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1.

INTRODUCCION

Un inventario en Excel” ofrece un procedimiento detallado de cada uno de
los aspectos necesarios, tanto de orden como de disposicion y observacion,

importantes en el levantamiento de un inventario.

Segun dispone el articulo 10 del reglamento de administracion y control de
bienes del sector publico del Ecuador “En cada unidad administrativa se
efectuara la constatacion fisica de los bienes, por lo menos una vez al afo,
en el dltimo trimestre, con el fin de controlar los inventarios en las entidades

u organismos Yy posibilitar los ajustes contables.”

Referente a esta disposicion y con el propésito de colaborar con esta
responsabilidad el Instituto Superior Tecnologico Huaquillas presenta el
instructivo como instrumento que servira de base para llevar un mejor
control de los bienes patrimoniales propiedad de la Institucion. Los
inventarios son parte vital de un negocio, puede ser una industria, un
supermercado, una tienda departamental o cualquier tipo de empresa, no
importa la naturaleza de sus operaciones, todos ellos llevaran un inventario

de sus productos, para poder satisfacer las demandas de sus clientes.

Los inventarios tienen numerosas funciones como son:

— Proteger contra faltante, errores y escasez

— Tomar ventaja del ciclo de ordenar

— Tomar ventaja si los precios aumentan

— Facilitar la produccion de diferentes productos en las mismas
instalaciones

— Proporciona un medio de obtener y manejar materiales en lotes
econdmicos y obteniendo asi descuentos por cantidad.

— . Los principales aspectos que hay que tomar en cuenta en un sistema
de inventarios es: cuanto ordenar y cuando ordenar y también cuanto
nos cuesta pedir una orden y cuanto nos cuesta mantener esos

productos en inventario.
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1.1. Objetivo general
Mostrar la forma metddica, los pasos y operaciones que deben
seguirse para la realizacion de un inventario a través de un
ejemplo con la finalidad de que este documento sirva de

instructivo.

1.2. Objetivos especificos
» Investigar sobre los inventarios utilizando mdaltiples
herramientas de investigaciobn para aprender sobre su
funcionamiento y configuracion.
> Realizar un ejemplo préactico sobre la realizacién de un
inventario.
> Explicar los procedimientos técnicos empleados en la

realizacion del inventario.
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2. CONTENIDO TECNICO

2.1. Que es un Inventario

Los inventarios de una compafia estan constituidos por sus materias
primas, sus productos en proceso, los suministros que utiliza en sus
operaciones Yy los productos terminados. Un inventario puede ser
algo tan elemental como una botella de limpiador de vidrios
empleada como parte del programa de mantenimiento de un edificio,
0 algo mas complejo, como una combinacion de materias primas y
sub ensamblajes que forman parte de un proceso de manufactura.
(Gémez, 2017)

Figura 1: Inventario.
Fuente: (Gémez, 2017)

2.2. Clasificacion de inventarios segun su forma
2.2.1. Inventario de Materias Primas
“Lo conforman todos los materiales con los que se elaboran
los productos, pero que todavia no han recibido

procesamiento.” (Sotomayor, 2020)

2.2.2. Inventario de Productos en Proceso de Fabricacion
Lo integran todos aquellos bienes adquiridos por las empresas
manufactureras o industriales, los cuales se encuentran en
proceso de manufactura. Su cuantificacion se hace por la cantidad
de materiales, mano de obra y gastos de fabricacion, aplicables a

la fecha de cierre. (Sotomayor, 2020)
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2.3.

2.4.

2.2.3. Inventario de Productos Terminados
“‘Son todos aquellos bienes adquiridos por las empresas
manufactureras o industriales, los cuales son transformados para
ser vendidos como productos elaborados.” (Sotomayor, 2020)
Promedio Ponderado
“Se utiliza para hacer una valuacion de inventario, tomando valores
promedios tanto para las mercaderias en stock como para los costos

de mercaderias vendidas” (Gémez, 2017).

CUPP = Sumatoria Costo Total (Unidades x Costo Unitario)
Sumatoria Total Unidades

Figura 2: Formula.
Fuente: (Gomez, 2017)

Tipos de inventarios

Aunque no es el mismo inventario para todo tipo de empresa, los
inventarios varian dependiendo la especialidad o particularidad de
cada empresa. No todas se dedican a lo mismo y es por eso que les
corresponde un inventario de acuerdo a sus mercancias. Algunas se
dedican exclusivamente a la venta de productos elaborados y a
éstas les corresponden inventarios de productos terminados.
(Sotomayor, 2020)

2.4.1. Inventario Perpetuo

Es el que se lleva en continuo acuerdo con las existencias en
el almacén, por medio de un registro detallado que puede
servir también como mayor auxiliar, donde se llevan los
importes en unidades monetarias y las cantidades fisicas. A
intervalos cortos, se toma el inventario de las diferentes
secciones del almacén y se ajustan las cantidades o los
importes 0 ambos, cuando es necesario, de acuerdo con la
cuenta fisica. Los registros perpetuos son Utiles para preparar
los estados financieros mensuales, trimestral o
provisionalmente. El sistema perpetuo ofrece un alto grado de
control, porque los registros de inventario estan siempre
actualizados. (Raffino, 2019)

Pagina 8 de 26



2.4.2.

2.4.3.

24.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

Inventario Intermitente

“Es un inventario que se efectia varias veces al afio. Se
recurre al, por razones diversas, no se puede introducir en la
contabilidad del inventario contable permanente, al que se

trata de suplir en parte” (Raffino, 2019).
Inventario Final

“‘Es aquel que realiza el comerciante al cierre del ejercicio
econdémico, generalmente al finalizar un periodo, y sirve para
determinar una nueva situacion patrimonial en ese sentido,
después de efectuadas todas las operaciones mercantiles de
dicho periodo” (Raffino, 2019).

Inventario Inicial

“Corresponde al que se realiza al dar comienzos a las

operaciones.” (Raffino, 2019).
Inventario Fisico

Es el inventario real. Es contar, pesar o medir y anotar todas
y cada una de las diferentes clases de bienes (mercancias),
gue se hallen en existencia en la fecha del inventario, y
evaluar cada una de dichas partidas. Se realiza como una lista
detallada y valorada de las existencias. (Raffino, 2019)

Inventario de Mercaderias

Lo constituyen todos aquellos bienes que le pertenecen a la
empresa bien sea comercial o mercantil, los cuales los
compran para luego venderlos sin ser modificados. En esta
Cuenta se mostraran todas las mercancias disponibles para
la Venta. (Raffino, 2019)

Inventario Permanente

“Método seguido en el funcionamiento de algunas cuentas, en
general representativas de existencias, cuyo saldo ha de
coincidir en cualquier momento con el valor de los stocks.”
(Raffino, 2019).
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2.5.

2.6.

Control de inventario

El control de inventario se refiere a todos los procesos que
coadyuvan al suministro, accesibilidad y almacenamiento de
productos en alguna compafiia para minimizar los tiempos y costos
relacionados con el manejo del mismo: es un mecanismo a través
del cual, la organizacibn administra de manera eficiente el
movimiento y almacenamiento de mercancia, asi como el flujo de
informacion y recursos que resultan de ello. Involucra distintos
aspectos, pero en términos generales se subdivide en lo
correspondiente a gestion y optimizacién. La gestion se encarga de
mantener la productividad en las operaciones relacionadas con la
administracion del inventario, mientras que la optimizacion se ocupa
de incrementar las ganancias de la empresa provenientes del uso y

manejo de este. (Redaccion Hipodec, 2019)

Beneficios de ejercer un buen control de inventario

1 Informacion relevante y vigente sobre las existencias,

posibilitando mejores tomas de decisiones

1 Acentua la efectividad de la compafiia y la eficiencia de sus

procedimientos
0 Incrementa la calidad de servicio al cliente

1 Ayuda a la identificacion pertinente de estacionalidad o flujo de

los productos

(1 Optimiza la inversién de recursos (econdmicos, humanos y

temporales)

(1 Permite tener un mejor conocimiento y control de las entradas,
salidas y localizacion de mercancia: se reducen pérdidas, se
optimiza el espacio en almacén y aumenta la atencion sobre la
existencia (reconociendo posibles robos y mermas). (Redaccion
Hipodec, 2019).

Pagina 10 de 26



2.7.

2.8.

Figura 2: Inventario
Fuente: (Gémez, 2017)

Importancia de control de inventario

El control del inventario es un elemento muy importante para el
desarrollo, tanto en grandes empresas como en pequefias y
medianas, ademas de un factor fundamental para el control de
costes y rentabilidad de cualquier hotel o establecimiento turistico.
Una mala administracion puede ser la culpable de generar clientes
descontentos por el no cumplimiento de la demanda, ademas de
ocasionar problemas financieros que pueden llevar a la compaifiia a

la quiebra. (Sotomayor, 2020).

Parece obvio que una buena gerencia de inventario es de suma
importancia para la empresa y establecimientos turisticos ya que
desempeiia una funcion vital: proveer a la compafia de materiales
suficientes para que ésta pueda continuar su funcionamiento dentro
del mercado. En el caso de los hoteles y empresas turisticas, el
control del inventario garantiza la calidad en la prestacion del servicio

y la experiencia del cliente. (Sotomayor, 2020).

Beneficios del control de inventario
1. Aumento de clientes recurrentes.

2. Compras mas eficientes.

3. Aumento del control stock estacional.
4

Reduccion de pérdidas
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2.9.

2.10.

2.11.

Reduccidn de los costos de almacenamiento.
Disminucion de los riesgos de robo.
Reduccion de la obsolescencia de inventarios.
Mejor valoracion de activos.

© 0 N o O

Planeacion de flujo de caja.

10.Conocimiento y control del costo del inventario. (Intriago, 2020).

Métodos de inventario
« Identificacion Especifica
e Primeros en Entrar Primeros en Salir — PEPS
« Ultimos en Entrar Primeros en Salir — UEPS
e Costo promedio constante o Promedio Ponderado. (Raffino,
2019).

¢Porque es necesario en un negocio o empresa contar con un
inventario?

Es muy importante que las empresas tengan su inventario
atentamente controlado, vigilado y ordenado, dado a que de éste
depende el proveer y distribuir adecuadamente lo que se tiene,
colocandolo a disposicion en el momento indicado. Sin duda alguna,
para cualquier tipo de empresa se hacen necesarios los inventarios
dado a que la base de todas las organizaciones consiste en la
compra y venta de bienes y servicios, haciéndose necesaria la
existencia de los inventarios, los cuales le van a permitir tener control
de la mercancia y a su vez generar reportes de la situacidon

econdmica de la empresa

Pasos para hacer un buen inventario

2.11.1. Acondiciona y organiza el espacio donde se ubicaran
los articulos
“‘Debes asegurarte de que el espacio este limpio, seco e
iluminado para cada producto. Ademas, se recomienda contar

con estanterias rotuladas para ubicarlos.” (Intriago, 2020)
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2.11.2. Define el sistemay formato de almacenamiento
“Esto dependera del tipo de articulo (perecible o no) y de la
rotacion que cada uno posee.” (Intriago, 2020)

2.11.3. Define la codificacion de los articulos

“Para esto, contempla variables como: niumero de modelo,

color, estilo, proveedor, entre otros.” (Intriago, 2020)
2.11.4. Elige una herramienta de control de stock

‘La herramienta mas adecuada depender4d de nuestro
negocio y de la complejidad o cantidad de articulos que
manejemos. En el mercado, hay todo tipo de opciones: desde
plantillas pre disefiadas en Excel hasta diversos Software de
Gestion a la medida.” (Intriago, 2020)

2.11.5. Registratodos los movimientos
“‘Debes registrar la entrada y salida de los productos, en la
herramienta que utilices para el control de stocks. Esto te
permitira contar con informacion precisa al momento de la
venta.” (Intriago, 2020)

2.11.6. Realiza un inventario fisico real
“El conteo fisico inicial es clave. Si este no es exacto, sera
imposible hacerlo coincidir con el conteo del inventario final.”
(Intriago, 2020)

2.11.7. Programa el inventario

“Agenda un dia para realizar el inventario. Se puede realizar

de forma mensual, trimestral o anual.” (Intriago, 2020)

2.12. Pasos previos al inventario
(1) Definir la fecha de realizacion del inventario.
(2) Nombrar un coordinador general que supervise la buena marcha
del trabajo.
(3) Conformar el o los equipos de trabajo: Se recomienda 2 personas
por equipo.

(4) Codificar o identificar las areas fisicas a inventariar.
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(5) Informar a todo el personal sobre la realizacion del inventario, a fin
de que colaboren en la ubicacion de los equipos, en la apertura de
oficinas y gavetas que puedan estar con llave y en la identificacion
de bienes que son personales.

(6) Planificar el trabajo (Donde iniciar, distribucion de areas, horario de
trabajo, coordinar con los involucrados, entre otros).

(7) Preparar los materiales a usar (L&piz, borrador, formularios,
etiquetas para marcar lo inventariado, tiza, foco, tabla para
apoyarse, prensa papeles, entre otros).

(8) Entregar los materiales y las instrucciones generales por escrito a

los diferentes equipos de trabajo. (Sotomayor, 2020).

2.13. Pasos a seguir durante el levantamiento del inventario

(9) Revisar (Mover, correr, verificar por los laterales o debajo para
asegurarse de la existencia o no de la placa) cada uno de los
bienes existentes y anotar en el formulario los siguientes datos:

* Numero de placa

* Nombre del activo

* Noumero serie

* Modelo

* Marca

* Descripcidn completa (otras caracteristicas)
* Ubicacion del bien

* Nombre del funcionario responsable

* Otros datos importantes

(10) Anotar los bienes que se encuentren sin placa detallando muy
bien su ubicacion y caracteristicas. Dejar una sefal visible
(Ejemplo, una etiqueta adhesiva de color fuerte) a estos bienes
para la localizacion y el registro posterior.

(11) Marcar con etiquetas adhesivas o algun otro material los bienes
inventariados, para efectos de identificarlos.

(12) Anotar en cada formulario que se llena los siguientes datos:

e Fecha de realizacion del inventario.

« Nombre y firma de las personas que efectuaron la labor.
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o Observaciones que deben hacerse sobre el inventario.
e Es necesario que todas las paginas sean numeradas.

13- Revisar totalmente todos aquellos lugares donde puedan existir
bienes en desuso sujetos a inventariar, tales como: gavetas,
estantes, pasillos, bafos, bodegas, gradas, casetas, parqueos,

zonas verdes, etc.

14- Anotar todos los bienes desechados o para traslado, que deben
ser excluidos del registro auxiliar de bienes.

15- Incluir en el inventario los siguientes bienes:

1. Bienes como mobiliario, equipo de oficina, equipo de
laboratorio, equipo didactico, vehiculos, maquinaria agricola,
equipo imprenta, equipo musical, herramientas, equipo
telefonico, equipo radiofonico, equipo de seguridad, equipo
de cOmputo, obras de arte, equipo domeéstico, equipo de
comunicacion y otros; segun corresponda.

Bienes que se encuentran en mantenimiento o reparacion.

3. Bienes que se han dado en calidad de préstamo a
funcionarios, estudiantes u otras Unidades.

4. Bienes donados por empresas, instituciones y personas
fisicas aun no registrados.

5. Bienes construidos o confeccionados en la propia unidad o

por talleres de la Institucion.

16- No considerar en el levantamiento del inventario los bienes

siguientes:

> Bienes en calidad de préstamo que son propiedad otras
Instituciones.

> Bienes de otras instituciones amparados a convenios o contratos.
(Sotomayor, 2020).
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2.13.1. Situaciones especiales

e Libros: Debido alas caracteristicas de este tipo de bienes

no deben incluirse en el inventario.

e Vehiculos: Todos los vehiculos deben inventariarse
tomando como numero de placa, el que corresponde a la
placa de circulacion y como serie el nUmero de motor. Se
deben indicar con precision la marca, el modelo, chasis y

demas caracteristicas.

e Equipo de Seguridad: Se debe coordinar con los
encargados de la Seccion de Seguridad para inventariar
los bienes asignados a cada uno. (Armas de fuego,

esposas, radios, alarmas y otros.).

e Equipo de CoOmputo: En los equipos de computo se debe
inventariar cada una de las partes componentes del
mismo, (Monitor, C.P.U., impresora, entre otros.). Se
recomienda apagar el equipo para hacer la revision;
porque los sistemas pueden presentar problemas al mover

los equipos, con mayor probabilidad si se trabaja en red.

e Obras de Arte: Toda obra de arte (Esculturas, pinturas,
entre otros.) deben inventariarse, cuando son propiedad

de la Institucion.

e Pupitres y Sillas: Los pupitres y las sillas se reportaran
por lote (cantidad total) a fin de cada afio, dado que éstos
no se identifican individualmente (registro). (Gomez,
2017).

2.14. Ejemplo practico en Excel
2.14.1. Preparacion

» Para el ejemplo nos hemos dirigido a la Ferreteria "PBCE"
Ltda y hemos solicitado permiso para ingresar a sus
instalaciones y realizar el respectivo inventario del

negocio.
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> Hemos decidido llevar con nosotros un cuaderno, un

2.14.2.

:
® ooy thlee

lapicero y una calculadora para realizar la toma de datos
en un borrador antes de pasarlo a digital.

La codificacion que emplearemos sera un cédigo de cuatro
ndameros que pegaremos a cada elemento luego de haber
tomado sus datos para el inventario, también tomaremos
datos de la fecha en la que cada elemento fue adquirido
ya que esto nos ayuda a evitar que puedan perecer por
caducidad.

Nuestra herramienta de control de Stock sera el Excel que
crearemos el cual se mantendra en una constante
actualizacion cada trimestre.

Hemos agendado hacer el inventario el dia Miércoles 01

de abril del presente afio.

Figura 3. Cinta de cédigos
Fuente: (iISTock Precios, 2018)

Ejecucion

Luego de haber realizado el inventario hemos recaudado
datos en nuestro cuaderno mismos que procederemos a

trascribirlos a un documento de Excel.

“heerélirin "PBCE" Lma
o TN " Ap (ercas
[} od
leosiee  Feoan
Aood  8f/xs0
|00z “fahozs
#4603 El0w
Lz:sq Wafow
S Halwe

LAB0L 83w

oot wofs/ww
ﬁlbéﬂ Bl
4pi0 | Nafywe

Figura 4. Inventario hecho a mano

Elaborado por: La autora
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Figura 5. Materiales del inventario a mano

Elaborado por: La autora

2.14.3. Transcribir a digital
a. Crear un nuevo documento de Excel, abrir el programa y dar

clic en Libro en blanco.

Libro2 - Excel Inic.ses, 2 - X
Informacién N uevo
Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea )
@y Bisquedas sugeridas:  Empresa  Personal i ¥ obj Listas P Gréficos  Calendarios

Guardar coma

Guardar como

Adobe PDF Al & < a
1 Introduccién a las Realizar la primera

1
2 Reali Fé | Pprimera Saque mas partido a las
5 ealizar un ormulas Tabla dindmica tablas dinamicas

recorrido

Imprimir 1
5

fomee ; -é -ft - -
7

Eparian Libro en blanco Le damos la bic ida a Excel Tutorial de fé k Tutorial de tablas dinamicas Sacar més partido a las tablas di...

Publicar Libro en blanco

[

Cuenta

Mo oo -
aongerone ARG -
Mas alla de los - — ——

Graficos circulares

Figura 6. Creacion de un nuevo documento de Excel

Comentarios

Opciones

Elaborado por: Los autores

b. Dar cli8c sobre el nombre la hoja y cambiarla por Inventario.
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12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23

Lista

Inventario

Figura 7. Nombrar la hoja de Excel

Elaborado por: La autora

c. Seleccionar 1 filay 8 columnas, luego dar clic en Combinar y

centrar. Repetir una vez mas. Luego seleccionar 2 filas y 8

columnas, luego dar clic en Combinar y centrar.

LTI 4 —
IO Calibri - s A T == - @ Ajustartext General s 4 4
D B - alibri = €- Ajustar texto enera - X &
Pegar N K 5§ - - &HeA- === =32 = combinarycentrar = § - % oo %3 £9  Formato  Darformato Estilos de
- condicional * como tabla~  celda~
rtapapeles = Fuente 7 Alineacidn 7 MNimero [ Estilos
|al I
A B C D E F G H J K
Figura 8. Seleccion de celdas
Elaborado por: La autora
A B € D F G H ] K L

T = o 1o —

Figura 9. Combinacion de celdas

Elaborado por: Los autores

d. Proceder a rellenar los 3 campos con los datos de nuestra

empresa o0 negocio. Y aplicar color con la herramienta de

Colorear relleno.
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A B & D E F G H

FERRETERIA "PBCE" Ltda

INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIA

01 de marzo de 2020

o [

Figura 10. Rellenar datos iniciales del inventario

Elaborado por: La autora

] Arial 16 ~|&A A == = k2R 3‘3 Ajustar texto
Egy -
5 N K S - -llDA- =SE= =6 E<rmbinarycentrar
peles & Fuente I H =
. g | Colorderelieno
Colorea el fondo de las celdas para que
B c D | destaquen.

9 Mas informacién FER

Figura 11. Aplicar la herramienta color de relleno

Elaborado por: La autora

e. En la quinta linea de cada columna escribir lo siguiente: N°,
CODIGO, Fecha de adquisiciéon, UNIDAD, ARTICULO,
COSTO UNITARIO, COSTO TOTAL.

A B C D E F G H

1 FERRETERIA "PBCE" Ltda
2 INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIA
i 01 de marzo de 2020
N |copico ag:““:;sn UNIDAD ARTICULO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL

5

Figura 12. Encabezados del inventario

Elaborado por: La autora

f. Transcribir en los campos respectivos toda la informaciéon que

hemos recaudado sobre el inventario del negocio.

N |comeo| Fechade | S |
- - é‘l Ordenar de menor a mayor

1 1001 2] Ordenar de mayor a menor 25
2 1002 Ordenar por color y B
3 1003 es
4 1004 edas
3 1003 edas
6 1006 Filtros de nimero 4 plas
7 1007 B Chica
g 1008 Buscar O Clavos de 25 pf
90 1803 E‘ (Seleccionar toda) - %%

1 011 : v de Alambre rec

2 012 la grafil 5.5 MM
13 1013 lex Premiun 1-2
14 1014 ztilla

15 1015 :as para carratas
16 1016 rmador plano de|
17 1017 rmador plano de|
18 1018 : v rmadores truper
10 1019 ’ rmador punta dg

Inventar Cancelar

Figura 13. Utilizar filtro del encabezado CODIGO

Elaborado por: La autora
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c2 - F INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIA
A B & D E F G
1 FERRETERIA "PBCE" Ltda
2 [ INVENTARIOINICAL DEMERCADERA |
i 01 de marzo de 2020
N |comeo| Fechade UNIDAD ARTICULO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL
5 adquisicion
6 1 1001 3/3/2020 |50 Biletes 5 1,00 |8 50,00
7 2 1002 4/3/2020 100 Biletes 5 500|5 500,00
8 3 1003 5/3/2020 |75 Billetes 5 10,00 |5 750,00
9 4 1004 6/3/2020  |500 Monedas 5 050|5 250,00
10 5 10035 7/3/2020  |1000 Monedas 5 1005 1.000,00
11 6 1006 §/3/2020  |860 Monedas 5 025|8 215,00
12 7 1007 9/3/2020 |1 Caja Chica 5 2.500,00 | § 2.500,00
13 8 1008 Caja Clavos de 2.5 pulgadas 5 1,005 12,00
14 9 1009 Caja Clavos de 2 pulgadas 5 0505 4,00
15 0 010 Caja Clavos de 1 12 pulsadas 025[3 5,00
16 1 011 Roflo de Alambre recocido 2000 |S 100,00
7 2 012 Varilla grafil 5.5 MM x 5.9 KG 830|s 166,00
18 13 1013 Bondex Premiun 1-25 KG 5 900]s 72,00
19 14 1014 Carretilla 5 25,00 |8 150,00
20 15 1015 Llantas para carretas 5 5008 60,00
21 16 1016 Desarmador plano de 1/4x6 5 125§ 37,50
2 17 1017 Desarmador plano de 1/16x6 5 1005 40,00
23 1§ 1018 Desarmadores truper 5 1505 30,00
ha 10 1010 I 4 st da acteglla LY 400l¢ 1000

Figura 14. Transcribir informacion al inventario

Elaborado por: La autora

g. Seleccionar todos los encabezados y dar clic en Ordenar y

filtrar y seleccionar Filtros.

Archivo JMCTERSM insetar  Dischodepdgine  Formulss  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  ACROBAT Q@ ;Ouédesea hacer?
= X e o= Tin Bx [gh | X Autesuma - | A
Times NewRoma ~[11 = A A 22 Ajustar texto General - =27 Br T = A d p
O B - el o B H El [¥] Rellenar - z
Pegar NIk 5. ©i-|&.A- = Combinary centrar - - % oo | % 5  Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- condicional ~ comotabla~  celda~ - - - Borrar - filtrar > seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacién ] Himero ] Estilos Celdas £ 4] OrdenardeAaz
BS - A || N %l Ordenardezas
Orden personalizadol
A B 9 D E F G H 1
" " " Y Fitro
1 FERRETERIA "PBCE" Ltda
H INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIA Filtro (Ctrl+Mayts+L)
3 01 de marzo de 2020 o e [ | Activa el filtrado de las celdas seleccionad
. Fecha de ) == Después haga clic en la flecha del encabe:
N | comiGo| L oum i UNIDAD ARTICULO COSTO UNITARIO COSTO TOTAL : ;|| de columna para restringir los datos.
5 | = i
6 |1 1001 [3/3/2020 |50 Biletes 5 1,00]8 50,0 =
7] 2 1002 4372020 [100 Biletes 5 500]$ 500, :
5| 3 1003 [53/2000 [75 Billetes 5 10,00 [$ 750,0
9| [4 1004 [6/3/2020 [500 [Monedas 5 0503 250, @ masins B
0| |5 1003 7/3/2020 1000 |Monedas $ 1,00]8 1.000,( @ informacion
n s 1006 [8/3/2020 [860 [Monedas 5 0255 215,00

Figura 15. Aplicar herramienta de Filtro

Elaborado por: La autora

Apareceran iconos junto a los encabezados que serviran para filtrar los datos.
Emplear el filtro del identificador CODIGO dando clic sobre él, dar cli sobre
Seleccionar todo para desmarcar todos los filtros, luego dar clic en el elemento
gue se quiere mostrar informacion en la tabla, en este caso sera 1002 finalmente

dar clic en Aceptar.
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h. Para calcular automaticamente la suma del inventario, escriba
= suma en una celda, seguido de un paréntesis de apertura (.

Introducir el rango de celdas manualmente o seleccionarlas luego

dar Enter.
F G H
bles 3 220|s 6,60
empotrables $ 1,26 5% 15,00
ledianas 3 1,608 37,50
las Led $ 5003 100,00
orrientes de 2 enchufes 3 200]|8s 40,00
ones de 4m 3 6,005 60,00
deras de 12-22mm L $ 0605 15,00
deras de 25-40mm L 3 040]5 4,80
deras de 8-16 mm L $ 0205 2,40
ho drako 44mm $ 6,805 27,20
Hexagona m-6 $ 206]|5 16,40
a de aluminio 2x7 peldafios $ 88505 796,50
a de aluminio 4 Peldafios $ 77,3015 463,80
$ 2.967,15 | =SUMA(H6-H59)
SUMA(ndmero1: [ndmero2]: ...)

Figura 16. Aplicacién de la funcion SUMA

Elaborado por: La autora

Finalmente afiadir las secciones de las firmas de GERENTE y el CONTADOR.

He60 h ke =SUMA(H6E:H59)
A B & D E F G H
48 1048 7 25 Abrazaderas de 12-22mm L $ 0608 15,00
k| |49 1049 12 Abrazaderas de 25-40mm L $ 040)8% 4,80
3 30 1050 12 Abrazaderas de 8-16 mm L $ 0208 2,40
51 1051 4 Serrucho drako 44mm $ 680(s 27,20
7 52 1052 23/4/2020 |8 Tuerca Hexagona m-6 $ 205($ 16,40
53 1053 24/4/2020 |9 Escalera de aluminio 2x7 peldafios $ 88,508 796,50
2] 54 1054 25/4/2020 |6 Escalera de aluminio 4 Peldafios $ 77308 463,80
TOTAL 3 2.967,15| S 8.626,45
P
ke
P
I
GERENTE
P

Figura 17. Aplicar seccion de las respectivas firmas del documento

Elaborado por: La autora
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FERRETERIA "PBCE" Ltda
INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIA

01 de marzo de 2020
Fecha de
L CODle_‘ = UNIDAD =~ ARTICULO COSTO UNITARIO B COSTO TO‘I'ALV_-
1 1001 03-03-2020 (50 Biletes $ 1,00($ 50,00
2 1002 04-03-2020 (100 Biletes $ 500($ 500,00
3 1003 05-03-2020 |75 Billetes $ 10,00 $ 750,00
4 1004 06-03-2020 |500 Moned $ 050|$% 250,00
5 1005 07-03-2020 {1000 Monedas $ 1,00[$ 1.000,00
6 1006 08-03-2020 |860 Moned $ 025|% 215,00
7 1007 09-03-2020 |1 Caja Chica $ 2.500,00 | $ 2.500,00
8 1008 10-03-2020 |12 Caja Clavos de 2.5 pulgad: $ 1,00($ 12,00
9 1009 11-03-2020 |8 Caja Clavos _de 2 pulgad 0.50 4,00
0 010 2-03-2020 |20 Caja Clavos_de 1 1/2 pulgadas 0,25 5,00
1 011 =03-2020 |5 Rollo de Alambre recocido 20,00 100,00
2 012 4-03-2020 |20 Varilla grafil 5.5 MM x 5.9 KG 8.30 166,00
13 1013 15-03-2020 |8 Bondex Premiun 1-25 KG S 9.00 72,00
14 1014 16-03-2020 6 Carretilla $ 2500($ 150,00
15 1015 17-03-2020 [12 Llantas para carretas $ 500(% 60,00
16 1016 18-03-2020 (30 D Jor plano de 1/4x6 $ 125|$ 37,50
17 1017 19-03-2020 (40 D dor plano de 1/16x6 $ 1.00(3 40,00
18 1018 20-03-2020 20 Dy d truper $ 150|$ 30,00
19 1019 21-03-2020 {10 D dor punta de estrella $ 1.00]3$ 10,00
20 1020 22-03-2020 (50 Tuerca Hi les M-5 $ 130|$ 65,00
21 1021 23-03-2020 |24 Guantes de algodén $ 1.00[$ 24,00
22 1022 24-03-2020 |12 Escobas $ 300|$ 36,00
23 1023 25-03-2020 |12 Recojed: de basura $ 125[$ 15,00
24 1024 26-03-2020 |15 Fl de 3m $ 200($ 30,00
25 1025 27-03-2020 |20 Fl de 5m $ 250(% 50,00
26 1026 28-03-2020 |14 Fl de 8m $ 500|$ 70,00
27 1027 29-03-2020 |6 Barreta de punta 7/78x1m $ 2000($ 120,00
28 1028 30-03-2020 [4 Lampas $ 15,00 | $ 60,00
29 1029 31-03-2020 [9 Candados 20 MM $ 125[$ 11,25
30 1030 01-04-2020 (10 Candados 25 MM $ 200|$ 20,00
31 1031 02-04-2020 |7 Candados 30 MM $ 300($ 21,00
32 1032 03-04-2020 |6 Moladora Angular Ingco $ 2500($ 150,00
33 1033 04-04-2020 |2 Moladora Industrial Disco 4 1/2 Ag8008 $ 300|$ 6,00
34 1034 05-04-2020 (4 Taladro Ingco $ 40,00 | $ 160,00
35 1035 06-04-2020 |7 Cautin punta fina $ 250]$% 17,50
36 1036 07-04-2020 |8 Galon de Printura de Agua Color Rojo $ 9,00|$ 72,00
37 1037 08-04-2020 |5 Galon de Printura de Agua Color Negro $ 9,00|$ 45,00
38 1038 09-04-2020 |3 Galon de Printura de Agua Color N. d $ 9,00|$ 27,00
39 1039 10-04-2020 [4 Galon de Printura de Agua Color Celeste $ 900|$% 36,00
40 1040 11-04-2020 [4 Galon de Printura de Agua Color Azul $ 9,00($ 36,00
41 1041 12-04-2020 2 Galon de Printura de Agua Color Melon $ 900|$ 18,00
42 1042 13-04-2020 |3 Pasacables $ 220|$ 6,60
43 1043 14-04-2020 (12 Focos empotrables $ 125($ 15,00
44 1044 15-04-2020 (25 Pilas Medi $ 150 (S 37,50
45 1045 16-04-2020 |20 Bombillas Led $ 500|$ 100,00
46 1046 17-04-2020 (20 T i de 2 enchufe: $ 200($ 40,00
47 1047 18-04-2020 (10 E i de 4m $ 6,00[$ 60,00
48 1048 19-04-2020 [25 Abrazaderas de 12-22mm L $ 060]$ 15,00
49 1049 20-04-2020 |12 Abrazaderas de 25-40mm L $ 040|$ 4,80
50 1050 21-04-2020 |12 Abrazaderas de 8-16 mm L $ 0203 2,40
51 1051 22-04-2020 |4 Serrucho drako 44mm $ 680[$ 27,20
52 1052 23-04-2020 |8 Tuerca H m-6 $ 205(% 16,40
53 1053 24-04-2020 |9 Escalera de aliminio 2x7 peldafios $ 88,50 [ $ 796,50
54 1054 25-04-2020 |6 Escalera de aluminio 4 Peldafios $ 7730(3 463,80
TOTAL $ 2.967,15 | S 8.626,45
GERENTE

Figura 18. Aplicar seccion de las respectivas firmas del documento

Elaborado por: La autora

Pagina 23 de 26



5.

RESPONSABLE

Instruccién Formal

Licenciada en contabilidad y auditoria - Tercer nivel

Vocacion

Contador publico autorizado

Referencias laborales

- Docente / Instituto Superior Tecnoldgico "Huaquillas"

- Docente / Colegio Monsefior Leonidas Proafio

- Servicios profesionales de contabilidad y tributacion / Servicios contables
- Docente / Colegio Particular Ciudad De Macara

Capacitaciones

Congreso - ofimatica con software libre (40 HORAS)
Centro de educacion continua

Informatica software

- Seminario - construyendo igualdad en la educacion superior (40 HORAS)
La secretaria de educacion superior, ciencia,

Recursos humanos/personal

- Seminario — discapacidades (40 horas)
Ministerio de trabajo

Educacion basica/cursos

- Seminario — hospitalidad (160 horas)
Secretaria técnica de capacitacion formacion

Recursos humanos/personal
- Seminario - investigacion educativa para docentes de institutos (120 horas)

Universidad nacional de educacién

Cientifico/investigacion
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- Seminario - certificacion NIFF (480 horas)
Universidad particular de Loja

Economia/contabilidad

Maritza Morocho Bustamante
Docente

Revisado y aprobado por:

o

Ing. D,évr/d‘He/ rrera
Dbcente
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