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RESUMEN.

INMOKENT S.A es una empresa dedicada a la fabricacion de estructuras metalicas
y obras civiles, en el presente trabajo de investigacidn se ha logrado identificar la falta de
control y conocimiento en los procesos y funciones dentro de bodega que deben mejorar
con relacion al control de inventario. La informacion recabada se llevd a cabo con el
andlisis de la problematica a traves de la aplicacion del método cualitativo; tambiéen las
técnicas de la observacion y entrevista que se realizo a los empleados; la cual ayudé a
identificar las caracteristicas y cualidades de los inventarios que posee la empresa para
realizar su debido proceso, dando como resultado que los colaboradores no tienen
conocimiento de las responsabilidades y funciones dentro de la empresa. Ante lo
expuesto, la autora de esta investigacion disefia un manual de procedimientos para el
control de la materia prima, productos en procesos y productos terminados; el mismo que
sirva como herramienta para realizar las funciones de manera correcta. Este manual sera
la base fundamental para definir las responsabilidades y procedimientos que permitan

detectar las debilidades en la empresa.

Palabras claves: Control, debilidades, manual, procedimientos,

responsabilidades.



ABSTRACT

INMOKENT S.A is a company dedicated to the manufacture of metal structures and
civil works, in this research work it has been possible to identify the lack of control and
knowledge in the processes and functions within the winery that must be improved in
relation to inventory control. The information collected was carried out with the analysis
of the problem through the application of the qualitative method; also, the observation
and interview techniques that were carried out with the employees; which helped to
identify the characteristics and qualities of the inventories that the company has to carry
out its due process, resulting in the collaborators not having knowledge of the
responsibilities and functions within the company. Given the above, the author of this
research designs a manual of procedures for the control of raw materials, products in
processes and finished products; the same one that serves as a tool to perform the
functions correctly. This manual will be the fundamental basis for defining the

responsibilities and procedures that allow detecting weaknesses in the company.

Keywords: Control, weaknesses, manual, procedures, responsibilities.
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INTRODUCCION

El control de inventarios es la herramienta utilizada por las empresas para administrar
y recopilar la informacion de la entrada y salida de los materiales o productos de cada

departamento.

En un control de inventarios también optimiza los procesos y métodos para supervisar
el stock de materiales; con el cual podemos analizar si la empresa tiene pérdidas o

ganancias.

Es importante que todas las empresas cuenten con un control de inventarios que nos
permite verificar toda la informacion de los productos para minorar o aumentar los costos

y la productividad.

La importancia de un control de inventarios para las pequefias, medianas y grandes
empresas es el desarrollo de esta herramienta y que se convierta en un factor fundamental
para el control mas rentable. Las empresas también pueden utilizar los sistemas de control
de inventarios para valorar sus activos circulantes, sus cuentas y proporcionar los

informes financieros.

El control de inventario permite optimizar y analizar la compra de materia prima para
la fabricacion y tener un stock que permita realizar ventas sin afectar la falta del producto

final.

Los inventarios en las empresas son necesarios ya que se tiene un mejor control de la

mercaderia y genera el reporte final de la situacién econémica de una empresa.

Para todas las empresas es importante que tengan un inventario controlado y ordenado

para distribuir y abastecer el material de forma adecuada de lo que se dispone en bodega.

También se denomina que el inventario en una empresa es fundamental para
comprobar las cantidades y dinero en libros contables; esto hace que los valores sean

reales y exactos al momento de presentar un informe ante las autoridades de la empresa.

Segun (Ehrhardt&Brigham, 2007) el inventario debe ser administrado eficientemente,
ya que persigue dos objetivos fundamentales: 1) garantizar con el inventario disponible,
la operatividad de la empresa y 2) conservar niveles optimos que permita minimizar los

costos totales (de pedido y de mantenimiento). Un inventario bajo hace aumentar los



costos de pedido, mientras que los inventarios altos incrementan los costos de

mantenimiento.

Los inventarios se dividen en tres partes; el capital activo que son todos los bienes
que poseen las empresas; el capital pasivo son las deudas que la empresa ha generado en
sus negocios y actividades; y el capital liquido nos muestra las ganancias reales que ha

obtenido la empresa.

La administracion de los inventarios en las empresas debe establecer politicas y
procedimientos en los sistemas de control que llevan; para prevenir y detectar los riesgos

de las existencias y consumos de la produccion para su venta.

Actualmente algunas empresas cuentan con diferentes tipos de sistemas para el
ingreso de inventarios los mismos que son para tener un reporte actualizado de cada
ingreso diario, semanal o0 mensual. También sirven para alguna auditoria que se presente
en el area de bodega u otro departamento el cual dara un informe con las cantidades

exactas para presentar a las autoridades.

En un sistema de control de inventarios algunas empresas usan catalogos de sus
productos y/o materiales el cual los clasifican de acuerdo al nombre que el gerente de area

indique y asi tener una mejor base de informacidn para relacionar un articulo por cliente.

Existen empresas pequefias que desconocen la cantidad de inventario que deben tener
en su stock, por falta de capacitacion o de invertir en algln sistema sencillo donde pueda
validar las cantidades de articulos y la falta de liquidez que tienen en bodega; esto deriva

la pérdida de clientes, representando asi un decrecimiento en su economia.

La empresa INMOKENT S.A. estructuras metalicas y obras civiles, esta ubicada en
Chongdn Av. Paquisha calle 3ra. Y 4ta. Mz. 489 Sl. 82 del canton Guayaquil, dedicada a
la construccién y remodelacion de edificios, radio bases para operadoras telefonicas,
disefio y construccion de equipos mecanicos y estructuras para diferentes plantas
industriales, en especifico plantas cementeras, montaje de maquinaria y equipos de
transportacion de materiales en plantas industriales del sector publico y privado. Esta
conformada por su Gerente General y 30 empleados; los cuales se dividen en grupos para
taller en planta, viajes e inspecciones, sus oficinas estan instaladas en el galpon del taller
principal; en la otra area del galpdn estan ubicadas las maquinarias, materiales y vehiculos

que utiliza el personal; al mes realizan m&s de 50 mantenimientos, instalaciones y



reubicaciones de sus radios bases y/o construccion. Sus principales clientes son
CONECEL, TELCONET Y CNT en las cuales participan cada afio en los concursos que
realizan estas operadoras; asi mismo participan en los concursos de empresas publicas

y/o privadas.

Lo que motiva a la autora a realizar esta investigacion son los problemas y la falta de
control de inventarios de los materiales que se encuentran dentro de la bodega; la empresa
no consta con un sistema ni reportes en hojas de calculos para llevar una informacion mas
exacta de lo que ingresa y sale de bodega ya sea esto para los trabajos que realizan dentro
o fuera del galpdn. El supervisor del galpdn esta a cargo de verificar y controlar todo lo
que suceda dentro del taller; asi mismo al momento que un grupo de trabajadores regrese
de un viaje debe supervisar las herramientas y/o materiales que utilizaron y que

devolvieron a bodega.

Debido a la falta de caracter del Supervisor del galpon no hay un orden para poder
llevar a cabo el control de todos los materiales y tampoco un seguimiento por parte del
jefe de éarea para que pida un informe diario o semanal de las cantidades de materiales

que se usan.

Lo que motiva a la autora a realizar esta investigacion son los problemas que se

presentan en el area de la bodega de la empresa:

e No tienen procesos para el control de materiales, solo anotan en una
bitacora lo que ingresa o sale de la bodega.

e Descoordinacion al momento de entregar materiales a los grupos que
viajan; por falta del proceso o un sistema no se tiene conocimiento del
abastecimiento de los materiales que tienen que entregar para las obras.

e No mantienen un historial de archivos al momento de recibir guias o notas
de pedido, no manejan un control de los materiales que se esta recibiendo
0 entregando para el proyecto.

e No poseen programas o sistemas para registrar los materiales.

e No tener la capacitacion o conocimiento necesario para entregar una

informacién de manera eficiente y minimizar el tiempo de entrega.

Por lo expuesto anteriormente se propone la creacién de un manual de procedimientos
para el control de inventarios en el area de bodega; con la finalidad de solucionar todos

los puntos antes mencionados y asi tener un mejor control.



El jefe de galpon y los empleados desempefiaran mejor su labor al momento de recibir

0 entregar materiales, en el cual tendran una mejor capacidad y experiencia en el area.

El manual de procedimientos para el control de inventarios que se implementara en la
empresa ayudara a mejorar todos los procesos que se realicen dentro del area de bodega;
donde habréa una mejor gestion administrativa de documentos recibidos y entregados. Asi
mismo llevar un sistema o reporte donde se pueda registrar todo lo recibido y entregado;
y poder entregar un informe diario o semanal para llevar un control de materiales en stock

y dar un informe al jefe de area para una mejor presentacion en la empresa.

La propuesta del trabajo de investigacion va dirigida al propietario de la empresa
INMOKENT S.A. estructuras metalicas y obras civiles; y a sus empleados que tendran
una mejor capacitacion y experiencia con el manual de procedimientos para llevar un

mejor control de inventarios.
Problema general

¢Coémo establecer un procedimiento para el control de inventario del area de bodega
de la empresa INMOKENT S.A. ubicada en Chongon parroquia urbana del canton

Guayaquil provincia del Guayas?
Objetivo general

Disefar un Manual de procedimientos para el control de inventarios del area de bodega
de la empresa INMOKENT S.A. ubicada en Chongon parroquia urbana del canton

Guayaquil provincia del Guayas.
El presente trabajo de investigacion contiene tres capitulos.

Capitulo I. Fundamentacion, en este capitulo se expondran los siguientes marcos:
marco histdrico refleja los antecedente de la investigacidén; marco teérico sustenta las
investigaciones que relata el origen del tema y desarrollo del manual de procedimientos
que se va a realizar para el analisis de la investigacion; el marco conceptual se describiran
los principales conceptos que describen el objetivo de esta investigacion; y marco juridico
que lo conforman las leyes del Ecuador para un mejor analisis del proyecto de

investigacion.

Capitulo 1. Se muestra la Metodologia de la investigacion empleada donde se

realizara el enfoque de una investigacion mixta, se aplicara la investigacion descriptiva y



explicativa, las técnicas a utilizar son: entrevistas, encuestas y guia de observacién para
la recopilacion de la informacion y analisis de resultados; los cuales daran cumplimiento

al objetivo de este trabajo.

Capitulo I11. El desarrollo de la propuesta comprende a la solucion de la
investigacion realizada a la empresa INMOKENT S.A. que consiste en disefiar un Manual
de procedimientos para el control de inventarios del area de bodega y los beneficios tanto

en la capacitacion para el manejo y control interno de los materiales.



CAPITULOI
1. FUNDAMENTACION

1.1. Marco Histérico
e Origen de manual de procedimientos.

Parte del siglo XIX, Los primeros intentos fueron las publicaciones como circulares,
memorandum e intrusiones internas. Se consideran antecesores porque fueron las
primeras en donde se informaba al personal sobre algin asunto determinado o alguna

accion que debian llevar a cabo.

Surgen por la necesidad de instruir e informar. Durante la Segunda Guerra Mundial a
los soldados se les tenia que adiestrar sobre las tacticas militares para que supieran las

acciones, maniobras u operaciones que tenian que llevar a cabo en el frente de batalla.

“Los manuales como instrumento administrativo datan de la Segunda Guerra

Mundial, en la cual sirvieron para capacitar al personal cuando estaba al frente de batalla”.

Estos primeros modelos que se generaron contenian cantidad de defectos técnicos,
pero sin duda alguna, fueron de gran utilidad para el adiestramiento del personal de nuevo

ingreso.

Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero también
es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma més definida a la estructura

organizacional de la empresa.

Con el paso de los afios, los manuales se adaptaron a las necesidades de cada empresa
para ser mas concisos, claros, practicos y con mejores argumentos que pudieran orientar

al nuevo trabajador sin caer en redundancias e ineficiencias en sus labores.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda empresa
moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los integrantes de la
organizacion, sino que deben reformarse constantemente conforme surjan nuevas ideas

que ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa. (Rodriguez J. , 2002)



e Inicios del Control Interno.

Desde épocas primitivas el ser humano ha establecido herramientas de control, asi
surgieron los numeros, por la necesidad de controlar sus pertenencias, cosechas, ganados

etc.

En el mundo empresarial, la evolucion de las organizaciones, impulsada por los
avances tecnoldgicos, la globalizacién de los mercados, entre otros factores, conlleva a
incremento en volumen de operaciones, dispersion de activos, multiplicidad de niveles
jerarquicos, delegacién de funciones, lo que ha significado que la gestion empresarial se
oriente a establecer planes de organizacion y un conjunto de métodos y procedimientos
que asegure la proteccion de sus activos, integralidad de registros contables y

cumplimiento de directrices de la direccion.

La referencia mas antigua al término de Control Interno Comprobacion Interna
(Internal Check), se hace por L.R. DICKSEE en 1905. Indicando que un Sistema
apropiado de comprobacion obvia frecuentemente la necesidad de una auditoria detallada.
Este concepto incluye tres elementos: Division de labores, utilizacion de los registros de

contabilidad y rotacion de personal.

En 1930, George E. Bennet, define el control interno, como: Un sistema de
comprobacion interna puede definirse como la coordinacion del sistema de contabilidad
y de los procedimientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un empleado llevando
a cabo sus labores delineadas en una forma independiente, compruebe continuamente el
trabajo de otro empleado, hasta determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de

fraude.

La primera definicion formal de Control Interno fue establecida originalmente por el
Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados — AICPA en 1949: El Control
Interno incluye el Plan de Organizacion de todos los métodos y medidas de coordinacion
acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la correccion y
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y la adhesion a
las politicas gerenciales establecidas un “sistema” de Control Interno se extiende mas alla
de aquellos asuntos que se relacionan directamente con las funciones de los

departamentos de contabilidad y finanzas”. (Ballesteros, 2013)



e Historia de la empresa INMOKENT S.A.

La Compafiia INMOKENT S.A. fue creada en febrero del 2005 con el objetivo de
ofrecery participar en las soluciones de Ingenieriay Construccion de los diversos sectores

industriales tanto en proyectos generales como especificos.

En estos afios INMOKENT S.A. ha desarrollado una serie de proyectos dentro del
sector publico y privado, proyectos tales como construccion y remodelacion de edificios,
radio bases para operadoras telefonicas, disefio y construccion de equipos mecanicos y
estructuras para diferentes plantas industriales, en especifico plantas cementeras, montaje

de maquinaria y equipos de transportacion de materiales en plantas industriales.

INMOKENT S.A. cuenta con la experiencia de todos sus técnicos y profesionales,
experiencia en obras metalmecanicas, eléctricas, civiles, sanitarias, edificacion, vivienda,
supervision y asistencia ingenieril en proyectos para instalaciones existentes o nuevas en

plantas industriales.

INMOKENT S.A. no solo fabrica sus productos, sino que ademas les ofrece el
servicio de instalaciones de: torres auto soportadas, soportadas o atirantadas, monopolos,
mastiles, polos, cerchas, escalerillas y demas estructuras metalicas, contando para esto
con un equipo de trabajadores altamente calificado para dar un servicio profesional y

seguro a los clientes.

El progreso, bienestar y la mejora continua de nuestra empresa se ha realizado con
sacrificio, capacidad, responsabilidad y la honestidad del personal que nos direcciona,
comprometiéndose con la satisfaccion de nuestros clientes, en busqueda siempre de la

calidad de nuestros productos.
Mision
Entregar nuestros productos y servicios en el tiempo oportuno con precios
competitivos para fortalecer, motivar y brindar lo mejor de nuestra empresa a los clientes.
Vision
Entregar nuestros productos y servicios en el tiempo oportuno con precios

competitivos para fortalecer, motivar y brindar lo mejor de nuestra empresa a los clientes.
(Granados, 2021)



Organigrama

llustracion 1 Organigrama INMOKENT S.A.

GERENTE GENERAL

JAVIER GRANADOS

RECEPCION

Katerine Santana

GERENTE DE PROYECTO

Marco Granados
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Ana Moreno Edgar Arauz Ana Moreno David Moran

COORDINADOR DE
INGRNIERIA Y DISENO

Angel chango

ASIS. TTHH PDT. COMITE SST. ASIS. TTHH JEFE DE BODEGA

Diana Leones Carlos Moran Diana Leones Danny Rivera

OPERARIOS DE TALLER JEFE DE PROYECTOS

Eduardo Leén

TEC. DE PROYECTOS TEC. DE PROYECTOS

Erika Bravo Carlos Moran

SUP. DE PROYECTOS

Joel Quinde

Elaborado por: Autora de la tesina



1.2. Marco Teoérico

e Manual de Procedimiento

El manual de procedimientos es "un instrumento de apoyo en el que se encuentran de
manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las actividades de un puesto

determinado y/o funciones de la unidad administrativa". (Gémez G. , 2001)

Segun el criterio (Palma J. , 2005) "Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 méas de ellas. EI manual incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su.

responsabilidad y participacién”.

Los manuales de procedimiento son "un documento que contiene, en forma ordenada
y sistemética, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion
del trabajo”. (DuhatKizatus, 2007)

Para la autora de esta investigacion el manual de procedimiento son los documentos y
registros de procedimientos y actividades que se lleva para un mejor control y

administracion en el area de trabajo.
e Tipos de Manual de Procedimientos

Desde otra perspectiva (Terry&Franklin, 1993) definen que los procedimientos
administrativos son: "Una serie de tareas relacionadas que forman la secuencia

establecida en ejecutar el trabajo que va a desempefiar” (p.32)

Segun (Rodriguez J. , 2002) en su libro “Coémo eclaborar y usar los manuales
administrativos” menciona de forma muy breve los tipos de manuales de procedimientos.
La clasificacion de los manuales de procedimientos, que el autor antes mencionado hace,
es la siguiente: “manuales de procedimientos de oficina y manuales de procedimiento de
fabrica”. También los clasifica en base a la actividad o actividades que comprenden, tales
como: “tareas y trabajos individuales, précticas departamentales y précticas generales en
un area determinada de actividad”. Ademas, los tipifica como: “procedimiento general y

procedimiento especifico”.
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Por otto lado (Melanita, 2010) indica que se presentan seis tipos de manuales de

aplicacion en las organizaciones empresarias:

Manual de Organizacion.

Manual de Politicas.

Manual de procedimientos y normas.
Manual del especialista.

Manual del empleado.

Manual de Propdsito multiple.

Para la autora de esta investigacion los tipos de manuales de procedimientos deben

ser realizados de acuerdo a la politica de la empresa, estos tipos de manuales pueden ser

general de la compafiia o especifico por area de trabajo de acuerdo a las tareas realizadas.

e Estructura de Manual de Procedimientos

Por otro lado (Lazzaro, 1995) menciona que los manuales de procedimiento se

disefian con vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad.

La estructura de los manuales de procedimiento, como todo tiene su orden y

estructura, sin embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de quién lo

elabora y que tan detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura esta tomada del

libro “Organizacion de empresas” de (Franklin Fincowsky, 2009):

>

YV V. V V V V

Identificacion: aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la
empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y
datos relativos a la o las revisiones del manual.

Indice: presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.
Introduccion: es una breve explicacion del contenido total del manual.
Objetivo: muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

Alcance: son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

Politicas: son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

Responsable: es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del procedimiento.

Procedimientos: son la descripcién detallada de las operaciones, se presentan por
escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento,

cémo, donde y con qué se lleva a cabo.
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» Glosario: es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados

en el contenido.

Segun (Frias, 2009) la estructura del manual de procedimiento es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso, ademas de que la implementacion de este manual
sirve para aumentar la certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos
administrativos prescritos al realizar su trabajo. El contenido del manual de

procedimientos debe presentar al menos:

» Caratula (portada)

> Indice o contenido

> Introduccion

» Objetivo del manual

> Enlistar los procedimientos

> Directorio

Para la autora de esta investigacion es importante la estructura del manual porque
nos permite orientar cada actividad que se debe llevar dentro de la empresa en un orden

establecido.
e Control de Inventario

En este sentido (Gomez R. , 2003), en su libro “Control Interno: considera que es una
responsabilidad de todos los integrantes de la organizacion empresarial” dice lo siguiente:
“El Control Interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para
obtener la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores, violacion a principios y

normas contables, fiscales y tributarias.”

Segun, (Espinoza, 2011) el control de inventarios es una herramienta fundamental en
la administracién moderna, ya que esta permite a las empresas y organizaciones conocer
las cantidades existente de productos disponibles para la venta, en un lugar y tiempo

determinado, asi como las condiciones de almacenamiento aplicables en las industrias.

Segln (Bustos&Chacon, 2012) “aglutinan el conjunto de bienes que las empresas
requieren para satisfacer la demanda de los productos que ofertan” desde el punto de vista
contable, los inventarios estdn considerados como activos circulantes de suma

importancia que afectan directamente a la rentabilidad de la empresa.
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Para la autora de esta investigacion el control de inventario es la herramienta

necesaria para controlar y llevar un detalle del stock de productos y/o articulos que

mantenemos en bodega y facilitar la informacidn contable de los activos circulantes.

Tipos de Inventario

De acuerdo al criterio (Caurin, 2017) existe una gran variedad de tipos de

inventarios, los cuales poseen diferentes objetivos concretos. Se clasifican:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Inventario inicial

Inventario final

Inventario intermitente

Inventario perpetuo

Inventarios de materias primas

Inventario de productos en proceso de fabricacion
Inventarios de productos terminados

Inventario de suministros de fabrica

Inventario de mercancias

Inventario en transito

Inventario de ciclo

Inventario de seguridad o de reserva

Inventario de prevision o estacional

Inventario de desacoplamiento

Inventarios de existencias para especulacion
Inventario de existencias obsoletas, muertas o perdidas
Inventario en ductos

Inventario de existencias de seguridad

Inventarios de existencias de naturaleza regular o ciclica
Inventario fisico

Inventario minimo

Inventario maximo

Inventario disponible

Inventario en linea

Inventario agregado

Inventario en cuarentena
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Para la autora de acuerdo a lo investigado el tipo de inventario que aplicaria a la

empresa seria:

» Inventario de materias primas: nos facilita la informacion de la materia
prima que mantenemos en stock y no se encuentran procesados.

> Inventario de productos terminados: es el detalle que se le indica al &rea
de ventas para facilitar la informacion de los productos que se encuentran

en stock.

Estos dos tipos de inventario nos ayudan a mejorar los tiempos en los proyectos y

minimizar los costos de produccion.
e Meétodos de valoracion de Inventario

De acuerdo (Osorio, 2007) los métodos de valuacién son el conjunto de reglas que se
utilizan para valuar correctamente el costo de los articulos vendidos o bien para valuar
adecuadamente las existencias de un inventario con motivo de recuento fisico. Tanto por
costeo absorbente como por costeo directo y ya sean que se manejan por costos historicos

o predeterminados, los inventarios pueden valuarse mediante los siguientes métodos:

a) P.EP.S
b) UEP.S

c) Costos Promedios

Afirma (Parada, 2009) que “un eficiente sistema de control no tratara por igual a todos
los renglones en existencias, sino que aplicara métodos de control y analisis en

correspondencia con la importancia economica relativa de cada producto” (p.171)

Los métodos de valoracion no implican el movimiento fisico de la mercancia, si no la
fijacion del costo o el precio para efecto el control interno y tributario, la empresa debe
elegir cuidadosamente el método a utilizar, teniendo en mano toda la informacion

necesaria.

Entre los métodos de valuacion reales se consideran los siguientes:

e Promedio ponderado
e Primeras en entrar primeras en salir (PEPS)

e Método hibrido
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Por otro lado (Salazar, 2019) los métodos de valoracién o métodos de valuacion de
inventarios son técnicas utilizadas con el objetivo de seleccionar y aplicar una base
especifica para evaluar los inventarios en términos monetarios. La valuacion de
inventarios es un proceso vital cuando los precios unitarios de adquisicién han sido
diferentes. Existen numerosas técnicas de valoracidn de inventarios, sin embargo, las

comUnmente utilizadas por las organizaciones en la actualidad (dada su utilidad) son:

e Primeros en Entrar Primeros en Salir — PEPS
e Ultimos en Entrar Primeros en Salir — UEPS

e Costo promedio constante o Promedio Ponderado.

Para la autora de la tesina el método que se recomienda utilizar en la empresa que se
esta investigando es el método FIFO (Primeros en Entrar Primeros en Salir); la razon es
porque utilizamos materiales metélicos y tenerlos por largos tiempos en bodega se

deterioran por la corrosion u oxidacion.
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1.3. Marco Juridico
+ Constitucion De La Republica Del Ecuador (2008)
TITULO I
DERECHOS
Capitulo segundo
Derechos del buen vivir
Seccion Octava
Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado. (Asamblea Nacional, 2008)

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y serd deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social se
regird por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia,
subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion, para la atencion de las

necesidades individuales y colectivas.

El Estado garantizara y hara efectivo el ejercicio pleno del derecho a la seguridad
social, que incluye a las personas que realizan trabajo no remunerado en los hogares,
actividades para el auto sustento en el campo, toda forma de trabajo autbnomo y a quienes

se encuentran en situacion de desempleo. (Asamblea Nacional, 2008)

+ Plan Nacional De Desarrollo Toda Una Vida (2017 — 2021)
Eje 2: Economia al servicio de la sociedad.

Este eje toma como punto de partida la premisa de que la economia debe estar al
servicio de la sociedad. Es asi que nuestro sistema econdmico, por definicion

constitucional, es una economia social y solidaria. Dentro de este sistema econdémico
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interacttan los subsistemas de la economia publica, privada, popular y solidaria. No se
puede entender la economia sin abarcar las relaciones entre los actores econémicos de
estos subsistemas, que son de gran importancia y requieren incentivos, regulaciones y

politicas que promuevan la productividad y la competitividad.

Objetivo 5: Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento

economico sostenible de manera redistributiva y solidaria.

La generacién de trabajo y empleo es una preocupacion permanente en los dialogos.
En ellos se propone la dinamizacion del mercado laboral a través de tipologias de

contratos para sectores que tienen una demanda y dinamica especifica.

Asimismo, se proponen incentivos para la produccion que van desde el crédito para la

generacion de nuevos emprendimientos.
Politicas:

5.5 Diversificar la produccion nacional con pertinencia territorial, aprovechando las
ventajas competitivas, comparativas y las oportunidades identificadas en el mercado
interno y externo, para lograr un crecimiento econémico sostenible y sustentable. (Plan
Nacional de Desarrollo toda una Vida, 2017-2021)

+ Ley de Propiedad Intelectual Del Ecuador (2009)
TITULO Il
DE LOS DERECHOS DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
Capitulo |
Del Registro Nacional de Derechos de Autor y Derechos Conexos

Art. 9.- En el Registro Nacional de Derechos de Autor y Derechos Conexos podran

facultativamente inscribirse:

a) Las obras y creaciones protegidas por los derechos de autor o derechos
CONEexos;
b) Los actos y contratos relacionados con los derechos de autor y derechos

CONexos; Y,
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c) La transmision de los derechos a herederos y legatarios. (Ley de Propiedad
Intelectual, 2009)

+ Codigo de Trabajo
TITULO IV
DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO
Capitulo 1
Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del empleador

Art. 347 .- Riesgos del trabajo. - Riesgos del trabajo son las eventualidades dafiosas a

que esta sujeto el trabajador, con ocasion o por consecuencia de su actividad.

Para los efectos de la responsabilidad del empleador se consideran riesgos del

trabajo las enfermedades profesionales y los accidentes. (Cédigo de Trabajo, 2012)
Capitulo V

De la prevencion de los riesgos, de las medidas de seguridad e higiene, de los puestos

de auxilio, y de la disminucidén de la capacidad para el trabajo

Art. 410.- Obligaciones respecto de la prevencion de riesgos. - Los empleadores estan
obligados a asegurar a sus trabajadores condiciones de trabajo que no presenten peligro

para su salud o su vida.

Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad e
higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omision
constituye justa causa para la terminacion del contrato de trabajo. (Cddigo de Trabajo,
2012)

+ Ley de Seguridad Social
TITULO VII
DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL TRABAJO

CAPITULO UNICO
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NORMAS GENERALES

Art. 155.- Lineamientos de Politica. - EI Seguro General de Riesgos del Trabajo
protege al afiliado y al empleador mediante programas de prevencion de los riesgos
derivados del trabajo, y acciones de reparacion de los dafios derivados de accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, incluida la rehabilitacion fisica y mental y la
reinsercion laboral. (Ley de Seguridad Social, 2011)

Art. 156.- Contingencias Cubiertas. - El Seguro General de Riesgos del Trabajo cubre
toda lesion corporal y todo estado mérbido originado con ocasion o por consecuencia del
trabajo que realiza el afiliado, incluidos los que se originen durante los desplazamientos

entre su domicilio y lugar de trabajo.

No estan amparados los accidentes que se originen por dolo o imprudencia temeraria
del afiliado, ni las enfermedades excluidas en el Reglamento del Seguro General de
Riesgos del Trabajo como causas de incapacidad para el trabajo.

(Ley de Seguridad Social, 2011)

+ Ley de Compaiiias

LA COMISION DE LEGISLACION Y CODIFICACION
SECCION V

DE LA COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
10. DE LOS BALANCES

Art. 289.- Los administradores de la compafiia estan obligados a elaborar, en el plazo
maximo de tres meses contados desde el cierre del ejercicio econdémico anual, el balance
general, el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y la propuesta de distribucion de
beneficios, y presentarlos a consideracion de la junta general con la memoria explicativa

de la gestion y situacion econdmica y financiera de la compafiia.

El balance general y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y sus anexos
reflejaran fielmente la situacion financiera de la compafiia a la fecha de cierre del ejercicio
social de que se trate y el resultado econdmico de las operaciones efectuadas durante

dicho ejercicio social, segun aparezcan de las anotaciones practicadas en los libros de la
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compariia y de acuerdo con lo dispuesto en este paragrafo, en concordancia con los

principios de contabilidad de general aceptacion. (Ley de Compafiia, 2014)

SECCION VI
DE LA COMPANIA ANONIMA
1. CONCEPTO, CARACTERISTICAS, NOMBRE Y DOMICILIO

Art. 143.- La compariia anonima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, esta formado por la aportacion de los accionistas que responden Unicamente

por el monto de sus acciones.

Las sociedades o compafiias civiles andnimas estan sujetas a todas las reglas de las

sociedades o comparfiias mercantiles andnimas. (Ley de Compafiia, 2014)

Art. 293.- Toda compafiia debera conformar sus métodos de contabilidad, sus libros y
sus balances a lo dispuesto en las leyes sobre la materia y a las normas y reglamentos que

dicte la Superintendencia de Compafiias para tales efectos. (Ley de Compafiia, 2014)

+ Ley de Régimen tributario interno, LRTI

LA COMISION DE LEGISLACION Y CODIFICACION

Titulo Primero
IMPUESTO A LA RENTA
Capitulo 1

NORMAS GENERALES

Art. 2.- Sujetos pasivos. - Son sujetos pasivos del impuesto a la renta en calidad de
contribuyentes: las personas naturales, las sucesiones indivisas, las sociedades definidas
como tales por la Ley de Régimen Tributario Interno y sucursales o establecimientos
permanentes de sociedades extranjeras, que obtengan ingresos gravados. (Ley de

Regimen Tributario Interno, 2020)
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Capitulo V

DE LA CONTABILIDAD

Seccion |

CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad. - Todas las sucursales y
establecimientos permanentes de compariias extranjeras y las sociedades definidas como
tales en la Ley de Régimen Tributario Interno, estan obligadas a llevar contabilidad. [...]

(Ley de Régimen Tributario Interno, 2020)

Art. 43.- Estados financieros a ser utilizados en el andlisis de crédito. - Las entidades
financieras, asi como las Instituciones del Estado que, para cualquier tramite, requieran
conocer sobre la situacion financiera de las personas naturales o sociedades, exigiran la
presentacion de los mismos estados financieros que sirvieron para fines tributarios. (Ley

de Régimen Tributario Interno, 2020)

+ Ley del Registro Unico de Contribuyentes, RUC
Capitulo 1
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Art. 2.- Del Registro. - El Registro Unico de Contribuyentes sera administrado por el

Servicio de Rentas Internas.

Todas las instituciones del Estado, empresas particulares y personas naturales estan
obligadas a prestar la colaboracidn que sea necesaria dentro del tiempo y condiciones que
requiera dicha institucion. (Ley del Registro Unico de Contribuyente RUC, 2016)

+ Norma Internacional de Contabilidad 2 (NIC 2)

INVENTARIOS
Objetivo

1. El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los

inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la
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cantidad de costo que debe reconocerse como un activo, para que sea diferido
hasta que los ingresos correspondientes sean reconocidos. Esta Norma
suministra una guia préactica para la determinacion de ese costo, asi como para
el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo
también cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto
realizable. También suministra directrices sobre las férmulas del costo que se
usan para atribuir costos a los inventarios. (Norma Internacional de
Contabilidad 2, 2019)

Medicion de los inventarios
Costo de los inventarios

10. El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su
adquisicion, transformacion, asi como otros costos en los que se haya incurrido para

darles su condicion y ubicacion actuales. (Norma Internacional de Contabilidad 2, 2019)
Costos de adquisicion

11. El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra, los
aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables posteriormente de
las autoridades fiscales) y transporte, manejo y otros costos directamente atribuibles a la
adquisicion de mercaderias, materiales y servicios. Los descuentos comerciales, las
rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el costo de adquisicion.
(Norma Internacional de Contabilidad 2, 2019)
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1.4. Marco Conceptual

A continuacion, se detallaran algunas definiciones que son de relevancia para el

presente trabajo investigativo.

e Analisis de Flujo de Materiales: es el analisis sistematico de los flujos y
almacenamientos de materiales en un sistema determinado en el espacio y
el tiempo; en él, se conectan las fuentes, las rutas y los destinos finales de
un material. (Rechberger&Brunner, 2004)

e Control Interno: es un procedimiento que se enmarca en el control de
recursos y activos de una empresa, y sirve para llevar un registro sobre su
actividad y trazabilidad. (Orellana, 2020)

e Estados Financieros: también denominados cuentas anuales, informes
financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una
empresa y muestran la estructura econdmica de ésta. En los estados
financieros se plasman las actividades econdmicas que se realizan en la
empresa durante un determinado periodo. (Sevilla, 2015)

e Gestion de Procesos: puede definirse como una forma de enfocar el
trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de
una organizaciéon mediante la identificacion, seleccion, descripcion,
documentacion y mejora continua de los procesos. Toda actividad o
secuencia de actividades que se llevan a cabo en las diferentes unidades
constituye un proceso y como tal, hay que gestionarlo. (Pepper, 2011)

e Inventario: es el registro de los bienes que pertenecen a una persona
natural o juridica. Asi, queda constancia de una serie de activos u objetos.
(Westreicher, 2020)

e Logistica de Almacenamiento: se encarga de gestionar y planificar todo
lo relativo a los elementos, mercancias o materias primas gue una empresa
recibe para realizar su actividad. (Lopez, 2019)

e Materia Prima: es todo bien que es transformado durante un proceso de
produccion hasta convertirse en un bien de consumo. (Caballero, 2015)

e Producto Terminado: son los bienes o existencias que se generan una

vez finalizado el proceso de fabricacion. (Donoso, 2017)
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Stock Medio: Volumen medio de existencias que tenemos en el almacén
durante un periodo de tiempo. Expresa la inversion en existencias que, por
término medio, realiza la empresa. (Fernandez, 2017)

Sujeto Pasivo: es una persona fisica o juridica que esta obligada a cumplir
con los deberes tributarios y con las formalidades inherentes a la misma.
(Trujillo, 2020)
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CAPITULO I
2. METODOLOGIA APLICADA
2.1. Enfoque de la investigacion

Segin (Hernandez-Sampieri, 2016) La meta de la investigacion mixta no es
reemplazar a la investigacion cuantitativa ni a la investigacion cualitativa, sino utilizar las
fortalezas de ambos tipos de indagacién, combinandolas y tratando de minimizar sus

debilidades potenciales.

Ante lo expuesto esta investigacion tiene un enfoque mixto porque se aplico técnicas
que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos y cualitativos. Los datos cuantitativos
se los obtuvo de la encuesta realizada a los clientes, aplicando la medicidn para descubrir
0 interpretar estos datos. Los datos cualitativos se los recopilé de la observacién y la
entrevista que permite analizar la problemética en el proceso de control de inventarios;

aplicada a los colaboradores de la empresa INMOKENT S.A.

2.2. Tipos de investigacion

Una vez realizada la lectura y el analisis sobre este tema se pudo escoger el método
a utilizar en esta investigacion; se debe tener en cuenta los objetivos planteados para dar

solucidn a la problematica.
e Investigacion Descriptiva

Segln (Sabino, 1986) “La investigacion de tipo descriptiva trabaja sobre realidades
de hechos, y su caracteristica fundamental es la de presentar una interpretacion correcta.
Para la investigacion descriptiva, su preocupacion primordial radica en descubrir algunas
caracteristicas fundamentales de conjuntos homogéneos de fenomenos, utilizando
criterios sistematicos que permitan poner de manifiesto su estructura 0 comportamiento.
De esta forma se pueden obtener las notas que caracterizan a la realidad estudiada”. (Pag.
51)

Esta investigacion es descriptiva porque fue necesario describir los procesos que
actualmente se llevan a cabo en la empresa y que ha generado problemas al analizar cada

detalle en el area de bodega que no cumplen los requisitos de un buen control de
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inventarios; esta investigacion es con la finalidad de buscar alternativas al momento de la

toma de decisiones.

e Investigacion Explicativa

Segun (Hernandez, 2006) “Su interés se centra en explicar porque ocurre un fenomeno

y en qué condiciones se manifiesta, o porque se relacionan dos o mas variables”.

En este trabajo de investigacion se aplica el estudio explicativo porque se analizan las
causas que origina el manejo incorrecto del control de inventarios, ya que la persona
encargada del area de bodega no lleva un manual donde conozca los procedimientos a
seguir y de esta manera tener una buena perspectiva al momento de elaborar algin

documento o despachar algin material.

2.3. Métodos de investigacion

e Métodos Tedricos
o Histdrico-Logico

En este proyecto de investigacion se aplicé el método histérico l6gico porque se
investigd y se obtuvo datos reales del tema que estamos aplicando en esta tesina; en donde
fue necesario indagar sobre el origen del manual de procedimientos para tener una idea
clara de los procesos administrativos y contables de la empresa, los inicios del control
interno donde se optimiza los métodos para supervisar el stock de materiales y la historia
de laempresa INMOKENT S.A. Este método permitié establecer las relaciones existentes
entre los hechos acontecidos en el desarrollo de las ciencias administrativas y contables
donde la autora de esta tesina obtuvo una vision amplia para poder dar solucién a la

problematica que se presenta en dicha investigacion.

o Anélisis- Sintesis
Este método de investigacion se lo aplicé al momento de analizar las teorias de 16
autores dentro del marco tedrico como GOmez, Rodriguez, Lazzaro, Espinoza, Caurin,
Parada, entre otros. Sobre temas como manual de procedimiento, tipos de manual de
procedimiento, estructura de manual de procedimiento, control de inventario, tipos de

inventario y metodos de valoracion de inventario; para luego recopilar toda la

26



informacién relevante y llegar a una conclusion de cémo solucionar y analizar la

problematica presentada en el area de bodega de la empresa INMOKENT S.A.

o Deductivo — Inductivo

El método deductivo se lo utiliza al momento de analizar la informacion recopilada
tanto en el marco tedrico como en el juridico partiendo de lo general a lo particular, esto
permite a la autora de esta tesina tener una vision amplia de la problematica para asi llegar

a una solucion.

El método inductivo se lo utiliz6 al momento de analizar la informacion partiendo de
lo particular a lo general, es decir se lo aplicé al momento de analizar cada una de las
respuestas obtenidas en las entrevistas y observaciones realizadas al personal de la
empresa para llegar a una conclusién general de la importancia que es tener un manual de

procedimientos para el control de inventarios en el area de bodega.

e Métodos Empiricos

En este método se aplico toda la informacidn recopilada de esta investigacion; en la
cual se aplicaron diferentes técnicas como: la entrevista para conocer mas sobre la
administracion de la empresa, las diferentes actividades de los colaboradores y los
procedimientos que tienen para desarrollar cada tarea asignada por su superior; la
observacion no participativa que nos permitira visualizar el comportamiento interior de
la empresa y los empleados; vy, la encuesta no probabilistica donde se realizardn unas
preguntas claras que definan las actividades realizadas en los inventarios del area de
bodega de la empresa INMOKENT S.A.

2.4. Herramientas de investigacion

o Entrevista
Se realiz6 una entrevista tipo semiestructurada dirigida a 3 colaboradores de la
empresa INMOKENT S.A., utilizando como instrumento un cuestionario conformado por
11 preguntas abiertas con el objetivo de conocer cuéles son sus actividades y los
procedimientos de la empresa que necesitan estar documentados; y con ello determinar la

causa del problema para proponer una solucion con los referentes tedricos investigados

27



asi como tener una opinién mas certera del trabajo que se esta realizando en la empresa.
(ANEXO N°1)
o Observacion no participativa
La observacion se la realizé en las instalaciones de la empresa INMOKENT S.A. es
no participativa porque la autora no tiene intervencion directa en la empresa. Este tipo de
observacion permitié analizar el comportamiento y los procesos utilizados por los
empleados de la empresa. Se utiliz6 como instrumento la guia de observacion donde se
evaluaron parametros como servicio al cliente, condiciones laborales, recepcion y
despacho de materiales con el objetivo de conocer como actualmente se llevan los
procesos en el area de bodega. (ANEXO N°6)

o Encuesta no probabilistica
Se la realizé una encuesta no probabilistica a los colaboradores de la empresa
INMOKENT S.A., es no probabilistica porque la autora no tiene intervencion directa en
la empresa. Este tipo de encuesta permitio analizar los datos reales e importantes en los
procesos utilizados por los empleados de la empresa. La mismas que consta de 6
preguntas claras y sencillas donde tendremos informacién relevante de los hechos que
reflejan en el area de bodega. (ANEXO N°7)

2.5. Universo y Muestra

e Tipo de Muestreo

o No Probabilistico por conveniencia

Se realiza este tipo de muestreo porque consiste en seleccionar al colaborador quien

va a contestar un grupo de preguntas sencillas del area de trabajo.

o Poblacion
La poblacion de esta investigacion sera de cuatro colaboradores de la empresa
INMOKENT S.A., quienes laboran dentro del area de bodega.
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o Muestra

La muestra que se ha empleado en esta investigacion esta enfocada en los empleados
de la empresa INMOKENT S.A., por ser una poblacién finita en el &rea no se usara

férmulas para obtener la muestra de poblacion.

2.6. Analisis de resultados
v" Resultados obtenidos de la entrevista

Tabla 1 Nombre de los Entrevistados INMOKENT S.A.

Nombre del Entrevistado Cargo
Ing. Javier Granados Gerente General
Sr. Ronald Benitez Empleado
Sr. Danny Rivera Empleado

Elaborado por: Autora de la Tesina

De acuerdo a las entrevistas realizadas a los colaboradores de laempresa INMOKENT

S.A., laautora de esta investigacion obtuvo la siguiente informacion:
% Andlisis - Entrevista N°1: Ing. Javier Granados Gamarra

El Gerente General de la empresa en mencion nos indico que para ellos seria buena la
propuesta de la elaboracion del manual de procedimientos en inventarios por motivo que
ellos no cuentan con un manual y esto le ayudaria mucho en sus actividades laborales
tanto para sus colaboradores como para él, ya que de esta manera mantendria los

materiales en la bodega con un mejor control y calidad para las obras de los clientes.
+«»+ Analisis - Entrevista N°2: Sr. Ronald Benitez

El empleado en mencion desempefia sus funciones en la empresa hace 3 afios es
encargado de bodega donde realiza la recepcion y despacho de materiales, adicional
también ayudan con la limpieza del area de trabajo para una mejor imagen del
departamento de bodega, el Sr. Benitez indica que la empresa necesita un manual de
procedimientos en el cual ellos como empleados puedan regirse para un mejor control en

las diferentes areas de la empresa.
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¢ Anadlisis - Entrevista N°3: Sr. Danny Rivera

El Sr. Rivera desempefia sus funciones en la empresa hace 3 afios es jefe de bodega
donde realiza el almacenaje, la recepcion y despacho de materiales, adicional también
ayudan con la limpieza del area de trabajo para una mejor imagen del departamento de
bodega, el colaborador nos indicé que ellos no tienen conocimiento de lo que es manual
de procedimientos y que tampoco llevan un control de inventarios para mejorar sus

funciones en el area de bodega.
++ Analisis autora de la tesina

Durante este tiempo los colaboradores que han ingresado al area de bodega no todos
tienen experiencias, por motivo de que sus funciones a veces de bodeguero tienen que
pasar ayudar a otras areas que los desvinculan de la bodega. La clasificacion y el registro
de materiales no tiene un registro adecuado por falta de las herramientas informaticas o
un sistema establecido ya que esto ocasiona una falta de control que existe en el interior

de bodega.

Los colaboradores de la empresa indicaron que el stock de materiales los lleva en un
reporte de Excel; indicaron que, si es factible un manual de procedimientos para mejorar
el manejo y control de inventarios porque asi tendra conocimiento de la cantidad de
productos en procesos o productos terminados, en la bodega realizan un inventario cada
30 dias lo que sugirieron es que se realice semanal o cada quince para asi tener un mejor
control de los materiales. En bodega la persona encargada realiza el método FIFO para
llevar un correcto y exhaustivo control de inventario ya que se evitaria la perdida de

material y se reducen los costos de almacenamiento.

Por otro lado, recomendaron que al personal que este en el area de bodega sea

capacitado para un mejor rendimiento dentro de la empresa.

v Resultados obtenidos de la observacion no participativa

De acuerdo a la observacion realizada al area de bodega de la empresa INMOKENT
S.A., laautora de esta investigacion realiza su analisis donde hace falta mas conocimiento
por parte de los colaboradores para tener clara las funciones a realizar de cada uno, en lo
que respecta al registro de materiales la persona que realiza esta actividad no tiene claro

de como clasificar e identificar los materiales que ingresan o despachan; los documentos
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fisicos o electronicos que son entregados y recibidos no reposan en una carpeta o archivo

donde puedan ellos tener un mejor control documental.

Para los registros de los productos terminados no hay un sistema donde puedan
registrar la entrega del producto al cliente para poder cerrar la solicitud del trabajo
terminado. La bodega tiene un ambiente claro, el &rea donde guardan los materiales no es
amplia; hay materiales que quedan fuera de la bodega y estos pueden extraviarse o

dafarse lo que ocasionaria algun faltante en su inventario.

Adicional lo que respecta a las herramientas de prevencion laboral no se observo las
sefialéticas en la bodega ni en ningun entorno de la planta de la empresa, el extintor debe
ser recargado en caso de que se presente algin inconveniente dentro del area; las
maquinas de trabajo también deben realizar mantenimiento ya que estas son utilizadas

por el personal.

v" Resultados obtenidos de la encuesta no probabilistica

Teniendo los resultados de la encuesta se expone los analisis de cada pregunta

realizada con su respectivo porcentaje en un grafico estadistico.
1. ¢Laempresa cuenta con un sistema de control de inventarios?

Tabla 2 Sistema de Control de Inventarios

Items Cantidad Porcentaje
Si 2 50%
No 1 25%
Puede Ser 1 25%

Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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llustracion 2 sistema de Control de Inventarios

PUEDE
SER
25%

Si
50%

NO
25%
Elaborado por: la autora de la tesina

Analisis: El 50% de los empleados encuestados indican que si existe un sistema de
control de inventarios en lo que corresponde al area de bodega; pero el 25% indica que

ellos no tienen conocimiento sobre este control establecido.

2. ¢Conoce el manejo del Control de Inventario de laempresa INMOKENT S.A.?

Tabla 3 Manejo del Control de Inventarios

Items Cantidad Porcentaje
Si 1 25%
No 2 50%
Puede Ser 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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Ilustracion 3 Manejo del Control de Inventarios

PUEDE
SER Si
25% 25%

50%

Elaborado por: la autora de la tesina

Analisis: Existen 2 empleados con el 50% que no tienen conocimiento del control de

inventarios en el area de bodega y un 25% que podria conocer; lo cual podria ser el

causante de la desorganizacion de las actividades; se recomienda que todos deben saber

el manejo de control de inventarios para llevar un buen trabajo.

3. ¢Se lleva un control para garantizar la calidad de los productos?

Tabla 4 Calidad de los Productos

Items Cantidad Porcentaje
Si 1 25%
No 3 5%
Puede Ser 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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llustracion 4 Calidad de Productos

PUEDE

Elaborado por: la autora de la tesina

Analisis: Se observa que la mayoria de los empleados en las areas de Bodega y
Financiero no conocen un control de calidad de productos; por lo que se considera que
debe haber capacitacién al personal para que tengan conocimiento de lo importante que

es llevar un control para los materiales o activos que se encuentren en la empresa.

4. ¢Cree necesario que se implementen sistemas para llevar un mejor control de
materiales dentro del area de bodega?

Tabla 5 Implementacién de Sistemas

items Cantidad Porcentaje
Si 3 75%
No 0 0%
Puede Ser 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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llustracion 5 Implementacion de sistemas

PUEDE
SER
25%

NO
0%

75%

Elaborado por: la autora de la tesina

Anélisis: El 75% de los empleados que indicaron que si es necesario que implementen
un sistema para llevar mejor los inventarios en el area de bodega y en cualquier otro
departamento de la empresa. Esto se debe porque desconocen los reportes o un sistema
que deba tener la empresa para una mejor facilidad y dominio en sus actividades.

5. ¢Considera usted que la empresa cuenta con procedimientos adecuados en el

control de inventarios?

Tabla 6 Procedimientos del Control de Inventarios

Items Cantidad Porcentaje
Si 2 50%
No 0 0%
Puede Ser 2 50%
Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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llustracion 6 Procedimientos del Control de Inventarios

PUEDE SER
50%

Sl
50%

NO
0%

Elaborado por: la autora de la tesina

Analisis: La mayor parte de los empleados encuestados indicaron que puede ser que
la empresa cuente con procedimientos para el control de inventarios, aunque es necesario
que todos tengan conocimiento de cdmo se maneja la situacion dentro del area de
inventarios. Ademas, indican que si la empresa tiene procedimientos para las areas

deberian hacerles conocer para ellos analizar cada item y mejorar el trabajo.

6. ¢Considera usted que con la implementacion de un manual de procedimientos
en el area de bodega le ayudaria a mejorar la organizacién y control de

inventarios?

Tabla 7 Manual de Procedimientos

items Cantidad Porcentaje
Si 3 75%
No 0 0%
Puede Ser 1 25%
Total 4 100%

Fuente: Empleados

Elaborado por: la autora de la tesina
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llustracion 7 Procedimientos del Control de Inventarios

NO
0%

=S| = NO = PUEDESER

Elaborado por: la autora de la tesina

Andlisis: El 75% de los empleados indican que si consideran necesario la
implementacion del manual de procedimientos ya que los ayudara a tener una mejor
organizacion y control en los inventarios y en sus actividades. Por otro lado, indicaron
que seria atil que a todos los empleados les dieran una capacitacion para mejorar su

trabajo y asi todos consideren Gtil el manual que se implementara en la empresa.

2.7. Herramientas de analisis

La autora de esta tesina realiza los andlisis DAFO y CAPA para la empresa
INMOKENT S.A., estas herramientas sirven para analizar la situacién actual de la

empresa.

Estos analisis proporcionan toda la informacién para los controles internos que lleva
cada departamento en especial el del area de bodega que es donde se requiere identificar
los problemas y tomar acciones necesarias para mejorar el control de inventarios.
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e Andlisis DAFO

lustracion 8 Analisis DAFO

DEBILIDADES

® No tienen indicadores en las
areas de trabajo.

® Falta de un sistema para llevar
los controles de inventario.

@® Poco conocimiento del personal
en el area de bodega.

® No poseen un manual de
procedimientos.

FORTALEZA

® Conocimiento de la actividad de
la empresa.

® Calidad del Producto.

® Apoyo de los superiores con el
personal de la empresa..

AMENAZAS

@® Competencia en el sector de
produccion.

® Actualizacion de programas.

® Aumento de precios de
materiales en el mercado.

OPORTUNIDADES

® Ser lider nacional en la
fabricacion e instalacion.

® Nuevos clientes.

® Aumento de precios de
materiales en el mercado.

Elaborado por: la autora de la tesina
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e Andlisis CAPA

CORRIGE

DEBILIDADES

LAS

G
0

AFRONTA LAS
AMENAZAS

POTENCIAR
FORTALEZAS

\ - 4

lustracion 9 Andlisis CAPA
® Realizar reportes para mejorar el rendimiento de las
actividades que realizan en las diferentes areas.

® Implementar sistemas basicos para el ingreso y salida de
materiales de bodega.

® Capacitacion a los empleados para las actualizaciones de
bodega.

® Creacion de un manual de procedimientos para mejorar el
control de inventarios.

« Brindar un mejor servicio, costo e imagen a los clientes.

« Mejorar con la implementacion de nuevas herramientas de
trabajo en los programas basicos de Microsoft.

« Analizar los materiales en el mercado para solicitar y dar al
cliente un presupuesto accesible.

® Retroalimentacién a los colaboradores sobre su vision y
mision a que se dedica la empresa para mejorar la capacidad
en sus labores.

® Mantener y seguir mejorando la calidad de los productos
entregados a los clientes.

® Incentivar al personal de la empresa con bonos o mejor
empleado del mes.

o N
|+ @ Expandir nuestros servicios a nivel nacional del pais.
APROVECHA i Coniacar conruewe ey carles  conocer b
OPORTUNIDADES a presa.
« ® Optimizar los controles de los trabajos realizados para
K | tener un informe de los costos y gastos.
4

Elaborado por: la autora de la tesina
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA
3.1 Titulo de la propuesta

Manual de procedimientos para el control de inventario de la empresa INMOKENT

S.A. ubicada en la parroguia Chongon.

3.2 Objetivo de la propuesta

Establecer procedimientos para el control de la materia prima, productos en procesos

y productos terminados de la empresa INMOKENT S.A.

3.3 Descripcidn de la propuesta

La autora de esta tesina propone la elaboracion de un Manual de procedimientos para
el control de inventarios del &rea de bodega de la empresa INMOKENT S.A., con la
finalidad de dar una solucion a la problematica que hay dentro de la bodega por la falta

de control de inventarios y mejorar los procesos internos de la empresa.

A lo largo del desarrollo de la propuesta se mostraran diferentes ideas para concretar
el enfoque a las areas administrativas, contabilidad y bodega en el cual se implementara
el método FIFO para llevar un mejor control de inventarios con la finalidad de que los
materiales sean utilizados y no se queden en stock y al mismo tiempo que los Kardex
cuadren para ver la rotacion y la rentabilidad de los materiales que se usan dentro de la

empresa.

3.4. Factibilidad de aplicacion

El siguiente trabajo de investigacion determina que el Manual de Procedimientos es

factible ante los siguientes puntos mencionados:
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e Factibilidad Administrativa

A través del Dpto. Administrativo la implementacion de este Manual de
Procedimientos mejorara los controles internos de la bodega y permitira robustecer los

controles de los costos y gastos operativos.

e Factibilidad Econdmica

El costo a invertir de la empresa INMOKENT S.A., es accesible de acuerdo a lo
indicado por el Gerente General este manual debe ajustarse al presupuesto que la empresa
tiene y a su vez que este proyecto obtenga beneficios para el control de materiales que se

encuentran en bodega.

Este Manual de Procedimientos para el control de inventarios se dara a conocer al
Gerente General y sus empleados mé&ximos en 4 dias laborables y posterior a esto se dara

la induccion al personal de la empresa.

Tabla 8 Honorarios Profesionales y Licencias

HONORARIOS PROFESIONALES Y LICENCIAS PARA
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) Precio )
Detalle Unidad o Precio Total
Unitario
Honorarios y asesoria para la
) - 1 $250.00 $250.00
implementacién del manual.
Licencias de  sistemas  para
) _ 1 $200.00 $200.00
implementar programa de materiales.
SUBTOTAL $450.00
IVA 12% $ 54.00
VALOR TOTAL $504.00

Elaborado por: la autora de la tesina
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Tabla 9 Materiales para Implementacion del Manual

MATERIALES PARA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

Precio
Detalle Unidad o Precio Total
Unitario
Perchas metalicas de 2mtr de altura
) 4 $ 30.00 $120.00
para ordenar los materiales.
Hojas papel bond tipo A4. 1 $ 299 $ 299
Impresiones en hoja tipo A4 B/N. 250 $ 0.03 $ 750
Cuaderno universitario de 100
) 1 $ 1.50 $ 150
hojas.
Galon de pintura amarilla para las
_ 1 $ 15.00 $ 15.00
sefialéticas en el area.
Brocha 1 $ 2.00 $ 200
Stickers por rollo de 500 etiquetas
. ) 1 $9.50 $ 950
para clasificar materiales.
SUBTOTAL $ 158.49
IVA 12% $ 19.02
VALOR TOTAL $177.51
Elaborado por: la autora de la tesina
Tabla 10 Total del Presupuesto
TOTAL, PRESUPUESTO $681.51

Elaborado por: la autora de la tesina
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e Factibilidad Legal

En el siguiente trabajo investigativo cumple con las leyes amparadas de la
Constitucion de la Republica del Ecuador en la seccion octava del Trabajo y Seguridad
Social en sus Art. 33 y 34 donde nos da a conocer sobre los derechos que tienen los

trabajadores.

Por otro lado, el Plan Nacional de Desarrollo toda una Vida en el Eje 2 nos ayuda
analizar sobre la economia social y solidaria. En su Objetivo 5 propone a incentivar la

productividad y competitividad para el crecimiento econémico.

Por lo consiguiente, ampara la Ley del Codigo de Trabajo titulo IV de los Riesgos del
Trabajo en el capitulo V sobre la prevencion de los riesgos y medidas de seguridad de los

empleados.

Tambien ampra a este trabajo investigativo la Ley de Seguridad social donde nos
indica del Seguro General de Riesgos del Trabajo que protege al afiliado y al empleador

mediante programas de prevencion de riesgos de trabajo.

Por otra parte, la Ley de Compafiias en la seccion VI Art. 289 indica que el balance
general y el estado de cuenta de pérdidas y ganancias reflejaran fielmente la situacion

financiera de la compafiia en la fecha de cierre de ejercicio.

Por otro lado, la Ley de Registro Unico de Contribuyentes, RUC en su capitulo | nos
informa sobre las disposiciones generales que se debe cumplir en el Servicio de Rentas
Internas (SRI).

Ademas, las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC2) el objetivo de esta
norma es suministrar una guia practica para la determinacion del costo, también
suministra directrices sobre las formulas del costo que se usan para atribuir costos a los

inventarios.

e Factibilidad Operativa

En este proyecto la factibilidad operativa cuenta con la participacion del Gerente
General y de los empleados para la implementacion del Manual de Procedimientos para
el Control de Inventarios; en el cual se detallaran las ideas y observaciones de cada uno

que participara en este proyecto y asi ir mejorando cada punto del manual.
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e Factibilidad Técnica

Este trabajo de investigacion es factible técnicamente porque dispone de equipos y

herramientas para la elaboracion del Manual de Procedimientos para el Control de

Inventarios de la empresa INMOKENT S.A.

Tabla 11 Equipos, Materiales y Programas

Equipos, Materiales y Programas Cantidad
PC 1
Impresora 1
Internet 1
Licencia de Windows 1
Pizarra Acrilica 1
Proyector 1
Suministros de Oficina 5

Elaborado por: la autora de la tesina
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3.5. Cronograma

Tabla 12 Cronograma de Elaboracion del Manual de Procedimientos

MES ENERO FEBRERO
SEMANA 1 2 3 4 1 2 3 4 5
Diagnostico de la
Empresa

Definir tipos de
inventario a utilizar

Revision de los
documentos y
archivos en bodega

Revision con personas
de la empresa sobre la
implementacion del
manual

Implementacion del
manual de
Procedimientos

Elaborado por: la autora de la tesina




3.6. Propuesta

La autora de esta tesina propone la elaboracién del Manual de Procedimientos para el
Control de Inventarios de la empresa INMOKENT S.A., ante la problematica presentada

por la falta de control de materiales dentro de bodega.
(ANEXO N°8)
El manual de procedimientos se disefiara de la siguiente manera:
* Portada
Llevara los siguientes items:
v" Logotipo de la Empresa
llustracion 10 Logotipo INMOKENT S.A.

INMOKENT $. A.

Estructuras Metalicas v Obras Civiles

v" Nombre de la empresa
INMOKENT S.A. Estructuras Metalicas y Obras Civiles

v" Denominacion del proyecto

“Manual de procedimientos para el control de inventarios de la empresa

INMOKENT S.A.”
v Lugar y fecha de elaboracién
Dia, mes y afio que realizamos el manual de procedimientos para el control de

inventarios — febrero 2022

v" NUmero de paginas

El manual establecido tiene 18 paginas establecidas.

v Elaborado por

El manual es elaborado por la autora de la tesina.
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v Revisado por

El siguiente manual sera revisado por el area de bodega.

v Autorizado por

Luego aprobado por el Gerente General de la empresa.

X/

% Indice de Contenido

El siguiente indice detallara los puntos que se establecen en el manual de

procedimientos para el control de inventarios.

« Administracion y Control de Bodega

Indicara los siguientes items a llevarse en el Manual de Procedimientos.

v" Objetivo
Se estableceran los procedimientos y responsabilidades que tenemos para elaborar

y llevar a cabo este proyecto en las instalaciones de bodega.

v" Alcance

Los procedimientos se aplicaran al area de bodega.

v" Responsabilidad

Es responsabilidad que se cumplan todos los puntos detallados en este manual por

el personal de Bodega y Gerente General.

®,

% Herramientas Informaticas y Documentos controlados

Se aplicarén las siguientes herramientas informaticas y documentos para un mejor

proceso en el area de bodega.

v' Responsabilidad de los usuarios
Se indicara varios puntos donde el empleado debe cumplir con las actividades

asignadas.
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v" Prohibiciones

Deberan regirse a las prohibiciones que indique el manual en su area de trabajo.

« Orden vy Limpieza de Bodega

Se aplicaran las siguientes herramientas informaticas y documentos para un mejor

proceso en el area de bodega.

v" Definiciones

Se establece el lugar como deben ir los materiales en orden y la limpieza del area.

v" Normas

Se detallan varios items para el orden y limpieza del area de bodega.

v" Prohibiciones

Deben regirse a las prohibiciones que indique el manual en el area de trabajo.

« Tipos de Documentos utilizados en el Sistema

Se detallan los principales documentos a utilizar e ingresar en el sistema que debe

implementar la empresa.

v" Documentos relacionados con érdenes de compra
Estos documentos se utilizaran para la recepcion de materiales en el area de

bodega.

v" Documentos Relacionados con 6rdenes de Transferencia
Son documentos que seran utilizados para el traslado de los materiales de la

empresa hacia el proveedor.
v" Documentos Relacionados con 6rdenes de Transferencia en Consignacion

Estos documentos seran utilizados para transferir y receptar materiales de

terceros.
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7/
°e

Recepcidon de Materiales

El area de bodega es responsable de recibir, ordenar y registrar todos los materiales

adquiridos y deben regirse a los siguientes puntos:

v

7/
L X4

Normas

Registrar en el sistema los materiales adquiridos por el departamento de compras.

Proveedores Externos

Son proveedores locales que intervienen en el proceso de recepcion de materiales

Documentos Utilizados

Se detallan algunos documentos que se llevaran en bodega para un mejor control.
Responsabilidad del Jefe de Bodega y Asistente de Bodega
Indicara la responsabilidad que tendra tanto el jefe de bodega como el asistente

dentro de sus funciones laborales.

Prohibiciones

Se detallan prohibiciones que estan dentro de la recepcion de materiales.

Diagrama de Flujo

Se indica el proceso paso a paso para la recepcion de materiales.

Despacho de Materiales

El &rea de bodega serd responsable de entregar los materiales a empleados o

proveedores y deben regirse a los siguientes puntos:

v

v

Normas

Registrar la entrega de materiales para los trabajos a realizar.

Documentos utilizados

Se detallan documentos que se llevara en bodega para el despacho de materiales
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v Responsabilidad del Jefe de Bodega y Asistente de Bodega
Indicara las responsabilidades que tendré el personal de bodega dentro de sus

funciones.

v" Prohibiciones

Se detallan prohibiciones que estan dentro del despacho de materiales.

v Diagrama de Flujo

Se indica el proceso de inicio a fin del despacho de materiales.

X/
£ X4

Cierre Diario de Bodega

Se validara los materiales que han sido registrados en el sistema cada dia

v" Normas

Realizar cierre diario de bodega al finalizar la jornada laboral.

v' Responsabilidad del Jefe de Bodega y Asistente de Bodega
Enviar informe o reporte de las novedades encontradas en el dia y enviarlas al
Gerente General.

v Prohibiciones

Se detallan prohibiciones que estan dentro del cierre de bodega.

«» Control de Inventarios

El area de bodega sera responsable de controlar con exactitud los inventarios que se

realicen dentro de la bodega.

v" Normas
Emitir informes del control de inventarios de materiales para direccionar al area

financiera y el Gerente General.
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v

v

*
L X4

Responsabilidad del Jefe de Bodega y Asistente de Bodega

Verificar e informar de forma periddica los inventarios realizados.

Prohibiciones

Se detallan prohibiciones que estan dentro del control de inventarios.

Toma Fisica de Inventario

El area de bodega tendra la responsabilidad de realizar los inventarios cada cierto

tiempo establecido en el manual.

v

53

%

Objetivo
Establecer la toma fisica de inventarios dentro de la bodega junto con la base de

datos actualizada en el sistema o archivos.

Formato para toma fisica de inventario
Se elabora un formato para el control de los inventarios y registros dentro del area

de bodega y financiero.

Indicador toma fisica de inventario

Se realizara un indicador mensual para el control de inventarios dentro de bodega
y poder ver las pérdidas y ganancias de la empresa.

Diagrama de Flujo

Se indica el proceso de inicio a fin de la toma fisica de inventarios.

Glosario

Se expondran los criterios técnicos en la elaboracion del manual de procedimientos

para el control de inventarios.
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3.7. Resultados esperados en la aplicacion de la Propuesta

En el presente trabajo de investigacion se espera lograr los resultados de la
elaboracion del “Manual de Procedimientos para el Control de Inventarios de la empresa
INMOKENT S.A.” que ayudaran a la recepcion, almacenamiento y despacho de los

materiales que se encuentran dentro del area de bodega.

Este manual ayudara a controlar los materiales que ingresan, se despachan y son
recibidos por el personal del area para luego registrarlos en el sistema de la base de datos

que tiene la empresa.

Con el control de inventarios que se aplica en el manual de procedimientos se
conseguira que todo material sea despachado de acuerdo a las 6rdenes de compra que
emitan el departamento correspondiente para las obras programadas cada semana. Y que
todos los materiales en stock sean despachados primeros para que no haya dificultades en

las entregas al personal que requiere para alguna obra urgente.

Para la autora de esta tesina con la implementacion de este manual espera optimizar
todos los procesos que se realizan dentro del area de bodega para de esta manera controlar
los stocks, disminuir gastos, controlar y realizar inventarios para verificar los costos y
perdidas que se pueden encontrar dentro de la empresa. Y mejorar con cada registro
establecido que realizaran los empleados con el apoyo del Gerente General y alcanzar los

objetivos propuestos en este proyecto.
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4 CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion se desarrollo en la empresa INMOKENT S.A.,
donde se evidencio la importancia que es tener un manual de procedimientos dentro de

una empresa.

Por esta razon y con los estudios realizados se evidenciaron los problemas que hay
dentro de la bodega de la empresa INMOKENT S.A. al no contar con un manual que
detalle las normas, objetivos, procedimientos, prohibiciones, procesos internos y control
de inventarios. Ademéas de lo antes mencionado también se pudo observar la
irresponsabilidad de las personas que estan dentro de esta area en no tener la
documentacion en orden para una toma fisica de inventarios y una mejor administracion

e imagen del &rea.

El manual de procedimiento para el control de inventario ayudara agilitar los procesos
en la recepcion de materiales, despacho de materiales y cierre diario de bodega; en el cual
se estableceran responsabilidades a los empleados de la empresa presentando reportes

constantes y las novedades encontradas en el control de inventarios.

Para la autora de esta tesina es lograr la implementacion del manual de procedimientos
para el control de inventarios para mejorar los procesos internos registrando la entrada y
salida de materiales del area de bodega; realizar inventarios periodicos o fisicos para
constatar las existencias vs las registradas en el sistema o base de datos de la empresa y

asi poder lograr los objetivos econdémicos de la empresa INMOKENT S.A.
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5 RECOMENDACIONES

Se efectuan las siguientes recomendaciones para la empresa INMOKENT S.A.

% Implementar el Manual de Procedimientos para el control de inventarios el

cual ayudara a la empresa a controlar la recepcion, despacho, stock e

inventarios de los materiales; establecer parametros y especificar las

actividades que desempefiara cada empleado.

materiales que se encuentren dentro del area de bodega.

% Adquirir un sistema de control de inventarios para un mejor manejo de los

% No dejar de hacer el inventario fisico que ayude a determinar los materiales

existentes dentro de la bodega, los mismos que podran ser utilizados para el

ingreso de informacion al sistema o base de datos.

++ Capacitar a los empleados en tema de almacenamiento, recepcion, despacho

de materiales, administracion y gestion de bodega, control de inventarios para

que ayuden a conocer los procesos que se deben llevar para mejorar sus

actividades y experiencias dentro del area.

% Implementar indicadores en cada area para incentivar al personal con la

responsabilidad y meta en sus actividades laborales dentro de la empresa.
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7 ANEXOS

Anexos 1 Preguntas para las entrevistas del personal de INMOKENT S.A.

@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258
ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA EMPRESA “INMOKENT S.A”

Para la autora de esta tesina es importante esta entrevista ya que el objetivo es conocer
los procesos del area de bodega de la empresa INMOKENT S.A., y el criterio de cada

uno de los entrevistados sobre las funciones que desempefian cada uno de ellos.
Pregunta 1.- ;Qué tiempo tiene laborando en la empresa?
Pregunta 2.- ;Cémo considera el trabajo en equipo del area de bodega?
Pregunta 3.- ;Como clasifican y registran los materiales que llegan a bodega?
Pregunta 4.- ; Qué procedimientos tienen para tener controlado el stock de materiales?

Pregunta 5.- ;Qué experiencia ha tenido con la parte del control de inventarios de la

empresa?

Pregunta 6.- ¢Existe en la empresa un manual de procedimientos que expliquen los

registros de control y responsabilidad de los inventarios?
Pregunta 7.- ;Con qué frecuencia realizan un control de inventarios?

Pregunta 8.- ;Considera usted que el personal esta capacitado para llevar un buen

control de inventarios en el area de bodega? Si/No ¢Por qué?

Pregunta 9.- ;Como visualiza los inventarios dentro de la actividad econémica de la

empresa?

Pregunta 10.- ;Qué método de valoracion de inventario utiliza en sus actividades

dentro de la empresa?

Pregunta 11.- ;Cada que tiempo rota el inventario dentro de la empresa?

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 2 Entrevista N°1 Personal INMOKENT S.A.

@ FORMACION
P Q@ nsiiuio Tecnologico

Codigo Senescyt 2258

ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA EMPRESA “INMOKENT S.A”

Para la autora de esta tesina es importante esta entrevista ya que el objetivo es conocer
los procesos del area de bodega de la empresa INMOKENT S.A., y el criterio de cada

uno de los entrevistados sobre las funciones que desempefian cada uno de ellos.
Pregunta 1.- ;Qué tiempo tiene laborando en la empresa?
5 afios
Pregunta 2.- ;Cémo considera el trabajo en equipo del area de bodega?

Es bueno y util, ya que permite mayor capacidad y velocidad en culminar el trabajo,

pero sobre todo mejora las relaciones laborales y el comparfierismo.
Pregunta 3.- ;Como clasifican y registran los materiales que llegan a bodega?

Al llegar el pedido este es revisado de acuerdo a la cotizacion que se realizo y luego

se separa para clasificar y distribuir a las obras que se van a realizar.
Pregunta 4.- ; Qué procedimientos tienen para tener controlado el stock de materiales?

Por la actividad de la empresa se efectia dependiendo cuantas obras hay en la

planificacién del Dpto. Técnico de Ingenieria.

Pregunta 5.- ;Qué experiencia ha tenido con la parte del control de inventarios de la

empresa?
Sin novedades.

Pregunta 6.- (Existe en la empresa un manual de procedimientos que expliquen los

registros de control y responsabilidad de los inventarios?

No existe aun un manual de procedimientos donde tengan claras las actividades a

realizar en el area de bodegas.
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Pregunta 7.- ;Con qué frecuencia realizan un control de inventarios?

Por lo general en el area lo realizamos cada 30 dias para verificar las cantidades de

materiales existentes en la bodega.

Pregunta 8.- ;Considera usted que el personal esta capacitado para llevar un buen

control de inventarios en el area de bodega? Si/No ¢Por qué?

La persona encargada tiene conocimientos elementales, pero si necesita capacitacion

para mejorar el trabajo en el area.

Pregunta 9.- ;Como visualiza los inventarios dentro de la actividad economica de la

empresa?
Optimiza la gestidn productiva, asi como el control de los inventarios en obras y planta.

Pregunta 10.- ;Qué método de valoracion de inventario utiliza en sus actividades

dentro de la empresa?

En bodega se aplica el método FIFO ya que llega la mercaderia y al momento que el

personal viaja esta es despachada al momento.
Pregunta 11.- ;Cada que tiempo rota el inventario dentro de la empresa?

En la empresa nos indican que cada 90 dias realicemos una rotacion de inventarios.

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 3 Entrevista N°2 Personal INMOKENT S.A.

@ FORMACION
B @ siiuio Tecnoldgico

Codigo Senescyt 2258

ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA EMPRESA “INMOKENT S.A”

Para la autora de esta tesina es importante esta entrevista ya que el objetivo es conocer
los procesos del area de bodega de la empresa INMOKENT S.A., y el criterio de cada

uno de los entrevistados sobre las funciones que desempefian cada uno de ellos.
Pregunta 1.- ;Qué tiempo tiene laborando en la empresa?
3 afos
Pregunta 2.- ;Como considera el trabajo en equipo del area de bodega?

El equipo de bodega se organiza entre el despacho diario del taller y preparacion,

embalaje y etiquetado de los equipos de materiales que se destinan a diferentes obras.
Pregunta 3.- ;Como clasifican y registran los materiales que llegan a bodega?
Se lo clasifica por obra y se registra con el cddigo que asigne el Dpto. de Ingenieria.
Pregunta 4.- ; Qué procedimientos tienen para tener controlado el stock de materiales?

Esto se lo realiza de acuerdo a las obras o proyectos que tiene la empresa en su

planificacion.

Pregunta 5.- ;Qué experiencia ha tenido con la parte del control de inventarios de la

empresa?

Por el momento ningun inconveniente, debido a que se lleva el control diario de los

materiales.

Pregunta 6.- ;Existe en la empresa un manual de procedimientos que expliquen los

registros de control y responsabilidad de los inventarios?

No existe un manual de procedimientos, pero si es necesario tenerlo para poder enfocar

mejor a las personas que trabajan dentro de esta area.
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Pregunta 7.- ;Con qué frecuencia realizan un control de inventarios?
Se realiza cada 30 dias para dar el informe a los superiores.

Pregunta 8.- ;Considera usted que el personal esta capacitado para llevar un buen

control de inventarios en el area de bodega? Si/No ¢Por qué?

No, porque las personas involucradas no estan capacitadas para el trabajo y se guian
por indicaciones de otros Dpto. como el de Ingenieria que no todos saben el proceso de

lo que se debe llevar dentro de la bodega.

Pregunta 9.- ;Como visualiza los inventarios dentro de la actividad econémica de la

empresa?

Es bueno, porque permite controlar las existencias de los materiales y equipos de las

obras a realizar.

Pregunta 10.- ;Qué método de valoracién de inventario utiliza en sus actividades

dentro de la empresa?
Para la actividad de la empresa el método que se utiliza es el FIFO.
Pregunta 11.- ;Cada que tiempo rota el inventario dentro de la empresa?

Cada 90 dias se realiza de acuerdo a las indicaciones dadas por los superiores.

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 4 Entrevista N°3 Personal INMOKENT S.A.

@ FORMACION
B @ siiuio Tecnologico

Codigo Senescyt 2258

ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA EMPRESA “INMOKENT S.A”

Para la autora de esta tesina es importante esta entrevista ya que el objetivo es conocer
los procesos del area de bodega de la empresa INMOKENT S.A., y el criterio de cada

uno de los entrevistados sobre las funciones que desempefian cada uno de ellos.
Pregunta 1.- ;Qué tiempo tiene laborando en la empresa?
3 afos
Pregunta 2.- ;Como considera el trabajo en equipo del area de bodega?
Muy util ya que promueve un trabajo muy flexible y con menos jerarquia.
Pregunta 3.- ;Como clasifican y registran los materiales que llegan a bodega?

Se lo clasifica con registros establecidos, procedimientos de ingreso y salida, métodos

de distribucion.
Pregunta 4.- ; Qué procedimientos tienen para tener controlado el stock de materiales?
Depende de cada proyecto se va solicitando el material para las obras establecidas.

Pregunta 5.- ;Qué experiencia ha tenido con la parte del control de inventarios de la

empresa?

No hemos tenido ninguna novedad, ya que tenemos un control diario que permite tener

en orden los materiales.

Pregunta 6.- ¢Existe en la empresa un manual de procedimientos que expliquen los

registros de control y responsabilidad de los inventarios?

No existe un manual de procedimientos, pero si es importante realizar uno para

aplicarlo dentro de las areas de la empresa.
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Pregunta 7.- ;Con qué frecuencia realizan un control de inventarios?

Cada 30 dias se realiza los inventarios de acuerdo a solicitado por los superiores para

verificar las cantidades de materiales que existen en la bodega.

Pregunta 8.- ;Considera usted que el personal esta capacitado para llevar un buen

control de inventarios en el area de bodega? Si/No ¢Por qué?

No, porque no se tiene una vision clara de como organizar las actividades dentro de la
bodega y deberian capacitar cada cierto tiempo para que el personal este actualizado con

las novedades que se aprenden cada cierto tiempo.

Pregunta 9.- ;Como visualiza los inventarios dentro de la actividad econdmica de la

empresa?

Bueno por el momento ya que se tiene un control necesario para cada obra que se

realiza.

Pregunta 10.- ;Qué método de valoracion de inventario utiliza en sus actividades

dentro de la empresa?

El método PEPS (primera en entrar primera en salir) ya que se garantiza el flujo de

materiales.
Pregunta 11.- ;Cada que tiempo rota el inventario dentro de la empresa?

Cada 90 dias se rotan los inventarios.

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 5 Modelo de Guia de Observacion INMOKENT S.A.
Modelo de Guia de Observacion para la empresa INMOKENT S.A.

GUIA DE OBSERVACION NO PARTICIPATIVA

EMPRESA INMOKENT S.A.
LUGAR: Chongon
OBSERVADOR: Cinthya Murillo
HORARIOS: 09:00 - 12:00
Miércoles 14 de abril
DIAS: Jueves 16 de abril

Viernes 17 de abril

Parametros a Evaluar Observacion

REGISTRO DE MATERIALES

Entrega de Materiales

Despacho de Materiales

Almacenamiento de Materiales

Administracién de Documentos

REGISTRO DE PRODUCTOS TERMINADOS

Documentos de Entrega

Calidad del Producto

Entrega del Producto

Finalizacién del Producto

CONDICIONES LABORALES

Ambiente

Uniforme Personal

Equipos de Oficinay Computo

Muebles de Oficina

HERRAMIENTAS DE PREVENCION LABORAL

Uso de botas de acero inoxidable

Guias de prevencion en las areas

Extintor recargado en las diferentes areas

Magquinas de trabajo a utilizar

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 6 Guia de Observaciéon INMOKENT S.A.
GUIA DE OBSERVACION INMOKENT S.A.

GUIA DE OBSERVACION NO PARTICIPATIVA

EMPRESA INMOKENT S.A.
LUGAR: Chongon
OBSERVADOR: Cinthya Murillo
HORARIOS: 09:00 - 12:00
Miércoles 14 de abril
DIAS: Jueves 16 de abril

Viernes 17 de abril

Parametros a Evaluar

Observacion

REGISTRO DE MATE

RIALES

Entrega de Materiales

Entrega documentos de entrega de
materiales a los jefes de grupo que estan
encargados para la realizacion de las
obras.

Despacho de Materiales

Se realiza la verificacion del material y se
etiqueta un acta de entrega y una guia por
los materiales que se estan dando para las
obras.

Almacenamiento de Materiales

Aqui se clasifica y se pone en las perchas
cada material que ha ingresado.

Administracion de Documentos

Al finalizar el dia se realizan los ingresos
de los documentos que hemos
despachado en un Excel y un sistema
basico que tenemos.

REGISTRO DE PRODUCTOS

TERMINADOS

Documentos de Entrega

Se realiza un acta de entrega y recepcion
del producto (ya sea la torre de
comunicacion, monopolo u obras civiles).
Junto a esto también adjuntamos la guia
de transporte quien realizara la entrega de
los productos terminados.
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Calidad del Producto

Antes de que sea entregado el producto,
este es revisado por un superior de que
todo se encuentre en orden para que el
cliente tenga una buena impresion.

Entrega del Producto

Aqui se hace la entrega del acta y la guia
de remision que se realiza al cliente.

Finalizacién del Producto

Una vez finalizado, entregado e instalado
el producto se realiza un desglosé de lo
gastado en esa obra.

CONDICIONES LABORALES

Ambiente

Un buen ambiente laboral, solo que el
puesto de trabajo debe estar mas
ordenado.

Uniforme Personal

Todos utilizan uniformes tanto en
oficinas, planta y obras.

Equipos de Oficina y Computo

Se tiene una PC, pero necesita
actualizacion por el Excel que se maneja
y los documentos de Microsoft. Asi
mismo si es el caso de implementar algln
sistema para llevar los registros y todo lo
que maneja el area de bodega.

Muebles de Oficina

Se encuentran en buen estado, limpios y
comodos.

HERRAMIENTAS DE PREVENCION LABORAL

Uso de botas de acero inoxidable

Si el personal de planta y obras utilizan
este tipo de botas, ya que es necesario por
la actividad de la empresa a utilizarlas.

Guias de prevencion en las areas

El area de bodega y toda la planta de la
empresa no tiene letreros de prevencion
en cada area, lo que si es necesario para la
empresa.
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Extintor recargado en las diferentes areas

Si hay un extintor en el area de bodega el
cual también debe ser recargado ya que
vencio su recarga y esto para prevenir
cualquier anomalia.

Maquinas de trabajo a utilizar

Utilizan montacargas los cuales estan en
buen estado, pero se recomienda hacer
mantenimiento y revision. La maquina de
torno y de soldar asi mismo se debe
realizar el mantenimiento

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 7 Encuesta del Personal de INMOKENT S.A.

@ FORMACION

B @ nsiiuio Tecnologico

Codigo Senescyt 2258

ENCUESTA DEL PERSONAL DE LA EMPRESA INMOKENT S.A.

Para la autora de esta tesina es importante la encuesta no probabilistica ya que el

objetivo es obtener la informacion relevante sobre los procesos del area de bodega de la
empresa INMOKENT S.A.

NO

PREGUNTAS

Sl

NO

PUEDE SER

1

¢La empresa cuenta con un sistema de control de
inventario?

¢Conoce el manejo del Control de Inventario de la
empresa INMOKENT S.A.?

¢Se lleva un control para garantizar la calidad de los
productos?

¢Cree necesario que se implementen sistemas para
Ilevar un mejor control de materiales dentro del area
de bodega?

¢Considera usted que la empresa cuenta con
procedimientos adecuados en el control de
inventarios?

¢Considera usted que con la implementacion de un
manual de procedimientos en el area de bodega le
ayudaria a mejorar la organizacién y control de
inventarios?

Elaborado Por: Autora de la Tesina
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Anexos 8 Manual de Procedimientos INMOKENT S.A.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

HOJA: Pagina | de 18

I"M“KE"T SI A. FECHA DE EMISION: 01/01/2022

Estructuras Metalicas y Obras Civiles CODIGO: INM-01
# DE REVISION: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL
DE INVENTARIOS

ELABORADO POR:

Cinthya Murillo G.

REVISADO POR: APROBADO POR:

Jefe de Bodega Gerente General
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# DE REVISION: 01

ADMINISTRACION Y CONTROL DE BODEGA

+ OBJETIVO

Establecer los lineamientos y responsabilidades para el cuidado de las instalaciones, equipos,
recepeion, almacenaje, custodia, despacho de todos los materiales en la bodega de INMOKENT S.A.

4+ ALCANCE
Aplica todas las responsabilidades y normas en el area de la bodega.

«+ RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del cumplimiento de este manual de procedimientos Gerente General, Jefe de
Bodega y Asistente de Bodega.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DOCUMENTOS CONTROLADOS

Para la operacion diaria se han asignado Equipos de Computacion, Impresoras y Formularios que se
utilizan para cumplir con los registros, emision de reportes y control de la documentacion.

4 RESPONSABILIDAD DE LOS USUARIOS

a. Garantizar el buen uso de los equipos de computaciéon y formularios para la utilizacion
exclusiva en actividades inherentes.

b. Revisar los medios magnéticos provenientes de otros computadores, evitando la propagacion
de virus informaticos.

c. Reportar los danos o mal funcionamiento de los equipos de computacion al departamento de
sistemas.

d. Salir adecuadamente de las aplicaciones utilizadas y apagar el equipo a su cargo al finalizar
la jornada de trabajo.

<+ PROHIBICIONES

a. Instalar o usar productos de aplicacion sin licencia de uso certificada (documento original).
b. Permitir el uso de los equipos a personas extranas que no sean de la empresa.
c. Utilizar los equipos en actividades no relacionadas.

d. Duplicar, copiar o utilizar sistemas, formularios, formatos ¢ informacion de propiedad de la
empresa.

e. Prestar las claves de acceso a los sistemas de informacion u otros usuarios.
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Estructuras Metalicasy Obras Civiles | COD!CO: INM-01
# DE REVISION: 01

ORDEN Y LIMPIEZA DE BODEGA

4+ DEFINICIONES

Bodega: Espacio destinado para el almacenamiento.

Apilar: Colocar ordenadamente un material sobre otro.

Embalaje: Empaque o cubierta que protege los materiales.

Manipular: Mover, trasladar, transportar o empacar mercancias o materiales.
4+ NORMAS

Para el orden y limpieza de las bodegas se debe considerar los siguientes puntos:

a)
b)
c)
d)

¢)

h)

i)

Mantener el orden y limpieza en el puesto de trabajo asignado.
Mantener los pasillos despejados de obstaculos.
Colocar los desperdicios en los recipientes apropiados.

Manipular los productos considerados toxicos con el equipo de seguridad industrial adecuado
(botas, overoles, mascarillas, guantes)

Evitar derrames de productos quimicos y lubricantes. En los casos que se presenten utilizar
recipientes o bandejas con materiales absorbentes (aserrin, arena, cal, etc.)

Mantener el orden de los materiales inventariables en los lugares asignados para su
almacenamiento, zonificados en perchas y con su debida rotulacion.

Para el apilamiento de objetos pequenios disponga de recipientes que simplifiquen el control y

la manipulacion de los articulos.

Mantener despejadas las arcas demarcadas para la seguridad industrial, como son: equipo
contra incendio, rotulacion de prevencion, puertas de salidas de emergencias, paneles de
control eléctricos, canillas de seguridad, botiquines, etc.

Controlar las seguridades de accesos en las bodegas con candados o cerraduras en buen
estado.

Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamento de seguridad industrial de la compaiia.
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4+ PROHIBICIONES
a) Permitir el acceso a las instalaciones de las bodegas a personas ajenas al area.

b) Ingresar al area del taller o bodega sin el equipo de proteccion adecuado.

¢) Obstaculizar las areas senaladas por seguridad industrial.

TIPOS DE DOCUMENTOS UTILIZADOS EN EL SISTEMA

Los documentos utilizados para realizar los diferentes procesos, como son: ordenes de compras,
ordenes de transferencias y consignacion, se detallan a continuacion:

4+ DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ORDENES DE COMPRAS
Estos documentos se utilizan para la recepcion de mercaderias.

01 = Orden de compra.
Documento necesario para ingresar materiales de acuerdo a necesidades solicitadas en la
orden de requisicion (W4).

OD = Orden de Despacho.
Documento necesario para ingresar materiales de 6rdenes de compra abierta de acuerdo a
necesidades solicitadas en la orden de requisicion (W4).

OV = Recepcion por orden de compra.
Este documento se genera al momento de realizar el ingreso o recepcion de materiales
verificando cantidades indicadas en los documentos (O1 y OD) en el sistema de inventarios.

4+ DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ORDENES DE TRANSFERENCIAS
Documentos utilizados para el traslado y movimientos de materiales de INMOKENT S.A.

ET= Registro de egreso por transferencia.
Documento utilizado para claborar orden de transferencia segun nota de pedido enviada por
correo electronico, previa confirmacion de bodega origen

SU = Confirmacion ingreso por transferencia.
Documento utilizado para la recepcion o ingreso de materiales por transferencia en la bodega
destino.

4+ DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ORDENES DE TRANSFERENCIAS EN
CONSIGNACION

Documentos utilizados para transferir y receptar mercaderias o materiales de terceros.
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89 = Registro egreso por transferencia
Documento utilizado para elaborar orden de transferencia segiin nota de pedido enviada por
correo electronico, previa confirmacion de bodega origen

88 = Confirmacion ingreso por transferencia
Documento utilizado para la recepcion de ingreso de transferencia de materiales en
consignacion.

I =Recepcion de Ingreso 88 por confirmar en Consignacion.
Se origina por la recepcion de los materiales cuando se confirma e imprime el documento 88.

RECEPCION DE MATERIALES

4+ NORMAS

El bodeguero es el responsable de recibir, ordenar, custodiar y registrar en el sistema todos los
materiales adquiridos por el departamento de compras por transferencias, suministrados por
proveedores o entre bodegas respectivamente.

+ PROVEEDORES EXTERNOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
RECEPCION

Proveedores Externos
o Locales

4+ DOCUMENTOS UTILIZADOS

Guia de Remision del proveedor

Ordenes de Compra

Ordenes de Transferencias.

Guia de Remision y nota de Entrega (materiales en consignacion)

4+ RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE BODEGA Y ASISTENTE DE BODEGA

a) Recibir los materiales con guia de remision, orden de compra, y/u orden de transferencias
de parte del proveedor o bodegas respectivamente.

b) Validar que los materiales cumplan con lo estipulado en la orden de compra. En los casos
que los materiales adquiridos tengan especificaciones técnicas, se solicitara la revision del
personal que realizo el requerimiento para su recepcion.

¢) Verificar que las cantidades fisicas recibidas coincidan con las guias de remision, orden
de compra o documento de transferencia (ET), suministradas por los proveedores o la
bodega respectivamente. Para los casos de los materiales cuya unidad de medida sea kg. o
Lts. Bultos, Sacos, etc., se debe realizar muestreos aleatorios para comprobar la exactitud
del contenido en los envases recibidos.
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d) Registrar en el sistema las cantidades fisicas recibidas, verificando en el sistema los
documentos habilitantes (O/C, ET)

¢) Imprimir el documento de Ingreso (OV), firmar la recepcion de los productos y solicitar
la firma del transportista.

f) Entregar copia del OV firmada al Transportista.
g) En los casos de presentarse faltantes en la recepcion de materiales, se debe registrar en la
guia de remision y nota de entrega la novedad del mismo y registrar en el sistema lo que

ha recibido fisicamente.

PROHIBICIONES
a) Recibir materiales sin Orden de Compra, Orden despacho u orden de Transferencias

b) Recibir materiales en mal estado o sin las especificaciones técnicas indicada en la Orden
de compra.

¢) Recibir materiales cuando la orden de compra esta caducada.

d) Registrar en el sistema cantidades Superiores a las indicadas en la orden de compra.
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4 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO RECEPCION DE MATERIALES

DPTO. DE COMPRAS

DPTO. BODEGA

INICIO |

l

Dpto. Compras ingresa solicitud ’
para el pedido de materiales. ‘

Mercaderia
completa

\ 4
No se recibe los materiales y
orden de compra que en estado
"PENDIENMTE" o "ANULADA" si
pasa mds de una semana para la
entrega por parte del proveedor

!

FIN |

Contacto con
proveedor.

|

Recepcion de materiales.
Revision de materiales de acuerdo

a como realizaron la orden de
compra.

l

Firma de documentos utilizados.

l

Registro de la mercaderia en el
sistema y archivo de Excel.

l

Archivar documentos de recepcion
de materiales.

l

FIN

Elaborado por: Cinthya Murillo

81




HOJA: Pagina 10 de 18
I"MﬂKE"T s. A. FECHA DE EMISION: 01/01/2022

Estructuras Metalicasy Obras Civiles | COP!CO: INM-01
# DE REVISION: 01

DESPACHO DE MATERIALES

4+ NORMAS

El jefe de bodega o asistente de bodega solo entregara materiales para consumos de las obras o
trabajos que realicen los grupos a los destinos de envio, con el documento previamente autorizado y
firmas de responsabilidad.

<+ DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Guia de Despacho
e Recepcion de material

4+ RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE BODEGA Y ASISTENTE DE BODEGA

a) Verificar que los documentos sistematicos, tengan las firmas de autorizacion del proveedor,
personal encargado de obras, etc.

b) Despachar los materiales de acuerdo al documento generado en el sistema, y plasmar su
firma.

¢) Solicitar la firma de la persona quien recibe el Material.

4+ PROHIBICIONES
a) Despachar materiales sin las debidas firmas de autorizacion

b) Registrar en dias posteriores los movimientos de inventarios.
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4+ DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DESPACHO DE MATERIALES

DPTO. BODEGA

INICIO

l

Solicitudes generadas por el
Dpto. Técnico o Ingenieria

|

Verificacién de Existencias y/o
stock.

|

Emitir documentos para el
despacho de materiales.

l

Entrega de materiales y
documentos para firma de la
persona que recibe.

l

Archivar documentos de despacho |
de materiales.

l

FIN

Elaborado por: Cinthya Murillo
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CIERRE DIARIO DE BODEGAS

Es la validacion de consistencia de saldos en el sistema e implica que todos los movimientos fisicos
de mercaderia, han sido registrados en el sistema de Inventarios el mismo dia.

+

+
a)

b)

c)
d)

¢)

NORMAS

Se debe realizar el cierre Diario de bodega de forma diaria al finalizar la jornada (17:00
Horas)

RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE BODEGA Y ASISTENTE DE BODEGA
Emitir Informe por tipo de documento con cuenta contable.

Verificar la consistencia de los registros del sistema (Cantidades, Unidad de medidas, cta.
contable).

Firmar el informe de movimiento diario luego de haber sido revisado.
Solicitar la revision y firma a la persona encargada de entregar los informes.
En ¢l caso de existir Reporte de Cierre con error se debe informar de la siguiente manera:
o Via correo electronico, dirigido al area de Contabilidad, Gerente General y Jefe de
Bodega:
ASUNTO: Cierre Diario con error Bodega “Nombre” “(Nimero)” dd/mm/aa.

ADJUNTO: Reporte, de cierre, en PDF.
TIEMPO: El mismo dia del cierre

PROHIBICIONES
Retirarse de la bodega sin realizar el cierre diario.
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<+

CONTROL DE INVENTARIOS

NORMAS

El jefe de bodega, bodeguero, sera el responsable directo de controlar la exactitud de los inventarios
y ¢l estado fisicos de los mismos, en cada una de las bodegas asignadas.

“+

a)

b)

¢)

d)

a)
b)

RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE BODEGA Y ASISTENTE DE BODEGA
Realizar los inventarios de acuerdo al cronograma establecido.

Verificar de forma periddica la exactitud de los materiales considerados criticos (Mayor costo
y/o alta rotacion).

Informar oportunamente en caso de existir diferencias de inventarios ocasionados por
siniestros.

Realizar inventarios totales con sus respectivas actas de entrega y recepcion de bodega, en los
casos de ausentismo, por motivos de vacaciones o permisos prolongados.

Realizar el inventario general de forma semanal
PROHIBICIONES
Entregar llaves de acceso a las instalaciones de las bodegas a personas ajenas al area.

Mantener diferencias de Inventarios Fisico vs. Sistema.
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TOMA FiSICA DE INVENTARIO

4+ OBJETIVO
El personal de la empresa y/o jefe de bodega realizara conteos aleatorios cada mes y un conteo
fisico de los materiales que se encuentra dentro de bodega, cada mes se realizara la toma fisica de
inventarios para confirmar lo registrado en la base de datos de los archivos sca la correcta junto con
el sistema.

4 FORMATO PARA TOMA FiSICA DE INVENTARIO

Se elaboro un formato para la toma fisica de inventario, donde se detalla lo siguiente:
- Fecha
- Nombre del responsable
- Codigo de materiales
- Descripcion
- Cantidad del sistema
- Conteo fisico

- Diferencias
- Observacion
INVENTARIO
FECHA:
NOMBRE DE RESPONSABLE:
. ~ |CANTIDAD DEL| CONTEO - —— ’

cODIGO DESCRIPCION SISTEMA FiSICO DIFERENCIAS OBSERVACION

FIRMA RESPONSABLE FIRMA GERENTE

Elaborado por: Cinthya Murillo

86



HOJA: Pagina 15 de 18
I"M“KE“T s. A. FECHA DE EMISION: 01/01/2022

Estructuras Metdlicasy Obras Civiles | COD!CO: INM-01

# DE REVISION: 01

4 INDICADOR TOMA FiSICA DE INVENTARIO

Los indicadores deben alcanzar un minimo del 95% en eficiencia de periodo mensual; y un rango
minimo de eficacia en +-5% de diferencia.

s ' UNIDA | RESPONSA | FRECUENC
OR FORMULA DE CALCULO MEDID BLE DE IA DE
% MEDICION | MEDICION
100 — [% de Errores encontrados en la G
' Eficiencia | toma fisica de inventario/Porcentaje de % (;erentc Mensual
% ; eneral
errores de anos anteriores) *100]
Eficacia (Costo de mercaderia faltante/Costo % Gerente Metistial
total del stock) *¥100 General

Elaborado por: Cinthya Murillo
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<+ DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO TOMA FiSICA DE INVENTARIO

DPTO. BODEGA

INICIO

l

Determinar fecha del inventario para
comunicar a las dreas responsables.

l

Se obtiene de la base de datos toda la listade |
materiales que se encuentren registrados en la
bodega ‘

l

Elaborar un listado de las personas que estaran
presente en la toma de inventarios fisicos.

Llenar el formato establecido de toma fisica de “
inventarios. |

l

Revision y analisis de las diferencias que se
encuentren, para luego emitir un informe de la ‘
toma fisica de inventario. \

l

Entrega de documentos y soportes al Gerente
General para la revision y pago de indicadores
mensuales por la toma fisica de inventarios.

l

FIN

Elaborado por: Cinthya Murillo
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GLOSARIO

Existencias
Es un registro de todas las mercaderias que forman parte de la actividad econdémica de la
empresa. Tendrd un uso en el futuro para satisfacer la demanda de los clientes.

Embalaje
Todo aquello necesario en el proceso de acondicionar los productos o mercaderia para
protegerlos al momento de su transportacion, manipulacion o almacenamiento.

Indicador

Son datos utilizados para medir el rendimiento dentro de una empresa, se permite evaluar el
trabajo en equipo para verificar la actividad econémica y los balances que hay dentro de la
empresa.

Manipular
Es transportar, mover o transportar la mercaderia que se encuentra dentro de la empresa.

Orden de Despacho
Es un documento generado cuando existen pedidos de mercaderia los cuales seran
transportados y entregados a los clientes.

Orden de Compra
Es un documento mediante el cual el comprador solicita mercaderias al vendedor.

Orden de Transferencia
Se maneja la ubicacion, la entrada o salida de las mercaderias que actualmente estan
registradas en el sistema.

Procedimientos
Es una secuencia de actividades o acciones que deben seguirse en un orden establecido para
realizar correctamente ¢l manejo de las actividades.
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CONTROL DE CAMBIOS

Revision

Fecha

Cod.
Proyecto

Cambio realizado

001

01-01-2022

Version Inicial

002

01-02-2022

Version Implementacion
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