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INTRODUCCION

En la actualidad, en toda organizacion es fundamental contar con un manual de
funciones y procedimientos, para poder obtener mejores resultados durante los procesos de
compra, almacenamiento y la distribucién de materia prima en las areas correspondientes. Por
lo que esto requerira estrategias de planificacion e implementacion sobres las actividades a

ejecutar para evitar consecuencias en el desempefio organizacional.

Muedirsa S.A es una empresa que se dedica en el disefio y fabricacion de muebles
personalizados, por lo tanto, es indispensable el control y despacho de sus productos de materia

prima.

Una parte fundamental de la economia empresarial es la gestion de bodega y despacho
de materiales cuyo propdsito depende de la aplicacion de controles internos. Por tal motivo se
implementarian estrategias para el adecuado control de las funciones que se desempefia en este

departamento como solucidn al problema que presenta actualmente la empresa Muedirsa S.A

El capitulo | se basara en el planteamiento del problema, formulacién, objetivos
generales y especificos y la justificacion del problema. En general, la carencia de conocimiento

sobre la gestion de bodega y despacho de materiales y el mal manejo de los prendimientos.

El capitulo Il contiene informacidn detallada y especifica sobre el desarrollo del marco

teorico y legal.

El capitulo 111 se plantea la metodologia de la investigacion para analizar las falencias
con las que cuenta la empresa mediante la realizacion de encuestas, entrevistas y fichas de
observacion. Ademas, se plantea el desarrollo de la propuesta del Manual de funciones y

procedimientos para bodega y despacho de materiales en la empresa Muedirsa S.A.



CAPITULO |
DISENO DE LA INVESTIGACION
1. Tema
Manual de funciones y procedimientos para bodega y despacho de materiales en la
empresa Muedirsa S.A.

2. Planteamiento del Problema

El control interno de las empresas privadas se ha convertido Gltimamente en uno de los
pilares en las organizaciones empresariales, puesto que nos posibilita observar con precision la
eficiencia y la eficacia de las operaciones, y la fiabilidad de los registros y el cumplimiento de
las leyes, normas y regulaciones aplicables en los procesos operativos de las empresas (Ramon,
2004) . Segun este enfoque se puede observar la importancia de contar con un adecuado control
interno dentro de las empresas, que les permita influir de manera positiva en el crecimiento
empresarial y de esta manera lograr la eficiencia de las actividades operacionales y la

optimizacion de los recursos para el cumplimiento de la misma.

Muedirsa S.A. nacié en Guayaquil, Ecuador como una compafiia que se dedica a la
fabricacion, comercializacion y disefio de muebles de madera; Cuenta con una amplia variedad
de modelos para los diversos gustos y preferencias de los consumidores. Entre los productos

que ofrece estan los muebles, butacas, mesas, alfombras, lamparas, cuadros y antigliedades.

La empresa vive un descontrol de colocacion de productos dado que, desconoce del
stock con el que cuentan en la bodega lo que genera un inadecuado manejo de la rotacion de
productos en lo cual en muchas ocasiones se vuelven obsoletos. Existen anomalias en cuanto a
la adquisicion, almacenamiento y distribucion de materia prima, como la falta de informacion
de las mercancias existentes, los empleados tienen mas actividades de las propias del
departamento y alguna de ellas son eventuales, en donde se puede observar que el mismo jefe
de bodega se encarga también de otras areas que se le asignaron a través de los afios que
mantiene en la empresa, lo cual esto conlleva a la duplicidad de funciones lo cual genera una

baja productividad para la empresa.

Se realiza de manera anual un inventario fisico en un periodo contable, para la ejecucion
de la misma, el gerente financiero toma una lista de empleados tanto del area administrativa

como de las diferentes areas que tiene la empresa, que conozcan de los productos que se

2



adquieren para la produccién y elaboracion de los bienes. En donde se encuentra elevadas cifras

de mercaderia sobrantes y faltantes.

Tabla 1
Inventario
Muedirsa S.A.
Nota de los Estados Financieros
Al 31 de Diciembre
2017 2018 2019 2020 2021
Producto terminado 402.867,00 238.138,00 278.266,00 275.616,00 202.783,00
Materia prima 97.627,00 160.168,00 152.898,00 248.645,00 253.391,00
Productos en proceso 360.047,00 465.154,00 698.295,00 660.589,00 265.887,00
Suministros y materiales 18.823,00 26.957,00 52.660,00 - -
Importaciones en transito - 10.484,00 260,00 - -
Total de inventarios 879.364,00 900.901,00 1.182.379,00 1.184.850,00 722.061,00

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Desde el afio 2017 al 2020 se puede observar en las notas de los estados financieros de
la empresa que al tener un alto nivel de inventario esta afectando directamente a la utilidad de
la empresa debido a que los costos son altos, al contar con demasiado inventario genera gastos
y la obsolescencia de las materias primas. Tener exceso de existencias es un factor negativo
para la empresa por la pérdida de ingresos, en el afio 2021 la empresa realizé un acta por baja
de inventario de materia prima debido a la alta rotacion de inventarios y los costos de gestion.
Con lo mencionado anteriormente se puede observar que la empresa cuenta con algunas

falencias que afectan a la actividad econdémica de la misma.

3. Formulacion del Problema
¢Qué funciones y procedimientos serian los adecuados para aplicarlo dentro del
departamento de bodega y despacho de materiales de la empresa Muedirsa S.A. de modo que

contribuya al mejoramiento de la eficiencia de los procesos?



&

Sistematizacion del problema de investigacion

e ;Cudl es la situacion actual del departamento de bodega y despacho de materiales de la
empresa Muedirsa S.A.?

e ;Cudles son los procesos adecuados para el departamento de bodega y despacho de

materiales?

e ;Cuél es el costo beneficio de disefiar un Manual de Funciones y Procedimientos?

5. Objetivo General
Disefiar un Manual de funciones y procedimientos para bodega y despacho de

materiales en la empresa Muedirsa S.A.

o

Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion actual del departamento de bodega y despacho de materiales
de la empresa Muedirsa S.A.

e Definir los procesos adecuados para el departamento de bodega y despacho de

materiales.

e Determinar el costo beneficio de disefiar un Manual de Funciones y Procedimientos.

7. Justificacién del problema
Un manual de funciones y procedimientos es de vital importancia para obtener una
buena gestion en el area de bodega y despacho de materiales en la empresa Muedirsa S.A,
debido a que nos permite un mayor control y administracion en las actividades y operaciones
dentro de la organizacion y que de esta manera se pueda contar con un mejor proceso en la

adquisicion, distribucion y almacenamiento de materia prima.

El control interno es una herramienta fundamental en las organizaciones para la
eficiencia operativa en cada una de las areas que conlleva una empresa, nos permite minimizar
los riesgos que puedan afectar al cumplimiento de los objetivos de la misma, por ende, el
Manual de funciones y procedimientos para bodega y despacho de materiales le permitira a la
empresa encontrar de manera mas detallada y sistematica cada una de las actividades que se

deberan llevar a cabo al interior de la organizacion.



En efecto, podemos decir que un manual de funciones y procedimientos es
imprescindible para obtener mejores resultados tanto para la empresa como para sus
colaboradores, al disefiar un manual se establecera lineamientos para el adecuado desarrollo de
las actividades del &rea mejorando la productividad laboral de los empleados en una funcién
determinada logrando un impacto positivo dentro del &rea, ya que existira un mejor manejo

administrativo y eficiencias continuas.

8. Idea a defender
El disefio de un manual de funciones y procedimientos mejorara las practicas de control
de las materias primas dentro del departamento de bodega y despacho de materiales para la

eficiente gestion y optimizacion de la empresa Muedirsa S.A.

9. Linea de investigacion
Segun la normativa de la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil la linea

de investigacion institucional es:
e Lineainstitucional: Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables.

e Linea de facultad: Desarrollo empresarial y de talento humano.



CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion
En este capitulo se expondran diversas teorias e ideas para enriquecer la presente
investigacion vinculada con la problematica de estudio en la empresa Muebles y Diversidades

Muedirsa S.A. Entre ellos podemos citar los siguientes:

Segin (Lopez & Molina , 2022), en la universidad Laica Vicente Rocafuerte de
Guayaquil, desarrollaron una investigacion titulada: “Manual de politicas y procedimientos
para el control de inventario de la empresa Megapinturas.” La problematica detectada del
proyecto de investigacion es la carencia de un manual de politicas y procedimientos, el duefio
es quien tiene la responsabilidad del manejo y control de la empresa, por lo tanto, no cuenta
con una informacion adecuada del registro de ingreso y salida de los productos existentes en
bodega. El autor elaboré un analisis de las falencias con las que cuenta la empresa con el
objetivo de determinar y detallar las soluciones y procesos de la gestion de inventario para la

eficiencia de la misma.

En la universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, (Hinojosa & Holguin ,
2018), en su tema de investigacion titulado “Manual de procesos para el control de inventario
de la constructora Consorcio Inmobiliario Velasco S.A para el periodo.2018”, la problematica
que nos refleja la constructora es que no se lleva un control adecuado del inventario y a su vez
tampoco cuenta con un sistema contable que los ayude a conciliar las cifras fisicas del material
que se encuentra en sus bodegas debida a la carencia de comunicacion entre las areas
contabilidad y administrativa, dando resultados informacién errénea y falencias en el

abastecimiento de los insumos.

De acuerdo con (Figueroa & Guerrero, 2019), en la universidad Laica Vicente
Rocafuerte de Guayaquil, titularon su estudio “Control de Inventario y su Incidencia en la
rentabilidad de le empresa Ferreteria D'TODO.” Como objetivo estudio tienen analizar las
politicas y procedimientos que se aplican en la gestion de inventario, entre los problemas que
se detectaron estan desconocimiento del stock de los inventarios, errores al momento del

registro contable de la empresa y el alto deterioro de mercancias, como conclusion del proyecto



de investigacion indico que no se aplica la Norma Internacional (NIC2) Inventarios,

ocasionando que la informacion financiera presentada no posea valores razonables.

Por su parte (Garcia & Pazmifio , 2017), en la Universidad de Guayaquil, denominaron
su estudio: “Propuesta de un manual de funciones y procedimientos para el rea de inventarios
en le empresa IMCONFI S.A.” Se ha detectado anomalias en cuanto al proceso de compra,
almacenaje y distribucion de los inventarios debido a la ausencia de funciones y procedimientos
en el area, generando discrepancia en los datos obtenidos del sistema contable y en la
administracion de los inventarios. Los autores llegaron a la conclusién que un sistema de
control interno representa un beneficio para el cumplimiento de objetivos de la empresa con el

fin de disminuir los riesgos y el impacto que esta pueda causar.

Ante lo expuesto por (Lazo, 2017), en la Universidad de Azuay, denominaron su
estudio: “Manual de procedimientos para la administracion y control de inventario de la
empresa MEDUE.” Una de las problematicas que enfrenta la empresa es que los stock minimos
y maximos de inventarios no se encuentran revisado de manera periddica, al no poseer con
procedimientos estructurados los conlleva a tener un bajo de nivel de organizacion debido a
que no existe un control en la gestion de las actividades. El autor considera que es necesario

implementar fases de recepcion control y devolucion de los productos existentes.

2.2. Bases tedricas
2.2.1. Manual
“Un manual refleja las pautas bajo las cuales el personal debe basarse para ejecutar
correctamente sus actividades. Los manuales son el medio que permite comunicar las
decisiones referentes a organizacion, procedimientos, politicas, antecedentes, aspectos técnicos
a la direccién” (Zambrano, 2011). Por lo tanto, un manual proporciona de manera detallada las
funciones y responsabilidades que debe desarrollar un colaborador dentro de su lugar de trabajo

para el funcionamiento de la empresa.



2.2.2. Control interno
Un sistema de control interno es fundamental para las entidades ya que este integra
normas y procedimientos para el flujo de toda la informacién administrativa financiera, de

forma detallada para las distintas operaciones que realiza la entidad.

“El control interno beneficia a la empresa al brindar una seguridad sobre la
razonabilidad de los estados financieros” (Vivanco Vergara, 2017). Segun la autora, el control
interno son los procedimientos implementados por una empresa que permiten garantizar la

integridad de los datos financieros para la eficiencia y eficacia de las actividades operativas.

El control interno permite que la empresa cumpla sus objetivos organizacionales ya que
evita el riesgo de fraudes en cuanto a pérdidas de recursos y fallas humanas que ocurran dentro
del periodo. Uno de los principales objetivos del control interno es prevenir y mitigar los
riesgos o errores gque sucedan dentro de una organizacion; De acuerdo con lo expuesto se puede
interpretar que el control interno ayuda a las organizaciones en el ambito administrativo y

contable.

2.2.3. Importancia de los manuales

Los manuales son un componente clave para los empleados de una organizacion, debido
a que le permite conocer las politicas, procedimientos y administrar de manera efectiva las
funciones de una organizacién. El control interno dentro de los manuales ayuda a garantizar
operaciones eficientes y efectivas para el cumplimiento de metas y objetivos de la

organizacion.

De acuerdo con (Palacios & Quimiz, 2020), nos indica que un manual no solo depende
de una estructura y asignar funciones para el logro de los objetivos organizacionales, sino de
implementar estrategias operativas que ayuden alcanzar una mayor eficiencia y eficacia en la
ejecucion de las actividades. Las organizaciones deben identificar que estrategias se van a usar
para solucionar los inconvenientes que suceden dentro de las areas o departamentos que esta
conlleva. Por lo tanto, para una unificacién de actividades es importante el manejo de

comunicacién y mecanismos de apoyo que ayuden en el desempefio de los colaboradores.



2.2.4. Manual de funciones y procedimientos

El manual de funciones y procedimientos es una herramienta empresarial clave que
necesita toda empresa, el cual les permite que las actividades se desempefien con precision y
eficiencia mediante la implementacion de procedimientos estandarizados. Para una mayor
profundidad en cuanto a la implementacién de los manuales de funciones y procedimientos

dentro de las organizaciones se describen algunos aportes tedricos:

Segun (Ramos Huancani, 2018), un manual de procedimientos se centra en describir de
manera breve y sistematica las funciones y responsabilidades que deben seguirse para la
realizacion de las actividades. Mientras que un manual de funciones consiste en detallar de
manera basica las tareas de los diferentes cargos dentro de una organizacion. En sintesis, un
manual de procedimientos permite documentar las actividades que se deben ejecutar dentro de
una empresa de manera sistematica, proporcionandoles a los empleados una mejor

comprension de sus funciones.

2.2.5. Manual de procedimiento

Los manuales de procedimiento son documentos fundamentales que toda empresa debe
tener para el correcto funcionamiento de las actividades administrativas y operativas debido a
que contiene la informacidn necesaria para el desarrollo y ejecucion de las tareas dentro de una

organizacion (Soto Valencia, 2017).

Segun lo expuesto por (Melinkoff, 2017) indica que, “Los procedimientos consiste en
describir detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio
del cual se garantiza la disminucion de errores”. (p. 28), es decir, consiste en detallar de manera
clara 'y precisa los procesos que debe contener las actividades y operaciones que se desarrollan

en una empresa para evitar cualquier incidente durante el proceso de trabajo.

Otra definicion expuesta por (Vivanco, 2017), los procedimientos especifican y detallan
un proceso los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o actividades
determinadas secuencialmente en relacion con los responsables de la ejecucién, que deben
cumplir politicas y normas establecidas sefialando la duracion y el flujo de documentos. (p.

249). De acuerdo a lo citado anteriormente, los manuales de procedimiento nos brindan



informacion respecto a las diferentes actividades que realiza una organizacion en cada una de
sus areas. Un propdsito importante de los manuales de procedimiento es garantizar la
coherencia y los resultados consistentes de las operaciones.

2.2.6. Manual de funciones
Los manuales de funciones consisten en las descripciones de los diferentes puestos y
responsabilidades de un colaborador, permitiéndoles conocer de sus responsabilidades para la

realizacion de sus tareas.

Segun (Andrago, 2018) “El Manual de Funciones es una herramienta en el cual las
organizaciones plasman su estructura organizacional y las funciones de los cargos, asi  como
también la descripcion, el perfil y los pardmetros de evaluacion de cada uno de los puestos.”
En un manual de funciones se documenta de manera detallada las normas, tareas y

responsabilidades esenciales de los colaboradores de una organizacion.

El manual de funciones es un documento técnico normativo de registro de informacion
béasica de procedimientos y funciones de un determinado puesto de trabajo con el fin de mejorar
la comunicacion y relaciones internas de los colaboradores, conocer sus alcances y principales
responsabilidades en la ejecucion de sus actividades diarias dentro de la empresa. (Vifianzaca,
2022)

Al aplicar un manual de funciones en las organizaciones y establecer tareas especificas
en los cargos asignados les facilita a los colaboradores que trabajen de manera mas eficiente.
Segun lo que nos afirma (Lluvi & Ormaza, 2020) “El implementar un manual de funciones
incita a la organizacion a redisefiar o implementar nuevos sistemas de capacitacion,

evaluaciones de desemperio, escalas salariales, desarrollo de carrera dentro de la organizacion.”

Al definir roles y responsabilidades en las organizaciones, mejorara la experiencia de
los colaboradores y la eficiencia operativa de la organizacion. Las descripciones de las
funciones deben ser especificas para una mejor comprension de las tareas y responsabilidades

de cada rol.
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2.2.7. Objetivos del manual de procedimientos
De acuerdo con (Ladrén de Guevara, 2018), los objetivos del manual de procedimientos
se basan en seguir una estructura o una secuencia de pasos requeridos para culminar una tarea
especifica, a continuacién se acota los siguiente objetivos:
e Propicia la uniformidad laboral
e Evita la duplicidad de funciones
e Proporciona una mejora en los procedimientos para una mayor eficiencia
e Permite medir el desempefio de los trabajadores frente a lo esperado por la
empresa
e Es una herramienta atil para los auditores de control interno, les permite
detectar irregularidades y prevenir que se produzcan errores en los procesos.

e Propicia el ahorro de tiempo y recursos (Ladron de Guevara, 2018, p. 77).

Los manuales de procedimiento proporcionan una vision clara de las instrucciones y
direcciones de una organizacion. Los manuales permiten la evaluacion del desempefio de los
colaboradores, al crear un manual de funciones y procedimiento con estandares claros y

descriptivos, mejora la eficacia, eficiencia y la comunicacion de la empresa.

2.2.8. Ventajas de los Manuales de Procedimientos

De acuerdo con (Vivanco, 2017), contar con un manual de procedimientos conlleva
muchos beneficios en una organizacion debido a que les permite tener resultados 6ptimos en
el desarrollo de sus actividades mediante la descripcion de sus funciones. Ademas, les permite
comprender a sus colaboradores cada uno de los procesos que se llevan a cabo en la

organizacion evitando la duplicidad de funciones y el ahorro de tiempo y recursos.

Un manual de procedimientos es de vital importancia en las empresas para el correcto
funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo en cada uno de los departamentos o
areas con las que cuenta una organizacion. El objetivo principal de este manual, es establecer
de manera clara y precisa todas las actividades a seguir dentro de una organizacion de manera

eficaz y eficiente.
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De acuerdo a (Vivanco, 2017), las ventajas que ofrece los manuales de procedimientos
se encuentran a continuacion:

e Fundamenta los procedimientos mediante un Marco Juridico

e Contribuye a la uniformidad del trabajo

e Ajusta los métodos de trabajo dentro de una organizacion

e Permite el desarrollo de las actividades de manera eficiente y eficaz

e Ayuda en la ejecucion de las actividades a que se desarrollen de manera
eficiente y eficaz

e Eldocumento debe ser formal y autorizada

e Determinan las funciones y responsabilidades de los colaboradores

e Permite el mejoramiento continuo de las actividades y procesos que se
llevan a cabo en una empresa

e Ayuda en la toma de decisiones

e Evalla el rendimiento de la empresa

e Evitan la duplicidad de funciones

e Sirve de guia para la capacitacion del personal (Vivanco, 2017, p. 150).

Un manual de procedimientos dispone de una amplia gama de ventajas tanto para los
colaboradores y la organizacion, una de estas es que permite establecer expectativas claras,
mejora la productividad de los empleados y garantiza el cumplimiento de la empresa al

mantener un entorno de trabajo seguro.

2.2.9. Beneficios de los manuales de funciones

(Moreno, 2019) afirma que “Toda empresa deberia tener claras las funciones y los
procedimientos de cada una de las areas que la conforman mediante un manual de funciones,
pues este permite el cumplimiento de los objetivos propuestos por el ente econdémico.” Los
manuales se deben definir de manera clara y precisa para que los colaboradores puedan

comprender el trabajo que deben realizar.

Los manuales ofrecen ventajas a las compafiias y en especial, a los trabajadores como
una guia imprescindible para el desarrollo de las actividades de la empresa. Todo manual debe

contar con politicas que regulen la direccién de una empresa, ademas se deben definir las
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responsabilidades y funciones en cada uno de las areas o departamentos para el cumplimiento
de sus objetivos. (Palacios & Quimiz, 2020). Cuando las funciones y responsabilidades son
claras, los colaboradores saben lo que se espera de ellos y trabajan de manera mas eficiente.
Al delegar de manera efectiva las tareas lograran un éxito Optimo y, por ende, ser mas

productivos al desarrollar sus funciones y responsabilidades.

2.2.10. Elementos de un manual de procedimientos
Los elementos basicos de un manual de procedimientos consisten en asignar cual sera
el objetivo, responsabilidades y procesos de cada cargo dentro de una organizacion para el

cumplimiento de los objetivos trazados.

Segun (Tenorio Almache, Tovar Arcos, & Almeida Vasquez , 2019), los principales
elementos que debe tener un manual de procedimientos se muestran a continuacion:

e Todo manual debe contener la informacion basica de cualquier documento,
como es una portada con identificacion y nombre del procedimiento a
describir, asi como logotipo de la empresa. Adicionalmente un indice y una
introduccion al mismo.

e Debe tener un objetivo claro del procedimiento que se detallaré.

e Toda tarea debe siempre tener claramente definido los responsables y el
alcance de la tarea a realizar.

e Describir las actividades correctamente

e Llevar a cabo el seguimiento de las acciones a través de una serie de
formatos, documentos, mensajes, comunicados etcétera (Tenorio Almache,

e Tovar Arcos, & Almeida Vasquez , 2019, p. 200).

2.2.11. Control de Inventario

Desde el punto de vista de (Samaniego, 2019), el entorno empresarial es un conjunto
de factores que inciden en el funcionamiento de la empresa, en relacion al control y manejo de
inventarios, es un factor clave para el desempefio organizacional, el rol fundamental que ocupa
es disminuir los costos, al tener una alta probabilidad de éxito quiere decir que su gestion se
estd empleando de manera planificada y eficiente. En un sistema de inventarios se puede
evidenciar excesos, retrasos en la produccion y demoras en la toma de decisiones cuando la

administracion no es la adecuada.
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Seguln lo expuesto por (Samaniego, 2019). El inventario es el proceso de conocer las
existencias con la que cuenta una organizacion en un periodo determinado. EIl control de
inventarios, es un factor clave para el correcto manejo y distribucion de las materias primas.
Contar con un control de inventarios tiene beneficios en cuanto, a la reduccion de costos y
obsolescencia de productos, debido a que nos permite detectar las falencias que puedan
perjudicar a la actividad econdmica de la empresa.

De acuerdo con (Solorzano, 2022), el control de inventarios consiste en administrar y
realizar un seguimiento de los niveles de inventario de una organizacién. En otras palabras, da
a conocer la cantidad de existencias que dispone una empresa. La gestion de inventario implica
un mayor control del stock, el cual abarca la reposicion y prevision de las existencias para
evitar el desperdicio de los recursos. Tener un control de inventario es fundamental para el
buen funcionamiento organizacional, dando como resultado operaciones efectivas para el logro

de sus objetivos.

2.2.12. Importancia de los inventarios
Segun (Moreira, 2019) “El inventario, es por lo general, el activo mayor de los balances
generales, y los gastos por inventarios, llamados costos de mercancias vendidas, son

usualmente el gasto mayor en el estado de resultados.

La alteracion del inventario de mercaderia tiene efecto directo sobre la utilidad de la
empresa, lo que significa una sobrestimacion o subestimacion en el pago de impuestos y

participaciones”.

La importancia de los inventarios es uno de los puntos criticos en una organizacion ya
que afecta a los estados financieros de la organizacion. Por lo tanto, es sustancial el seguimiento

del control interno en la administracion de inventarios para evitar pérdidas monetarias.

2.2.13. Clasificacion y modelo de inventarios
Citando a (Guerrero Salas, 2017), los modelos de inventarios depende de dos tipos de
demanda: dependiente, es aquella que esta relacionada de manera directa con el mercado en la

administracién de politicas de inventarios, en cuanto a la demanda independiente proviene de
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fuentes externas a la empresa. Los articulos se pueden subclasificar en los dos tipos de
demanda mencionados anteriormente, estos pueden depender de diversas situaciones que se
presentan a continuacion:
e Tipos de producto: productos perecibles, sustitutivos y duraderos
e Cantidad de productos: uno o varios modelos de un producto
e Tipo de revision: el control de calidad de un producto debe ser periddica
e Tipo de reposicion: depende de dos tipos puede ser reposicion continla, esta
considera una mayor rotacién de los productos y un nivel de stock bajo y la
reposicion periddica tiene en cuenta las fluctuaciones de la demanda.
e Plazo de tiempo: puede ser de un solo periodo o varios

e Tiempo de entrega del producto (Guerrero Salas, 2017, pp. 1-2).

La contabilidad de los inventarios es fundamental para la situacion econémica de una empresa.
La gestion adecuada del inventario puede contribuir a la eficiencia de las operaciones de la
empresa. De lo contrario, una inadecuada gestion puede conllevar a problemas financieros

dando resultados negativos a la empresa.

2.3 Base legal
En la presente investigacion se considera como marco legal las NIC 2 Inventarios, estas
fueron emitidas por el comité de Normas Internacionales de Contabilidad en diciembre del afio
1993.
A continuacidn, se establece el objetivo de las Normas Internacionales de Contabilidad

2 inventarios:

2.4. Objetivo
El objetivo de esta norma es prescribir el tratamiento contable de los inventarios.
Esta norma suministra una guia practica para la determinacién de ese costo, asi
como para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo,
incluyendo también cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor
neto realizable (NIC 2 Inventarios, 1993, p. 1).

Segun lo expuesto, las NIC 2 Inventarios se encargan de la gestion de los

procedimientos de los inventarios, es una norma fundamental para las empresas dado que les
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permite establecer una representacion mas precisa y fiable de la situacion financiera de una

organizacion.

2.5. Definiciones
Las definiciones contenidas en las NIC 2 Inventarios se especifican a continuacion:
Inventarios son activos:
a) Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacién;
b) En proceso de produccion con vistas a esa venta; 0
c) En forma de materiales o suministros que seran consumidos en el proceso

de produccion (NIC 2 Inventarios, 1993, p. 2).

Los inventarios son activos importantes dentro de una empresa, son aquellos articulos,
mercancias y materias primas que una empresa utiliza para venderlos en el mercado.
Agregando a lo anterior, dentro de las NIC 2 Inventarios encontramos los siguientes términos:

Valor neto realizable: es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal
de la operacién menos los costos estimados para terminar su produccion y los necesarios para
Ilevar a cabo la venta.

Valor razonable: es el precio que se recibiria por vender un activo o que se
pagaria por transferir un pasivo en una transaccion ordenada entre participantes

del mercado en la fecha de la medicion (NIC 2 Inventarios, 1993, p. 2).

2.6. Medicion de los inventarios
Las Normas Internacionales de Contabilidad 2 Inventarios requiere que los inventarios

se midan entre el menor costo y valor neto realizable.

2.7. Costo de los inventarios
“El costo de los inventarios incluyen todos los costos derivados de su adquisicion y
transformacion, asi como otros costos en los que se haya incurrido para darles su condicién y
ubicacion actuales” (NIC 2 Inventarios, 1993, p. 3). Por lo tanto, los costos de inventarios estan
asociados con la gestidn del inventario, ademas tienen un gran impacto en las finanzas de una
empresa debido a que les permite determinar cuanta ganancia se puede obtener del inventario.
Dentro de los costos de inventarios tenemos los siguientes:
e Costos de adquisicién: Son aquellos costos directos en los que incurre a la adquisicion

de las mercaderias en la compra de un activo, se incluyen los impuestos, aranceles
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aduaneros, descuentos comerciales y demas.

Costos de transformacion: Comprenden aquellos costos que estan asociados con la
fabricacion de un producto, tales como los materiales y mano de obra directa. También
estan los costos indirectos como la depreciacidn, costos de gestién y administracion.

Otros costos: Son costos que no son se relacionan con las operaciones principales de
la produccion.
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CAPITULO 11
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Metodologia
Para el presente trabajo de investigacion se empleé una metodologia descriptiva, que
permitio analizar y describir la problemética de estudio, con la finalidad de conocer las causas
y consecuencias ante la ausencia de un manual de funciones y procedimientos dentro del

departamento de bodega y despacho de materiales en la empresa Muedirsa S.A.

3.2 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se utiliz6 para el presente estudio investigativo fueron los

siguientes:

3.2.1 Investigacion descriptiva: Busca analizar y especificar las caracteristicas y los
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro
fendmeno que se someta a un andlisis de estudio, con el fin de establecer su
estructura o comportamiento. (Gallardo Echenique, 2017)

3.2.2 Investigacion explicativa: Tiene como objetivo buscar el porqué de los hechos

detras de un determinado sujeto de estudio o fenémeno.

3.3 Enfoque de la investigacion
La investigacion de este proyecto tuvo un enfoque mixto, el cual conlleva una

recoleccidn, analisis e interpretacion de datos cualitativos y cuantitativos en el presente estudio.

Segun (Otero Ortega, 2018), El enfoque mixto se caracteriza porque favorece una
perspectiva amplia y profunda del fendmeno que se estudia, asi mismo, esto le permite al
investigador plantear el problema con claridad y formular objetivos apropiados para el estudio

junto a una conceptualizacion tedrica justa al fendmeno que se investiga.

3.4 Técnicas de investigacion
Las técnicas de investigacion establecidas en el presente proyecto de investigacion se

presentaron los siguientes:
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3.4.1 Encuestas y entrevistas: Son métodos de investigacion que consisten en
recopilar, analizar y procesar la informacion obtenida de diversos temas y con
un fin determinado.

3.4.2 Observacion Directa: Consiste en examinar y evaluar el comportamiento o
conducta de cualquier hecho o fendmeno durante un periodo de tiempo.

3.5. Poblacién y muestra
La empresa Muedirsa S.A. cuenta con 94 trabajadores, la cual estan distribuidos en los

siguientes departamentos:

Tabla 2
Personal de la empresa
AREA PLANTA
Administracion 10
Produccion M.O.D. 54
Produccion M.O.1. 9
Ventas 19
Bodega 2
Total de empleados 94

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

3.6. Muestra
Para el presente estudio, la encuesta se les realizé a 12 personas bajo el criterio de una
muestra por conveniencia, en la cual se encuentra todo el personal del departamento
administrativo y de bodega, que se detallan en la tabla anterior.
3.7. Anélisis de los resultados
3.7.1. Encuesta
Como se indico anteriormente, la presente encuesta fue realizada al personal

administrativo y de bodega. A continuacidn, se presenta los resultados obtenidos:
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Pregunta 1: ;Considera usted que el departamento de bodega y despacho de materiales cuenta

con los procedimientos adecuados para la ejecucién de sus actividades?

Tabla 3
Respuesta de la encuesta, pregunta 1
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 8,3%
No 8 66,7%
Tal Vez 3 25%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 1: Procedimientos adecuados
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)

De acuerdo a los datos presentados, el 8,3% (1) de los trabajadores, indica que el
departamento si cuenta con los procesos adecuados para la ejecucidn de sus actividades, por
otra parte, el 66,7% (8) contestaron que no y el 25% (3) restante, no estdn seguros

completamente si el departamento cuenta con los procedimientos adecuados.
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Pregunta 2: ;El departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con algun informe

por escrito de las funciones que debe desempefiar el personal?

Tabla 4
Respuesta de la encuesta, pregunta 2
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 12 100%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)
Figura 2: Informe por escrito
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 100% (12) del personal encuestado indicaron que el departamento no cuenta con un

informe escrito de las funciones que deben desempefiar.
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Pregunta 3: ¢El departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con un manual de

funciones y procedimientos?

Tabla s

Respuesta a la encuesta, pregunta 3

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 12 100%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 3: Manual de funciones

Manual de Funciones
0%

ESi ENo

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

De acuerdo a los resultados, el 100% (12) de los trabajadores, respondieron que el
departamento no dispone de un manual de funciones y procedimientos. Se puede mencionar
que, debido a la inexistencia de un manual no existe funciones, procedimientos ni politicas

establecidas de manera escrita.
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Pregunta 4: ;Qué nivel de importancia usted cree que tenga la aplicacion de un manual de

funciones y procedimientos en una empresa?

Tabla 6
Respuesta a la encuesta, pregunta 4
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Alto 12 100%
Medio 0 0%
Bajo 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 4: Aplicacion de un manual

Aplicacion de un Manual
0%

B Alto
B Medio

m Bajo

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 100% (12) de los trabajadores, consideran un nivel alto de importancia el aplicar un

manual de funciones y procedimientos en una empresa.
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Pregunta 5: La implementacion de un manual de funciones y procedimientos permite la
optimizacién de los procesos y delimitacion de las responsabilidades. ¢Esta usted de acuerdo?

Tabla 7
Respuesta de la encuesta, pregunta 5
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Tal Vez 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 5: Optimizacién de procesos

Optimizacion de Procesos
0%

W Si

B No

W Tal vez

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 100% de los encuestados, estuvieron de acuerdo en afirmar que, la implementacién
de un manual de funciones y procedimientos permite la optimizacion de los procesos y

delimitacion de las responsabilidades.
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Pregunta 6: ;Cree usted importante que la empresa capacite al personal al aplicar un manual

de funciones y procedimientos?

Tabla 8

Respuesta de la encuesta, pregunta 6

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 6:Capacitacion de personal

Capacitacion de Personal
0%
Si
No
100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

De acuerdo a los resultados, el 100% de los trabajadores respondieron que si es
importante que la empresa capacite al personal al aplicar un manual de funciones y

procedimientos.
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Pregunta 7: ;Cree usted que el departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con

duplicidad de funciones?

Tabla 9
Respuesta de la encuesta, pregunta 7
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 7: Duplicidad de funciones

Duplicidad de Funciones
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 100% del personal encuestado respondieron que el departamento si cuenta con
duplicidad de funciones. Una de las ventajas de implementar un manual es la delimitacion de

las actividades, responsabilidades y funciones ya que evita la duplicidad de las mismas.
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Pregunta 8: ;Considera usted que un manual de funciones y procedimientos ayudara a obtener

resultados éptimos dentro del departamento de bodega y despacho de materiales?

Tabla 10
Respuesta de la encuesta, pregunta 8
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 8: Resultados Optimos

Resultados Optimos
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)

De acuerdo a los datos presentados, el 100% de los encuestados consideran que un

manual de funciones y procedimientos ayudarda a obtener resultados 6ptimos dentro del

departamento.
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Pregunta 9: ¢Existen procedimientos para evitar que las existencias salgan sin la debida

autorizacion?

Tabla 11
Respuesta de la encuesta, pregunta 9

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 16,7%
No 10 83,3%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 9: Existencias

Existencias

17%

HSi No

83%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 83,3% (10) de los trabajadores contestaron que, no existen procedimientos para
evitar gque las existencias salgan sin de la debida autorizacion mientras que el 16,7% (2)

restantes respondieron que si existen procedimientos.
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Pregunta 10: ;Se realiza el control y verificacion de la mercaderia que reciben para asegurar

el abastecimiento de la bodega?

Tabla 12
Respuesta de la encuesta, pregunta 10
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 33,3%
A veces 6 50%
No 2 16,7%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 10: Control y verificacion

Control y Verificacion

W Si
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)

De acuerdo a los resultados, se puede observar que existe una division de criterios entre
los trabajadores en vista de que el 33,3% (4) indicaron que si se realiza el control y verificacion
de la mercaderia mientras que el 50% (6) de los trabajadores respondieron que a veces y el

16,7% (2) restantes contestaron que no.
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Pregunta 11: (El personal tiene conocimiento sobre cual es el proceso de entrega de la

mercaderia que se realiza en la empresa?

Tabla 13
Respuesta de la encuesta, pregunta 11
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 11: Proceso de entrega

Proceso de Entrega
0%
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H No

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 100% (12) del personal encuestados indicaron que si tienen conocimiento sobre el
proceso de entrega de la mercaderia que se realiza en la empresa, esto se debe a los afios que

se mantienen en la empresa.
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Pregunta 12: ;Considera usted importante que un manual de funciones y procedimientos
contribuird en las tareas y responsabilidades en la gestion del departamento de bodega y

despacho de materiales para el eficiente manejo y control de inventarios?

Tabla 14
Respuesta de la encuesta, pregunta 12
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy importante 10 83,3%
Importante 2 16,7%
Nada importante 0 0%
Total 12 100%

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Figura 12: Gestion de departamento

Gestion de Departamento

0%

B Muy importante

@ Importante

m Nada importante

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

El 83,3% (10) de los encuestados consideran muy importante que un manual de
funciones y procedimientos contribuird en las tareas y responsabilidades en la gestion del
departamento de bodega y despacho de materiales para el eficiente manejo y control de

inventarios, por otra parte, el 16,7% (2) indicaron que es importante.
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3.7.1.1.  Anaélisis de la encuesta
Dentro de los resultados obtenidos al aplicar la encuesta al personal administrativo y de
bodega, se evidencio que el departamento de bodega y despacho de materiales no cuenta con
un informe de forma escrita de las funciones y procedimientos que deben desempefiar para el

desarrollo de las actividades.

Se puede mencionar la importancia que tiene un manual de funciones y procedimientos
para el area, es una herramienta 0til que les permitira determinar las actividades,
responsabilidades y funciones de cada uno de los integrantes responsables, evitando la
duplicidad de funciones por parte del personal y falencias que puedan suscitar. Ademas,
contribuira a tener un mejor control y manejo de inventario y balance de las existencias con las

que cuenta la bodega.

3.7.2. Entrevista
Se realizo una serie de preguntas al Jefe Administrativo-Financiero Harold Aquino
Bazan, donde dio su punto de vista sobre las interrogantes planteadas. La entrevista realizada

se transcribe a continuacion:

1. ¢Actualmente cudl es su percepcion respecto al manejo y control de inventario que

se realiza dentro de la empresa Muebles y Diversidades Muedirsa S.A.?
Mi percepcidn general es que el control y manejo de inventarios no esta delineado de una
manera concreta, sino que se lleva de una forma no tan profesional ya que es a la medida y al
conteo, porque no se cuenta con un sistema que nos ayude a registrar las entradas y salidas, esa
es la falencia que actualmente tenemos ya que no contamos con un sistema tecnolégico por lo

que se esta manejando a la antigua.

2. ¢Quiénes son los responsables designados para el manejo del area de bodega y
despacho de materiales?
Tenemos dos personas designadas en esta area, el jefe de bodega y su asistente, el nivel de
jefatura de ellos es compartido dado que como administrador general tengo el control sobre
esta area por el lado de recursos humanos y de inventario. Por otra parte, esté la jefatura por el
area de produccién, son ellos quienes realizan la solicitud de los materiales y revisiones de las

mismas.
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3. A su apreciacion, ¢Dentro de la estructura organizacional se definen los roles y
funciones de los empleados encargados en esta area?
Por lo mencionado anteriormente, si estan definidas las funciones, pero no de forma escrita,
conocen de sus roles y funciones debido al transcurso del tiempo, la convivencia del dia a dia
y las érdenes directas de la jefatura.

4. ¢Como usted describiria el proceso de control de inventarios dentro de la
empresa?

No tenemos un plan de manejo directo o plasmado en procedimientos sino mas bien el control

que se ejerce es bajo la verificacion del dia a dia porque no tenemos compras muy amplias, las

compras que se realizan es bajo pedido y por lo general, se terminan muy rapido, se tiene

muchas materias primas que han quedado obsoletas, nosotros para sobrellevar esta situacion

recurrimos a comprar solo lo necesario en el transcurso de 15 dias 0 un mes y cuando estas se

agotan se reposicionan.

5. ¢Conoce usted si existen politicas para el manejo y control de inventarios? En el
caso de que existan ¢Son estas verbales o escritas?
Si, las politicas que se manejan en el area son verbales, por lo tanto, nos hace falta ejecutarlo

por escrito.

6. ¢Disponen de algun sistema que les permita registrar la entrada y salida de las
materias primas?

Si disponemos de un sistema, pero el problema de aquello es que nunca se termind de
implementar, por el motivo de que hubo muchos errores e inconsistencias en la parte
administrativa ya que no estaba dando resultados, se tuvo que hacer un cambio a otro sistema
para esta area. En la parte de bodega, el sistema registra los ingresos y las salidas, en cuestion
de ingresos es bastante cercano a lo exacto, pero en egresos todavia tenia muchas falencias ya
gue no nos brindaba la confianza para poder seguir manejandolo, ya que los reportes que nos

daba eran equivocados. Esa falencia todavia existe y eso es algo que tenemos que resolver.
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7. Al encontrarse con devoluciones de mercaderia /Qué medidas se toman al
respecto?
Cuando tenemos que realizar devoluciones inmediatamente se comunica al proveedor, por lo
general, sucede por errores en el despacho o cantidades inexactas porque no nos ha llegado la
cantidad de vida y todo tiene que estar de acorde a la factura de ingreso, en ese sentido es

cuando se realizan las devoluciones, pero no se producen muchas, son pocas.

8. ¢Se realizan procedimientos de verificacion para determinar la mercaderia
obsoleta o dafiada?
Si, la verificacion es inmediata, en cuanto a los ingresos hay procesos de revision por parte del

jefe de bodega, el asistente y el encargado de los costos (produccion).

9. ¢Quiénes realizan el recuento y registro de las materias primas para determinar

el stock o inventario de existencias que cuenta la bodega?
En primeras instancias es el asistente de bodega y el jefe de bodega. Al realizar el recuento y
registro de las materias primas se necesita de la ayuda de los trabajadores de otros

departamentos.

10. ¢ Existe diferencia entre los saldos contables con las existencias fisicas? ¢ Cual es el
proceso que se lleva a cabo para el ajuste del mismo?

Si existen diferencias contables con lo fisico, por lo que el sistema no nos daba la confianza de
tener saldos y valores adecuados, se han hecho inventarios afio a afio. Por lo general, se hace
minimo un inventario al final del afio o al inicio del siguiente. En cuanto a los saldos contables
si, la parte del ingreso de facturas se ha hecho muchas revisiones y no tienen mayores
diferencias pero el problema es que, como no sabemos a ciencia cierta si arrancamos la
comparacion con los saldos que nos daba el sistema si eran correctos, al encontrar las
diferencias se realiza el ajuste, pero no tenemos la exactitud de saber si en efecto el ajuste es
real o es producto de lo que se viene arrastrando de afios anteriores, para concretar los saldos
contables si son los correctos pero de los fisicos no tenemos la certeza, al realizar los

inventarios fisicos los ajustes que nos arrojan se han hecho los ajustes contables respectivos.
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11. ¢ Considera usted que es fundamental un manual de funciones y procedimientos

en el &rea de inventarios?
Si, estoy totalmente de acuerdo, es algo pendiente que nosotros tenemos todavia, incluso se
intentd ejecutar uno, pero en eso nos cayo la pandemia, en el afio 2020. La jefatura de la bodega
cambio, la persona que era el encargado por muchos afios ya no labora con nosotros, sino que
se ascendid a otra persona. Dado que han sido afios que nos hemos tenido que acomodar en el
vaiven de estas situaciones sanitarias, no ha habido la oportunidad, pero considero que, si es

fundamental ejecutarlo.

12. ; Cémo usted cree que seria la evolucion del departamento de bodega y despacho

de materiales al aplicar un manual de funciones y procedimientos?
Creo que no se deberia de aplicar de manera inmediata, sino que debe tener un proceso porque
las personas que estan a cargo son de mucha confianza, pero no tienen experiencia en estos
ambitos administrativos, ellos estan ligados al area de produccion, tienen conocimientos del
manejo de inventario, pero no de manera concreta. Al aplicarles un manual de funciones y

procedimiento van a necesitar de apoyo o alguna capacitacion.

3.7.2.1.  Anélisis de la entrevista
En base al criterio del Jefe Administrativo-Financiero se puede expresar que el
departamento no dispone de un adecuado control y manejo de inventarios, esto se debe a que
las directrices son dictadas de forma verbal, no cuentan con una guia donde se detalle de
manera clara y concisa cada una de las tareas, responsabilidades y funciones que se deben
ejecutar, los trabajadores conocen de las actividades que se van a realizar por el conocimiento

que tienen, tras la convivencia del dia a dia y por la permanencia de afios en la empresa.

Debido a que contaban con muchas materias primas obsoletas, recurrieron a solo
comprar lo necesario en el transcurso de 15 dias o un mes. De esta manera, estan evitando
comprar materiales innecesarios. El sistema que disponen, aun cuenta con muchas falencias,
los reportes que este sistema brinda son equivocados, ocasionando diferencias entre los saldos
contables con las existencias fisicas. La empresa considera fundamental implementar un

manual de funciones y procedimientos para la eficiente gestion de los recursos y procesos.
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De hecho, se intentd ejecutar uno hace dos afios atras pero no pudieron ejecutarlo por
la pandemia. Luego de eso hubo cambios en la jefatura de bodega y actualmente las personas

que se encuentran en el departamento fueron ascendidas para que sean responsables del mismo.

3.7.3. Ficha de observacion
A continuacion, se presenta los resultados obtenidos de la observacion realizada en el
departamento de bodega y despacho de materiales:

Tabla 15

Resultado de la ficha de observacion

Ficha de observacion

La presente ficha de observacion sera utilizada en la investigacion “Manual de funciones y procedimientos para
bodega y despacho de materiales en la empresa Muedirsa S.A.”. Cuyo objetivo general es proponer un manual de
funciones y procedimientos para el area mencionada.

Fecha: Del 28 al 30 de septiembre del 2022

Tiempo empleado: 3 dias

Horario: 8:00 a 12:00

Cantidad de personas involucradas: 2

Siendo:

1. Totalmente en desacuerdo

2. En desacuerdo

3. Indiferente

4. De acuerdo

5. Totalmente de acuerdo
Objetivo de la observacion:

N° Criterio

El personal sabe en qué consiste la actividad a realizar

Se dividen las tareas equitativamente

Hacen uso eficiente de los recursos de los que dispone

Al W N
x| x| x| x [&

El personal comete errores que retrasan la ejecucion de la actividad

El personal respondié adecuadamente ante algun imprevisto que se present6
mientras llevaban a cabo la actividad.

Algin miembro del equipo de trabajo abandoné la actividad y realiz6 otras

Revisan los materiales y verifican que coincidan con la orden de compra X

Emiten algin reporte o documento que sustente al departamento X

O O N| o o1

El personal registra la salida de materiales X

10 Los resultados obtenidos fueron los deseados o planeados

Elaborado por: Intriago, F. (2022)
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3.7.3.1.  Analisis de la ficha de observacién

De acuerdo a los resultados obtenidos, el proceso de observacion se llevé a cabo en los
dias del 28 al 30 de septiembre del presente afio, alternando los horarios desde 8:00 a 12:00 am
y de 12:00 a 16:30 pm. En la ficha de observacion aplicada, se evidencio que el departamento
cuenta con 2 personas, un jefe y un asistente de bodega, lo cual no es suficiente para el control
y verificacion de los materiales con los que cuenta la bodega, en muchas ocasiones el
departamento queda abandonado debido a los llamados imprevistos de otras areas. Por lo que,
cuando un trabajador va al area de bodega en busca de materiales para el desarrollo de sus

actividades, este se encuentra sin ningln personal encargado del area.

En cuanto al sistema que usan, se pudo observar que cuentan con desfases de stock por
el motivo de que se trabaja con dos sistemas, en uno se registra las entradas, pero no las salidas,
a diferencia del otro, si se ingresan las entradas y salidas, pero no se ha realizado el respectivo
ajuste de afios anteriores. El personal realiza actividades que estan fuera de sus funciones por
lo que se producen atrasos en la entrega de documentos y facturas que se requieren en el area
administrativa debido a que se manejan dos sistemas y en ambos se debe de ingresar la

mercaderia que llega a la bodega.

3.8. Propuesta

3.8.1. Diagnostico de la situacién actual

En la actualidad, la empresa Muedirsa S.A. dispone de dos sistemas que aun cuenta con
falencias para el adecuado control y gestion de las existencias en el departamento de bodega y
despacho de materiales, esto se debe a que no existe una orientacion sobre el método correcto
de control y registro de la informacidn pertinente de las existencias y de las actividades de los
otros departamentos, como consecuencia esto provoca desfases de stock, diferencias entre los
saldos contables con las existencias fisicas debido a que trabajan con dos sistemas en donde el
reporte que les brinda suele ser equivocado, por lo tanto no es una informacion segura y

confiable.

Ademas, el personal asignado en el departamento de bodega y despacho de materiales
no cuenta con un informe en donde se especifique sus funciones y procedimientos de sus
actividades de manera escrita lo cual conlleva a la duplicidad de funciones, de acuerdo al

estudio realizado mediante las técnicas de investigacién se ha podido identificar que los
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responsables del departamento al atender otras actividades que estan fuera de sus funciones
dejan el departamento solo debido a los llamados imprevistos que tienen de las demas areas y

que se atrasen en la emisidn y recepcion de informacion que requiere el area administrativa.

En conclusion, al existir un descontrol en el departamento de bodega y despachos de
materiales provoca desfases y una compresion deficiente lo cual conlleva a que se produzcan

demoras en el proceso que a su vez retrasan a la produccion.
Siendo este un aspecto fundamental para una mejor organizacion del departamento se

ha considerado elaborar un manual que ayude a minimizar las deficiencias con las que cuenta

el departamento para un adecuado control, manejo y administracion del inventario.
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3.9. Organigrama de la empresa

Figura 13: Organigrama de la empresa
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Asistente de | Asistente Disefiadora Asistente de
Bodega contable Adjunta costos y
produccion

Elaborado por: Intriago, F. (2022)
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3.10. Procedimientos del departamento

Para la lectura de los flujos por parte de la empresa Muedirsa S.A es importante

explanar las siguientes simbologias:

Tabla 16
Representacion de simbolos

Simbolo

Representacion

Terminal: Indica el comienzo y fin de un flujo de proceso

Decision: Sefiala dos alternativas (si, no) que se pueden
conducir durante un proceso

Actividad: Representa la actividad que debe ser ejecutada en el
proceso

Linea de flujo: Indica la direccion del flujo de proceso

Documento: Representa cualquier documento o registro
utilizado en el proceso

Datos: Indica la entrada y salida de datos

Elaborado por: Intriago, F. (2022)
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Figura 14: Flujograma de bodega y despacho de materiales
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Elaborado por: Intriago, F. (2022)
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Como podemos observar, por falta de conocimiento hay varios procesos que no
se pueden concluir y esto hace referencia cuando no se despacha el material a tiempo por
falta del stock de la bodega o por la aprobacion de los jefes de area en su solicitud de
pedido. Esto hace que se tenga demoras en el despacho de materiales y a su vez un retraso

a la produccién.

3.11. Desarrollo de la propuesta
Figura 15: Portada del manual

MANUAL DE
FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS

Bodega y despacho de materiales

@ | CESA

Elaborado por: Intriago, F. (2022)
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© [CESA

D E §

Manual de funciones y procedimientos
MUEDIRSA S.A.

Fecha:

Revisién:

Aprobacion y registro del manual

Fecha de elaboracion:

Fecha de implantacion:

Revisiones:

Fecha:

Fecha:

Aprobaciones:

Firmas:
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Manual de funciones y procedimientos

@ | CESA MUEDIRSA S.A.

Fecha:

Revisién:

Objetivo del Manual - Alcance

Para el presente manual de funciones y procedimientos se presenta el siguiente objetivo

y alcance respectivo.

Objetivo:

Disefar un manual de funciones y procedimientos para la correcta administracion en el

departamento de bodega y despacho de materiales para la empresa Muedirsa S.A.

Alcance:

El presente manual tiene como finalidad llevar una correcta gestion y cumplimiento de

las funciones para la ejecucion de las actividades que se encuentran descritas en el presente

manual.
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© ‘ CESA Manual de funciones y procedimientos Fecha:
T e s o MUEDIRSA S.A. Revisién:
Responsable: Jefe de bodega Nombre:

Descripcion general del cargo:

El jefe de bodega es el responsable de administrar de manera eficaz y eficiente el

departamento de bodega y despacho de materiales, sera el encargado de velar el

cumplimiento de las especificaciones de sus actividades y procedimientos operativos que

se describen en este manual para mitigar los riesgos inherentes a este proceso.

Especificaciones del puesto

Controlar las condiciones de la bodega y los niveles de stock minimos para la
distribucién de materiales a las areas de produccion.

Verificar el registro de movimientos y saldos de inventario de la bodega en el
sistema.

Garantizar la integridad de los documentos (recibo, firmas, actualizacion) para
generar los respectivos reportes.

Establecer rutinas de inspeccion para un mayor control y seguridad de la bodega.

Descripcion de funciones

N° Funciones
1 | Archivar correctamente los documentos soporte de los movimientos
2 | Verificar la cantidad y calidad de las materias primas recibidas e ingresar el registro al
sistema
3 | Entregar de manera eficiente los materiales necesarios que requiera el area de
produccién conforme a 6rdenes de pedido debidamente autorizadas
4 | Informar los movimientos de la bodega al departamento contable
5 | Realizar reportes semanales para el pago a proveedores
6 | Revisar periodicamente los stocks existentes de la bodega
7 | Supervisar el personal a su cargo para el cumplimiento de los procesos
8 | Gestionar el control de inventario
Elaborado por: Revisado por:
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Responsable: Auxiliar de bodega Nombre:

Descripcion general del cargo

Brindar apoyo y colaboracion en el despacho de materiales a cada una de las areas de

produccion que lo solicite, ademas sera responsable de la adquisicién y verificacion del

stock con el que cuenta la bodega con el fin de optimizar los procesos y la eficiencia de

las materias primas.

Especificaciones del puesto

Revisar y controlar los niveles de stock con el que cuenta la bodega

Ingresar la documentacion de los materiales y suministros de oficina en el sistema
contable

Cotizar la compra de materiales y repuestos que soliciten en las areas

Verificar periodicamente la informacion ingresada al sistema

Almacenar en las areas respectivas la mercaderia que llega por parte de los

proveedores

Descripcion de funciones

N° Funciones
1 | Controlar la rotacion de inventarios
2 | Clasificar y organizar los materiales y suministros en la bodega
3 | Llevar el control de la entrada y salida de las existencias almacenadas en la bodega
4 | Mantener actualizada la informacion que se registra en el sistema
5 | Atender y resolver consultas de sus superiores con el fin de coordinar la ejecucion de
sus actividades
6 | Revisar el estado de la mercaderia solicitada
7 | Participar en los inventarios fisicos
8 | Mantener informado al jefe de bodega sobre cualquier incidente en los suministros y
materiales de la bodega.
Elaborado por: Revisado por:
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3.12. Procesos de la entrega de los materiales
Para el mejoramiento continuo del departamento de bodega y despacho de
materiales se detalla los procesos adecuados para la ejecucion de la entrega de materias
primas:

Figura 16: Proceso propuesto

Jefe de areas existentes Bodega Produccion

Verificacion dela

Ticio Despacho de matenales inform acién inresada
8i
Verificacion del
S lictud de s onde e {Cuenta con Seaprueba la entrega
material existente el material i
.. T del material
de produccion solicitada?
S
No .
Fin
Serealiza el Compra de materiales
requerimiento ;Auvtorizacion

dz 12 OF7

Ingreso del material

dl sistema

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Podemos observar que, para poder despachar el material se debe seguir y respetar
los procesos anteriormente detallados para el correcto funcionamiento del departamento,
en las cuales los puntos importantes son que cada solitud de pedido contenga la firma del
jefe de area y se entregue dicha solicitud dias previos de la elaboracion del bien para que
la bodega pueda tener tiempo para cotizar, buscar y comprar el material solicitado. Esto
ayudara que la entrega del material se ejecute de manera eficaz y asi evitar los retrasos de

los muebles.

3.13. Relacion beneficio-costo de la propuesta
La relacion beneficio costo (B/C) es un indicador de rentabilidad que consiste en
la comparacion entre los beneficios y costos de la propuesta con la finalidad de determinar

la viabilidad del proyecto. Si la relacion entre el beneficio/costo es mayor a 1 quiere decir

que el proyecto es aceptable debido a que los beneficios son superiores a los costos.
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Cuanto mayor sea la relacion (B/C) mayor sera la ganancia para el desarrollo y aplicacion

del proyecto.

La relacion beneficio-costo se calcula con la siguiente formula:

Beneficios netos

Indicador B/C =
' / Costo de inversion

El anélisis beneficio costo es imprescindible para la toma de decisiones dentro
del departamento de bodega y despacho de materiales, el cual nos ayudara a obtener una
perspectiva de viabilidad del proyecto de investigacion en estudio. La implementacion de
la propuesta “Manual de Funciones y Procedimientos para bodega y despacho de

materiales en la empresa Muedirsa S.A” se incurrira en los siguientes rubros:

Tabla 17

Costo de elaboracién de la propuesta

Descripcion Costo
Impresion del manual $ 25.00
Capacitacion al personal del departamento $ 80.00
Break para la capacitacion $ 40.00
Movilizacion $ 10.00
Total de costos de implementacion $ 155.00

Elaborado por: Intriago, F. (2022)

Para el calculo de la relacion beneficio costo (B/C) se incurrira como referencia
la cantidad de dinero que dejo de percibir la empresa Muedirsa S.A. por el descontrol en
el departamento de bodega y despacho de materiales durante el afio 2021, segln estados
financieros de ese afio se obtuvo una perdida por baja de inventario de $ 46.516,27, este
valor se debe a mercaderias que quedaron obsoletas de afios anteriores y que no se dieron
de baja en su debido periodo, a su vez productos que se compraron como stock pero nunca
se usaron y se caducaron. En cuanto a los costos, sera el valor de la implementacion de

la elaboracién de la propuesta.
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Como podemos observar la relacion (B/C) es positiva, por lo tanto, el calculo
realizado nos indica que el proyecto es viable. La elaboracion del manual de funciones y
procedimientos causard un impacto positivo en el control y ejecucion de las actividades
que debe llevar los trabajadores del departamento de bodega y despacho de materiales

para el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades.

El personal tendré conocimiento sobre la mision, vision y valores de la empresa y
de sus funciones especificas a realizar. También podra conocer el organigrama de la
empresa el cual facilitara una mejor perspectiva de los cargos con los que cuenta la

empresa.

El beneficio para la implementacion del manual ayudard que no solo el &rea de
bodega y despacho de materiales realice sus procesos de manera correcta sino también de
informar a las areas pertinentes del proceso adecuado que se debe de presentar para asi
no tener reprocesos en sus areas. Por lo que el manual especifica las tareas que se deben

ejecutar de manera precisa.
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Conclusiones

Con la ayuda del presente trabajo de investigacion, se ha podido observar un
descontrol en la administracion de inventarios que presenta la empresa Muedirsa
S.A. A través de encuestas, entrevistas y fichas de observacion a los trabajadores
de la empresa se detecto la falta de un manual de funciones y procedimientos, el
cual ha generado inconvenientes por el mal manejo y control de inventarios
trayendo como consecuencia perdidas por baja de inventarios en sus estados

financieros.

El desconocimiento por parte de los trabajadores de la empresa se debe a la
inexistencia del manual y control del mismo, con la implementacion del manual
le contribuira al departamento cumplir con los objetivos trazados de la empresa y

optimizar tiempo y recursos.

Se concluye que el manual de funciones y procedimientos para bodega y despacho
de materiales permitird al departamento y a la empresa una mejor visualizacion
de las funciones y tareas que deben desempefar los colaboradores y a su vez un
eficiente desempefio en sus actividades operativas con la finalidad de evitar

retrasos y demoras que puedan afectar a la produccion.
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Recomendaciones

Para un mayor control en el desarrollo de las actividades, se debera socializar la
ejecucion y aplicacion del manual al personal de bodega y despacho de materiales
para el correcto manejo de sus actividades. Ademas, es necesario hacer un
seguimiento continuo de los procesos expuestos para evaluar la eficiencia y

eficacia del manual.

Es recomendable realizar evaluaciones al personal de bodega y despacho de
materiales para conocer cuales son los inconvenientes que estan teniendo en su
puesto de trabajo y puedan tomar las respectivas capacitaciones para un buen

rendimiento laboral.
Se recomienda a la empresa Muedirsa S.A. encontrar un sistema de informacion

adecuado para obtener un mayor control de las actividades de la organizacion y

efectividad para la toma de decisiones empresariales.
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10.

11.

12.

ANEXOS

Anexo 1: Entrevista al Jefe Administrativo-Financiero

¢Actualmente cudl es su percepcion respecto al manejo y control de inventario
que se realiza dentro de la empresa Muebles y Diversidades Muedirsa S.A.?
¢Quiénes son los responsables designados para el manejo del area de bodega y
despacho de materiales?

A su apreciacion, ¢Dentro de la estructura organizacional se definen los roles y
funciones de los empleados encargados en esta area?

¢Como usted describiria el proceso de control de inventarios dentro de la
empresa?

¢Conoce usted si existen politicas para el manejo y control de inventarios? En el
caso de que existan ¢Son estas verbales o escritas?

¢Disponen de algun sistema que les permita registrar la entrada y salida de las
materias primas?

Al encontrarse con devoluciones de mercaderia ¢(Qué medidas se toman al
respecto?

¢Se realizan procedimientos de verificacion para determinar la mercaderia
obsoleta o dafiada?

¢Quiénes realizan el recuento y registro de las materias primas para determinar el
stock o inventario de existencias que cuenta la bodega?

¢Existe diferencia entre los saldos contables con las existencias fisicas? ;Cual es
el proceso que se lleva a cabo para el ajuste del mismo?

¢Considera usted que es fundamental un manual de funciones y procedimientos
en el area de inventarios?

¢COmo usted cree que seria la evolucion del departamento de bodega y despacho

de materiales al aplicar al aplicar un manual de funciones y procedimientos?
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Anexo 2: Encuesta al personal administrativo y de bodega

¢Considera usted que el departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con
los procedimientos adecuados para la ejecucion de las actividades?

o Si

o No

o Talvez

¢El departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con algln informe por
escrito de las funciones que debe desempefiar el personal?

o Si

o No

¢El departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con un manual de
funciones y procedimientos?

o Si

o No

¢Que nivel de importancia usted cree que tenga la aplicacion de un manual de
funciones y procedimientos en una empresa?

o Alto

o Medio

o Bajo

La implementacién de un manual de funciones y procedimientos permite la
optimizacion de los procesos y delimitacion de responsabilidades. ¢Esta usted de
acuerdo?

o Si

o No

o Talvez

¢Cree usted importante que la empresa capacite al personal al aplicar un manual de
funciones y procedimientos?

o Si

o No

¢Cree usted que el departamento de bodega y despacho de materiales cuenta con
duplicidad de funciones?

o Si

o No
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¢Considera usted que un manual de funciones y procedimientos ayudaré a obtener
resultados 6ptimos dentro del departamento de bodega y despacho de materiales?

o Si

o No

¢Existen procedimientos para evitar que las existencias salgan sin la debida
autorizacion?

o Si

o No

¢Se realiza el control y verificacion de la mercaderia que reciben para asegurar el
abastecimiento de la bodega?

o Si

o A veces

o No

¢El personal tiene conocimiento sobre cual es el proceso de entrega de la mercaderia
que realiza en la empresa?

o Si

o No

¢Considera usted importante que un manual de funciones y procedimientos
contribuira en las tareas y responsabilidades en la gestion del departamento de bodega
y despacho de materiales para el eficiente manejo y control de inventarios?

o Muy importante

o Importante

o Nada importante
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Anexo 3: Ficha de observacion al departamento de bodega y despacho de materiales

Ficha de observacion

La presente ficha de observacion sera utilizada en la investigacién “Manual de funciones y

procedimientos para bodega y despacho de materiales en la empresa Muedirsa S.A”. cuyo

objetivo general es proponer un manual de funciones y procedimientos para el a&rea mencionada.

Fecha:

Tiempo empleado:

Horario:

Cantidad de personas involucradas:

Siendo:

1. Totalmente en desacuerdo

2. En desacuerdo

3. Indiferente

4. De acuerdo

5. Totalmente de acuerdo

Obijetivo de la observacion:

NO

Criterio

El personal sabe en qué consiste la actividad a realizar

Se dividen las tareas equitativamente

Hacen uso eficiente de los recursos de los que dispone

B W N

El personal comete errores que retrasan la ejecucion de la actividad

El personal respondi6 adecuadamente ante alguin imprevisto que se presentd

mientras llevaban a cabo la actividad.

Algin miembro del equipo de trabajo abandono la actividad y realizé otras

Revisan los materiales y verifican que coincidan con la orden de compra

Emiten algun reporte o documento que sustente al departamento

©O©| O N| o o

El personal registra la salida de materiales

Los resultados obtenidos fueron los deseados o planeados
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