo.

e Seleccion de proveedores: La finalidad de realizar las compras a
proveedores previamente seleccionados es asegurar la calidad de los

productos, acceder a mejores precios y condiciones de compra mediante

® DIAZ DE SANTOS. (1995). Compras e Inventarios. Madrid: Ediciones Diaz de Santos S.A. p. 53-55.
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negociaciones previas, verificar que los proveedores tengan la capacidad

de satisfacer la demanda, entre otros.

e Verificacion la disposicion de fondos para las compras: Es importante

con el fin de evitar cualquier desequilibrio financiero.

e Aprobacion de érdenes de compra.

e Recepcion de mercancias: Considerando una adecuada verificacion

cuantitativa y cualitativa.

e Aprobacion de facturas: Cotejando con la orden de compra previamente

realizada.

El control contable de la gestién de compras tiene como objetivo asegurar el
registro oportuno y confiable de cada compra. Este tipo de controles estan
orientados a evitar pérdidas de documentos, registros duplicados, fraudes en el
registro, aplicacion incorrecta de las normas contables. Controles de tipo

contables en la gestion de compras son:

e Registro Unicamente de facturas originales previamente autorizadas.

e Registro de facturas que cumplan con todo tipo de requerimientos

fiscales.
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Asegurar la integridad de los saldos de los proveedores.

Revisiones periddicas de los saldos con proveedores.

Verificacion aleatoria de documentos contables.

Efectuar conciliacion de saldos con proveedores de forma periodica.

1.3.2 Gestidn de Inventarios

John W. Toomey en su libro “Inventory Management” incluye la siguiente
definicion de gestion de inventarios “The American Production and Inventory
Society (APICS) defines Inventory Management as the branch of business
management concerned with planning and controlling inventories”. Dicha
definicion se refiere a la gestion de inventarios como a la rama de la
administracion interesada en la planificacion y control de los inventarios. Esta
planificacién y control debe estar enfocada en los tipos de productos que se

almacenan, el tipo de negocio y expectativas de los clientes.

La planificacién de los inventarios busca responder dos preguntas basicas:

¢ Cuando hacer pedidos?

¢ Cuanto ordenar?

Mientras que el control de inventarios enfatiza la supervision los niveles de

inventario, clasificacion del inventario y exactitud de los registros.
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“La administracion del inventario tiene dos objetivos: 1) garantizar que se
disponga de los inventarios necesarios para sostener las operaciones, pero 2)
conservar el nivel mas bajo de los costos de ordenar y mantener las
existencias” (M. Ehrhardt, E. Brigham., 2007: 533).Respecto al tipo de
negocio en el que se basa el presente trabajo, sobre el primer objetivo es
importante considerar que un restaurante debe disponer de todos los inventarios
para ofrecer al cliente todos los platos descritos en el mend y adicionalmente
mantener un equilibrio con la demanda de cada uno de los platos que se

ofrecen.

El segundo objetivo se centra en la minimizacion los costos pero no se puede

descuidar calidad y estandares exigidos para cada tipo de producto.

Con el fin de gestionar adecuadamente los inventarios y establecer un sistema
eficaz, es necesario analizar los mismos desde que se proyecta la compra, por

este motivo se analizo previamente el control interno en la gestion de compras.

Al igual que en la gestién de compras, el control interno de la gestion de

inventarios comprende controles operativos y contables.

El control operativo comprende el movimiento fisico del inventario y el
mantenimiento de las existencias a niveles adecuados. Algunos ejemplos de

controles operativos son:

e Almacenamiento adecuado del inventario para protegerlo contra el robo,

dafo.
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e Permitir el acceso al inventario, solamente al personal que no tiene

acceso a los registros contables.

e Mantener suficiente inventario disponible para prevenir situaciones de

déficit, lo cual conduce a pérdidas en ventas.

e No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando con

eso el gasto de tener dinero restringido en articulos innecesarios.

El control contable se refiere al registro apropiado y al reporte de movimientos
y existencias en unidades y en valores, desde que se realiza la compra hasta la

entrega del producto final al cliente. Ejemplos de controles contables son:

e Separacion de las funciones de registro contable con las funciones de

adquisicion y custodia del inventario.

e Valuar los inventarios con criterio razonable, consistente, y conservador.

Realizacion de conteos fisicos permanentes.



2 MARCO REFERENCIAL DEL LOS MANUALES DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

2.1 DEFINICION

Las organizaciones tienen la necesidad de usar instrumentos que faciliten el
desarrollo de las funciones administrativas y operativas. Los manuales

administrativos son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente
tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.’

Dentro de la clasificacion basica por contenido de los manuales administrativos se

encuentran los manuales de politicas y procedimientos.

Los manuales de politicas o de normas, incluyen los lineamientos seguidos en la
organizacion para la toma de decisiones, disefio de sistemas, e implementacion de

estrategias.

"B., FRANKLIN. (2006). Organizacion de Empresas. México: McGraw Hill. p. 170.
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Los manuales de procedimientos, constituyen una guia de trabajo que incorpora
informacidn sobre la sucesion cronologica y secuencial de los pasos a seguir para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

OBJETIVOS

Los manuales de politicas y procedimientos permiten cumplir los siguientes

objetivos:

e Presentar una vision en conjunto de la organizacion.

e Facilitar la descentralizacion, suministrando informacion respecto de los

lineamientos a seguir en la toma de decisiones.

e Estandarizar de las actividades y funciones.

e Abhorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la repeticion

de instrucciones y directrices.

e Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de la

organizacion.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas y procedimientos.
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e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles.

e Ser un instrumento para la orientacién e informacion del personal.

e Servir como una base para la evaluacion del desempefio del personal.

IMPORTANCIA

Considerando las tendencias actuales de innovacién tecnologica, la complejidad de
los mercados y la competitividad en el mundo empresarial moderno, la buena
elaboracion y difusiobn de las politicas, estrategias, normas de trabajo y

procedimientos, son actos indispensables para el logro de los objetivos.

Un manual de procedimientos y politicas es indispensable en las organizaciones
debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, la
demanda de productos o servicios, los recursos que se les asignan y la adopcion de
tecnologia avanzada para atender adecuadamente la dindmica organizacional.
Dichas circunstancias obligan a usar herramientas de ayuda a las empresas en su
desempefio y crecimiento a través del ordenamiento, sistematizacion y
estandarizacion de la informacion, donde se establecen, normas, politicas, y
procedimientos para lograr una eficiente administracion manteniendo asi un alto

nivel de competitividad.
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La importancia de los manuales de politicas y procedimientos también radica en que
son documentos dinamicos cuya elaboracion depende de la informacion y las
necesidades de cada empresa. Deben estar sujetos a revisiones periodicas para
adaptarse y ajustarse a las tendencias actuales y ser documentos flexibles para
reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la

eficiencia de la empresa.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

Los manuales de politicas y procedimientos tienen una serie de ventajas que resaltan

la importancia de los mismos. Sin embargo tienen ciertas limitaciones que es

necesario considerarlas.

Al referirse a las ventajas entre las mas sobresalientes se pueden mencionar:

Es una fuente permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar.

e Asegura la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a traves

del tiempo.

o Facilita las labores de auditoria y la evaluacion del control interno.

e Constituye una base para el analisis del trabajo, y el mejoramiento de los

sistemas, procesos y métodos.



22

e Esun auxiliar para la induccion y capacitacion del personal.

¢ Facilita a coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

e Disminuye la improvisacién y errores ya que los procedimientos y politicas

estan documentados.

e Detectar y visualizar mas réapidamente los problemas o fallas en la

organizacion.

Respecto a las desventajas se pueden resaltar las siguientes:

e Muchas empresas consideran que son demasiado pequefias para necesitar un

manual de politicas y procedimientos que describa asuntos que son conocidos

por todos sus integrantes.

e Algunos consideran que es caro, limitado y laborioso la elaboracién de un

manual de politicas y procedimientos.

e Su deficiente elaboracion puede provocar serios inconvenientes en el desarrollo

de las operaciones.

¢ Si no se actualizan periédicamente, pierden efectividad.
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¢ Incluye unicamente aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales.

25 PAUTAS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

2.5.1 Delimitacion del las Politicas y el Procedimiento

Consiste en definir cual es el procedimiento y las politicas que se van a

analizar. Se deben contestar las siguientes preguntas:

¢ Cual es el procedimiento que se va a analizar?
¢Donde inicia el procedimiento?
¢Donde termina el procedimiento?

¢Qué politicas intervienen en el procedimiento?

2.5.2 Recoleccion de Informacion

Se debe recopilar todos los documentos y datos que permitan conocer las
politicas y procedimientos tal cual como operan actualmente y posteriormente

proponer mejoras.

Es necesario acudir a diversas fuentes de informacion, entre las que se destacan
los archivos documentales, los funcionarios o empleados quienes pueden

aportar informacion adicional para el andlisis, y las distintas areas o
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departamentos de la empresa para tener una vision real de las condiciones,

medios y personal que operan los procedimientos.

Las técnicas que generalmente se utilizan para la recopilacion de la

informacion son:

a) Investigacion Documental: “Este tipo de investigacion es la que se
realiza, como su nombre lo indica, apoyandose en fuentes de caracter

documental, esto es, en documentos de cualquier especie”.®

b) Entrevista Directa: Consiste en reunirse y cuestionar a una o0 varias

personas para obtener informacion.

c) Observacion de campo: Se refiere a obtener informacion observando
atentamente todo lo que sucede alrededor del lugar donde se desarrollan
las actividades de los procedimientos y se cumplen las politicas.
Mediante esta técnica es posible verificar o modificar la informacion
recopilada mediante las entrevistas, permite detectar problemas con

mayor precision y obtener datos importantes omitidos en las entrevistas.

2.5.3 Analisis de la Informacién y Disefio de las Politicas y el Procedimiento

Es importante estudiar cada uno de los elementos de informacion recopilados,

con el proposito de obtener un diagndéstico que refleje la realidad operativa, es

8 L., DE LA FUENTE. (2001). [http://www.monografias.com/trabajos7/inci/inci.shtml]. La Investigacién
Cientifica.
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decir, saber como se estan realizando los procedimientos. Para analizar la
informacion  recabada, es conveniente responder los  siguientes

cuestionamientos:

¢Qué trabajo se hace?, se refiere al tipo de actividades que se realizan y los

resultados que se obtienen de las mismas.

¢Quiénes lo hacen?, para conocer que personas 0 grupos de personas

intervienen en el procedimiento.

¢Cdémo se hace?, hace referencia a la secuencia de actividades que se realizan y

a las normas o politicas que involucra el procedimiento.

¢Cuando se hace?, incluye la periodicidad, horarios y tiempos requeridos para

la realizacion de las actividades que intervienen en el procedimiento.

¢Donde se hace?, se refiere al espacio fisico en donde se lleva a cabo el

procedimiento.

¢Por queé se hace?, pretende conocer los objetivos de cada una de las

actividades que integran el procedimiento.

2.5.4 Depuracion de las Politicas y del Procedimiento

Una vez realizado el andlisis, y se considera que es necesario mejorar o

redisefiar las politicas y/o el procedimiento, se debe:
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e Eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario, cualquier operacion

o0 detalle que no sea indispensable.

e Combinar actividades u operaciones con el fin de simplificar el

procedimiento o politica.

e Cambiar la secuencia, el lugar, o la persona responsable de determinada

actividad u operacion para facilitar el procedimiento.

e Mejorar las actividades o politicas del procedimiento redisefiando las

mismas.

e Mantener aquellas actividades y politicas que no se hayan podido

eliminar, combinar, cambiar 0 mejorar.

2.5.5 Elementos Basicos que integran el Manual

No existe uniformidad en el contenido de los manuales de politicas y
procedimientos debido a que se adaptan a las necesidades de cada empresa.
Sin embargo existen elementos basicos que todo manual de politicas y

procedimientos deben contener.

e Identificacion: Se refiere a la portada del manual donde se incluira el

logotipo y nombre de la organizacion, nombre de la persona o grupo de
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personas que lo elaboran, titulo del manual, y la fecha de elaboracién

principalmente.

indice o contenido: Incluye de una forma sintética y ordenada los

capitulos que constituyen el manual.

Introduccion: “Exposicion de lo que es el manual, si estructura,

propésitos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente™®

Objetivos: Consiste en una explicacion del propésito del manual de

politicas y procedimientos.

Responsables: Se refiere incluir todas las areas o departamentos que

intervienen en el procedimiento para el cual se realiza el manual.

Politicas: Lineamientos generales que guian las operaciones.

Procedimiento: “Presentacién por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un

procedimiento...”*?

Diagrama de flujo: Es la representacion grafica del procedimiento.

Glosario de términos: Este elemento se incluye siempre y cuando se

empleen términos técnicos en el manual.

9 B., FRANKLIN. (2006). Op. Cit. p. 181.

9 Ibidem. p. 182.



3 RECOPILACION DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Y DIAGNOSTICO DE

LA SITUACION ACTUAL

3.1 GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION

Jocay Marisqueria, es una cadena de restaurantes de comida manabita, fundada el 1

de octubre de 1994,

El nombre de la empresa fue tomado de una antigua poblacion mantefia huancavilca
Ilamada “JOCAY?”, sobre cuyos restos se construyo la actual ciudad de Manta. Es

una palabra de origen maya que significa “casa del pez”.

Es considerada una de las principales cadenas en la linea de comida de mariscos,
sirviendo con calidad y profesionalismo a sus clientes. El mercado meta de la
empresa constituyen las personas ejecutivas, estudiantes, profesionales y familias que
gustan del buen comer. Cuenta actualmente con tres locales comerciales ubicados en

la ciudad de Quito, especificamente en:

e Local #1: Av. América N4-502 y Mafiosca
e Local # 2: Queseras del Medio 715 y Av. Gran Colombia

e Local # 3: Av. Amazonas N4-735 y José Arizaga
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La mision de Jocay Marisqueria es preparar y comercializar platos de comida,
principalmente comida del mar, con pardmetros de calidad, rapidez y puntualidad,

con la mejor sazon mantense, brindando siempre excelencia en el servicio al cliente.

La vision de la empresa es ser la mejor cadena de restaurantes de comida del mar,
comercializando franquicias a nivel nacional e internacional, incorporando procesos
de maximizacion de beneficios, mejoramiento continuo de la calidad y beneficios

para los clientes y empleados.

Los valores corporativos de “Jocay Marisqueria” son:

e Honestidad

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Comunicacion

¢ Responsabilidad

e Servicio al cliente

e Entrenamiento continuo
e Puntualidad

e Comprometimiento
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3.2 CONSIDERACIONES IMPORTANTES POR EL TIPO DE NEGOCIO

3.2.1 Manipulacion de Alimentos

Un aspecto fundamental aplicado especificamente al negocio de restaurantes
relacionado con la gestion de inventarios y compras es la manipulacion de los
alimentos. Ademaés de garantizar la calidad de los productos, una adecuada
manipulacion de alimentos contribuye a la reduccion de costos al evitar

pérdidas de productos por descomposicion.

En la manipulacion de alimentos, se encuentra involucrado el personal del
restaurante que recibe, almacena, distribuye, prepara, mantiene, sirve y
recalienta los alimentos, es decir, todos aquellos que intervienen en la cadena

alimentaria.

Las empresas de servicios de alimentos tienen la obligacion de aplicar un
meticuloso sistema de control que garantice la salubridad y la inocuidad,

protegiendo la salud de los consumidores.

El control de los alimentos comprende todas las condiciones y medidas
higiénicas sanitarias que se deben seguir durante el almacenamiento,

produccion, manipulacién y consumo.

Considerando que los mariscos son los principales insumos que se utilizan en

la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”, es trascendental la
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manipulacion de los alimentos considerando que son productos muy
perecederos y el tiempo de almacenamiento dependera del cuidado con el que

se traten.

3.2.2 Proveedores

Los proveedores que posea una empresa determinaran en gran medida el éxito
de ésta. EIl contar con buenos proveedores no so6lo significa contar con
insumos de calidad y, por tanto, poder ofrecer productos de calidad, sino
también la posibilidad de tener bajos costos, o la seguridad de contar siempre

con los mismos productos cada vez que se requieran.

Es importante que las empresas definan los criterios de evaluacion de
proveedores. Los dos principales factores que deben considerarse son el precio

y la calidad de los productos y servicios.

Respecto al precio se debe considerar que los precios sean razonables, que sea
un precio promedio en el mercado y que esté acorde a la calidad del producto o
servicio. Adicionalmente se debe tener en cuenta cualquier otro gasto que

puede adicionarse al precio como trasporte, seguros, etc.

En lo referente a la calidad, se tomara en cuenta los componentes del producto
0 servicio que ofrece la empresa, sus caracteristicas y especificaciones

necesarias.
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Algunos otros factores que también se pueden considerar son las facilidades de
pago; incluyendo plazo y forma de pago, oportunidad en la entrega, garantias

que el proveedor puede brindar, entre otros.

En el caso de la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria” se debe considerar
las relaciones con proveedores informales, es decir, pequefios proveedores que

no estan organizados ni tienen un lugar especifico de distribucion.

3.2.3 Materia Prima rapidamente Convertible en Efectivo

En la mayoria de los restaurantes hay una gran cantidad de transacciones de
venta en dinero en efectivo y varias personas que ademas de tener contacto con
el dinero obtenido son simultaneamente quienes tienen acceso a la preparacion
y/o despacho de las érdenes. Esto hace que el movimiento de este dinero sea
muy vulnerable a terminar en las manos equivocadas, por lo que una manera de
evitar esto es con un control de inventarios que permita obtener informacion
respecto de lo que realmente sucede con la materia prima utilizada para la

venta.

3.2.4 Personal Poco Calificado con Altas Necesidades Econdmicas

Tradicionalmente las personas que trabajan en los restaurantes pertenecen al

grupo de la poblacion que devenga el salario minimo o no mucho méas que eso.

Estas personas enfrentan dificultades econdmicas, lo que conlleva a estén
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dispuestos a aprovechar cualquier oportunidad para obtener ingresos

adicionales y con més razon aun si ésta se presenta con facilidad.

3.2.5 Productos que Suplen Necesidades Basicas

Los productos y/o materiales que constituyen la materia prima de los
restaurantes suplen necesidades bésicas de todo ser humano y con més razén
aun si se toma en cuenta el grupo poblacional con el que se trabaja. Motivo

por el cual resalta la importancia de un control de inventarios apropiado.

3.2.6 Proceso de Produccion y Venta simultaneo

La mayoria de los negocios tienen el proceso de produccién separado del
proceso de venta al consumidor final. En el caso de los restaurantes, hay un
proceso de manufactura del producto que se va a vender y simultdneamente se
hace la transaccion comercial de venta. Esto implica considerar aspectos
como: la planeacion, la pre-preparacion, la capacidad de reaccione ante

situaciones de ventas no planificadas, entre otras.

3.2.7 Transacciones de Venta

En la industria de restaurantes una consideracién importante es tomar en cuenta
que la media del nimero de transacciones de venta realizadas es mucho mas
alto que en cualquier otra industria. Evidenciando la necesidad de atender a

grandes nimeros de clientes para lograr los volimenes de ventas requeridas.
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3.3 RECOPILACION DE INFORMACION DE LA GESTION DE COMPRAS E

INVENTARIOS

Es necesario recopilar la mayor cantidad de informacién que permita entender y
conocer a profundidad los procedimientos que se llevan a cabo en la gestion de
compras Yy de inventarios con el fin de estar en condiciones para la elaboracién de un

manual de politicas y procedimientos.

Los procedimientos que se utilizaran seréan los siguientes:

e Observacion de campo
e Consultas al personal involucrado en los procedimientos

¢ Revision de documentos y archivos

Adicionalmente es importante realizar pruebas de control para identificar
debilidades, falencias y riesgos potenciales que pueden ser mitigadas a través de la

elaboracién de un manual.

3.3.1 Generalidades

Las compras y los inventarios constituyen una de las areas mas importantes

estratégicamente, considerando que tienen como objetivo principal mantener el

proceso productivo en cada uno de los locales comerciales.
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Las oficinas administrativas y la bodega central de la cadena de restaurantes
“Jocay Marisqueria” estan ubicadas en la Av. América N4-502 y Marfiosca
(Detras del local comercial). Se visitaron también cada uno de los locales

comerciales.

Se identificaron las siguientes personas que intervienen en el proceso tanto de

compras como de inventarios:

e Jefe Administrativo-Financiero: Jeanine Sanchez
e Analista de Compras e Inventarios: Diana Lopez
e Analista Contable: Karina Bermeo
e Bodeguero: Jairo Zambrano
e Chofer: Francisco Cevallos
e Jefes de Cocina de cada Local Comercial
e Local #1: Luis Cagua
e Local # 2: Luis Carderon
e Local # 3: Milton Lucas
e Administrador de cada Local Comercial
= Local #1: Marcelo Delgado
= Local # 2: José Cevallos

= Local # 3: Mayra Vergara

Se identificaron todos los productos que requiere la cadena de restaurantes

“Jocay Marisqueria” para mantener su proceso productivo. (Ver listado
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completo de productos en el ANEXO # 1). Los mismos que se encuentran

clasificados en siete grupos:

CUADRO N°1
GRUPOS DE PRODUCTOS Y SU PERECEBILIDAD
Grupo de Producto Nivel de Perecebilidad
Abarrotes Alimentos semi-perecederos
Bebidas Productos semi-perecederos
Productos desechables Productos no perecederos
Productos de limpieza Productos no perecederos
Mariscos y carnes Productos perecederos
Frutas y verduras Productos perecederos
Otros (maquinaria, vajilla, utensilios de |Productos no perecederos
cocina, etc.)

Fuente: Cadena de Restaurantes “Jocay Marisqueria”
Elaborado por: Erika Lourido

El nivel de perecebilidad de los productos determina la frecuencia de las
compras. Los productos no perecederos se solicitan cada quince dias, los
productos semi-perecederos se solicitan una vez por semana, y los productos

perecederos se solicitan minimo dos veces por semana.

Los locales comerciales realizan solicitudes de producto minimo cuatro veces

por semana.

La mayoria de proveedores son recurrentes. Todas las compras realizadas son
entregadas por los proveedores directamente en la bodega central de la
empresa, excepto las frutas y verduras que son adquiridas directamente por la

empresa en el mercado mayorista. El plazo promedio de pago otorgado por los
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proveedores es de quince dias, y 0s pagos se realizan una vez por semana. Las
compras realizadas en el mercado mayorista por parte de la empresa son

canceladas de contado.

Cada uno de los locales comerciales registra las transacciones de venta
mediante maquinas registradoras que emiten tickets de venta y las facturas se
realizan manualmente. EI proceso de contabilidad es tercializado, sin embargo
cuentan con una asistente contable permanente para la recopilacién de la

informacion.

3.3.2 Pruebas de Control e Identificacion de Debilidades y Falencias

3.3.2.1 Gestion de Compras

La gestion de compras estd a cargo del Departamento Administrativo-
Financiero. Se solicitaron ciertos documentos con el fin de identificar

ciertos controles:

e Solicitudes de Pedido: La empresa cuenta con solicitudes de pedido
por parte de cada local comercial. Sin embargo se constaté que no
tienen numeracion, y no se mantiene un archivo de las mismas ni

en la bodega central ni en cada local comercial.

e Requisiciones de compra: No se utilizan requisiciones de compra.

En funcion de las necesidades se elabora una hoja de pedido
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consolidada, la misma que sirve para realizar el pedido a cada uno

de los proveedores.

e Ordenes de compra: No se preparan 6rdenes de compra, los

pedidos se hacen via telefonica directamente con cada proveedor.

Adicionalmente por medio de la observacion y el contacto directo con las
personas involucradas en el proceso se detectaron los siguientes

controles:
e Todos los productos recibidos son verificados con la factura, y la
factura debe ser sumillada por la persona que realiza la recepcion

de los productos.

e El Departamento Administrativo-Financiero mantiene un reporte

auxiliar de cuentas por pagar.

e Todos los pagos semanales son autorizados por el Jefe del

Departamento Administrativo-Financiero.

Y de igual forma se identificaron debilidades y falencias adicionales:

e Las responsabilidades de cada una de las personas involucradas en

el proceso no estan claramente definidas. Se observd que ciertos
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dias el Analista de Compras e Inventarios realizaba la recepcion de

productos, actividad que generalmente la realizaba el Bodeguero.

e Se constatd ausencia de niveles de autorizacion para realizar

pedidos a proveedores.

e No se identifico un procedimiento de cotizacion de proveedores.

e No se evidencio un procedimiento de calificacion y seleccion de

proveedores.

e La Administracion General no realiza ningin procedimiento de
planificacion de las compras como por ejemplo la elaboracién de

un presupuesto.

e No se realizan conciliaciones de saldos con proveedores con el fin

de identificar diferencias.

3.3.2.2 Gestidn de Inventarios

La gestion de inventarios estd a cargo del Departamento Administrativo-
Financiero, en lo referente a la Bodega Central, mientras que el
Administrador y Jefe de cocina de cada local comercial esta a cargo en

los inventarios existentes por local.
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Inicialmente se evaluaron los controles existentes en la Bodega Central.

Los documentos solicitaron fueron:

e Kardex: La empresa cuenta con kardex individuales por cada tipo
de productos. EI método de valoracion del inventario es promedio
ponderado. Se realizd una seleccién aleatoria de siete items, uno
por cada grupo de productos del inventario con el fin de verificar la

correcta valoracion del mismo y no se evidenciaron diferencias.

e Documentos que soporten tomas fisicas de inventario: No se pudo
revisar ningun documento que constate la una toma fisica de
inventarios. En base a conversaciones mantenidas con el personal
involucrado se pudo conocer que se realiza una toma fisica al final
del afio para el cierre fiscal, sin embargo no se obtuvo ningun

documento que garantice dicho procedimiento.

Entre los controles adicionales constatados se pueden mencionar los

siguientes:

e El inventario se encuentra almacenado en acondicionada y

debidamente asegurada cuyo acceso es restringido.

e Se realizan conciliaciones entre los kardex y las existencias fisicas,
pero Unicamente de productos seleccionados aleatoriamente y no de

la totalidad del inventario.
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e En caso de existir inventario productos dafiados se separan de los

demas productos del inventario.

e El Bodeguero que es el que custodia el inventario, Gnicamente tiene
acceso a la lectura de saldos en los kardex de cada producto, méas

no a realizar modificaciones en los mismos.

e Los despachos de productos a cada uno de los locales comerciales
se realiza con el respaldo de un documento que detalla cada uno de
los productos, con la cantidad y valor respectivo. EI mismo que
incluye firmas de responsabilidad de la persona que despacha y la

persona que recibe en cada local comercial.

Respecto a las deficiencias y debilidades adicionales constatadas se

puede incluir:

e No se realizan informes de antigliedad del inventario, ni se

identifican productos de lento movimiento.

e La Administraciéon General no monitorea que los niveles de

existencias del inventario sean razonables.

Al referirse a los locales comerciales, se identificaron los siguientes

controles:
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e Existe un archivo histérico de cada uno de los pedidos recibidos.

e Diariamente se realiza el conteo fisico de dos grupos de productos:
Bebidas y de Mariscos y carnes. Mientras que del resto de

productos se realizan conteos una vez por semana.

Las debilidades identificadas son:

e La principal y mas importante debilidad identificada es que no se
realizan conciliaciones entre la cantidad de productos vendidos
versus la cantidad de productos del inventario consumidos
diariamente. Del Unico grupo de productos que se realiza este

procedimiento es de las bebidas.

3.3.3 Alternativas de Mejoramiento

Una vez recopilada la informacion, con una vision clara de los procedimientos,
un entendimiento de los controles con los que cuenta la empresa, considerando
las principales falencias y debilidades se puede concluir que la gran mayoria de
las mismas se pueden mitigar mediante la elaboracién de un manual de
procedimientos y politicas que defina claramente los lineamientos a seguir en
cada uno de los procedimientos, con la inclusién de ciertos controles ausentes y
el establecimiento de politicas que guien el accionar en la empresa,

especificamente en la gestion de compras e inventarios.
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Considerando los controles ausentes que debe incluir el manual de politicas y
procedimientos la principal alternativa de mejoramiento se describe a

continuacion.

Tomando en cuenta que en la industria de los restaurantes el manejo de la
contabilidad no es sin6nimo de control efectivo de inventarios y que a
diferencia de la mayoria de negocios en los que la contabilidad es el principal
elemento de medicion de resultados y de desempefio; un restaurante requiere
implementar un sistema de control adicional en los locales comerciales, que
permita tener informacion de manera agil y oportuna sobre la cual se puedan
hacer correcciones. Para que un sistema de control sea efectivo debe

contemplar los siguientes principios basicos:

e Sencillez: El control debe ser sencillo de realizar, esto quiere decir que la
metodologia que se aplique debe ser posible, viable que se incorpore a las

otras actividades que realizan las personas encargadas.

e Oportuno: Se debe realizar de manera oportuna, con esto se hace
referencia a que se debe obtener la informacion sobre cual se pueda

tomar accion correctiva lo mas pronto posible.

e Continuo y periddico: debe ser continuo y ciclico, esto quiere decir que
se deben definir unos procedimientos de control que siempre se haran

dentro de un ciclo asignado.
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e Esencial: Se debe manejar sélo la informacién necesaria y esencial.

e Accionable: Un sistema de control efectivo debe proporcionar
informacion que le permita tomar acciones correctivas y poder definir

quién es la persona responsable.

En un restaurante, en la gran mayoria de los platos del mend el costo del
producto se compone de uno o dos ingredientes con costo significativo. En el
caso de la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”, si se considera un
ejemplo, un plato fuerte puede ser una “Menestra con Pescado Frito”; dicho
plato estd compuesto por un pedazo de pescado, arroz, patacones, ensalada,
menestra y varios condimentos. Si se analiza este plato se puede constatar que
del 100% del costo, el pedazo de pescado cuesta aproximadamente el 80%, el
arroz, los patacones y la menestra el 15% y la ensalada y los condimentos el
5%. De estos ingredientes algunos son mas faciles de controlar fisicamente
que otros, por ejemplo, la cantidad de condimentos dificilmente se podra
determinar con exactitud ya que sus componentes son multiples y sus medidas
son en pequenas cantidades. Pero si se hace referencia a la porcién de pescado
facilmente se podra determinar la porcion que se utilizo para dicho plato. El
mismo panorama se repetird en la gran mayoria de items que componen el

menu de un restaurante.

El sistema de control sugiere agrupar los ingredientes en tres grupos. Dicha
agrupacion se fundamenta tedricamente el plan ABC para el control de

inventarios. “...el plan ABC es una forma sistematica de agrupar los
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materiales en clasificaciones separadas y determinar el grado de control que

cada grupo merece”.*!

Los grupos serian los siguientes:

e Grupo A: Dentro de este grupo se incluiran todos los ingredientes que
representan el mayor porcentaje del costo y que tienen un alto indice de
pérdida. Deben ser facilmente medibles, los ingredientes principales de
la mayoria de platos a la venta se encuentran dentro de este grupo.
Generalmente conforman este grupo productos perecederos y su control

serd diario.

e Grupo B: En este grupo se debe contemplar los demas ingredientes
perecederos que tienen un costo significativo Son los articulos que
representan un costo intermedio en la participacion del costo total del
plato, tienen algun atractivo para perdida y cuyos volimenes de
utilizacion lo ameritan. Generalmente en este grupo se debe tratar de
incluir los productos que se manejan por rendimientos y que no es
practico contar todos los dias. Los ingredientes de este grupo se contaran

y controlaran quincenalmente.

e Grupo C: Se incluyen ingredientes que aunque individualmente pueden
tener un costo alto o bajo, su participacion individual en el plato es en

una minima cantidad. En este grupo se asignan todos los otros elementos

' R., POLIMENI. (1994). Contabilidad de Costos. Bogota: McGraw Hill Interamericana S.A. p. 83.
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0 insumos que no estan dentro de los dos grupos anteriores. Su control

se realizara en forma mensual.

Definidos los grupos, todos los ingredientes 0 componentes se deben asignar a

un grupo.

Se realiz6 la distribucion de todos los productos en la cadena de restaurantes
“Jocay Marisqueria y se obtuvieron los siguientes resultados (Distribucién a

detalle en el ANEXO # 2):

CUADRO N° 2
GRUPOS DE PRODUCTOS Y SU PERECEBILIDAD
GRUPO # de Productos %
A 31 18,3%
B 18 10,7%
C 120 71,0%
TOTAL 169 100%

Fuente: Cadena de Restaurantes “Jocay Marisqueria”
Elaborado por: Erika Lourido

Una vez distribuidos los productos en cada grupo se definird como se

controlara cada grupo de productos:

e Grupo A: El control de todos los productos que integran este grupo se
realizara diariamente mediante la confrontacion del reporte de la maquina
registradora donde detalla por tipo el numero de platos y productos
vendidos, con el conteo de los productos en base a una tabla de porciones

previamente establecida por la empresa. (ANEXO # 3)
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e GRUPO B y C: Los productos que conforman estos dos grupos se
dividiran en subgrupos, de los cuales se elaborara un registro de compras
y quincenalmente o mensualmente segin sea el caso se evaluard el
rendimiento de los productos en base a un porcentaje de la venta

previamente establecido por la empresa.

Adicionalmente el sistema incluird el control de bajas de materia prima o
desperdicios. Los desperdicios se refieren a los ingredientes que se pierden en
el proceso productivo por accidentes operativos, devoluciones de producto por
parte del cliente o materia prima que se descompone. Todo restaurante tiene
pérdidas por su proceso operativo. Es natural que se presenten bajas o
desperdicios de materia prima y buscar evitar que existan podria desembocar
en la mala calidad del producto que se vende al cliente. Los desperdicios se
controlan por pardmetro definiendo una cifra porcentual con respecto a las

ventas de cada local comercial.

Este sistema de control sera auxiliar del sistema de contabilidad con el fin de
que mensualmente se incluya en el inventario final de cada uno de los locales
comerciales al inventario final de la bodega central para que la informacion

financiera sea integra.

El sistema descrito anteriormente fue implementado en cada uno de los locales
comerciales, por lo que los manuales de politicas y procedimientos incluiran
las politicas que guien el buen funcionamiento del sistema de control en cada

local comercial.



4 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE

COMPRAS
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Cadena de Restaurantes “Jocay

Marisqueria”

Elaborado por: Erika Lourido

Manual de Politicas y Procedimiento

para la Gestion de Compras

Fecha de Elaboracion: Agosto

— Octubre del 2011

INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos contempla el conjunto de normas y

procesos que pautan las actividades sobre las compras de productos y materiales necesarios

para mantener el proceso productivo en cada uno de los locales comerciales de la Cadena

de Restaurantes “Jocay Marisqueria”.

El presente manual es de caracter obligatorio para todas las compras de productos, bienes y

servicios de la empresa.

OBJETIVOS

¢ Implantar politicas de compras que beneficien a la empresa.

¢ Desarrollar 6ptimos procedimientos y controles en la gestién de compras.

e Contar con un instrumento de apoyo para la orientacion e informacion del personal

involucrado en la gestion de compras.

RESPONSABLES

e Jefes de Cocina de cada Local Comercial

e Administrador de cada Local Comercial
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Bodeguero — Departamento Administrativo-Financiero

Analista de compras e inventarios — Departamento Administrativo-Financiero

Analista contable — Departamento Administrativo-Financiero

Jefe Administrativo — Financiero — Departamento Administrativo-Financiero

PROCEDIMIENTO

GRAFICON° 3
FASES DE LA GESTION DE COMPRAS

«Solicitud N\
*Requsicion

+Cotizaciones

Gdilariale | eCalificacion de Proveedores
S0l | eSeleccion de Proveedores

+Orden de Compra/Servicio J
- \
sIngreso a Bodega
Recepcion
A
eFactura )

«Registro auxiliar
0000 sAutorizacién de Pago
Pagar +Pago Y.

Fuente: Cadena de Restaurantes “Jocay Marisqueria”
Elaborado por: Erika Lourido
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FASE DE ORDEN DE COMPRA

e La solicitud productos o materiales es el documento formal que utilizan los locales
comerciales cuando identifican una necesidad. ElI Jefe de Cocina y/o el

Administrador son los responsables de elaborar la solicitud.

e Una vez elaborada la solicitud, la misma es enviada al Bodeguero, quien es el
responsable de verificar el stock disponible de los materiales y productos solicitados.
En caso de no existir stock suficiente para satisfacer la solicitud realizada por cada
local comercial, debe proceder a elaborar una requisicion de compra, a la cual se le

deben adjuntar las respectivas cotizaciones.

e La requisicién de compras, conjuntamente con las cotizaciones seran enviadas al
Analista de Compras e Inventarios para la Calificacion y Seleccion de los

Proveedores. Se consideraran los siguientes parametros principalmente:

= Precios y condiciones de pago

= Plazos de entrega

Calidad de los productos

= Fiabilidad
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e Una vez elegido el proveedor, el Analista de Compras e Inventarios emitird una
orden de compra. Este documento asegurara que lo solicitado y acordado se cumpla
en el momento de la recepcion de los productos y/o materiales. Se emitira por
duplicado e incluira producto, cantidad, precio, calidad, presentacion, fecha y lugar

de entrega y condiciones de pago.

e La orden de compra seré enviada al Jefe Administrativo-Financiero para que apruebe

la misma.

e El Analista de Compras e Inventarios recibe la orden de compra aprobada con el fin

de contactarse con el proveedor seleccionado y enviarle una copia de la orden de

compra aprobada

FASE DE RECEPCION

o EIl Bodeguero es el encargado de recibir los productos y/o materiales solicitados.

Debera realizar un contero y verificacion fisica, la misma que se comparara con los

siguientes documentos:

e Orden de Compra
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e Factura del proveedor

e Guia de remision del transportista (si aplica)

Si al efectuar la comparacion no se registraron novedades, se procede a la recepcion,

dejando constancia escrita en la orden de compra.

e Posteriormente el Bodeguero deberd ubicar fisicamente cada producto y/o material

recibido en la bodega central.

e El Analista de Compras e Inventarios recibira la factura conjuntamente con la orden
de compra. Deberé revisar la consistencia de la informacién en dichos documentos y
procederd a realizar el ingreso de los productos y/o materiales recibidos en los

kardex.

FASE DE CUENTAS POR PAGAR

e Un vez ingresado en el kardex de cada producto y/o material, el Analista Contable
recibird la factura conjuntamente con la orden de compra, e ingresara la factura en el

archivo auxiliar de cuentas por pagar. En el auxiliar de cuentas por pagar se incluira:
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= Ndmero de Factura
= Proveedor

= Monto

= Fecha de la Factura

= Fecha de Pago

Semanalmente el Analista Contable emitira un reporte de “Facturas Vencidas”. El

mismo que sera aprobado por el Jefe Administrativo-Financiero

El reporte de “Facturas Vencidas” aprobado, sera devuelto al Analista Contable para

que proceda a la elaboracién de comprobantes de pago y cheques por proveedor.

Todos los comprobantes de pago deberan ser autorizados y cheques emitidos deberan

ser firmados el Jefe Administrativo-Financiero.

Los cheques emitidos seran entregados a los proveedores por el Analista Contable

una vez por semana.
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POLITICAS GENERALES DE LA GESTION DE COMPRAS

FASE DE ORDEN DE COMPRA

Unicamente pueden comprarse productos y/o materiales que fueron solicitados

formalmente por los locales comerciales.

Todas las requisiciones de compra, deberan contar con un minimo de dos

cotizaciones. Las requisiciones de compra que superen los 500 USD (Quinientos

dolares americanos), deberan tener un minimo de tres cotizaciones.

Toda la informacion sobre cotizaciones se manejard Unica y exclusivamente por el

Departamento Administrativo-Financiero en forma confidencial.

El Departamento Administrativo-Financiero elaborard un archivo maestro de

proveedores con todos aquellos que previamente fueron calificados, en donde se

incluird como minimo el nombre del proveedor, direccion fisica y electronica,

teléfonos, nombre de la persona de contacto, linea de productos que ofrece,

condiciones de pago, entre otros.
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e El Departamento Administrativo-Financiero elaborara un presupuesto anual de las

compras de productos y materiales en base a los pronosticos de ventas de cada uno

de los locales comerciales, que servira como guia para la autorizacion de ordenes de

compra.

e Todas las 6rdenes de compra deben ser pre numeradas. El Analista de Compras e

Inventarios es el responsable de mantener actualizados y completos los archivos

fisicos de las 6rdenes de compra tomando en cuenta:

= Ordenes de compra por las cuales ya se recibi6 los productos y/o materiales.

= Ordenes de compra que estan pendientes de recibir los productos y/o materiales.

= Ordenes de compra anuladas.

FASE DE RECEPCION

e Todos los productos y/o materiales. seran Unicamente recibidos en la bodega central

ubicada en la Av. América N4-502 y Mafiosca.

e El horario de recepcion de productos seré de lunes a viernes de 9:00 am a 13:00 pmy

14:00 pm a 17:00 pm.
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e Solamente se procedera a la recepcion de productos y/o materiales que se encuentren

respaldos por érdenes de compra previamente autorizadas.

e No se aceptardan productos y/o materiales, si se identifican diferencias entre la

factura, orden de compra y guia de remision.

e Todos los productos y/o materiales recibidas deberan ser ingresados en los kardex.

En caso de ser productos y/o materiales recibidos por primera vez, se realizara la

apertura de un nuevo kardex.

FASE DE CUENTAS POR PAGAR

e Todas las facturas deben ser registradas en el auxiliar de cuentas por pagar.

e Todos los pagos deberan ser aprobados por el Jefe Administrativo-Financiero.

e Todo cheque emitido debe estar respaldado por un comprobante de pago.

e FEIl Analista Contable mensualmente realizard conciliacion de saldos adeudados con

todos los proveedores.
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FORMATOS PRE-IMPRESOS UTILIZADQOS

e Solicitud de Productos o Materiales (ANEXO # 4)
¢ Requisicion de Productos o Materiales (ANEXO # 5)

e Orden de Compra (ANEXO # 6)




DIAGRAMA DE FLUJO - PROCESO DE LA GESTION DE COMPRAS
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Fuente: Cadena de Restaurantes “Jocay Marisqueria”
Elaborado por: Erika Lourido



3) MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE

INVENTARIOS
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INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos constituye un documento que pretende

proporcionar todos los lineamientos e informacion necesaria para la adecuada gestion de

inventarios en la Cadena de Restaurantes “ Jocay Marisqueria”.

El presente manual es de caracter obligatorio para todas las fases del proceso de

inventarios.

OBJETIVOS

¢ Implantar politicas de inventarios que beneficien a la empresa.

¢ Desarrollar 6ptimos procedimientos y controles en la gestion de inventarios.

e Contar con un instrumento de apoyo para la orientacion e informacion del personal

involucrado en la gestion de inventarios.

o Facilitar la coordinacion de actividades en la gestion de inventarios.
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RESPONSABLES

e Jefes de Cocina de cada Local Comercial

e Administrador de cada Local Comercial

e Bodeguero — Departamento Administrativo-Financiero

e Analista de compras e inventarios — Departamento Administrativo-Financiero
¢ Analista contable — Departamento Administrativo-Financiero

o Jefe Administrativo — Financiero — Departamento Administrativo-Financiero
PROCEDIMIENTO

GRAFICO N° 4
FASES DE LA GESTION DE INVENTARIOS

sMantenimiento de Productos
s Transferencias de Productos a los Locales
Comerciales

del Inventario sNiveles de Inventario

sInventarios fisicos

« Registro del Inventario

Inentario + Modo de valoracién de inventario.

Fuente: Cadena de Restaurantes “Jocay Marisqueria”
Elaborado por: Erika Lourido
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FASE DE ADMINISTRACION DEL INVENTARIO

e EIl Bodeguero es el encargado del mantenimiento adecuado de todas los productos
y/o materiales que se encuentran en la bodega central. Los productos se ubicaran por

grupos de productos y su mantenimiento sera en funcién de la perecibilidad.

e Los locales hardn requerimientos a través de solicitudes de productos, las mismas

que se receptaran por el Bodeguero.

o EIl Bodeguero prepararéa el requerimiento para el despacho y entrega del mismo.

e El Analista de Compras e Inventarios elaborara por duplicado un documento en
donde se incluiran todos los productos requeridos valorizados, el mismo que servira
para la entrega al chofer, quien se encargara del traslado, y posteriormente para la
entrega al Administrador de local comercial. Dicho documento incluira firmas de
responsabilidad del Bodeguero, Chofer y Administrador. EI documento original
debera regresar al Departamento Administrativo-Financiero, donde sera archivado,

mientras que la copia seré entregada al Administrador de cada local comercial.

e EIl Analista de Compras y de Inventarios serd el encargado de realizar las salidas en

el kardex de cada producto una vez realizado el despacho a los locales comerciales.
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e El Analista de Compras e Inventarios conjuntamente con el Bodeguero seran los
encargados de la revision permanente de los niveles adecuados de los inventarios en

la bodega central.

e El Analista de Compras e Inventarios conjuntamente con el Jefe del Departamento
Administrativo-Financiero elaboraran el calendario donde se estableceran las fechas

para la realizacion de tomas fisicas de inventarios.

FASE DE REGISTRO DEL INVENTARIO

e El registro del inventario se realizard en base a kardex por producto. Las entradas y

las salidas serén contabilizadas por el Analista de Compras e Inventarios.

¢ El metodo de valoracion del inventario serd promedio ponderado.

POLITICAS GENERALES DE LA GESTION DE INVENTARIOS

FASE DE ADMINISTRACION DEL INVENTARIO

e El Analista de Compras y de Inventarios y el Bodeguero deben asegurarse de
mantener en la Bodega Central existencias minimas para mantener el proceso

productivo de los locales comerciales por un tiempo de quince dias.
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o El Jefe Administrativo- Financiero es el responsable de determinar niveles maximos,

minimos y éptimos de inventario de productos.

e Elinventario debe almacenarse de manera ordenada para facilitar su ubicacion.

e Todos los despachos de la bodega deben ser respaldados por una solicitud de pedido

de cada local comercial.

e Todos los despachos de la bodega deben estar respaldados por el documento

elaborado por el Analista de Compra e Inventarios que incluye, productos,

cantidades, valores y firmas de responsabilidad.

e Se realizardn tomas fisicas de inventario trimestrales, es decir cuatro veces al afio.

Todos los documentos que sustenten las tomas fisicas deben ser archivados.

e Todos los productos de lento movimiento o productos dafiados deben identificarse

con oportunidad.

e El acceso a la Bodega Central sera restringido Unicamente para personal autorizado

del Departamento Administrativo-Financiero.
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o EIl Bodeguero debe asegurarse del despacho exacto de las solicitudes de pedido de

cada local comercial.

e EI Chofer realizara un conteo adicional de cada pedido despachado con el fin de

garantizar la integridad del mismo.

FASE DE REGISTRO DEL INVENTARIO

e Los despachos deben registrarse oportunamente y con exactitud en los kardex

individuales.

CONTROL DE INVENTARIO EN LOCALES COMERCIALES

e Cada local comercial debe asegurarse de la recepcion exacta de los productos

solicitados.

e Sistema de Control:

= El Jefe de Cocina debera realizar los conteos diarios de los productos incluidos en

el grupo A. En caso de tener algin inconveniente el conteo serd realizado

directamente por el Administrador.
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Marisqueria”

Manual de Politicas y Procedimiento | Fecha de Elaboracion: Agosto

para la Gestion de Inventarios — Octubre del 2011

= Diariamente el Administrador debe generar el reporte de la maquina registradora
para realizar la confrontacion entre el conteo de las existencias de los productos

del grupo A con la venta registrada.

= Cualquier diferencia identificada debe ser revisada diariamente.

= En la confrontacion que se realiza diariamente de los productos del grupo A se

deben considerar y registrar las bajas del inventario.

= El Jefe de cocina conjuntamente con el Administrador realizaran el conteo
quincenal de los productos del grupo B y mensualmente los productos del grupo

C.

= La evaluacion de los productos en los grupos B y C se realizara por rendimientos

en base a un porcentaje de las ventas.

= Se elaborara un registro de los pedidos realizados de los productos de los grupos

By C, el mismo que sera el parametro para evaluar el rendimiento.

= No se consideraran los desperdicios de los grupos B y C por su baja incidencia en

el costo total de cada uno de los platos del menu.
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Cadena de Restaurantes “Jocay

Marisqueria”

Elaborado por: Erika Lourido

Manual de Politicas y Procedimiento

para la Gestién de Inventarios

Fecha de Elaboracion: Agosto

— Octubre del 2011

= Los desperdicios de los productos del grupo A se evaluaran mensualmente. El

indice de desprecios no podra exceder del 0,5 décimas sobre un 1% de las ventas

del mes.

= Al finalizar cada mes, el Administrador enviara al Analista Contable y al Analista

de Compras e Inventarios los saldos finales de cada uno de los grupos de

productos.

MANIPULACION DE LOS PRODUCTOS

e Todas las personas involucradas de una u otra forma en el manejo de los productos

deben alimentarios deben recibir la capacitacion de manipulacién de alimentos cada

seis meses.

e Laempresa debe contar con servicios de fumigacion continua mensual.

o Las estanterias y bandejas destinadas a almacenar los productos alimenticios seran de

materiales resistentes a las operaciones de limpieza y desinfeccion y se encontraran

en perfecto estado de conservacion, sin roturas, grietas, 6xidos, etc.
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Cadena de Restaurantes “Jocay

Marisqueria”

Elaborado por: Erika Lourido

Manual de Politicas y Procedimiento

para la Gestién de Inventarios

Fecha de Elaboracion: Agosto

— Octubre del 2011

Las camaras frigorificas (refrigeracion y congelacion) deben disponer de termémetro

situado en una zona que permita su facil lectura para el control periodico.

En las zonas de manipulaciéon y almacenamiento de alimentos esta prohibido todas

aquellas actividades contaminantes como comer, fumar, mascar chicle.

Se prohibe la manipulacion de alimentos directamente con las manos, se debe utilizar

guantes quirurgicos.

Se controlard la circulacion de los productos almacenados (tanto a temperatura

ambiente como en frio) de modo que los productos que mas tiempo llevan en los

almacenes sean los primeros en consumirse.
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Elaborado por: Erika Lourido




6 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez concluida la recopilacion de a informacion, el diagndstico de la situacion actual, y
habiéndose generado los resultados, a continuacién se detallan las conclusiones y

recomendaciones:

6.1 CONCLUSIONES

e El marco referencial del control interno es fundamental para la recopilacién de la
informacion y el diagndstico de la situacion actual, considerando que sirvid de
guia para la realizacién de pruebas de control y la identificacion de debilidades y
falencias, las mimas que fueron tomadas en cuenta en la elaboracion de los

manual de politicas y procedimientos con el fin de que sean mitigadas.

e La gestion de compras es uno de los procedimientos mas importantes
estratégicamente hablando ya que mantienen el proceso productivo. Comprar no
es simplemente pedir, se requiere de un trabajo continuo para evitar caer en los

errores mas comunes como por ejemplo:

= Comprar de méas: Acumular productos por el simple hecho de mantener las
bodegas llenas, genera costos ocultos que a la larga terminan perjudicando la

rentabilidad de la empresa, tales como:
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Mal uso del inventario: Al existir gran cantidad de productos hay una tendencia

natural a su mal manejo.

Costo de necesidad de espacio: Si se acumula grandes cantidades de productos se

requerira espacios adicionales.

Costo de personal: Se requiere personal adicional si se necesita de espacios

adicionales.

Costo financiero: El inventario es dinero inmovilizado por lo que se debe

considerar su costo financiero.

= Comprar menos: Esta situacion es totalmente opuesta a la expuesta
anteriormente y es muy peligrosa debido a que se derivan situaciones muy

perjudiciales como:

Compras de emergencia: Al no tener un stock que permita el desenvolvimiento en
las operaciones, se generaran pedidos de urgencia a precios y calidades que no son

las planificadas.

Pérdida de clientes: Al establecer un mend, el restaurante genera un compromiso
con los clientes, por lo que no se puede incumplir el mismo por falta de algln
producto. No se puede correr el riesgo de tener que decir a un cliente que no hay
determinando producto, considerando lo costoso que resulta perder un cliente por

el efecto multiplicador que tiene un cliente inconforme.
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Un manual de politicas y procedimientos de la gestion de compras, reduce las
probabilidades de caer en errores comunes como los descritos anteriormente, sin

embargo no descarta la posibilidad de que ocurran.

El familiarizarse con las consideraciones especificas de la industria como la
manipulacion de alimentos, relacién con proveedores, la convertibilidad de la
materia prima en efectivo, caracteristicas del personal, tipos de productos,
procesos de produccion y ventas, permitié tener una vision mas amplia y clara del
panorama con el fin de incluir dichas consideraciones en los manuales de politicas
y procedimientos disefiados y que éstos estén acordes a las necesidades de la

cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”

En la industria de los restaurantes la contabilidad no es un sindnimo de control
efectivo. Si bien en los restaurantes se necesita tener una contabilidad como
cualquier otro negocio, pues esta es necesaria para el control de gastos, efectos
tributarios entre otros, se requieren sistemas de control adicionales que
proporcionen informacion oportuna con el fin de tomar acciones correctivas lo

mas pronto posible.

La aplicacion de los controles establecidos en los manuales de politicas y
procedimientos disefiados, mejorara la estructura del control interno y a un corto
plazo podra mitigar las deficiencias identificadas en la presente investigacion. La
responsabilidad de la aplicacion de los manuales disefiados es exclusivamente de

la Administracion.
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e Una vez realizada la presente investigacion, se logro cumplir el objetivo general
de la misma, que consistia en el disefio de un manual de politicas y
procedimientos para la gestion de compras y de inventarios para la cadena de

restaurantes “Jocay Marisqueria”.

6.2 RECOMENDACIONES

e La utilidad de los manuales de politicas y procedimientos radica en la veracidad
de la informacién que contienen, por lo que es necesario mantenerlos
permanentemente actualizados, a través de revisiones periddicas. Para ello es

importante que la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”:

» Evaluar sistematicamente las medidas de mejoramiento derivadas de la
implantacién del manual, asi como también los cambios operativos que tenga

la organizacion.

= Establecer un calendario para la actualizacion periddica de los manuales.

= Designar un responsable de atender esta funcion.

e Es importante que los manuales disefiados sean formalizados en la empresa

mediante la aprobacion por parte de la Administracion. Adicionalmente es

importante organizar reuniones y programas de induccién para dar a conocer y

divulgar los contenidos de los manuales a las personas involucradas.
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e Es de vital importancia que la Administracion de la cadena de restaurantes “Jocay
Marisqueria” supervise y monitoree proceso de implantacién de los manuales
disefiados.  “Representa el momento crucial en que las propuestas Yy
recomendaciones se traducen a acciones especificas para elevar la productividad,
mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y homogenizar el conocimiento de la

dindmica y los componentes organizacionales”.*?

e Una vez disefiados los manuales de procedimientos para la gestién de compras y
de inventarios para la cadena de restaurantes “Jocay Marisqueria”, la empresa
deberia considerar los mismos como una base para el desarrollo de manuales de
politicas y procedimientos para otras areas considerando la importancia y

trascendencia que tienen los mismo en el desarrollo de los procesos de la empresa.

¢ Una alternativa de mejoramiento para la empresa muy importante seria considerar
la implementacién de nuevas tecnologias. Actualmente la tecnologia se ha
convertido en una necesidad. En un restaurante la tecnologia debe estar
considerada en dos éreas, aquellos softwares relacionados con la parte
administrativa y el software que usa cada establecimiento de venta. La presente
investigacion se refirid a la gestién de compras y de inventarios, procedimientos
que estarian dentro del grupo de tecnologias relacionados con la parte

administrativa.

12 Ibidem. p. 204.
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ANEXO 1
LISTADO DE PRODUCTOS

ABARROTES LACTEOS DESECHABLES
Aceite Ales Huevos Contenedores
Aceite Danec Leche Condensada Cucharas Plasticas
Achiote Leche Evaporada Cuchillos Plasticos
Ajino Moto Queso Fundas 10x16
Aji Peruano Fundas 12x20
Apanadura Fundas 5x8
Arroz Fundas de basura grandes
Azlcar Fundas de basura pequerias
Café Fundas dina
Canela Fundas logo grandes
Canguil Fundas logo pequefias
Caramelo Tapa vasos 40cc
Crema Espéarragos 70g Tapa tarrina 1/2 It
Clavo de Olor Tapa tarrina 1 It
Comino Tarrina Jocay 1/2 It

Esencia de Vainilla

Tarrina Jocay 1lt

Harina

Tenedores plasticos

Lenteja Vasos 40cc

Maggi Vasos de 12 0z
Maicena \Vasos coca cola 16 oz
Maiz \V/asos nestea

Mani Molido Viandas desechables
Margarina Tarrinas 12 oz
Mostaza Vasos coca cola 12 oz

Pimienta Dulce

Tapa 12 oz

Pimienta Negra

Tapa coca cola 16 0z

Quaker

Tapa coca cola 12 oz

Sabora

Sal

Salsa China

Salsa de Tomate

Tarro de Nestea

Vinagre

Vino

Chifle
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LISTADO DE PRODUCTOS

BEBIDAS LIMPIEZA FRUTAS Y VERDURAS
Pilsener grande Cloro Aji
Pilsener Pequeria Desinfectante Achocha
Club Verde Detergente Ajo
Pilsener Light Escoba pléstica Cebolla Blanca
Cocacola1/2 1t Escoba de coco Cebolla Paitefia
Coca cola zero 1/2 It Estropajo de aluminio Cilantro
ColaLight 172 LT Guantes Col
Sprite 1/2 It Guantes desechables Camote
Fanta 1/2 It Gorros desechables Choclo
Fiora Manzana 1/2 It Jabon estrella Lechuga
Fiora Fresa 1/2 It Jabén liquido Limo6n
Coca 2 It Papel aluminio Limon grande
Sprite 2 It Papel higiénico Maduro grande
Fanta 2 It Palillos Maduro pequefio
Agua sin gas Servilletas Naranja
Guitig Sorbetes Naranjilla
Cocos Toallas de mano Pimiento
Coca postomix Trapeadores Papa
Fanta postomix Vileda bicolor Pepinillo
Sprite postomix Vileda verde Tomate rifidon
€02 gas Verde
Yuca
Zanahoria
Brocoli
Coliflor
Cebolla Perla
Frejol
Haba
MARISCOS Y CARNES MENAJE OTROS
Albacora Vasos de vidrio Rollos de registradora
Almeja Canguileras Esferos
Calamar Platos porcién Factures
Camaron Cevicheras Tinta impresora
Concha Platos Bandeja Tinta registradora
Dorado Bicheras Grapas
Mejillon Platos redondos Grapadoras
Pargo Bandeja conchas Perforadoras
Picudo Cubiertos
Pulpo Cuchillos
Cangrejo Cuchara grande
Carne Cuchara pequefa
Chuleta
Pollo
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ANEXO 2

DISTRIBUCION DE PRODUCTOS EN GRUPOS

Clasf. ABARROTES Clasf. LACTEOS Clasf. DESECHABLES
Aceite Ales B | Huevos Contenedores
Aceite Danec C | Leche Condensada Cucharas Plasticas
Achiote C | Leche Evaporada Cuchillos Plasticos
Ajino Moto B |Queso Fundas 10x16
Aji Peruano Fundas 12x20
Apanadura Fundas 5x8
Arroz Fundas de basura grandes
Azucar Fundas de basura pequefias
Café Fundas dina
Canela Fundas logo grandes
Canguil Fundas logo pequefias
Caramelo Tapa vasos 40cc
Crema Esparragos 70g Tapa tarrina 1/2 It
Clavo de Olor Tapa tarrina 1 It
Comino Tarrina Jocay 1/2 It

Esencia de Vainilla

Tarrina Jocay 1lt

Harina

Tenedores plasticos

Lenteja Vasos 40cc

Maggi Vasos de 12 0z
Maicena Vasos coca cola 16 oz
Maiz Vasos nestea

Mani Molido Viandas desechables
Margarina Tarrinas 12 oz
Mostaza Vasos coca cola 12 oz

Pimienta Dulce

Tapa 12 oz

Pimienta Negra

Tapa coca cola 16 0z

Quaker

elleleliellelielielielielielielielieliclivlielielielielielieliellelieliniile)

Tapa coca cola 12 oz

Sabora

Sal

Salsa China

Salsa de Tomate

Tarro de Nestea

Vinagre

Vino

WOIOOOOOOOOOOOIEETOIOITTOOOOOTIOOOEOOOIOIOIO

Chifle
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DISTRIBUCION DE PRODUCTOS EN GRUPOS

FRUTAS Y
Clasf. BEBIDAS Clasf. LIMPIEZA Clasf. VERDURAS

A | Pilsener grande C Cloro C Aji
A Pilsener Pequefia C Desinfectante C Achocha
A Club Verde C Detergente C Ajo
A Pilsener Light C Escoba pléstica C Cebolla Blanca
A Cocacola1/2 1t C Escoba de coco C Cebolla Paitefia
A Coca cola zero 1/2 It C Estropajo de aluminio C Cilantro
A Cola Light 1/2 LT C Guantes C Col
A Sprite 1/2 It C Guantes desechables C Camote
A Fanta 1/2 It C Gorros desechables B Choclo
A Fiora Manzana 1/2 It C Jabon estrella C Lechuga
A |FioraFresal1/2 It C Jabon liquido C Limon
A Coca 2 It C Papel aluminio C Limon grande
A |Sprite 21t C Papel higiénico B Maduro grande
A Fanta 2 It C Palillos B Maduro pequefio
A | Aguasin gas C Servilletas C Naranja
A Guitig C Sorbetes C Naranjilla
A Cocos C Toallas de mano C Pimiento
B Coca postomix C Trapeadores B Papa
B Fanta postomix C Vileda bicolor C Pepinillo
B Sprite postomix C Vileda verde C Tomate rifion
B €02 gas B Verde

C Yuca

C Zanahoria

C Brocoli

C Coliflor

C Cebolla Perla

C Frejol

C Haba

Clasf. | MARISCOS Y CARNES | Clasf. MENAJE Clasf. OTROS

A | Albacora C Vasos de vidrio C Rollos de registradora
A | Almeja C Canguileras C Esferos
A | Calamar C Platos porcion C Facturas
A Camarén C Cevicheras C Tinta impresora
A Concha C Platos Bandeja C Tinta registradora
A Dorado C Bicheras C Grapas
A Mejillon C Platos redondos C Grapadoras
A Pargo C Bandeja conchas C Perforadoras
A Picudo C Cubiertos
A Pulpo C Cuchillos
A Cangrejo C Cuchara grande
A Carne C Cuchara pequefia
A | Chuleta
A | Pollo
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ANEXO 3

CUADRO DE PESOS Y PORCIONES - CADENA DE
RESTAURANTES "JOCAY MARISQUERIA"

KILOS GRAMOS LIBRAS ONZAS
1 Kilo 1000 Gramos 2,2 Libras 32,20 Onzas
454 54 Gramos 1 Libra 16 Onzas

RENDIMIENTOS Y PERDIDAS DE COCIDO DE MARISCOS

PRODUCTO PESO PERDIDA APROX. RESULTADO
Camarén 454,54 gr. (1 Libra) 30% a 35% 300 gr.
Pescado Dorado 454,54 gr. (1 Libra) 30% a 35% 300 gr.
Pescado Albacora 454,54 gr. (1 Libra) 25% 340 gr.
Calamar 454 54 gr. (1 Libra) 65% 160 gr.
Pulpo 454,54 gr. (1 Libra) 70% 140 gr.
Camaron Céscara 454,54 gr. (1 Libra) 20% a 25% 350 gr.
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RENDIMIENTOS DE PRODUCTOS NO COCIDOS

PRODUCTO

CANTIDAD O PESO

RESULTADO

Concha

Pescado Picudo

x/cada 1000 unidades
x/cada 2270 gr. (5 libras)

900 gr. Aprox.

13 a 15 porciones de Cebiches

PORCIONES POR PLATO

PRODUCTO PORCION CRUDA PORCION COCINADA
Camarén 170 gr. 110 gr. Aprox.
Pescado Dorado 170 gr. 110 gr. Aprox.
Pescado Albacora 170 gr. 110 gr. Aprox.
Concha 170 gr.

Calamar 170 gr. 50 gr.
Pulpo 170 gr. 50 gr.

Platos Mixtos

Platos 5 Mariscos

90 gr. A 100 gr. (camarén crudo)
90 gr. A 100 gr. (otro producto)
70 gr. A 80 gr. (camardn crudo)
40 gr. A 50 gr. (otro producto)

65 gr. Aprox. (Camaron cocido)
Entre 40 y 60 gr. Otro producto cocido
50 gr. Aprox. (Camaron cocido)

Entre 30 y 35 gr. Otro producto cocido

Empanadas de Camarén 3 cam. ¢/ una (Camaron 41-50)

3 cam. ¢/ una (Camaron 51-60)
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ANEXO 4

Local Solicitante:
Persona Solicitante:
Fecha del Pedido:

CADENA DE RESTAURANTES "JOCAY MARISQUERIA"

No. Pedido

SOLICITUD DE PRODUCTOS O MATERIALES

001

DETALLE DE LA SOLICITUD

Cantidad

Articulo

Caracteristicas

Proveedor Sugerido

Observaciones:

Fecha de Recepcion en Bodega:

Firma

Firma Recepcion
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ANEXO 5

et b &
fManieqireid

Local Solicitante:
Fecha del Pedido:

CADENA DE RESTAURANTES "JOCAY MARISQUERIA"

REQUISICION DE COMPRAS

No.

001

DETALLE DE LA REQUISICION

Cantidad

Unidad

Articulo

Caracteristicas

Observaciones:

Elaborado por

Nota: Favor incluir cotizaciones

Autorizado por

Firma
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g e
ffaniepdiena

Producto:

ANALISIS DE COTIZACIONES

Proveedor

Caracteristicas del Producto

Disponibilidad

Condiciones de Pago

Elaborado por:
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ANEXO 6

Tl S

CADENA DE RESTAURANTES "JOCAY MARISQUERIA"
|';l'|-'|:lr.'-_'-|_.'|‘\.l;;|'.'l|.': -

No. 001
ORDEN DE COMPRA

Proveedor
Fecha del Pedido: Fecha del Entrega
Condiciones de Pago: Lugar de Entrega:

Sirvase por este medio suministrar los siguientes articulos

No.

) o . Precio Precio
Avrticulo Caracteristicas Cantidad o
Unitario Total

TOTAL

Elaborado por Autorizado por Recibido por




