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RESUMEN

El desarrollo de este trabajo se enfocd en el Analisis para el desarrollo de un manual de
politicas y procedimientos en Bodega General de CNEL del cantén Milagro, el problema
que se encontrd es que no existe un debido cumplimiento de las normas de control interno de
inventario y no se ejecutan a cabalidad los procedimientos de dichos manuales de politicas y
procedimientos, para lo cual se efectud un estudio a fondo para analizar las causas por las
cuales el area de bodega no cumple con estas normas y aplicaciones, utilizando método de la
observacidn, encuesta y entrevistas para conocer la realidad, se puede decir que los manuales
son herramientas administrativas que ayudan a optimizar los procedimientos de una empresa
y asi poder ejecutar las tareas con eficiencia y rapidez, de aqui parte nuestro concepto de que
toda empresa o institucion debe cumplir con la ejecucion de estos manuales, y que de esta
manera la empresa pueda mejorar los procesos de ingreso, egreso y almacenaje de materiales,
suministros, insumos e otros y asi obtener como resultado eficacia y eficiencia en la gestion
administrativa y asi disminuir la incorrecta administracién de materiales que ingresan y
egresan en el area y poder llevar un correcto y adecuado control interno dentro de la misma,
Es importante resaltar que CNEL-Milagro posee una sola bodega de suministros y materiales
para abastecer las necesidades que requieren los diferentes usuarios, por lo que su
funcionamiento referente a ingreso, egresos y almacenaje se debe fundamentar tedricamente
en el cumplimiento de los procesos de los mismos, de esta fundamentacion parte nuestra
propuesta de elaborar un plan de estrategia paraincrementar la rentabilidad y optimizacién de

los recursos de la empresa.

Palabras Clave: Manual, Bodega, Politicas y Procedimientos.
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ABSTRACT

The development of this work focused on the analysis for the development of a manual of
policies and procedures in Bodega General CNEL Canton Milagro, the problem encountered
is that there is no due compliance of internal control of inventory and not fully implemented
such procedures manual of policies and procedures , for which a study was conducted to
analyze thoroughly the causes why the storage area does not meet these standards and
applications, using method of observation , survey and interviews to know reality, we can say
that the manuals are administrative tools that help optimize the proceedings of a company and
to perform tasks quickly and efficiently , hence part of our concept that every business or
institution must meet implementation of these manuals , and so the company can improve the
processes of admission, discharge and storage of materials, supplies, and other inputs and
obtain as a result effectiveness and efficiency in the administration and thus reduce the
improper administration of incoming and outgoing materials in the area and to take proper
and adequate internal control within the same , it is noteworthy that CNEL - Miracle has one
warehouse supplies and materials to meet the needs required by different users , so operation
regarding income , expenses and storage should be based on theoretically compliance
processes them, this part merits our proposal to develop a strategy plan to increase

profitability and optimization of company resources

Key Board: Manual, Bodega, Policies and Procedures
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INTRODUCCION

Nuestras medidas de investigacion se expondran dentro del area de Bodega de la CNEL
Milagro, una de las principales herramientas de analisis es el mejoramiento de los procesos,
procedimientos y politicas cuyos resultados sean de gran importancia para el bienestar de la

institucion y la comunidad.

Se llevara a cabo el estudio y analisis de este proyecto con el propdésito de determinar y

obtener resultados de los procesos que se llevan a cabo en esta area.

La importancia de este tema de la bodega que en tiempos recientes posee una sola Bodega de
suministros y materiales para abastecer las necesidades que requieren los diferentes usuarios,
por lo que su funcionamiento referente a ingreso, egresos y almacenaje se debe fundamentar
tedricamente en el cumplimiento de los procesos de los mismos, reconociendo las labores y
capacitaciones dentro del personal que la labora en la misma, estos no son un elemento Unico,
sino mas bien un conjunto de elementos interrelacionados que como un objetivo comln estan

orientados a la permanencia y crecimiento de la organizacion.

Ahora en esta actualidad hablar de los procesos es definir y organizar una estructura
administrativa, para alcanzar satisfaccion en la bodega en que se desee aplicar.

Este analisis facilitara un enfoque mas directo hacia los objetivos existentes y satisfactorios en
la bodega, fortaleciendo sus procedimientos que van de la mano con actividades diariamente y
elaborando una guia de estrategia y politicas y asi obtener mejoras continuas dentro del

mismo Yy la cual seran ejecutadas.

Esta empresa mantiene una estable posicion financiera, sin embargo, las deficiencias
administrativas y operativas en el area de Bodega estan afectando el clima organizacional,
siendo uno de los elementos importantes para el desarrollo de toda empresa, es decir los
procesos Yy politicas en esta area no se estdn cumpliendo de manera adecuada, por
desconocimiento de los mismos, por lo tanto, se ha enfocado la realizacion de este proyecto
con el propdsito de cumplir con todas las normas, reglamentos, procedimientos para mejorar
la rentabilidad del area y alcanzar la productividad, a través del cumplimiento de un manual

de politicas y procedimientos.
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Se desarrolld cinco capitulos a través de una detallada informacién y andlisis para detectar
problemas y conocer las necesidades y requerimientos de esta &rea para que de esta manera

poder establecer soluciones.

Con respecto al Capitulo | establecimos los objetivos para proceder a determinar la
elaboracion de la guia de estrategias y politicas, los problemas, luego la justificacion por el
cual debe realizarse el manual, ademas el Capitulo Il el marco conceptual y marco tedrico que
permitieron el desarrollo de la investigacion. En el capitulo Il se encuentra el marco
metodoldgico, donde se han especificado los tipos y disefios de la investigacion, la poblacion
y muestra, los métodos y las técnicas. La tabulaciéon y traficacion de la informacion se
presenta en el Capitulo 1V, dando paso al analisis de los resultados y a la verificacion de las

hipétesis.

Finalmente el Capitulo V enfoco la propuesta de disefiar una guia de politicas y estrategias
para el cumplimiento de manuales de politicas y procedimientos, para el control de ingreso,
egreso, almacenamiento en la Bodega General de CNEL y contribuir al buen desarrollo de

esta area.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

EL sector eléctrico, es muy fundamental en el diario vivir de las empresas y los hogares por
ello, Ecuador cuenta con la Corporacion Eléctrica del Ecuador quien se encarga de generar y
trasmitir la electricidad, mientras Corporacion Nacional de Electricidad distribuye la

energia.

Hablar de Corporacion Nacional de Electricidad “CNEL EP”, la cual fue constituida en
Diciembre del 2008, al momento cuenta con 10 Unidades de negocios: Esmeraldas, Manabi,
Santa Elena, Milagro, Guayas, Los Rios, EL Oro, Bolivar, Santo Domingo y Sucumbios,
unidades de negocios que fueron fusionadas hace afios atras, porque, mantenian indicadores
de gestion mas bajos, por tal motivo su objetivo principal es revertir estos indicadores y
mejorar la situacion de las empresas agrupadas. Corporacion Nacional de Electricidad ofrece

servicio de distribucion eléctrica al 30% del mercado del Ecuador.

Entre las unidades regionales que abarca CNEL tenemos a Corporacion Nacional De
Electricidad Milagro administrada por el Sr. Rafael Pacheco Jara quien ha tenido una

trayectoria de 28 afios en el sector eléctrico.

Al visitar CNEL logramos conocer la Bodega General, donde se pudo observar que no se
cumple un manual de politicas y procedimientos por lo que los empleados que trabajan en
esta area por desconocimiento y por ende las funciones que realizan lo hacen por inercia, la

causa principal por el incumplimiento es debido a que no se les obligan, exigen a llevar a cabo
1



estos reglamentos debida a la falta de interés por parte de la gerencia que presume que todo va
bien, cuando no se ejecuta actividades que deberan estar escritas dentro del Manual por la
razon que desconocen del mismo por falta de Programas de capacitacion y adiestramiento
para el personal que trabaja en Bodegas; en todos los aspectos, teorico, practico, marco legal,

salud ocupacional, motivacion, y desarrollo personal y profesional.

Ademas no existe un buen control sobre el ingreso y egreso de los materiales de bodega,
debido a que en forma General en este Departamento de Bodegas hace falta personal
operativo y administrativo para poder desarrollar y cumplir todas las operaciones,
requerimiento, y tramites que se realizan a diario en esta oficina; y claro estd que por el
volumen de materiales que tenemos en custodia y el tamafio de las bodegas; se hace
imprescindible que se deleguen varios trabajos de control de egresos e ingresos para tener un
mejor control; que para esto es necesario contar con el recurso humano necesario para llevar a
cabo estas labores, de la misma manera que el area cumpla con las normas elementales de
seguridad, infraestructura y tecnologia sobre todo en el ingreso y salidas de materiales que se
los pueda monitorear para que no se presente problemas por incorrecto despacho o por

perdidas de los mismos.

Otro problema, es que, el personal que se encuentra laborando en el area no ha sido
capacitado en administracion de los materiales, por falta de un plan de capacitacion efectivo
y definido con claridad para esta Area en forma especifica, y por falta de coordinacion del
Jefe Superior siendo de gran importancia y de mayor necesidad para los empleados para que
de esta manera desempefien con mayor eficiencia y eficacia sus labores, por cuanto se debera
prestar mucha atencion a estas necesidades; por cuanto estamos hablando de que en el area de
Bodega se maneja el dinero en especies o por decirlo mejor; el capital fisico de la
Corporacion.

Unos de los inconvenientes es la falta de actualizacion, realimentacion y validacion de los
formatos, procesos y requerimientos necesarios en cada operacion, utilizados para el ingreso
y egreso de materiales que a falta de reglamentos y procedimientos definidos y dispuestos
estrictamente por Oficina Matriz no se ha llevado a cabo una debida actualizacion, a pesar de
que en el dia a dia; los movimientos que se ejecutan en bodega requieren de algin cambio,

mejora o eliminacion; ya sea de pasos a seguir, documentos solicitados, firmas requeridas y



demas reglamentaciones que se presentan de acuerdo a cada transaccion realizada, por esa

razén es un problema la falta de actualizacion.

Segun las investigaciones el area de Bodega no satisface el almacenaje de los materiales,
debido a que dia a dia ingresan materiales, repuestos, suministros, herramientas, equipos, etc.
de compras corporativas y se ven muy ajustados en cuanto a los espacios fisicos disponibles,
lo que ocasiona una incorrecta administracion de los mismos, por falta de inversién
econdémica en adecentar o construir bodegas modernas, que cumplan con los mas altos
estandares en seguridad y espacios fisicos apropiados para conservacion y almacenaje de todo
tipo de material.

El incorrecto almacenaje afecta en el sentido de que hay materiales que por su naturaleza
necesitan y requieren de un cuidado o almacenaje especial, es decir; bajo techo, en sitios
planos o que no estén expuestos a temperaturas muy elevadas, etc., estas normativas estan
expuestas en los manuales de politicas y procedimientos, que se deben aplicar en lo fisico en
el momento de seleccionar el espacio fisico y condiciones de custodia para los diferentes
materiales, de tal manera si no se cumple con las reglamentaciones debidas podria ocasionar

dafios, pérdidas o bajas en el nivel de cada material.

El manual de procedimientos y politicas no ha sido expuesto e informado de parte de los
encargados de elaborar estas politicas, reglamentaciones, y manuales para este caso Oficina
Matriz es la encargada de promover y brindar una adecuada y efectiva difusion de estas

reglamentaciones para ser cumplidas por todo el personal que colabora en bodegas.

La incorrecta administracion de materiales que ingresan y egresan del area de Bodega afecta
de manera general en los Estados Financieros en el sentido de que este error suele presentarse
por falta de espacios fisicos, por la constante recepcion de materiales, esto provoca que ciertos
materiales nuevos estén mezclados con materiales usados, es decir que al momento de realizar
el inventario suele presentarle errores por no saber diferenciar entre materiales nuevos,
usados, y en mal estado, y tienden a confundirse lo que ocasiona diferencias y valores no
reales no consistentes al momento de generar el Balance Mensual o cierre de periodo
contable; al no dejar bien definido via sistemas o de forma manual, por lo que no relejaria un
correcto saldo contable la cuenta de inventario, y la administracion esta recibiendo

informacion errénea respecto a los bienes que posee la empresa almacenados en su bodega.



Por ello si esta realidad no se considera, podra causar muchos inconvenientes al area a los
Estados Financieros de la compafiia en general, el no controlar de manera correcta los
materiales puede causar pérdidas, falencias en el control interno originando bajos

rendimientos.

1.1.2 Delimitacion del Problema
Pais: ECUADOR

Region: COSTA

Provincia: GUAYAS.

Canton: MILAGRO

Sector: Publico

Espacio: CNEL Milagro

Area: Bodega

Tiempo: 2013-2014

Campo: Inventario

1.1.1 Formulacion del Problema

¢Como afecta en el almacenaje de los materiales de bodega, el incumplimiento del manual de
politicas y procedimientos para el control de ingresos y egresos de los items de la Bodega
General de CNEL del Canton Milagro provincia del Guayas?

1.1.2 Sistematizacion del Problema

¢Como afecta en la toma de inventario, el desconocimiento de las funciones que deben

realizar los empleados del area de bodega de CNEL del Cantén Milagro?

¢ Coémo afecta en los Estados Financieros de CNEL, la incorrecta administracion de los

materiales que ingresan y egresan del area de Bodega?

¢Como incide la falta de actualizacidon de formatos, en los procesos de ingresos y egresos de

los materiales de bodega?



¢De qué manera afecta, la falta de espacios fisicos para el almacenaje de los materiales de
bodega de CNEL del Cantén Milagro?

1.1.3. Determinacion del Tema
Analizar como afecta en el almacenaje de los materiales de bodega, el no cumplimiento del
manual de politicas y procedimientos para el control de ingresos y egresos de los items de la

Bodega General de CNEL del Canton Milagro provincia del Guayas

1.2. OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General
Analizar las causas por las cuales el area de bodega incumple con el manual de politicas y
procedimientos, de CNEL del Cantdon Milagro, utilizando método de la observacion,

encuesta 'y entrevistas para conocer la realidad.

1.2.2 Objetivos Especificos

e ldentificar porque no existe un buen control sobre el ingreso y egresos de los

materiales del area.

e Definir los motivos por el cual el personal del area no ha sido capacitado para la

administracion de materiales.

e Determinar la incorrecta administracion de los materiales que ingresan y egresan en el

area.

e Conocer las razones por las cuales los formatos que se utilizan en el area no han sido

actualizados, y porque no cuentan con loes espacios fisicos necesarios.

1.3. Justificacion de la Investigacion

La investigacion se origina en la observacion que se pudo realizar al visitar las instalaciones
de la empresa e ir conociendo el funcionamiento de cada area, alli se pudo observar el
incumplimiento del manual de politicas y procedimientos en el area de bodega y como
consecuencia de ello se tienen algunos inconvenientes relacionados con la falta de
capacitacion al personal del area, desconocimiento de las funciones de cada empleado,
incorrecta administracién de los materiales y la falta de actualizacion a los formatos que se

utilizan en el area.



Por lo que se tomd la decisién de usar encuestas que vayan dirigidas al personal que guarda
relacion con el area y a los directivos que con su criterio nos puedan ayudar a fortalecer

nuestro pensar para buscar una propuesta 6ptima para el inconveniente.

Para ello se podria mejorar con un estudio sobre la necesidad de contar con una guia de
politicas y estrategias que ayude que el empleado se haga responsable sobre las funciones que

le competen y ademaés facilite el control sobre los empleados.

De esta manera estaremos aportando al mejoramiento y desenvolvimiento de los procesos

del &rea de bodega de CNEL del cantdon Milagro.



CAPITULO 11

MARCO REFERENCIAL
2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Historicos

El 16 de enero de 2009, se constituyd la CNEL, siendo su primer Gerente General el Ing.
Eduardo Barredo Heinert, luego tomaron la posta los ingenieros Patricio Villavicencio
Gonzalez, Bernardo Henriques Escala, Francisco Castell6 Leon y Tito Torres Sarmiento, que

se encuentra en funciones desde el 8 de septiembre de 2011.

Durante estos cuatro afios de loable labor, de todos quienes hacemos la Corporacion, CNEL
ha mostrado, al MICSE, MEER, CONELEC, Entidades de Control y a la sociedad a la que
presta sus servicios, un continuo mejoramiento de sus principales indicadores empresariales,
pudiendo decirse, con razonada objetividad, que su situacion y evolucién financiera asegura

un futuro promisorio.

No podemos olvidar datos que mostraban el estado complejo y comprometido en el que se
encontraba esta institucion a inicios del afio 2009, como son: pérdidas de energia eléctrica
superiores al 30%, niveles de recaudacion algo mayor al 84% y una calidad de servicio

deficiente.

A 4 afios de creacion, es importante reconocer los esfuerzos que hemos realizado: directivos,
funcionarios y trabajadores, que apoyados por una importante gestion ministerial y de
Gobierno, ha permitido que ahora en lo técnico: las pérdidas se hayan reducido al 20% y los
ciudadanos perciban una mejor calidad de servicio; en lo comercial: que los niveles de
recaudacion superen el 98%, no se presten nuevos servicios sin la instalacion previa de un

sistema de medicion; en lo financiero: hemos pasado de pérdidas habituales al término de los



ejercicios econdmicos, a obtener utilidades anuales, lo que para el Estado ecuatoriano le ha
significado un gran beneficio, pues se ha duplicado el patrimonio de la Corporacion.

El apoyo del Gobierno Nacional y los lineamientos del Ministerio Coordinador de Sectores
Estratégicos asi como del Ministerio de Electricidad y Energia Renovable, han sido
fundamentales para el cambio dado, junto con una inversion cercana a los 400 millones de
dolares, lo que ha permitido la construccion de 30 subestaciones, 230 km de lineas de
subtransmision, 6.000 km de redes de distribucion, la instalacion de méas de 800.000

medidores de energia eléctrica, entre otras obras ejecutadas.

Ademas, hoy se esta trabajando en actividades y procesos como la actualizacion de su Plan
Estratégico, dotacion de herramientas tecnolégicas, contratacion de servicios, implantacion de
un sistema de gestion de calidad, construccion prioritaria de infraestructura eléctrica critica;
generacion de politicas de mayor y mejor control del gasto e inversiones, todo esto con el fin
de atender los requerimientos cada vez mas exigentes de nuestros clientes asi como sus
necesidades tradicionalmente insatisfechas, bajo un principio de servicio al cliente de elevado
grado de calidez y calidad, con la participacion de un Talento Humano capacitado y
comprometido, por medio de la puesta en marcha de un nuevo modelo de gestion y
organizacion; y, la vision de potenciar y empoderar la marca “CNEL” en la sociedad a la que

nos debemos.

El futuro es maravilloso, trabajamos para ser la mejor empresa del pais, las oportunidades
estan alli, vamos a tomarlas y aprovecharlas en beneficio de nuestros clientes y del
crecimiento del pais. Queremos ser coherentes en esta linea, al comprender el sentido de las
palabras del Sr. Dr. Esteban Albornoz Vintimilla, Ministro de Electricidad y Energia

Renovable, de que “El agua es a la vida, lo que la energia es al desarrollo”.

2.1.2 Antecedentes Referenciales

Referencia 1:

Titulo:

REESTRUCTURACION - ACTUALIZACION DE LOS CONTROLES INTERNOS DEL
AREA DE BODEGA DE LA EMPRESA DIPOR S.A.

Autor:

Llerena Erazo, Estefania B

Chacon Puga, Maria J.

Fecha de publicacion:



28-Nov-2013

Resumen:

El proyecto de estudio de los controles internos del area de bodega de la empresa DIPOR SA,
afio 2013 ubicada en el canton Milagro y su incidencia en los faltantes de mercaderia. Se
investigd sobre las actividades de controles existentes, los puntos criticos y de maés
informacion importante que crea un parametro revelador de la situacion actual de la empresa.
Dando origen al problema que conlleva “;De qué manera los controles internos del area de
Bodega inciden en los faltantes de mercaderia? Obteniendo un resultado por medio de
encuestas al personal de la empresa y entrevista al Gerente. Su propdsito principal es la
Reestructuracion y actualizacion de controles internos del Area de Bodega para que brinde a
la compafiia una herramienta de fortalecimiento del area, disefiando el organigrama del area
de bodega, mejorando las segregaciones de funciones del personal. Luego de la capacitacion y
entrega de los manuales correspondientes dentro de la Empresa DIPOR SA en el éarea de
bodega, se genera el seguimiento, el cual consiste en revisiones periddicas en comprobar si
estdn poniendo en préactica lo capacitado y si el Jefe de Bodega estd cumpliendo con sus
actividades dentro del area. Dentro de los beneficios obtenidos con la reestructuracion del
organigrama Yy descripcion de funciones con el actual personal de bodega se pueden
mencionar, que el resultado a obtener seria de, existencias de inventarios reales, personal
satisfecho de su trabajo, entrega de productos sin inconvenientes al cliente, obteniendo todo

estos beneficios aumentara la productividad y eficiencia de la empresa.*

Al comprometer a los subordinados en el cumplimiento de sus actividades se lograra un buen
desenvolvimiento del manual de politicas y procedimientos ya que cada uno mejorara su

desempefio laboral y asi la organizacion y area aportara a un mayor rendimiento.

Referencia 2:

Titulo:Reestructuracion de un Control Interno de Inventario en el proceso de recepcion,
almacenamiento y despacho de mercaderia de la compafiia Rio Guayas S.A.

Autor:Lozano Moreno Eva del Pilar, Moreno Hidalgo John Freddy

“El Control Interno comprende el conjunto de reglas, principios y medidas, desarrolladas

dentro de una empresa que permiten salvaguardas los bienes, contar con informacion

1Reestructuracic’)n - Actualizacion De Los Controles Internos Del Area De Bodega De La Empresa Dipor S.A.

URI: http://hdl.handle.net/123456789/1821



confiable y veraz, cumplir con las politicas establecidas por la administracion y mejorar el
desempefio en las operaciones, es decir que el control interno del inventario es el plan de
organizacion, la asignacion de funciones, el disefio de cuentas e informes y todas las medidas
y métodos adoptados por una empresa para proteger sus inventarios. En atencion a la gran
relevancia que tiene el inventario dentro de las empresas comerciales y a la necesidad de una
adecuada administracion para evitar faltantes, deterioro y robo de inventario, hemos visto la
necesidad de que las politicas y procedimientos de la compafia Rio Guayas S.A. sean
actualizadas y reestructurados los controles internos en lo que se relaciona a los procesos que
se manejan en una bodega, sistematizacion de procesos, descripcion de funciones,
capacitacion, etc. Este cambio generard un mayor grado de confianza, tanto a la
administracion como al personal que maneja los procesos de recepcion, almacenamiento y
despacho, ademas permitira que los procesos fluyan normalmente permitiendo que se de una
mayor eficiencia en las diferentes areas que se maneja dentro de una bodega. Este proyecto
describe como se estableceran los criterios normativos de caracter practico que permitiran a
Rio Guayas S.A. una eficiente administracion y control del inventario, lo cual mejorara la
productividad, ayudara a la prevenciéon y deteccion de irregularidades, optimizando los
procesos de almacenamiento, registro y control del inventario, logrando que la empresa pueda

. .. .. s 2
cumplir con los objetivos trazados por la administracion.”

Con lo escrito por los autores en lineas anteriores vemos la importancia del control interno en
la organizacion ya que ayuda a detectar cualquier tipo de anomalia que exista en el inventario
ya que esa es el area que mas se ve afectada con los fraudes porque es la que mayor rotacion
tiene, es asi que mejorara la fluctuacion de lo es ingresos, egreso y almacenaje.

Referencia 3:

Titulo: DISENO DE POLITICAS Y MANUALES DE FUNCIONES PARA LA
SOCIEDAD DE AGROSERVICIOS “LA CASA DEL ARROCERO” UBICADA EN EL
CANTON SAN JACINTO DE YAGUA

Autor:

ARREAGA SALVATIERRA, ROSALINDA DEL PILAR

ASTUDILLO ALVARADO, DIANA VANESSA

Fecha de publicacion: 9-Dec-2013

’Reestructuracion de un Control Interno de Inventario en el proceso de recepcion, almacenamiento y despacho
de mercaderia de la compafiia Rio Guayas S.A.
URI:  http://hdl.handle.net/123456789/631
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Resumen:

La presente investigacion ha sido realizada en la Sociedad de Agroservicios “La casa del
Arrocero” ubicada en el cantén San Jacinto de Yaguachi, en la cual mediante observacion se
pudo detectar la existencia de una serie de falencias en lo que respecta a la falta de efectividad
en el éptimo desempefio del personal que labora de la compafiia, dichas falencias han sido
ocasionadas por la desorganizaciéon estructural dentro de la misma, lo cual trae consigo
incidencias en la eficiencia y eficacia de las actividades correspondientes a realizar por cada
uno del personal que integra esta Sociedad.’

Referencia 4:

Titulo:

IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE INVENTARIO EN LA DISTRIBUIDORA DE
PINTURAS “COMERCIAL MONTERO” EN EL ANO 2011.

Autor: MONTERO PACHECO, RODOLFO RAMON

CALASANZ BAYAS, CARLOS DAVID

Fecha de publicacion: 11-Apr-2013

Resumen:

Comercial Montero, una empresa relacionada a la venta de distribucion de pinturas
domésticas y automotrices, negocio que inici6 sus servicios en el afio 2004. El objetivo de
esta investigacion es reestructurar los actuales costos de bodegaje y almacenaje que utiliza la
distribuidora Montero, implementando sistemas de inventario para empresas
comercializadoras. Dentro de la esta tesis se lograra equiparar visiblemente la metodologia
ejecutada para el control de inventarios de la empresa, asi como las restricciones encontradas
durante su elaboracion. Este estudio incluye: analisis de espacio en bodegas de materiales,
analisis de niveles de inventario y stock de seguridad de materiales de rapido
aprovisionamiento, revisién de politicas de inventario y de clasificacion ABC. Mediante este
estudio se obtendra la informacion necesaria para identificar oportunidades de mejoras del
actual sistema de inventario. Todo esto se realizard haciendo uso de las técnicas para la
Administracion de Sistemas de Inventarios y un analisis costo-beneficio. Una vez obtenida
toda esta informacion se evalu6 el modelo propuesto con el modelo actualmente utilizado,
encontrado asi las principales conclusiones acerca de esta tesis. El sistema estad encaminado a

las empresas comercializadoras de pequefia y mediana capacidad, es una herramienta que

*DISENO DE POLITICAS Y MANUALES DE FUNCIONES PARA LA SOCIEDAD DE AGROSERVICIOS “LA CASA DEL
ARROCERO” UBICADA EN EL CANTON SAN JACINTO DE YAGUACHI.
http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/1893
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permite a los vendedores y a los encargados de logistica, ingresar a la informacion de la
empresa de manera répida, confiable y eficaz. Posteriormente se mostraran la propuesta de
solucion a los problemas asimilados en un previo estudio, para optimizar las politicas del
sistema actual de inventarios, con el fin de conseguir reduccion de niveles de inventario,
disminucion del costo y eficaz utilizacion de espacios; las cuales seran planteadas a la
Administracién de la empresa analizada para su subsecuente aplicacion.”

Referencia 5:

Titulo:

“IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO QUE ASEGURE EL
ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
MANEJO DE INVENTARIO DE MATERIALES DE UNA DE LAS BODEGAS DE LA
EMPRESA LOGISTICA BANANERA LOGBAN S.A. EN EL CANTON DURAN”

Autor:

Lage Sanunga, Elvia Elizabeth

Gualpa Correa, Jhonny Lenin

Fecha de publicacion: 28-Nov-2013

Resumen:

El desarrollo de este trabajo se enfoco en el incumplimiento de las politicas y procedimientos,
abastecimiento y control en el inventario de los materiales de la empresa LOGBAN, para lo
cual se efectué un estudio exhaustivo donde se determind las causas que originaron la
problematica, para lo cual se aplico una encuesta al talento humano de la bodega de
LOGBAN, donde se conocié que el personal no cumple con las politicas del area antes
mencionada, esto ha provocado que se presencie un escaso inventario, no pudiendo cubrir con
la alta demanda, generando una insatisfaccion de los clientes. Motivo por el cual se propuso la
“Implementacion de un Modelo de Control Interno en la Bodega de la empresa LOGBAN
S.A.”, esta propuesta propone un modelo de control interno a presentarse acorde a la
necesidad de la bodega, el cual se socializara a través de un responsable del area de bodega,
quien sera la persona idonea para controlar proceso dentro de esta area. Ademas se elaboraron
las respectivas matrices de control para realizar las diferentes actividades que conlleven al
buen funcionamiento del area de bodega. Como complemento de la propuesta se ha

desarrollado un plan de emergencia y un ambiental que ayude a sobrellevar algin

*IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE INVENTARIO EN LA DISTRIBUIDORA DE PINTURAS “COMERCIAL
MONTERO” EN EL ANO 2011.
http://hdl.handle.net/123456789/1136
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acontecimiento dentro del area objeto de estudio, asi mismo que el personal pueda contar con
una guia para evitar de esta forma accidentes y enfermedades y proteger la salud y seguridad
humana dentro del trabajo.’

Referencia 6:

Titulo:

EVALUACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DEL AREA DE BODEGA PARA
MEJORAR LA FUNCIONABILIDAD DE LA CADENA DE ABASTECIMIENTO EN LA
EMPRESA DEVIES CORP. S.A., ANO 2012 — 2013

Autor:

Marichale Acosta, Fernanda E.

Pefiaherrera Veloz, Henry L.

Fecha de publicacion: 21-Nov-2013

Resumen:

El propdsito de este proyecto es que Devies Corp. S.A. por la gran importancia que representa
dentro del sector, pueda mejorar su Cadena de abastecimiento por medio de politicas que
favorezcan el proceso dentro de las areas involucradas como son Bodega, compras y
distribucidn; para asi obtener mejores resultados en la funcionabilidad del negocio; puesto que
se obtendran multiples beneficios tales como eficiencia del negocio, optimizacion del tiempo
de recepcion y despacho de mercaderias y satisfaccion de los clientes; siendo este Gltimo uno
de los factores mas importantes puesto que los clientes son la razén de toda empresa o
microempresa; no podrian existir sin ellos. De hecho, son los que aportan a los ingresos y a

consecuencia las ganancias dependen de ellos.®

>“IMPLEMENTACION DE UN MODELO DE CONTROL INTERNO QUE ASEGURE EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE
LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE INVENTARIO DE MATERIALES DE UNA DE LAS BODEGAS DE
LA EMPRESA LOGISTICA BANANERA LOGBAN S.A. EN EL CANTON
DURAN”http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/1841
®EVALUACION DE LAS POLITICAS INTERNAS DEL AREA DE BODEGA PARA MEJORAR LA FUNCIONABILIDAD DE LA
CADENA DE ABASTECIMIENTO EN LA EMPRESA DEVIES CORP. S.A., ANO 2012 — 2013
http://hdl.handle.net/123456789/1776
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Referencia 7:

Titulo:

ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO EN EL AREA DE INVENTARIOS DE PRIME TIME
COMUNICACIONES CIA LTDA

Autor:

Llerena Lozada, Karla Ambara

Velastegui Cedefio, Karina Maricela

Palabras clave:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTROL INTERNO EN EL AREA DE INVENTARIOS

Fecha de publicacion: 11-Apr-2013

Resumen:

La compafiia PRIMETIME COMUNICACIONES CIA. LTDA, cuenta con una amplia
mercaderia para la venta, dentro de sus 4 sucursales, esto origind un descontrol en sus
inventarios, causando problemas de pérdidas de equipos, desconocimiento de cantidades de
maximos y minimos en el stock, informacion desactualizada a la gerencia, esto nos llevo al
disefio de un Manual de Politicas Procedimiento de Control Interno en el &rea de inventarios,
enfocado en el informe COSO y las normas internacionales de contabilidad NIC 2
Inventarios, la implementacidén de este manual mejorara las tareas y funciones del area de
inventarios de la empresa y mermara las pérdidas de los locales, se podra obtener beneficios
como reportes gerenciales, toma fisicas confiables y una cartera de producto actualizada.

"ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN EL AREA DE
INVENTARIOS DE PRIME TIME COMUNICACIONES CIA LTDA
http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/1128
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Referencia 8:

Titulo:

Disefio De Los Controles Internos Para El Area De Bodega Y Farmacia (Recepcion,
Abastecimiento Y Administracion Del Inventario De Presentacion Farmacoldgica) Del
Hospital Del IESS De Duréan, Para Contribuir A La Disminucién de la Pérdida y Deterioro de
los Farmacos.

Autor:

Tapia Candelario, Ximena Estefania

Mosquera Ugarte, Ronny Cristhian

Fecha de publicacion: 27-Nov-2013

Resumen:

La investigacion sobre el Estudio del sistema de recepcion, abastecimiento y administracion
de inventarios de presentacion farmacoldgica del Hospital IESS de Duran y su incidencia en
la pérdida y deterioro de los mismos, afio 2012, se ha desarrollado buscando un ordenamiento
que permita detectar el porqué de este problema y cuéles son los factores que lo originan a fin
de contribuir con una mejor calidad de servicio en el Hospital.El capitulo | contiene la
formulacion del problema, este consiste en ¢De qué manera afectan los controles internos del
sistema de recepcion, abastecimiento y administracion a la pérdida y deterioro de inventarios
de presentacion farmacoldgica del Hospital del IESS de Durdn?, ademas se presentan los
subproblemas. Los antecedentes referenciales e historicos se encuentran en el Capitulo Il
junto con la fundamentacion tedrica, las hipétesis y Operacionalizacion de las variables.En el
capitulo 111 se encuentra el marco metodolégico, donde se han especificado los tipos y disefios
de la investigacion, la poblacion y muestra, los métodos y las técnicas y la propuesta de
procesamiento estadistico de la informacién. La tabulacion y graficacion de la informacion se
presenta en el Capitulo IV, dando paso a la lectura interpretativa y analisis de los resultados
que permitieron la verificacion de las hipdtesis.La propuesta se encuentra en el Capitulo V,
esta consiste en el Disefio de los Controles Internos para el area de Bodega y Farmacia
(recepcidn, abastecimiento y administracion del inventario de presentacién farmacoldgica) del
Hospital del IESS de Duran, para contribuir a la diminucion de la pérdida y deterioro de los

farmacos, se presentan los procedimientos con sus politicas y alcance, sefialando los
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responsables de las tareas y especificando el impacto que se generard junto con los
lineamientos de evaluacion.®

Referencia 9:

Titulo:

IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO EN EL AREA INVENTARIO DE
PRODUMAR S.A. DEL CANTON DURAN PROVINCIA DEL GUAYAS

Autor:

LARA CARVAJAL, ANDREA PAOLA

GULLQUI VALAREZO, NANCY ELIZABETH

Fecha de publicacion: 12-Dec-2013

Resumen:

La Division Acuicola de Produmar S.A. cuenta dentro de su organico funcional con un
departamento de compra este posee una bodega de materiales y repuestos agricola, en donde
su sistema de control de inventario esta desactualizado, llevando sus registro de entradas y
salidas de forma manual en hojas de célculo del sistema de Microsoft Excel, sistema
inadecuado para este tipo de empresas ya que permite muchas falencia en la necesidad de
control debido a la magnitud del prejuicio que este podria ocasionar, reflejandose en pérdidas
econdmicas para la empresa. La falta de control y manejo inadecuado en bodega, ha
provocado que ciertos productos se vean afectados, dafiados, se hagan inclusive
requerimientos por parte del area de compras de productos ya existentes. Otra problematica
encontrada en Bodega es la falta de comunicacion interdepartamental, generando que la
informacion no sea confiable, y llegue de forma tardia los requerimientos o pedidos. Esto
evidencia una vez més la falta de control es un problema en los inventarios de bodega de la
empresa PRODUMAR S.A. Su mayor beneficio radicaria en contar con una bodega ordenada,
sistematizada, que permitira utilizar informes adecuados como comprobantes de ingresos y
egresos reenumerados automaticamente y el mismo permita que se distribuyan en el local,
evitando la compra de material de poca demanda y surtiendo de forma oportuna con la

mercancia mas vendida cumpliendo con las necesidades de los clientes. Los controles internos

®Disefio De Los Controles Internos Para El Area De Bodega Y Farmacia (Recepcién, Abastecimiento Y
Administracion Del Inventario De Presentacion Farmacolodgica) Del Hospital Del less De Durdn, Para Contribuir A
La Disminucién de la Pérdida y Deterioro de los Farmacos
.http://hdl.handle.net/123456789/1800
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permiten reducir perdidas sustanciales, valorar el stock mediante reportes de faltantes y
sobrantes generando registros contables confiables y seguros para la gerencia.’

2.1.3 Fundamentacion

Fundamentacion Sociologica: “Es una ciencia, en la que su campo de reflexién, estudio, y
debate, busca un conocimiento sobre la sociedad, o mas bien sobre “lo social”, se investiga la
sociedad como un todo, en su totalidad. Una totalidad objetiva, pero una totalidad social que
no depende ni de nuestra conciencia ni de nuestra voluntad. A la Sociologia le interesan los
condicionamientos e impactos sociales de todo lo que se siente, se cree, se hace y trata de
explicar, prever, y evaluar las estructuras sociales que se forman, cémo funcionan esas
estructuras, asi como la dindmica, los cambios, y las tendencias de la sociedad con sus
respectivos metodos de investigacion.

Surge con el filésofo Augusto Comte (1798-1857), de origen francés padre de la sociologia
que desde finales del XIX decia que la Sociologia es la verdadera ciencia sobre la sociedad,
dando al traste con las teorias utopicas de como debe ser la sociedad y no de cémo realmente
es.

Para Emile Durkheim (1858-1917), otro clasico de la Sociologia, ella constituye una ciencia
que estudia los hechos sociales como cosas independientes del hombre como su manera de
pensar, sentir, actuar y que ejercen una influencia decisiva en él. Entre los hechos sociales
que estudio Durkheim estan, la vida religiosa, la educacion, el idioma, los movimientos de la

poblacion, entre otras.

Fundamentacion psicologica: Tras el nacimiento de la psicologia como ciencia (Wundt),
comienza a surgir diferentes escuelas que tratan de dar explicaciones a una misma cuestion
usando distintos planteamientos tedricos y metodoldgicos. El fin Gltimo es describir la
conducta humana, con el comportamiento del hombre, el porqué de sus actos, su personalidad,
sus necesidades, sus motivaciones y sus sentimientos en definitiva, descifrar el complejo de la

mente humana.

A continuacion estudiaremos brevemente las aportaciones de las principales escuelas de la

psicologia.

*IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO EN EL AREA INVENTARIO DE PRODUMAR S.A. DEL CANTON DURAN
PROVINCIA DEL GUAYAS
http://repositorio.unemi.edu.ec/handle/123456789/1989
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Estructuralismo: Sus maximos representantes son Wundt (1867-1927) y sus discipulos
Titchener, su estudio se basa en la estructura de la conciencia, cuyos componentes
elementales son las imagenes, los sentimientos y las sensaciones esto se conseguird por el
método de la observacion de uno mismo, por la cual se puede describir la experiencia

consciente.

Funcionalismo: Representado por W. James (1842-1910) se preocupaba de investigar por
qué se reaccionaba de una manera determinada, centrandose asi en la finalidad de los procesos
mentales. Si el estructuralismo estudiaba la estructura de la mente el funcionalismo estudiaba
su funcion, la conclusion a que se llegaba es que el fin de la conducta humana es la adaptacion

al medio ambiente.

Conductismo: J. B. Watson (1878-1958) escuela que se centra en la conducta o lo que es
mismo, en lo observable. Afirma que el ser humano es el resultado de condicionamientos y su
conducta puede reducirse a cadenas de asociaciones de estimulo-respuesta, asi se aprende a

través de la experiencia y el ambiente juega un papel muy importante en este aprendizaje.

Gestalt: El representante maximo de esta escuela fue M. Wertheimer (1880-1943) fue
llamado psicologia de la forma, y se basaba en el postulado de que “El todo no es igual a la
suma de las partes”, es decir, el organismo es un conjunto de elementos que combinan entre si
forman mucho mas que un simple cuerpo. Cuando varios elementos se combinan entre si el

resultado es mucho méas que la suma de esos elementos.

Psicoanalisis: El psicoanalisis surge cuando Sigmund Freud (1856-1939) intenta explicar los

procesos mentales inconscientes que determinan la conducta, la personalidad y sus patologias.

Humanismo: Representado por Abraham Maslow (1908-1970) y Carl Rogers (1902-1987),
siendo representativo de esta escuela también Gordon Allport y Erich Fromm.

Para Maslow, el ser humano se siente desarrollado en el momento en que sus necesidades
estdn descubiertas, empezando por las mas basicas, como comer, dormir hasta las
emocionales o afectivas y de autorrealizacion. Establecido una escala piramidal graduando en
orden estas necesidades, Autorrealizacion, Autoestima, amor y pertenencia, seguridad y
necesidades Fisioldgicas. Segun €l para tener cubiertas todas las necesidades superiores,
habrian de estar resueltas las inmediatamente inferiores. Las dos primeras hacen referencia a
las necesidades fisicas y las tres ultimas necesidades psiquicas.
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Cognitiva: Jean Piaget es el autor mas reconocido de esta escuela (1896-1980), si para el
conductismo, la conducta humana se basaba en reacciones estimulos-respuestas, para la
escuela cognitiva la persona es algo mas que una simple respuesta, se resumirad en una
reaccion estimulo-organismo-respuesta. Asi, entre el estimulo y la respuesta que se emite

existe un proceso mental que da lugar a uno u otro comportamiento.

La psicologia se encarga del estudio del alma, siendo considerada como la disciplina
dependiente de la filosofia con el pasar del tiempo se han realizado otros estudio de la
psicologia con muchas aportaciones de muchos autores, actualmente la psicologia se puede
entender como la ciencia que estudia el comportamiento y los procesos mentales del ser

humano con el fin de relatar, deducir, anunciar y controlar la conducta del ser humano.

Existen una serie de subdisciplinas de la psicologia, se puede hacer una distincion basica para
mayor facilidad, tenemos la psicologia Basica que trata fundamentalmente al comportamiento
humano, sus diferentes procesos mentales y su conducta, y la Psicologia aplicada da la
aplicacion préctica estos conocimientos, es decir, darles utilidad con el fin de buscar
soluciones a los conflictos y problemas del ser humano. (Fernando & GARCIA GAMIZ,
2012)*

Por las aportaciones dadas por los diferentes autores de la escuela de psicologia nos damos
cuenta que es parte integral del ser humano ya que estudia el nivel de comportamiento, sus
actitudes, sus emociones, su manera de integrarse a la sociedad, su personalidad, con el pasar
del tiempo ha ido evolucionando estas escuelas pero llegando a una conclusién en comun que
el hombre esta dotado de necesidades que deberan ser suplidas fisicas como mentalmente para
su autorrealizacion con el fin de buscar soluciones a sus problemas y la adaptabilidad del

hombre en el medio ambiente controlando la conducta humana.

Fundamentacién Andragogia:

“Malcolm S. Knowles, (1913-1997) es considerado como el padre de Educacion
de Adultos. Introdujo la Teoria de Andragogia como el arte y la ciencia de ayudar
a adultos a aprender. Consideraba que los adultos necesitan ser participantes
activos en su propio aprendizaje. Knowles expresaba que los adultos aprenden de

manera diferente a los nifios y que los entrenadores en su rol de facilitadores del

10 ATIENZA MARTINEZ, Juan Fernando, GARCIA GAMIZ, Mari Luz: Promocién de la Salud, pp. 122-123.
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aprendizaje deberian usar un proceso diferente para facilitar este aprendizaje”.

(ANDRAGOGIA, 2010)"

“Los principios mas conocidos de la Andragogia

Los adultos se motivan en torno a necesidades y centro de interés

El modo de aprendizaje adulto estd centrado sobre la realidad por lo que la educacion
se ha de construir no sobre temas sino sobre situaciones.

La experiencia es el factor mas importante de aprendizaje. Se debe analizar la
experiencia y construir a partir de ella el aprendizaje.

Los adultos aspiran a autodeterminarse. Las relaciones a establecer en el proceso
deben ser comunicativas y bidireccionales.

Las diferencias de personalidad se incrementan con la edad por tanto hay que

diferenciar estilos, duracion, ritmos de aprendizajes.

Los principios de la Andragogia propuestos por Knowles en 1982 su libro el estudio auto

dirigido se basa en las distintas posibilidades y recursos que un nifio y un adulto tienen para

dirigir sus aprendizajes.

Caracteristicas del aprendizaje adulto segun la Andragogia

Para la Andragogia son muchas las caracteristicas que diferencian a los adultos de los jovenes

entre las mas importantes podemos destacar las siguientes:

La necesidad de saber.- los adultos necesitan saber que han de aprender una cosa
antes de emprender un proceso de formacion. Un primer paso es la toma de conciencia
qgue un adulto exige sobre la utilidad que va aprender a un adulto no le vale ir a
estudiar porque le toca por edad. Va libremente y quiere saber donde se mete y para
qué.

El autoconcepto adulto es distinto del adolescente.- los adultos se consideran
responsables de sus decisiones en la vida. Tienen necesidad psicoldgica de ser tratados
como personas capaces de autodirigirse.

La compleja intervencion de la experiencia en el aprendizaje adulto.-

Aprender de la experiencia.- los adultos no solo tiene mas experiencia de la vida que

de los adolescentes sino una experiencia diferente.

' EQUIPO ANDRAGOGIA, Fundamentos de la Andragogia, http://andragogiacomponente2010.blogspot.com/.
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Experiencia como el trabajo a tiempo completo, el matrimonio, alguna responsabilidad
ciudadana no se tiene de adolescente, los adultos construyen su futuro con su pasado,
con su experiencia y no solo con el saber académico previo sino con el saber que le
dio la vida, sin embargo lo puede frenar por su resistencia al cambio y a integrar
nuevas informaciones.

e La voluntad de aprender.- los adultos asimilan mejor los conocimientos las
competencias, los valores y las actitudes cuando se aplican a situaciones reales.

e La libertad de aprender.- los adultos aprenden porque quieren no por obligaciéon y
son muchos mas sensibles a motivaciones intrinsecas que ha motivaciones extrinsecas.

e La orientacion del aprendizaje.- mientras que los nifios y adolescentes orientan su
aprendizaje en torno a un tema, los adultos lo orientan en torno a un problema o una

12
tarea”.

Fundamentacion legal:

Con caracter general deben seguirse los siguientes pasos para constituir la empresa:
1.- Debe decidir qué tipo de compafiia se va a constituir.
2.- Escoger el nombre de su empresa.
3.- Reservar el nombre de su compafiia en la Superintendencia de Compafiias.

4.- Abrir la cuenta de integracion de capital en la institucion bancaria de su eleccion (el

monto minimo para Cia. Ltda es 400 dolares y para S. A. es 800 ddlares)

5.- Contrato o0 acto constitutivo y estatutos de la compafiia que se trate, y elevar a escritura

publica la constitucién de la compafiia (se puede realizar en cualquier notaria)

6.- Presentar en la Superintendencia de Compafiias, la papeleta de la cuenta de integracion

del capital y 3 copias de la escritura publica con oficio del abogado.

7.- Retirar resolucion aprobatoria u oficio con correcciones a realizar en la

Superintendencia de Compaifiias luego de esperar el tiempo establecido (48 horas)

12 JIMENEZ FRIAS, Rosario, LANCHO PRUDENCIANO, Julio, SANZ BACHILLER, Juan Carlos, SANZ FERNANDEZ,
Florentino: Educacion de personas adultas en el marco del aprendizaje a lo largo de la vida, pp. 179-181.
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8.- Publicar en un periédico de amplia circulacion, los datos indicados por la
Superintendencia de Compafiias y adquirir 3 ejemplares del mismo.

9.- Marginar las resoluciones para el Registro Mercantil en la misma notaria donde se elevé

a escritura publica la constitucion de la empresa.

10.- Designar representante Legal y el administrador de la empresa, e inscribir en el
Registro Mercantil el nombramiento de ellos.

11.- Presentar en la Superintendencia de Compafiias los documentos: Escritura inscrita en
el registro civil, un ejemplar del periodico donde se publico la creacion de la empresa, copia
de los nombramientos del representante legal y administrador, copia de la Cédula de Identidad
de los mismos, formulario de RUC (Registro Unico de Contribuyentes) cumplimentado y

firmado por el representante.

12.- Esperar a que la Superintendencia, una vez revisados los documentos le entregue el
formulario del RUC, el cumplimiento de obligaciones y existencia legal, datos generales,

noémina de accionistas y oficio al banco.

13.- Entregar en el Servicio de Rentas Internas (SRI), toda la documentacion anteriormente

recibida de la Superintendencia de Compaiiias, para la obtencion del RUC.

14.- Asi mismo, el empleador debe registrarse en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS) aportando copia de RUC, copia de C.1., y papeleta de representante legal, copia
de nombramiento del mismo, copia de contratos de trabajo legalizados en el Ministerio de de
Relaciones Laborales y copia de ultimo pago de agua, luz o teléfono y afiliar a sus

trabajadores.

15.- Se debe obtener el permiso de funcionamiento emitido por el Municipio del domicilio,
asi como el permiso del Cuerpo de Bomberos.

En el caso de que una empresa extranjera organizada como persona juridica, quiera prestar
servicios publicos, explotar recursos naturales o ejercer cualquier actividad permitida por la
ley dentro de Ecuador, primero debe establecer una sucursal (para ver requisitos consultar los

articulos 415 al 419 de la Ley de Compaiiias).

Debera cumplir, ademas de lo anteriormente indicado, las siguientes exigencias:
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1.- Certificado expedido por el Cénsul de Ecuador, acreditativo de la constitucion legal de

la empresa en su pais de origen.

2.- Resolucion por la que la autoridad competente de la compafia 0 empresa extranjera

autoriza la apertura de la sucursal en Ecuador.

3.- Poder del representante de la compafiia 0 empresa extranjera. Si el representante fuera
un ciudadano extranjero, deberd tener en Ecuador la calidad de residente.

4.- Cuando la inversion es realizada en dinero se debe presentar el certificado bancario en
donde se demuestre el minimo que esté establecido de capital asignado a la sucursal.

(http://www.empleo.gob.es)*?
NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD

NIC 2 INVENTARIO: La NIC 2 Inventarios fue emitida por el Comité de Normas
Internacionales de Contabilidad en diciembre de 1993. Reemplazé a la NIC 2 Valoracion y
Presentacion de Inventarios en el Contexto del Sistema de Costo Historico (originalmente
emitida en octubre de 1975).

Objetivo y Alcance de esta NIC:

IN5  El objetivo y el alcance de la NIC 2 fueron modificados mediante la eliminacion de la
expresion “en el contexto del sistema de costo historico”, a fin de clarificar que la
Norma se aplica a todos los inventarios que no se encuentran especificamente

excluidos de su alcance.
Clarificacion del alcance

IN6 Esta Norma clarifica que algunos tipos de inventarios quedan fuera de su alcance,
mientras que otros tipos quedan eximidos solamente de los requerimientos de

medicion de la Norma.

IN7  El parrafo 3 establece una clara distincion entre los inventarios que quedan totalmente

fuera del alcance de la Norma (descritos en el parrafo 2) y aquéllos que quedan fuera

B Superintendencia de Compafiias y Seguros
http://www.empleo.gob.es/es/mundo/consejerias/ecuador/trabajar/contenidos/CrearEmpresa.htm
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del alcance de los requerimientos de medicién, pero que estan sometidos a los demas

requisitos establecidos en la Norma. (www.abaco.ec)**

2.2 MARCO LEGAL

Corporacion Nacional de Electricidad del Canton de Milagro esta regido por las siguientes
leyes: Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley de Régimen del Sector Eléctrico,
Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

La Constitucién de la Republica del Ecuador manda:

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras
el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones Yy retribuciones justas y el
desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado. (CONSTITUCION DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR)™

Art. 225.- El sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral

y de Transparencia y Control Social.
2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran

solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la ley.

14http://www.google.com.ec/urI?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCOQFjAB&urI=http%3A%2
F%2Fwww.abaco.ec%2Fequal%2Fipaper%2Fnic07-0002.doc&ei=ZfoEU-WsNJC-
sQTS3YK4Aw&usg=AFQjCNFInahtVQqZ6G-ZPgpqsGgleqU7NQ&bvm=bv.61535280,d.cWc

15http://es.scribd.com/doc/22681716/CONSTITUCION-DE-LA-REPUBLICA-DEL-ECUADOR-Actualizada
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Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce Yy ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Art. 227.- La administracion pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Art. 228 .- El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocion en la carrera
administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y oposicion, en la forma que
determine la ley, con excepcidn de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o
de libre nombramiento y remocién. Su inobservancia provocara la destitucion de la autoridad
nominadora. (http://www.asambleanacional.gov.ec)®

Art. 14. Se reconoce el derecho de la poblacion a vivir en un ambiente sano y ecolégicamente

equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el buen vivir, sumak kawsay.

Se declara de interés puablico la preservacion del ambiente, la conservacion de los
ecosistemas, la biodiversidad y la integridad del patrimonio genético del pais, la prevencion

del dafio ambiental y la recuperacion de los espacios naturales degradados.

Art. 15. El Estado promoverd, en el sector publico y privado, el uso de tecnologias
ambientalmente limpias y de energias alternativas no contaminantes y de bajo impacto.
La soberania energética no se alcanzara en detrimento de la soberania alimentaria, ni afectara

el derecho al agua.

Se prohibe el desarrollo, produccion, tenencia, comercializacién, importacién, transporte,
almacenamiento y uso de armas quimicas, bioldgicas y nucleares, de contaminantes organicos
persistentes, agroquimicos internacionalmente prohibidos, y las tecnologias y agentes
biolégicos experimentales nocivos y organismos genéticamente modificados perjudiciales
para la salud humana o que atenten contra la soberania alimentaria o los ecosistemas, asi
como la introduccién de residuos nucleares y desechos tdxicos al territorio nacional.

(http://somosdemocracia.org)*’

"*http://www.asambleanacional.gov.ec/documentos/constitucion_de_bolsillo.pdf
17http://somosdemocracia.org/dayaIaec/category/energia/
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LEY DE REGIMEN DEL SECTOR ELECTRICO MANDA:

Art. 1.Deber del Estado.- EI suministro de energia eléctrica es un servicio de utilidad publica
de interés nacional; por tanto, es deber del Estado satisfacer directa o indirectamente las
necesidades de energia eléctrica del pais, mediante el aprovechamiento éptimo de recursos
naturales, de conformidad con el Plan Nacional de Electrificacion.

ENERGIA ELECTRICA COMO SERVICIO PUBLICO

Art. 249.- Sera responsabilidad del Estado, la provision de servicios publicos de agua potable
y de riego, saneamiento, fuerza eléctrica, telecomunicaciones, vialidad, facilidades portuarias
y otros de naturaleza similar. Podra prestarlos directamente o por delegacion a empresas
mixtas o privadas, mediante concesion, asociacion, capitalizacién, traspaso de la propiedad
accionaria o cualquier otra forma contractual, de acuerdo con la ley. Las condiciones
contractuales acordadas no podran modificarse unilateralmente por leyes u otras

disposiciones. (http://www.explored.com.ec/ecuador/consti/titul2a.htm)
CODIGO ORGANICO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS

Art. 15.- De las politicas publicas: La definicion de la politica publica nacional le
corresponde a la funcion ejecutiva, dentro del ambito de sus competencias. Los ministerios,
secretarias y consejos sectoriales de politica, formularan y ejecutaran politicas y planes
sectoriales con enfoque territorial, sujetos estrictamente a los objetivos y metas del Plan
Nacional de Desarrollo.

Los gobiernos autonomos descentralizados formularan y ejecutaran las politicas locales para
la gestion del territorio en el ambito de sus competencias, las mismas que seran incorporadas
en sus planes de desarrollo y de ordenamiento territorial y en los instrumentos normativos que
se dicten para el efecto.

Para la definicion de las politicas se aplicaran los mecanismos participativos establecidos en
la Constitucion de la Republica, las leyes, en los instrumentos normativos de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados y en el reglamento de este codigo. (Cddigo Organico de

Planificacién y Finanzas Publicas)*®

18Cc')digo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
http://www.planificacion.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2012/08/C%C3%B3digo-0Org%C3%Alnico-
de-Planificaci%C3%B3n-y-Finanzas-P%C3%BAblicas.pdf
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2.3 MARCO CONCEPTUAL

Habilidades: Son capacidades especificas que resultan del conocimiento, la informacion, la
practica y la aptitud. (BATEMAN & SNELL, 2009)*°

Manual de Procedimiento: Son instrumentos de informacion en los que se consignan, en
forma metodica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las actividades de
una unidad administrativa, en ellos se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en los procedimientos, y se precisa su responsabilidad y
participacion; suelen contener un texto que sefialan las politicas y procedimientos a seguir.
(HUERTA MATA & RDRIGUEZ CASTELLANOS)®

Capacitacion: Se refiere a los métodos que se utilizan para dar a los trabajadores nuevos o
actuales las habilidades que necesitan para realizar sus labores. (VARELA JUAREZ, 2011)*

Comunicacion: Es el proceso por el que se transmite una informacién de un emisor a un
receptor, de tal manera que se produce un intercambio de mensajes, ideas, sentimientos y
acciones entre las personas. Es una de las necesidades bésicas en las relaciones del ser
humano. (FERNANDEZ, 2010)%

Calidad: “Conjunto de aspectos y caracteristicas de un producto y servicio que guardan
relacién con la capacidad para satisfacer las necesidades expresadas o latentes (necesidades
gue no han sido atendidas por ninguna empresa pero que son demandadas por el publico) de
los clientes”. (VERTICE, 2010)*

Usuarios: Los servidores publicos que en el desempefio de sus funciones hacen uso de los
servicios de Tic. (MAAGTIC, 2010)*

Estrategias: Es la ruta fundamental para definir y alcanzar los objetivos de la organizacion.
(HUERTA MATA & RODRIGUEZ CASTELLANOS, Desarrolllo de habilidades

Directivas)®

9 BATEMAN, Thomas, SNELL, Scott: Administracion, liderazgo y colaboracion en un mundo competitivo, p. 25

2 HUERTA MATA, Juan José, RODRIGUEZ CASTELLANOS, Gerardo I.: Desarrollo de habilidades Directivas, p.27.
2L \VARELA JUAREZ, Ricardo Alfredo: Administracién de Recursos Humanos Enfoque Latinoamericano, p. 185.
“FERNANDEZ, Comunicacién Empresarial y Atencién al Cliente, p. 3.

ZEQUIPO VERTICE, Atencién al Cliente, (p. 1).

2 MAAGTIC: Tips de Instrumentacién: Glosario, http://www.maagtic.com/2010/08/glosario.html.

% HUERTA MATA, Juan José, RODRIGUEZ CASTELLANOS, Gerardo I.: Desarrollo de habilidades Directivas, p. 4.
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Personal: Se realizan las actividades tendientes a coordinar y optimizar las habilidades, los
conocimientos, experiencias y competencias de las personas que trabajan en la institucion,
con el fin de lograr su maxima eficiencia. (MUNCH GALINDO, ADMINISTRACION

proceso administrativa clave del éxito empresarial, 2011)*

Clima laboral: Es un indicador fundamental de la vida de la empresa, condicionado por
maltiples cuestiones: desde las normas internas de funcionamiento, las condiciones del lugar
de trabajo y equipamiento pasando por las actitudes de las personas que integran el equipo,
los estilos de direccion de lideres y jefes, los salarios y remuneraciones, hasta la identificacion
y satisfaccion de cada persona con la labor que realiza. (AN BUSTO & TRIGINE PRETS,
Manual de instrumentos de gestién y desarrollo de las personas en las Organizaciones,
2006)?’

Manual: Es parte de un sistema de interrelacion y consecuencia inmediata de los
organigrama, al comunicar a todos y a cada uno de los jefes la decisién formal designacion
formal de su cargo, el enunciado de sus funciones, la descripcion de sus tareas habituales, sus
vinculaciones dentro y fuera de la empresa, quienes dependen de él y de quien depende el, la
informacion que recibe, la que procesa y la que emite, los distintos tipos y niveles de
autoridad. (ENCICLOPEDIA PRACTICA DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
(PYMES))*®

Organizacion: Para Lawrence y Lorsch Organizacion es la coordinacion de distintas
actividades de participantes individuales con el objeto de efectuar transacciones planeadas con
el ambiente. (CHIAVENATO)®

Usuario interno: Es la persona que labora dentro de la organizacion quien mejora la imagen

de la institucion.
Usuario externo: Es la persona que recibe el servicio de la institucion.

Funciones: Es la que se relaciona con determinados componentes hacia un objetivo

administrativo, para realizar actividades dentro de la organizacion.

ZMUNCH GALINDO, Lourdes: Administracién proceso administrativa clave del éxito empresarial, p. 155

2T GAN BUSTO, Federico, RIGINE | PRETS, Jaume: Manual de instrumentos de gestion y desarrollo de las personas en las
Organizaciones, p. 275

2 ENCICLOPEDIA PRACTICA DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA (PYMES). Espafia , p.398

2 CHIAVENATO, Idalberto: Administracién de Recursos Humanos El Capital Humano de las Organizaciones,p348
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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.(DOUGLAS, s.f.)*

Estrategias: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una decision
6ptima en cada momento.(ESPANOLA, s.f.)*

Inventario: Recuento de los elementos -mercancias y otros activos- que componen el capital
de trabajo de una empresa. Las firmas suelen realizar inventarios anuales -0 en periodos méas
frecuentes- para tener una constatacion confiable de los recursos con que cuentan y ejercer un
adecuado control sobre sus operaciones. La realizacion de inventarios es indispensable para

poder efectuar balances confiables. (EUMED)*

Rentabilidad: Porcentaje de utilidad o beneficio que rinde un activo durante un periodo
determinado de tiempo. Rentabilidad, en un sentido mas amplio, se usa para indicar la calidad

de rentable -de producir beneficios- que tiene una actividad, negocio o inversién. (EUMED)®

Bodega: Lugar donde se guardan o almacenan ordenadamente los materiales, se despachan y
reciben materiales. También incluyen patios de almacenamiento, zonas de cargue y

descargue. (Pacifictel.net.ec)

Control: La palabra control proviene del término francés contréle y significa comprobacion,
inspeccion, fiscalizacién o intervencion. También puede hacer referencia al dominio, mando y

preponderancia, o a la regulacion sobre un sistema.
Norma

Es un término que proviene del latin y significa “escuadra”. Una norma es una regla que debe
ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o actividades. En el &mbito del derecho,

una norma es un precepto juridico. (http://definicion.de)®*

*http://sitiosescolares.miportal.edu.sv/12101/innovadores/sociales/Douglas/conceptodepolitica.html
*http://lema.rae.es/drae/?val=ESTRATEGIAS; Real Academia de Lengua Espafiola.
32http://www.eumed.net/cursecon/dic/l.htm#inventario
33http://www.eumed.net/cursecon/dic/R.htm#rentabiIidad
34http://deﬁnicion.de/norma/
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Organigrama

Es una representacion grafica de la estructura de la empresa, la cual sirve para conocer como

esta formada la misma. (www.uhu.es)®
Proceso

Se denomina proceso al conjunto de acciones o actividades sistematizadas que se realizan o
tienen lugar con un fin. Si bien es un término que tiende a remitir a escenarios cientificos,
técnicos y/o sociales planificados o que forman parte de un esquema determinado, también
puede tener relacion con situaciones que tienen lugar de forma méas o menos natural o

espontanea. (www.definicionabc.com)
Tarjeta Kardex:Registro de manera organizada de la mercaderia que se tiene en un almacén.

Almacenamiento: Es donde se guarda la mercancia o producto en la bodega hasta que el

proveedor lo requiere.

(http://reciboydespachodemercancia.bligoo.com.co/que-es-
almacenamiento#. UWQJEH_NvIU)¥

Ingreso: Entendemos por ingresos a todas las ganancias que ingresan al conjunto total del
presupuesto de una entidad, ya sea publica o privada, individual o grupal.
(http://www.definicionabc.com/economia/ingresos.phpt#ixzz2tjArDag8Q)*

Egreso: En el uso comdn, un gasto es una salida de dinero que una persona o empresa debe
pagar para un articulo o por un servicio. Para un inquilino, por ejemplo, el alquiler es un

gasto.
(http://listadepalabras.es/palabra_significado.php?woordid=EGRESO)*

Espacio fisico: que puede definirse como el volumen del aire limitado por las paredes, el

suelo y el techo de una sala. Este espacio puede ser muy facil computado y expresado en

*http://www.uhu.es/eyda.marin/apuntes/admon/temaXI_I.pdf
**www.definicionabc.com
37http://reciboydespachodemercancia.bIigoo.com.co/que-es-almacenamiento#.UwOJEH_NvIU
*nttp://www.definicionabc.com/economia/ingresos.php#ixzz2tjArDas8Q
**http://listadepalabras.es/palabra_significado.php?woordid=EGRESO
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forma de metros cabicos o pies cubicos.(http://www.arghys.com/construccion/espacio-
tipos.html)*

Procedimientos : Mddulos homogéneos que especifican y detallan un proceso, los cuales
conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente
en relacion con los responsables de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas
establecidas sefialando la duracion y el flujo de documentos. Por ejemplo: procedimiento para
pago de ndmina, cobro de cuentas por servicios prestados, compra y suministro de materiales,
etc.

(http://www.magdalena.gov.co/apc-aa-
files/61306630636336616166653232336536/manual_de_procesos_y_procedimientos.pdf)**

Guia: Es un instrumento que organiza sistematicamente la evaluacion de los diferentes
factores que determinan el nivel de preparacion de una comunidad del mundo en desarrollo.
La guia requiere una significativa participacion e interpretacion por parte de los

usuarios.(cyber.law.harvard.edu/readinessguide/spanish/theguide.html)*

Recursos Humanos: En la administracion de empresas, se denomina recursos humanos
(RRHH) al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una
organizacion. Pero lo mas frecuente es Ilamar asi al sistema o0 proceso de gestidén que se ocupa
de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener al personal de la organizacion. Estas
tareas las puede desempefiar una persona o departamento en concreto junto a los directivos de

la organizacion. (http://www.degerencia.com/tema/recursos_humanos)*®

Control Interno: Es el conjunto de acciones, actividades, planes, politicas, normas, registros,
procedimientos y métodos, incluido el entorno y actitudes que desarrollan autoridades y su
personal a cargo, con el objetivo de prevenir posibles riesgos que afectan a una entidad

publica.

“http://www.arghys.com/construccion/espacio-tipos.html
41

http://www.magdalena.gov.co/apc-aa-
files/61306630636336616166653232336536/manual_de_procesos_y_procedimientos.pdf
*2 cyber.law.harvard.edu/readinessguide/spanish/theguide.html
43 .

http://www.degerencia.com/tema/recursos_humanos
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Se fundamenta en una estructura basada en cinco componentes funcionales:

Ambiente de control
Evaluacién de riesgos
Actividades de control gerencial

Informacion y comunicacion

a > w DN oE

Supervision
(https://apps.contraloria.gob.pe/packanticorrupcion/control_interno.html)*

Normas Contables: Son aquellas reglas que se utilizan para la preparacion de la informacion

contable. (http://www.fce.uncu.edu.ar/upload/conf_jorge_gil_08.pdf)*°

Sistema de bodega: Entrega a los usuarios del mismo las herramientas para administrar en

forma ordenada todo el proceso relacionado al almacenamiento de articulos.

Ademaés es una eficiente herramienta de apoyo para los departamentos que requieren de
suministros y una excelente ayuda a las funciones administrativas y de control relacionadas.

(http://WWW.googIe.com.ec)46

Control Previo: Conjunto de procedimientos y acciones que adoptan los niveles de direccion
y gerencia de las entidades para cautelar la correcta administracion de los recursos

financieros, materiales, fisicos y humanos. (http://www.unmsm.edu.pe)*’

Control concurrente: Este control tiene lugar durante la fase de la accién de ejecutar los
planes e incluye la direccion, vigilancia y sincronizacion de las actividades, segin ocurran.

(http://www.itescam.edu.mx)*®

* https://apps.contraloria.gob.pe/packanticorrupcion/control_interno.html
* http://www.fce.uncu.edu.ar/upload/conf_jorge_gil_08.pdf
46

http://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=108&cad=rja&ved=0CGEQFjAJ&url=htt
p%3A%2F%2F200.85.222.142%3A82%2Fdesarrollo%2Fmanuales%2Fbodega.doc&ei=zhEEU_iQNYWB0QG6Nn4GlI
BQ&usg=AFQjCNFrugHBZIFBEBIPrZTzUtWHddnmDw&bvm=bv.61535280,d.dmQ
4 http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/Glosario/indc.htm#88
8 http://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r79480.PDF
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Control interno posterior

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y se practica por
medio de la Auditoria Gubernamental; por su aplicacion se clasifica en:

Control posterior interno

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y se practica por
medio de la Auditoria Interna de cada organizacién. (http://blogspot.com)*

Variable: Una variable estadistica es cada una de las caracteristicas o cualidades que poseen

losindividuos de una poblacién. (www.vitutor.com)*

Solicitud de compra: Una solicitud de compra es un pedido interno entre sectores, para que
el responsable de compras provea de algun elemento que el sector necesita, no es obligatorio
emplear el procedimiento de solicitudes, hay empresas chicas donde simplemente se le pide
verbalmente algo al comprador y este lo compra y lo entrega, pero hay empresas mas grandes
donde inclusive distintos sectores piden lo mismo, por ejemplo materiales de libreria o
cartuchos de tinta, o herramientas cuando se tienen empleados con herramientas a cargo para

su trabajo etc. (http://www.erpmanager.com.ar)™

Orden de requisicion: Es un documento que emite el departamento de produccion para
solicitar los materiales a la bodega. (http://dorisdianadiaztt.blogspot.com)>2

2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipdtesis General

De contar con el cumplimiento del manual de politicas y procedimientos del area de bodega,
de CNEL del Canton Milagro, la empresa mejorara los procesos de ingreso, egreso y

almacenaje y obtendra como resultado eficacia y eficiencia en la gestién administrativa.

* http://sistemascontrolinterno.blogspot.com/p/tipos-de-control.html!
>0 http://www.vitutor.com/estadistica/descriptiva/a_2.html
*! http://www.erpmanager.com.ar/019h-erp-compras.html
>? http://dorisdianadiaztt.blogspot.com
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http://www.monografias.com/trabajos34/operaciones-financieras/operaciones-financieras.shtml
http://ads.us.e-planning.net/ei/3/29e9/cfa010f10016a577?rnd=0.09517717683424293&pb=a506e8c53055a18b&fi=0ed84fdc74081fda

2.

4.2 Hipotesis Particulares

1. De contar con un buen control interno en los ingresos, egresos y almacenaje de los

2.

2.

materiales del area de bodega, aportara a un buen funcionamiento de los procesos

administrativos, financieros y de gestion.

Al elaborar un plan de capacitacion para el personal de bodega se lograra disminuir la

resistencia al cambio, aumentar la motivacion al trabajo, esto nos llevara a una mejor

gestion operativa.

Logrando implementar politicas y procedimientos en el area de bodega, disminuira la

incorrecta administracion de los materiales que ingresan y egresan en el area.

Mediante un manual de procedimientos la empresa actualizara los formatos que se utilizan

para ingresos, egresos y almacenaje de los materiales, lo que llevara a un correcto y

adecuado control interno del area.

4.3 Declaracioén de variables

COMPONENTES

VARIABLES

Hipdtesis general

De contar con el cumplimiento del manual
de politicas y procedimientos del area de
bodega, de CNEL del Cantdon Milagro, la

empresa mejorara los procesos de ingreso,

Plan de Estrategias y Politicas

egreso y almacenaje y obtendrda como Gestion
resultado eficacia y eficiencia en la gestion

administrativa.

Hipotesis especifica 1

1. De contar con un buen control interno Politicas

en los ingresos, egresos y almacenaje de los
materiales del area de bodega, aportara a un
buen funcionamiento de los procesos

administrativos, financieros y de gestion.

Manual de Politicas y Procedimientos

Hipotesis especifica 2

2. Al elaborar un plan de capacitacion

Manual de Politicas y Procedimientos
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para el personal de bodega se lograra
disminuir la resistencia al cambio, aumentar
la motivacion al trabajo, esto nos llevara a

una mejor gestion operativa.

Capacitacion

Hipotesis especifica 3

3. Logrando implementar politicas y
procedimientos en el éarea de bodega,
disminuird la incorrecta administracion de
los materiales que ingresan y egresan en el

area.

Plan de Mejora

Cultura Organizacional

Hipotesis especifica 4

4. Mediante un manual de
procedimientos la empresa actualizara los
formatos que se utilizan para ingresos,
egresos y almacenaje de los materiales, lo
que llevara a un correcto y adecuado control

interno del area.

Tecnologia

Control Interno
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2.4.4 Operacionalizacion de Variables

. i} FUENTE DE
COMPONENTES VARIABLES DIMENSION INDICADORES TECNICAS ;
INFORMACION
Hipotesis general Plan de _ )
o ) o . o Reuniones a Niveles )
De contar con el cumplimiento del Estrategia, Administracion Seguimiento y Seréraui Niveles
erarquicos
manual de politicas y Politicas y de Empresas Control a Jerarquicos

procedimientos del area de bodega,
de CNEL del Cantén Milagro, la
empresa mejorara los procesos de
ingreso, egreso Yy almacenaje y
obtendra como resultado eficacia y
eficiencia en la gestion

administrativa.

Procedimientos

Gestion

Organizacién y
Métodos

% de nivel de

cumplimiento

Reuniones de

mejoras continua

Funcionarios del
area de Bodega de
Corporacion
Nacional de
Electricidad.

Hipotesis especifica 1

De contar con un buen control
interno en los ingresos, egresos y
almacenaje de los materiales del area
de bodega, aportara a un buen
funcionamiento de los procesos

administrativos, financieros y de

Plan estratégico.

Administracion

de Empresas

Plan de estrategias

Reuniones de

mejoras continua

Niveles Medios y
Bajos

Manual de

Funciones

Organizacion y
Meétodos

Socializacion del
Manual de

Funciones con el

Capacitacion y
Motivacion

Funcionarios de la
Bodega de
Corporacion
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gestion. Personal Nacional de
Electricidad.

Hipotesis especifica 2

Al elaborar un plan de capacitacion Manual de Organizaciéon y % Nivel de Vigilar el Nivel Jerérquico.

para el personal de bodega se lograra Politicas y Método Desconocimiento Cumplimiento

disminuir la resistencia al cambio, | Procedimientos. mensual

aumentar la motivaciéon al trabajo,

esto nos llevara a una mejor gestién

operativa. o Recursos Plan de Evaluacion del Nivel Jerarquico

Capacitacion
Humanos Capacitacion personal de bodega.

Hipotesis especifica 3

Logrando implementar politicas y
procedimientos en el area de bodega,
disminuira la incorrecta
administracion de los materiales que

ingresan y egresan en el area.

Plan de Mejora

Administracion

de empresa

Establecer

objetivos

Reuniones a Niveles

Subordinados

Nivel Jerérquico y

Subordinados

Cultura

Organizacional

Administracion

de empresa

Comunicacion

Organizacional

Reuniones a Niveles

Subordinados

Niveles
Jerarquicos y

subordinados
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Hipotesis especifica 4

Mediante un manual de
procedimientos la empresa
actualizara los formatos que se
utilizan para ingresos, egresos Yy
almacenaje de los materiales, lo que
llevara a un correcto y adecuado

control interno del area.

Tecnologia

Administracion

de empresa

Capacidad

Tecnolodgica

Monitoreo y
seguimiento

tecnoldgico.

Nivel Jerarquico

Control Interno

Administracion

de empresa

Normas de Control
Interno de

Inventario.

Tipos de controles.

Nivel Jerérquico y

Mandos Medios.
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CAPITULO I11
MARCO METODOLOGICO

3.1. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL

Al definir el tipo de estudio, obtendremos la informacion que ayudard al proyecto a

comprobar las hipdtesis establecidas, se determinaran las siguientes caracteristicas.
SEGUN SU FINALIDAD:

Investigacion Basica

También recibe el nombre de investigacion pura, teérica 0 dogmatica. Se caracteriza porque
parte de un marco tedrico y permanece en él; la finalidad radica en formular nuevas teorias o
modificar las existentes mediante el descubrimiento de amplias generalizaciones o principios,
en incrementar los conocimientos cientificos o filoséficos, pero sin contrastarlos con ningln

aspecto practico.”®

El principio de esta investigaciobn es mejorar el nivel de conocimiento, mediante
levantamiento de informacién, permitiendo identificar los problemas que suscitan en la

empresa.

Investigacion aplicada
También conocida como practica o empirica busca la aplicacién o utilizacién de los
conocimientos que se adquieren, depende de los avances y resultados de la investigacion

basica, lo que le interesa al investigador son las consecuencias practicas®.

>http://www.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r53823.PDF
**http://es.scribd.com/doc/39143338/Investigacion-Aplicada
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Su objetivo consiste en ampliar y profundizar cada vez nuestro saber de la realidad y, en tanto
este saber que se pretende construir es un saber cientifico propdsito sera el de obtener

generalizaciones cada vez mayores (hipétesis, leyes teorias)®.

Para efecto de nuestra investigacion, nos enfocaremos en la investigacion aplicada, ya que
nos permitird brindar las posibles soluciones referentes a los procesos de ingreso, egreso y
almacenamiento de los materiales y suministros del area de Bodega de CNEL, del canton

Milagro
Segun su contexto:

Investigacion de campo.- Son aquellas que le sirven al investigador para relacionarse con el
objeto y construir por si mismo la realidad estudiada. Tienen el propdsito de recopilar
informacion empirica sobre la realidad del fendémeno a estudiar y son Utiles para estudiar a

fondo un fenémeno en un ambiente determinado®®.

Utilizaremos esta investigacion, debido a la relacion que existe entre los funcionarios y
directores de la empresa, para obtener informacion relevante con el proposito de emitir

conclusiones, y poder determinar las posibles soluciones.

Investigacion de laboratorio.- Se puede definir como un estudio en donde el investigador
tiene que crear una situacion artificial de la vida real, en donde controla algunas variables y
manipula otras; donde él pueda observar y medir el efecto de la manipulacion de las
variables independientes en la variable dependiente en una situacion en donde los efectos de

otras variables hayan sido controlados.”’

Segun su Objetivo

>http://www.slideshare.net/Del Leoo/investigacion-aplicada-14139462
**http://www.geocities.ws/roxloubet/investigacioncampo.html
*’http://books.google.com.ec/books?id=ZEJ7-

OhmvhwC&pg=PA948&dg=metodologias+de+investigacion+:+investigacion+laboratorio&hl=es&sa=X&ei=zSOEU
iYLLPUsAS1yYDwDg&ved=0CDIQ6AEwWAQ#v=onepage&g=metodologias%20de%20investigacion%20%3A%20in
vestigacion%20laboratorio&f=false
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http://books.google.com.ec/books?id=ZEJ7-0hmvhwC&pg=PA94&dq=metodologias+de+investigacion+:+investigacion+laboratorio&hl=es&sa=X&ei=zS0EU_iYLLPUsAS1yYDwDg&ved=0CDIQ6AEwAQ#v=onepage&q=metodologias%20de%20investigacion%20%3A%20investigacion%20laboratorio&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=ZEJ7-0hmvhwC&pg=PA94&dq=metodologias+de+investigacion+:+investigacion+laboratorio&hl=es&sa=X&ei=zS0EU_iYLLPUsAS1yYDwDg&ved=0CDIQ6AEwAQ#v=onepage&q=metodologias%20de%20investigacion%20%3A%20investigacion%20laboratorio&f=false
http://books.google.com.ec/books?id=ZEJ7-0hmvhwC&pg=PA94&dq=metodologias+de+investigacion+:+investigacion+laboratorio&hl=es&sa=X&ei=zS0EU_iYLLPUsAS1yYDwDg&ved=0CDIQ6AEwAQ#v=onepage&q=metodologias%20de%20investigacion%20%3A%20investigacion%20laboratorio&f=false

Investigacion Descriptiva.-(A & RODRIGUEZ, 2005) comprende la descripcion, registro,
andlisis e interpretacion de la naturaleza actual, composicion o procesos de los fendmenos .El
enfoque se hace sobre conclusiones dominantes, o sobre como una persona, grupo 0 cosa, se

conduce o funciona en el presente.
La tarea del investigador en este tipo de investigacion tiene las siguientes etapas:

+¢+ Descripcion del problema

¢+ Definicion y formulacién de hipotesis

¢+ Supuestos en gue se basan las hipotesis

¢+ Marco tedrico y conceptual

¢+ Seleccion de técnicas de recoleccion de datos
+¢+ Categorias de datos a fin de facilitar relaciones
¢+ Verificacion de validez de instrumentos

% Recoleccion de los datos

¢ Descripcion analisis e interpretacion

«» Conclusiones.

El proposito de esta investigacion es describir paso a paso la forma en que se llegara a las
realidades del problema y su caracteristica fundamental es la de presentarnos una

interpretacion correcta a través de los diferentes datos que se recaben.

Adicionalmente se soporta principalmente en técnicas como la entrevista, encuesta,

observacidn y revision documental.

Investigacion documental.-(BERNAL & Augusto, 2006)consiste en un analisis de la
informacidn escrita sobre un determinado tema, con el proposito de establecer relaciones,
diferencias, etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto del tema objeto de
estudio, entre las principales fuentes documentales son: documentos escritos como libros,

periddicos, revistas, actas notariales, tratados

Esta investigacion trata de recopilar informacion necesaria, requiriendo fuentes de datos
fiables como: libros, internet, trabajos de tesis que nos permitird obtener mayor

conocimiento respecto al tema de estudio.
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Investigacion Explicativa.- Su objetivo se centra en explicar porque ocurre un fenémeno y

en qué condiciones se manifiestan 0 por qué se relacionan dos o méas variables.

Para efecto de nuestro estudio, utilizaremos la investigacion descriptiva y explicativa debido a
que realizaremos un analisis detallado de cada uno de los factores o variables que seran
investigados y posteriormente dar explicaciones, mediante un criterio preciso del porqué de

los problemas suscitados en el area de bodega de CNEL, del Cantdn Milagro.

SEGUN EL CONTROL DE LAS VARIABLES.

Investigacion Experimental.- (A & RODRIGUEZ, 2005, pag. 25) se presenta mediante la
manipulacion de una variable experimental no comprobada en condiciones rigurosamente
controladas, con el fin de describir de qué modo o porque causa se produce una situacion o

acontecimiento particular.

Investigacion no experimental.-(GOMEZ, 2006, pag. 25) porque no se manipular
deliberadamente las variable, lo que se hace en es te tipo de investigacion es observar
fendmenos tal y como se dan en su contexto, natural para posteriormente proceder

analizarlos.

Ademas se observan situaciones ya existentes no provocadas intencionalmente por el
investigador, aqui las variables independientes ya han ocurrido por ende el investigador no
tiene control directo sobre ellas, se da de manera sistematica y empirica.,

En nuestro estudio utilizaremos la investigacion no experimental debido a que no se afectara

intencionalmente a ninguna de las variables, para luego ser analizadas.
SEGUN EL DISENO

Estudio cuantitativo utiliza la recoleccién y el anélisis de datos para contestar preguntas de

investigacion y probar hipotesis establecidas previamente y confia en la medicién numeérica,

58http://catarina.udlap.mx/u dl a/tales/documentos/Imk/munoz m m/capitulo3.pdf
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el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para establecer con exactitud patrones
de comportamiento de una poblacién.*®

El estudio cualitativo se utiliza primero para descubrir y refinar preguntas de investigacion. A
veces, pero no necesariamente, se prueban hipdtesis Con frecuencia se basa en métodos de
recoleccion de datos sin medicién numérica, como las descripciones y las observaciones.

Para el desarrollo investigativo de nuestro proyecto el disefio sera de tipo cuantitativo por
cuanto mide el control de ingreso, egreso y almacenaje de los materiales y suministros del
area de bodega de CNEL, destacandose el desempefio laboral de los funcionarios y el
impacto sobre la rentabilidad de la empresa, permitiendo analizar los datos de manera
cientifica con la ayuda de herramientas como la estadistica.

Perspectiva general de la investigacion

El proceso investigativo empieza con un estudio de las falencias sobre el control interno de
los procesos de ingreso, egreso y almacenaje de los suministros y materiales del area de
bodega de CNEL, del Canton Milagro, para constatar la realidad a cerca de la problematica
planteada, posteriormente realizar un analisis de las areas criticas de controles en los

procedimientos, en la parte administrativa y operativa de la bodega de CNEL.
3.2. LAPOBLACIONY MUESTRA
3.2.1 Caracteristica de la poblacién

Se tomara en cuenta a la totalidad de empleados del area de bodega y los niveles jerarquicos
que se interrelacionan con los procesos de bodega de CNEL, del Canton Milagro, se
encuentran distribuidos:

Cuadro 1Distribucién del Personal

ELEMENTOS DE LA POBLACION CANTIDAD

DIRECTIVOS 4
OPERARIOS 4
TOTAL 8

%9 http://metodologiadelainvestigacion.lacoctelera.net/post/2010/05/20/enfoque-
cuantitativo-y-cualitativo
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3.2.2 Delimitacion de la poblacion

El Area de Bodega de CNEL, del Canton Milagro tiene una poblacion finita mediante este
estudio, utilizaremos la encuesta, para el personal operativo de Bodega, la entrevista para los

directores que se encuentran interrelacionado con los procesos de bodega.

3.2.3 Tipo de muestra

La muestra de nuestra investigacion es de tipo probabilistica es aquel método en el que todos
los individuos tienen la posibilidad de ser seleccionados para formar parte de una muestra.

Existen varios tipos de muestreo tales como:

Aleatorio simple.- Es el procedimiento probabilistico Aleatorio Simple donde seleccionan la
muestra mas sencilla y conocida, en el que las muestras tienen la misma probabilidad de ser

seleccionadas.

Utilizamos este método porque es de mucha utilidad cuando la poblacién es pequefia para

verificar cualquier etapa y obtener la muestra de cada individuo que no sacado previamente.

3.24 Tamanfo de la muestra

Cuando la poblacion es infinita y no se conoce con certeza su tamafio se procede a realizar la

siguiente férmula:

__ Npq
CFE+p
Doénde:
n: tamafio de la muestra
N: tamafio de la poblacion
p: posibilidad de que ocurra un evento, p=0.5
g: posibilidad de no ocurrencia de un evento, g= 0,5
E: error, se considera el 5%, E= 0,05

Z: nivel de confianza, que para el 95%, Z=1,96

Para nuestra investigacion no es necesario hacer la muestra, debido a que nuestra poblacién es

finita y facilita el objeto de estudio.
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3.25 Proceso de seleccion

Identificar la muestra de nuestra poblacion es un factor clave para proceder a la
comprobacion de la informacion recolectada y poder definir las causas que la originan, la
informacion seré recolectada a través de encuestas, entrevistas u otro medio de investigacion

para obtener resultados.

3.3. LOSMETODOSY LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos tedricos

Los métodos e instrumentos que aplicaremos en el estudio de la problemética planteada son

los siguientes. Métodos tedricos o procedimientos 16gicos.

Meétodo Cientifico: “Este método, se refiere a la serie de etapas que hay que recorrer para
obtener un conocimiento valido desde el punto de vista cientifico, utilizando para esto

instrumentos que resulten fiables®.

Los instrumentos a utilizar por medio de este método conllevan a la observacion vy
formulacién de los problemas planteados, para comprobar los datos utilizando herramientas

especificas, que nos permita obtener los resultados esperados.

Método Inductivo: “Este método se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que
parten de hechos particulares aceptados como validos, para llegar a conclusiones, cuya
aplicacion sea de caracter general. EI método se inicia con un estudio individual de los
hechos y se formulan conclusiones universales que se postulan como leyes, principios o

fundamentos de una teoria”®®.

Se aprovechara el método inductivo con el fin de conocer las opiniones de los empleados del
Area de Bodega de CNEL, canton Milagro, se empezara con la recoleccion de informacion
especifica para luego expresar graficamente y concluyendo con las posibles soluciones a la

problematica objeto de estudio.

60: Definicion de método cientifico - Qué es, Significado y Concepto http://definicion.de/metodo
cientifico/#ixzz2tcXvsXxG

61 http://www.slideshare.net/losqtu/2010-monografia-de-metodo-inductivo-y-deductivo-miercoles-
noviembre

45


http://definicion.de/metodo-cientifico/#ixzz2tcXvsXxG
http://definicion.de/metodo%20cientifico/#ixzz2tcXvsXxG
http://definicion.de/metodo%20cientifico/#ixzz2tcXvsXxG

Metodo Deductivo: “La logica cientifica define el método como el procedimiento que siguen
las ciencias para alcanzar sus verdades, es el orden I6gico que se sigue para alcanzar una meta
o fin”®.

A través de este método vamos analizar las causas por las cuales el area de bodega de
CNEL, del Canton Milagro, necesita mejorar los procesos de ingreso, egreso y almacenaje
de los materiales y suministros, el cual tendra incidencia en su rentabilidad, por ende se

verd reflejado en la productividad cumpliendo los objetivos con un control interno eficaz.

Método Estadistico: “La estadistica puede definir como un método de razonamiento que
permite interpretar datos cuyo cardcter esencial es la variabilidad”®,
Por medio de este método vamos a recopilar, tabular, graficar e interpretar la informacion,

para obtener un analisis coherente.

3.3.2 Métodos empiricos

Esta investigacion se aplicara el método empirico, de manera que radica fundamentalmente en

la percepcidn directa del objeto de investigacion y del problema.

Con la aplicacion de la observacion cientifica, el investigador conoce el problemay objeto de
la investigacion, sin alteracion de las condiciones naturales, es decir que la observacion tiene

un aspecto contemplativo.

La Encuesta es una técnica de recoleccion de informacion por medio de preguntas escritas
organizadas en un cuestionario impreso. Se emplea para investigar causas, hechos o

fendmenos de forma general y no particular.

La encuesta a diferencia de la entrevista, el encuestado lee previamente el cuestionario y lo
responde por escrito, sin la intervencion directa de persona alguna que colabora en la

investigacion.

A diferencia de la entrevista la encuesta cuenta con una estructura logica, rigida que

permanece inalterable a lo largo de todo el proceso investigativo. Las repuestas se recogen de

62http://www.slideshare.net/losqtu/2010-monografia-de-metodo-inductivo-y-deductivo-miercoles-noviembre
63 http://www.sefh.es/bibliotecavirtual/erroresmedicacion/010.pdf
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modo especial y se determinan del mismo modo las posibles variantes de respuestas
estandares, lo que facilita la evaluacion de los resultados por métodos estadisticos.

Segun su estructura las encuestas pueden ser:

«» Estandarizadas
«» Semi estandarizadas

++ No estandarizadas
Segun las vias de obtencion de la informacién:

¢ Directa: Se aplica directa al sujeto.

+ Indirecta: Se aplica por correo, teléfono, etc.

En la presente investigacion se aplicara la herramienta de recoleccion de informacion,
encuesta semi estandarizada, directa, ya que es necesario tener informacion confiable para la

investigacion que se esta realizando.

3.3.3 Técnicas e instrumentos

La Encuesta: Es un instrumento de la investigacion de mercados que consiste en obtener
informacion de las personas encuestadas mediante el uso de cuestionarios disefiados en forma
previa para la obtencion de informacion especifica®.

Esta Técnica sera aplicada con la finalidad de obtener toda clase de informacién que nos
puedan proporcionar los empleados del area de bodega de CNEL, del cantén Milagro, esta
informacion sera de vital importancia ya que permitira conocer cudles son las falencias, que
posee el area de Bodega de CNEL, del canton Milagro, con respectos a los procesos de
ingreso, egreso y almacenaje de los suministros y materiales y su respectivo control

interno.

3.4. PROCEDIMIENTOS ESTADISTICO DE LA INFORMACION

El procesamiento estadistico de la informacion se lo realizara a través de la recoleccién de
datos obtenidos de una entrevista y encuesta, de esta Gltima se realizara el proceso de
tabulacion para en lo posterior graficar porcentualmente las respuestas que dieran los

encuestados, entrevistados de las cuales se tomaran en cuenta lo mas relevante para fortalecer

64http://v\/ww.promonegocios.net/mer(:adotecnia/encuestas-definicion.htmI
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los resultados de la investigacion, y de esa manera determinar el camino seguro para la

comprobacion de las hipotesis.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Resultado de las encuestas realizadas al personal subordinado del Area de Bodega y personal

Administrativo que tienen relacion con los procesos de bodega de CNEL-Milagro

1.- ;Qué tiempo tiene laborando en el Area de Bodega de CNEL?

Cuadro 2 ANOS Laborables

ANO DE LABORES EMPLEADOS | %
DE CERO DIAS A UN ANO 0 0%
DE DOS A CUATRO ANOS 0| 0%
DE CINCO ANOS EN ADELANTE 8 | 100%
TOTAL 8 | 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Banda Stefanny
Grafico 1Afos Laborables

ANOS LABORABLES

DE CERO DIAS A UN ANO

m DE DOS A CUATRO ANOS

B DE CINCO ANOS EN
ADELANTE

Analisis

En el grafico N° 1 observamos que de los 8 funcionarios, es decir el 100% de los empleados

vienen laborando méas de 5 afios en el area administrativa y bodega, el mismo que les da

experiencia y conocimiento de sus labores, pero este se realiza empiricamente.
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2.- ¢Conoce usted de la existencia de un Manual de Politicas y Procedimientos en el
Area de Bodega de CNEL?

Cuadro 3 Manual de Politicas y Procedimientos

Sl NO Total
2 6 8
25% 75% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Gréfico 2Manual de Politicas y Procedimientos

Conocimiento de la existencia del Manual de
Politicas y Procedimientos

OSI ONO

Anélisis

Mediante una demostracion en el grafico N° 2 se observa que del 75% de los encuestados
desconoce la existencia de un Manual de Politicas y Procedimientos en el &rea de bodega, nos
indica que sus actividades se desarrollan por inercia, y el 25% corresponde a los ejecutivos
gue aducen conocer pero nunca han socializado el manual y no han dado a conocer sus
politicas escritas y menos los procedimientos que mejorarian los niveles de ingresos y salidas

de materiales, stock y precios minimos y maximos.
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3.- ¢Conoce formalmente cual es su funcidén que debe realizar dentro de su cargo?

Cuadro 4 Funciones que se deben realizar dentro de cada cargo

S NO Total
2 6 8
25% 75% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Gréfico 3 Funciones que se deben realizar dentro de cada cargo

Funciones que se deben realizar dentro de cada
cargo

25%

osl
75% NO

Andlisis

El 75% de los encuestados segin lo mostrado en el grafico No.3 no conocen las funciones

que tienen a cargo conforme a su hombramiento dado en el instante su contratacion, estos

siguen 6rdenes superiores conforme a la necesidad gue se intervengan en el diario vivir de la

empresa, mostrando debilidad en los controles internos y elevando los riesgo al subutilizar los

materiales y el personal humano, el 25% conoce sus funciones pero no las encuentran escritas

en las acciones de personal.
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4.- ¢Ejecuta sus actividades diarias de acuerdo a su perfil?

Cuadro 5 Ejecucion de actividades diarias

Sl NO Total
4 4 8
50% 50% 100%

Fuente: Encuestas

Elaborado por:Banda Stefanny

.Grafico 4 Ejecucion de actividades diarias

Ejecucion de actividades diarias

1,8
1,6
14
1,2

0,8
0,6
0,4
0,2 -

SN

Sl

NO

Andlisis

En la proyeccién del grafico N° 4 el 50% de los encuestados realiza actividades conforme a su

perfil, y el 50% menciona que no, la apreciacion se debe porque el personal recibe 6rdenes

diarias que se controlan con supervision, pero no esta supeditada por un manual que

especifique las funciones del personal y las actividades que debe realizar, optimizando

recursos con mayor eficiencia y eficacia.
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5.- ¢Considera usted que el espacio fisico con que cuenta el area de bodega de CNEL

satisface las necesidades de almacenamiento de los materiales?

Cuadro 6 Satisface las necesidades de almacenamiento

S NO Total
0 8 8
0% 100% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Grafico 5 Satisface las necesidades de almacenamiento

Satisface las necesidades de

almacenamiento

Anélisis

Del 100% de la poblacién del grafico N° 5 se afirman que la bodega no cuenta con un espacio
suficiente para almacenar los materiales esto ocasiona un desorden en el instante de su ingreso
y no permite que se lleve adecuadamente un control, sus kardex y codificacion de productos
se vuelven dificil durante un arqueo, causando posibles pérdidas por materiales perdidos y
supuestos sobrantes, todo debido al pequefio espacios que se cuenta en la bodega.
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6.- ¢ Tiene una buena relacion con su jefe inmediato?

Cuadro 7 Relacién con su jefe inmediato

Sl NO Total
Fuente: Enclestas
8 0 8
100% 0% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Grafico 6 Relacion con su jefe inmediato

Relacion con su jefe inmediato

3,5

2,5

1,5

NN

0,5

Sl NO

Anélisis
Las buenas relaciones con las jerarquia superiores han permitido al personal que sin difundir
un Manual de Politicas y Procedimientos en el &rea de bodega estas se desarrollen sin afectar

el buen comportamiento humano expresado asi en el grafico No.6 donde el 100% de los

encuestados ratifican lo mencionado en lineas anteriores.
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7.- ¢Conoce usted los procesos que intervienen en los ingresos, egresos y almacenaje del
area de bodega de CNEL?

Cuadro 8 Procesos que intervienen en ingresos, egresos y almacenaje

Sl NO Total
2 6 8
25% 75% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Graéfico 7 Procesos que intervienen en ingresos, egresos y almacenaje

Procesos que intervienen en ingresos, egresos y
almacenaje
//f_-K\
3 —_
2,5 -
2 -
1,5 - ——
1 -
0,5 - -
>
0 . .
S| NO

Anélisis

En el grafico N° 7 el 75% de los encuestados desconoce los procesos que intervienen en los
ingresos, egresos y almacenaje del area de bodega, sus labores son realizadas por érdenes
superiores sin considerar el impacto que pueda tener una mala distribucion o un mal

almacenamiento de los productos, el 25% afirma que si los conoce pero estos pertenecen a la

parte del personal administrativo de jerarquia media.
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8.- ¢ Como considera usted el clima laboral dentro de la entidad?

Cuadro 9 Clima Laboral

Bueno 8 100%
Regular 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Gréfico 8 Clima Laboral

Clima laboral de la entidad

3,5

2,5

1,5

NN

0,5

Bueno Regular

Andlisis

Mediante los datos obtenidos de las encuestas al personal administrativo del area de bodega
en el grafico N° 8, se observa que del 100% de los encuestados consideran que el clima
laboral es agradable, sin embargo mediante observacion y reportes de los arqueos realizados
esto hace que el rendimiento del personal sea bajo, al existir demasiada camaraderia, factor
que la institucion debe mejorar mediantes reuniones de mejora continua sin afectar el clima

laboral que es bueno.
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9.- ¢Cuenta con las herramientas necesarias que facilita la realizacion de sus actividades
dentro de los procesos del area de Bodega de CNEL?

Cuadro 10 Herramientas que faciliten la relacion de las actividades

Sl NO Total
0 8 8
0% 100% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Graéfico 9 Herramientas que faciliten la relacion de las actividades

Herramientas que faciliten la
relacion de las actividades

4
3 |
5 |
L
A
0 : :
S| NO

Andlisis

En el grafico N° 9 se observa que de los 8 encuestados comentan que no cuentan con
las herramientas necesarias para realizar sus actividades, el mismo que por el desorden y
desconocimiento que se lleva en la bodega no permite ver las herramientas como necesarias

sin obtener el mas alto rendimiento que estan pueden dar.
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10.- ¢ Cuenta usted con un ambiente laboral acorde para el desempefio laboral?

Cuadro 11 Ambiente Laboral acorde para el desempeiio

Sl NO Total
8 0 8
100% 0% 100%

Fuente: Encuestas
Elaborado por:Banda Stefanny

Gréfico 10 Ambiente Laboral acorde para el desempefio

Ambiente Laboral acorde para el

___desempefio
4 F E - a
b I
| ' T —
0o & -

Andlisis

Mediante la informacion obtenida de las encuestas realizadas al personal en el grafico N° 10

se observa  que el 100% de los encuestados afirma que cuenta con un ambiente laboral

acorde para su desempefio. Consecuentemente el ambiente laboral donde se desempefian

profesionalmente es apropiado para el desenvolvimiento del trabajador lo cual ocasionaria un

alto rendimiento en sus funciones, muchos piensan que el ambiente laboral no es de gran

importancia pero es una errada perspectiva ya que de este depende la productividad del

trabajador y combinada con el uso de un Manual de Politicas y Procedimientos mejoraria la

calidad, eficiencia y eficacia en las actividades realizadas acorde a necesidades que puedan

establecerse y sacarle el mayor rendimiento.
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4.2  ANALISIS COMPARATIVO, EVALUACION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

El analisis global de la investigacibn de campo. Permite determinar que no todo el
personal conoce sobre politicas y procedimientos dentro del area administrativa y
bodega, que se deben aplicar mayores controles y difundir el manual existente
dentro de empresa esperando elevar el bajo nivel de compromiso y responsabilidad

aun cuando el personal tenga buenas relaciones con las jerarquias de la empresa.

En nuestra investigacion las preguntas formuladas y enfocadas son resumidas con

la variable (P):

e Tiempo laborado P1

e Manual de Politicas y Procedimientos P2

e Funciones P3

e Actividades acorde al perfil P4

e Espacio Fisico P5

e Relaciones Humanas P6

e Procesos de Ingresos, egresos y almacenaje P7
e Clima Laboral P8

e Herramientas P9

e Ambienta laboral acorde al perfil P.10

El desconocimiento mayoritario tiene ventaja en esta empresa, el mismo representa
desinterés, desconocimiento, falta de responsabilidad y compromiso, la que urge
tomar medidas correctivas a nivel de control interno, procesos, politicas y

procedimientos.

El P2 alcanzé un (25%) de aceptaciéon y el (75%) que lo desconoce deben
capacitarse sobreel manual de politicas y procedimientos, ratificando lo consultado
en el P10, esto da la pauta y la necesidad de un cambio, el interés del personal de
mejorar y hacer que sus actividades se vuelvan mas facil, que esté instrumentado

los pasos a seguir.
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4.3. RESULTADOS

El estudio de campo nos da como resultado que existe un bajo nivel de cumplimiento
a tareas asignadas, que la carencia de difundir el manual de politicas y
procedimientos arroja un escenario donde los empleados hacen sus trabajos por
inercia mientras que la gerencia presume gque todo va bien y no ejecuta actividades
que deberan estar escritas dentro del Manual por la razén que no tienen

conocimiento de la existencia del mismo.

La falta de preocupacion por parte de la alta Gerencia ha ocasionado que el
personal subordinado no se preocupen en desarrollar cada unas de las funciones
gue le corresponde, de la misma manera ha generado desmotivacion; para mejorar
esto se considera que todo el personal Jerarquico y Subordinado debe estar
comprometido a contar y cumplir con el Manual existente y a la vez mejorarlo para

ayudar a cumplir con los objetivos y metas propuestas.

La responsabilidad para mejorar el cumplimiento en la aplicabilidad de un Manual de
Funciones y contribuir en las metas, objetivos planteados en la empresa recae sobre

todo el componente humano.

Mediante los datos obtenidos se encontré6 que existe el 50% de los empleados
acorde a su perfil profesional, factor que se deberia mantener y explotar mediante
capacitaciones y planes de incentivos para poder contar con un personal
competente y altamente profesional que ayude al logro de los objetivos de la

institucion.
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4.4. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Mediante la recopilacion de los datos de la técnica encuesta realizada a los

funcionarios

planteadas.

VERIFICACION DE HIPOTESIS

HIPOTESIS GENERAL

De contar con el cumplimiento del
manual de politicas y
procedimientos del area de bodega,
de CNEL del Cantéon Milagro, la
empresa mejorara los procesos de
ingreso, egreso Yy almacenaje y
obtendra como resultado eficacia y
eficiencia en la gestion
administrativa.

Se ratifica la hipdtesis ya que el resultado
de la encuesta determino que la
implementacion y difusion del manual de
politicas y procedimientos, mejoraria las
actividades y la operatividad de los tareas a
cumplir

HIPOTESIS PARTICULAR

Logrando implementar politicas y
procedimientos en el area de
bodega, disminuird la incorrecta
administracion de los materiales
que ingresan y egresan en el area.

De contar con un buen control
interno en los ingresos, egresos y
almacenaje de los materiales del
area de bodega, aportara a un buen
funcionamiento de los procesos
administrativos, financieros y de
gestion.

Al elaborar un plan de capacitacion
para el personal de bodega se
lograra disminuir la resistencia al
cambio, aumentar la motivacion al
trabajo, esto nos llevara a una
mejor gestion operativa.

Se considera verdadera la hipétesis porque
al implementar el manual de politicas y
procedimientos, se reducira en los arqueos
posibles, sobrantes y faltantes.

La hipotesis se considera exacta porque
garantiza un mejor control interno en el uso
de los tiempos e indicadores de gestion

Se ratifica la hipotesis al tener aceptacion
en la gestion operativa, y una adecuada
segregacion de funciones

de la empresa CNEL éarea de bodega comprobaron las Hipotesis
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1. TEMA

Guia de Estrategias y Politicas para mejorar los procesos de ingresos, egresos y almacenaje
del area de bodega para incrementar la rentabilidad de CNEL - Milagro.

5.2. FUNDAMENTACION

Fundamentacion Tedrica:
La base esencial, para el buen desenvolvimiento en las empresas que poseen bodegas, debe ir
enmarcado en un buen control interno referente a las existencias es decir a los suministros y
materiales que se manejan en las diferentes bodegas que posea el diferente grupo de empresas
que existan.
Es importante resaltar que CNEL-Milagro posee una sola bodega de suministros y materiales
para abastecer las necesidades que requieren los diferentes usuarios, por lo que su
funcionamiento referente a ingreso, egresos y almacenaje se debe fundamentar teéricamente
en el cumplimiento de los procesos de los mismos.
Esta fundamentacién tiene como objetivo llevar a una eficiencia y eficacia por lo que debe
tomarse en cuenta lo siguiente:

% Cumplimiento de las Normas de Control Interno del Area de Inventario.

%+ Segregacion de las diferentes funciones.
% Contar con tecnologia avanzada.
¢ Capacitar al personal que funciona en el area de bodega.
% Capacidad optima de almacenaje.

Las ventajas de contar con manuales de procedimientos son:
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Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Auxilian en la induccion al puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se siguen para el
desarrollo de las actividades de rutina.

Permiten una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de la
informacion.

Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.

Se establecen como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y
desempefios de los empleados involucrados en un determinado procedimiento.

Son guias del trabajo a ejecutar.

Un sistema esta basado en varios procedimientos interdependientes.

Elaboracion

Para elaborar un plan de estrategias y politicas hay que considerar los siguientes aspectos:

1)

2)
3)
4)
5)

Definir el contenido:
Introduccion.
Objetivos.
Areas de aplicacion (Bodega).
Responsables.
Politicas.
Descripcion de las operaciones.
Formatos.
Recopilacion de informacion.
Estudio preliminar del area.
Integracion de la informacion (Ingreso, Egreso y Almacenaje).
Revision de objetivos, ambito de accion, politicas y areas responsables.

Las fuentes de informacion mas comunes son:

1.
2.

Area de Bodega en General
Nivel jerarquico relacionado con el area de bodega.

Los métodos para compilar la informacion son:

> Encuestas.
» Investigacion documental.
> Observacion directa.

(http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm)

63



5.3. JUSTIFICACION

La investigacion se origina en la observacion que se pudo realizar al visitar las instalaciones
de la empresa e ir conociendo el funcionamiento de cada &rea, alli se pudo observar el
incumplimiento del manual de politicas y procedimientos en el area de bodega y como
consecuencia de ello se tienen algunos inconvenientes relacionados con la falta de
capacitacion al personal del area, desconocimiento de las funciones de cada empleado,
incorrecta administracion de los materiales y la falta de actualizacién a los formatos que se

utilizan en el area.

Por lo que se tomd la decisién de usar encuestas que vayan dirigidas al personal que guarda
relacién con el area y a los directivos que con su criterio nos pudieron ayudar a fortalecer

nuestro pensar para buscar una propuesta 6ptima para el inconveniente.

Contando con una guia de estrategias y politicas para mejorar el cumplimiento de manual de
politicas y procedimientos del Area de Bodega CNEL-Milagro mejorara los procesos de
ingresos, egresos y almacenajes, esto a su vez incrementara la rentabilidad y optimizaciéon de

los recursos de la empresa.

54. OBJETIVOS

Objetivo General

Elaborar una Guia de Estrategias y Politicas para mejorar los procesos de ingresos, egresos y
almacenaje del area de bodega e incrementar la rentabilidad de CNEL - Milagro.

Objetivo Especifico

++ Determinar estrategias y politicas para el area de bodega.

+* Realizar reuniones de mejora continua.

¢ Determinar las causas del incumplimiento del manual de procedimientos y politicas
del Area de Bodega de CNEL-Milagro.

«+ Elaborar la guia.

«+ Plan de incentivo.

5.5. UBICACION
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La Subestacion Sur CNEL donde se encuentra ubicada la Bodega se encuentra en la ciudad de
Milagro provincia del Guayas.
La Subestacion Sur CNEL se encuentra ubicada segin mapa geografico como se describe a

continuacion.

Grafico 11. Mapa de ubicacion de la Bodega

CNELBODEGA@ i

GENERAL

!xv.-;: II“ lag

Figura 1 Ubicacién FlCilis Sk

Provincia: Guayas
Canton: San Francisco De Milagro
Direccién: Km. 1.5, via Milagro — Virgen de Fatima (Km.26)
Empresa: Bodega General de la Corporacion Nacional de Electricidad “CNEL”

Sostenimiento:  Entidad Publico

5.6. ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

La presente propuesta es considerada como factible para CNEL-Milagro, porque de acuerdo

a la encuesta realizada, existe la problematica del incumplimiento del manual de
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procedimientos y politicas del &rea de bodega, razon por la cual la propuesta de elaborar de un
plan de estrategias y politicas para el rea de bodega, mejorara el desarrollo de los procesos e

incrementara la rentabilidad de la empresa

5.7. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta a implementarse consiste en elaborar una guia de estrategias y politicas para
mejorar el nivel de cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas en el Area de
Bodega de CNEL-Milagro.

Mediante la propuesta planteada se lograra tener un personal competente asi como el
cumplimiento de cada una de las actividades descritas en el Manual de Procedimientos y
Politicas del Area de Bodega de CNEL-Milagro, de la misma manera contribuira al desarrollo
adecuado de los procesos y a la vez permitird mejorar el rendimiento y productividad de la

misma.

El proposito fundamental de esta Guia es ayudar al personal del area de bodega que labora en
la institucion a encontrar métodos que faciliten la realizacion de cada una de las actividades
descritas dentro de cada cargo, buscando la excelencia en sus tareas el mismo que va a influir
en la productividad actual de la Institucion creando formas de motivacion e incentivos para

que cada colaborador se sienta satisfecho en su puesto de trabajo.

5.7.1 Actividades

+ Estrategias y politicas para el area de bodega.
Reunién de mejora continua con los subordinados.
Tener lluvias de ideas para verificar las fallas.
Elaborar un plan de capacitacion.

Elegir la mejor alternativa referente al facilitador.
Lugar donde se va a realizar la capacitacion.
Logistica del evento.

Contenido y desarrollo del plan de capacitacion.

Finalizacién del plan de capacitacion.

SR N N N N N S NN

Entrega del diploma.
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4+ Reuniones de mejora continua.
Reuniones del personal del Area de Bodega.
Elaboracion de cronograma para las reuniones.

Organizacion del lugar.

ASIRNERNERN

Solicitud por escrito dirigido al personal Jerarquico para la realizacion de las

reuniones de mejora continua.

v Inicio de la reunion para acordar las diferentes estrategias para mejorar el
cumplimiento del Manual de procedimientos y politicas del area de bodega.
4+ Plan de incentivo.

v" Reuniones entre Jefe del area y subordinados.

v Lluvia de idea con los Jefes Jerarquicos para elegir alternativas de incentivos.

» Reconozca un bono

» Capacitacion de todo el afio

» Premiacion al mejor empleado del afio

5.7.2 Recursos, Analisis Financiero
Recursos utilizados en la elaboracion de una guia de estrategias y politicas para mejorar el
nivel de cumplimiento del Manual Procedimientos y Politicas del Area de Bodega de CNEL-

Milagro.
Cuadro 22. Analisis Financiero

Cuadro 12 Analisis Financiero

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL

RECURSOS HUMANOS

Pasante 1 340 $340,00

RECURSOS OPERACIONALES

Suministro de Oficina

Resmas de hojas A4 1 4,50 $ 450
Impresiones (5 ejemplares) 125 hojas 0,40 $ 50,00
Anillados 5 (Ejemplares) 1,00 $ 5,00
CD 5 1,50 $ 7,50
Movilizacion 1 dias 7,00 $ 5,00
TOTAL $412,00

Elaborado por: Banda Stefanny
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5.7.3 Impacto

Con la elaboracion de una guia de estrategias y politicas en el Area de Bodega de CNEL-
Milagro se lograra el cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del area al igual
que se incrementard la rentabilidad y mejorara el clima laboral que existe en la institucion
haciendo que haya una comunicacion efectiva entre el personal subordinado y Jerarquico, de

la misma manera la atencién al cliente serd mucho més eficiente.

Este proyecto tendra un impacto beneficioso para la institucion ya que con el plan de
capacitacion se lograra tener un personal competente de acuerdo al perfil que se necesita y
que ayudara al cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de Bodega
de CNEL-Milagro.

El plan de estrategias y politicas es una guia elaborada con la finalidad de que los
funcionarios del Area de Bodega de CNEL-Milagro puedan hacer usos de métodos que
simplifiquen el incumplimiento de los procesos de bodega buscando la excelencia en la

realizacién de cada una de las actividades.
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5.7.4 Cronograma

ACTIVIDADES

NOVIEMBRE DICIEMBRE
ler. Semana 2da. Semana 3er. Semana 4ta. Semana ler. Semana
MIM|J|V]|S MIM|J|V|S|ID|LIM|M|J|V]|S M[MI|J|V]|S M[M|J|V]S

Coordinacion de las actividades

Reunién de mejora continua

Plan de capacitacion

Plan de incentivos
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

Mediante la ejecucion de la propuesta de elaborar una guia de estrategias y politicas se
conseguira que cada uno de los colaboradores del Area de Bodega de CNEL-Milagro
incremente el cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de Bodega
de CNEL-Milagro.

La guia presenta las siguientes caracteristicas:

v' Carétula

v"Introduccion

Desarrollo del tema:

e Conceptos de MPP
e Importancia
e Caracteristicas de los funcionarios para el cumplimiento del Manual de
Procedimientos y Politicas.
Mision y Vision de la guia
Objetivo de la guia
¢ QuEé son estrategias?
Descripcion de las estrategias a implementarse

¢ Qué son politicas?

N N N N SR

Descripcidn de las politicas a implementarse
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INTRODUCCION

Con esta guia de estrategias y politicas ayudard que el CNEL-Milagro organice sus
procesosen el area de bodega de una forma maés facil para poder ejecutarlas y asi lograr el
cumplimiento del manual de procedimientos y politicas del area, donde de manera

significativa repercutird en las metas propuestas por la organizacion.

De este modo, si CNEL-Milagro y los funcionarios que conforman en el area de bodega no
tienen claro sus objetivos, metas, responsabilidades y funciones que se debe desarrollar en
cada puesto de trabajo es posible que su desempefio no sea eficiente, porque hay tareas que

los funcionarios las hacen por inercia y desconocimiento de los procesos.

Contar con esta guia de estrategias y politicas beneficiara a cada uno de los miembros que
conforman CNEL-Milagro en especial al cumplimiento de los procesos del Area de Bodega
para que puedan mejorar la Gestidbn Administrativa tanto en Planificacion, Operacion y

Gestion.

Se dispone de la elaboracién de la guia de estrategias y politicas con el fin de ayudar en el
proceso del cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de Bodega, lo

gue mejorara la productividad de la empresa.

Es de gran importancia contar con un Manual de Procedimientos y Politicas pero siempre y
cuando se cumpla ya que es una herramienta indispensable en cualquier organizacion sea
publica o privada para mantener una adecuada Gestion Operativa y Administrativa, como
guia que describe los procesos generales y especificos que debe realizar el Area de Bodega.

Esperamos que la presente guia de elaboracion de estrategias y politicas contribuya al
mejoramiento y cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de
Bodega de CNEL-Milagro.
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MISION

Ayudar a fortalecer Corporacion Nacional de Electricidad del Cantén Milagro a brindar un
servicio de calidad a la comunidad con el objetivo primordial de contribuir al desarrollo
Optimo de los suministros y materiales que se manejan el area de bodega, buscando la
excelencia en cada una de los procesos de ingreso, egreso y almacenaje mediante la
responsabilidad, trabajo en equipo, respeto, integridad, honestidad y compafierismo,

beneficiando a los usuarios externos.

VISION

Guiar a los funcionarios del Area de Bodega a que contribuyan en el desarrollo de la
institucion para que tenga una mejor desarrollo en el manejo de los materiales y suministros
de Bodega, contando con un Talento Humano comprometido, responsable, productivo y

eficaz acorde al perfil idoneo que se necesita, priorizando la atencion al usuario.

OBJETIVO

Ayudar a mejorar el cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de
Bodega de CNEL-Milagro mediante la planificacion de estrategias y politicas para
incrementar el nivel de cumplimiento con el propésito de alcanzar los objetivos y metas

propuestas por la institucion y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad.

Valores:

¢ Responsabilidad
e Compromiso

e Honestidad

e Lealtad

e Compafierismo
e Solidaridad
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DESARROLLO DE LA GUIA DE ESTRATEGIAS Y POLITICAS PARA
CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD DEL CANTON MILAGRO

ESTRATEGIAS Y POLITICAS PARA INCREMENTAR EL NIVEL DE
CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DEL
AREA DE BODEGA DE CNEL-MILAGRO

(@ )

PARTE 1
» Concepto de Procedimientos y Politicas N\ \

» Importancia de cumplimiento del Manual de

Procedimientos y Politicas.

</
@ )

PARTE 2

*  ¢Qué son las Estrategias?

» Descripcion de las estrategias que ayudaran al
cumplimiento del Manual de Procedimientos

g y Politicas de Bodega.

)
PARTE 3

*  (Qué son las politicas?

J

» Descripcion de las politicas para el

cumplimiento del Manual de Procedimientos y

Politicas de Bodega.
J
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¢ Qué es Procedimientos y Politicas?

Es una guia
para el
personal de
bodega.

Defin_e_
res'?"gis\f‘i%'e"g.ade Describe los
trabaio procesos de
fomen!ta ZI ingresos,egresos
cumplimiento de y almacenaje.
_ procesos.

Minimiza los
conflictos del
area y optimiza
el control
interno.

Figural. MPP

El manual de procedimientos y politicas es un documento importante que las Instituciones
deben poseer para determinar los procesos de cada area que han adoptado, y que servira

como guia para todo el personal.

El MPP contiene, basicamente dentro de la estructura organizacional cada area con sus
respectivos procesos, usualmente llamado manual de procedimientos y politicas para cada
area 0 seccion de la institucion. También se suelen incluir en la descripcion de cada puesto

el perfil y los indicadores de evaluacién.
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Hoy en dia, se hace mucho mas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque
todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, entre otras), lo requieran, sino porque su
uso interno y diario minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el
trabajo y fomenta el orden, etc. (ZEGARRA, ¢ Qué es el MOF? Manual de Organizacién y

Funciones, 2012)%

El Manual Procedimientos y Politicas forman parte fundamental que ayuda al desarrollo de
las instituciones publicas y privadas direccionado por el departamento de Planificacion y
Gestion en conjunto con otras aéreas, para la difusion del mismo, con la participacion y
compromiso de cada uno de los miembros que conforman la organizacién ya que constituye

el potencial humano.

Los funcionarios de la institucién, mandos altos, medios y bajos deben tener conocimiento

de cada una de las funciones generales y especificas que deben realizar en cada cargo.

Importancia del Manual de Procedimientos y Politicas del Area de Bodega.

Contar con un Manual de Procedimientos y Politicas de Bodega en la institucion es de gran
importancia asi como el cumplimiento del mismo ya que ayudara a definir cada uno de los
procesos, del area que debe cumplir a cabalidad para responder a los objetivos y metas
propuestas, ademas se contara con un personal competente acorde al perfil profesional que
se necesita, superar la duplicidad de tareas, permitiendo realizar mejor y con mayor

facilidad sus tareas.

Al mantener un alto nivel de cumplimiento del Manual de Procedimientos y Politicas del
Area de Bodega se obtendra una mayor coordinacion en la Gestion Operativa-
Administrativa al igual que un mejor control interno de cada una de las actividades y de

esta manera mejorara los procesos ingreso, egreso y almacenaje.

8 ZEGARRA, Victor: ¢Qué es el MOF? Manual de Organizacién y Funciones, http://victorzegarra.net/2012/08/17/que-
es-el-mof-manual-de-organizacion-y-funciones/c.
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que un funcionario debe tener para cumplir con el Manual de

Procedimientos y Politicas

Es el elemento esencial de una persona porque cuenta con la capacidad intelectual
e idonea para realizar una tarea y poder triunfar en la Administracion, estas se encuentran
ligadas a las habilidades, destrezas y conocimientos, ya que estara en caminado a brindar
servicios profesionales a la comunidad y con ello es necesario también tener la capacidad
de tratar a las personas y de poder relacionarse con ellas, de esta manera se lograra
involucrar al personal al cumplimiento del Manual de Funciones para que tengan un alto

rendimiento.

Para tener una Administracion exitosa se debe mantener una aptitud positiva para alcanzar
las metas propuestas para ello Robert Katz manifiesta tres aptitudes esenciales: técnicas,

humanas y conceptuales.
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Figura2.Aptitudes Gerenciales

APTITUD TECNICA

Indica la capacidad de aplicar conocimientos o experiencias
vividos por ejemplo en el campo operativo como: auxiliar de
bodega, jefe de bodega, operarios, etc., las personas se centran
en las habilidades técnicas adquiridas por su educacion
especializados en su campo 0 por experiencias adquiridas en su
accionar diario.

APTITUD CONCEPTUAL

Los niveles gerenciales tiene la capacidad de analizar y
diagnosticar los problemas, por ejemplo en las tomas de
decisiones es necesario planificar reuniones a niveles
gerenciales para elegir la mejor alternativa de solucion.

Elaborado por: Banda Estefania
Fuente: (Robbins & Judge, 2009)

Por otro lado tenemos el termino actitud que esta reflejado en la forma de como se siente
cada individuo en su puesto de trabajo, es decir cuan satisfecho esta con cada una de las
actividades que realiza dentro de su cargo este es un término muy elemental en la vida de

cada persona de esto depende el éxito de una institucion.
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Segun el autor (Robbins & Judge, 2009) da un ejemplo clave que en toda institucion puede

estar pasando por algo similar donde menciona 3 componentes de la actitud:

Figura3. Los componentes de la actitud

La cognicidn
El afecto \
Y el
comporta-
miento se Actitud
. Afectivo = sentimental ;
relacionan > neggtlva
& Mi supervisor me disgusta ‘ hacia su
estréchame- p g supervisor
te
—

De comportamiento = accion /

Estoy buscando otro trabajo; me
quejaria de mi supervisor con
quien me escuchara.

Fuente: (Robbins & Judge, 2009)

En muchas instituciones publicas o privadas sucede este tipo de inconveniente por lo cual
se deberia prestar mucha atencion a cada una de las necesidades del trabajador para que se
sientan satisfechos en su puesto de trabajo y mantengan ese espiritu de servicio para que

trabajen de forma activa.




Compromiso: Para lograr un oOptimo cumplimiento del Manual de Politicas y
Procedimientos del Area de Bodega de CNEL-Milagro los Funcionario o miembros de la
Institucion debe estar plenamente comprometido a la realizacion de cada una de las
actividades planteadas en el Manual de Politicas y Procedimientos de esta manera se
alcanzara un alto grado de productividad en el trabajo y se obtendran resultados favorables

en la institucion.

Motivacién: Motivar al personal es otra de las estrategias incentivadora que ayudan a
determinar su satisfaccion en su puesto de trabajo reconociendo el buen desempefio del

trabajador al igual que festejando sus logros y metas.

Para que la institucion tenga éxito se necesita un personal motivado que rinda al méximo su
potencial y de la misma manera refleje su entusiasmo y carisma al brindar su servicio a la

ciudadania para gque tengan un estilo de vida saludable y de calidad.

¢ Qué son las estrategias?

Las estrategias son acciones a seguir que ayudan a la institucion a alcanzar sus objetivos,
eso es lo que se busca hoy en dia, gente que miren diferente hacia una nueva vision,
alineada a los principios de la institucion que creen satisfaccién en los usuarios que

pertenecen a la empresa.

Descripcion de las estrategias que ayudaran al cumplimiento del Manual de Funciones

ler. Estrategia: Establecer métodos de control para el cumpliendo del Manual de

Procedimientos y Politicas del Area de Bodega de CNEL-Milagro.

1. Meétodos de Evaluacién
2. Meétodo de Capacitacion
3. Control Interno.

2da. Estrategia: Plan de capacitacion
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2da. Estrategia: Plan de capacitacion

1. Determinar las lineas de capacitacion. (Normas de C.I. De Inventario, Tecnologia).
2. Programacion de los cursos de capacitacion.(Tiempo en que Se va a ejecutar)

3. Entrega de diplomas.

3er. Estrategia: Que los altos Niveles Jerarquicos realicen reuniones de mejora continua

semestralmente.

1. Utilizar la técnica de lluvia de ideas para buscar la mejor alternativa a la Resolucion
de problemas.
2. Ensefar nuevos Métodos de Trabajo

3. Orientar a los Funcionarios

4ta. Estrategia: Incrementar espacio fisico.

1. Expansion de bodega mediante alianzas de gobierno.
2. Acondicionamiento del nuevo espacio fisico.

3. Incrementar personal para los nuevos espacios fisicos.
Sta. Estrategia: Organizar métodos de motivacion.|

1. Reconocimiento al mejor trabajador
2. Festejar las metas alcanzadas por parte de los funcionarios

3. Premiacion al mejor empleado del afio mediante un bono.

6ta. Estrategia: Organizar equipos de trabajos para que tengan coordinacién en las

actividades.

1. Formar equipos de trabajo acorde a sus conocimientos y habilidades.
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7va. Estrategia: Realizar actividades de Recreacion para el personal

1. Organizar el lugar adecuado para la recreacion de los funcionarios
2. Desarrollar un cronograma con diferentes actividades recreativas acorde al gusto de

cada funcionario

Con las estrategias descritas mediante esta guia se lograra alcanzar un maximo
desempefio en los procesos del area de bodega por parte del personal, porque se sentiran
motivados a la hora de ejecutar sus actividades los cuales aportaran de manera eficiente
y eficaz en el cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales llevando una
mejor planificacion, Organizacion, direccion y control de cada una de las actividades
que se desarrollan a niveles altos, medios y bajos de CNEL-Milagro por medio del cual

brindara un mejor servicio.

¢ Qué son las politicas?

Son conjunto de normas y reglamentos que se establecen para llevar a cabo el

cumplimiento de actividades establecidas en las instituciones publicas como privadas.

Descripcion de las politicas para el cumplimiento del Manual de Procedimientos y
Politicas de CNEL-Milagro

+ Los funcionarios del area de bodega de CNEL-Milagro desarrollaran de manera
Optima los procesos de ingresos, egresos y almacenaje de los suministros y
materiales de bodega.

+ Los subordinados del area de bodega deberan cumplir 8 horas diarias labores.

+ El personal del area de Bodega debera guardar disciplina en las horas laborales y
de permanencia en el trabajo.

+ Los funcionarios del area de bodega deberan capacitarse por lo menos 2 veces al

afo.
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Los sistemas en el area de bodega deben ser actualizados cada afio.

El personal de la institucion que no asista a la capacitacion realizadas por el
departamento de Talento Humano se le descontara el costo del seminario, curso o
taller.

El personal que se capacita en los eventos que realiza el departamento de Talento
Humano o en las capacitaciones externas en las cuales asista tendra que hacer una
Réplica al personal que no asistio.

Se realizaran evaluaciones de desempefio al personal semestralmente en cada una de
las actividades de caracter individual.

El personal debe portar el uniforme de trabajo adecuado dentro de sus horas
estipuladas.

El personal del &rea de bodega debe respetar y tratar con cortesia a todos los
directivos y compafieros de trabajo.

El personal del area de bodega debe cumplir con puntualidad sus horarios de
trabajo.

El personal del &rea de bodega debe cuidar los equipos Yy suministros a su cargo.
El personal de bodega debe dar una excelente imagen al publico mediante una
buena atencion a los usuarios

El personal del area de bodega brindara trato justo y esmerado a todos los usuarios,
en sus solicitudes y reclamos, tomando en consideracion que el fin de la Empresa y
del &rea de bodega es brindar servicio a los usuarios a la comunidad.

Todos los integrantes del area de bodega deben mantener un comportamiento ético
en sus horas laborables, desterrando toda forma de paternalismo y favoritismo,
cumpliendo con todas las reglamentaciones y procedimientos vigentes

Se debe impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad del personal mediante

acciones sistematicas de formacién, capacitacion y motivacion.
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4+ Mantener una sesién mensual documentada de trabajo de cada unidad, a fin de
coordinar y evaluar planes y programas.

4+ Mantener un buen clima laboral, preservar el entorno ambiental y brindar todo tipo
de seguridad a los bienes, materiales e insumos almacenados en el area de bodega.

4+ Mantener en el area un adecuado sistema de informacion sobre los trabajos

realizados en cumplimiento de sus funciones, proyectos y planes operativos.

Toda empresa debe de contar con politicas son de gran importancia porque facilitan la
delegacion de autoridad; motivan y estimulan al personal a realizar de mejor manera sus
actividades; delegan funciones , evitan pérdidas de tiempo a los superiores, al minimizar las
consultas innecesarias que pueden hacer sus subordinados; brinda un margen de libertad
para tomar decisiones en determinadas actividades; contribuyen a lograr los objetivos de la
empresa; proporcionan estabilidad en las decisiones; e indican al personal como debe actuar

en sus operaciones.

Mediante la ejecucion de las politicas se lograra aumentar la eficiencia de cada uno de los
colaboradores de la institucion e incrementar el cumplimiento del Manual de
Procedimientos y Politicas del Area de Bodega de CNEL-Milagro. (Rivadeneria
Carmen,Reino Elsa, 2014)
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CONCLUSIONES

Luego del estudio realizado sobre el nivel de cumplimiento del Manual de Procedimientos
y Politicas del Area de Bodega de CNEL- Milagro se  encontrd las  siguientes

conclusiones:

e Existe desconocimiento del Manual de Procedimientos y Politicas por parte del
personal Subordinado del Area de Bodega de CNEL-Milagro, las cuales no conocen
los procedimientos que deben realizar en los procesos de ingreso, egreso y

almacenaje de los suministros y materiales que se encuentran en la bodega.

e Gran parte del personal de bodega, es decir el 50% no cuenta con el perfil idoneo
que se necesita ademas de esto estan ocupando puestos que no estan acorde a su
perfil profesional por lo cual hace que las actividades no se desempefien de la mejor

manera.

e Existe un desconocimiento total por parte de los trabajadores sobre la existencia de
un manual de procedimientos y politicas del area de bodega, debidoa la falta de
programa de capacitacion y adiestramiento para el personal que trabaja en Bodegas,
en todos los aspectos, tedrico, practico, marco legal, salud ocupacional, motivacion
y desarrollo.

e EI area de Bodega requiere de mas espacios fisicos para el almacenaje de los
suministros y materiales que se manejan en la bodega, asi mismo destinar un lugar
amplio que cumpla con las normas elementales de seguridad y almacenaje para los
materiales en mal estado que son devueltos a diario por personal Interno de la
Empresa o Contratista y que necesitan un control ordenamiento y clasificacion muy

confiable.

e Maediante este estudio se puede determinar que el personal de bodega no cuenta con
la capacitacion adecuada para la correcta administracion de materiales, debido a la
falta de coordinacion existente por parte de los Jefes Superiores con los

trabajadores.
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RECOMENDACIONES

e Realizar reuniones de mejora continua entre el personal Jerarquico y subordinado
para socializar el Manual de Procedimientos y Politicas del Area de Bodega de
CNEL-Milagro.

e Realizar una seleccién y reclutamiento de personal con el perfil idéneo para que
ocupe el puesto adecuado donde se sienta satisfecho y pueda rendir todo su

potencial de la misma manera pueda ejercer su trabajo de forma eficiente y eficaz.

e Realizar afiches para difundir la existencia del Manual de Procedimientos y

Politicas del Are de Bodega con el personal involucrado en el mismo.

e Adquirir espacios fisicos para que funciones las nuevas bodegas, de esta manera se

va a reducir los desperdicios 0 mermas de los suministros y materiales de bodega.

e Efectuar un plan de capacitacion con la finalidad de poder contar con un personal
altamente profesional que pueda ejecutar sus funciones con mayor eficiencia y

eficacia.

e Contratar personal capacitado para que ayude a mantener un adecuado control en
los procesos de ingresos y egresos de materiales, repuestos, suministros,
herramientas, equipos, etc. y asi mismo cumplir con las cada una de las funciones

dentro del area.

e Realizar nuevas politicas, reglamentos y procedimientos que ayuden a mejorar los

formatos de trabajo actuales con respecto a ingresos, egreso y almacenaje.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Facultad de Ciencias Administrativas

La presente encuesta tiene como finalidad recopilar la informacién pertinente
para el desarrollo del presente proyecto de investigacion titulado “Analisis
para determinar como afecta en el almacenaje de los materiales de
bodega, el no cumplimiento del manual de politicas y procedimientos
para el control de ingresos y egresos de los items de la Bodega General de
CNEL del Canton Milagro provincia del Guayas”, como requisito previo
para la obtencion del titulo de Ingenieria en Contaduria Publica y

Auditoria.

Instructivo:

-Marque con una (x) segun su opinion
-Agradecemos su valiosa atencion. La informacion es confidencial

ENCUESTA REALIZADA AL USUARIO INTERNO DEL AREA DE
BODEGA DE CNEL DEL CANTON MILAGRO:

Sexo: Femenino ( ) Masculino ( )

1.- ¢ Qué tiempo tienen laborando en el area de bodega de CNEL?
De cero dias a un afio ( )
De dos a cuatro afos ( )
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De cinco afios en adelante  ( )

2.- ¢Conoce usted de la existencia de un Manual de Politicas y
Procedimientos del area de Bodega de CNEL?
Si ( ) No ( )

3.- ¢Conoce usted formalmente cual es su funcion que debe realizar
dentro de su cargo?
Si ( ) No ( )

4.- ¢Ejecuta sus actividades diarias de acuerdo a su perfil?
Si ( ) No ( )

5.- ¢Considera usted que el espacio fisico con que cuenta el area de
bodega de CNEL satisface las necesidades de almacenamiento de los
materiales?

Si ( ) No ( )

6.- ¢ Tiene una buena relacion con su jefe inmediato?
Si ( ) No ( )

7.- ¢Conoce usted los procesos que intervienen en los ingresos, egresos y
almacenaje del area de bodega de CNEL?
Si ( ) No ( )

8.- ¢ Como considera usted el clima laboral dentro de la entidad?
Bueno ( ) Regular ( )

9.- ¢Cuenta con las herramientas necesarias que facilita la realizacion de
sus actividades dentro de los procesos del area de Bodega de CNEL?

Si ( ) No ( )
10.- ¢Cuenta usted con un ambiente laboral acorde para el desempefio
laboral?

Si ( ) No ( )
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FOTOS TOMADAS EN EL PROCESO DE ENCUESTA
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S Nombre del documento: Revision:
ADMINISTRACION DE ALMACEN 01
Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por: | Fecha:
GAF/GCG GAF/GCG GG 2013-08-07
1 Objetivo

Establecer las normas que regiran la Administracion de Almacenes de la Empresa Eléctrica
Publica Estratégica Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP.

2 Alcance

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal de bodega y todos
los servidores que realicen egresos, ingresos, reingresos y transferencias de bienes y/o
activos, maquinarias, equipos, suministros, repuestos e insumos en la Empresa Eléctrica
Publica Estratégica Corporacion Nacional de Electricidad CNEL EP.

3 Definiciones

MANEJO DE RETORNOQOS: consiste en administrar las devoluciones por sobrantes o por
obsoletos que se dan en el giro del negocio.

BIEN: Es un elemento de caracteristicas y especificaciones definidas que permite el
cumplimiento del objeto de la Corporacion.

BIENES: todas las cosas corporales o no, que pueden ser objeto de un derecho y
representar el patrimonio de una persona natural o juridica a través de un valor apreciable
en dinero. Estos

NOTA DE INGRESO A BODEGA: Es el documento generado en el sistema, donde
consta el listado de los bienes y bienes ingresados a bodega con su respectivo codigo,
descripcion y cantidad.

GUIA DE REMISION: Es el documento que sustenta el traslado de mercaderias por
cualquier motivo y su origen licito. De manera general las guias de remision contendran la
informacién sobre el remitente de la mercaderia, punto de origen, punto de destino, el
destinatario, descripcion detallada de los bienes, identificacion del transportista, motivo del
traslado, y referencia a los comprobantes de venta de sustento (factura).

NOTA DE EGRESO DE BODEGA: Es el documento generado en el sistema en el que se
detalla el listado de los bienes y bienes egresados de bodega con su respectivo codigo,
descripcion, cantidad y firmas de respaldo.
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TRANSFERENCIA DE BIENES O BIENES: Es el documento generado en el sistema,
donde consta el listado de los bienes y bienes transferidos de una bodega a otra con su
respectivo codigo, descripcion, cantidad y firmas de respaldo.

ALMACEN A: Al sistema de operaciones logistica que se ejecutan sobre una o varias
bodegas o depdsitos geograficamente cercanos o lejanos.

BODEGA: Al espacio fisico cerrado destinando para almacenar
DEPOSITO: Al espacio fisico abierto destinando para almacenar
SECTOR: Al area o bloque identificada en una bodega o deposito.

BIEN: Bien que se consume se incorpora o se transforma durante la ejecucion de distintas
actividades productivas.

SUMINISTRO: Bien que se consume se incorpora o se transforma durante la ejecucion de
distintas actividades administrativas.

HERRAMIENTA: Bien destinado a la realizacién de una tarea mecanica a través de la
realizacion de algun tipo de energia.

BIENES MUEBLES: Bien que se caracteriza por su movilidad y posibilidad de translacion
y ciertos derechos que las leyes otorgan a esta condicion

BIENES INMUEBLES: Bienes que por su naturaleza a condicion no se mueven

INVENTARIQO: detalle individualizado de los bienes que pertenece al activo que se
encuentran al cuidado y utilizacion de la Corporacién sea cual sea el titulo juridico por el
cual lo posee.

4 Politicas

Deberan mantenerse clasificadas las bodegas de la siguiente manera: Bodegas de
transporte, Bodegas de bienes muebles, herramientas y equipos de seguridad, Bodegas de
bienes obsoletos, Bodega de bienes en mal estado, Bodega de Equipos de Computacion,
Bodega de herrajes, Bodega de Transformadores, AP y Conductores, Bodega de
Acometidas y Medidores, Bodega de Subtransmision.
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La toma fisica debe efectuarse de manera rotativa o por muestreo durante el ejercicio
fiscal. En casos de siniestros debera efectuarse el inventario de manera total.

La toma fisica total se debe realizar una vez al afio, identificando los bienes obsoletos, en
mal estado y de baja rotacion.

Una vez identificados los bienes obsoletos y en mal estado, el Guardalmacén remitira el
listado de dichos bienes al Director Financiero, quien a su vez iniciara el proceso de baja
correspondiente, segun lo estipulado en el Reglamento para la baja, venta, permuta de
bienes y materiales de bodega de la CNEL.

Los inventarios de baja rotacion deberan ser sometidos a la evaluacion técnica anual con
el propdsito de estimar el deterioro.

Para determinar la obsolescencia y el valor neto de realizacion de los bienes es necesario
que las areas respectivas realicen la evaluacion técnica que corresponda. Para la
aplicacién del valor de realizacion sera la unidad de compras de cada Unidad de Negocio
quien proporcione la informacion de los precios de venta actuales de mercado.

Las diferencias entre la toma fisica y los registros contables deberan ser conciliadas y de
ser el caso se estableceran las responsabilidades del custodio. Si estas diferencias no son
justificadas deberan ser descontadas en aplicacion a las normas de Control interno de
Contraloriay al Art. 31 de la Ley de Empresas Publicas.

El Guardalmacén General de CNEL EP velara permanentemente por la custodia de los
bienes, salvaguardando adecuadamente los recursos de la entidad.

Las bodegas deben mantenerse bajo condiciones adecuadas de sanidad, orden y seguridad.

5 Responsabilidades

Para la correcta ejecucion es imprescindible delimitar el campo de accion de cada de una
de las partes que intervienen en el procedimiento.

e GERENTE GENERAL
v Aprobar el presente procedimiento

e GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
v" Velar por el cumplimiento de aplicacidn del presente procedimiento

98



Tipo de Documento: Cadigo:
PROCEDIMIENTO PR-CNEL-CORP-GAF-02
ET1EL-- | Nombre del documento: Revision:
- ADMINISTRACION DE ALMACEN 01
Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por: | Fecha:
GAF/GCG GAF/GCG GG 2013-08-07

e AREA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACEN
v Elaborar aplicar el presente procedimiento

6 Procedimiento

INGRESO DE BIEN A BODEGA

Los bienes que adquiera la entidad ingresaran a través de almacén o bodega, antes de ser
utilizados, aun cuando la naturaleza fisica de los mismos requiera su ubicacion directa en
el lugar o dependencia que lo solicita, lo cual ayudard a mantener un control eficiente de
los bienes adquiridos.

6.1 EI Administrador del contrato, entrega con al menos 24 horas de anticipacion al
Guardalmacén y Jefe de Activos Fijos, copia fisica o digital de la Orden de Compra,
incluyendo el nombre del funcionario que estara presente para la verificacion.

6.2 Guardalmacén coordina con el personal a su cargo las actividades para la recepcion de
bienes y dispone el espacio fisico para el almacenamiento de los mismos.

6.3 El proveedor entrega los bienes adquiridos, junto con la guia de remision o nota de
entrega y el Guardalmacén realiza una revision y recepcion de dichos bienes.

6.4 El funcionario delegado para la verificacion del bien revisa que estos cumplan con las
especificaciones técnicas establecidas y cantidades requeridas. De incumplirse, comunica
al proveedor para el retiro de los bienes y el Guardalmacén procede a la devolucion de los
mismos.

6.5 Si el bien o bienes cumplen con la verificacion, el Guardalmacén firma y sella la nota
de entrega o0 guia de remisién y entrega copia al proveedor. Ademas registra la
verificacion en el formato FO-CNEL-CORP-GAF-XXX “Recepcion de bienes”.

6.6 El Guardalmacén procede al almacenamiento de los bienes y realiza, de forma
inmediata, el ingreso al modulo de Bodegas, que incluird cuando sea el caso, el registro
obligatorio de la serie, marca y modelo de cada bien.

6.7 En caso que el bien no posea registros previos en bodega, el Bodeguero genera y ubica
la identificacion del bien con el respectivo codigo y descripcion.
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6.8 Posteriormente el Guardalmacén imprime y envia al area contable el registro del
ingreso de bienes realizado “Ingreso a bodega” para el registro contable.

6.9 El Guardalmaceén notifica a través de correo electronico a las areas requirentes, activos
fijos e inventarios el ingreso de los bienes a bodega.

REINGRESO DE BIENES A BODEGA

Los bienes reingresados a Bodega, deberén contar con el respectivo informe técnico que
avale el desuso, los mismos quedaran bajo la responsabilidad y custodia del Bodeguero.
No podréan ser reingresados como parte del inventario disponible ni podrén ser utilizados
para las actividades que realiza la empresa.

Los informes técnicos seran generados por las areas responsables de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

Area de Seguridad y Salud Ocupacional: Herramientas y equipos de medicion y/o
seguridad.

Area de Tecnologias de Informacion: Equipos de computacion y comunicacion en
general.

Area Técnica: Equipos de Potencia, Subtransmision y Distribucion.
Area de Alumbrado Publico: Equipos y Sistemas de Alumbrado Publico.
Area Comercial: Acometidas y Sistemas de Medicion.

Area de Servicio Generales / Transporte: Flota vehicular (incluyendo maquinarias:
montacargas, carros canasta, grias), Muebles de oficina.

6.10 Para reingreso de bienes, el bodeguero recibe del servidor el bien y la Orden de
reingreso debidamente autorizada por el area de activos Fijos.

6.11 Para reingreso de sobrantes de una obra o proyecto, el requirente entrega el bien
sobrante al bodeguero y adjunta el comprobante de egreso de dicho bien.

6.12 EIl bodeguero, verifica que el bien entregado corresponda al proyecto u obra para el
cual se despacharon los bienes e informa al Guardalmacén.
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6.13 Guardalmacén realiza reingreso de bienes en el sistema informatico y genera el
documento de “Reingreso de Bienes”, imprime, legaliza y entrega copia del documento al
servidor o requirente que realiza la devolucién.

6.14 EL Guardalmacén entrega el documento original al area de Contabilidad y archiva su
copia.

EGRESO DE BIENES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE BODEGA

6.15 El area requirente solicita a bodega, a través del sistema informatico, los bienes
requeridos e imprime para su legalizacion.

6.16 El Guardalmacén recibe la solicitud debidamente legalizada, genera e imprime el
egreso de bodega, mismo que incluird cuando sea el caso, el registro obligatorio de la
serie, marca y modelo de cada bien a despachar.

6.17 Posteriormente, el Guardalmacén notifica al auxiliar de bodega sobre el egreso del
bien para que proceda con el despacho del mismo.

6.18 El auxiliar de bodega empaca y/o embala los bienes acorde a los requerimientos del
pedido y entrega al custodio del bien, receptando su firma y entregando una copia del
documento.

6.19 EL auxiliar de bodega entrega al Guardalmacén el egreso del bien debidamente
firmado, quien posteriormente enviard el documento original al area de Contabilidad y
Activos Fijos para el registro contable y archiva su copia.

TRANSFERENCIA DE BIENES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS ENTRE BODEGAS

Para transferencias entre bodegas de las Unidades de Negocio, refiérase al procedimiento
“Traspasos de Bienes entre Regionales, Oficina Matriz y Regionales de CNEL” PR-
CORP-GAF-DAF-03.

Para transferencias entre bodegas de la misma Unidad de Negocio se realizaran lo
siguiente:

6.20 ElI Guardalmacén requirente verifica a través del sistema la disponibilidad de los
bienes requeridos y genera la solicitud de transferencia de los mismos al Guardalmacén
de la bodega general o sub-bodega, manteniendo el nivel 6ptimo de inventario.
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6.21 El Guardalmacén requirente imprime la solicitud de transferencia y se la entrega al
responsable de retirar los bienes de la bodega general o sub-bodega

6.22 El Guardalmacén de la bodega general o sub-bodega recibe la solicitud y genera e
imprime el Comprobante de transferencia y entrega al auxiliar de bodega.

6.23 El auxiliar de bodega realiza el despacho de bien de acuerdo al comprobante de
transferencia y entrega copia del documento.

6.24 Finalmente el auxiliar de bodega entrega el comprobante debidamente firmado al
Guardalmacén para su archivo.

7 Documentos de referencia

Reglamento Sustitutivo de manejo y administracidn de
025-CG Bienesdel Sector Publico, Contraloria General del Estado

Acuerdo 039 CG-2009 Normas de Control Interno, Contraloria General del Estado

Procedimiento de Traspasos de Bienes entre Regionales,

PR-CORP-GAF-DAF-03 Oficina Matriz y Regionales de CNEL.

Reglamento para la baja, venta, permuta de bienes y

= materiales de bodega de la CNEL

8 Registros y archivos

Solicitud de bien a Bodega
Orden de compra
FO-CNEL-CORP-GAF-XXX Recepcion de bienes
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1 Objetivo

Conservar en buen estado los bienes, maquinarias, equipos, suministros, repuestos e
insumos y evitar los deterioros que se puedan dar por cualquier motivo con el fin de evitar
dafios y perdidas por mal estibaje o clasificacién de los materiales y que estos pierdan su
valor o condiciones especiales de su uso, durante el tiempo que permanezcan en el
almacén en la Empresa Eléctrica Publica Estratégica Corporacion Nacional de
Electricidad CNEL EP.

2 Alcance

El presente procedimiento es aplicable para el personal de bodega y todos los servidores
que realicen egresos, ingresos, reingresos y transferencia de bienes, maquinarias, equipos,
suministros, repuestos e insumos en la Empresa Eléctrica Publica Estratégica Corporacion
Nacional de Electricidad.

3 Definiciones

Almacén: A las operaciones logistica que se ejecutan sobre una o varias bodegas o
depdsitos geograficamente cercanos o lejanos.

Bodega: Al espacio fisico cerrado destinando para almacenar.

Depodsito: Al espacio fisico abierto destinando para almacenar.
Almacenamiento: Conservar bienes para uso futuro.

Almacenaje: Derecho a guardar los bienes que ingresen al almacén o deposito.
Sector: Al area o bloque identificada en una bodega o deposito.

Ubicacion: Sitio o localizacion donde estan ubicados los bienes, maquinarias, equipos,
suministros, repuestos e insumos, en este caso bodega.

Distribucion: Proceso que consiste en dividir o repartir los espacios fisicos o destino
conveniente para la ubicacion de dichos objetos.
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Espacio Fisico: Espacio donde se encuentran los objetos y en el que los eventos que
ocurren tienen una posicion y direccion relativa

Conservacion: Cuidado que reciben los bienes con la clara mision de mantener, de modo
satisfactorio, e intactas sus cualidades, formas entre otros aspectos

Custodia: Accion y efecto de guardar con cuidado, vigilancia y mucha responsabilidad
los bienes que reposan en bodega.

4 Politicas del Manual

4.1 Politicas Generales

Guardar disciplina en las horas laborales y de permanencia en el trabajo.
Respetar y tratar con cortesia a todos los directivos y compafieros de trabajo.
Cumplir con puntualidad sus horarios de trabajo.

Cuidar los equipos y suministros a su cargo.

Establecer las normas y procedimientos que aseguren el registro, almacenamiento,
entrega, y otros movimientos del inventario.

Efectuar controles internos que verifiquen la existencia fisica de los bienes almacenados,
garantizando la toma fisica de los inventarios.

5 Politicas Especificas

5.1 Verificar especificaciones técnicas solicitadas y condiciones fisicas de entrega,
mediante carta de adjudicacion, comparacion de factura.

5.2 Se revisara rigurosamente cada bien que ingrese.
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5.3 Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistematica a fin
de facilitar su ubicacion, despacho.
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5.4 El encargado de Bodega debe tomar medidas preventivas en caso de incendio,
robos u otros desastres que puedan afectar a los articulos almacenados. Estas
medidas deben ser aprobadas por el jefe del departamento financiero.

5.5 Todo bien que ingrese a bodega debera ser codificado.

5.6  Unicamente se entrega el bien o material al area requirente con previa orden de
salida.

6 Responsabilidades

e Bodeguero
v’ Efectuar la recepcion permanente de materiales, equipos y
suministros.
v" Verificar especificaciones técnicas solicitadas y condiciones
fisicas de entrega, mediante cartas de adjudicacion comparacion
de facturas.

e Auxiliares

v" Ubicar de acuerdo al tipo, condiciones y caracteristicas especiales
cada bien o material.

v Realizar labores de estibaje de los equipos materiales y otros
bienes ubicarlos adecuadamente.

v Realizar labores de pesaje y conteo.

v’ Emitir opiniones acerca del almacenamiento

v" Velar por la buena conservacion de los bienes.

7 Procedimiento

7.1 El encargado de Bodega para el almacenamiento de los bienes o materiales
considera y previene lo siguiente: Coordina con el personal para la ubicacion del
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articulo, es decir todo articulo tiene un espacio de ubicacion, de acuerdo a su
volumen, tamafio, peso, fragilidad, y toxicidad.
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7.2 El encargado de bodega recepcionara los materiales, prepara el espacio adecuado
para ubicarlos en el sitio correspondiente.

Notal: Los repuestos, accesorios, materiales u otros, requieren de cuidados especiales,
para evitar su dafio o deterioro, deberdn almacenarse en el area destinada
exclusivamente para estos.

7.3 El bodeguero procede al desembalaje de cajas, paquetes, etc. sin romper o dafar
los materiales, tratando de conservar los envases que sean posibles. Estos envases
vacios (caja, cartones, sacos, etc.), se separaran se ordenaran y guardaran fuera de
la Bodega para ser usados posteriormente en el despacho.

7.4 Una vez recibido los materiales conforme a la entrada de bodega, el bodeguero y
los auxiliares proceden a realizar las labores de almacenaje, empercha miento o
estibaje de la mercaderia recibida y seleccionada, asegurando la ubicacién
adecuada, y colocando en su ubicacién prevista, utilizando las técnicas y normas
para su almacenamiento con la finalidad de mantener un control y que sea de facil
acceso al momento del egreso.

Nota 1: Los articulos de mayor rotacion estaran ubicados en lugares accesibles, en
grupos homogeneos de facil alcance; y los de lenta rotacion en sitios que no
obstaculicen el acceso a los de rapida rotacion.

7.5  Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistematica a fin
de facilitar su ubicacion, y el recuento selectivo.

Nota 1: El acomodamiento o estibaje es adecuado, considerando la fragilidad del
bien, ubicar a la mano los de mayor tiempo de almacenaje, para que los que
primero entren, sean los primeros en salir.
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7.6 Los auxiliares proceden a la limpieza de los locales de trabajo donde van a ser
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ubicados los bienes o materiales y a su vez se dan mantenimiento a los mismos.

7.7 Los suministros, la papeleria y otros productos pueden ser dafiados por agua o
humedad, deben ser colocados en estantes o polines.

7.8 El Encargado de Bodega debe tomar las medidas preventivas contra incendios,
robos u otros desastres que puedan afectar los articulos almacenados. Estas
medidas deben ser aprobadas por el Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas.

7.9 El Guardalmacén realiza el control del deterioro y obsolescencia de los materiales
para determinar en su momento los respectivos procesos de baja de bienes y
materiales.

9 Documentos de referencia

Reglamento Sustitutivo de manejo y administracion de
025-CG Bienes del Sector Publico, Contraloria General del Estado

Acuerdo 039 CG-2009 Normas de Control Interno, Contraloria General del Estado

Procedimiento de Traspasos de Bienes entre Regionales,
PR-CORP-GAF-DAF-03
Oficina Matriz y Regionales de CNEL.

Reglamento para la baja, venta, permuta de bienes y

2 materiales de bodega de la CNEL
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C”ELEP www.cnel.gob.ec

C ) UNIDAD DE NEGOCIO MILAGRO

Milagro, 26 de marzo del 2014

Seforita

STEFANNY BANDA CRUZ

EGRESADA DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN CPA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Ciudad.

De mis consideraciones:

En atencion a vuestra solicitud y previo conocimiento y autorizacién de la Oficina Central, me
complace comunicarle que se brindara las facilidades para la ejecucién de su trabajo de investigacién
“Andlisis para la elaboracién de un sistema de control interno en el drea de Bodega de CNEL del
Cantén Milagro-Provincia del Guayas".

Por lo indicado, agradeceré acercarse a las oficinas de la Direcciéon de Relaciones Industriales para la
firma del respectivo convenio de confidencialidad de la informacién vy el compromiso de entregar
una copia del trabajo para CNEL EP Milag

Atentamente,

&' ADMINISTRADOR .
& CNEL-EP MILAGR

?

ADMINISTRADOR

UNIDAD DE NEGOCIO NMILAGRO

Copia a: Directorg de Relacjones Industriales, Director Financiero, archivo

Av. 17 de Septiembre y Ambato.
Milagro - Ecuador. Telf.: 042-971200.
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EMPRESA ELECTRICA MILAGRO C.A. o &7 1EL .-
DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

CICE
/P’UESTO: JEFE DE BODEGAS CODIGO: \
RICARDO VELEZ SAMANIEGO NIVEL 9 ASR-3.4.4
DIRECCION UNIDAD:
FINANCIERA BODEGA
PROPOSITO GENERAL

Supervisar el

\

funcionamiento adecuado de las bodegas asi como el cumplimento del programa de
inventarios, mediante el control permanente de existencias e inventario interno, a fin de disponer del
stock necesario, de la informacién actual de movimientos y condiciones de conservacion de los bienes,
de conformidad a reglamentos, normas y demas disposiciones de la Direccién

/

P~

ORGANIGRAMA

L POSICIONES QUE REPORTAN AL MISMO SUPERVISOR

e N
REPORTA A:

PRESIDENTE EJECUTIVO

] |
 SUPERVISOR INMEDIATO:
DIRECTOR FINANCIERO

NS

=
)

Jefe de Presupuesto
Contador General
Tesorero

Jefe de Compras

 ESTA POSICION:
ADMINISTRADOR DE BODEGA

N =y

POSICIONES A SU CARGO No.]

Bodeguero General 1
Bodeguero 1
Oficinista 1

1

FINALIDADES

1. Revisar datos de ingresos, egresos y devoluciones de
bienes, materiales o equipos registrados en la base de
datos Flexline, a fin de controlar que la informacién de
los items sean correctos y estén bien creados.

v

2. Disponer la localizacion y ordenamiento de los
materiales que ingresan a Bodega a fin de optimizar
movimientos internos y agilizar su entrega.

3. Programar y solicitar provision de materiales,
suministros o equipos, a fin de mantener el stock
necesario para atender requerimientos oportunamente.

4. Realizar toma de inventarios internos periédicos
conjuntamente con los bodegueros a fin de determinar
condiciones de conservacién y determinar aquellos que
seran dados de baja previo reporte al Director de
Finanzas.

5. Participar en la verificacion fisica de los inventarios a
fin de actualizar caracteristicas de cada item y detectar
posibles diferencias.
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FINALIDADES Cont...

NATURALEZA Y ALCANCE

TILIDAD: La utilidad lograda por el puesto, esta orientada a supervisar y controlar el
registro adecuado de las existencias de bodega asi como de la informacién de inventarios,
ingresos, egresos y la provisién necesaria que permita atender requerimientos especificos
de cada area.

NIVEL DE REPORTE: El titular del puesto reporta al Director Financiero, a través de
informes, reportes o memorandos. Verbalmente mediante reuniones de trabajo donde
proporciona o requiere informacién especifica.

TIPO DE SUPERVISION Ejerce supervisién directa sobre el personal a su cargo
mediante el control del cumplimiento de actividades, registros, asi como a través de
comunicacion verbal permanente.

RELACIONES: Internamente se comunica con las Direcciones Técnica y de
Comercializacién a nivel de jefaturas de Medidores y Control de Pérdidas, para coordinar
la provisién, egreso o ingreso de equipos. Externamente mantiene comunicacién
permanente con los proveedores a fin de coordinar entregas o aspectos puntuales .

GUIAS DE ACCION: En el desarrollo de sus actividades, frecuentemente consulta a:
informacién de la base de datos Flexline, inventarios, registros, caracteristicas,
solicitudes, disposiciones de las instancias superiores y demas normativa que regula su
accion.

AUTONOMIA DEL PUESTO: Organizacién del trabajo, estilo de supervisién.

COSTOS SOBRE LOS QUE IMPACTA LA GESTION: Némina del personal a su cargo.
Repercusién indirecta sobre el movimiento y costo de las Bodegas.

RESPONSABILIDAD ECONOMICA DIRECTA DEL PUESTO: Equipos y mobiliario, de
oficina asignados para el desempefio del puesto.

RIESGOS: Glosas, sanciones administrativas o penales por manipulacién de |
rmacion, pérdidas de bienes de bodega, estrés,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS

El titular para el desempefio del puesto requiere:

INSTRUCCION Media Superior, TITULO DE: Tecndlogo en especializaciones afines a la
Administracién de bodegas, de bienes o materiales, minimo de 4 anos.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES EN: Inventarios, contabilidad, informatica, relaciones
humanas.

COMPETENCIAS: Habilidades: organizacion, prolijidad, orden, amabilidad, buen trato,
ubicacion, retentiva. Destrezas: Manual para operar equipos de oficina u aplicacién de
utilitarios. Valores: Honradez, honestidad, responsabilidad.
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_4\,” . EMPRESA ELECTRICA MILAGRO C.A. . &7 1L

DESCRIPCION DEL PUESTO :

CICE
PUESTO: BODEGUERO CODIGO: \
EFRAIN NOBOA JARA NIVEL 9 ASR-3.4.2
DIRECCION UNIDAD:
FINANCIERA BODEGA
PROPOSITO GENERAL

Administrar la bodega de suministros de oficina, repuestos automotrices, de grupos generadores y
herramientas, mediante el registro codificado y automatizado de ingresos y egresos, a fin de garantizar
el suministro oportuno de requerimientos para el normal funcionamiento de la Empresa. de conformidad
a disposiciones, procedimientos y demas normativa vigente.

ORGANIGRAMA i L POSICIONES QUE REPORTAN AL:;‘MIS_MO SUPERVISOR
b : el : : : ; ‘
REPORTA A: A /( Oficinista N
DIRECTOR FINANCIERO Bedegliers Genscs]
N J
| |
" SUPERVISOR INMEDIATO: )
ADMINISTRADOR DE BODEGA
N J

" ESTA POSICION:

BODEGUERO . \ /
A Wl

[ ' FINALIDADES

Esd

1. Receptar materiales, suministros, repuestos entre otros, verificar conformidad en especificaciones,
cantidades y caracteristicas establecidas en las solicitudes, cartas de adjudicacién, facturas y
ordenes de compra, a fin de dar ingreso de datos en el sistema automatizado y posteriormente
despacharlo previa firma de entrega recepcion.

2. Mantener el control de documental de ingresos, egresos y reingresos legalizados, a fin de
coordinar con Contabilidad la entrega de informacién actualizada para su contabilizacién.

3. Participar en la toma anual de inventarios, conjuntamente con Contabilidad y Auditoria Interna, con
el propdsito de actualizar la informacién y enviar para su registro en los estados financieros de la
Empresa.
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FINALIDADES Cont...

NATURALEZA Y ALCANCE

TILIDAD: La utilidad lograda por el puesto, esta orientada a mantener el control de |
movimientos y el stock necesario en Bodega para atender requerimientos de manera
oportuna.

NIVEL DE REPORTE: El titular del puesto reporta al Administrador de Bodega a través
de informes de ingresos, egresos, reingresos, devoluciones e inventarios. Verbalmente
para proporcionar o requerir informacién especifica.

Ejerce supervision compartida con el Bodeguero General, sobre el personal de
estibadores a través del cumplimiento de instrucciones precisas.

RELACIONES: Internamente se comunica con todas las Direcciones de la Empresa, que
requieren materiales. Externamente mantiene comunicacidn permanente con los
proveedores a fin de coordinar el suministro de stock necesario en bodega de manera
semanal.

GUIAS DE ACCION: En el desarrollo de sus actividades, frecuentemente consulta a:
Base de datos Flexline, cédigos, especificaciones, cuentas personales, cuentas de gastos,
datos de inventarios fisicos, solicitudes a almacén, disposiciones de las instancias
superiores y demas normativa que regula su accién.

AUTONOMIA DEL PUESTO: En la organizacién y procedimientos de trabajo,
optimizacioén de espacios y metodologias de almacenamiento y registro.

RESPONSABILIDAD ECONOMICA DIRECTA DEL PUESTO: Responsabilidad directa
sobre generadores, repuestos para vehiculos, equipos de comunicacion, herramientas y
suministros de oficina entre otros bajo custodia, sobre su movimiento y costo total.
Equipos y mobiliario de oficina asignados para el desempefio del puesto. El cargo se
encuentra caucionado.

RIESGOS: Sancién administrativa o penal por manipulacién de la informacién o faltantes
en bodega, estrés,

REQUISITOS Y COMPETENCIAS

El titular para el desempefio del puesto requiere:

INSTRUCCION Media TITULO DE: Bachiller Técnico o en Contabilidad, con experiencia en
administracién de bodegas, minimo de 2 afios.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES EN: Contabilidad , Kardex de Bodega, especificaciones
de materiales en general, seguridad Industrial, informatica, relaciones humanas,
COMPETENCIAS: Habilidades: organizacion, retentiva, prolijidad, orden. Destrezas:

Agilidad. Valores: Honradez, honestidad, e ey, 5
r/. . - )
\ & cuhlhelieat oL ‘
= VDML }
o 1
i &or- » ﬁ,r. /
S
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WMSENRES FORMULARIO N° SENRES-CO- 02 N° de orden 075
ANALISIS OCUPACIONAL PARA CALIFICACION DEL PERSONAL
INFORMACION PROPORCIONADA POR EL JEFE INMEDIATO Y EL RESPONSABLE DE LA UARI
A. IDENTIFICACION GENERAL:
INSTITUCION : CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD -REGIONAL MILAGRO

DIRECCION, UNIDAD O PROCESO |DIRECCION DE FINANZAS
DENOMINACION DEL PUESTO O |

CARGO: - AYUDANTE DE BODEGAS
APELLIDOS Y NOMBRES: RODRIGUEZ PERALTA MARCOS
CIUDAD EN LA QUE DESEMPENA SU

TRABAJO O LABORES MILAGRO

| B. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES QUE DESEMPERNA: % TIEMPO ESTIMADO

4= R;dblr materlﬁl&, suministros y bienes que entren a bodega asegurando la d da de los 15%

|2~ Realizar labores de estibaje de los equipos materiales y otros bienes ubicarlos adecuadamente. 60%
| 3.- Realizar labores de pesaje y conteo. 15%

4.- Efectuar la li de los | de trab 2%

)

5.- Velar por la buena conservacion de los biene: 5 3%
6.- Colaborar en la toma de inventarios fisicos y otras que se le sean asignadas. 5%

10.-
C. INSTRUCCION FORMAL: Ponga una (X) en el nivel de instruccion formal que actualmente acredita o Gitimo afio aprobado.

| TITULO Pr én/Especialidad (Describa): 100%
Educacion Basica
[ Bachiller : X
Post- Bachillerato
Técnico B
Tecnologia
Tercer Nivel
Cuarto Nivel

D: Supervisa a pueist;s: # Puestos: |El perfil de la persona es afin a las actividades que cumple:

o ] — N
No X No

|
|
|

4

Declaramos que la informacién contenida en el presente formulario es correcta, nos responsabilizamos por lo detallado, en virtud de lo cual
lo suscribimos.

Firma Firma
Nombre Jefe inmediato: Ing. Hilda Flores Nombre Responsable UARHS: _ Psic. Cecil Villacrés M
memmyes o ] Fecha: 10 DE Julio del 2009
/,--—-'\\\\\
R i ol
; = oy ]
G PR R
€t ol
2 SR WA 4
\ o
o
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WMSENRES FORMULARIO N° SENRES-CO- 02 N° de orden 073
ANALISIS OCUPACIONAL PARA CALIFICACION DEL PERSONAL
INFORMACION PROPORCIONADA POR EL JEFE INMEDIATO Y EL RESPONSABLE DE LA UAR!

| A. IDENTIFICACION GENERAL:

INSTITUCION : | . CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD -REGIONAL MILAGRO
DlDREEN%CIlﬂ?Nh}\éJIg!h?AD QPPUREOCESO _|DIRECCION FINANCIERA |
CARGO: B BODEGUERO GENERAL ]
APELLIDOS Y NQM@RES NOBOA JARA EFRAIN ISAIAS
CIUDAD EN LA QUE DESEMPENA SU |
TRABAJO O LABORES MILAGRO
B. RESPONSABOLIDADES Y ACTIVIDADES QUE DESEMPENA: % TIEMPO ESTIMADO
1.- Efec(uar la recepc!on pe}n}iqgnla de materiales, equipos y suministros, 15%
2.-  Verificar especm-.:‘ ones tecnic i y cor fisicas de entrega ,mediante cartas de P de fact. 10%
3.- Recibir sollcnudaa @ almacen de las areas de la emp para prod adesp deacuerdo a especificaciones determinadas. 10%
‘ 4- lngresar al sistema elaborando documentos como: i . eg Jreing . 10%
5.- Cumpurcon la ga a tiempo de doct para su resp ingreso al si: 10%
’ 6.- Controlar los registros de Ingrasos .egresos y devoluciones previa legalizacion y codificacion. 15%
| 7.- Disponer de la lnformaclon actualizada asl como enviar a contabilidad para su registro. 10%
8.- Efectuar toma de Invemarloa y constmadonac fisicas periodicas. 10%
8- M el detalle de exi con sus y datos de conservacion. 10%
10.-
C. INSTRUCCION FORMAL: Ponga una (X) en el nivel de instruccién formal que actualmente acredita o ultimo afio aprobado.
TITULO Profesién/Especialidad (Describa): 100%
Educacion Basica
Bachiller X
Post- Bachillerato
Técnico
Tecnologlia
Tercer Nivel
‘ Cuarto Nivel T T
ID Supewlsa a puestz; | # Puestos: |El perfil de la persona es afin a las actividades que cumple:

| A — s P

Declaramos que la mformaclén contenida en el presente formulario es correcta, nos responsabilizamos por lo detallado, en virtud de lo cual
lo suscribimos.

‘ Nombre Jefe inmediato: Ing. Hilda Flores G. Nombre Responsable UARHS: _ Psc. Cecil Villacrés
- Fecha: 10 de julio del 2009
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WMSENRES FORMULARIO N° SENRES-CO- 02 N° de orden 072

ANALISIS OCUPACIONAL PARA CALIFICACION DEL PERSONAL

INFORMACION PROPORCIONADA POR EL JEFE INMEDIATO Y EL RESPONSABLE DE LA UARI

A. IDENTIFICACION GENERAL:

INSTITUCION : CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD -REGIONAL MILAGRO

DIRECCION, UNIDAD O PROCESO | DIRECCION ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL PUESTO O |

CARGO: - OFICINISTA |
APELLIDOS Y NOMBRES: GUERRERO PALACIOS BEATRIZ GEORGINA
CIUDAD EN LA QUE DESEMPENA SU

TRABAJO O LABORES B MILAGRO

B. RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES QUE DESEMPENA:
|

1- Realizar lngréso y egreso ;e ﬁ;d-alei

2.- Realizar reingreso y devoluciones de materiales

% TIEMPO ESTIMADO

3.- Llevar archivo de documentos de bodega

| 4- R ptar y d oy i6n de bodeg

5.- Revisar la existencia de stock méximos y minimos

6.- Atender lamadas de teléfono

10.-

C. INSTRUCCION FOl'!ArINA'L:’;c;n;a Jna (X) en el nivel de instruccién formal que actualmente acredita o Gltimo afio aprobado.

: EHE =

TITULO Profesién/Especi d (Describa): 100%
Educacion Basica
Bachiller X: SECRETARIADO
Post- Bachillerato = L] =
Técnico
Tecnologla
Tercer Nivel
Cuarto Nivel
D: Supervisa a puestos: # Puestos: |El perfil de la persona es afin a las actividades que cumple:

lo suscribimos.

Declaramos que la informacio;coﬁenrlda en el presente formulario es correcta, nos responsabilizamos por lo detallada.ﬂe-n

\}iFtud de Iorcual

Firma Firma
Nombre Jefe inmediato: Ing. Hilda Flores Nombre Responsable UARHS: _

Psic. Cecll Villacrés M

Fecha: 10 de julio de 2009
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WMSENRES FORMULARIO N° SENRES-CO- 02 N° de orden 071

INFORMACION PROPORCIONADA POR EL JEFE INMEDIATO Y EL RESPONSABLE DE LA UARI

| A. IDENTIFICACION GENERAL: _
| INSTITUCION :

|CARGO: JEFE DE BODEGA
| APELLIDOS Y NOMBRES VELEZ SAMANIEGO FREDDY RICARDO
| CIUDAD EN LA QUE DESEMPENA SU
| TRABAJO O LABORES - MILAGRO
B. RESPONSABILIDADES Y ACTNIDADES QUE DESEMPERNA: % TIEMPO ESTIMADO
(1.- Revisar datos de ingreso, egresos y devoluclonen de blenes matenales o equlpoa regmrados en la base de datos 1, b 0T . “*?ﬁ
12 COntmlar ar que la i uum que se ing al s sea correcta y esten bien creados. 15%
3.- Dhmrhi,, c |y.. . to de los que ing a bodega. ‘w',i4
4.- R v cuent. delosdﬂmmasm- laborados en bodeg 15%
5.- Supervlsnr las acciones d;l;ersonal a cargo a fin de agilitar el d corresp 10%
6.- Controlar el stock minimo de materiales basados en e Plan Anual de Contrataciones (PAC) para generar las solicitudes de compr 10%
7~ Realizar toma de Inventarios lntamos conjt con los bodegueros a fin de delarmlnar condiciones de conservaci 105?
8.- Determinar aquallos que seran dados do ba]a prevlo reporte al Director de Finanzas. N “_j;'?
9.- Participar en Iar veﬁﬂcaclon fisica de los inventarios a fin de actualizar caracteristicas de cada item y detectar posibles diferencias. 1;
‘ | 10.- Administrar,supervisar y paﬁlclpar en lnventanos fisicos anuales . | 5%

TITULO Profesién/Especialidad (Describa): 100%
Educacion Basica
Bachiller
Post- Bachillerato o a ] U
1 écnico (N iy
| Tecnologla - U]
| Tercer Nivel ING COMERCIAL/C.P.A. RECURSOS HUMANOS
Cuarto Nivel (Dot =5 ol
|D: Supervisa a puestos: # Puestos: |El perfil de la persona es afin a las actividades que cumple:

|

IDeciaramos que la Irﬁormaclén contenida en el

ANALISIS OCUPACIONAL PARA CALIFICACION DEL PERSONAL

CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD -REGIONAL MILAGRO

DIRECCION, UNIDAD O PROCESO |DIRECCION FINANCIERA
DENOMINACION DEL PUESTO O

C. INSTRUCCION FORMAL Ponga una (X) en el nivel de instruccién formal que actualmente acredita o Gltimo afo aprobado.

Si x ] [ Si X
No = No

lo suscribimos.

presente formulario es correcta, nos responsabilizamos por lo detallado, en virtud de

o S I ___ Fecha: __10 de julio del 2009

Nombre Responsable UARHS Psc.Cecil Villacres

—
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LIVEL

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: INGRE S0 DE MATERIALES A LA BODEGA GENERAL DE LA CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD

INICIA: ENTREGA DE COPIA FISICA O DIGITAL DE ORDEN DE COMPRA
FIN: NOTIFICACION DEL INGRE S0 DE MATERIALES A LA BODEGA

DEPARTAMENTD : BODEGA GENERAL
Aren : ADMINISTRATIVA
Cal : PAR-ENEL-CORP-ING-BIENES-01
Veri1,0. 28/03/2014

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

GUARDALMACEN

JEFE DE ACTIVOS FIJOS

PROVEEDOR

BODEGUERD

CONTABLE

Enteujgar copla fivea
o il e dees de
O

%

Ordan de Comgra

Cas Jikara de
anibipacien
ithupendn sl nemine
el Inmiiom o gue
BEIBTE [P PAATR RIS
In ver M acias

Faciliie capid de li

oidan i Lompda
Vmiificar hisnes

k.

Cosadinar con &
persondl 4 cango
para |a recepcion de

0% bienes H

¥

!

Duvuhies bidnes

Fiemar y sellar fa
nata de esirege

!

I

Comasicar o
proseedor para @
resin

Regiinirar la
i licsn

:

Almacena hlsney

I

Ragistrar e
bodeguens

Iemprimsir y enviar 3

contable ¢ regishr
e los blenes

Ingresadoy

RECISTRO DE

e £ 3018 C0iTRG

BGRISOO! BER

Notificar f Isgreso
de Benes a Bodega

slecimanacs § sEvan
s o irvenstaria

Fil

Recitir copia de la
orden de compra

Eniregar bienes

Adjunis
#nlide
Pl

Rebirar biener

Geneary ubicar la Regiatris
demiificacion con olibgatod a=anta l
reapmtive eodign escripaion el bies
dencripeion del hien Ingres s
Ingresado

Reclbi ¢l registm
de Ingress

k,

EIGISTRO
CONTADL

120




MAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: REINGRE S0 DE MATERIALES A LA BODEGA GEMERAL DE LA CORPORACION
rIvEr

NACIONAL DE ELECTRICIDAD
INICIA: RECIBIR LA ORDEN DEL REINGRESO DE MATERIALES

DEPARTAMENTO : BODEGA GEMERAL
Ares : ADMINISTRATIVA

Cod,: PAR-CHEL-CORP-REING-BIENES-02

FIN: NOTIFICACION DEL REINGRESO DE MATERIALES A LA BODEGA Ver:0 - 28/08/2014
REQUIRIENTE DE ENTREGA
BODEGUERD GUARDALMACEMN REINGRESO CONTABILIDAD
l NICID Aol pads por sstieos Rjos Adjies porarosame dr
1! '“"rl:!.::::"" walila arigina| dul bisn
Recinir la oroen de Ariragar i archivar
reingrase i copin dai
SIEUMmeEnte Irll'!l'I- REGIETRO
L CONTARLE
DOCUsENTO DI
Racinir &l bian ‘—@ REINGREED
- saokiticar 8l
. Rangrako de Baras
T S
proyeche u shrs par
|n el g dabiba ol
nien L 4
L "N
Informar sl
EUBrdsEmacen
mz:.:mn n:g:w w:.lub:w ‘Pﬂr:':'ﬂﬂ FECHA: PR
= ATEFANNY
BANDA CRUT Bifony 2004 i
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CIVEL

INICIA: SOLICITUD DE MATERIAL A BODEGA
FIN: ENTREGA DEL BIEN Y ARCHIVO PARA REGISTRO CONTABLE

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: EGRESO DE MATERIALES A LA BODEGA GENERAL DE LA CORPORACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD

DEPARTAMENTO : BODEGA GENERAL
Area : ADMINISTRATIVA
Cod.; PAR-CMEL-CORP-EGRSO-BIENES-03
Ver:1.0 - 28/03/2014

AREA REQUIRIENTE GUARDALMACEN AUXILIAR DE BODEGA CUSTODIO CONTABLE
|N|[:|D h Dtraves del sistema 3 &
Indfarmatico &
impriene la splicitud
para begnlaar
v
Solicitar los biangs Recibir la soficitud ibi T i
requeridos legalizada Rgtlblr!a pecibir bien Recibir la copia del
ihrynel eghtre notificacion comprobante de
abligatario; entrega
Serie, marca y
w E miodela del bien s \ |
= d
Selicitud de GENECAT & imprimir pachar S ——— . !
requerimiento de &l comprokante de Empacary embalar Enl:pﬁn?:lamad: Firmar
bienes egreso del bien a3 bienes p‘m 4 comprogante de
desde I bodega solicitados entrégn entrega REGISTRO
CONTABLE
r N b
Entregar copia dl
Notificar sobre el Recibir capia gl documento de b
egreso del bien Comprabante de Entrezar bien comprobante de
Entraga entrega FiN
F L
r COPIA BE
e der, el COPIA DE COMPROBANTE DE
EGRESO DEL BIEN COMPROBANTE CE ENTREGA
ENTREGA
4
-,
L
ELABDRADD REVISADO BADO
POR: RE:E':_DO POR: A“l‘?ﬂﬂ' FECHA: PAGINA:
& STEFANNY
BANDA CRUZ 31/03/2004 1
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:TRANSFERERNCIA DE BIENES, EQUIPOS Y
N HERRAMIENTAS ENTRE BODEGAS DE LA CORPORACION NACIONAL DE
ELECTRICIDAD
B . EL INICIA: VERIFICACION DE LA DISPONIBILIDAD DE LOS BIENES REQUERIDOS
FIN: TRANSFERENCIA DEL BIEN REQUERIDO

DEPARTAMENTO : BODEGA GEMERAL
Area : ADMINISTRATIVA
Cod.: PAR-CNEL-CORP-TRANSF-BIENES-04
Ver:1.0 - 28/03/2014

GUARDALMACEN REQUIRIENTE GUARDALMACEN AUXILIAR DE BODEGA
INICIO -
Informatico e
imprime la solicitud
de transferencia
Verificar .
disponibilidad de e comp::::::n:le de
i : de transferencia
bienes requeridos transeferncia
Generar e imprimir Generar & imprimir Realizar &l despacho
solicitud de el comprobante de de acuerdo al
Transferencia transferencia comprobante de
1 l transferencia
SOLICITUD DE Recibir l
COMPROBANTE DE bant _
TRANSFERENCIA TRANSFERENCIA ﬂrmzr:ar:ﬁ:'ar En;:legur una copia
documento
firmado
COPIA DEL
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA
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Fais

zlmacenados

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO:ALMACENAMIENTO DE LOS MATERIALES QUE INGRESAN A LA BODEGA GENERAL DE LA CORPORACION NACIONAL DE DEPAHTAMENTD : BODEGA GEMERAL
EI«E L ELECTRICIDAD Area : ADMINISTRATIVA
INICIA: PREPARACION DEL ESPACIO FISICO ADECUADO PARA EL ALMACENAMIENTO Cod.: PAR-CMNEL-CORP-ALMACEN-BIENES-05
FIN: REGISTRO Y ALMACENAMIENTO DE LOS MATERIALES Ver:1.0- 28/03/2014
DEPARTAMENTO DE
ENCARGADO DE BODEGA BODEGUERO AUXILIAR DE BODEGA GUARDALMACEN
ADMINISTRACION Y FINANZAS
. INICIO ) oot o el e
ateiles Hrticules de otaoon
- marterer los envases ayOF
¥ L':""i“““'*""“ — umi;:“ ubicacian, Lo
" " cartanes| parn los para u .
ﬂdm“ despachos cusndo se Limpiary dar Pministens de papaluvia pesden m Eﬂ;s"mﬂt:aﬁi?ezl
Recepcionar pril pesemhala las saliciten. mantenimiznto 2l :hml. INMN o PREVENTIVAS ingresadas
materiales aslmacerarse &nun GJEEU‘WTEEIE lugar donde 52 va 3 uptddpl::.“:l.lhzlhl PARALOS
area destinada para los miateriales ubicar &l material ' MATERIALES
eada tipa de material ingreszda. ALMACENADOS
" Emperchamienta, ubixacion | regisira nere ¥
¥ de la mercaderia rechide utilizando
tecnicas y normas pars Registrary
- . ) slmacenamienta con &l fin de zlmacznar
Efar Espang Rezlizar a3 labares manterer un contrel y facil aceesa al i
adecuada para de zlmacenzjz de momento que s salicite un agreso de e
Ubicar matzrizles materiales Ies matesiaes
Y
FIN ,
Tomar medidas
preventivas contra
incendio, raba y
desastres gue
factenz los
articulos

BE
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