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Resumen  

 

En el presente trabajo se aborda la problemática evidenciada en la 

empresa Ferretería Construyamos. La empresa cuenta con cinco sedes ubicadas 

en diferentes municipios de Caldas (Filadelfia, Salamina, Aguadas); siendo 

Salamina la sede principal y la que fue asignada a la estudiante para el desarrollo 

de la práctica profesional. 

La empresa Ferretería Construyamos tiene 10 años en el mercado, se 

dedicada a la comercialización al por menor (El comercio al por menor es la 

actividad final de la cadena de distribución. Consiste en la venta de bienes y 

servicios directamente a consumidores finales (paez, 2021)), de materiales de 

construcción, y artículos de ferretería.  

El objetivo de la práctica es ayudar a la mejora constante de la empresa y 

para ello se ha determinado la problemática que impide su buen funcionamiento, 

consecuentemente se ha implementado un plan de mejora enfocado a los 

anticipos de clientes; existe falta de un control interno de los inventarios, que 

permita a los empleados saber qué cantidad de mercancía se encuentra 

disponible para la venta y cuál se encuentra ya separada por un cliente; para dar 

solución a situación anómala, se propuso un manual para el manejo administrativo 

y contable de la cuenta anticipo a clientes, donde se describe el paso a paso y las 

políticas que se implementan para que éstos sean elaborados de manera correcta,  

al disponer de esta información los trabajadores presta un servicio de mejor 

calidad a los clientes, son más diligentes al momento de desempeñar su trabajo, 

y se benefician diferentes procesos y operaciones del negocio. 

 

Palabras clave: políticas, manual, anticipos, clientes, Mekano. 
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Problemática abordada en la práctica empresarial 

 

En la empresa Ferretería Construyamos se ha evidenciado problemas con los 

anticipos de clientes en la venta de mercancía, debido a la falta de políticas 

administrativas y contables para el manejo de la cuenta referenciada, cuya 

consecuencia es el desconocimiento de saldos más reales del inventario e incluso 

la generación de pérdidas económicas para la empresa.  

Los clientes pagan mercancía, pero no la retiran de inmediato, pasas varios meses 

para efectuar el retirar de la mercancía. El cemento es un material perecedero que 

no se debe almacenar por mucho tiempo debido a sus componentes, es necesaria 

su rotación con regularidad, así lo hace la empresa, atendiendo otros pedidos de 

clientes que compran y retiran de inmediato o con menos demora. Al presentarse 

los clientes a hacer valer sus anticipos de mucho tiempo, en muchas ocasiones la 

empresa no tiene existencias suficientes, por lo que parcial o totalmente debe 

hacer la adquisición del material en el mercado, con precios incrementados en 

comparación del contratado en el momento del anticipo, originando la disminución 

en la utilidad de la venta o incluso la pérdida económica para la empresa. 

Claramente se determina una problemática consistente en la inexistencia de 

políticas administrativas y contables en relación al manejo de la cuenta de 

anticipos de clientes y  los inventarios del material en cuestión, de gran incidencia 

en la renta de la empresa, pudiendo comprometer (poner en riesgo) la hipótesis 

fundamental, negocio en marcha, así como, el desconocimiento y falta de control 

interno de los inventarios están afectando la información contable, la producción 

de estados financieros y la toma de decisiones informadas por parte de la 

administración. 
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2. Objetivos  

 

2.1 Objetivo general:  

Elaborar el manual de instrucciones con políticas para el manejo de 

anticipos de clientes en ventas de mercancía en la empresa Ferretería 

Construyamos. 

 
1.2 Objetivos específicos: 

1.2.1 Proponer las políticas para el manejo de anticipos relacionado con 

las ventas de la ferretería construyamos  

1.2.2 Aprobar el manual de manejo de la cuenta de anticipos con las 

políticas contables establecidas. 

1.2.3 Implementar las políticas administrativa y contables mediante la 

instrucción del personal relacionado con el área de ventas. 
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 Metodología  

 

 

3.1 Definiciones  

 

3.1.1 Políticas: Conjunto de normas internas que se utilizan para 

regular y delimitar las reglas de conducta en una organización. 

3.1.2 Manual: Es un documento en el cual se establece de manera 

ordenada y consecutiva los pasos y procedimientos que se debe 

seguir para llevar a cabo con éxito una tarea. 

3.1.3 Anticipos: Es el pago de una operación comercial en un 

momento anterior a la entrega de la mercancía o prestación de 

servicio. 

3.1.4 Clientes: Es quien adquiere los productos o servicios de un de un 

negocio, por lo tanto, es un consumidor. 

3.1.5 Mekano: Es un software contable y administrativo. 

3.1.6 Políticas de inventario según NIIF para pymes: En un país con 

una economía que tiene como base las PYMES, se presentan 

procesos que necesitan guiarse bajo las normas NIIF, como es el 

caso de las secciones de inventarios (sección 13), de acuerdo con 

esto se planteó como objetivo proponer pautas de control y 

dirección necesarias para el manejo de los inventarios para 

PYMES (Arguello, revista geon, 2021) 

3.1.7 Características cualitativas de la información contable según 

el marco conceptual de NIIF: las características cualitativas de 

la información financiera de propósito general constituyen los 

atributos que debe tener la misma para que sea útil a los usuarios. 
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La información financiera es útil si es relevante y representa fielmente los hechos 

económicos de la empresa, de allí que la relevancia y la representación fiel se 

consideran características fundamentales. La utilidad de la información se puede 

incrementar a través de las siguientes características de mejora: comparabilidad, 

verificabilidad, oportunidad y comprensibilidad. (Arias, Dian.gov, 2021) 

 

3.2  Determinación de políticas de control administrativo y contable de 

anticipo de clientes 

Se establece que el cliente que solicite separación de mercancía mediante 

entrega de anticipo a la empresa Ferretería Construyamos contará con un máximo 

de 30 días hábiles para el retiro de su mercancía de no ser así el cliente asumirá 

el excedente del precio al que se encuentre el producto al momento de retirarla; 

después del tiempo establecido la mercancía se rotará, por lo que el cliente debe 

estar sujeto  a esperar que la empresa abastezca del mercado para cumplir con 

el cliente al momento de retirar. 

 

Otra opción que se propondrá a los clientes que pretendan anticipos será que la 

empresa recaude y contabilice el dinero a favor del cliente y al momento de 

necesitar materiales podrá retirarlos hasta que el valor de la mercancía sea igual 

al monto que inicialmente dejo a su favor. 

 

Con base en lo expresado y a manera de instrucción a clientes, vendedores y 

personal contable se establece las siguientes pautas como manual para el manejo 

de anticipos de clientes en la Ferretería Construyamos: 
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3.2.1 Paso 1: Informar al potencial cliente las nuevas políticas de manejo de 

anticipos, si son aceptadas se procede con el paso 2  

3.2.2 Paso 2: Se toman los datos del cliente que solicita depositar el anticipo, 

mínimamente nombre completo, cedula, número de celular, dirección y correo 

electrónico  

3.2.3 Paso 3: Se procede a ingresar los datos de clientes en el software 

contable de la empresa denominado Mekano  

 

 

3.2.4 Paso 4: Se alimenta el documento factura con base en los datos del 

tercero   

 

 

3.2.5 Paso 5: ya teniendo todos los productos ingresados se finaliza 

dicho soporte y se imprime, con este paso los productos en existencia 

se descontarán automáticamente del inventario de la empresa 
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3.2.6 Paso 6: Se hace factura original y tres, original que se entrega al 

cliente y las copias van dirigidas para contabilidad, planilla diaria y 

personal encargado de inventario físico.  

 

3.2.7 Paso 7: Se informa a las personas encargadas del área contable para 

que con esta factura puedan realizar un asiento contable de dicho 

anticipo  

3.2.8 Paso 8: Adicionalmente se procede a ingresar información como 

nombre del cliente, numero de factura, fecha y valor de anticipo en 

un libro de Excel para el manejo de control de ingreso y salida de 

mercancía, y asientos contables. 

3.2.9 Paso 9: Se informará al personal que se encuentra a cargo del área 

de bodega para proceder con el traslado de la mercancía al espacio 

de anticipos por los próximos 30 días con los que cuenta el cliente 

para el retiro de los materiales.  
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4 Resultados. 

4.1 En la empresa ferretería construyamos se logró implementar con éxito el 

manual de anticipos a clientes con sus respectivas políticas; favoreciendo las 

finanzas de la empresa, dado que, se venían evidenciando algunas pérdidas 

económicas. 

4.2 Las personas encargadas del área de ventas y responsables del inventario 

físico ahora tienen mejor conocimiento en parámetros claros al reconocer un 

anticipo de clientes y las políticas administrativas y contables para el 

tratamiento de este tipo de transacciones, así mismo, para el manejo de 

inventarios, ya que los materiales se están descontando oportunamente 

obteniendo datos más reales sobre las existencias. 

4.3 Durante la práctica se logró un acercamiento a información relacionada 

con el ejercicio profesional, de la cuenta de anticipos, su administración, 

contabilización y políticas empresariales, se logró mayor comprensión que 

aportó a la empresa y a la formación del practicante. 

 

5. Conclusiones  

El objetivo general de elaborar el manual de instrucciones con políticas para 

el manejo de anticipos de clientes en ventas de mercancía en la empresa 

Ferretería Construyamos, se logró al desarrollar los siguientes objetivos 

específicos: 

5.1  Se propusieron las políticas administrativas y contables para el manejo de 

la cuenta de anticipos de clientes en la Ferretería Construyamos 

5.2 Se aprobaron las políticas de administración y contables para el manejo de 

la cuenta de anticipos de clientes en la Ferretería Construyamos 

5.3 Se implementaron las políticas administrativas y contables para el manejo 

de la cuenta de anticipos de clientes en la Ferretería Construyamos 
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capacitando todo el personal de la empresa que se relaciona con este tipo de 

transacciones 

5.4 Se creó la estrategia de comunicación a los clientes de interés 

5.5 La empresa Ferretería Construyamos cuenta con una estrategia y políticas 

para el manejo de anticipos de clientes, mejor control y manejo de inventarios.  

 

6. Recomendaciones  

 

6.1 Se sugiere a la empresa Ferretería Construyamos crear las demás políticas 

administrativas desde la normatividad vigente NIIF 

6.2 Crear el cargo o incluso el área de control interno, esto con el fin de reducir 

los errores a través de información, establecer protocolos y manuales de 

procedimientos 

6.3 Establecer controles de inventarios, sistematización y tomas físicas 

periódicas 
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