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RESUMEN.

PROMASEL S.A es una empresa dedicada a la distribucion y fabricacion de
mangueras hidraulicas para vehiculos automotores y distribucion de repuestos eléctricos
y mecanicos al por mayor y menor, debido a la falta de control en su inventario y la
deficiencia en sus procesos, el presente trabajo de investigacion llevo a cabo el analisis
de la problematica a través de la aplicacion del método cualitativo que ayudd 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 establecido los
lineamientos y no conocen sus responsabilidades dentro de la empresa. Ante lo expuesto,
el autor de esta investigacion disefia un manual de procedimientos que sirva como
herramienta para realizar las funciones de manera correcta, optimizar su trabajo, aumentar
el rendimiento laboral y sobre todo mejorar el clima organizacional. Este Manual sera la
base fundamental para definir los lineamientos, responsabilidades y procedimientos que
permitan reducir las debilidades detectadas en la empresa y dar buen servicio a sus

clientes.

Palabras claves: Manual de procedimientos, control de inventarios,

lineamientos, responsabilidades.



ABSTRACT

PROMASEL SA is a company dedicated to the distribution and manufacture of
hydraulic hoses for motor vehicles and distribution of electrical and mechanical spare
parts wholesale and retail, due to the lack of control in its inventory and the deficiency in
its processes, the present work of The research carried out the analysis of the problem
through the application of the qualitative method that helped to identify the characteristics
and qualities of the inventories that the company has, to carry out its due process, resulting
in that the collaborators do not have established the guidelines and they do not know their
responsibilities within the company. Given the above, the author of this research designs
a procedures manual that serves as a tool to perform the functions correctly, optimizing
their work, improving work performance and above all improving the organizational
climate. This Manual will be the fundamental basis for defining the guidelines,
responsibilities and procedures that allow reducing the weaknesses detected in the

company and providing good service to its customers.

Keywords: Procedures manual, inventory control, guidelines, responsibilities.



INTRODUCCION

Un manual de procedimiento es un instrumento de control interno que brinda
informacion minuciosa y sistematica que contiene instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas y funciones de distintas actividades que realiza una empresa,
area o departamento especifico. Se establece como una herramienta administrativa que

permite guiar al trabajador en el ejercicio de sus labores dentro de la empresa.

Ademas, es un documento de apoyo para los colaboradores de una empresa, el
cual contiene politicas, responsabilidades, controles y lineamientos, asi como un detalle

minucioso de todas las actividades a realizarse en una tarea especifica.

Los procedimientos involucran el orden, tiempo, acciones y conjuntos de los

procesos que dan como resultado la produccion del area, departamento o empresa.

El manual de procedimiento es importante porque da a conocer de manera

detallada los pasos a seguir para completar una tarea y lograr un fin determinado.

La elaboracion de esta herramienta de la organizacién es una tarea de directores,
gerentes, 0 personas autorizadas de una empresa quienes mantienen informado a los

trabajadores de sus tareas especificas.

Ademas, un manual es un documento que encierra aspectos esenciales y que

ayuda a entender el funcionamiento de una tarea en una forma sistematica.

Este manual tienen gran utilidad dentro del control interno de la empresa o cada
departamento, describe las tareas, responsabilidades del trabajador siempre apegado a las
politicas de la empresa, ademas aumenta la eficiencia del empleado al tener los pasos de

que y como debe realizar su trabajo.

El mismo tiene muchas ventajas porque permiten la ayuda al personal dandole la
capacitacion adecuada, detallando sus actividades, proporcionando una perspectiva de la

empresa, ademas facilitando la comunicacion interna.

Segn (Vergara, 2017) los Manuales de procedimientos: “Son herramientas
efectivas del Control Interno las cuales son guias practicas de politicas, procedimientos,
controles de segmentos especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a minimizar
los errores operativos financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones dptima

dentro de la institucion.”



Empresas plblicas o privadas tanto pequefias, medianas o grandes con o sin fines
de lucro, al contar con manuales de procedimientos para su control interno podran

desplegar acciones concretas sirviendo como ancla para un desarrollo sostenible.

Los inventarios son bienes o patrimonios que pertenecen a una persona o empresa,
para su respectiva venta de productos o servicio, deben tener la informacion precisa, clara

porque indica los elementos que componen parte del patrimonio de la empresa.

Otra ventaja que ofrece el inventario a una empresa es servir de elemento de

control contable para cuantificar los valores que posee.

El propoésito fundamental del inventario es darle movimiento a la parte econémica
de la empresa siendo parte del proceso de produccion, incluye los materiales, bienes,

utilizados dentro de la organizacion.

La funcion principal de un inventario es actuar como base entre distintos niveles
como atraer el stock para la demanda de los clientes y la capacidad de producir de la
empresa, esto ayuda a minimizar los tiempos y procesos en la entrega de los productos a

los proveedores.

Existen muchos beneficios al tener un inventario controlado dentro de la empresa,
tales como: aumento de clientes al ofrecer un mejor servicio, compras mas eficientes,
reduccion del impacto de las pérdidas y costos de almacenamiento, liberar el flujo de

efectivo al tener mejores niveles de inventario.

El control de inventario se conforma de procesos que facilitan el acceso y
almacenamiento de los bienes, disminuyendo tiempo y costos en el manejo periddico de
los productos de la empresa, basandose en el conocimiento de los productos de mayor y
menor movimiento, de esta manera atender las necesidades de nuestros clientes a tiempo.
Existen empresas que desconocen la cantidad de inventario que deben tener en su stock,
consecuentemente surge falta de liquidez, que deriva en la pérdida de clientes por falta de
stock e inventario obsoleto por vida Util, representando asi un decrecimiento en su

economia.

En el Ecuador muchas empresas desean tener mayor rentabilidad a un bajo costo,
estableciendo un procedimiento de control de inventario se asegura esta ganancia, de lo

contrario podrian presentar problemas financieros.



La empresa PROMASEL S.A con su nombre comercial “Proveedor De
Mangueras Y Suministros Eléctricos S.A” se encuentra localizada en la ciudad de
Guayaquil sector Abel Castillo 210 y Cuenca, dedicado a la distribucion y fabricacion de
mangueras hidrulicas para vehiculos automotores y distribucion de repuestos eléctricos
y mecanicos al por mayor y menor. Esta empresa esta conformada por el Gerente General,
Subgerente y 2 empleados los cuales son los encargados de la fabricacion de las
mangueras hidraulicas, la venta y distribucion de sus materiales las realizan a empresas

portuarias y talleres mecéanicos de la ciudad Guayaquil.

Lo que motiva al autor a realizar esta investigacion son los diferentes problemas

que se presentan en los controles al interior de la bodega en la empresa.

e Se desconocen las ubicaciones de la mercaderia por la desorganizacién
(mercaderias almacenadas en lugares no adecuados, lo que ocasiona la pérdida
de tiempo y el retraso en los envios a los clientes)

¢ Inexactitud en los inventarios de la mercaderia almacenada. (inconsistencias
entre la mercaderia fisica y el sistema)

e Desorganizacion en la documentacién de ingresos y salidas (facturas no
archivadas en secuencia lo que lleva a la perdida de la documentacién como
guias, facturas, etc)

e Registros Electrénicos desactualizados (no llevan el control de su base de
datos electronica lo que ocasiona que se llegue al punto de que la mercaderia
se haya agotado y no se tenga disponibilidad, afectando al cliente y que sus
plazos de entrega se extiendan, donde afecta mayormente a la empresa).

e No poseen un programa para control del inventario.

¢ No utilizan metodologia al momento de despachar su producto.

o Clientes insatisfechos por retrasos en las entregas.

Con la finalidad de solucionar la problematica expuesta, el autor propone la
creacion de un Manual de procedimientos para el control de inventarios del area de
Bodega de la empresa PROMASEL S.A, a fin optimizar y estandarizar los procesos

administrativos y control interno.

Manual de procedimientos para el control de inventarios mejorara en el area de

bodega los procesos desde el inicio, donde se concreta recepcion de mercaderia, hasta su
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despacho, garantizando la mejor calidad de los servicios, productos y atencion al cliente,
para mayor rendimiento y desarrollo de la empresa. Otro beneficio es ordenar la
documentacion tal como: facturas, érdenes de compra, érdenes de salidas, que ayuda a
llevar un control minucioso de los datos de la mercaderia, llevar un registro de estas

actividades con la codificacion de cada tipo de documento.

La presente propuesta se dirige al propietario de la empresa PROMASEL S.A.
“Proveedor de Mangueras y Suministros Eléctricos S.A” y a sus trabajadores quienes se
beneficiaran directamente con el uso de este Manual de procedimientos para el control de

inventarios.
Problema general

¢Como establecer un procedimiento para el control de inventario del area de
bodega de la empresa PROMASEL S.A ubicada en la ciudad de Guayaquil Sector Sur-

Oeste?
Objetivo general

Disefiar un Manual de procedimientos para el control de inventarios del area de
bodega de la empresa PROMASEL S.A ubicada en la ciudad de Guayaquil Sector Sur-

Oeste.

El presente trabajo de investigacion contiene tres capitulos.

Capitulo 1. Fundamentacién contiene los referentes tedricos que sustentan esta
investigacidn, marco histérico que relata el origen del tema y aporta con informacion del
lugar de campo tal como actividad econdémica, mercaderia y clientes, marco teérico se
exponen los criterios de autores expertos en el tema, realizandose un analisis para
sustentar la propuesta de la presente investigacion, marco conceptual basado en términos
que complementan la informacion sobre el tema, y marco juridico que lo conforman las

leyes que respaldan la investigacion.

Capitulo 1l. Metodologia empleada comprende el enfoque de investigacion
cualitativo, se desarrolla la investigacion descriptiva-explicativa, prevaleciendo los
métodos de la investigacion tedricos y empiricos aplicando técnicas tal como: entrevistas,

guias de observacion para la compilacion de la informacion y analisis de resultados.



Capitulo 111. El desarrollo de la propuesta comprende el resultado cientifico y la
factibilidad de aplicacion tanto operativa, legal y técnica y econdmica de la investigacion
en la empresa PROMASEL S.A que consiste en la creacion de un Manual de
procedimientos para el control de inventarios del area de bodega y los beneficios que

esta conlleva en el manejo y control interno de la mercaderia.

Para finalizar estan las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliogréaficas

y anexos correspondientes al trabajo de investigacion.



CAPITULO 1

+ Fundamentacion

1.1 Marco Histérico

e Origen de manual de procedimientos.

Los primeros registros contables comenzaron en Mesopotamia al encontrar
documentos de hace 7000 afios los cuales muestran listas de bienes y gastos tanto
vendidos como recibidos. Desde que el genero humano tiene la necesidad del valor del
intercambio nace la contabilidad que va evolucionando adaptandose a diferentes
escenarios y sistemas econémicos. (Goncalvez & Carvalho, 2009)

Desde tiempo muy remoto el ser humano tiene la necesidad de controlar sus
bienes, es asi que nace el control interno, que es un proceso creado para ofrecer seguridad

a la empresa.

En la antigiiedad en el siglo XIV Egipto y Fenicia, se hallaron documentos
contables redactados por escribas con contenido de entregas a cuentas de los templos, se
observaba la contabilidad de la partida simple, cuando los Faraones crearon el sistema de
recaudacion, acostumbraban a almacenar grandes cantidades de alimentos para tiempos
de escases con esto aseguraban la subsistencia, esto dio motivo a la existencia de los

inventarios y las recaudaciones.

En el 428 AC En Grecia Los Atenienses pagaron por primera vez un impuesto
extraordinario llamado eisphora que ascendia a 200 talentos (unidad monetaria de origen

babil6nico)

En 1889 en las leyes espafiolas, nace el procedimiento administrativo y el
reglamento vinculado directamente a los procesos judiciales en las admisiones de
pruebas, audiencias, expedientes, despachos y resoluciones, en la cual dispone que cada
ministerio publique un reglamento de procedimiento administrativo y esto se extendid a

todo el mundo.

Las codificaciones de los procedimientos administrativos comenzaron en 1925 en
la postguerra Europea con el fin de fundamentar las resoluciones de los conflictos entre

la administracion y el ciudadano.



En los afios desde 1939 hasta 1945 en la segunda guerra mundial aparecieron los
primeros registros del uso de manuales administrativos, en el frente no contaban con
estrategias para la batalla asi que usaron manuales con procedimientos para usarlos en
combate (Jauregui, 2013) cita a Terry (1993)

e Inicios del control interno

El control interno fue definido por primera vez en 1949 por el Instituto Americano
de Contadores Pablicos donde se incluyen métodos y medidas para salvaguardar activos

de las empresas.

En los afios 70 surge el paradigma de estrategias de produccion en la cual se
requeria mantener un inventario suficiente con el tnico fin de no parar ningin proceso de

produccion, al tener mayor inventario obtendra mayor rentabilidad.

En 1971 con el aval de la ONU cambio la definicion del control interno como plan
de una organizacion que promueve operaciones econOmicas eficientes, preserva el
patrimonio de las empresas por diferentes irregularidades como fraudes, malas gestiones,
despilfarro, ademas respeta leyes y reglamentos de las organizaciones, presentando datos

financieros confiables por medio de informes.

En los afios 80 empieza el Ilamado flujo de inventarios, calculando rotacion y

velocidad de los inventarios, se comienza a pensar en tener cero existencias.

A comienzos de los afios 90 las compras se comenzaron a agilitar el modelo
logistico se comenz6 a transformarse en una tuberia de gestion integrada por mercaderias,
las empresas comenzaron a elevar sus niveles de inventario eso generd problemas al tener

exceso de materiales cuando los costos eran inestables.

En la actualidad en las empresas de produccion y distribucion de mercaderias el
tener exceso de inventario no es rentable por ser un gasto ya que eso implica perdidas de
valor por mantenimientos y costos financieros, es asi que las empresas optan por tener
stock minimos y utilizan diferentes métodos y procedimientos para solventar las

necesidades de sus cliente.

Las empresas pueden distribuir su mercaderia sin tener la necesidad de acumular

existencias asi ahorran costos y optimizan recursos utilizando manuales de



procedimientos para controlar su inventario en recepcién, almacenaje y despacho de esta

manera generan rentabilidad a la empresa.

Para el control de inventario muchas de las empresas de distribucién y produccién
utilizan diferentes métodos como el FIFO “First In, First Out” con su significado primero
entrada, primera salida, al utilizar este método logran controlar su mercaderia con un

orden y evita perder parte del valor o su totalidad al caducar. (Ballesteros, 2013).

Otro método utilizado para controlar los inventarios es el Justo a Tiempo “just int
Time” se origind en Japon en el afio 1950 aplicandose por primera vez en la empresa de
automoviles Toyota, cuyo objetivo era el de reducir los elementos que no se necesitan en
el area de produccion, de esta forma minimizan los gastos y cumplen con las necesidades

a tiempo de sus clientes.

e Historia de la empresa PROMASEL S.A

PROMASEL S.A “Proveedor De Mangueras Y Suministros Eléctricos S.A”, nace
de la idea del Tecnologo Alejandro Checa quien pertenecid en sus inicios como vendedor
de materiales hidraulicos en la empresa HIVIMAR S.A, posterior a la desvinculacion de
la empresa decide la creacion de PROMASEL S.A con la venta en la linea hidréulica,

eléctrica y mecanica por su experiencia adquirida en HIVIMAR.

La Empresa PROMASEL S.A fundada el 15 de Julio del 2015 con su nombre
comercial “Proveedor de Mangueras y Suministros Eléctricos S.A”, su principal actividad
econdémica es la distribucion y fabricacion de mangueras hidraulicas para vehiculos

automotores, y la distribucion de repuestos eléctricos y mecanicos.

La comercializacion de su mercaderia esta dirigidas empresas portuarias y talleres

mecanicos de la ciudad de Guayaquil. (Checa, 2020)
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e Organigrama

Grafico 1: Organigrama de la Empresa PROMASEL S.A

SUBGERENTE
DEPARTAMENTO
DE VENTAS SR
OPERADOR 1

|

OPERADOR 2

Elaborado por: Hugo Enrique Vargas Vargas
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1.2 Marco Tedrico

e Administracion.

Para (Oliveira, 2002), la Administracion “es un conjunto de actividades dirigido
a aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propoésito de alcanzar uno o

varios objetivos o metas de la organizacion."”

Por otro lado, los autores (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2017), Plantean que la
administracion es "el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en

grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos.”

Posteriormente, (Chiavenato, 2012), sefiala que la administracién es "el proceso
de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos

organizacionales.".

Para el autor de esta investigacion “la administracién es el proceso que se sigue

para alcanzar los objetivos de la organizacion por medio de trabajo coordinado.”

e Funcién administrativa.

Por otro lado, (Gento, 2002), Define la funcion administrativa “como el
cumplimiento cabal de todos y cada una de las funciones del proceso administrativo:

planificar, coordinar, direccion y evaluar de manera eficaz y eficiente.”

(Fossi, Castro, Guerrero, & Vera, 2013) Citan a Arenas (1996), quien identifica a
la funcion administrativa como “una herramienta la cual permite determinar el curso

concreto de accion a seguir, para lograr los objetivos propuestos”

Segln (Guirao, 2015), considera que la funcion administrativa “consiste en

gestionar toda la documentacion administrativa que se genera en el entorno empresarial.”

Para el autor de esta investigacion la Funcion Administrativa consiste “en una

herramienta que ayuda a gestionar los recursos de una organizacion a través de una serie
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pasos como: Planificar, Organizar, Integrar, Dirigir, y controlar, para de esta manera

lograr un fin determinado.”

e Organizacién.

Segun los autores (Mufioz & Nevado, 2007), definen a la Organizacién como
“sistemas humanos de cooperacion y coordinacion, integrados dentro de limites definidos

con el fin de alcanzar metas compartidas.” (Pag. 20).
De acuerdo los criterios de (Ferrel, Hirt, & Ferrel, 2009)

Organizacion consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr
las metas, y en actividades que incluyan atraer a gente a la organizacion,
especificar las responsabilidades del puesto, agrupar tareas en unidades de
trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear condiciones para que las

personas Y las cosas funcionen para alcanzar el maximo éxito (pag. 215).

Segun (Koontz, Weihrich, & Cannice, 2017), define a la Organizacion como la
identificacién, clasificacion de un conjunto de actividades necesarias para alcanzar

objetivos.

Para (Chiavenato, 2020), La organizacion es un sistema de actividades

conscientemente coordinadas, formado por dos 0 mas personas.

Para el autor de esta investigacion “la organizacion se refiere al orden de los
recursos de una empresa, sean estas: humanas, logisticas, mercadeos, con la finalidad de

alcanzar un objetivo propuesto con eficiencia”.

e Manuales

De acuerdo al criterio de (Dual, 1977), define al manual como “un documento
que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre
historia, politica, procedimientos, organizacién de un organismo social, que se considera

necesario para la mejor ejecucion del trabajo.” (Pag. 20)
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Por otro lado, (Rodriguez, 2012) define al manual como “un documento en el que
se encuentra de manera sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para

ejecutar una actividad.” (Pag. 60).

Segun el criterio de (Martin, 2014), Los manuales son un “instrumento importante
en la administracion, pues persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del
trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier empresa, asi como

la de las unidades administrativas que lo constituyen.”

Para el autor de esta investigacion los manuales “son documentos de control que

contienen informacién e instrucciones para llevar a cabo una tarea.”

e Tipo de Manuales.
Por su parte, (Herrera, 2007), indica que:

Los manuales administrativos su clasificacion puede resumirse en
generales y especificos, siendo generales aquellos que contienen
informacion de aplicacion universal para todos los integrantes de la
organizacion y Especifico lo que su contenido esta dirigido directamente

hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

Para el autor de esta investigacion los tipos de manuales se dividen por su

contenido y funcion especifica.

v Por su contenido. Son los que estan dirigidos al personal interno de la
organizacion donde se incluyen las descripciones de cargo y los manuales
de procedimientos.

v Por su funcion especifica. Dirigido a las funciones de diferentes areas

como Ventas, Compras, Mantenimiento, etc.

Por otro lado, (Rodriguez, 2012), Menciona que los manuales se pueden clasificar

por su contenido y por su funcion especifica. (Pag. 69)

Clasificacion de los manuales por su contenido. En esta categoria se incluyen los

siguientes Manuales:

o De historia del organismo.
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o De organizacion.

o De politicas

o De procedimientos.

o De contenido mdaltiple.

o De adiestramiento o instructivo

o Técnicos.

Clasificacién de los manuales por su funcién especifica. En esta categoria entran

los manuales que rigen una determinada funcion operacional.

o De produccion.

o De compras.

o De ventas.

o De finanzas.

o De contabilidad.

o De crédito y cobranzas.

o De personal.

o Generales (los que ocupan dos 0 mas funciones operacionales).

Por otro lado, (Pintos, 2017), menciona que los manuales administrativos se

dividen en segun su contenido, segun su alcance o destinatario.

o De acuerdo a su destinatario. Se pueden encontrar: Manuales cuyos

usuarios son miembros de la organizacion como por ejemplo los manuales
de procedimientos, manuales destinados a los usuarios externos a la
organizacion como clientes y proveedores.

Manuales respecto al contenido, se pueden encontrar los manuales de
organizacion y funciones, manuales de procedimiento y manuales de
cargo.

Manuales respecto a su alcance. Se pueden distinguir los manuales
generales que contienen informacién o instrucciones, los manuales

especificos que detallan informacidn respecto a un area o tema.

Manuales de procedimientos.
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Segun (Gomez, 1997), define al manual de procedimiento como “el documento
que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.” (Pag. 138)
Por otro lado (Exteriores, 2004), define manual de procedimiento como:

Instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de
que se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando

generalmente quién, como, donde, cuando y para qué han de realizarse.

(Alvarez, 2013), argumenta que “un manual de procedimientos es donde se
documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un area, departamento, direccion,

gerencia u organizacion”.

De acuerdo al criterio de (Vivanco, 2017), un Manual de procedimientos es un
documento de apoyo para el personal de una entidad, en el cual contiene politicas,

controles un detalle exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea especifica

Para el Autor de esta investigacion, “el manual de procedimiento es una guia

documentada en la cual detalla diferente actividades a realizar con un orden establecido.”

e Estructura del Manual.

De acuerdo al criterio de  (Benjamin & Fincowsky, 2014), EI manual de

procedimientos debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

e ldentificacion: en este documento deben incluir los siguientes datos:

» Logotipo de la organizacion.

» Nombre oficial de la organizacion.

> Denominacién y extension (general o especifico). De
corresponder a una unidad en particular debe anotarse el
nombre de la misma.

> Lugar y fecha de elaboracion.

> Numero de revision (en su caso).

> Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o

autorizacion.
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» Clave de la forma. En primer término, las siglas de la
organizacion, en segundo lugar las siglas de la unidad
administrativa donde se utiliza la forma y, por dltimo, el
namero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe
colocarse un guion o diagonal.

e Indice: Presenta el cuerpo del documento, secciones y paginas.

e Introduccion o contenido: resumen del contenido del manual.

e Objetivo: Propo6sito a cumplir con el procedimiento.

e Alcance o Areas de aplicacion: Acciones que cubre el procedimiento.

e Responsables: Areas o puestos que tienen a su cargo la preparacion o
aplicacion de los procedimientos

e Politicas: Criterios de accion utilizados para facilitar y orientar las
operaciones llevados a cabo.

e Conceptos: Palabras o criterios técnicos que se emplean para los
procedimientos.

e Procedimientos: Escritos en forma narrativa las responsabilidades de cada
una de las operaciones.

e Formularios Impresos: Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan
como apendices.

e Diagramas de Flujo: Forma Grafica que brindan una imagen clara de las
operaciones.

e Glosario: Conceptos de carécter técnico relacionados con el contenido y

técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos

Para el autor de esta investigacion el contenido del manual de procedimientos debe

tener los aspectos basicos:

» Caréatula (portada).

e Nombre de la organizacion.
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e Denominacion o codigo.
e Afio de elaboracion.

e Responsables (elabord, revisién, autorizo).
indice o contenido.

v/ Se anota el contenido en secuencia para su respectiva

localizacion del procedimiento o formato.
Objetivo del Manual.

v’ Establece lineamientos a seguir y su explicacién, especificando

los resultados a alcanzar.

Area de Aplicacion o alcance.

v’ Establece donde se aplicara el Manual de Procedimientos.
Estructura u Organigrama de la Empresa.

v’ Se establece el Organigrama de la Empresa.
Descripcion de funciones y responsabilidades.

v' Detalla las operaciones que realiza dentro del area asignada.
Politicas.

v Lineamientos establecidos para orientar las operaciones

internas del area.
Procedimientos.

v" Presentacion por escrito en forma ordenada y detallada las
operaciones internas como recepcion, almacenaje, salidas,

inventarios.
Glosarios.

v Definiciones de palabras orientadas al Manual de

Procedimientos

Formato e instructivo.
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v Contienen documentos que son necesarios para cumplir con los

procesos.

Control de inventario

El Autor, (Laveriano, 2010) indica que el control de inventario

Consiste en el ejercicio del control de las existencias; tanto reales como en
proceso de produccion y su comparacion con las necesidades presentes y
futuras, para poder establecer, teniendo en cuenta el ritmo de consumo, los
niveles de existencias y las adquisiciones precisas para atender la

demanda.

Por otro lado, (Espinoza, 2011) define que:

El  control de inventario es una herramienta fundamental en la
administracion 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.

Para (Kokemuller, 2016) Un sistema de control de inventario “es el mecanismo

dentro de una empresa que se utiliza para la gestion eficiente de la circulacion y

almacenamiento de las mercancias y del flujo de informacion relacionado.”

Para el autor de esta investigacion el control de inventario “es un elemento que

utiliza una organizacion para verificar y controlar los movimientos de mercaderia.”

Tipos de inventario.

Segun (Castillo, 2003), “Los inventarios se pueden clasificar de acuerdo al uso

en el proceso de fabricacion: stock de materias primas, de materiales, de productos en

proceso, y productos terminados.”
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v Stock de materias primas. Comprende todo aquello que va a
formar parte del producto final.

v’ Stock de materiales. Comprende aquello que es necesario para
el proceso de fabricacion, que no necesariamente son
apreciables en el producto final.

v' Stock de productos en proceso. Son los productos o
componentes que se encuentran en el proceso de fabricacion.

v Stock de productos terminados. Son los articulos o bienes
finales almacenados o vendidos a un cliente de acuerdo a su
pedido, segun se trate de una empresa que utiliza un sistema de

produccion contra almacén o contra pedido.
Por otro lado, (Mauleon, 2008) considera que los tipos de stock se clasifican en:

v Segun su ubicacion. Se detalla los stock en transito entre los
puntos de produccion/ compra y almacenamiento ademas los
stock en el almacén.

v' Segln la funcion logistica. Distingue entre los stock de
maniobra que constituye para del capital circulante que son los
stock que la empresa necesita para funcionar y stock de
seguridad que es la disposicion de una cantidad adicional de
stock para cubrir la incertidumbre de una demanda de
mercaderia.

v Segun su grado de finalizacion. A la empresa le resulta mas
conveniente guardar stock de productos semielaborados 0 MP,
en caso de que sea empresa de fabricacion, si la empresa es
comercializadora su actividad es simplemente compra — venta

sin transformacion.

De acuerdo al criterio, (Solis, 2012) los inventarios se clasifican de acuerdo con

su categoria funcional se puede distinguir entre:

v Inventario de ciclo. Se presenta periédicamente, dando lugar a
un comportamiento ciclico, en la mayoria de ocasiones es
habitual lanzar 6rdenes de pedido de un tamafio superior a las

necesidades del momento.
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v

v

Stock de seguridad. Constituido como proteccién frente a la
incertidumbre de la demanda y del plazo de entrega del pedido.
Inventarios estacionales. Su objeto es hacer frente a un aumento
esperado de las ventas.

Inventarios en transito. Se denomina asi a los articulos que
estan circulando entre las diferentes fases de produccién y de

distribucion.

Para el autor de esta investigacion los tipos de inventario se clasifican de acuerdo

a su categoria funcional clasificados de la siguiente manera:

v

Inventario ciclico. Se trata de la toma fisica de inventario
periddicamente, muchas veces se la realiza mientras se
despacha la mercaderia diariamente.

Inventario estacional. Esto se mide por intervalos, dias,
semanas 0 meses la toma fisica de inventario.

Inventario en transito. Son mercaderias que se encuentran ya
canceladas por parte del proveedor y se encuentran
estacionadas en lugares diseflados para su estacionamiento y
posteriormente su despacho.

Inventarios en consignacion. Son mercaderias que no forman
parte del patrimonio de la empresa, segun el acuerdo sostenido
con el proveedor se facturas las mercaderias utilizadas el

restante siguen en consigna para el uso necesario de la empresa.

Sistemas de inventario.

Tal como lo establece (Fuertes, 2015), cita a (Graham & Carmichael, 2012)

“una organizacion pueden utilizar diferentes sistemas de inventario como el periédico y

el continuo su forma de eleccidn se basa en las caracteristicas como el analisis costo-

beneficio.”

Por otro lado (Medina, 2019)
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Sefiala que el inventario Periddico no mantiene un registro continuo del
inventario disponible, mas bien lo realiza al final del periodo, el sistema
periddico es conocido también como sistema fisico, porque se apoya en el
conteo fisico real del inventario. El sistema permanente ofrece un alto
grado de control, porque los registros de inventario estan siempre
actualizados, el negocio mantiene un registro continuo para cada articulo
del inventario. Los registros muestran por lo tanto el inventario disponible

todo el tiempo.
Para el autor de esta investigacion los sistemas de inventario se clasifican como:

» Sistema de inventario periodico, que es un sistema utilizado por la mayor
parte de las empresas para mantener el control de su mercaderia, realizado
cada cierto periodo de tiempo que puede ser mensual, trimestral, anual.

» Sistema de inventario Permanente, es el que controla y registra

permanentemente los movimientos de los stock de las empresas.

Meétodos de valoracién de inventarios.
Método FIFO.

El sistema FIFO o conocido en espafiol como PEPS parte de la hipdtesis o
convenio de que las empresas trataran de vender en primer lugar las unidades de
productos mas antigua y deban ser valoradas con el célculo del coste de las ventas con
relacion a las primeras unidades que entraron, y las existencias que quedan sean valoradas

al precio de las ultimas entradas. (Eslava, 2003).

La técnica del sistema FIFO Se valtan los precios de las primeras entradas hasta
agotarlas, siguiendo con las inmediatas asi sucesivamente, y su uso se recomienda en
momentos de estabilidad econdémicas, cuando no existen cambios frecuentes en precios.
(Cardenas, 2006)

Este sistema asume que las primeras mercancias que entraron por la compra son
las primeras mercancias que salen en la venta, Se ha considerado conveniente este método

porque da lugar a una valuacion del inventario concordante con la tendencia de los
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precios; puesto que se presume que el inventario esta integrado por las compras mas
recientes y esta valorizado a los costos también mas recientes, la valorizacion sigue

entonces la tendencia del mercado. (Medina, 2019).

Para el autor de la tesina “el sistema FIFO son las salidas de existencias de una
empresa, en primer lugar los inventarios mas antiguos, despues los inventarios adquiridos

recientemente.”

Método Justo a Tiempo.

Segun (Hay, 2003) “este método es una filosofia industrial, de eliminacién de
todo lo que implique desperdicio en el proceso de produccion desde las compras hasta la

distribucion.”

De acuerdo al criterio de (Van & Wachowicz, 2010), “el método Justo a Tiempo
“JAT” La idea principal es que los inventarios se adquieran ¢ inserten en la produccion

en el momento preciso que se requieran.”

Para el autor de esta investigacion la metodologia justo a tiempo es usado en
empresas que generan ganancias por medio de ventas en transito es decir que mercaderias
se venden directamente a los clientes sin pasar por almacén o bodega. Es una de las ideas

que dan lugar a que las empresas generen ganancias sin necesidad de inflar su inventario.

Indicadores de Gestion.

Segun (Beltran, 2005), “Los indicadores de gestion son ante todo, informacion,
es decir, agregan valor, no son solo datos. Siendo informacion, los indicadores de gestion
deben tener, los atributos de la informacién, tanto en forma individual como cuando se

presentan agrupados”.

Por otro lado (Villagra, 2016), indica que:

23



Un indicador es s6lo una herramienta para medir el cumplimiento de
propdsitos organizacionales. Por esto, el objetivo de Indicadores de gestidn es
ahondar en tres componentes esenciales de la administracion empresarial
exitosa basada en indicadores: comprension del negocio, conocimiento de los
procesos de gestién involucrados y manejo de las metodologias para definir
los mismos indicadores.

Para el autor de esta investigacion “los indicadores de gestion son datos
cualitativos y cuantitativos que facilita las mediciones de una funcion con el

proposito de cumplir las metas de la empresa”.
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1.3 Marco juridico.
+ Constitucion De La Republica Del Ecuador (2008)

TITULO Il
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 garantizara 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.

Seccion novena.
Personas usuarias y consumidoras.

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de optima
calidad y a elegirlos con libertad, asi como a una informacidn precisa y no engafiosa sobre

su contenido y caracteristicas.

La ley establecera los mecanismos de control de calidad y los procedimientos de
defensa de las consumidoras y consumidores; y las sanciones por vulneracion de estos
derechos, la reparacion e indemnizacion por deficiencias, dafios o mala calidad de bienes
y servicios, y por la interrupcion de los servicios publicos que no fuera ocasionada por

caso fortuito o fuerza mayor. (Asamblea Nacional Constituyente, 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 definicién

constitucional, es una economia social y solidaria. Dentro de este sistema econémico
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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

econdmico sostenible de manera redistributiva y solidaria.

La generacion de trabajo y empleo es una preocupacion permanente en los
didlogos. En ellos se propone la dinamizacién del mercado laboral a traves de tipologias

de contratos para sectores que tienen una demanda y dindmica especifica.

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

para la generacion de nuevos emprendimientos.

Politicas.

5.2 Promover la productividad, competitividad y calidad de los productos
nacionales, como también la disponibilidad de servicios conexos y otros insumos, para
generar valor agregado y procesos de industrializacion en los sectores productivos con

enfoque a satisfacer la demanda nacional y de exportacion.

5.9 Fortalecer y fomentar la asociatividad, los circuitos alternativos de
comercializacion, las cadenas productivas, negocios inclusivos y el comercio justo,
priorizando la Economia Popular y Solidaria, para consolidar de manera redistributiva y
solidaria la estructura productiva del pais. (Plan Nacional de Desarrollo Toda una Vida,
2017-2021)

+ Ley De Compaiiias.
H. Congreso Nacional
La Comision De Legislacion Y Codificacion

SECCION |
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DISPOSICIONES GENERALES.

Art. 1.- Contrato de compafiia es aquél por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de sus

utilidades.

Este contrato se rige por las disposiciones de esta Ley, por las del Cddigo de

Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del Codigo Civil.

Art. 15.- Los socios podran examinar los libros y documentos de la compafiia
relativos a la administracion social; pero los accionistas de las compafiias anénimas, en
comandita por acciones y de economia mixta, solo tendran derecho a que se les confiera
copia certificada de los balances generales, del estado de la cuenta de pérdidas y
ganancias, de las memorias o informes de los administradores y comisarios, y de las actas
de las juntas generales; asi mismo, podran solicitar la lista de accionistas e informes
acerca de los asuntos tratados o por tratarse en dichas juntas. (Congreso Nacional de la
Republica del Ecuador , 1999)

+ Codigo Del Trabajo

TITULOI

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo 111

De los efectos del contrato de trabajo

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo
son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre dafio
personal, estard en la obligacion de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de este
Cddigo, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

TITULO IV

DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO
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Capitulo |
Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del empleador

Art. 347.- Riesgos del trabajo.- Riesgos del trabajo son las eventualidades dafosas

a que esté sujeto el trabajador, con ocasién 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.

Capitulo V

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

puestos de auxilio, y de la disminucién de la capacidad para el trabajo.

Art. 412.- Preceptos para la prevencion de riesgos.- El Departamento de
Seguridad e Higiene del Trabajo y los inspectores del trabajo exigiran a los propietarios
de talleres o fabricas y de los demas medios de trabajo, el cumplimiento de las 6rdenes

de las autoridades, y especialmente de los siguientes preceptos:

1. Los locales de trabajo, que tendran iluminacion y ventilacion suficientes, se
conservaran en estado de constante limpieza y al abrigo de toda emanacién
infecciosa.

3. Se realizara revision periodica de las maquinarias en los talleres, a fin de
comprobar su buen funcionamiento.

6. Que se provea a los trabajadores de mascarillas y mas implementos
defensivos, y se instalen, segun dictamen del Departamento de Seguridad e
Higiene del Trabajo, ventiladores, aspiradores u otros aparatos mecanicos
propios para prevenir las enfermedades que pudieran ocasionar las
emanaciones del polvo y otras impurezas susceptibles de ser aspiradas por los
trabajadores, en proporcion peligrosa, en las fabricas en donde se produzcan

tales emanaciones. (Congreso Nacional del Ecuador, 2005).

+ Ley Del Registro Unico De Contribuyentes, Ruc

Capitulo |
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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
estdn obligadas a prestar la colaboracion que sea necesaria dentro del tiempo y

condiciones que requiera dicha institucion. (Congreso Nacional del Ecuador, 2006).

+ Normas Internacionales De Contabilidad N°2 (NIC 2)
Existencias
Objetivo

1. El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de las existencias.
Un tema fundamental en la contabilidad de las existencias es la cantidad de coste
que debe reconocerse como un activo, y ser diferido hasta que los
correspondientes ingresos ordinarios sean reconocidos. Esta Norma suministra
una guia préctica para la determinacion de ese coste, asi como para el posterior
reconocimiento como un gasto del ejercicio, incluyendo también cualquier
deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También
suministra directrices sobre las formulas de coste que se utilizan para atribuir

costes a las existencias.

Costo de los inventarios para un prestador de servicios.

25. El costo de los inventarios, distintos de los tratados en el parrafo 23, se
asignara utilizando los métodos de primera entrada primera salida (FIFO) o costo
promedio ponderado. Una entidad utilizara la misma formula de costo para todos
los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares. Para los inventarios con
una naturaleza o uso diferente, puede estar justificada la utilizacion de férmulas

de costo también diferentes.

27. La formula FIFO, asume que los productos en inventarios comprados o
producidos antes, seran vendidos en primer lugar y, consecuentemente, que los

productos que queden en la existencia final seran los producidos o comprados mas
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recientemente. Si se utiliza el método o formula del costo promedio ponderado, el
costo de cada unidad de producto se determinara a partir del promedio ponderado
del costo de los articulos similares, poseidos al principio del periodo, y del costo
de los mismos articulos comprados o producidos durante el periodo. EI promedio
puede calcularse periddicamente o después de recibir cada envio adicional,
dependiendo de las circunstancias de la entidad. (Norma Internacional de
Contabilidad 2 Inventarios, 2005)
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1.4 Marco Conceptual.

A continuacion, se detallara diferentes definiciones que son de relevancia para el

presente trabajo investigativo.

e Administracion: Es el cumplimiento de los objetivos deseados mediante el
establecimiento de un medio ambiente favorable a la ejecucion por personas

que operan en grupos organizados. (Koontz & O Donnel, 1970)

e Control. “Es el proceso para determinar lo que se estd llevando a cabo,
valorizacion vy, si es necesario, aplicando medidas correctivas, de manera que

la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.” (Gaitan, 2015)

e Diagrama de flujos: “El Diagramas de Flujo consiste en la grafica matricial

que representa el flujo o la secuencia de las operaciones de un proceso.”

(Hernandez, 2007)

e Gestion de Procesos: “Es una disciplina de gestion que ayuda a la direccién
de laempresa a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar
y hacer méas productivos los procesos de la organizacion para lograr la

confianza del cliente.” (Carrasco, 2011)

e Indicador: “Es una sefial, una guia que establece los criterios basicos del

camino a seguir para llegar al conocimiento mas objetivo e intenso de algo”.
(Gonzales, 2004)

e Inventario: Los inventarios estan constituidos por materias primas, productos

en proceso, suministros de operaciones, y productos terminados.” (Muller,

2005)

e Proceso. “Es una totalidad que cumple un objetivo Util a la organizacion y
que agrega valor al cliente” (Carrasco, 2011)
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Toma Fisica de inventario: “Un adecuado manejo de inventarios depende de
la eficiencia en el registro, rotacion y evaluacion de los mismos; ya que a
través de todo este proceso determinamos los resultados (utilidades o
pérdidas) de una manera razonable, pudiendo asi de esta manera establecer la
situacion financiera de la empresa y las medidas necesarias para mejorar o

mantener dicha situacion.” (Ortega, Padilla, Torres, & Ruz, 2017)
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CAPITULO I

2. Metodologia empleada

2.1 Enfoque de la investigacion.

El enfoque del presente trabajo de titulacion es cualitativo, porque se aplicaron las
técnicas de la observacién y la entrevista que permiten conocer los hechos que originan
los problemas en los procesos del control de inventario tanto en la recepcion, el

almacenaje y el despacho de la mercaderia.

2.2 Tipos de investigacion
Investigacion Descriptiva - Explicativa

La presente investigacion detalla los problemas internos en el area de bodega de
la empresa PROMASEL S.A y las causas que lo originan. Entre las dificultades
presentadas esta la falta de control desde que la mercaderia llega a la bodega hasta el
despacho, causando un atraso en la entrega de materiales al cliente, la falta de
lineamientos definidos para el trabajo de cada empleado ha ocasionado que exista mala
comunicacion entre colaboradores y jefes, la desorganizacion en documentacion debido
a la ausencia de registros de la mercaderia que ingresa y egresa, causando el
desconocimiento de las ganancias y de sus gastos. Este tipo de investigacion permite al
autor tener un panorama claro del problema en la empresa PROMASEL S.A 'y proponer

una solucion.

2.3 Meétodos de investigacion
Meéetodo tedrico
v' Método Historico - Légico

Se aplicd este método al analizar el origen de la empresa PROMASEL S.A'y
coémo ha evolucionado con el pasar del tiempo, por otra parte se indagd sobre los inicios
del control de inventario para comprender la importancia de tener un buen manejo del

stock en una empresa, asi mismo se investigo sobre los inicios del control interno y sus
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avances para tener un panorama claro de los métodos utilizados para distribuciones de
mercaderias, finalmente la evolucién de los manuales de procedimientos que brinda al

autor de esta tesina una vision amplia de la problemética para proponer una solucion.

v" Andlisis — Sintesis

La aplicacion de este método se realiz6 al analizar los criterios proporcionado por
24 autores dentro del marco tedrico como Chiavenato, Reinaldo, Gento, Arenas, Gil,
Dual, Vivanco, Gémez, entre otros, que permite al autor de esta investigacion analizar
los problemas presentados en el area de bodega de la empresa PROMASEL S.A 'y
conocer las causas que lo originan, seguidamente recopilar la informacién, analizarla y

llegar a una conclusién.

v"Inductivo — deductivo

El método inductivo se aplicé con razonamiento de lo particular a lo general y
permitio al autor de esta tesina analizar cada una de las respuestas obtenidas por medio
de la observacion y la entrevista para tener una vision general de la problemética. Por
otro lado, el método deductivo se aplica de lo general a lo particular, al conocer la
situacién actual de la empresa, sus falencias en el control de la mercaderia y llegando a
la conclusidon de lo necesario que es tener un manual de procedimiento para el control de

inventario dentro una empresa.

Método empirico

Este método se aplicé recopilando toda la informacion necesaria para realizar esta
investigacion, se aplicaron dos técnicas, la entrevista, para conocer la empresa
PROMASEL S.A., su actividad econdmica asi como las funciones y responsabilidades
de cada colaborador y los procedimientos que siguen para desarrollare sus tareas y la
observacion, al analizar los procesos y el comportamiento de los empleados en el interior

de la empresa.
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2.4 Herramientas de investigacion
s Entrevista

Se aplico una entrevista estructurada utilizando como instrumento un guion
conformado de 10 preguntas abiertas al Tecn6logo Alejandro Checa Gerente General de
laempresa PROMASEL S.Ay sus Empleados Sr. Daniel Martillo y el Sr. Tomas Pacheco
para tener conocimiento de sus actividades y el manejo del control de inventario, para
determinar cudl es la causa del problemay a partir de ella proponer una solucién con los

referentes teodricos y técnicos investigados. (ANEXO 1)

«» Observacioén

Este método permitid analizar el comportamiento y los procesos utilizados por los
empleados de laempresa PROMASEL S.A, utilizando una guia de observacion elaborada
por el autor de esta investigacion y realizada en 3 dias desde las 09:00 hasta las 13:00,
donde se observaron los procesos en el interior de la empresa como la recepcion,

almacenaje y despacho de la mercaderia. (ANEXO 2)

2.5 Andlisis de resultado
Resultados de la Observacion

Segun la observacion realizada en el area de bodega de la empresa PROMASEL
S.A el autor de la investigacion concluye que los empleados no tienen sus funciones de
cargo definidas a veces reciben mercaderia, elaboran mangueras, realizan visitas a los
clientes, etc, los empleados reciben la mercaderia y firman las notas de entrega o facturas
sin realizar las verificaciones en el momento, lo realizan después de que el proveedor se
retira. Los Gerentes no realizan el control adecuado en su inventario, por ese motivo
existen los inconvenientes en la documentacion y el inventario fisico. No hay lugar
definido ni perchas rotuladas para la identificacion de la mercaderia. No existen carpetas
rotuladas para el archivo de documentos fisicos tales como notas de entrega, facturas, etc.
No existe un sistema de base datos actualizados para que realicen las verificaciones de

stocks, generando la pérdida de tiempo en verificaciones fisicas. (ANEXO 3)
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Resultados de la Entrevista.

Tabla 1: Entrevistados

Entrevistado Cargo

Tnlgo. Alejandro Checa Gerente General

Sr. Daniel Martillo Empleado

Sr. Tomas Pacheco Empleado

» Entrevistado: Tecnélogo. Alejandro Checa

Cargo: Gerente General

Anélisis.

El Tecndlogo Alejandro Checa sostuvo que la empresa PROMASEL S.A inicid
sus actividades comerciales el 15 de Julio del 2015 con la finalidad de dar solucion a
diferentes problemas del sistema de mangueras hidraulicas en vehiculos automotores y
a sistemas eléctricos, sin embargo el Tecndlogo Alejandro Checa esta consiente de que
no lleva un control adecuado en su inventario por ello ha tenido problemas con sus
clientes por la demora en la entrega de su mercaderia, ademas indicd que esta de acuerdo
que se establezca un Manual de procedimientos para el control de inventarios en su

empresa ya que de esa manera mantendria la fidelidad de sus clientes y aumentaria los

pedidos, y aumentaria su rentabilidad. (Anexo 4).

» Entrevistado: Sr. Tomas Pacheco
Cargo: Empleado
Anélisis.
Tomas Pacheco se desempefia como colaborador en laempresa PROMASEL S. A,

es encargado de realizar las labores en el area de bodega en recepcion, almacenaje y

despacho de mercaderia, limpieza de la bodega, fabricacion de las mangueras hidraulicas
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conforme a la medidas y acoples que le soliciten, EI Sr Tomas esta consiente de la falta
de control que existe en el interior de la bodega, y la pérdida de tiempo al buscar la

mercaderia que le solicitan. (Anexo 5).

» Entrevistado: Sr. Daniel Martillo

Cargo: Empleado

Anélisis.

El Sr. Daniel Martillo se desempefia como colaborador en la empresa
PROMASEL S.A es encargado de realizar diferentes trabajos la bodega en recepcion,
almacenaje y despacho de mercaderia, limpieza de la bodega, fabricacion de las
mangueras hidraulicas conforme a la medidas y acoples que le soliciten, también muchas
veces lo envian a entregar mercaderia a los clientes, EI Sr Daniel esta consiente que la
bodega necesita un manual de procedimiento para controlar el inventario, porque asi

tendra conocimiento de la cantidad existente de mercaderia y no tendria que ir a buscar si

existe la cantidad necesitada. (Anexo 6).

2.6 Herramienta de analisis.

El autor de esta investigacion realiza el analisis DAFO Y CAPA a la empresa
PROMASEL S.A con su nombre comercial “Proveedor De Mangueras Y Suministros
Eléctricos S.A” usandolo como una herramienta para analizar la situacion actual de la
empresa en sus controles internos; estos modelos de andlisis proporcionan toda la
informacion necesaria para identificar los problemas internos en el area de bodega y tomar

las acciones correctivas necesarias para el desarrollo de la empresa.

Se establece los analisis de las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades
de la empresa PROMASEL S.A

Se detallan a continuacién los factores internos y externos que intervienen.

Andlisis DAFO

v" Debilidades
37



+«+ Falta de un manual de procedimientos para control de inventario
¢+ No registran a tiempo los ingresos de la mercaderia
+«+ Demora en el proceso de despacho de la mercaderia

+ Ineficiencia en el manejo de los inventarios

v' Amenazas
e Competencias que entregan a tiempo la mercaderia.

e Aumento de los costos de mercaderia directa.

v' Fortalezas
e Experiencia y conocimiento en los productos que distribuyen
e Compromiso de los empleados con su trabajo
e Predisposicion de los accionistas a ejercer cambios en sus

procesos.

v Oportunidades
e Implementar sistemas de inventarios
e Expansion a nuevos clientes

e Mayor produccion.

Anélisis CAPA

v Corregir debilidades

e Implementacion de manual de procedimiento para el control del
inventario para un mayor rendimiento de sus empleados.

e Revision continua en los procesos de ingresos y salidas en bitacora
y sistema

e Gestionar stock maximos y minimos de la mercaderia de alta y
media rotacion

e Capacitacion a los empleados sobre los procesos de gestion de

inventarios
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v' Afrontar amenazas

Brindar atencidn personalizada a sus clientes

Buscar y negocias con proveedores pactando precios adecuados a

la situacion econémica del Pais.

v" Potenciar fortalezas

Capacitacion al personal
Incentivo al personal

Asesoria a clientes nuevos

v Aprovechar oportunidades

Optimizar los procedimientos accediendo a nuevas tecnologias.
Realizar charlas Técnicas y capacitaciones a los clientes.
Negociar con los clientes diferentes formas de ventas y despacho
de mercaderia. Ejemplo (Entregar mercaderia en calidad de

consignacion y se procede a facturar solo lo que se consume)
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CAPITULO 111

3 Desarrollo de la propuesta

3.1 Justificacion de la propuesta

PROMASEL S.A “Proveedor De Mangueras Y Suministros Eléctricos S.A”
durante 5 afios ha carecido de un control en su mercaderia por desconocimiento del
personal que labora en la empresa, manejan incorrectamente los procesos de recepcion,
almacenaje, despacho y tomas de inventario de la mercaderia, ocasionando pérdida de los
productos y atraso en las entregas, creando malestar y generando una baja en la demanda
de los pedidos.

El autor de la tesina realiz6 un anélisis DAFO y CAPA a la empresa PROMASEL
S.A., como una herramienta para elaboracion de este manual de procedimientos que
aportard en el area de inventario para que la empresa lleve un mejor control de los
procesos, asi mismo los acelerara en la toma de decisiones de una manera adecuada y

eficiente.

3.2 Titulo de la propuesta

Manual de Procedimientos para control de inventarios de los materiales y
mercaderias de la empresa PROMASEL S.A “Proveedor De Mangueras Y Suministros
Eléctricos S.A”

3.3 Objetivo de la propuesta

Controlar el stock de mercaderias en recepcion, almacenaje y despacho en la
bodega de la empresa PROMASEL S.A.

3.4 Descripcion de la propuesta

Ante la problematica existente en el area de bodega por la falta de control de la
mercaderia el autor de esta investigacion propone la elaboracion de un Manual de

procedimientos para el control de inventarios para los productos de PROMASEL S.A.,
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con la finalidad de mejorar los procesos internos, y dar la solucion a las falencias que

existen en la bodega y satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos.
3.5 Factibilidad de aplicacion.

De acuerdo al estudio realizado en el presente trabajo de investigacion se

determina que el Manual de Procedimientos es factible en los siguientes &mbitos:
e Factibilidad Operativa.

Este proyecto es Factible operativamente, se cuenta con la disposicion de cada
integrante de la empresa para la implementacion de este manual de procedimientos para
control de inventario en especial del Gerente General Tecnélogo Alejandro Checa para

aplicar los correctivos y mejoras necesarias en la empresa PROMASEL S.A.
e Factibilidad Legal.

La presente investigacion estd amparada legalmente por la Constitucion de la
Republica del Ecuador bajo las siguientes normativas: en la Seccion octava Trabajo y
Seguridad Social en su Art. 33 y 52, nos brinda informacién sobre los derechos de los

trabajadores y clientes un deber social y econémico.

Por otro lado se ampara en el Plan Nacional de Desarrollo Toda una Vida en el
eje 2 y objetivo 5 nos ayuda a conocer como punto de partida la premisa de que la
economia debe estar al servicio de la sociedad, e Impulsar la productividad y
competitividad para el crecimiento econdémico sostenible de manera redistributiva y

solidaria.

Por lo consiguiente se ampara en la Ley de compafiias, seccién 1, articulo 1, indica
que el contrato de compafiia se rige por las disposiciones de esta Ley, por las del Cédigo
de Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del Cédigo Civil,
Art. 15, Los socios podran examinar los libros y documentos de la compafiia relativos a

la administracion social.

Ademas, se ampara en la Normas internacionales de contabilidad (NIC2)
existencias, el objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de las
existencias y suministra una guia practica para la determinacion de ese coste, asi como

para el posterior reconocimiento como un gasto del ejercicio, ademas aporta en la
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metodologia empleada para los despachos o salidas de mercaderia como el método FIFO
y JAT.

Por lo consiguiente se ampara en el codigo de trabajo Articulo 38 de los efectos
del contrato de trabajo, Articulo 347, Determinacidn de los riesgos y de la responsabilidad

del empleador, Art. 412, Preceptos para la prevencién de riesgos.

Ademas, se ampara en la Ley de Registro Unico De Contribuyentes RUC
Articulos 2 nos brinda informacidn sobre las obligaciones a cumplir con el estado a través
del Servicio de Rentas Internas

e Factibilidad Técnica.

Es factible técnicamente porque se dispone con equipos y herramientas necesarias
para la elaboracién del manual de procedimientos para el control de inventario de la
empresa PROMASEL S.A.

Tabla 2: Equipos y Materiales

Equipos, programas, Materiales Cantidad
Pizarra Acrilica 1
Computador 1
Licencia Windows 10 1
Impresora 1
Suministros de Oficina 17

Elaborado por: 1 Hugo Enrique Vargas Vargas

e Factibilidad Econdémica.

Es Factible econdmicamente ya que la empresa cuenta con los suficientes recursos

para la realizacién de la propuesta.

La inversion es accesible para la empresa PROMASEL S.A, el costo a invertir es
de $773,81 USD (Setecientos Setenta y tres con 81/100 dodlares de los Estados Unidos
de América), El Gerente General indica que es una inversion que se ajusta al presupuesto
de la empresa PROMASEL S.A, y que al implementar el proyecto obtendra beneficios

para el control de su mercaderia.
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El proyecto se llevara a cabo en 2 dias donde se dara a conocer el Manual de
procedimiento para el control de inventario y posteriormente se realizara la induccion al

personal, a continuacion se detallara el presupuesto.

Tabla 3: Presupuesto

MATERIALES NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO
cantida costo costo
Materiales d unitario total
Licencia Anual para despachos de Mercaderia
(Facturacion 12 3) 1 $ 110,00 $ 110,00
Pistola lectora de codigo de barra 1 $ 56,00 $ 56,00
Perchas Metélicas de 2 mt de altura por 1,16 mt de
ancho con 6 niveles 3 $ 60,00 $ 180,00
Galdn de Pintura Amarillo Trafico para delinear area 1 $ 18,00 $ 18,00
brochas de 2 y 4 pulgadas 1 $ 6,00 $ 6,00
docenas de Tornillos tripa de pato 8 x 1 con taco fisher 5 $0,40 $2,00
SUBTOTAL $ 372,00
IVA $ 44,64
TOTAL APAGAR $ 416,64

Elaborado por: 2 Hugo Enrique Vargas Vargas

Tabla 4: Presupuesto de Asesoria

ASESORIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROYECTO PARA SU
REALIZACION EN 2 DIAS

COSTO COSTO
DETALLE CANTIDAD UNITARIO TOTAL

Asesoria para la implementacion del
Proyecto 1 $ 300,00 $ 300,00
SUBTOTAL $ 300,00
IVA $ 36,00
TOTAL A PAGAR $ 336,00

Elaborado por: 3 Hugo Enrique Vargas Vargas

43



Tabla 5: presupuesto de Materiales de Apoyo

MATERIALES DE APOYO PARA 2 DIAS

COSTO COSTO
SUMINISTROS CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Impresiones en formato A4 papel

Bond 200 $ 0,05 $ 10,00
Boligrafos 4 $0,35 $ 1,40
Cuadernos de 100 hojas cuadros 1 $1,50 $ 1,50
Pendrive 2 Gb 1 $6,00 $6,00
SUBTOTAL $ 18,90
IVA $2,27

TOTAL A PAGAR $21,17

Elaborado por: 4 Hugo Enrique Vargas Vargas

Tabla 6: Presupuesto Total

| TOTAL DE PRESUPUESTO | $ 773,81 |
Elaborado por: 5 Hugo Enrique Vargas Vargas

3.6 Propuesta.

El autor de la tesina Propone la Elaboracién de un Manual de Procedimientos para
el control de inventario de la mercaderia de laempresa PROMASEL S.A, ante la situacién

que se presenta en el area de bodega en cuanto a la desorganizacion y la falta de control,
(ANEXO 8)
El manual de procedimiento propuesto tendra el siguiente disefio:

« Estructura del Manual de Procedimientos para control de
inventario de la empresa PROMASEL S.A.

» Caratula - Identificacion.

Se incluirén los siguientes datos:
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e Logotipo: Logo de PROMASEL S.A

Graéfico 2: Logo de la Empresa PROMASEL S.A

/- PROMASEL

Un Mundo de Mangueras

e Nombre de la institucion: PROMASEL S.A “Proveedor de
Mangueras y Suministros Eléctricos S.A”.

e Denominacion del Manual de procedimientos: “Manual de
procedimientos para control de inventario”.

e Afoy Mes de Elaboracion: 2020.

e NuUmero de paginas:

e Elaborado por: Hugo Enrique Vargas Vargas

» Indice - contenido.

Indicara la ubicacién del contenido del manual de procedimientos para

control de inventario.
> Objetivo.
Se indicara el proposito del Manual de Procedimientos.
> Area de aplicacion o alcance de procedimientos.

Los procedimientos se aplicaran en el area de bodega para Operadores y

administradores.
» Estructura Organizacional.

Se procede a indicar el organigrama de la empresa.

» Descripcion de Funciones y Responsabilidades.
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Se establecen las funciones de cada personal y sus actividades que

requieren dentro del proceso.
> Politicas generales para el personal.
Se establecen las directrices a los miembros de la empresa.

> Politicas generales para el manual de procedimientos para el control
de inventario.
Se establecen los lineamientos del personal para el control del inventario.
> Politicas de operacion de control de inventario.
Se indicaran los pasos a seguir para un correcto control del inventario
» Procedimientos.
Presentacion de cada una de las operaciones que ejercen los empleados
de la empresa PROMASEL S.A, con su respectivo indicador de gestion
para la medicion de la eficiencia y eficacia.
e Pedido de Mercaderia
e Recepcion de Mercaderia
e Almacenaje de Mercaderia
e Salidas de Mercaderia
e Despachos de Mercaderia en transito

e Cronograma y diagrama de flujo para la toma fisica de inventario.

» Glosario.
Se exponen los criterios técnicos del manual de procedimientos para

control de inventario.

En este manual de procedimientos el autor de la tesina propone realizar un control
trimestral del inventario a los colaboradores que conforman la empresa PROMASEL
S.A., este control estara a cargo del Gerente General para la verificacion y seguimiento
adecuado.

+«+ Seguimiento y Control

El seguimiento se realizara con los lineamientos establecidos en el Manual de

procedimiento, diariamente con las actas de entrega, facturas, bitacoras, para medir los
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movimientos del inventario y el tiempo en que realizan las recepciones, almacenajes y
despachos, se recopila la informacion y el Gerente general ingresara al sistema de Excel,
de esta manera se cotejaran la mercaderias en fisico y sistema posteriormente se
verificaran los datos que sean reales y no existan inconvenientes. Se realizaran inventarios

aleatorios mensuales y totales cada trimestre en la empresa PROMASEL S.A
% Indicadores de gestion.

La evaluacion se la realiza en base a indicadores de gestién disefiados para
monitorear y medir los resultados mediante la eficiencia y eficacia establecidos en cada

proceso del area de bodega.
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3.7 Resultados esperados en la aplicacion de la Propuesta.

En el presente trabajo de investigacion para la elaboracion de un Manual de
Procedimiento para Control de Inventarios, se espera lograr resultados que ayuden al
control de la mercaderia que ingresa, se almacena, y sale de la empresa PROMASEL S.A,

mejorando de manera eficiente la entrega de los productos a sus clientes.

El Manual de Procedimientos ayudara a controlar cuando la mercaderia que
ingresa a la empresa, son recibidos por los empleados que a su vez los almacenan, realizan

los despachos correspondientes y proceden a registrarlos en el sistema de base datos.

Con el control de inventarios que se logra aplicando el Manual de procedimiento
conseguira que exista disponibilidad de mercaderia en tiempo real para el despacho
correspondiente a los clientes, ya que debido a la falta de stock han tenido dificultades

por retrasos en las entregas de mercaderias.

Con las mediciones a través de los indicadores de gestion se lograra analizar y

medir los procesos en eficiencia y eficacia en el area de bodega.

Con la implementacion del Manual de Procedimientos el autor de esta
investigacion espera optimizar los procesos en el area de bodega de esta manera, aumentar
ventas, controlar stocks, disminuir gastos, y mejorar la atencion al cliente, llevando
registros actualizados que realizan los empleados asi como el Gerente General, con la

finalidad de alcanzar los objetivos propuestos.
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4 Conclusiones.

El presente trabajo de investigacion se desarroll6 en laempresa PROMASEL S.A,
se pudo evidenciar la importancia que tiene el manual de procedimiento dentro de una
organizacion, por esta razon mediante este estudio se evidenciaron los problemas en la
bodega de la empresa PROMASEL S.A al no contar con un manual que detalle los
procesos internos y el control de los inventarios, ademas se pudo observar la falta de
orden en la documentacion al existir irregularidades en sus archivos , y el descuido en la
constatacion fisica periddica de la mercaderia esto llega a afectar a los clientes por la

impuntualidad en las entregas.

El Manual de procedimientos para control de inventario ayudara a agilitar los
procesos en la recepcion, almacenaje y salidas de la mercaderia, se estableceran
responsabilidades a los trabajadores de la empresa dando reportes constantes y novedades

en los controles de los inventarios.

Lo que se desea lograr al implementar este Manual de procedimientos es mejorar
los procesos internos registrando entradas y salidas de mercaderia, realizando inventarios
periddicos para constatar las existencias fisicas que sean igual a las registradas en su
sistema y no tengan faltantes, implementando actividades de control para garantizar la
eficiencia de las operaciones, permitiendo el logro de los objetivos financieros —

econdmicos de la empresa.
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5 Recomendaciones.

Se recomienda a la empresa PROMASEL S.A lo siguiente:

Implementar el Manual de Procedimiento para control de inventario, el
mismo les ayudara a controlar los ingresos y salidas de mercaderias, tener
un buen manejo del inventario, establecer parametros de evaluacion,
especificar responsables de cada actividad por realizar.

Realizar inventarios periddicos de la mercaderia para tener existencias
reales, actualizar periédicamente el sistema, realizando mediciones por
medio de indicadores de gestion.

Adquirir un sistema de control de inventario que incluya (Programa, lector
cddigo de barra, impresora de etiquetas), para un mejor manejo de sus
stocks de mercaderias.

Realizar reuniones con los trabajadores una vez por semana para ver
novedades existentes en el rea de trabajo y realizar planes de trabajo que

oriente al personal a cumplir con las actividades asignadas.
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7 ANEXOS.

Anexo: 1 Entrevista al personal de la empresa PROMASEL S.A

@ FORMACION
B Q@ siiuio Tecnologico

Cddigo Senescyt 2258

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

El objetivo de la entrevista es conocer los procesos internos del area de bodega
de laempresa y el punto de vista del Gerente General y sus empleados sobre las funciones,
de cada colaborador y laimplementacion de un Manual de procedimientos para el control

de inventarios.

Pregunta 1.- ;La empresa PROMASEL S.A cuenta con un control interno de

inventarios?

Pregunta 2.- ;La Empresa cuenta con manuales de procedimientos que expliquen

las responsabilidades del area de los inventarios?

Pregunta 3.- ¢Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion, almacenaje,

custodia y despacho de los inventarios?
Pregunta 4.- ;,Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios?
Pregunta 5.- ;La empresa cuenta con una bodega para almacenar la mercaderia?

Pregunta 6.- ¢Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de los

inventarios?

Pregunta 7.- ;Cémo ve los inventarios dentro de la actividad econémica de su

empresa?

Pregunta 8.- ;Considera Usted, que para las compras de mercaderias para la venta

son importantes para Vverificar la demanda de los productos?

Pregunta 9.- ;Qué método de estimacion de inventarios utiliza en la actualidad

dentro de la empresa?

Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacién de inventarios?
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Anexo: 2 Guia de Observacion

GUIA DE OBSERVACION

EMPRESA PROMASEL S.A
LUGAR Abel Castillo y Cuenca "PROMASEL S.A"
OBSERVADOR | Hugo Vargas Vargas
fecha 02 - 03 - 04 de Septiembre del 2020
Registro de Informacion
PEDIDO DE
MERCADERIA
RECEPCION
DE
MERCADERIA
DESPACHO
DE
MERCADERIA
Mercaderia en transito
PEDIDO DE
MERCADERIA
(TRANSITO)
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Anexo: 3 Guia de Observacién (Elaborada)

Elaborado por: 6 Hugo Enrique Vargas Vargas

GUIA DE OBSERVACION

EMPRESA PROMASEL S.A
LUGAR Abel Castillo y Cuenca "PROMASEL S.A"
OBSERVADOR | Hugo Vargas Vargas
fecha 02 - 03 - 04 de Septiembre del 2020
Registro de Informacion
El empleado de turno revisa la mercaderia para ver si necesita reposicion las
anotaciones las realiza en una bitacora tipo cuaderno
El Sub Gerente no realiza la verificacion si realmente la mercaderia
Pedido De | registrada en la biticora falta en bodega.
Mercaderia Realizacion del pedido por parte del Gerente de acuerdo a las anotaciones que
se registran bitacora
El gerente pide la cantidad necesaria de mercaderia para estar abastecido
normalmente.
El proveedor le entrega la factura y la mercaderia en bodega y la recibe el
empleado de turno
El empleado revisa la mercaderia después de que el proveedor entrega y la
deja en el piso
Recepcion  De i
se observa que el empleado no anota en bitacora lo receptado
Mercaderia
El Sub Gerente llega y revisa la factura y la mercaderia visualmente y no un
chequeo minucioso.
El empleado al siguiente dia coloca la mercaderia en una perchas sin
identificacion
El Cliente solicita la mercaderia via correo electronico o via telefénica
El operador revisa fisicamente si hay existencia de la mercaderia solicitada
Despacho De | Se separa la mercaderia solicitada y se la embala en cartones o fundas segin
Mercaderia el volumen

El Sub Gerente recoge la mercaderia y la va a entregar el proveedor con la

factura y nota de entrega.
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El Sub Gerente recibe la copia de factura firmada y sellada por parte del

Cliente y la archiva en una carpeta

Mercaderia en transito

Pedido
Mercaderia
(Transito)

De

El cliente solicita via correo o via telefénica mercaderia en calidad de
URGENTE

Al verificar visualmente en bodega (Sub Gerente y operador) que no existe
lo solicitado por el cliente, el Gerente realiza la llamada a su proveedor para

realizar la compra.

El Gerente va a retirar la mercaderia donde el proveedor

El Gerente va donde su cliente y realiza la entrega de lo solicitado

La mercaderia no pasa a bodega ni se registra en bitacora
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Anexo: 4 Entrevista al Tecnélogo Alejandro Checa.

Entrevistado: Tecndlogo. Alejandro Checa
Cargo: Gerente General

Pregunta 1.- ; La empresa PROMASEL S.A cuenta con un control interno de

inventarios?

El entrevistado indic6 que la empresa no posee un control de inventario, solo
utiliza un registro que el llena manualmente de lo que ingresa a la empresa posteriormente
se verifica si la mercaderia esta completa y en buen estado, los registros los realiza en
base de datos de Excel pero por tiempo no puede actualizarlo ya que él es el Gnico que

alimenta a la base de datos.

Pregunta 2.- ;La Empresa cuenta con manuales de procedimientos que

expliquen las responsabilidades del area de los inventarios?

El entrevistado menciond que la empresa no cuenta con un sistema de manuales
de procedimientos porque los trabajadores conocen empiricamente la labor que deben
realizar diariamente por este motivo cree beneficioso la necesidad de implementar un
manual de procedimientos de control de inventario en donde los trabajadores y el mismo

conozcan a cabalidad sus responsabilidades en bodega e inventarios.

Pregunta 3.- ¢Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion,

almacenaje, custodia y despacho de los inventarios?

El entrevistado sostiene que no tienen lineamientos definidos dentro de laempresa
porque no existe un documento en fisico donde se establezca los procesos en recepcion,
almacenaje y despacho, porgque empiricamente se revisa si la mercaderia esta acorde a lo

solicitado por parte del empleado, para que no existan problemas con el proveedor.
Pregunta 4.- ; Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios?

El entrevistado afirma que el control y supervision de los inventarios se lo realiza
cada tres o cada cuatro meses y de ahi realiza los pedidos a los proveedores para no

mantener demasiados productos en stock.
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Pregunta 5.- ¢La empresa cuenta con una bodega para almacenar la

mercaderia?

El entrevistado indic6 que si cuenta con una bodega para almacenar la mercaderia,

porque asi permite que la empresa se abastezca de materiales para la venta a los clientes.

Pregunta 6.- ¢Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de los

inventarios?

El entrevistado menciond que si cuenta con un espacio adecuado para el
almacenamiento de la mercaderia ya que se trata de materiales mecanicos y eléctricos no

perecibles.

Pregunta 7.- ;Como ve los inventarios dentro de la actividad econémica de

su empresa?

El entrevistado indica que los inventarios, son muy importante dentro de una
empresa porgue son los que generan la rentabilidad teniendo un buen manejo y control

adecuado de la mercaderia.

Pregunta 8.- ¢ Considera Usted, que para las compras de mercaderias para la

venta son importantes para verificar la demanda de los productos?

El entrevistado afirma que si, porque a mayor demanda mejor seria el crecimiento

de la empresa y se conseguiria mayores ingresos.

Pregunta 9.- ;Qué método de estimacion de inventarios utiliza en la

actualidad dentro de la empresa?

El entrevistado afirma que conoce el método FIFO pero muchas veces no lo
aplican porque a veces la mercaderia solo es transito y no pasa por bodega es decir lo
lleva directo al cliente sin darse cuenta que hay la misma mercaderia en existencia, pero

igual toda la mercaderia se vende.

Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de inventarios?

El entrevistado indica que la empresa no realiza la rotacién de inventarios porque

su mercaderia no tiene fecha de caducidad lo que tiene es tiempo de vida util que muchas
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veces cuando son mangueras hidraulicas su tiempo de vida sobrepasa los dos afios, asi

mismo las bandas, iluminacioén, etc

Anexo: 5 Entrevista al Sr. Tomas Pacheco (Operador 1)

Entrevistado: Sr. Tomas Pacheco
Cargo: Operador 1

Pregunta 1.- ;La empresa PROMASEL S.A cuenta con un control interno de

inventarios?

El entrevistado indica que no tiene conocimiento que la empresa cuente con un
control interno para controlar inventarios, que sus jefes revisan fisicamente la mercaderia

para ver si necesitan pedir stock.

Pregunta 2.- ;La Empresa cuenta con manuales de procedimientos que

expliquen las responsabilidades del &rea de los inventarios?

El entrevistado menciona que no tiene conocimiento que la empresa cuente con
un manual de procedimiento de control de inventario y desconoce que es un manual de

procedimientos.

Pregunta 3.- ¢Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion,

almacenaje, custodia y despacho de los inventarios?

El entrevistado sostiene que si tiene conocimiento de lo que se tiene que hacer
cuando recibe, y despacha mercaderia. Cuando llega la mercaderia recibe al proveedor,
chequea la mercaderia que este en buen estado y procede a firmar los documentos, la
mercaderia la coloca en el piso para que el Sub Gerente revise y proceden a almacenarlo

cuando le indiquen.
Pregunta 4.- ; Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios?

El entrevistado indica que cuando se lo solicitan él toma inventario, el Sub Gerente
le da una lista con los items con cantidades y proceden a contar uno a uno y colocan las
cantidades contadas en el documento, posteriormente entrega la lista al Sub Gerente,

indica también que siempre han existido faltante porque no cuadra el fisico con el sistema.
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Pregunta 5.- ¢La empresa cuenta con una bodega para almacenar la

mercaderia?

El entrevistado sostiene que si, que la empresa tiene una bodega para el
almacenaje de la mercaderia aunque no tienen muchas perchas y las mangueras las tienen

en el piso.

Pregunta 6.- ¢Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de los

inventarios?

El entrevistado menciona que si, que las instalaciones son aptas para almacenar
los productos, si hay bastante luminarias aunque hace mucho calor en las tardes y cuentan

con un solo ventilador.

Pregunta 7.- ;Como ve los inventarios dentro de la actividad econémica de

su empresa?

El entrevistado indica que los inventarios son buenos ya que eso genera ganancias

a la empresa, sostiene también que entre mas inventario hay mas ganancias.

Pregunta 8.- ; Considera Usted, que para las compras de mercaderias para la

venta son importantes para verificar la demanda de los productos?

El entrevistado sostiene que si, que si compran y venden la mercaderia, adquiere

ganancias la empresa.

Pregunta 9.- ;Qué método de estimacion de inventarios utiliza en la

actualidad dentro de la empresa?

El entrevistado indica que no tiene conocimiento, y que solo toman inventario

cuando el Gerente o Sub Gerente le indican.
Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de inventarios?

El entrevistado indica que no tiene conocimiento que es rotacion de Inventario.
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Anexo: 6 Entrevista al Sr. Daniel Martillo (operador 2)

Entrevistado: Sr. Daniel Martillo
Cargo: Empleado

Pregunta 1.- ;La empresa PROMASEL S.A cuenta con un control interno de

inventarios?

El entrevistado indica que la empresa no tiene un control interno de inventarios,
que cuando necesitan stock el Sub Gerente revisa la mercaria, lo anota en un cuaderno y

hacen el pedido.

Pregunta 2.- ;La Empresa cuenta con manuales de procedimientos que

expliquen las responsabilidades del area de los inventarios?

El entrevistado menciona que la empresa no tiene manuales de procedimientos, ni
descripciones de cargo de cada empleado, y que sabe que es necesario tener un manual

que los pueda guiar e indicar las responsabilidades de cada uno.

Pregunta 3.- ¢(Existen lineamientos definidos en cuanto a la recepcion,

almacenaje, custodia y despacho de los inventarios?

El entrevistado sostiene que la empresa no tienen los lineamientos definidos ya
que realizan muchas funciones dentro de la bodega como recibir mercaderia, almacenarla,

despacharla, fabricar mangueras segun se lo pidan.
Pregunta 4.- ; Con qué frecuencia lleva el control de los inventarios?

El entrevistado indica que realiza inventario cuando le solicitan o a veces cuando
despacha mercaderia revisa si se esta terminando el stock, y cuando el Sub Gerente llega
con una lista de materiales con sus cantidades proceden a tomar inventario, y siempre

existen faltantes y sobrantes.

Pregunta 5.- ;La empresa cuenta con una bodega para almacenar la

mercaderia?

El entrevistado indica que la empresa si cuenta con una bodega de mercaderia.

Pero que hacen faltan perchas ya que algunas mercaderias estan en el piso.
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Pregunta 6.- ¢Las instalaciones son aptas para el almacenamiento de los

inventarios?

El entrevistado menciona que la empresa tiene buenas instalaciones. Pero que a

veces hace mucho calor y que no abastece un ventilador.

Pregunta 7.- ;Como ve los inventarios dentro de la actividad economica de

su empresa?

El entrevistado indica que los inventarios son importantes porque generan

ganancias a la empresa.

Pregunta 8.- ¢ Considera Usted, que para las compras de mercaderias para la

venta son importantes para verificar la demanda de los productos?

El entrevistado menciona que entre mas mercaderia mayor venta y mayor

ganancia.

Pregunta 9.- ;Qué método de estimacién de inventarios utiliza en la

actualidad dentro de la empresa?

El entrevistado indica que no llevan métodos para la toma de inventario, y que si

ha escuchado hablar de método fifo pero que no se aplica a su area de trabajo.
Pregunta 10.- ;La empresa hace rotacion de inventarios?

El entrevistado menciona que la empresa no hace rotacién de inventarios, solo

toman inventarios cuando EI gerente se lo solicita.
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Anexo 7: Evidencias Fotograficas.

Grafico 3: Area de Fabricacion de Mangueras
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Gréfico 4: Area de Almacenamiento
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Anexo 8: Manual de Procedimientos
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1. Objetivo General

Establecer una guia para el control del inventaric que le permita al personal del drea de Bodega

de la empresa PROMASEL 5_A realizar las funciones y procesos de manera cormecta y ordenada

para el control de inventario.

Para el desarmollo de cada procedimiento, se establecera la siguiente estructura:

Titulo.
Detalle del proceso
Responsables.

Diagrama de flujo
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2. Area de aplicacién o aleance de procedimientos.

El manual sera presentado para todo el personal de bodege y administraderes de la
Empresa PROMASELS AL

3. Estructura Organizacional.

Grgfice 1 Oreaigrama de empresa PROMASET 54
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4. Descripeién de Funciones y Responsabilidades.

4.1.Cargo: Gerente General

Principales Funciones:

Definir metas y objetives de la empresa.

Supervisar su equipo de trabajo.

Controlar el trato y servicio al diente.

Redutar personal @pacitado para cada puesto de trabajo

Recepta la documentacion como facturas, retenciones, notas de débito, notas

de crédito, etc., para su registro, pago y contabilizadon.

Tmplementa procesos nuevos para mejorar ] rendimiento de la empresa

4.2.Cargo: Subgerente

Principales funciomes:
Selecciona proveedores permanentes vy altemativos gque provean
mercaderia de acuerdo a los estindares solicitados como la calidad, precio

y plazo de pago.
Cierre de caja.

Peealiza los pedidos con el personal de bodega conforme a la necesidad de

la empresa.

Implementa procesos muevos para mejorar el rendimiento de la empresa
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4.3.Cargo: Operadores
Principales funciomes:

# Trabajo en equipo con los subgerentes para realizar los pedidos de mercaderia.
* Receptar la mercaderia a bodega
Cotejar documentacion vs fisico de la mercaderia receptada delante del
proveedor, revisar e informar de alguna anomalia.
Realizar los egresos en el sistema de control de inventario la mercaderia
conforme a lo solidtado en la nota de pedido.
Realizar los egresos en el sistema de control de inventario la mercaderia de
acuerdo a las ordenes de compra o pedido.
Rotular la mercaderia recibida.
Almacenar la mercaderia en el lugar ya establecido.

Mantener limpia y en orden la bodega.

5. Politicas generales para el personal.

Proporcicnar informacion detallada y correcta sobre su domicilio, estado civil,
telefono y cargas familiares.

Mantener su imagen personal, usar el uniforme proporcionada por la empresa
Cuidar sus herramientas de trabajo proporcionada por la empresa

Los permisos se los realiza con antidpacion al jefe en caso de emergencia al
Eerente que se encuentre en tumo.

Mantener buen trato con los gerentes, companeros de trabajo, proveedores y

cliemtes.
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. Politicas generales para el manual de procedimientos para el conmtrol de

inventario

Para la ejecucion del proceso de control de inventario en la empresa PROMASEL 5.A s
preciso el compromiso en equipo de todo el personal.
El Gerente General es el unico gue podra realizar modificadiones o actualizacones de

los linreamientos en el manual de procedimientos.

. Politicas de operacién de confrol de inventario

Verificar fisicamente y en el sistema de base de datos la existencia del
inventario.

El Subgerente debe entregar la documentadidn necesaria a la persona
encargada del control del inventario.

Mo recibir mercaderia defectuosa, usada.

Mantener en orden en la bodega y la mercaderia debe estar rotulada con la
informacion detallada.

Para modificar o eliminar un item, debe ser bajo la autorizacion del Subgerents.
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8. Procedimientos.

El presente Manual es la plataforma para mejorar el rendimiento de la empresa y de sus

empleados, y la base para mejorar los procesos en recepcion, almacenaje y despacho de

mercaderias.

8.1.50kicitud de Mercaderia

Tiabia 1 Seliciaud de Mercaderia

DETALLE

Elaboracion solictud de mercaderia

Sub Gerente

Envio de solicitud

Sub Gerente

Solicitar cotizadones a cartera de proveedores

Gerente General

Verificar y aprobar la cotizacion generada por el proveedor
tomando en consideradon detalles técnicos, costos,
descuentos de la mercaderia

Gerente General

Generar Orden de Compra

Gerente General

Ingreso de solicitud al sistema de seguimiento

Gerente General

Archivar cotizacion y orden de compra

Gerente General

Elaboraage por 1 Hugs Enrigue Fargas Fargas
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8.1.1. Diagrama de Flujo del proceso de Solicitud de Mercaderia
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Elaborado por 2:Hugs Enigue Fargas Fargas
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Descripcion de Cambio

8.1.2. Indicador de Gestion: Proceso de Solicitud de Mercaderia

# Ordenes de compra generadas y redbidas
EFICIENCIA en fecha establecida / Total de Ordenes de
Compra) * 100

(Presupuesto Gastado [ Presupuesto Gerente
Programado) * 100 % General M al

EFICACIA

El proceso de medicién desde la solicitud de mercaderias hasta su recepcion en bodega es de 3 Dias
Laborables

Elghorado por 3:Hugs Enrigue Fargas Fargas

META: Los indicadores deben alcanzar un minimo de 80% en eficiencia y Eficacia en un periodo

de tres meses.
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8.2.Recepcidn de Mercaderia

Tabla 2:Recapcion de Mercaderia

RECEPCION DE MERCADERIA
DETALLE

Se recibe al proveedor

Receptar el documento [Guia, nota de entrega, Factura) de
recibido y apuntar la fecha de llegada de la mercaderia

Cotejar nota de pedido con documentaddn del proveedor
Revision de mercaderia segiin nota de pedido.

Recepcion de mercaderia solo lo que cumplan con lo solicitado
en la nota de pedido Operador
Si algun tems no cumple con lo solicitade, se procede a colocar
una nota en el Guia de remision indicando que tems no cumple
con lo requerido Operador
firmar documentos (Guia, Nota de entrega) con la fecha y hora
de recibido Operador
Si la mercadena entregada esta completa se procede a firmar
factura Operador
Registra la entrada de la mercaderia en el sistema para el comtrol
de inventario y su correspondiente ubicacion. Operador
Se archiva facturas y guias en las carpetas rotuladas Operador
Se colocan las etiguetas en cada producto recibido donde
contiene codigo, marca, proveedor Operador

Se coloca la Mercaderia en el lugar gue cormesponde Operador
Elgborado por 4:Huge Enrigue Farpas Farpas
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8.1.1. Diagrama de Flujo Proceso de Recepeidn de Mercaderia

Grifice: Diagrama de Fluje de Recepcidn de Mercaderia
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Elahorado por 5:Huge Enrigue Fargas Fargas
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8.1.2. Indicador de Gestion: Proceso de Recepeion de Mercaderia

EFICIENCIA

[Tiempo desde que se redibe hasta que sea
contabilizado, registrado y ubicado la
mercaderia / Tiempo Promedio Programado) *
100

EFICACIA

[Costos de bienes adguiridos en el ditimo mes |
Costos de bienes adquiridos en meses %
anteriores) * 100

Gerente

General ual

El proceso de medicidn desde ka recepcion hasta su almacenaje en bodega es de promedio 30

minutos

Elahorado por 6:Hugs Enrigue Fargas Fargas

META: Los indicadores deben alcanzar un minime de 80% en eficiencia y Eficacia en un periodo

mensual.
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8.3.Almacenaje de Mercaderia

Tabila 3: dimacenge de Mercaderia

ALMACENAIJE DE MERCADERIA
DETALLE RESPOMNSABLE
Se colocan las etiquetas en cada producto recibido donde contiene codigo,
marca, provesdor y ubicacion. Operador
Se coloca la Mercaderia en el lugar que corresponde de acuerdo al sistema Operador
Elnborado por T:Hugoe Enigue Fargas Fargas

§.3.1. Diagrama de Flujo Proceso de Almacenaje de Mercaderia.

Grgfico 3: Aimacengie de Mercaderia
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Elaborado por §:Hugo Enrigue Farpas Farpas
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8.4.5alida de Mercaderia

Tibia 4- Salida de Mercaderta

SALIDA DE MERCADERIA

DETALLE RESPOMNSABLE
Recepcion pedido de cliente via correo electranico,
telefdnica, orden de compra GERENTE GEMERAL

Verificacion en el sistema y fisico mercaderia solicitada | 5UB GERENTE
Separadon de mercaderia soficitada por diente OPERADOR

Se procede a llenar, firmar y colocar la hora en
documento de salida de mercaderia OPERADOR

Despacho de Mercaderia para entrega al cliente OPERADOR

Descarga en el sistema la Mercaderia despachada OPERADOR
Elzhorado por 8- Hugn Enrigue Farpas Fargas
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8.4.1. Diagrama de Flujo Proceso de Salida de Mercaderia

Grfice 4- Saiide de Mercaderia
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Descripcion de Cambio

8.4.2. Indicador de Gestion: Proceso de Despacho de Mercaderia

Tiempo desde gue se recibe el pedido por el
EFICIENCIA diente / Tiempo promedio de despacho de Sub Gerente

mercaderia ) * 100
(Costo de salida de Mercaderias/Costo Total del Gerente

% Mensual
Stock) * 100 General =

EFICACIA

El proceso de medicidn desde la recepcion del Pedide del Cliente hasta su despacho en bodega es de
1Hora

META: Los indicadores deben alcanzar un B0% en eficdencia y un 50% de Eficacia en un periodo

mensual.
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8.5.Despacho de Mercaderia en Transito

Tabia 5: Despacho de Mercaderia en Transito

MERCADERIA EN TRANSITO

DETALLE RESPOMNSABLE
Recepcion pedido en calidad de URGENTE de
cliente via correo electrénico, telefonica, orden de
compra GERENTE GENERAL
Verificacion en el sistema y fisico mercaderia
solicitada
51 no existe stock se procede a llamar a Cartera de
proveedores para solicitar Mercaderia Urgente GEREMNTE GEMERAL
Se procede a la adquisicion de la mercaderia de
nuestro proveedor GERENTE GEMERAL
Se procede al despacho del diente la Mercaderia
diractamente con Nota de Entrega v Factura GEREMNTE GEMERAL
Se recibe la Nota de entrega y factura firmada por
el diente. GEREMNTE GENERAL
Se registra en el sistema el ingreso y salida de la
miercaderia para su control SUB GERENTE
5i hay en existencia la Mercaderia solidtada, se
procede a Separar, llenar documento de salida,
para su despacho al cliente en calidad de Urgente | OPERADOR

SUB GERENTE

Ingreso y Descarga en el sistema la Mercaderia
despadchada DPERADOR
iaborade por 11 -Hugs Enrrgue Fargas Fargas

87



- PROMASEL

PROMASEL 5.A
Proveedor De Mangueras ¥ Suministros
Eléctricos 5.A

Manuzl de Procedimiento para
control de inventario

Pagina 20

VErsion

Descripcion de Cambio

Fecha de
Actualizacion

1.0 Version Original

01-dic-20

8.51. Diagrama de Flujo Proceso Mercaderia en Transito

Grgfice 5: Diagrama de Mo de Mercaderia en Trawsito
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8.6.Cronograma v diagrama de flujo para la toma fisica de inventario.

El personal de la empresa realizard conteos aleatorios cada mes y un comteo fisico de la
mercaderia en bodega cada tres meses para confirmar gue lo registrado en la base de datos de
Excel sea la correcta. Para esto se elabord un formato gue se detalla el responsable, codigo,
descripcion del producto, cantidad del sistema, conteo fisico, diferencias, detallar si encuentra
novedades, las cuales deben comunicarselo al administrador, para que tome las respectivas

dedsiones y realicen las comecciones inmediatamente.

Tablg 6: Toma Firica de nensario

TOMA FiSICA DE INVENTARIO
DETALLE RESPONSABLE
Se realiza corte de documentacion (decumentos de
salida, facturas, notas de entrega) GERENTE GEMERAL
Descarga del sisterna Inventario actualizado GERENTE GEMERAL
Redbo de Documento impreso de inventario 5UB GERENTE
Toma fisica de Inventario OPERADOR / SUB GERENTE
Se revisan diferencias OPERADOR J/ SUB GERENTE
se registra las novedades en el documento 5UB GERENTE
Se procede a firmar documento ya inventariado OPERADOR J/ SUB GERENTE

Toma de Decisiones GERENTE GENERAL
Elgborade por 13-Hugo Envique Fargas Farpm
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8.6.1. Formato para Toma Fisica de Inventario

Tabia 7: Formato de Toma firica de frventario

INVENTARIO

Elgborade por 14-Hugo Envique Fargas Farpm
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8.6.2. Diagrama de Flujo Proceso Toma de Inventario

Grgfico &: Diagrama de Fiyjo Toma Fisica de Frventario
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Actualizacion
Versién Original 01-dic-20

Descripcion de Cambio

8.6.3. Indicador de Gestion: Proceso de Toma Fisica de Inventario.

100 — [Porcentaje de Errores encontrados en la
EFICIENCIA | toma fisica de inventario/Porcentaje de errores
de afos anteriores | * 100]

(Costo de mercadena faltante/Costo Total del Gerente

% Mensual
Stock) * 100 General ua

EFICACIA

El proceso de medicion es bajar el porcentaje de errores en el inventario con respecto a los meses
anteriores.

META: Los indicadores deben alcanzar un minimo de 35% en eficiencia en un periodo mensual,

en la efimda se debe cumplir en tener un rango minimo + - % de diferencia.
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9, Graficas

9.1. Simbologia utilizada en los Diagrama de Flujo

Simbolo

ZPara qué se utiliza?

Indica el inicio y final del
diagrama de flujo

Proceso, representa la actividad
realizada del procedimiento

Documento

Representa el documento que se
utiliza para el proceso

Representa las alternativas de si
vy no dentro del flujo

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos, indicando
el orden en gque va el proceso.
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10, Glozario

Exi .

Grupo de materiales, mercaderias, pertenecientes a un almacén o tienda, los cuales estan

disponibles para la venta.
Mercaderia en transito.

Tambign llamado inventaric en transito, son articulos o mercaderias que son propiedad de la
empresa y no 58 encuentran en su almacén o bodepa comprados al proveedor y enviados

directamente al diente.
Macros Excel.

Conjunte de instrucciones automatizadas que se ejecutan las veces que el usuario desee por

medio de una orden.

Notas de Pedido.

También conocido como orden de compra, es un documento que el comprader emite al

vendedor para solidtar mercaderias.

Documentos de salida.

S5on diferentes documentos intermos de una empresa en la cual se registran las salidas de
mercaderia de un almacén o tienda, entre los documentos utilizados tenemos: Guias de

remision, notas de emtrega, guias de despacho, facturas, etc.
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