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RESUMEN:

La presente Investigacion tiene como Objetivo: Implementar un manual de politicas y
procedimientos, mediante la determinacién de las falencias de las bodegas de productos
terminados de KRONOS Laboratorios, para el primer semestre del afio 2012, ubicada el
ciudad de Guayaquil; Consideramos que se debe implementar mecanismos de control
mas efectivos y oportunos, para evitar la fuga inatil de la produccion de los
medicamentos, esta actividad nos permitird conocer el resultado real de la produccién
de las mismas, evitando de esta manera la perdida de los recursos econdmicos e
insumos invertidos. Como también podemos corregir la manipulacién que se le da,
Desde la concepcion de la materia prima hasta que ingrese al laboratorio para su
elaboracién, donde recién se evalla la cantidad y calidad obtenida durante el ciclo de
produccién. si controlamos que ingrese la produccion completa, esta cantidad que no
ingresa es la que esta disminuyendo la rentabilidad que se obtiene. Podemos acotar que
con los ingresos que este control genere, podemos financiar el presupuesto para la
ejecucion de este proyecto. Por ello se sugiere ejecutar el proyecto el mismo que
consiste en implementar el personal idoneo remunerado mensual; con jefes caucionado
y determinados en leyes y normas, donde se establezcan sanciones civiles, pecuniarias y
penales, por las posibles pérdidas que estén bajo su responsabilidad.

CONTROL PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PRODUCTOS TERMINADOS
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ABSTRAC:

This research aims to: Implement a policies and procedures manual, by identifying
weaknesses in the finished product warehouses KRONOS Laboratories, for the first half
of 2012, located the city of Guayaquil; believe should be implemented control
mechanisms more effective and timely to prevent leakage useless production of drugs,
this activity will allow us to know the real result of the production of the same, thereby
preventing loss of economic resources and inputs invested. As we can correct the
manipulation that is given, from conception of the raw material until you enter the lab for
processing, where newly evaluates the quantity and quality obtained during the
production cycle. if we control who enters full production, this amount is not entering the
decreasing profitability is obtained. We can narrow the income that generates this
control, we can fund the budget for the implementation of this project. So run the project
suggested that the same is to deploy the right people paid monthly, with heads and
determined caucionado laws and regulations, which establish civil penalties, fines and
criminal, against losses under their responsibility.

CONTROL ADMINISTRATIVE PROCEDURES PRODUCTS ENDED

XVi




INTRODUCCION

Los laboratorios KRONOS Cia. Ltda., esta ubicada en la provincia del Guayas, canton
Guayaquil en el km. 8.5 via a Daule el cual se especializa en productos terminados

elaborados en su laboratorio.

En la actualidad, las industrias, empresas comerciales y de servicio se enfrentan a un
mundo globalizado, donde deben compartir para mantenerse dentro del mercado. Estos
nuevos retos se convierten en la necesidad de incrementar la produccion, mejorar la
calidad de los productos, disminuir costos, optimizar los recursos, contando con
procesos y procedimientos definidos, guiados por politicas claras y precisas que

coadyuven al fortalecimiento de un crecimiento sostenido y sustentable.

Por todo lo mencionado anteriormente, el control es una fase principal dentro de las
organizaciones, consiste en medir los resultados y verificar si los objetivos trazados por

la organizacion son alcanzados.

Debido a la problematica existente en la compafia, la industria KRONOS laboratorios
desea aprovechar al maximo los recursos que posee, por eso es necesario establecer
un manual de politicas y procedimientos de auditoria interna que garantice una
administracion segura, con el establecimiento de procedimientos que haran mas

operativa a la empresa y a las diferentes areas.

El propésito de la investigacion es implementar un manual de politicas y procedimientos
para el departamento de Bodega de productos terminados de la compafiia limitada

KRONOS laboratorios, en el primer semestre del afio 2012.



Se desarrollard un disefio de investigacion mixta, de tipo exploratorio, descriptivo y
correlacional, dentro de los métodos tedricos, se utilizara el andlisis — sintesis, inductivo
— deductivo, de los métodos empiricos el de la observacion, las técnicas utilizadas la

entrevista y la encuesta con sus respectivos cuestionarios.

El proyecto investigativo se desarrollard en cinco capitulos, el Capitulo | tiene:
planteamiento del problema, problematizacion, delimitacién del problema, formulacion
del problema, sistematizacion del problema, determinacion del problema, objetivo

general, objetivos especificos, justificacion.

En el Capitulo Il encontramos: marco referencial, marco teérico, antecedentes
histéricos, antecedentes referenciales, fundamentacion, marco legal, marco conceptual,
hipotesis, hipotesis general, hipotesis particulares, declaracion de variables,

operacionalizacion de las variables.

El Capitulo Il contiene: marco metodoldgico, tipo y disefio de investigacion y su
perspectiva, la poblacion y la muestra, caracteristicas de la poblacion, delimitacion de la
poblacidn, tipo de muestra, tamafio de la muestra, proceso de seleccion, los métodos y
las técnicas, métodos tedricos, métodos empiricos, técnicas e instrumentos,

procesamiento estadistico de la informacion.

El Capitulo IV contiene: andlisis e interpretacion de resultados, analisis de la situacion
actual, analisis comparativo, evolucién, tendencia y perspectivas, resultados,

verificacion.

En el Capitulo V se define la propuesta, el tema, la justificacion, fundamentacion,
objetivos, ubicacion, estudio de factibilidad, descripcién de la propuesta, actividades,
recursos, andalisis financiero, impacto, cronograma, lineamiento para evaluar la

propuesta, conclusiones, recomendaciones, bibliografia y anexos.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

En 1966, el Dr. Nicolas Carl6 y su esposa, junto con el sefior Rogelio Paredes Ortega,
deciden asociarse para fundar Drogueria Kronos, la cual se dedicaba a la
comercializacion de materias primas, reactivos y galerias, en su local ubicado en
Boyaca 604y Alejo Lascano, habiendo sido concebida como un empresa familiar, que
recibio el apoyo de los hijos que en tiempo de vacaciones y fines de semanas ayudaban
al funcionamiento del local, actualmente se encuentra ubicada en el kildbmetro 8,5 de la
via a Daule en la Lotizaciébn San Francisco, Av. Principal entre calle segunda y calle

tercera.

KRONOS Laboratorios es una empresa que elabora productos farmacéuticos para
consumo humano y como tal otorgara productos para el area de salud, con un recurso
técnico calificado buscando el liderazgo nacional, con un alto valor agregado en los
servicios y productos.

Su mision es satisfacer las necesidades de consumidores, cliente distribuidores
accionistas, trabajadores y proveedores a través de sus productos farmacéuticos y de la
gestion de nuevos negocios, garantizando los mas altos estandares de calidad,
eficiencia y competitividad, con la mejor relacién, precio — valor, alta rentabilidad y
crecimiento sostenido, contribuyendo con el mejoramiento de la calidad de vida de la

comunidad y el desarrollo del pais.



La empresa mantiene sus niveles de costos, la que lo ubica en las tres primeras
empresas farmacéuticas del pais, cuenta con el Certificado I1SO 9001

Certificado de Buenas Practicas de Manufactura.

(CRUZ, 2010)* “El objetivo principal del inventario es proveer a la compafiia de
materiales necesarios para que ésta pueda continuar con su funcionamiento
dentro del mercado. Los inventarios incluyen la materia prima, productos en
procesos Yy productos terminados, mercancia para la venta, materiales y
repuestos para ser consumidos en la produccion de bienes fabricados para la

ventas o en la prestacion de servicios”.

El autor sostiene que la importancia de los inventarios es tener a disponibilidad de la
empresa, aquellos insumos que son necesarios para la fabricacion de los bienes o

servicios que presta, que pueden ser desde la materia prima hasta los repuestos.

(CRUZ, 2010)? “La obtencién de utilidades obviamente reside en gran parte de
ventas, ya que éste es el motor de la empresa sin embargo, si la funciéon del
inventario no opera con efectividad, ventas no tendra material suficiente para
poder trabajar, el cliente se inconforma y la oportunidad de tener utilidades se

disuelve. Entonces sin inventario simplemente no hay ventas”.

Comprendemos que si ciertamente el motor de la compafiia son las ventas, pero estas

pierdan efectividad sino son soportadas por un eficiente manejo de los inventarios.

La empresa ha mantenido un crecimiento acelerado en sus ventas, por la gran
demanda de su productos, pero a la par no han desarrollado politicas de control,
procedimientos administrativos que conlleven a un manejo apropiado de la bodega de
productos terminados, lo que ha ocasionado: mala custodia de los inventarios,

desorganizacion total de la bodega, centralizacion de funciones y actividades,

! CRUZ, Colén Jazmin, Ensayo para el curso: Gerencia de Produccién y Operaciones, El inventario y su
importancia dentro de las empresas, http://gerenciayliderazgoestrategico.blogspot.com/2010/07/el-inventario-y-su-
importancia-dentro.html#

2 CRUZ, Colén Jazmin, Ensayo para el curso: Gerencia de Produccién y Operaciones, El inventario y su
importancia dentro de las empresas, http://gerenciayliderazgoestrategico.blogspot.com/2010/07/el-inventario-y-su-
importancia-dentro.html#
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duplicacién de funciones, inconsistencias de los saldos contables contra el inventario

fisico, inexistencia de los registro de entrada de los productos.

Lo expuesto anteriormente lo podemos resumir que no existen definidos los procesos
de compra, almacenaje y venta, lo que permitiria establecer el control en el uso y

manejo adecuado de la bodega de productos terminados.
Prondstico

Si se mantiene el problema actual de la falta de procesos y procedimientos que
conllevan a un deficiente control de la bodega de productos terminados, puede
repercutir en el cumplimiento de la demanda, en el aumento de los costos o el

suministrar servicios ineficientes.
Control del prondéstico

El prondstico lo podemos controlar mediante un analisis de la disminucién del monto de
las ventas, aumento en los costos de produccién, aumento del porcentaje en la pérdida
de los inventarios, insatisfaccion de los clientes, el deficiente clima laboral y la

disminucioén de la rentabilidad.

1.1.2 Delimitacién del Problema

Pais: Ecuador

Provincia: Guayas

Canton: Guayaquil

Espacio: Laboratorios KRONOS C. Ltda.

Poblacién: Empleados de laboratorios KRONOS

Ubicacion: Km 8.5 via a Daule Lotizacion San Francisco Ave.

Primera s/n y Calle segunda y tercera.



Tiempo: 2012

Campo: Contabilidad

Area: Control de inventarios

Aspectos: Control, procedimientos administrativos, productos,
terminados

Variable Independiente: Control y Procedimientos
Variable Dependiente: Productos Terminados.
1.1.3 Formulacion del Problema

¢, Como afecta la carencia de politicas de control y procedimientos administrativos en el
manejo de la bodega de productos terminados, en la compafia limitada KRONOS,
ubicada Km 8.5 via a Daule Lotizacion San Francisco, cantén Guayaquil, provincia del

Guayas, en el afio 20127
Evaluacion del problema

Delimitado.- La poblacién estd conformada por los empleados que laboran en el
departamento contable, se ubica dentro del area de bodega de productos terminados
en la compafiia KRONOS Laboratorios Cia. Ltda., el periodo de tiempo de la

investigacion esta comprendido en el afio 2012.

Factible.- Es un proyecto factible de realizar porque cuenta con el apoyo de la gerencia
y la voluntad de las personas que trabajan en la bodega de productos terminados.

Claro.- El problema planteado es coherente con la propuesta de solucion, que estan

redactados en forma precisa.

Evidente.- En la problematizacion se identifica la necesidad de establecer procesos,
procedimientos, control en la bodega de productos terminados.



Original.- Dentro de la empresa KRONOS Laboratorios Cia. Ltda., es por primera vez
que se realiza un estudio para solucionar el problema de la bodega de productos

terminados.

Relevante.- Es de suma importancia establecer procesos, procedimientos, control en la
bodega de productos terminados, para mantener el volumen actual de las ventas y
asegurar la rentabilidad de la empresa.

1.1.4 Sistematizacion del Problema

¢,Como la carencia de politicas y procedimientos en la bodega de productos

terminados, incide en la centralizacion y duplicacion de funciones y actividades?

¢En qué medida la ausencia de sistema de control en la bodega de productos
terminados, contribuye a las inconsistencias de los saldos contables contra el inventario

fisico?

¢, Como contribuiria al control de la bodega de productos terminado la implementacion
de politicas de control y procedimientos administrativos?

¢ Por qué la falta de definicién de los procesos de compra, almacenaje y venta, afecta,

el control en el uso y manejo adecuado de la bodega de productos terminados?
1.1.5 Determinacion del Tema

Implementacion de Politicas de Control y Procedimientos Administrativos para el
manejo de Bodega de Productos Terminados de la Compafiia Limitada KRONOS
LABORATORIOS C. LTDA.

1.2 OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General:

Implementar un manual de politicas y procedimientos, mediante la determinacion de las
falencias de la Bodega de productos terminados de la compaiiia limitada KRONOS

Laboratorios, para el primer semestre del afio 2012.



1.2.2 Objetivos especificos:

e Analizar los referentes tedricos, de politicas de control, procedimientos
administrativos, manual de procedimientos.

e Realizar un diagnéstico actual de las falencias en el manejo de la bodega de
productos terminados KRONOS Laboratorios.

e Determinar las politicas de control y los procedimientos administrativos.

e Elaborar el manual de politicas y procedimientos para la bodega de productos

terminados.

Evaluar la propuesta de solucion para los laboratorios KRONOS CIA. LTDA.
1.2 JUSTIFICACION

El control de los inventarios es uno de los aspectos que la administracién de la
empresa, muy pocas veces atiende, o que complica su manejo por no tener registro
fehacientes, con responsables, politicas, procedimientos, que ayuden a esta facil pero

tediosa tarea.

En todo tipo de empresa resulta de vital importancia el control de los inventarios, dado
gue su descontrol no solo se presta al robo, sino también a mermas y desperdicios, que
pueden causar un fuerte impacto sobre la rentabilidad. El presente estudio tiene la
finalidad de ahondar en la problematica presentada en la bodega de productos
terminados, para aportar con la posible solucién.

El manejo de los inventarios es un elemento muy importante para el desarrollo tanto de
las grandes empresas como en las pequefias empresas, el no ser llevado
correctamente puede ocasionar incumplimiento en la demanda, aumentar los costos o
brindar un servicio de mala calidad. Es recomendable que se revisen continuamente los
procesos, buscando nuevos métodos que contribuyan a un eficiente manejo de los

inventarios.

KRONOS laboratorios es una empresa que elabora productos farmacéuticos, para el

consumo humano y como tal provee de productos en el area de la salud, si bien es

8



cierto que cuenta con un recurso técnico y humano calificado que le permite aspirar al
liderazgo nacional por el alto valor agregado a los servicios y los productos que
comercializa, no es menos cierto la falta de atencién que la gerencia ha puesto, en el
manejo y control de sus inventarios de productos terminados, poniendo en riesgo el

futuro de la empresa.

En la propuesta de solucion se plantea la implementacion de politicas de control y
procedimientos administrativos, definiendo los procesos de compra almacenaje y venta,
qgue le permita establecer el control en el uso y manejo adecuado de la bodega de
productos terminados, como solucion de la mala custodia de los inventarios,
desorganizacion total de la bodega, centralizacién de funciones y actividades,
duplicacién de funciones y actividades, inconsistencias de los saldos contables contra el

inventario fisico, inexistencia de los registro de entrada de los productos.

Los beneficiarios de esta investigacion serdn los duefios, los trabajadores de la
entidad, los proveedores y los usuarios que consumen la medicina que los laboratorios

fabrican.

También futuros profesionales, que realicen un estudio relacionado con la problematica
que aqgui se plantea, y los resultados de esta investigacion sea el punto de partida para

futuras investigaciones.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL
2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

Los inventarios representan un rubro importante en el grupo de los activos corrientes,
particularmente en las sociedades dedicadas a las compras y ventas de mercancias.
No obstante, pocos gerentes pueden identificar concretamente en qué forma obtienen
los inventarios una ganancia o0 por lo menos, que ganancias esta obteniendo.
Habitualmente, todas las personas que desempefian un cargo gerencial, dentro de las
empresa, ve los inventarios desde el punto de vista financiero y estd muy convencida

que entre menos, mejor.

Los que ven los inventarios desde el punto de vista de materia prima, por lo general
creen que entre mas mejor; proporcionan un “colchdn” de seguridad para las
fluctuaciones de las demandas o las demoras de los proveedores. De estas diferencias
nace la necesidad de obtener un balance entre una existencia de seguridad y costos

minimos de inversion de inventarios.

El control de la produccion y el control de los inventarios estan estrechamente
relacionados, a pesar que su desarrollo se lo dio por separado. Al inicio, el control de la
produccion era una de las muchas funciones del encargado de la linea. El ordenaba
materiales establecia el tamafo de la fuerza y el nivel de produccion y controlaba el

servicio al cliente mediante los niveles de inventario.
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Conforme las actividades del encargado de la linea aumentaron, necesito de la ayuda
de un oficinista que llevara los controles y tuviera contacto con el departamento de
ventas y diera respuesta con relacién a los trabajos y a los tiempos de entrega. El
oficinista empezd a ordenar el material, planear la produccion y otros preparativos, ese

fue el principio y control de los inventarios.

El control de inventario se desarrollo sobre lineas mas cientificas. El concepto basico de
tamafio de lote econdmico fue publicado por primera vez en 1915 y el enfoque
estadistico para determinar los puntos de orden fue presentado por R.H.Wilson en
1934.

El movimiento de la administracion cientifica a partir de los primeros afios de la década
de 1890 hasta la segunda guerra mundial, ha ayudado a reconocer que el trabajo de
planificacion y control de la produccion debe ser actividad del grupo, como resultado el
control de la produccion y de los inventarios existian funciones distintas en la mayoria

de las compaiiias.

De la segunda guerra mundial vino la investigacién de operaciones, la aplicacion de las
técnicas cientificas para la solucién de problemas de guerra, en la que la asignacion de

productos limitados era cuestidon de derrotas o victoria.

Cuando los cientificos que hicieron este trabajo volvieron a los problemas del mundo en
tiempo de paz, su atencion se enfocé en el control de la produccién y sus inventarios,
en el que los elementos del problema podian ser expresados de forma numérica. Se
produjeron algunos resultados notables en el prondstico, en el control de inventarios y

en la programacion de la materia.

En 1957, un grupo de 27 personas que trabajaban en el control de la produccion y de
inventarios se juntaron el Cleveland y formaron la American Production and Inventory
Control Society (APICS). Sus objetivos eran el desarrollo de un cuerpo de
conocimiento, la difusion de la informacién en lenguaje, principios y técnicas y la

educacion de sus miembros. A lo largo del camino, se definié en un diccionario el
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lenguaje del campo, se catalogd la literatura en una serie de bibliografia y se introdujo
la técnica MRP (planeacion de requerimientos de materiales).

KRONOS LABORATORIOS CIA. LTDA. Es una empresa que labora productos
farmacéuticos y como tal otorgara productos para el area de la salud, con un recurso
técnico y humano calificado buscando el liderazgo nacional por el alto valor agregado

en los servicios y productos que preste.

Estamos orientados al mercado con una presencia predominante en el punto de venta y

un complejo portafolio de productos y marcas de reconocida calidad.

Fortaleceremos nuestra posicion a lo largo de la cadena de valor, mientras que nuestra
orientacién hacia el mercado, la excelencia en la atencion y el servicio al cliente y
nuestras marcas lideres nos permitirdn tener una presencia predominante en el punto

de venta.

Seleccionaremos y capacitaremos a nuestro personal con el fin de alcanzar los perfiles
requeridos, lograremos su pleno compromiso con los valores de KRONOS
LABORATORIOS CIA. LTDA. Les ofreceremos las mejores oportunidades de

desarrollo.
2.1.2. Antecedentes Referenciales

(GARCIA angela, 2009)* Universidad Estatal de Milagro, Angela Adriana Garcia
Ubilla, Jenny Elizabeth Pita Lindao, Implementacién de procedimientos
contables para la correcta elaboracion de estados en la empresa
AXIOMACORP S.A., afio de edicion 20009.

Se puede afirmar que el proceso de contar y registrar datos financieros se desarrolla
de una manera mas simple y sencilla con el apoyo del contador, pero, es preciso
aclarar que la elaboracion de los estados financieros confiables, debe estar regida

por principios y hormas contables.

¥ GARCIA angela, PITA Jenny, Implementacién de procedimientos contables para la correcta elaboracion de
estados financieros, Universidad Estatal De Milagro, 2009.
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(CASTRO angela, 2009) * Universidad Estatal de Milagro Natividad Isabel
Castro Villafuerte, Implementacién de un manual de procedimientos tributarios

para consultores financieros, afio de edicion 2009.

La elaboracion de un manual de procedimientos tributarios es imprescindible por
que a través de este se informara las leyes, reglamentos y resoluciones basicas
exigidas por la administracion tributaria, para si evitar sanciones y contravenciones

legales, que se deben aplicar en la presentacion de la informacién contable.

(LAZO manuel, 2009)° Universidad Estatal de Milagro, Manuel Antonio Lazo
Bravo, Cynthia Luciana Moran Molina, Implementacion de técnicas de analisis
y normas de Basilea para mejorar la calidad de la administracion de los

riesgos de crédito en las entidades financieras, afio de edicién 2009.

El sistema financiero representa un factor muy importante en el desarrollo de la
economia de un pais, que se ve afectada en los ultimos afios principalmente por la
globalizacion de la economia de mercado y la inestabilidad politica, situacién que ha

logrado disminuir la estabilidad y seguridad financiera.

(SANCHEZ winsthon, 2008)° Universidad Estatal de Milagro, Winsthon Adriano
Sanchez Tumbaco, Betsy Narcisa Vera Cedefio, Implementacion de un Sistema
Financiero y Contable en la Administracion del Area de Salud No. 29 Santa
Elena, afio de edicién 2008.

Este sistema de informacién oportuna puede difundirse por medio de cursos o
seminarios y que pueda generar nuevas captaciones de mejoras politicas, la
administracion podra obtener un nivel alto en su evaluacion de control interno, y

presentar un cambio efectivo y eficiente para un nivel competitivo en el sector

* CASTRO natividad, Implementacién de un manual de procedimientos tributarios par consultores financieros,
Universidad Estatal De Milagro, 2009.

® LAZO Manuel, MORAN Cynthia, Implementacion de técnicas de analisis y normas de Basilea para mejorar la
calidad de la administracion de los riesgos de crédito en las entidades financieras, Universidad Estatal De
Milagro,2009.

® SANCHEZ Winsthon, VERA Betsy, Implementacion de un Sistema Financiero y Contable en la Administracién
del Area de Salud No. 29 Santa Elena, Universidad Estatal de Milagro,2008.
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publico por la transparencia de la informacion en que se vaya a presentar a los altos
ejecutivos y directores, a su vez ellos podran buscar equilibrios econémicos vy

sociales entre la empresas publicas y los individuos.

(FRANKLIN benjamin, 2002)"Politica: “Las politicas de la institucién son una parte de
la planeacién y ayuda a ella. Las politicas dan significado a los objetivos. Por medio de
ellas las metas adquieren una expresién significativa e individual. Una politica no es lo
mismo que una regla. Una regla dice con exactitud que no se debe hacer. En contraste,
una politica es relativamente amplia general e indica los limites dentro de los cuales
debe desarrollarse la actividad. La aplicacion de las politicas requiere iniciativa,
descripcion y juicio de quienes tengan que decidir qué es lo que debe hacerse en

situaciones especificas”.

El autor sostiene que las politicas son guias, pautas de accion que nos orientan para

tomar decisiones necesarias en el accionar diario de la empresa.

(Humberto, 2009)%, “Se considera procedimiento a la sucesién cronolégica y detallada
de las operaciones concatenadas entre si, que se constituyen una unidad, en funcion
de la realizacibn de una actividad o tarea especifica dentro de un &ambito

predeterminado de aplicacion”.

Entendemos que procedimiento, es la explicacion clara y detalladamente de cada uno
de los pasos que se deben realizar al ejecutar una actividad o tarea, en secuencia
cronoldgica que permita cumplir con los procesos establecidos. En nuestra
investigacion, las actividades o tareas que se deben realizar cronolégicamente en la

bodega de productos terminados.
Manual de Procedimientos.

(KELLOG graham, 2002)° “Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de

los objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica

" FRANKLIN Benjamin, GOMEZ Guillermo, Organizacién y métodos, S.A. de C.V.,2002
® GUERRERO Salas Humberto, Inventarios, manejos y control, ECOE Ediciones, 2009.
¥ KELLOG Graham, manuales administrativos, S.A. de C.V.

14



y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
indicando quien los realizara, que actividades han de desempefarse la justificacién de
todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que

ha de realizar”.

E | autor sostiene que los manuales de procedimientos son un compendio de acciones
documentadas que contienen en esencia, la descripcion de las actividades que se
realizan producto de las funciones de una unidad administrativa, dichas funciones se
traducen en lo que denominamos procesos y que entregan como resultado un producto

0 servicio especifico.

(KIZATUS Duhat Miguel, 2005)"°, define al manual de procedimiento como “un
documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politica y procedimientos de una empresa,

que se consideran necesarios para la menor ejecucion del trabajo”.

(TERRY G.R., 2007), ' lo determina como “un registro inscrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de un empleado en una empresa’.

(CONTINOLO G., 2006),** lo define como “una expresién formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una
guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal

operativo”.

Se entiende que un manual de procedimientos es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones de ejecucion operativo-
administrativa, es también un valioso instrumento para la comunicacion, y sirve para

registrar y transmitir la informacion, respecto al funcionamiento de una organizacion.

10 K1ZATUS Duhat Miguel, manual de procedimiento, 2006.
1 TERRY G..R., manual de procedimiento, 2007.
12 CONTINOLO G. , manual de procedimiento, 2006.
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Objetivos.
Presentar una vision de conjunto de la organizacién (manual de organizacion).
« Facilitar el reclutamiento de personal (manual de organizacion).

e Presentar una vision integral de cdmo opera la organizacion (manual de

procedimientos).

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso

facilitando su incorporacion al organismo (manuales administrativos).

o Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales

(manuales administrativos).
Clasificacion.

Podemos clasificar a los manuales administrativos en dos grupos; por su contenido y
por su funcion especifica, en el siguiente cuadro se describen cada una de estas

agrupaciones:

Cuadro 1 Clasificacion de manuales de procedimientos.
. - Manual de historia del organismo.
o - Manual de organizacion.
o - Manual de politicas.
Por su contenido o - Manual de procedimientos.
. - Manual de contenido multiple (cuando

trata de dos contenidos, por ejemplo

politicas y procedimientos; historiay
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organizacion).

o - Manual de adiestramiento o instructivo.
o - Manual técnico.
o - Manual de produccion.
« - Manual de compras.
o - Manual de ventas.
Por funcion especifica
o - Manual de finanzas.
o - Manual de contabilidad.

Elaborado por: Silvia Marianita Ochoa Figueroa, Rita Alexandra Sanchez Canales.
Planeacion y proceso de elaboracion.

La primera etapa en la manualizacion de un organismo, empieza con una adecuada

planeacion, por lo que sera importante en ésta etapa considerar factores como:

e Definicion precisa de los objetivos de cada una de las areas del organismo.
e Diagndstico situacional de la empresa, en sus principales componentes;

personal, finanzas, organizacion y tecnologia usada etc.

El conocimiento de estos puntos permitira desarrollar un plan de manualizacion
adecuado y acorde a la situacion que guarda el organismo; por lo que el siguiente paso
en la planeacion sera, el programa de trabajo, en el que se realizan estimaciones en

tiempo y el dinero del desarrollo del plan.
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Existen dos técnicas de programacién que pueden ser usadas en la elaboracion de
manuales administrativos, las graficas PERT y CPM, su uso puede ser por separado

aunqgue con la combinacién de ambas se obtienen mejores resultados.

Otra técnica de programacion util para la elaboracion de manuales es la grafica de
barras 6 de Gantl, al igual que la grafica PERT sirve para establecer graficamente el
proceso de elaboracién de los manuales, lo que permite supervisar los avances y la
aplicacion de recursos; asi pues, el primer paso en la elaboracion de un manual
administrativo, sera la programacion basica para este fin, es recomendable seguir los

siguientes pasos:

¢ Dividir la elaboracién del manual en etapas bien definidas y en tramos cortos de
tiempo.

e Determinar la secuencia de dichas etapas.

e Estructurar en forma de flujo la secuencia.

e Estimar el tiempo necesario para cada etapa de la secuencia, asi como la unidad
de medida de tiempo a usar (dia, mes, bimestre, etc.).

e Estimar el tiempo total para la elaboracion del manual.

La elaboracion de cada manual administrativo (organizacion, procedimientos, politicas y
por funcién especifica) es diferente, sin embargo en este capitulo intentaremos
esquematizar un proceso que abarque a todos los manuales y proporcione al lector una
base para elaborar manuales, ya que los mismos manuales son de caracteristicas

diferentes para cada organismo.
Recopilacion de la informacion

Con el proposito de obtener mayor colaboracion de todas las areas del organismo, es
necesario comunicar por escrito que se requiere de apoyo Yy cooperacion para

elaboracion de los manuales.

La recopilacion de informacion podremos efectuarla mediante la investigacion

documental, observaciones, cuestionarios y entrevistas.

18



Mediante la investigacibn documental obtendremos, escritos, gréficas, leyes,
instructivos reportes etc., que nos permitan conocer mas a fondo la unidad

administrativa que manualizaremos.
Procesamiento de la informacion.

La informacién recabada debe seguir un procesamiento, para que pueda ser
aprovechada al méximo, los pasos de este proceso de organizaciéon de la informacién,

son los siguientes:
o Depuracion
o Clasificacion, y
e Analisis

El analista debe desarrollar una sensibilidad muy aguda para el manejo de la
informacion, pues la resistencia al cambio, los diferentes intereses dentro de las
estructuras impiden dar informaciobn completa, veraz y oportuna con relacion a las

funciones, actividades y responsabilidades de cada persona de la unidad administrativa.

Para la integracion de cada manual es importante informar los criterios tanto en la
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propdsito de que se

establezca y mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.
Redaccién.

Debe analizarse muy afondo la redaccién que ha de utilizarse en cada manual, teniendo
en cuenta, a que personas va dirigido, el grado de especializacién del manual, el

posible uso 6 frecuencia de consulta, etc.

Es recomendable establecer un periodo de tiempo suficiente para le redaccion del
manual, permitiendo con ello a los redactores trabajar sin presion; en la medida de lo
posible, si el presupuesto lo permite, se debe contratar a un especialista en correccién

de estilo, quien se encargue de la revision final de la redacciéon de los manuales.
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Elaboracion de gréficas.

Un apoyo importante a la redaccion 6 contenido de los manuales, son sin duda las
gréficas, pues facilitan la comprension de los manuales; las representaciones gréaficas

MAas comunes son:
« Organigramas.
« Diagramas de flujo, y

e Cuadros de distribucion.

Formato y comprension.

Un manual administrativo, cumple con su objetivo béasico, el de ser consultado, cuando
por su formato y orden invita al usuario a despertar sus dudas o inquietudes, tres

caracteristicas importantes que debe tener un manual son:
« Facilidad de lectura y/o consulta.
o Que permita hacer referencias rapidas y precisas.
« Respirar confianza por su apariencia y orden.

Es recomendable usar hojas intercambiables a fin de facilitar su revision y actualizacion,
ademas de usar numeracion consecutiva con el total de hojas, ejemplo: hoja 3 de 45 no
menos importante texto, es decir, su distribucién en las paginas, usando correctamente
los espacios en blanco, los margenes amplios y la utilizacion uniforme del sangrado; al
diseiiar el formato de los manuales administrativos es usual el encabezamiento de
paginas, donde se asienta la informacion béasica de cada manual como: titulo del
manual, titulo del procedimiento, fecha de publicacion, nimero de pagina, etcétera, ésta

informacion permite al usuario consultas rapidas.

Revisién y aprobacién.
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En la préctica, la revision se efectia en dos fases; durante la primera revision, es
conveniente efectuar reuniones con los participantes en la elaboracion de los manuales,
analistas, directivos y usuarios, todos ellos realizan una revision al contenido de los

manuales bajo los siguientes aspectos:

Revision justa y objetiva del material.

Proporcionar criticas especificas y constructivas.

Revisar a detalle y devolver los materiales rapidamente dentro de un plazo

previamente acordado.

Evitar cambios solo por gusto personales.

Posterior a esta revision, la segunda fase consiste en una revision rigurosa final, a
cargo del analista y directivos de la empresa, culminando con la aprobacién de los

niveles directivos de quien tenga a su cargo dichas responsabilidades.

Es importante establecer procedimientos que permitan la conservacion y retencion de

los manuales administrativos, debido a las siguientes razones:

A) Por seguridad, ya que estos contienen informacion confidencial y en su caso datos

gue servirian a la competencia.
B) Por costo, pues la reposicion de los manuales genera un gasto.

Por lo anterior se recomienda llevar un control de distribucibn de manuales, que
consiste en una relacién ordenada de los tenedores de manuales, este control debera
ser de uso del area de personal, para que en su momento, requiera los ejemplares

durante las entrevistas de despedida del personal.
Actualizacion.

El valor de los manuales administrativos, como herramienta de trabajo, radica en la
informacion contenida en ellos, por lo tanto el mantenerlos actualizados, permite que

cumplan con su objetivo, que es proporcionar la informacion necesaria para el
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desarrollo de actividades y funciones; se considera prudente la revision y actualizacion
de los manuales administrativos, por lo menos en forma anual, siendo recomendable

efectuarse cada seis meses.

La mayoria de los organismos no planean sus revisiones y actualizaciones, es decir las
efectlan sobre la base de sus necesidades de actualizacion, por cambio de politicas,

nuevos procedimientos, nuevos puestos, etcétera.
La unidad administrativa encargada de las revisiones y actualizaciones

(métodos y procedimientos, organizacién y métodos, modernizacion administrativa, etc.)
debe elaborar su programa de revisiones y actualizaciones de como un acuerdo con

todas las areas del organismo, y debe ser acorde con el plan general de la empresa.
Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya

gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Para establecer un sistema de informacibn o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

Inventario: Existen muchas definiciones, pero comenzaremos conceptualizando el
control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con los

planes establecidos.
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Tipos de inventario

Con la empresa encarrilada los inventarios nos serviran para evitar los golpes a nuestra
produccion debido a las fluctuaciones del mercado tanto el de compras (insumos) como
el de ventas (productos). A continuacion se presentan diferentes tipos de clasificacion
de inventarios de acuerdo con diferentes puntos de vista o de acuerdo con lo que

controlan.
En las empresas manufactureras hay cuatro tipos de inventarios:

Materias Primas: Comprende todas clases de materiales comprados por el

fabricante y que puede someterse a otras operaciones de transformacion o

manufactura antes de que puedan vender como producto terminado.

e Productos en proceso de Manufacturacion: consiste en la produccion
parcialmente manufacturada; y su consto comprende materiales, mano de obra y

gastos indirectos de fabricacion (o carga fabril) que les son aplicables.

e Productos terminados: Lo constituye todos los articulos fabricados que estan

aptos y disponibles para su venta.

e« Suministro de fabrica o fabricacion: Este se distingue del inventario de
materiales, porque los materiales pueden asociarse directamente con el producto
terminado y llega a convertirse en partes del y son utilizados en cantidades

suficientes para que sea practico asignar su costo al producto.
Por su funcién los inventarios se detallan como siguen:

Inventarios de fluctuacién: Estos inventarios se llevan porque la cantidad y ritmo de
las ventas y de produccion no pueden predecirse con exactitud. Los pedidos pueden
promediar 100 unidades por semana para un articulo dado. Estas fluctuaciones en la
demanda y la oferta pueden componerse con los stocks de reserva o stocks de

seguridad, nombres usuales para los inventarios de fluctuacion.
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Inventarios de anticipacién: estos son inventarios hechos con anticipacion a las
épocas de mayor venta, a programas de promocion comercial o a un periodo de cierre
de la planta. Basicamente, los inventarios de anticipacion almacenan horas-trabajo y
horas-maquina para futuras necesidades y limitan los cambios en las tasas de

produccion.

Inventario de proteccion o especulativo: Las compafiias que utilizan grandes
cantidades de minerales basicos (como el carbono mineral, el petréleo o el cemento) o
mercaderia (como la lana, los granos o productos animales) que se caracterizan por
fluctuar en sus precios pueden obtener ahorros significativos comprando grandes
cantidades de producto llamadas inventarios de proteccion, cuando los precios estan
bajos. La adquisicibn de productos extras a un precio reducido, esto afecta
directamente los costos de produccién, estas transacciones son buenas ya que al no
subir el precio final del producto cuando los precios suben hacen que tengamos un

mayor mercado y esto es algo parecido a lo que pasa cuando los precios flucttan.
Clasificacion por su condicion durante el proceso.

Tamafio de lote: su funcibn es desacoplar las operaciones de fabricacidon, sus
beneficios son descuentos en la compra; preparacion de equipo y maquinaria, flete,
manejo de materiales, gastos de papeleo y de inspeccion, etc. Reducidos

Fluctuacion de la demanda: su funcién es como se dijo anterior mente equilibrar la
empresa aun cuando la demanda fluctué demasiado, los beneficios son muchos por

ejemplo menos fletes, mas ventas, mejor servicio, etc.

Fluctuacion de la entrada: ayuda a no dejar de producir en épocas en que escasea la
materia prima, beneficiando en evitar tiempos muertos y tiempos extras, mala calidad

por materiales substitutos.

Inventario de disipacion: nos ayuda a estabilizar el producto, nos beneficia en evitar
tiempos extras subcontratos, despidos, seguro de despidos, entrenamiento, desperdicio

por falta de habilidad en los trabajadores, etc.
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Modelo Basicos de Inventarios.

EL objetivo del modelo béasico de inventarios consiste en determinar la cantidad optima
a ordenar que minimice los costos incrementales totales relacionados con mantener un

inventario y procesar ordenes.
Ejemplo:

Supongase que los requerimientos anuales de una partida de materias primas
especifica son: R=2000X52=104 000 unidades o un promedio de 2000 unidades a la
semana. Si se colocan érdenes por lotes de Q=10000 unidades entonces se requerira
un nuevo lote cada cinco semanas. Cuando un nuevo lote llega a la bodega, se tienen
10000 unidades de materia prima en existencia. Este inventario sera consumido a una
velocidad 2000 unidades por semana. Al final de la quinta semana, se tendra un
inventario de cero unidades y el siguiente lote de 10 000 unidades ingresara en al

sistema.
Modelo de Inventarios con demanda Incierta.

En los modelos simples de inventarios se supone que los tiempos de espera de la
oferta y la demanda son constantes. En muchas aplicaciones reales, la demanda no
puede ser predicha con certeza y los tiempos de espera con frecuencia varian de una
orden a otra. Una consecuencia de esta variacion es que pueden presentarse faltantes
si la demanda futura excede el estimado inicial o si una orden llega después de lo
esperado. Es posible reducir los riesgos de faltantes llevando inventarios mas grandes.
Llamados “existencias de seguridad”; sin embargo, se incurre en costos adicionales al
comprometer fondos adicionales en el inventario y existe el riesgo de incurrir en
obsolescencias. El objetivo es, entonces, desarrollar un modelo para determinar una
politica de inventarios que permita balancear estos riesgos y minimizar los costos

incrementales totales esperados.
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Modelo de un solo periodo

Se considera primero un modelo simple en el que se realiza un solo aprovisionamiento
durante un solo periodo bien definido de tiempo. Este modelo es aplicable para el
almacenamiento de inventarios de temporada, bienes perecederos, refacciones, y

mercancias de moda.
Ejemplo:

Encargado de un puesto de periddicos que debe comprar los periddicos para su puesto
temprano por la mafiana y no puede volver a comprar periédicos durante el dia si llega
a necesitarlos. Su costo de compra es de 5 centavos por peridédico y su precio de venta
es 20 centavos por periddico. Los periodicos que no se venden al final del dia se tiran.
Si el encargado del puesto conociera la demanda, simplemente compraria una
cantidad igual de dicha demanda; Basado en su experiencia anterior y en sus datos de

venta, el encargado puede asignar probabilidades a diversos niveles de demanda.
Modelo de cantidad de orden-punto de reabastecimiento.

Situacion en la que existe una demanda continda de un articulo, las 6rdenes para el
aprovisionamiento del articulo pueden colocarse en cualquier momento, y el horizonte
de tiempo es lo suficientemente extenso como para asumir que el sistema de
inventarios funcionard para cualquier tiempo futuro. EL problema consiste para
determinar el tamafio de una orden y el momento que debe colocarse la orden, el punto

de reabastecimiento, ROP.
Ejemplo:

Supodngase que la demanda anual esperada para un cierto articulo es de 90 unidades.
El costo de colocacion de la orden es de $5 la orden; el costo de mantener la unidad un
afo es de $1 unidad; el costo de ventas no realizadas es de $5 unidades, y la

distribucion de probabilidad para la demanda durante el tiempo de entrega.
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Cuando el nivel de inventario disminuye a tres unidades, se coloca un orden de 30
unidades.

Este modelo toma en cuenta tanto la demanda esperada durante el tiempo de entrega

como las existencias de seguridad.

Los inventarios se dividen en dos los periédicos y los permanentes, a continuacion su

explicacion y sus beneficios.
Bodega de Productos Terminados (farmacéuticos)
Inventarios

Inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario del
negocio o para ser consumidos en la produccion de bienes o servicios para su
posterior comercializacion. Los inventarios comprenden, ademas de las materias
primas, productos en proceso y productos terminados o mercancias para la venta,
los materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos en la produccion de bienes
fabricados para la venta o en la prestacion de servicios; empaques y envases y los

inventarios en transito.
(FRANKLIN benjamin, 2002)**Ventajas de su uso
Un manual correctamente redactado tiene las siguientes ventajas

1. Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

2. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.
Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

4. Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del

personal clave.

¥ FRANKIN Benjamin, GOMEZ Guillermo, Organizacién y métodos, S.A. DE C.V.
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6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y la yuxtaposicion de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

9. La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la
evaluacion de puestos y como medio de comprobacion de progreso de cada
quien.

10.Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

11.Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
DESVENTAJAS
Los manuales pueden presentar inconvenientes entre los que tenemos:

1. Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias parra necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.
2.2 MARCO LEGAL

Este proyecto pertenece a la Unidad de Ciencias Administrativas y Comerciales de la
Universidad Estatal de Milagro y su linea de investigacion es el desarrollo empresarial y

la competitividad, la implementacion de un manual de procedimientos.
Plan Nacional para el Buen Vivir

(SENPLADES, 2009)* Objetivo 3: Mejorar la calidad de vida de la poblacion.

1 SENPLADES, Plan nacional del buen vivir, Mejorar la calidad de vida de la poblacién, 2009.
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El mejoramiento de la calidad de vida multidimensional y complejo, determinado por
aspectos decisivos relacionados con la con la calidad ambiental, los derechos a la
salud, educacion, alimentacion, vivienda, ocio, recreacion y deporte, participacion social
y politica, trabajo, seguridad social, relaciones personales y familiares. Las condiciones
de los entornos en los que se desarrollan el trabajo, la convivencia, el estudio y el
descanso, y la calidad de los servicios e instituciones publicas, tienen incidencia directa
en la calidad de vida, entendida como la justa y equitativa redistribucién de la riqueza

social.
Politicas

e Promover practicas de vida saludable en la poblacion.

e Fortalecer la prevencion, el control y la vigilancia de la enfermedad, y el
desarrollo de capacidades para describir, prevenir y controlar la morbilidad.

e Reconocer, respetar, promover las practicas de medicina ancestral y alternativa y

el uso de sus conocimientos, medicamentos e instrumentos.
Metas

e Triplicar el porcentaje de la poblacion que realiza actividad fisica mas de 3.5
horas a la semana al 2013.

e Reducir al 5% la obesidad en escolares al 2013.

¢ Reducir a la tercera parte la tasa de mortalidad por enfermedades causadas por

mala calidad del agua al 2013.

(SENPLADES, Plan nacional para el buen vivir, 2009)Objetivo 11: Establecer un

sistema economico social, solidario y sostenible

La constitucion de 2008 establece que el sistema econdémico ecuatoriano es social y
solidario; estd no es una caracteristica exacta de la realidad actual sino un gran objetivo
a alcanzar. Se abre, de este modo, una etapa de transicion que debera partir de un
sistema marcado por la hegemonia capitalista neoliberal, que profundizé Ila

concentracion de la riqueza, la pérdida de soberania, la privatizacién, la
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mercantilizacién extrema, las practicas especulativas y depredadoras de los seres
humanos de los pueblos de la naturaleza, para llegar a un sistema econémico soberano

rigido por el buen vivir, que supere estas injusticias y desigualdades.

La centralidad asignada al Buen Vivir y a la soberania alimentaria y econémica lleva
reubicar fines y medios del sistema econdmico. El fin es la reproduccion de ciclos de
vida, en su sentido integral, el logro de equilibrios entre produccion y trabajo y
ambiente, en condiciones de autodeterminacion, justicia y articulacion internacional
soberana. Esto supone cambios en todo el ciclo econémico: produccién, reproduccion,
distribucién y consumo; y determina el transito hacia una nueva matriz productiva: de un
esquema primario exportador y extractivista a uno que privilegie la produccion
diversificada y coeficiente, asi como los servicios basados en los conocimientos y la

biodiversidad: ecoturismo y biomedicina por ejemplo™.
Politicas

e Impulsar la actividad de pequefias y medianas unidades econdmicas asociativa y
fomentar la demanda de los bienes y servicios que generan.
e Fortalecer y ampliar la cobertura de infraestructura basica y de servicios publicos

para extenderlas capacidades y oportunidades.
Metas

e Incrementar al 45% la participacion de las MIPYMES en los montos de compras
publicas al 2013.
e Alcanzar el 3,34 en el indice de desarrollo de las tecnologias de informacion Y

comunicacion, al 2013.
2.3 MARCO CONCEPTUAL

Procedimiento: Explicar clara y detalladamente cuales son los pasos a seguir para
llevar a cabo la aplicacion correcta de la politica en cuestion para lo cual es necesario

seguir una secuencia cronologica de todos los hechos que forman el proceso.

> SENPLADES, Plan nacional del buen vivir, Establecer un sistema econémico social, solidario y sostenible, 2009.
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Manual de Procedimientos: Un manual de procedimientos es el documento que

contiene la descripcion de actividades.

(FILCUN juan carlos, 2009), “Inventario: Representa la existencia de bienes que tiene
la empresa para comerciar con ellos, comprandolos y vendiéndolos tal cual o

procesandolos primero antes de venderlos, en un periodo econémico determinado”*®.

(CASTILLO douglas, 2006), “Politica: La politica es aquella practica que se ocupa de
gestionar, de resolver los conflictos colectivos y de crear coherencia social, y su

resultado son decisiones obligatorias para todos™’.

(THOMPSON, 2012), “Venta: Es una de las actividades mas pretendidas por
empresas, organizaciones o personas que ofrecen algo (productos, servicios u otros) en
su mercado meta, debido a que su éxito depende directamente de la cantidad de veces
qgue realicen ésta actividad, de lo bien que lo hagan y de cuan rentable les resulte

hacerlo™8.

Variable: Es una caracteristica, cualidad, propiedad o atributo que puede tomar
diversos valores y cambiar o variar entre individuos u objetos.

Ejemplo: Edad, ingreso econdémico, escolaridad, nivel intelectual, distancia, etc. Las
variables operacionalizan al concepto, siendo, a su vez, desagregadas en indicadores,

indices e items,

Variable Dependiente: Dependiente o consecuente: Es el fendmeno estudiado y que
se presume es el efecto producido por la variable independiente. Sus valores o
modalidades estan en relacion con los

cambios de la variable independiente.

Variable Independiente: Independiente o antecedente: Caracteristica o propiedad que

se supone es la causa del fenédmeno estudiado.

8 FILCUN juan carlos, conocimientos basicos de contabilidad , 2009, http://www.emagister.com/curso-
conocimientos-basicos-contabilidad/inventario

Y CASTILLO Douglas, participacion politica,2006

¥ THOMPSON Ivan, Promonegocios.net, 2009, http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/definicion-
concepto-venta.htm.
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Variable Independiente: aquélla que es manipulada por el investigador en un
experimento con el objeto de estudiar como incide sobre la expresion de la variable

dependiente.
2.3 Hipotesis y Variables
2.3.1. Hipotesis General

Implementar un manual de Politicas y Procedimientos para el departamento de Bodega
de productos terminados, mejorara los procesos de compra, almacenaje y venta,
salvaguardando los activos, manejando eficazmente los recursos asignados,
reestructurando y descentralizando funciones, de la compaifia limitada KRONOS
Laboratorios, de la ciudad de Guayaquil.

2.3.2. Hipotesis Particular

e Aplicando politicas y procedimientos de la bodega de productos terminados, se

superard la centralizacion y la duplicacién de funciones.

¢ Implementando un sistema de control en la bodega de productos terminados, se

disminuiria la diferencia de los saldos en los inventarios.

e EIl control de la bodega de productos terminados, se realizard teniendo como
guia las politicas de control y procedimientos administrativos.

e Con la definicion de procesos de compra, almacenaje y venta el uso mejorara el
control que permitird el uso y manejo adecuado de la bodega de productos

terminados.

2.3.3. DECLARACION DE VARIABLES

Variable cualitativa. Es aquella caracteristica que no podemos expresar con numeros

y hay que expresarla con palabras.
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Variable cuantitativa: Una variable cuantitativa es la que se expresa mediante un
ndamero, por tanto se pueden realizar operaciones aritméticas con ella. Podemos

distinguir Dos tipos:

Variable Discreta: Una variable discreta es aquella que toma valores aislados, es decir

no admite valores intermedios entre dos valores especificos.

Variable Continua: Una variable continua es aquella que puede tomar valores

comprendidos entre dos numeros.

2.3.4. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Cuadro 2 Clasificacion de variables
VARIABLES INDICADORES CONTENIDO TECNICAS
INSTRUMENTOS
INDEPENDIENTES
DE INV.

¢Qué incidencia tendria el Encuesta

mejoramiento de los

Mejoramiento de | ;. entarios?

) Inventario
POLITICAS DE
CONTROL Y
MANUAL DE ¢ Que los clientes se sientan
PROCEDIMIENTO | Mejoramiento de | aistecho?
DE AUDITORIA despacho Encuesta
INTERNA

¢, Qué al momento de
facturar sea el producto

indicado .
Facturas Encuesta
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VARIABLES
DEPENDIENTES

PRODUCTOS
TERMINADOS

(DEP. BODEGA)

Politicas de

control

Manual de

Procedimientos

Acta de Entrega

Recepcion

¢,Cuadl seria las Politicas de
Control para Bodega de
P.T?

¢, Qué Tipo de Manual de
Procedimientos Podriamos
Utilizar en el Departamento
de Bodega?

¢,Qué todos nuestros
productos a la hora de ser
entregados se los haga
mediante Acta de Entrega-

Recepcion

Encuesta

Encuesta

Encuesta

Elaborado por: Silvia Marianita Ochoa Figueroa, Rita Alexandra Sanchez Canales.




CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERPECTIVA GENERAL
Disefio de la investigacion y su perspectiva.
Tipo de investigacion segun su Finalidad.

(GARCIA cindy, 2012)**Para nuestro tema de investigacién la finalidad es de tipo
aplicada, puesto que el esquema en este método de investigacion cientifica plantea es
el del trabajo creativo realizable de manera sistematica con la finalidad de incrementar

el volumen de conocimiento.

Investigacion Aplicada: Consiste en trabajos originales realizados para adquirir
nuevos conocimientos; sin embargo, esta dirigida fundamentalmente hacia un objetivo

practico especifico.

(ROJAS soriano, 2002)®La investigacién aplicada es el proceso de conocimiento en el
que el interés primordial radica en buscar informacion fundamentalmente empirica
sobre problemas que surgen en el ambito institucional a fin de plantear alternativas de

solucién.
Segun su objetivo Gnoseoldgico.

Nuestra investigacion es de tipo descriptiva, puesto que describen los datos para

obtener un impacto positivo en el entorno que nos rodea.

Investigacion descriptiva: Tiene como objetivo principal, conocer las costumbres,

situaciones y actitudes que predominan a través de la correcta descripcion de los

¥ GARCIA cindy, SILVA maria Fernanda, manual de politicas y procedimientos,2012, pag 103-104.
0 ROJAS soriano, investigacion aplicada, 2002.
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objetos, actividades, procesos, y personas. Su tarea no es simplemente recolectar
datos, su tarea no es simplemente, su tarea consiste en pronostica e identificar las
relaciones que pudieran existir entre dos 0 mas variables. Los investigadores no se
guedan en la denominacion de simples tabuladores de informacién, sino mas bien, a
mas de recoger informacion sobre algun dato, dicha informacién es analizada
minuciosamente para poder obtener los resultados o informacion significativa que

contribuyan al conocimiento cientifico.

(TORRES bernal, 2006)*!La investigacion descriptiva es un nivel béasico de
investigacién, en el cual se convierte en la base de otros tipos de investigacion;
ademas, agregan que la mayoria de los tipos de estudios tienen una u otra forma,

aspectos de caracter descriptivo
La investigacion descriptiva se clasifica en:

e Estudios de medicacion de variables independientes: Su misién es observar
y cuantificar la modificacion de una o mas caracteristicas en un grupo, sin
establecer relaciones entre ellas.

e Investigacion correlacional: Su finalidad es determinar el grado de relacion o

asociacion existentes entre dos o mas variables

Segun su contexto

(GARCIA cindy, 2012)*La investigacién a ejecutarse serd de campo, es decir se
obtendra informacion mediante el estudio del entorno en donde se lleva a cabo los
procedimientos de ventas, mediante la observacibn podremos identificar posible

causales que originan problematica en dicha area.

Definimos como investigacion de campo, al estudio ordenado de problema con el

propésito de describirlos, interpretarlos y entender su naturaleza parra poder explicar

2! TORRES bernal, investigacion descriptiva, 2009
?2 GARCIA cindy, SILVA maria Fernanda, manual de politicas y procedimientos,2012, pag 105.
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Sus causas y consecuencias, aplicando metodologias o caracteristicas de métodos de

investigacion conocidos.

(Mc Daniel & Gates, 2005)*°Los experimentos de campos se hacen fuera del
laboratorio, en el entorno real del mercado. Los mercados de prueba, de los que
hablaremos mas adelante en este capitulo son un tipo de experimentos de campo que

se utiliza con frecuencia.

Podemos decir también que este tipo de investigacion se apoya o se basa en datos e
informacion que provienen de recopilacion de datos obtenidos en encuestas,

cuestionarios, observaciones, etc.
La investigacion de campo puede ser de dos tipos:

e Investigacion exploratoria.- Constituida por los estudios que tratan de describir
la situacion sin querer explicar o predecir las relaciones que se encuentran en las
mismas.

e Verificaciéon de hipotesis.- Trata de determinar las relaciones entre las
variables con la finalidad de explicar el comportamiento del fendmeno o hecho de

estudio.
Segun el control de las Variables.

La investigacion Experimental: Esta integrada por un conjunto de actividades
metddicas y técnicas que se realizan para recabar la informacién y datos necesarios

sobre el tema a investigar y el problema a resolver.

Por medio de la investigacion experimental vamos a obtener la informacion deseada a

través de los datos que nos proporcionaran en el area de bodega

Segun la orientacion temporal.

2 MC Daniel & Gates, investigacién de campo, 2005.
37


http://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml

Investigacion Histérica. Este tipo de investigacion busca reconstruir el pasado de la
manera mas objetiva y exacta posible, para lo cual de manera sistemética recolecta,
evalla, verifica y sintetiza evidencias que permitan obtener conclusiones validas, a

menudo derivadas de hipotesis.

En nuestro trabajo nos sirve para incorporar nuevas fuentes de trabajo como es las
politicas y manual de procedimientos para asi no trabajar empiricamente, Se eligié la

metodologia cualitativa en razén del problemay los objetivos a seguir.
Segun el disefio

Este disefio de investigacion es cualitativo, lo significativo de la investigacion
cualitativa, de acuerdo con (MOREIRA, 2002), dice:

“El interés central de esa investigacion esta en una interpretacion de los significados
atribuidos por los sujetos a sus acciones en una realidad socialmente construida, a
través de observacion participativa, es decir, el investigador queda inmerso en el

fendmeno de interés”.

La investigacién Cualitativa o metodologia Cualitativa. Es un método de
investigacién usado principalmente en las ciencias sociales que se basa en cortes
metodoldgicos basados en principios tedricos tales como la fenomenologia,
hermenéutica, la interaccién social empleando métodos de recoleccion de datos que
son no cuantitativos, con el proposito de explorar las relaciones sociales y describir la

realidad tal como la experimentan los correspondientes.

La investigacién cualitativa requiere un profundo entendimiento del comportamiento
humano y las razones que lo gobiernan. En otras palabras, investiga el por qué y el

cOmo se tomod una decision.
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3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA
3.2.1 Caracteristica de la Poblacién

El Universo de este proyecto esta conformado por directivos, trabajadores, personal

administrativo, de la empresa, KRONOS Laboratorios Cia. Ltda.
Poblacion considerada en la empresa, KRONOS Laboratorios Cia. Ltda.
3.2.2 Delimitacion de la Poblacion.

Una poblacién se precisa como un conjunto finito o infinito de personas u objetos que

presenten caracteristicas comunes.

El tamafio que tiene una poblacién es un factor de suma importancia en el proceso de
investigacion estadistica y este tamafio vienen dado por el nimero de elementos que se

constituyen, segun el nimero de elementos la poblacion puede ser finita o infinita

La poblacion para nuestro estudio es finita, esta compuesta por el numero de
empleados que la conforman, los actores involucrados en el problema, de un manual de
politicas y procedimientos en la bodega de productos terminados, esta representada
por veinte y ocho personas residentes de la ciudad de Guayaquil, segun la base de

datos del sistema informatico de la empresa KRONOS laboratorios cia.ltda.

Cuadro 2 Delimitacién de poblacion

KRONOS TOTAL
Laboratorios DIRECTIVOS TRABAJADORES POBLACION
Cia.Ltda.

POBLACION 8 20 28
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3.2.3 Tipo de Muestra

(FERNANDEZ nogales, 2004)** Muestra Probabilistica.- Permite evaluar y controlar
las desviaciones cometidas en las estimaciones de las caracteristicas objeto de
estudio, y por lo tanto, realizar proyecciones y conclusiones de los resultados

muéstrales con respecto a la poblacion total

Muestra no Probabilistica.- En éste tipo de procedimientos, los miembros de la
poblacién no tienen una probabilidad conocida de pertenecer a la muestra. Estos
métodos no permiten establecer las desviaciones sufridas en los resultados de la
investigacion, y por lo tanto, las estimaciones obtenidas no pueden proyectarse
estadisticamente a la totalidad de la poblacion.

La muestra de nuestra investigacion es de tipo de muestra no Probabilistica, en este
tipo de muestra la eleccion de los elementos no depende de la probabilidad sino de las
condiciones que permiten hacer el muestreo (acceso o disponibilidad, conveniencia,
etc.); son seleccionadas con mecanismos informales y no aseguran la total
representacion de la poblacién. Esto implica que no es posible calcular con precision el
error estandar de estimacién, es decir no podemos determinar el nivel de confianza con
gue hacemos la estimacion. Lo anterior se explica porque no todos los sujetos tienen la
misma probabilidad de ser seleccionados, por lo que es esperable la no
representatividad de todos los miembros de la poblacion.

Las muestras no probabilisticas, pese a ser consideradas poco rigurosas y carentes de
base tedrica, son bastante frecuentes, incluso hay situaciones en que es mas
conveniente usar un muestreo no probabilistico, por ejemplo cuando vamos a hacer
estudios de casos, de poblaciones heterogéneas, o en estudios que son dirigidos a
poblaciones y grupos muy especificos donde la interesa una cuidadosa y controlada

seleccién de sujetos con determinadas caracteristicas.

* FERNANDEZ nogales, Tipo de muestra, 2006, pag 110.
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3.2.4 Tamaio de la Muestra

. Npq
~ (N—-1)E?
( 72 ) +pq

Donde:
n: Tamafio de la muestra = ?
N: Tamafio de la Poblacion = 28
p: Posibilidad de que ocurra un evento =04
q: Posibilidad de no ocurrencia de un evento = 0,6
E: Error se considera el 5% = 0.05
Z: Nivel de Confianza, que para el 95% = 1,96

n=? N=28 p=04 q=06 E=005

Z =196
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n= 28 (0.40) (0.60)

(28 — 1)(0.05)2

+(0.24)

(1.96)2

n= 6.72
(27)(0.0025)
+ (0.24)

3.8416

n= 6.72

0.0675
+(0.24)

3.8416

n= 6.72

0.257570803

n= 26
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3.2.5 Proceso de seleccion

El saber identificar la muestra de nuestra poblacién es determinante para proceder a la
examinacion de la informacién recolectada y poder determinar los factores que la
originan, la informacion que lo recopile mediante encuestas, observacion u otro medio
de investigacion sera puesta en marcha con la muestra de 28 personas calculadas por
el investigador el cual tendr& como finalidad otorgarnos un resultado que seré
interpretado como el cien por ciento de la poblacién, es decir la muestra representara a

la poblacion total.

3.3. LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1. Método Teoricos

Método Hipotético-Deductivo es una descripcion del método cientifico.

Es un método cientifico que considera que la conclusion se halla implicita dentro de las
premisas. Esto quiere decir que las conclusiones son una consecuencia necesaria para
las premisas, cuando las premisas resultan verdaderas y el razonamiento deductivo

tiene validez, no existe forma alguna de que la conclusion no sea verdadera.

(BERNAL, 2006)*Es un método de razonamiento que consiste en tomar conclusiones

generales para explicaciones particulares.

Método Inductivo Es un modo de razonar que nos lleva:
e De lo particular a lo general.
e De una parte a un todo.

Es aquel método cientifico que obtiene conclusiones generales a partir de las premisas

particulares. Se trata del método cientifico mas usual, en el que pueden distinguirse

% BERNAL, método deductivo, 2006.
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Deduccién: Es un tipo de razonamiento que nos lleva:
e De lo general a lo particular.
e De lo complejo a lo simple.

Pese a que el razonamiento deductivo es una maravillosa herramienta del conocimiento
cientifico, si el avance de la ciencia se diera solo en funcion de él, éste seria muy
pequefio., dependiendo de nuestros sentidos y de nuestra memoria, nuestra

experiencia como seres humanos es limitada.
3.3.2. Métodos Empiricos

Observacion.- Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendbmeno,
hecho o caso a investigar, tomar informaciony registrarla para su posterior analisis.

Fundamental de todo proceso investigativo.
Fundamental en la ciencia. Existen dos clases de observacion observar

Con un objetivo claro, definido y preciso: observar sin intencion, sin objetivo definido y
por el investigador sabe qué es lo que desea tanto, sin preparacion previa. Observar y
para qué quiere hacerlo, lo cual implica que debe preparar cuidadosamente la

observacion.

Experimentacion.- Método comun de las ciencias y las tecnologias, consiste en el
estudio de un fendmeno, reproducido generalmente en un laboratorio, en las
condiciones particulares de estudio que interesan, eliminando o introduciendo aquellas
variables que puedan influir en él. Se entiende por variable todo aquello que pueda
causar cambios en los productos de un experimento y se distingue entre variable Unico,

conjunto 0 microscopico.
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3.3.3 Técnicas e instrumentos

Encuesta.- La encuesta es una técnica de investigacion que consiste en una
interrogacion verbal o escrita que se les realiza a las personas con el fin de obtener

determinada informacion necesaria para una investigacion.

Es la técnica que se realiza a través de un cuestionario adecuado que permite

recopilar datos de la investigacion.

(DIAZ De Rada, 2001)%, “Como técnica de investigacion, definicion que debera recoger
y sintetizar no solo las caracteristicas de esta sino también las condiciones mas

adecuadas para su utilizacion”.

(GARCIA cindy, 2012)?’, Muestreo: Es el estudio de las relaciones existentes entre una
poblacién y la muestra extraida de ellas, también sirve para determinar si las diferencias
observadas entre dos muestras se deben a variaciones por el azar o si son

significativas.

En la mayoria de los proyectos de investigacion utilizamos una muestra, y es importante
reconocer aquellas definiciones que nos ayudaran a hacer un correcto proceso de
muestreo, como también conocer los tipos de muestreo segun la seleccion vy el

procedimiento.

(NAGHI, 2005)?, “Este muestreo es muy rapido y cuesta poco, pero también tiene
ciertas diferencias. La opinién de los alumnos de un salén o de cualquier persona, no

puede ser representativa de la poblacion en estudio.”

2° DIAZ De Rada, Encuesta, 2001.
" GARCIA Cindy, Manual de procedimientos, 2012
8 NAGHI, Muestreo, 2005.
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3.4 PROPUESTA DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION
Procesamiento y anélisis

El procedimiento y analisis de los datos se efectuar4d a través de herramientas

computacionales, utilizando para ello programas como Microsoft Excel.
El procedimiento de la investigacion es el siguiente:

En forma manual.

Alimentacion de informacion en sistema computarizado
Tabulacion de datos

Representacion de los datos en gréaficos

Interpretacion de la informacion

Analisis de la informacion

VvV V.V V V VYV VY

Formulacién de conclusiones y recomendaciones

En base a la informacién obtenida en cada una de las respuestas se analizardn los
resultados de este procedimiento idéneo que estara en la posibilidad de realizar

aportaciones tedricas.

Es necesario considerar la posibilidad de un efectivo disefio de un plan estratégico para
disefiar para mejorar el sistema de aseguramiento, siendo este aspecto la base y el

elemento para el planteamiento de conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Andlisis de la situacion actual, segun datos estadisticos nos podemos dar cuenta
gue la carencia que tiene KRONOS en bodega de productos terminados estan

dados por no contar con un manual de politicas y procedimientos.

En la realizacibn de este trabajo, se efectuaron encuestas, aplicando el
instrumento del cuestionario en las instalaciones de la empresa, especificamente
en el departamento de bodega de productos terminados, y en departamento de
contabilidad, por estar articulados, se evalubé entre otras cosas; si se cuenta con
los recursos tecnoldgicos necesarios, si el personal a cargo estd debidamente
capacitado, si existen procesos.

Se presenta en forma ordenada; los datos que estan organizados por grupos de
personas que son parte de la poblacién de investigacién. En un primer momento
se encuestd a los directivos, administrativos, operativos. Consisti6 en un
instrumento, compuesto de items de seleccion multiple en un nimero de ocho

preguntas.

En este orden se presentan los resultados en hojas posteriores, se observaran los
resultados que, una vez procesados, han sido consolidados en cuadros, graficos y
comentarios por cada pregunta del cuestionario. Finalmente los resultados son

comparados con las preguntas iniciales de la investigacion.
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1) ¢Usted como califica el desempefio de la persona responsable de bodega?

Cuadro 3 Calificacion de desempefio
Alternativas Consultado Porcentaje
Satisfactoria 1 4%

Poco 19 76%
satisfactorio

Nada 5 20%
satisfactorio

Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Gréfico 1 Calificacion de desempefio

W Satisfactoria
M Poco satisfactorio
M@ Nada satisfactorio

4%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

Es satisfactoria para el 4% de los encuestados, mientras que el 76% se pronunciaron
por el poco satisfactorio y para el 20% no es nada satisfactorio
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2) ¢Cree usted que se deberia realizar una auditoria interna en el departamento

de bodega?

Cuadro 4 Auditoria interna
Alternativas | Consultado | Porcentaje

Si 17 68%

No 3 12%

No Se 5 20%

Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Grafico 2 Auditoria Interna

S
= No

™ No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

Se observa que el 68% esta de acuerdo que se realice la auditoria interna, mientras

gue el 12% no esta de acuerdo y el 20% considera de poca importancia la auditoria

49



3) ¢Es necesario implementar cambio en el area de bodega?

Cuadro 5 Cambio area de bodega
Alternativas Consultado Porcentaje
Si 20 80%
No 0 0%
No Se 5 20%
Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sénchez Canales Rita Alexandra

Grafico 3 Cambio area de bodega

mSi
HNo

" No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion

Se observa que el 80% esta de acuerdo con los cambios en el &rea mientras que el 20
no le da importancia al cambio.
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4) ¢Existe un kardex actualizado de todos los farmacos que se encuentran?

Cuadro 6 Kardex
Alternativas | Consultado | Porcentaje
Si 2 8%
No 19 76%
No Se 4 16%
Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sénchez Canales Rita Alexandra

Gréafico 4 Kardex

mSi
H No

m No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

Se observa que el 8% dice que si existe un kardex actualizado. Mientras el 76%

indica que no y el 16% ni siquiera sabes que existe un kardex.



5) ¢Existe o no politicas y procedimientos en las actividades que se realizan

en la bodega?

Cuadro 7 Politicas y procedimientos
Alternativas | Consultado | Porcentaje
Si 4 16%

No 19 76%

No Se 2 8%

Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sénchez Canales Rita Alexandra

Gréfico 5 Politicas y procedimientos

mSi
HNo

No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

Se observa que le 16% nos indica que si existe politicas y procedimientos mientras que

el 76% opina que no y el 8% no tienen conocimiento
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6) ¢Hay controles que determinen con seguridad el ingreso de la mercaderia?

Cuadro 8 Ingreso de mercaderia
Alternativas | Consultado | Porcentaje
Si 2 8%

No 15 60%

No Se 8 32%

Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sénchez Canales Rita Alexandra

Gréfico 6

Ingreso de mercaderia

i
H No

No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

El 8% de los encuestados nos indican que si hay control mientras que el 60% dice que

no y el 32% dicen no dicen no saber.
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7) ¢Cree usted que existe un adecuado almacenamiento y distribucién en la

bodega?

Cuadro 9 Almacenamiento y distribucién
Alternativas | Consultado | Porcentaje

Si 8 32%

No 13 52%

No Se 4 16%

Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sénchez Canales Rita Alexandra

Gréfico 7 Almacenamiento y distribucidn

S
H No

™ No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

El 32% reconoce que si hay un adecuado almacenamiento y 52 % dice que no lo hay
mientras que el 16 % no sabe.
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8) ¢Mejorard la calidad del servicio de la bodega con laimplementacion de
Politicas y procedimientos?

Cuadro 10 Mejora de la calidad
Alternativas Consultado Porcentaje
Si 19 76%
No 4 16%
No Se 2 8%
Total 25 100%

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Gréfico 8 Mejora de la calidad

| Sj
HNo

m No Se

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

Interpretacion:

El 76% nos indica que con la implementacién de politicas y procedimientos mejoraria
la calidad del servicio de la bodega, mientras que el 16% que si cambiariany el 8 %
no manifiesta nada.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIAY PERSPECTIVAS.

1) ¢Usted como califica el desempefio de la persona responsable de bodega?

De los encuestados el 4% considera satisfactorio el desempefio del responsable de la
bodega, mientras que el 76% se pronunciaron por el poco satisfactorio y para el 20% no
es nada satisfactorio. Tenemos un 86% del universo que consideran poco y nada
satisfactorio el desempefio, lo cual concuerda con las falencias que se evidencia en la

bodega de productos terminados y cual origino esta investigacion.

2) ¢Cree usted que se deberia realizar una auditoria interna en el departamento de
bodega?

Se observa que el 68% esta de acuerdo que se realice la auditoria interna, mientras
que el 12% no esta de acuerdo y el 20% considera de poca importancia la
auditoria, coincidimos en la necesidad de realizar una auditoria en la bodega de
productos terminado, para determinar puntualmente los errores y omisiones que se
estdn dando en los procesos, y esto hace mas relevante la implementacién de un
manual de politicas y procedimientos, indispensable para la realizacion de los controles

y de la auditoria.

3) ¢Es necesario implementar cambio en el &rea de bodega?

Se observa que el 80% esta de acuerdo con los cambios en el area mientras que el
20% no le da importancia al cambio. La necesidad de realizar cambio que corregiran
las falencias en el manejo de la bodega de productos terminados, es evidente y se
cuenta con el respaldo de 80% de los encuestados, pero 20%, es un porcentaje alto

gue podria entorpecer el proceso de cambio.
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4) ¢ Existe un kardex actualizado de todos los farmacos que se encuentran?

Se observa que el 8% dice que si existe un kardex actualizado. Mientras el 76% indica
gue no y el 16% ni siquiera sabes que existe un kardex. En la revision de los
documentos se comprob6 que los kardex de los items de la bodega de productos
terminados no estan actualizados y en otros casos no existen, lo que conlleva a las

diferencias de los saldos del inventario fisico contra el inventario contable.

5) ¢Existe o0 no politicas y procedimientos en las actividades que se realizan en la

bodega?

Se observa que le 16% nos indica que si existe politicas y procedimientos mientras que
el 76% opina que no y el 8% no tienen conocimiento. Las politicas y procedimientos se
establecieron al inicio del negocio, pero hasta la actualidad no se han vuelto a revisar,
por los estas obsoletas en relacion a las necesidades actuales de la empresa. Es
preocupante que el 84%, no se interese por la problemética de la bodega de productos

terminados.
6) ¢Hay controles que determinen con seguridad el ingreso de la mercaderia?

El 8% de los encuestados nos indican que si hay control mientras que el 60% dice que
no y el 32% dicen no dicen no saber. Tenemos un 92% que indican una carencia total
de control en los procesos de la bodega de productos terminados, con los estamos
totalmente de acuerdo, por lo evidenciado en la observacién directa realizada de la

problematica.

7) ¢Cree usted que existe un adecuado almacenamiento y distribucién en la

bodega?

El 32% reconoce que si hay un adecuado almacenamiento y 52 % dice que no lo hay
mientras que el 16 % no sabe. El ordenamiento, clasificacion, con lo cual se almacenan
los productos terminados dentro de la bodega es fundamental para llevar un adecuado

control, conjuntamente con la implementacion de politicas y procedimientos.
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Concordamos con las respuestas de la encuesta, porque se evidencio del desorden de
la bodega, en la observacion directa efectuada.

8) ¢Mejorara la calidad del servicio de la bodega con la implementacion de

Politicas y procedimientos?

El 76% nos indica que con la implementacion de politicas y procedimientos mejoraria
la calidad del servicio de la bodega, mientras que el 16% que si cambiariany el 8 %
no manifiesta nada. Mediante la investigacion realizada se determind que la
implementacion de politicas y procedimientos, se mejorara el manejo de la bodega de

productos terminados.

4.3. RESULTADOS

e Tenemos un 86% del universo que consideran poco y nada satisfactorio el
desempeinio, lo cual concuerda con las falencias que se evidencia en la bodega

de productos terminados.

e Con un 86% se determina la necesidad de realizar una auditoria en la bodega de
productos terminado, para determinar puntualmente los errores y omisiones que

se estan dando en los procesos.

e La necesidad de realizar cambio que corregiran las falencias en el manejo de la
bodega de productos terminados, es evidente y se cuenta con el respaldo de
80% de los encuestados, pero 20%, es un porcentaje alto que podria entorpecer

el proceso de cambio.
e Las politicas y procedimientos que existen se establecieron al inicio del negocio,
pero hasta la actualidad no se han vuelto a revisar, por los estas obsoletas en

relacion a las necesidades actuales de la empresa.
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e Es preocupante que el 84%, no se interese por la problemética de la bodega de

productos terminados.

e Tenemos un 92% que indican una carencia total de control en los procesos de la

bodega de productos terminados.

e Con un 52 % se establece que los productos no se almacenan debidamente en

la bodega lo que coadyuva al descontrol existentes, es importante establecer el

ordenamiento, clasificacion.

e EIl 76% nos indica que con la implementacion de politicas y procedimientos

mejoraria la calidad del servicio de la bodega.

4.4 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

Cuadro 11

Verificacion de la hipoétesis

HIPOTESIS

RESULTADOS

Implementar un manual de Politicas y
Procedimientos de Auditoria Interna

para el departamento de Bodega de

productos terminados de la
compafia limitada Kronos
Laboratorios.

En la encuesta realizada al personal
administrativo y de bodega la
pregunta 2 nos indica que el 68% de
los encuestado si esta de acuerdo
gue se debe realizar una auditoria por
lo menos una vez por afo para llevar
un mejor control, En la pregunta 5 nos
damos cuenta que no existen politicas
ni procedimientos, En la pregunta 8
nos refleja que al implementar las
politicas y procedimientos mejoraran

el servicio al cliente.

Al no contar con un sistema de control

tienden a equivocarse con el stock de

En la pregunta 4 nos refleja que al no

existir un kardex actualizado se
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los productos.

generan muchos errores al momento

de despachar la mercaderia.

Si no se llevan procedimientos
exactos, con sus notas de pedidos al
momento de generar la facturacion se

producirian errores

En la pregunta 6 nos indican que no
existe control en el egreso — ingreso

de mercaderia

e Equivocaciones en el

despachos
e Cambios de facturas

e Stock no adecuado

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita

Sanchez Canales Rita Alexandra
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1 TEMA

Implementacion de un Manual de politicas de procedimientos Administrativos para el
manejo de Bodega de Productos Terminados de los LABORATORIOS KRONOS C.
LTDA.

5.2. FUNDAMENTACION

Los inventarios representan un rubro importante en el grupo de los activos corrientes,
particularmente en las sociedades dedicadas a las compras y ventas de mercancias.
No obstante, pocos gerentes pueden identificar concretamente en qué forma obtienen
los inventarios una ganancia o0 por lo menos, que ganancias esta obteniendo.
Habitualmente, todas las personas que desempefian un cargo gerencial, dentro de las
empresa, ve los inventarios desde el punto de vista financiero y estd muy convencida

que entre menos, mejor.

Los que ven los inventarios desde el punto de vista de materia prima, por lo general
creen que entre mas mejor; proporcionan un “colchon” de seguridad para las
fluctuaciones de las demandas o las demoras de los proveedores. De estas diferencias
nace la necesidad de obtener un balance entre una existencia de seguridad y costos

minimos de inversidon de inventarios.

El control de la produccion y el control de los inventarios estan estrechamente
relacionados, a pesar que su desarrollo se lo dio por separado. Al inicio, el control de la
produccion era una de las muchas funciones del encargado de la linea. El ordenaba
materiales establecia el tamafio de la fuerza y el nivel de produccion y controlaba el

servicio al cliente mediante los niveles de inventario.
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(FRANKLIN benjamin, 2002)'Politica: “Las politicas de la institucién son una parte de
la planeacién y ayuda a ella. Las politicas dan significado a los objetivos. Por medio de
ellas las metas adquieren una expresion significativa e individual. Una politica no es lo
mismo que una regla. Una regla dice con exactitud que no se debe hacer. En contraste,
una politica es relativamente amplia general e indica los limites dentro de los cuales
debe desarrollarse la actividad. La aplicacion de las politicas requiere iniciativa,
descripcion y juicio de quienes tengan que decidir qué es lo que debe hacerse en

situaciones especificas”.

El autor sostiene que las politicas de una compafia tienen por objeto orientar la accién,
por la cual sirven para formular, interpretar y suplir las normas concretas, muy
importantes en la administracion, ya que son indispensables para lograr una adecuada

delegacién de autoridad, pues la administracion consiste en hacer a través de otros.

(FRANKLIN benjamin, 2002) ?Procedimiento. Un procedimiento pueda considerarse
como la sucesion cronoldgica y secuestrada de operaciones concatenadas entre si, que
se constituyen una unidad, en funciéon de la realizacion de una actividad o tarea

especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacion.

(KELLOG graham, 2002)* “Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de
los objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica
y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado,
indicando quien los realizard, que actividades han de desempefiarse la justificacion de
todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que

ha de realizar’.

Los manuales de procedimientos son un compendio de acciones documentadas que
contienen en esencia, la descripcion de las actividades que se realizan producto de las

funciones de una unidad administrativa, dichas funciones se traducen en lo

! FRANKLIN Benjamin, GQMEZ Guillermo, Organizacién y métodos, S.A. de C.V.,2002
2 FRANKLIN Benjamin, GOMEZ Guillermo, Organizacion y métodos, S.A. de C.V.,2002
¥ KELLOG Graham, manuales administrativos, S.A. de C.V.
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que denominamos procesos y que entregan como resultado un producto o servicio

especifico

(KELLOG graham, 2002)*Los manuales de procedimientos, por sus caracteristicas
diversas, pueden clasificarse en manuales de procedimientos de oficina y fabrica.

También pueden referirse:

1. A tareas y trabajos individuales, por ejemplo, como operar una maquina de
contabilidad.

2. A practicas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion
de todo un departamento.

3. A préacticas generales en un area determinada de actividad, como manuales de

procedimiento comerciales, de produccion, financieras, etcétera

Los manuales de procedimientos generalmente contiene un texto que sefiala las
politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con ilustraciones a
base de diagramas, cuadros y dibujos para aclarar los datos. En los manuales de
procedimientos de oficina es costumbre incluir o reproducir las formas que se emplean
en el procedimiento de que se trate, bien sea llenadas con un ejemplo o con

instrucciones para su llenado.
5.3 JUSTIFICACION

Se justifica la implementacién de politicas de control y procedimientos administrativos
para el manejo de bodega de productos terminados de la Compaiiia Limitada KRONOS
LABORATORIOS C. LTDA., mediante la investigacion realizada de la cual se

obtuvieron los resultados siguientes:

Tenemos un 86% del universo que consideran poco y nada satisfactorio el desempeiio,
lo cual concuerda con las falencias que se evidencia en la bodega de productos

terminados.

* KELLOG Graham, preparacion de manual de oficina, Reverte, México, 1963.
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Con un 86% se determina la necesidad de realizar una auditoria en la bodega de
productos terminado, para determinar puntualmente los errores y omisiones que se

estan dando en los procesos.

La necesidad de realizar cambio que corregiran las falencias en el manejo de la bodega
de productos terminados, es evidente y se cuenta con el respaldo de 80% de los
encuestados, pero 20%, es un porcentaje alto que podria entorpecer el proceso de

cambio.

Las politicas y procedimientos que existen se establecieron al inicio del negocio, pero
hasta la actualidad no se han vuelto a revisar, por los estas obsoletas en relacion a las
necesidades actuales de la empresa.

Es preocupante que el 84%, no se interese por la problematica de la bodega de

productos terminados.

Tenemos un 92% que indican una carencia total de control en los procesos de la
bodega de productos terminados.

Con un 52 % se establece que los productos no se almacenan debidamente en la
bodega lo que coadyuva al descontrol existentes, es importante establecer el

ordenamiento, clasificacion.

El 76% nos indica que con la implementacion de politicas y procedimientos mejoraria
la calidad del servicio de la bodega.

5.4 OBJETIVOS
5.4.1. Objetivos General de la propuesta

Implementacion de un Manual de politicas de procedimientos Administrativos para el
manejo apropiado de la bodega de productos terminados de los LABORATORIOS
KRONOS C. LTDA.
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5.4.2. Objetivos Especificos de la propuesta

e Realizar un diagnoéstico actual de los procedimientos que se realizan en la
bodega de productos terminados

e Determinar los elementos que conformaran el manual de politicas y
procedimientos.

e Elaboracion del manual de politicas y procedimientos.

e Implementacién del manual de politicas y procedimientos.

e Evaluaciéon de la implementacién del manual de politicas y procedimientos.

5.5 UBICACION

La empresa KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., se encuentra ubicada en:
Razdn Social: KRONOS LABORATORIOS C. LTDA.

Actividad principal: Industria farmacéutica

RUC: 0990347654001

Pais: Ecuador

Provincia: Guayas

Canton: Guayaquil

Ciudad: Guayaquil

Direccion: Km 8 %2 via a Daule Lotizacion San Francisco Av. Primera s/n y calle 3era
Tipo de empresa: Privada

Numero de empleados: 150
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Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

5.6. FACTIBILIDAD

Factibilidad administrativa

La estructura organizacional de la compafia KRONOS LABORATORIOS C. LTDA. no
se modificara ya que no tendra la misma estructura.

Cuadro 12 Empleados de KRONOS Laboratorios C. Ltda.

Cargos Nombre

Gerente General Ing. Renato Carlo Paredes

Gerente Financiero Dr. Luis Carlo Paredes

Contador

Ing. Maria Lourdes Mendoza
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Jefe de Bodega

Ing. Alison Carlo

Operario

Daniel Araujo

Luis Aguirre

Armando Pinargote
Carlos Santos
Cristhian Romanyszyn
Mauricio Intriago
Jorge Tutiven

Pedro Felix

Jhonny Guzman

Choferes

William Félix Moran
Vicente Romero Loor

Victor Pluas

Auxiliar contable

CPA Jessica Mora

CPA Jessica Mendoza

Ing. Stefano Carlo

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita

Sanchez Canales Rita Alexandra
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Factibilidad legal

La empresa KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., esta legalmente constituida y esta
regida por la Superintendencia de Compafiias, y la investigacion tiene como sustento
legal la Constitucién de la Republica del Ecuador, Plan Nacional de Desarrollo para el
Buen Vivir Ley Orgénica del Régimen Tributario Interno (LORTI), Principios de
contabilidad generalmente aceptados. (PCGA), el Cddigo de Comercio; Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC); Ley Orgénica del Régimen tributario Interno
(LORTI). Leyes que puedan rigen las actividades econdmicas de las empresas y que
garantiza que la contabilidad se maneja de manera legal — juridico.

Factibilidad técnica
De acuerdo a las necesidades de la propuesta contamos con lo siguiente:

* Gerente General: Ing. Renato Carlo.
* Gerente financiero: Dr. Luis Carlo .
* Contadora: Ing. Maria Lourdes Mendoza B.
» Jefe de Bodega: Ing. Alison Carlo A.
* Auxiliar de bodega: Econ. Cristina Villegas Guerra.
Marjorie Davila A.
Olinda Anchundia
* Operario: Daniel Araujo.
Luis Aguirre.
Armando Pinargote.
Carlos Santos.
Cristina Romanyszhyn.
Mauricio Intriago.
Jorge Tutiven.
Pedro Felix

Jhonny Guzman
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* Choferes: William Félix Moran.
Vicente Romero Loor.
Victor Pluas P.
* Auxiliar Contable: CPA. Jessica Mora.
CPA. Jessica Mendoza.
Ing. Stefano Carlo

Por lo expuesto la propuesta tiene factibilidad administrativa

Factibilidad presupuestaria

A continuacion realizaremos un estudio financiero mediante ratios financieros con estos
ratios se pretende conocer el grado de liquidez de la empresa desde la perspectiva de

magnitudes de inversion.

Activo circulante 4’048.464,97
Ratio de liquidez = = =0,084
Exigible a corto plazo 3'734.028,05

Se puede observar que el ratio de liquidez estaria situado en valores aconsejables para
la KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., posee una solvencia < 1, lo que representa

gue los laboratorios tiene un margen de solvencia razonable.

Pasivo total 4’608.102,40
Ratio de endeudamiento = = =0,799
Activo total 5764.797,09

Como se puede observar, el ratio de endeudamiento normal, pero ello se debe a una
situacion financiera caracteristica de las empresas farmaceéuticas, derivada a la

importancia de los laboratorios.
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Con estos analisis realizados en KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., estamos seguros
que la empresa esta en un rango de rentabilidad eficiente por lo que es favorable para
este proyecto de implementacion del manual de politicas y procedimientos, se puede
decir que la factibilidad financiera soportara los gastos que se realizaran en la

implementacion de la propuesta.
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5.7. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

PLAN DE EJECUCION

Objetivos Especificos

Actividades

Recursos

Presupuesto

Elaboracidon de una guia de observacion.

Contador
Especialista Jefe
de bodega
computadora
impresora

hojas

carpetas

Rol
2000
activo
activo
20

15

Realizar un diagndstico actual de
los procedimientos que se realizan

Aplicacion de la guia de observacion.

Contador
Especialista Jefe de
bodega

rol

en la bodega de productos
terminados

Elaboracién de informe.

Contador
Especialista

rol

Reunioén con la alta gerencia para determinar
politicas

Gerente General
Contador
Especialista
Jefe de Bodega

rol

Reunion con el personal de la bodega de
productos terminados para determinar los
procesos

Especialista
Contador Jefe de
bodega Auxiliar de
bodega Operarios
Choferes

rol

Determinar los elementos que
conformaran el manual de politicas
y procedimientos.

Elaboracion de informe, definiendo los
elementos del manual.

Especialista
Contador
Jefe de bodega

rol

Sesion de trabajo para realizar el borrador.

Gerente General
Contador
Especialista
Jefe de Bodega

rol

Sesién de trabajo para corregir el borrador.

Gerente General
Contador
Especialista
Jefe de Bodega

rol

Elaboracion del manual de politicas
y procedimientos.

Presentacion y aprobacion del manual por la
alta gerencia.

Gerente General
Contador
Especialista
Jefe de Bodega

rol

Socializacion del Manual.

Gerente general
Especialista
Contador Jefe de
bodega Auxiliar de
bodega

Operarios
Choferes

rol

Capacitacion sobre el uso del manual.

Especialista
Contador Jefe de
bodega Auxiliar de
bodega Operarios
Choferes

rol

Implementacion del manual de
politicas y procedimientos.

Socializacion cronograma de implementacion

Especialista
Contador Jefe de
bodega Auxiliar de
bodega Operarios
Choferes

Elaboracion instrumentos de evaluacion.

Contador
Especialista

Aplicacion de los instrumentos de evaluacion

Contador
Especialista

rol

Informe de evaluacion.

Contador
Especialista

rol

Evaluacion de la implementacion
del manual de politicas y
procedimientos.

Retroalimentacién para corregir desviaciones

Especialista
Contador Jefe de
bodega Auxiliar de
bodega Operarios
Choferes

rol

SON: DOS MILTREINTA Y CINCO 00/100

TOTAL

2.035
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5.7.1 Actividades

Realizar un diagnostico actual de los procedimientos que se realizan en la bodega

de productos terminados:

e Elaboracién de una guia de observacion.
Se aplica la técnica de la observacion, por lo que se elabora la guia de observacion,
con la participacién del contador, el especialista, jefe de la bodega, se utiliza recurso
tecnoldgico entre otros, computadora, internet, impresoras.

e Aplicacién de la guia de observacion.
La guia de observacion se aplica por el especialista, con la colaboracion del contador y
del jefe de bodega, al personal que trabaja en la bodega de productos terminados y en
departamento de contabilidad.

e Elaboracion de informe.
El especialista tabula los datos, luego los analizan conjuntamente los resultados
obtenidos con el contador y el jefe de bodega, previo a la elaboracion del informe que

sera presentado a la gerencia general y financiera.

Determinar los elementos que conformaran el manual de politicas vy

procedimientos:

e Reunidn con la alta gerencia para determinar politicas.
La alta gerencia conformada por la gerencia general y la gerencia financiera es de
donde debe emanar las politicas que regiran el accionar de la bodega de productos
terminados, en esta actividad participan el Gerente General, Gerencia Financiera, el
especialista, el contador y el jefe de la bodega.

e Reunidn con el personal de la bodega de productos terminados para determinar

los procesos.
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Como estrategia de hacer el proceso participativo, la determinacién de los procesos a
realizar se involucra al personal que labora en la bodega de productos terminados,
integrandolos en los procesos, se relinen conjuntamente con el especialista, el contador
y el jefe de bodega.

e Elaboracion de informe, definiendo los elementos del manual.
Conjuntamente se elabora el informe para la alta gerencia, el especialista y del

contador, que se presenta a la alta gerencia.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos.

e Sesion de trabajo para realizar el borrador.
Se sostiene una sesion de trabajo para la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos, entre el especialista, el contador y el jefe de la bodega, se elabora el
primer borrador, que sera presentado a la alta gerencia.

e Sesion de trabajo para corregir el borrador.
Se sostiene una sesion de trabajo para la elaboracion del manual de politicas y
procedimientos, entre el especialista, el contador y el jefe de la bodega, se elabora el
segundo borrador, que recoge todas las sugerencias, luego sera presentado a la alta

gerencia.

e Presentacién y aprobacién del manual por la alta gerencia.
Se mantiene una reunién con la alta gerencia para presentar el manual de politicas y

procedimientos, para su aprobacion.
Implementacion del manual de politicas y procedimientos.
e Socializacion del Manual.
Se sociabiliza el manual previo su implementacion con el contador, personal del

departamento contable y personal de bodega, se busca medir la aceptacion del
personal de KRONOS LABORATORIOS C. LTDA.

73



e Capacitacion sobre el uso del manual.
Se reune a todo el personal involucrado en el auditorio de KRONOS LABORATORIOS
C. LTDA., para capacitarlo en el uso del manual

e Socializacidon cronograma de implementacion
Como parte de la capacitacion se elabora conjuntamente con todos los involucrados el

cronograma de implementacion del manual.

Evaluacion de la implementacion del manual de politicas y procedimientos.

e Elaboracion instrumentos de evaluacion.
Se reunen, el especialista, el contador y el jefe de la bodega, elaborar los instrumentos
de evaluacion, determinar los estandares que se aplicaran.

e Aplicacién de los instrumentos de evaluacion
El especialista aplica los instrumentos de evaluacion a todo el personal involucrado.

e Informe de evaluacion.
Se tabula la informacién, y se elabora el informe que sera analizado previamente entre
el especialista, el contador y el jefe de bodega, y luego presentado a la alta gerencia,
para su discusion y aprobacién

e Retroalimentacion para corregir desviaciones.
Con el informe aprobado, se discuten los resultados con el personal involucrado, se

despejan dudas y se aplican los correctivos.

5.7.2 Recursos, Analisis Financiero
Los recursos que cuentan para implementar la propuesta son:

Talento Humano.- Esta conformado por el personal que colabora en KRONOS
LABORATORIOS C. LTDA., desde el gerente general hasta el dltimo de sus

empleados.
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e Gerente General: Ing. Renato Carlo.

e Gerente financiero: Dr. Luis Carlo Paredes.

e Contadora: Ing. Maria Lourdes Mendoza B.

o Jefe de Bodega: Ing. Alison Carlo

e Auxiliar de bodega: Eco. Cristina Villegas

e Operario: Daniel Araujo, Luis Aguirre, Armando Pinargote, Carlos Santos,
Cristina Romanyszyn, Mauricio Intriago, Jorge Tutiven,Pedro Felix, Jhonny
Guzman

e Choferes: William Félix Moran, Vicente Romero Loor, Victor Pluas P.

e Auxiliar Contable: CPA. Jessica Mora, CPA. Jessica Mendoza, Ing. Stefano

Carlo

Recursos tecnoldgicos.- En KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., se cuenta con

tecnologia de punta, que facilitaran la ejecucion del proyecto.

Recursos financieros.- El implementar la propuesta que consiste en la elaboracion de
un Manual de politicas y procedimientos para la bodega de productos terminados,

tendra una inversion de $2.035,00.
5.7.3 Impacto

El impacto que se obtendra con la aplicacion de la propuesta estard dado en las
dimensiones relacionado con el mejoramiento del manejo de la bodega de productos

terminados.

Con la implementacion del Manual de politicas y procedimientos se lograra un mejor

desemperio del encargado de la bodega, superando las falencias de los procesos.

Manual de politicas y procedimientos se constituye en una herramienta soporte para
realizar una auditoria en la bodega de productos terminado, la cual puntualizara los

errores y omisiones que permitiran hacer los correctivo necesarios.

El crear las politicas y establecer procedimientos a seguir en cada proceso, permitira un

mejor desempefio del personal que trabaja en la bodega de productos terminado y a los
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jefes permitird realizar los controles periodicos pertinentes, logrando realizar los

correctivos oportunamente.

El ordenamiento de la bodega, importante para llevar un control efectivo de las
existencias, la actualizacion del kardek, disefiar e implementar los documentos para el
ingreso y egreso de los productos de la bodega, superando los continuos faltantes en el

inventario.

5.7.4 Cronograma

Cuadro 14 Cronograma
MESES 2012
No. ACTIVIDADES MES1 | MES2 | MES3 | MES4 | MES5 | MES6 | MES7 | MES8 | MES9
1|Elaboracion de una guia de observacion.
2|Aplicacion de la guia de observacion.
3|Elaboraciéon de informe.

Reunién con la alta gerencia para
determinar politicas

Reunién con el personal de la bodega de
productos terminados para determinar los
procesos

Elaboracion de informe, definiendo los
elementos del manual.

Sesion de trabajo para realizar el borrador.

Sesion de trabajo para corregir el borrador.

Presentaciéon y aprobacién del manual por
la alta gerencia.

Socializacion del Manual.

Capacitacion sobre el uso del manual.

12

Socializacion cronograma de
implementacion

13

Elaboracién instrumentos de evaluacion.

14

Aplicacion de los instrumentos de
evaluacion

15

Informe de evaluacion.

16

Retroalimentacién para corregir
desviaciones

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra

5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Existen muchas formas de evaluar los proyectos de investigacion, nosotros utilizaremos
el método denominado el Diamante de Porter, que se basa en la competitividad de las
empresas y su manera determinar las fortalezas y debilidades versus a las

oportunidades y amenazas que enfrentan las organizaciones.

Nos planteamos las preguntas siguientes;
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1. ¢como su propuesta satisface los requerimientos en el mercado?

En estos tiempos la salud se ha convertido en la preocupacion de muchos sectores del
pais, el gobierno establecio politicas de estado en procura de mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos, haciendo de esta un bien comdn y sobre todo a la clases mas
vulnerables. Estas politicas, planes y metas se encuentran plasmadas en el Plan
Nacional del Buen Vivir, por lo expuesto es importante el rol que juega KRONOS
LABORATORIOS C. LTDA., en calidad de los productos farmacéuticos que distribuye

en el mercado nacional.
2. ¢,Como su propuesta mejora las condiciones de la empresa?
* Mejorara los procesos que se deben efectuar en la bodega de productos terminados

 Contribuira a la implementacion de controles y a la realizacion de auditorias internas e

internas.

» Elevara el rendimiento de los empleados que laboran en la bodega de productos

terminados.

Establecera guias de accion, politicas, y una guia paso a paso de cdmo desarrollar las

tareas a efectuarse en cada proceso de la bodega de productos terminados.

3. ¢Cémo la implementacion de la propuesta mejora la oportunidad de competir

en el mercado?

Los inventarios dentro de los activos corrientes realizables, constituyen un rubro
importante y sensible, de no reflejar sus saldos reales, podria ocasionar que se tome
una decisién equivoca que afecte al desarrollo de la empresa, cuan importante es
entonces tener siempre un control sobre ellos y contar saldos fehacientes.
Consideramos que esta propuesta bien implementada mejorara las oportunidades de
KRONOS LABORATORIOS C. LTDA., de competir en el mercado que forman los

laboratorios farmacéuticos.
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4. ;,Como la propuesta (innovacion) le permite relacionarse o estar al mismo nivel

de las otras empresas?

En la actualidad que una buena administracién de los inventarios conduce al logro de
sus objetivos trazados, aquello le permitird ser altamente competitiva en el sector
laboratorios farmacéuticos que por cierto hoy en dia es uno de los sectores estratégicos
del crecimiento nacional. Contar con un Manual de politicas y procedimientos en la
bodega de productos terminado, sumando la continua capacitacion del personal,

tecnologia de punta, permitira realizar las tareas eficientemente.

Gréafico 11 Diamante de Porter

INNOVACION EMPRESARIAL A NIVEL DE

OTRAS EMPRESAS
Establecer procesos parala bodega de
productos terminados
Disefio de documentos de ingreso e
egresos.
Software especializado

T ——————

MERCADO
INNOVACION EMPRESARIAL A NIVEL DE OTRAS
EMPRESAS
y Procedimientos

Genera empleados mas competitivos.
Personal capacitado

Implementar controles
Implementacion de manual de politicas y Atender eléreadelasalud
procedimientos enla bodega de productos
terminados

MEJORAS LAS CONDICIONES DE LA EMPRESA

Desarrollo de politicasy procedimientos
Implementa procesos

Implementacién de controles

Mejora el desempefio de los empleados

Elaborado por: Ochoa Figueroa Silvia Marianita
Sanchez Canales Rita Alexandra
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CONCLUSIONES

e La labor que realiza la persona encarga de la bodega de productos terminados,
no satisface a la poblaciébn encuestada en un 86%, manifiestan que existe

muchas falencias que se evidencia en la bodega de productos terminados.

e Consideran que el inicio de una solucién, estaria en la realizacion de auditoria en
la bodega de productos terminado, para determinar puntualmente los errores y

omisiones que se estan dando en los procesos.

e Para realizar cambio que corregiran las falencias en el manejo de la bodega de
productos terminados, es evidente y se cuenta con el respaldo de 80% de los
encuestados, pero muy preocupante la desmotivacion de un 20%, que es un

porcentaje alto que podria entorpecer el proceso de cambio.

e Se deben actualizar las politicas y procedimientos que existen desde el inicio

del negocio, porque ya no satisfacen las necesidades actuales de la empresa.

e Se evidencia que un 84%, no se interese por la problemética de la bodega de

productos terminados.

e Un 92% que indican una carencia total de control en los procesos de la bodega
de productos terminados.

e Con un 52 % se establece que los productos no se almacenan debidamente en
la bodega lo que coadyuva al descontrol existentes, es importante establecer el

ordenamiento, clasificacion.

e EIl 76% nos indica que con la implementacion de politicas y procedimientos

mejoraria la calidad del servicio de la bodega.
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RECOMENDACIONES

Es preocupante que el 84%, no se interese por la problematica de la bodega de
productos terminados, es necesario realizar una investigacion profunda para

determinar las causas del desinterés del personal.

Implementar el manual de politicas y procedimiento para la bodega de productos
terminados, esto permitira establecer los controles internos, de los cuales

adolece la bodega y servira de base para la realizacion de las auditorias.

Elaborar un plan de capacitaciéon para todo el personal, para mejorar su

desempefio de las funciones que realiza.

80



BIBLIOGRAFIA

FRANKLIN benjamin, G. g. (2002). Organizacién y Métodos. Guayaquil: S.A. de C.V.
KELLOG graham. (2002). manuales administrativos. En G. g. FRANKLIN benjamin,
Organizacion y métodos (pag. 164). Guayaquil: S.A. de C.V.

CRUZ, C. J. (18 de Julio de 2010). Gerencia y Liderazgo Estrategico . Recuperado el 02 de
Octubre de 2012, de http://gerenciayliderazgoestrategico.blogspot.com/2010/07/el-inventario-y-

su-importancia-dentro.html#

CASTILLO douglas. (2006). Participacion politica. Recuperado el 04 de octubre de 2012,
http://sitiosescolares.miportal.edu.sv/12101/innovadores/sociales/Douglas/conceptodepolitica.ht

CASTRO angela. (03 de Mayo de 2009). Implementacion de un manual de procedimientos.
Implementacion de un manual de procedimientos tributarios para consultores financieros .

Guayaquil, Guayas, Ecuador.

FILCUN juan carlos. (01 de septiembre de 2009). conocimientos basicos de contabilidad.
Recuperado el 04 de octubre de 2012, de http://www.emagister.com/curso-conocimientos-

basicos-contabilidad/inventario
FRANKLIN benjamin, G. g. (2002). Organizacion y métodos. Guayaquil: S.A. de C.V.

GARCIA angela, P. j. (03 de Mayo de 2009). Implementacion de procedimientos contables.
Implementacion de procedimientos contables para la correcta elaboracion de estados

financieros en la empresa AXIOMACORP S.A. Guayaquil, Guayas, Ecuador.

KELLOG graham. (2002). manuales administrativos. En G. g. FRANKLIN benjamin,
Organizacion y métodos (pag. 164). Guayaquil: S.A. de C.V.

LAZO manuel, M. c. (03 de Mayo de 2009). Implementacién de las técnicas de analisis.
Implementacion de las técnicas de analisis y normas de Basilea para mejorar la calidad de
administracion de los riesgos de créditos en las entidades financieras . Guayaquil, Guayas,

Ecuador.

81



SANCHEZ winsthon, V. b. (03 de Mayo de 2008). Implementacion de un Sistema Financiero y
Contable. Implementacion de un Sistema Financiero y Contable en la Administracion del Area de

Salud No.29 Santa Elena . Guayaquil, Guayas, Ecuador.

SENPLADES. (2009). En Senplades, Plan nacional para el buen vivir (pags. 85-87). Quito:
SENPLADES.

SENPLADES. (2009). Mejorar la calidad de vida de la poblacion. En SENPLADES, Plan
nacional para el buen vivir (pags. 76-77). Guayaquil: SENPLADES.

THOMPSON. (04 de octubre de 2012). Promonegocios.net. Recuperado el Julio de 2009, de

http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/definicion-concepto-venta.htm

82



