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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se basara en realizar un Manual de Procedimientos
para Administrar y Controlar de manera eficaz el Inventario de Bodega, el mismo que
tiene como propdsito proporcionar la organizacion de los materiales, es decir, tiene un
papel fundamental para su adecuado funcionamiento, acorde y en armonia para de esta
forma afrontar la demanda de sus clientes, es por ello que se ha visto la bodega como un
area clave dentro de la organizacion de la Empresa; el Manual se entregara a los directivos
de la Empresa el mismo que les permitira: 1) Evaluar el cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos, 2) Verificar diariamente las existencias de los productos en

bodega y 3) Cumplir y hacer cumplir los Procedimientos en el Area de Bodega.


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

ABSTRACT

ABSTRACT

This research will deal with the development of a Procedures Manual to
effectively manage and control the Warehouse Inventory. Its purpose is to provide the
organization of the materials; in other words its ultimate role is the proper and orderly
functioning of the warehouse in order to meet the demand of its customers;
consequently the warehouse is seen as a key area within the organization of the
company. The manual will be delivered to the company's managers, and its
implementation will allow them to: 1) Evaluate the fulfillment of established goals and
objectives; 2) Check the inventory of products in the warehouse on a daily basis; 3)
Comply and enforce procedures in the warehouses areas, and 4) Maintain adequate

stocks so as to meet customers demand.
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CAPITULO 1

1. Identificacion de la Empresa

1.1. Resefia Histdrica

La Empresa MEDCUE, fue constituida gracias al emprendimiento de sus
propietarios, en la actualidad Ilamados Accionistas, que posterior a un anélisis de
mercado se percataron la oportunidad de constituir una Empresa que se dedique a la
comercializacion de Aluminio. Ademas, identificaron la necesidad de comercializar
aluminio a la medida, siendo los talleres pequefios los clientes potenciales para

consumir el producto.

En base a este andlisis la Empresa fue creada en el mes de marzo del afio 2015. A
mas de los Accionistas la Empresa inicia su actividad comercial con tres
colaboradores, con el pasar de los meses el incremento de sus ingresos, actividades,
su portafolio de productos y clientes se vio la necesidad de contratar dos personas
mas, el incremento de sus ingresos se vio reflejado en el monto de sus ventas que
superaron los $100.000,00 al afio por lo que fue obligada a llevar contabilidad,
disposicion del SRI basada en la Ley de Régimen Tributario Interno, Capitulo VI de
Contabilidad y Estados Financieros, Art. 19 de la Obligacién de llevar contabilidad
en la cual se establece lo siguiente: "Estan Obligadas a llevar contabilidad y declarar
el impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las sociedades, también
lo estaran las personas naturales y sucesiones indivisas que al primero de enero operen
con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio anterior, sean

superiores a los limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento, incluyendo



las personas naturales que desarrollen actividades agricolas, pecuarias, forestales o

similares".

En la actualidad las Pymes carecen de un buen control y administracion en el area
de inventarios, y la carencia de un Manual de Procedimientos se presta para los
desperdicios de los mismos y mas aun por la estrategia que decidieron los Accionistas
de comercializar el aluminio a la medida, dando lugar a importantes pérdidas
econdmicas ya que no cuentan con un firme control de sus existencias en bodegas y
por ende desconocen el valor real contable, el stock de mercaderia que se necesita a
futuro, en cambio si hay exceso de los mismos se incurrira en elevados costos de

mantenimiento.

1.2. Ambitos y Actividades
La actividad de la Empresa MEDCUE es la comercializacion al por mayor y
menor de Aluminio, tanto varillas enteras de 6,40mts, como a la medida de las referencias
y colores detallados a continuacion:

Marcas

- FISA

- PROALUM
Colores

- Maderado Nogal
- Maderado Roble
- Bésico Natural

- Béasico Blanco



- Basico Negro
- Basico Champagne

1.3. Base Legal

MEDCUE es el nombre Comercial de la Empresa que se especializa en la
comercializacion de aluminio en perfiles enteros como a la medida, establecida como
COMPANIA LIMITADA (PERSONERIA JURIDICA). La Empresa se encuentra
obligada a llevar contabilidad por lo que la empresa deberé responder ante la autoridad
Tributaria (Servicio de Rentas Internas), al ser una Empresa Obligada a llevar
contabilidad para en ente tributario la Empresa también es considerada como Agente de

Retencion del IVA 'y Retencidn en la Fuente.

Segun el Art. 20 de la Ley de Régimen Tributario Interno con respectos a los principios
generales, la Empresa deberd llevar contabilidad por el sistema de partida doble, en
idioma espafiol y en ddlares de los Estados Unidos de Norteamérica que es la moneda

vigente, y con sujecion a las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF’s.

MEDCUE CIA. LTDA. por medio de su representante legal en temas laborales mantendra
deberes, obligaciones, derechos y prohibiciones como empleador ante el Ministerio de
Relaciones Laborales conforme a lo citado en los articulos 42 al 46 del Codigo de Trabajo,
para efecto tanto el Empleador como los Trabajadores deberan acatar lo citado en dichos

articulos para mantener una relacion en el &mbito laboral.

De igual manera la Empresa a través de su Representante Legal tendra la obligacion de
retener y pagar el Aporte Personal y Patronal respectivamente al Instituto de Ecuatoriano
de Seguridad Social (IESS) hasta el 15 de cada mes, adicional el Empleador esté en la
obligacion de realizar el respectivo Aviso de Entrada desde el primer dia de labores del

trabajador y de la misma manera el Aviso de Salida hasta el ultimo dia de labores.



La Empresa debera cumplir con las Ordenanzas Municipales renovando todos los afios el

Permiso de Funcionamiento, Patente, Permisos de Bomberos, entre otros.

1.4. Instituciones de Control

MEDCUE al ser una Compaiiia Limitada se encuentra bajo el control y supervision
de la Superintendencia de Compaiiias a la misma que deberd informar al finalizar cada
gjercicio econdmico las cifras que se obtuvo, para de esta manera esta entidad pueda

determinar el crecimiento o no de la economia del Ecuador.

Puesto que MEDCUE esta considerada como PERSONA JURIDICA Y OBLIGADA
A LLEVAR CONTABILIDAD, debe servir como Agente de retencion ante el
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI), por lo que debera presentar informacion de
todos los movimientos por concepto de compras con sus respectivas Retenciones en la

Fuente como del IVA y del Impuesto a la Renta.

Como toda Empresa, MEDCUE estéa en la obligacion de cumplir con los deberes y
obligaciones para con el trabajador. El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y El
Ministerio de Relaciones Laborales son los dos entes que controlaran la base legal como
es la afiliacion y legalizacion del contrato de trabajo de todos los trabajadores

contratados por la Empresa dentro de los plazos estipulados.

1.5. Filosofia Corporativa
Es de vital importancia que la Empresa utilice el método de Filosofia Corporativa ya
que con este tanto los Accionistas como los trabajadores conoceran las metas, objetivos

y lineamientos de la Empresa.

1.5.1. Misién
Establecerse como una Empresa que comercializa Aluminio al por mayor y menor
con su valor agregado que incluye la comercializacion de este producto a la medida; y de
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esta manera fortalecer la fidelidad con sus clientes, logrando una expansion en el mercado

y asi obtener la rentabilidad esperada.

1.5.2. Vision

Ser una Empresa lider en el mercado del Sur del Pais comercializando productos
de la mejor calidad, a través del cumplimento de las politicas, normas y procesos
establecidos dentro de la Entidad, con el desarrollo de talento humano altamente

capacitado y con una correcta planificacion financiera.

1.5.3. Objetivos Estratégicos
e Incrementar sus ventas a $50.000,00 mensuales.
e Obtener una alta cobertura de clientes tanto en la Ciudad de Cuenca como en

cantones de la Provincia del Azuay (Cobertura del 80% del mercado).

1.5.4. Politicas
Atencion al cliente: Atencién adecuada y personalizada para satisfacer las

necesidades de los clientes, y asi cumplir sus expectativas.

Excelencia: Productos nacionales de la mejor calidad con los precios accesibles.
Talento humano: Servicio, atencion y asesoria de calidad al cliente mediante un buen
desarrollo en sus actividades productivas.

Innovacién: Oferta de productos personalizados de acuerdo a las necesidades del
cliente (venta de perfiles a la medida), siendo pioneros en el mercado.

Controlar el stock: de productos que permita satisfacer la demanda de nuestros

consumidores y/o clientes, ademas de ofrecer accesorios para los mismos.

1.5.5. Valores
La Empresa considera que los valores se encuentran vinculados al proceso integral

que conllevan el cumplimiento de los objetivos.



e Honestidad y Honradez
o Utilizar correcta y eficientemente los recursos.
o Realizar las labores en los tiempos establecidos.
e Trabajo en Equipo
o Ensefiamos Integridad, respeto y comparierismo.
o Aceptamos la experiencia multicultural, respetamos el esfuerzo de cada uno
de los trabajadores.
e Responsabilidad
o Cuidar los equipos y herramientas que se utilizan para cumplir el trabajo.
e Actuar con Integridad Profesional
o Obedecemos las leyes, regulaciones y estandares.
o Competimos firmemente, reconocemos la necesidad de ser honestos en
nuestro comportamiento competitivo.
e Respetar el Capital Intelectual
o Respetamos y protegemos la informacion confidencial obtenida o recibida de
nuestros clientes y proveedores, asi como la informacion personal de nuestros
trabajadores.

o No usamos informacion confidencial para general ganancia personal.

e Servicio al Cliente
o Nos apoyamos entre nosotros como profesionales, para mantener la confianza

situada entre nosotros para otros.



o Estamos comprometidos para dar un servicio de calidad que refleje nuestras
capacidades que son apropiadas para suplir las necesidades de nuestros

clientes.

1.5.6. Estructura Organizacional
La Estructura Organizacional de la Empresa MEDCUE esta conformada de las

siguientes areas.

Imagen 1. Organigrama Empresa MEDCUE

ORGANIGRAMA MEDCUE

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

PRESIDENTE

REPRESENTANTE LEGAL AUDITOR EXTERNO

ADMINISTRADOR

CONTABILIDAD VENTAS BODEGA
CONTADOR VENDEDOR JEFE BODEGA
CAIERA AUXILIAR DE
BODEGA
Fuente: Empresa MEDCUE Elaborado por: El autor



Junta General de Accionistas

Es la reunion que realizan los accionistas, debidamente constituida de acuerdo a
la normativa vigente en el Ecuador, la misma tiene competencia para deliberar y tomar
decisiones por mayoria en aquellas materias que la Ley y los Estatutos Sociales reservan

a su decision y someten a su aprobacion.

Presidente

El Presidente es la m&xima autoridad después de la Junta General de Accionistas,
mismo quien dirige y controla el funcionamiento de la Empresa, representa a esta en los
negocios y contratos con terceros, el Presidente es quien convoca y preside la Junta

General de Accionistas.

Representante Legal

El Representante Legal es la persona que actiia en nombre de una Persona Juridica,

Representante es la persona que personifica a una Empresa; y Legal es el Representante
que ha sido reconocido por la Ley, la Representacion Legal se la da bajo Nombramiento,
y para la creacion de un RUC en el Sistema del Servicio de Rentas Internas; es de suma

importancia que la Empresa posea un Representante Legal.

Auditor Externo

El Auditor Externo es aquella persona que realiza un examen critico, sistematico y
detallado de los procesos de una Empresa, en las leyes ecuatorianas. ES necesario
contratar los servicios de un Auditor Externo por lo menos una vez al afio, para emitir el
Informe de Auditoria que se presenta a la Superintendencia de Compafiias, el mismo es
realizado por un profesional con acreditacion, este no debe tener vinculacion laboral con

la Empresa.



Administrador

Es la persona que obtiene resultados a través de las actividades de otras personas,
ademas es responsable de la planeacién y ejecucién de las actividades necesarias para
alcanzar las metas, objetivos y resultados esperados. Adicionalmente el Administrador
tiene a su cargo el manejo de proveedores, pago de facturas, cuentas por cobrar y

reposicion de inventarios de la Empresa.

Contador

Es el profesional responsable de establecer los procedimientos de informacion que
permitan controlar, registrar, verificar y explicar todas aquellas operaciones que se
realicen, a mas de llevar un control financiero de la Empresa, cumplimiento de normas
establecida por entes gubernamentales del estado, declaraciones de los impuestos al dia y
velar por la parte financiera de la Empresa. En el Ecuador el Representante Legal y el
Contador son los Unicos responsables de la Contabilidad ante el Servicio de Rentas
Internas, ademéas a través de la informacion contable se puede realizar un Anélisis
Financiero que permita a los principales funcionarios de la Empresa tomar decisiones

pertinentes.

Vendedor

Es aquella persona que se dedica o se encuentra implicada a la actividad de vender
los productos de la compafiia, por lo que su principal funcion es ofrecerlos de manera
adecuada posterior a un adecuado asesoramiento al cliente, para asi poder traspasar la
propiedad a cambio de un precio que se encuentra establecido por la Empresa y sea de

satisfaccion para el cliente.



Facturadora- Cajera

Es la persona responsable de cumplir el proceso de facturacion de los productos que
se encuentran disponibles para la venta y como proceso complementario el cobro de los
valores facturados para que, asi al final del dia pueda reportar a sus superiores las

actividades realizadas a traves de un Arqueo o Cierre de Caja.
Bodeguero

Es la persona encargada de la recepcién, custodio, despacho y solicitud de reposicion
de los productos disponibles para la venta dentro de la Empresa, la actividad primordial
de un Bodeguero es llevar un control exhaustivo de su inventario y solicitar la reposicion
de manera oportuna para asi atender la demanda de los clientes. De igual manera,

informar cualquier anomalia proveniente en la calidad de los productos.
Auxiliar de Bodega

Como su nombre lo indica, es la persona que ayudard con sus actividades al

correcto desempefio del Area de Bodega.

1.6. Analisis FODA Cruzado

Es de vital importancia realizar un ANALISIS FODA CRUZADO en la Empresa ya
que de esta manera se podra identificar los factores internos y externos que sobresaltan
de manera positiva o negativa a la Empresa, es por este motivo que se ha realizado un
analisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas que posee MEDCUE,

asi como las estrategias que se pueden implementar en las diversas situaciones.
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Imagen 2. Matriz FODA

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS

Productos personalizados segun la
necesidad del cliente

OPORTUNIDADES

Posibilidad de expansién en el mercado

‘ AMENAZAS

Diversos competidores con
mayor experiencia en el
mercado

Ampliacién de productos

Entrada de productos
extranjeros a un bajo costo

Precios y ofertas accesibles

Fabricantes nacionales con
ventajas en precios

FO

ESTRATEGIAS OFENSIVAS

FA

ESTRATEGIAS
DEFENSIVAS

Precios menores que la competencia

Oferta de accesorios complementarios al
producto

Producto nacional de buena calidad

Abanico de clientes extensos por los
servicios innovadores ofrecidos

DEBILIDADES

Personal de planta limitado

e  Promocidn de productos
personalizados para la atraccion de
clientes potenciales.
Mantener la calidad del producto con
precios accesibles para mantener a la
cartera de clientes.

e  Oferta de nuevos productos
relacionados con los ya existentes.

e Innovacién en los
productos para ofertar un
valor agregado a los
clientes

e Informar a posibles
clientes acerca de las
ventajas del producto de
la Empresa
compardandolas con las
desventajas de los
extranjeros.

e Incentivar a los clientes
mas pequefos a
expandirse para

convertirnos en su
distribuidor preferente

DO

ESTRATEGIAS DE REORIENTACION

Demora en el tiempo de entrega del
producto

Espacio de almacenamiento limitado

Incorrecta distribucion de espacios en
bodega

Experiencia limitada

Bajo nivel de inventario

Nivel elevado de desperdicios de la
materia prima

e  Contratacién de nuevo personal
capacitado para laborar en planta

e Establecer espacios designados para

cada linea de producto
Reabastecer el stock de los productos
con mayor acogida
e Implementar un programa para el
correcto uso de los retazos

e Realizar un sondeo de
mercado para ser mas
competitivos
e Analizar los costos
elevados que sean
innecesarios para
eliminarlos
e  Busqueda de mercados
desatendidos para
ofertarles nuestros
productos
e Reduccion de los cuellos
de botella encontrados en
el almacenamiento y
distribucién del producto

Elaborado por: El autor
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CAPITULO 2

2. Fundamentos Tedricos del Manual de Procedimientos

2.1. Definicién de Manual de Procedimientos

En la Actualidad, tanto en Grandes como en Pequefias y Medianas Empresas es de
vital importancia poseer un Manual de Procedimientos para cada una de las Areas dentro
de la Organizacion para de esta manera identificar cuales son las actividades y
responsabilidades de cada una de las personas dentro de un area especifica y sus objetivos

a cumplir.

Antes de definir lo que es un Manual de Procedimientos se debe conocer el
significado de “MANUAL” y ademas la definicion de lo que son los
“PROCEDIMIENTOS” para ello me he basado en que un MANUAL es “ Un documento
técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizacion de
una funcion, actividad o tarea especifica en una Empresa™, posterior a conocer la
definicion de Manual se procede a investigar la definicion de PROCEDIMIENTOS e
indica que es “ La narracion secuencial de las Actividades dentro de un Proceso en una

Area definida”.

Luego de conocer la definicion por separado de lo que es Manual de Procedimientos
se considera que “ El Manual de Procedimientos es un instrumento que establece los
mecanismos esenciales de forma ordenada y sistematica dando instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las
distintas operaciones o actividades de manera individual o colectiva dentro de una area

en la Empresa, para ello el momento de realizar un Procedimiento es necesario realizarse
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las siguientes preguntas: ;Quién? ; Como? ;Cuando? ;Para Qué? ;Por qué? de los pasos

o actividades que integra cada uno de los procedimientos”. Definicion de Auditoria

Es un examen sistematico de los estados financieros, registros y operaciones con la
finalidad de determinar si estan de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados y con las politicas establecidas por la direccion y con cualquier

otro tipo de exigencias legales o voluntariamente adoptadas. Madariaga, J., 2004, p. 13.)

En definitiva podemos decir que la auditoria financiera es un examen sistematico y
objetivo enfocado en verificar la razonabilidad de los saldos expuestos en los Estados
Financieros, el cumplimiento de normas, leyes y politicas internas y externas. Con la
finalidad de obtener una informacion de calidad, y en el caso de que existan errores u

omisiones se deberan emitir las pertinentes conclusiones y recomendaciones.

2.2. Funciones del Manual de Procedimientos
Para determinar cuéles son las funciones principales de un Manual de Procedimientos
se ha considerado como referencia la bibliografia desde la web la misma que detallo a

continuacién: 4

Integrar la documentacidn basica usada para la administracion de las actividades.

Proporcionar formalidad a la Institucién o Empresa.

Identificar responsabilidades.

Interrelacionar al personal que administra, ejecuta, verifica o revisa el trabajo.

2.3. Elementos que integran un Manual de Procedimientos
En la actualidad existe una gran variedad de modelos de presentacion de un Manual

de Procedimientos, en cuanto a su contenido no existe uniformidad ya que este cambia de
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acuerdo a los objetivos y necesidades de cada Empresa, asi como su ambiente de

aplicacion.

A continuacion, se enumera los elementos que considero deben integrar un Manual de

Procedimientos:

2.3.1. Identificacion

La identificacion debe contener:

Logotipo y razon social de la empresa
Nombre del area a la que realiza el proceso
Nombre del proceso

Lugar y fecha de elaboracién

Firma de revision y autorizacion

2.3.2. Indice

Es una lista ordenada de capitulos que conforman el documento.

2.3.3. Presentacion de los procedimientos

O también llamado cuerpo dentro del Manual de Procedimientos debe contener

2.3.3.1.  Introduccion
Es la presentacion del documento, debe ser breve y facil de entender y contener dentro
de la Introduccién contendra el Motivo, Proposito y la Utilidad del Manual, asi como

también la Importancia y una Sintesis del contenido del mismo.

2.3.3.2.  Objetivo del Procedimiento
Son el o los Propositos especificos que se pretende cumplir con la ejecucion de

las actividades que se encuentran implicitos dentro del Manual. En el caso de que en la
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misma area se realice varios procedimientos se deberad incluir un Objetivo por cada

Procedimiento.

2.3.3.3. Alcance

Accion que envuelve el Manual de Procedimientos.

2.3.3.4. Responsables
Personal que interviene dentro del procedimiento del area o de las areas cabe
indicar que no se indican nombres del personal, lo que se indica son los puestos dentro
de la organizacion, para este caso interesa conocer las funciones, responsabilidades para

la realizacion de la actividad.

2.3.3.5. Politicas, Normas y Reglamentos de Operacion.

Son los lineamientos necesarios para ejecutar lo descrito dentro del Manual.

e Politicas. - Se define como la orientacion, marco de referencia o directriz que rige las
actuaciones en un procedimiento determinado.

e Normas. - Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue un
fin determinado enmarcado dentro de una politica.

e Reglamentos. - Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el desarrollo

de una actividad.

2.3.3.6.  Descripcion del Procedimiento
Es la narracion de manera secuencial, l6gica y cronoldgica de cada uno de las
actividades relacionadas entre si que se deben ejecutar para la realizacién del Proceso, a
fin de concretar un resultado determinado; la descripcién del procedimiento se lo debera
realizar de forma clara, concisa y precisa sefialando claramente Quién, Como, Cuando y

Donde se ejecutara cada uno de los procesos o actividades.
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2.3.3.7. Formularios
Son los documentos impresos que se utilizan en un procedimiento, para lo cual

propongo el siguiente.
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Imagen 3. Formulario Procedimientos

FECHA?
MEDCUE

PAGINA 4

ELABORADO REVISADO

AUTORIZADO

Elaborado por: El autor
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A continuacion, se procede a describir cada uno de los elementos:

1. Nombre del Area: Hace referencia al Area a la cual se va a hacer el Procedimiento.

2. Nombre: Campo asignado al Nombre del Proceso.

3. Fecha: Digitar la Fecha DD/MM/AA en la cual entra en vigencia el  Procedimiento.

4. Pagina: Numero secuencial de paginas y el total que conforman el Procedimiento.

5. N° de Actividad: En numeros ordinarios y de manera secuencial indicar las secuencias

de las actividades.

6. Actividad: Es la descripcion de la Actividad para el desarrollo del Procedimiento.

7. Responsable: Indicar el cargo de la persona o las personas que deberan cumplir la

actividad.

8. N° de Actividad que Antecede: En caso de ser necesario digitar en nimeros ordinarios

la accion que antecede al cumplimiento de dicha actividad.

9. Documentos Utilizados: Indicar, sefialar los documentos que se originan para el

Proceso en estudio.

2.3.3.8. Diagramas de Flujos
Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion de
la etapa de proceso. Los simbolos gréficos del flujo del proceso estan unidos entre si con

flechas que indican la direccion de flujo del proceso.
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2.3.3.9. Glosario de Términos
El glosario es una lista de palabras y expresiones clasificadas de un texto, autor,
dialecto que son dificiles de comprender y cada una viene acompafiada de su significado

o0 de algun comentario.

2.4. Ventajas de poseer un Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos al ser un documento de vital importancia en la Empresa

posee varias ventas las mismas se detalla a continuacion:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las practicas de trabajo.

e Documentar el funcionamiento interno en lo relativo a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Apoya para la induccion al puesto.

e Detalla en forma pormenorizada las actividades de cada puesto.

e Ayudar a la coordinacién de actividades y a evitar duplicidades.

e Apoyar el analisis y revision de los procesos del sistema y emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

e Proporciona la interaccion inmediata de las distintas areas de la Empresa.

¢ Indica las interrelaciones con otras areas de trabajo.

e Aportan un enfoque general de la Empresa al personal.

e Son guias del trabajo a ejecutar.

2.5. Diagramas de Flujo

Para conocer la definicidn, funciones, objetivos y aplicacion de los Diagramas de
Flujo dentro de un Manual de Procedimientos, se toma como referencia desde la web del
Autor Luis Miguel Manene que indica que “El Diagrama de Flujos es una representacion

gréfica que desglosa un proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en
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Empresas industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas de su

estructura organizativa”

El diagrama permite visualizar de una manera integra y total un proceso dentro de

una Area 0 Empresa a través de una grafica.
Las ventajas de utilizar los Diagramas de Flujo son:

e Manifiesta las acciones que componen un procedimiento a través de simbolos.
e Admite al personal que realiza los procesos, identificar en forma rapida la manera

de realizar eficazmente sus actividades.

e Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico de una

manera simple.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA EL DIAGRAMA DE FLUJOS

Imagen 4. Simbologia Diagrama de Flujo

Nombre

|

Simbolo

Funcion

Terminal

Entrada / salida

Proceso

Decision

Conector Misma
Pagina

Indicador de
direccion o linea
de fMujo

Salida

-
[T
[
>

o)

[

la misma pagina del diagrama

Representa ¢l inicio y fin de un
programa. También puede representar
una parada o interrupcién programada
que sca necesaria realizar en un
programa.

Cualquier tipo de introduccion de datos
en la memoria desde los periféricos o
registro de informacion procesada en un
periférico,

' Cualquncr ti pb'dc 6pcrad6n qdc WCda

onginar cambio de valor, formato o
posicidn de la informacion almacenada
en memoria, operaciones aritméticas, de
transformaciones, etc.

Indica operaciones lgicas o de
comparacion entre datos (normalmente
dos) y en funcion del resultado de la
misma determina (normalmente si y no)
cual de los distintos caminos alternativos
del programa se debe seguir

Sirve para enlazar dos partes
cualesquiera de un diagrama a través de
un conector en la salida y otro conector
en la entrada. Se refiere a la conexidn en

Indica el sentido de la ejecucion de las
operaciones

Se utiliza en ocasiones en lugar del
simbolo de salida. El dibujo representa
un pedazo de hoja. Es usado pama
mostrar datos o resultados.

Fuente: http://es.slideshare.net/AliniuZizRguezT/simbolos-diagrama-de-flujo
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2.6. Definicion de Inventarios de una Empresa Comercial

En su obra Contabilidad General y Fiscalidad José Rey Pombo define a los
Inventarios como “ Los Productos Tangibles disponibles para la venta y que son del giro
ordinario del negocio de igual manera los autores Gemma Acedo Mufioz, Elena Jiménez
de Mufana Garcia, Marta Legasa Rodriguez en su Obra Contabilidad General Edicién
2012 senalan a los Inventarios como “los bienes que posee la Empresa , destinados a
generar ingreso ordinarios, es decir, son comprados con el proposito de venderlos

(comercializacion)”.

Una vez que ya se conoce la definicion de Inventarios en el &mbito contable es de
importancia conocer sobre la Administracién y Control de Inventarios ya que es de
importancia en el tema de este Trabajo; entonces la Administracion y control de
Inventarios consiste en “ la técnica que permite mantener la existencia de los productos
disponibles para la venta a los niveles deseados que permita afrontar la demanda de los
clientes” ; cabe indicar que la Administracion de inventarios en la Empresa MEDCUE
se basa en 2 aspectos fundamentales que son:

e Verificar 2 veces por semana las existencias de los productos en bodega.

e Mantener stocks adecuados que permitan cumplir con la demanda de los clientes.

2.7. Definicion de Cadena de Valor
En la web books google se encontrd publicado un documento sobre la Cadena de
Valor de Michael Porter con la que permite definir “Como su nombre lo indica Cadena
es el curso de actividades realizadas que pudiesen aportar una ventaja competitiva

potencial y de esta manera valorizar un producto en el mercado”.

La cadena de valor Empresarial, o cadena de valor, es un modelo tedrico que

permite describir el desarrollo de las actividades de una organizacion Empresarial
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generando valor al cliente final, descrito y popularizado por Michael Porter en su obra

Competitive Advantage: Creating and Sustaining Superior Performance.

El modelo de cadena de valor conlleva tres objetivos los mismos que son:

e Mejorar el Servicio con el Cliente

e Reduccion de Costos

e Creacion de Valor

e La Cadena de valor se divide en dos partes las mismas que se representan en
la gréfica:

e Actividades Primarias

e Actividades Secundarias

Imagen 5. Gréafico Cadena de Valor

INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
(Ej: Financiacitn, planificacidn, ralacitn con inversores)
]
.E :E' - GESTION DE RECURSOS HUMANOS \
3 g (Ej: Reclutamiento, Capacitacion, Sistema de Remuneracian) LY ,%
= ﬁ DESARROLLO DE TECNOLOGIA : 2
E % (Ej::Disano da praductos, investigacidn de mercada) X
: COMPRAS :
(Ej: Componanles; maguinarias; publicidad, servicios)
LOGISTICA | OPERACIO- | LOGISTICA | MARKETING| SERVICIOS )
INTERNA MES EXTERMA | ¥ VENTAS | POST VENTAS
(El: {E:Montaje, | (Ej: Pracesa- | (E|: Fuerza {EJ: I /
Almacena- | fabricacidn rlerto de de ventas, Inatalacidn, &
meents de de pedidos, promociones, soporie al
materiales, COMmponentes mane|o de publicidad, cliente, F
recepcion de |, operaciones depdaiios, expasicienes,| resalucion de ,'"If
datos, de sucursal] | preparacidn | presentacio- quejas,
accesan de de |ﬂle|F|"|'|EE~] nes de reparacioneas)
clenibes) propueastas)

A

Actividades Primarias

Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Cadena_de_valor
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b)

d)

f)

CAPITULO 3

3. Desarrollo de los manuales de procedimientos para la administracion y control

de los inventarios

3.1. Diagnostico de Proceso

Dentro del Area de Bodega se ha logrado determinar lo siguiente:

Procesos no formales dentro de la Empresa, ya que no permiten realizar la respectiva
requisicion de inventarios de una manera adecuada, ya que los stocks minimos y maximos
no se encuentran actualizados al periodo donde se incrementa el nivel de ventas.
Demora en los despachos de mercaderia, la Empresa posee dos bodegas de materiales, la
Principal que se encuentra en la matriz y la secundaria que se encuentra alrededor de 5
cuadras de la oficina Matriz; en la Bodega Principal se encuentra los colores Nogal (Alta
Rotacion) y Roble de (Minima Rotacién) mientras que en la Bodega Secundaria se posee
el inventario de los Colores Negro, Natural (Alta Rotacién), Color Blanco (Mediana
Rotacion) y Color Champagne (Minima Rotacion).

No se posee dentro del sistema de contable informatico una opcion que permita identificar
los items de mayor rotacion.

Carencia de un Flujo de Efectivo que permita saber montos para pagos a proveedores y
realizar nuevas 6rdenes de compra.

Bodega de Retazos NO se encuentra organizados por tamafio o referencia, lo Unico que
se encuentra es separado por Color, lo que impide la ubicacién de manera rapida o hasta
el realizar el corte de un perfil entero teniendo un retazo existente.

No se posee un proceso de recepcion de facturas de compras, desde la llegada de la

Mercaderia a Bodega hasta su destino final el Dpto. de Contabilidad.
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Es por ello que dentro de la Empresa se deberd implementar las siguientes etapas o fases:

Recepcion de Mercaderia: En esta etapa se determina la responsabilidad de recibir la
mercaderia de acuerdo a las ordenes de compras autorizadas, adicional también se
procedera a la verificacion diaria del material que se posee en bodega a mas de llenar,
archivar los formularios adecuados y mantener las bodegas en orden que permita un
adecuado manejo de bodega.

Despacho de Mercaderia: En este proceso se establecerd las responsabilidades al
momento de despachar la mercaderia de acuerdo a las cantidades y especificaciones que
se encuentran emitidas en las respectivas facturas de venta y de esta manera cumplir de

la manera adecuada a los clientes.

Para lo cual se realiza las siguientes actividades:

Recibir los materiales, verificar las cantidades y el estado de los items para determinar si
se encuentran de acuerdo a las érdenes de compra autorizadas y la guia de remision
emitida por nuestros proveedores a mas de llenar la respectiva Guia de Recepcion de

Mercaderia.
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Imagen 6. Guia Recepcion de Mercaderia

MEDCUE

GUIA DE RECEPCION NRO........cmmmienns

PROVEEDOR FECHADERECEPCION s vissnnns
TRANSPORTE GUIADEREMISION s
ORDEN DECOMPRANIO ccvssrssrsssssnsssssssssnsssssnses FACTURA NRO
RESPONSABLEDELA RECEPCION s sss s sssseens
CODIGO COLOR DESCRIPCION CANTIDAD
NRO PAQUETES
ESTADO DE MERCADERIA
MERCADERIA RECHAZADA
CODIGO COLOR DESCRIPCION MOTIVO DE LA NO RECEPCION CANTIDAD
FIRMA DE RESPONSABILIDAD
RECEPCION
NOMBRE
CARGO

Fuente: La Empresa

Elaborado por: El autor
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b)

La Guia de Recepcién de mercaderia en el Control Interno es de vital importancia en una
Empresa ya que de esta manera tanto el Area de Bodega como la Presidencia,
Administracion, Auditoria y Contabilidad podran revisar y recabar informacion sobre la
mercaderia que ha ingresado en la Empresa, por lo que este documento se deberd
permanecer bajo responsabilidad de la Administracion para proceder a realizar las

gestiones necesarias.

Almacenaje: El proceso que se realiza dentro del Area de Bodega es el siguiente:

Se procede a la Recepcion de la Mercaderia.

e Revision del estado de la mercaderia recibida.

e Caodificar los items a través de codigos de barra.

e Ubicar la mercaderia en la Bodega que corresponde.

e Ubicar la mercaderia en las cerchas a las que pertenecen.

e Despachar a los clientes la mercaderia que se encuentra detallada en la factura de
venta.

e Inventario Semanal.

Periddicamente sera responsabilidad del personal del Area de Bodega realizar inventarios
de la mercaderia por muestreo tomando los datos que emite el sistema contable y llevar
el documento para solicitud de requisicion de materiales el mismo que contendra la

siguiente informacion.

Encabezamiento. - El documento de Control de Inventarios en la seccion encabezado

contendra la siguiente informacion:

e Nombre de la Empresa
e Fechade Corte de Informacion

e Unidad de Medida
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Cabe indicar que la informacion es emitida por colores (Nogal, Roble, Blanco, Natural,

Negro y Champagne).

Familia: En este campo se digita el nombre de la familia o el nombre del para que se usa

el producto.
Color: Hace referencia al color de los items en Bodega.
Descripcion: En esta columna se registra la descripcion del item.

Cadigo: En esta columna se digita el cddigo de cada uno de los items que se encuentran

ingresados en el sistema contable.
Stock: Se digita el stock del item con corte a la fecha en la que se emite el documento.

Minimo: Este campo es de vital importancia para solicitar el requisito del material ya que

se digitara la cantidad minima del producto que podra encontrarse en bodega.

Paquete: Este campo es referencial dentro del cuadro ya que permitira identificar la

cantidad de unidades que contiene un paquete despachado por el proveedor.

Pedido: Es la cantidad de items sugeridos por el responsable del Area de Bodega para ser

pedidos.

Por llegar: En el campo por llegar se encuentra todos los items que se envid en la orden
de compra aprobada por Presidencia y que por circunstancias de fabricacion se encuentran

pendientes el envio por parte del proveedor.

En el campo Stock se digitara con color rojo en caso que se encuentre los items bajo el

minimo en el inventario y de color negro los items que no se requiere solicitar requisicion.
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Imagen 7. Tabla Analisis para pedido de Mercaderia

MEDCUE: CON CORTE DEL 1 AL 11 DE NOVIEMBRE DE 2016

L, Min | Max |STOCK| Q Q |[sTock STOCK - X

Barras | Descripcion Ref. Ref | Ref | ANT |comp [venp | act |E"PAQ| min  |PEP|iiecar

, ANGULO DE 1/2 X 1|14 MULTIUSOS

163N [0 M FRECUENTES 30 50 13 0 2 11 30 . 30

, ANGULO DE 11.5 X |14 MULTIUSOS

AN 15X 08MM FRECUENTES 30 20 = 0 . & 30 ; .
JUNQUILLO

211 N HEMBRA ;;E%LEAI#ESS 50 100 15 0 6 9 30 30
TRIANGULAR 4

, JUNQUILLO MACHO |14 MULTIUSOS

210N TRIANGULAR FRECUENTES °0) 100 s 0 g 12 30 8 A

, 14 MULTIUSOS

957N REVESTIMIENTO  |co oo ienmes 50 50 12 0 5 7 15 . 15

, TDE23MM X 18 |14 MULTIUSOS

1534 N MM X 0,94 MM FRECUENTES 30 50 4 0 g H 30 8 .

, 14 MULTIUSOS

929 N U CON ALETA FRECUENTES 15 30 24 0 1 23 30 . 0

, UDE1/2X1/2X |14 MULTIUSOS

178N |0 o m FRECUENTES 30 50 48 0 0 48 30 ’ 0

, ADAPTADOR DE |2 VENTANA

832_N HOJAS CORREDIZA 5 10 9 0 0 9 15 J 0

, CUADRICULA 2 VENTANA

475N FALSO INGLES CORREDIZA 30 20 2 0 . § 30 2 3

, HORIZONTALDE |2 VENTANA

974 N 268 MM CORREDIZA 30 50 23 0 5 18 15 ol o

, 2 VENTANA

512 N JAMBA MARCOVC | oerion 30 50 24 o 11 13 15 | 15

, 2 VENTANA

439 N PERFIL MALLA CORREDIZA 20 40 19 0 0 19 30 B

, 2 VENTANA

513 N RIEL INFERIOR VC | o perion 30 50 6 0 2 4 15 % 0 15

, 2 VENTANA

511 N RIEL SUPERIOR VC | o perioy 30 50 17 o 12 5 15 55| 15

, VERTICAL ABIERTO [2 VENTANA

510N " CORREDIZA 30 50 28 0 0 28 15 sl o

, VERTICAL 2 VENTANA

614 N CERRADO VC CORREDIZA 30 50 13 o 13 0 15 30| 30

, DIVISOR PARA |3 VENTANA

1269 N | oROYECTABLE VP |PROYECTABLE 2 30 e 0 s 2 10 s| 0

. HOJA 3 VENTANA

L7LN | R OYECTABLE VP |PROYECTABLE 20 /0 i 0 ¢ ol 10 Ul 0
JUNQUILLO

'1470 N |PROYECTABLE Sr:/gyg?y:m 40 60 24 o 14 10 20 20
REDONDO VP 30
JUNQUILLO

'1270 N |PROYECTABLE SF:/OE\'(“ETCA?:BLE 40 60 38 of 17 21 20 20
TRIANGULAR VP 19

, MARCO 3 VENTANA

272N R OVECTABLE VP |PROYECTABLE 20 70 & 4 =~ 2 10 43| 20

Fuente: MEDCUE

Elaborado por: EI Administrador
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3. Para suplir la demora en los despachos se debera proceder con un analisis de los items de
mayor rotacion el mismo que estara a cargo del Jefe de Bodega y el Administrador realizar
este analisis, ya que la demora se debe a la distancia en la que se encuentra la Bodega 2
con los items Natural, Blanco, Negro y Champagne siendo los items de Natural y Blanco
de alta rotacion, mientras que en la bodega principal se encuentran los items de color
Nogal y Roble siendo el color Roble items de baja rotacion.

Para lo cual se siguiere el siguiente cuadro con la siguiente informacion para lo cual se
requerira la colaboracion del personal de Sistemas.

Ejemplo.
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Imagen 8. Tabla de Analisis Cantidades Compradas y Vendidas

MEDCUE

FECHA DE CORTE DEL 1 DE ABRIL AL 30 AGOSTO DEL 2016

COI?'IPR Q VEND] STOCK
Barras |, Descripcion Ref. COLOR y . v v
1369 N__[TUBO RECTANGULAR 3 X 1 1[/2__ |13 TUBOS NOGAL ] 4] 2
21N JUNQUILLO HEMBRA TRIANGULAR |14 MULTIUSOS FRECUENTES INOGAL | 84 &
210 N JUNQUILLO MACHO TRIANGULAR |14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL o1 270 31
957 N REVESTIMIENTO 14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL 26| 246) 0
1592 N__|TUBO CUADRADO 137UBOS NOGAL o] 169 0
1445 N |JUNQUILLO MACHO REDONDO ___ |15 MULTIUSOS ESPECIALES |NOGAL 29| 164 5
1272 N |MARCO PROYECTABLE VP 3 VENTANA PROYECTABLE | NOGAL 104] 148 46
1446 N |JUNQUILLO HEMBRA REDONDO __ |15 MULTIUSOS ESPECIALES |NOGAL 01 147 54
457 N CANAL 1 ALETA DE 3 X L X 1.3 MM_|11 PUERTA BATIENTE NOGAL o] 146 23
974 N HORIZONTAL DE 36.8 MM 2 VENTANA CORREDIZA | NOGAL 34| 119 15
1368 N |TUBO RECTANGULAR 2 X 1 1/2__ |13 TUBOS NOGAL 1] 111] 35
1271 N |HOJA PROVECTABLE VP 3 VENTANA PROYECTABLE _ |NOGAL 53] 10| 43
614 N VERTICAL CERRADO VC 2 VENTANA CORREDIZA ___|NOGAL S S
2469 N 5’4505 RECTANGULARES 11/2X 5 505 NOGAL ol 9 o
, JUNQUILLO PROYECTABLE
N e 3 VENTANA PROYECTABLE [ NOGAL 34| 8| 45
511N RIEL SUPERIOR VC 2 VENTANA CORREDIZA __ |NOGAL 7] s 27
, JUNQUILLO PROYECTABLE
1470N RED%NDO " 3 VENTANA PROYECTABLE [ NOGAL 07 78] 29
1475 N___|CUADRICULA FALSO INGLES 2 VENTANA CORREDIZA | NOGAL 5] 76| 39
512 N JAMBA MARCO VC 2 VENTANA CORREDIZA | NOGAL ] 74 38
510 N VERTICAL ABIERTO VC 2 VENTANA CORREDIZA | NOGAL ss| 74 14
1623 N |ANGULO DE 1/2X LX LOMM |14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL 1] e 39
3446 N____|MARCO DE HOJA PC EUROPEA |9 PUERTA EUROPEA NOGAL 7 I
3445 N____|MARCO DE RIEL PC EUROPEA |9 PUERTA EUROPEA NOGAL R E
133 N JUNQUILLO VF 4 VENTANA FUA NOGAL 3| 38 2
1721 N |ANGULO DE 11.5 X 115 X 0.8 MM _ |14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL o 31 %
513 N RIEL INFERIOR VC 2 VENTANA CORREDIZA | NOGAL 55| 35 19
132N HORIZONTAL SIN NERVIO VF |4 VENTANA FIJA NOGAL w3 16
1718 N |UDE 1/2X /2 X 0.9 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL 7 26 48
1504 N T DE 23 MM X 18 MM X 0,94 MM __ |14 MULTIUSOS FRECUENTES |NOGAL I
1365 N__|TUBOS CUADRADOS 13TUBOS NOGAL %] 20 16
3444 N____|ADAPTADOR DE RIEL PC EUROPEA |9 PUERTA EUROPEA NOGAL d 19 1
3447 N___|ENTRECIERRE PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA NOGAL 7S T Y.
244 N PLATINA DE 38 MM X 3.0 MM 8 PASAMANO NOGAL B 18] 20
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MEDCUE

FECHA DE CORTE DEL 1 DE ABRIL AL 30 AGOSTO DEL 2016

COMPR Q VEND| STOCK
Barras |, Descripcién Ref. COLOR |y - - -
'974_6 HORIZONTAL DE 36.8 MM 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 149] 108 41
'1592_6 TUBQ CUADRADO 13 TUBOS NEGRO 176] 106 70
'510_6 VERTICAL ABIERTO VC 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 121] 102 19
'511 6 RIEL SUPERIOR VC 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 129 95 34
'512 6 JAMBA MARCOQ VC 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 118 90 28
'1445 6 JUNQUILLO MACHO REDONDO 15 MULTIUSQOS ESPECIALES [NEGRO 103 75 28
'210 6 JUNQUILLO MACHO TRIANGULAR {14 MULTIUSOS FRECUENTES |NEGRO 86 70 16
211 6 JUNQUILLO HEMBRA TRIANGULAR |14 MULTIUSOS FRECUENTES |NEGRO 113 69 44
'614 6 VERTICAL CERRADOQ VC 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 90 63 27
'1369_6 TUBO RECTANGULAR 3 X 1 1/2 13 TUBOS NEGRO 100 62 38
'1446_6 JUNQUILLO HEMBRA REDONDO 15 MULTIUSOS ESPECIALES [NEGRO 135 57 78
'1272 6 MARCO PROYECTABLE VP 3 VENTANA PROYECTABLE _ |NEGRO 78 50 28
'2469_6 ;LBOS RECTANGULARES 1 1/2 X 13 TUBOS NEGRO 85 47 38
\ JUNQUILLO PROYECTABLE
1470_6 RED%NDO ™ 3 VENTANA PROYECTABLE  |NEGRO 75 44 31
'439 6 PERFIL MALLA 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 38 38 0
'133.6 JUNQUILLO VF 4 VENTANA FIJA NEGRO 71 33 38
'1271 6 HOJA PROYECTABLE VP 3 VENTANA PROYECTABLE _ |NEGRO 57 30 27
'513 6 RIEL INFERIOS VC 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 58 29 29
'457 6 CANAL 1 ALETADE3 X1 X 1.3 MM |11 PUERTA BATIENTE NEGRO 48 27 21
'1365_6 TUBOS CUADRADOS 13 TUBOS NEGRO 58 26 32
'1623_6 ANGULO DE 1/2 X 1 X 1.0 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES [NEGRO 71 23 48
711 6 TUBO DECORATIVO 34.9 8 PASAMANO NEGRO 33 20 13
'957_6 REVESTIMIENTO 14 MULTIUSOS FRECUENTES [NEGRO 55 19 36
'1718 6 UDE1/2X1/2X 0.9 MM 14 MULTIUSQS FRECUENTES |NEGRO 54 19 35
'132.6 HORIZONTAL SIN NERVIO VF 4 VENTANA FIJA NEGRO 48 18 30
\ JUNQUILLO PROYECTABLE
1270_6 TRISNGULARVP 3 VENTANA PROYECTABLE ~ |NEGRO 46 18 28
'3446_6 MARCO DE HOJA PC EURQPEA 9 PUERTA EUROPEA NEGRO 33 17 16
'131 6 VERTICAL CON NERVIO VF 4 VENTANA FIJA NEGRO 46 17 29
'1368_6 TUBQ RECTANGULAR 2 X 1 1/2 13 TUBOS NEGRO 51 16 35
'3447 6 ENTRECIERRE PC EURQPEA 9 PUERTA EUROPEA NEGRO 32 13 19
'3445_6 MARCO DE RIEL PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA NEGRO 37 13 24
'3444 6 ADAPTADOR DE RIEL PC EUROPEA {9 PUERTA EUROPEA NEGRO 28 12 16
'3671 6 TIRADERA PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA NEGRO 24 12 12
'1594 6 T DE 23 MM X 18 MM X 0,94 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES [NEGRO 74 10 64
'929 6 U CON ALETA 14 MULTIUSQS FRECUENTES |NEGRO 31 10 21
'1721 6 ANGULO DE 11.5X 11.5X 0.8 MM {14 MULTIUSOS FRECUENTES |NEGRO 89 9 80
'244 6 PLATINA DE 38 MM X 3.0 MM 8 PASAMANO NEGRO 24 9 15
'196_6 ENTRECIERRE PC 10 PUERTA CORREDIZA NEGRO 25 8 17
'1591 6 TUBO CUADRADO DE 1 1/4 X 1 1/4 J13 TUBOS NEGRO 19 8 11
'146_6 JAMBA CHAPA PC 10 PUERTA CORREDIZA NEGRO 15 7 8
'1475_6 CUADRICULA FALSO INGLES 2 VENTANA CORREDIZA NEGRO 51 6 45
'5513 6 RIEL 3 ALETAS RECTO RIEL 3 ALETAS RECTO NEGRO 6 6 0
'F-1 6 ANGULO DE 1" X 1" X 3.20 15 MULTIUSQS ESPECIALES [NEGRO 18 5 13
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MEDCUE

FECHA DE CORTE DEL 1 DE ABRIL AL 30 AGOSTO DEL 2016

CO&PR Q VEND|| STOCK
Barras [, Descripcion v Ref. COLOR |y v - v
'1623_1 ANGULO DE 1/2 X 1 X 1.0 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES |CHAMPAGNE 49 31 18
'1721 1 ANGULO DE 11.5X 11.5X 0.8 MM |14 MULTIUSOS FRECUENTES JCHAMPAGNE 42 24 18
'3444 1 ADAPTADOR DE RIEL PC EUROPEA |9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 38 19 19
'3671 1 TIRADERA PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 19 18 1
'1445 1 JUNQUILLO MACHO REDONDO 15 MULTIUSOS ESPECIALES JCHAMPAGNE 15 14 1
'1446 1 JUNQUILLO HEMBRA REDONDO 15 MULTIUSOS ESPECIALES |CHAMPAGNE 18 13 5
'1369 1 TUBO RECTANGULAR 3 X 11/2 13 TUBOS CHAMPAGNE 35 13 22
'1592_1 TUBO CUADRADO 13 TUBOS CHAMPAGNE 12 12 0
'1718 1 UDE 1/2 X 1/2 X 0.9 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES JCHAMPAGNE 59 10 49
'3446_1 MARCO DE HOJA PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 101 9 92
'3445_1 MARCO DE RIEL PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 10 5 5
'1365_1 TUBO CUADRADO 13 TUBOS CHAMPAGNE 24 5 19
'1456_1 ACOPLE PARA PIEL DE VIDRIO 15 MULTIUSOS ESPECIALES JCHAMPAGNE 45 3 42
'1422 1 JAMBA MARCO PB 12 PUERTA BARNO CHAMPAGNE 8 2 6
'246_1 PORTA FELPA PB 15 MULTIUSOS ESPECIALES |CHAMPAGNE 4 2 2
'1591 1 TUBO CUADRADO DE 1 1/4 X 1 1/4 |13 TUBOS CHAMPAGNE 10 2 8
'1368 1 TUBO RECTANGULAR 2 X 1 1/2 13 TUBOS CHAMPAGNE 19 2 17
'196_1 ENTRECIERRE PC 10 PUERTA CORREDIZA CHAMPAGNE 1 1 0
974 1 HORIZONTAL DE 36.8 MM 2 VENTANA CORREDIZA CHAMPAGNE 12 1 11
'211 1 JUNQUILLO HEMBRA TRIANGULAR |14 MULTIUSOS FRECUENTES |CHAMPAGNE 18 1 17
'210_1 JUNQUILLO MACHO TRIANGULAR 14 MULTIUSOS FRECUENTES JCHAMPAGNE 147 1 146
, JUNQUILLO PROYECTABLE
1470_1 RED%NDO VP 3 VENTANA PROYECTABLE CHAMPAGNE 34 1 33
'1594 1 TDE23MM X 18 MM X 0,94 MM 14 MULTIUSOS FRECUENTES |CHAMPAGNE 39 1 38
'2469_1 ;74505 RECTANGULARES 1 1/2 X 13 TUBOS CHAMPAGNE 32 1 31
'154 1 VERTICAL HOJA PC 10 PUERTA CORREDIZA CHAMPAGNE 1 1 0
'3485 1 ADAPTADOR DE HOJA PC EUROPEA |9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 53 0 53
'3512_1 ADAPTADOR ESQUINERO PC 9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 9 0 9
EUROPEA
'3766_1 ALFAJIA DE 4 1/2 2 VENTANA CORREDIZA CHAMPAGNE 18 0 18
'226_1 ;QNAL LALETADE3X11/2X 1.4 11 PUERTA BATIENTE CHAMPAGNE 8 0 8
'457 1 CANAL 1 ALETADE3 X 1 X 1.3 MM |11 PUERTA BATIENTE CHAMPAGNE 16 0 16
'1392 1 CANAL3 X 1X1.5MM 11 PUERTA BATIENTE CHAMPAGNE 10 0 10
'1475 1 CUADRICULA FALSO INGLES 2 VENTANA CORREDIZA CHAMPAGNE 22 0 22
'1269_1 DIVISOR PARA PROYECTABLE VP |3 VENTANA PROYECTABLE CHAMPAGNE 15 0 15
'3447 1 ENTRECIERRE PC EUROPEA 9 PUERTA EUROPEA CHAMPAGNE 8 0 8
'1271 1 HOJA PROYECTABLE VP 3 VENTANA PROYECTABLE CHAMPAGNE 34 0 34
'1403_1 JUNQUILLOM 2 X 11/2 7 MAMPARA 5X4 CHAMPAGNE 30 0 30
'1198 1 JUNQUILLOM 3 X 11/2 6 MAMPARA 7X4 CHAMPAGNE 24 0 24
, JUNQUILLO PROYECTABLE
1270_1 TRLSNGULAR VP 3 VENTANA PROYECTABLE CHAMPAGNE 4 0 4

Fuente: MEDCUE

Elaborado por: Administrador
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A continuacion, se procede a describir cada uno de los campos del cuadro sugerido para
el analisis:

Encabezamiento

e NOMBRE DE LA EMPRESA

e FECHA DE CORTE

Cuerpo del documento

e (Cddigo: Se digita el codigo del producto.

e Descripcidn: En este campo se encontrara la descripcion del item.

e REF: En este campo se encontrara la clasificacion o la utilidad del item.

e Color: Aparecera el color de cada uno de los items.

e Que compradas: Cantidad de items comprados dentro de un periodo determinado.
e Que vendidas: Cantidad de items vendidos dentro de un periodo determinado.

e Stock: Stock final dentro de un periodo determinado.

Uno de los principales inconvenientes que sufre MEDCUE en la actualidad es que, al
momento de realizar los pedidos de mercaderia a los proveedores, los mismos solicitan
para el despacho encontrarse al dia y respaldar la compra, para lo cual se procede a sugerir
un FLUJO DE EFECTIVO para poder identificar las fechas en las que se puede emitir
los pagos a proveedores respetando las fechas de vencimiento de las facturas.
EJEMPLO.

Imagen 9. Formato Flujo de Caja
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FLUJO DE CAJA VIEDCUE OCTUBRE,NOVIEIVIBRE Y DICIEMBRE

7 AL13 14 AL 20 21-27 DE 28 NOV AL 4
NO! NO! DICIEMBRE 5 DIC AL 12 DIC 13-19 DIC 20-26-DIC
SALDO SEGUN ©.808,00
BANCO
SALDO BANCOS SEGUN CONTABILIDAD || || " || " || Il
A4.373,37 2.554,44 8.156,50 8.087,25 12.737,49 14.559,28 16.515,24
ING RESOS
Cheque Banco Fecha de ESTADO Entrada Fact # Ind
Cheque
12844|Pacifico 27/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1470 584,32
12876|Pacifico 10/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1509 337,95
12876|Pacifico 10/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1514 354,75
12875|Pacifico 03/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1496 1.133,58
12876|Pacifico 10/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1513 491,94
12875|Pacifico 03/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1483 209,32
12876|Pacifico 03/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1521 335,96
12903|Pacifico 12/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1557 253,65
12903|Pacifico 12/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1539 33,83
18/11/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact Credito 1580 800,00
25/11/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact Credito 1579 256,02
02/12/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact Credito 1579 994,30
09/12/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact 1572 643,46
01/12/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact Credito 1552 559,53
4385 hincha 14/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1570 10,89
4385|Pichincha 14/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1532 109,33
438_6| hincha 16/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1532 3,90
4386|Pichincha 16/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1534 116,32
4387' hincha 23/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1534 120,22
438_8|Pichincha 30/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1534 120,21
POR RESPALDAR Pago Fact Credito 1534 60,79
1510|AUSTRO 28/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1563 400,00
01/12/2016|CLIENTE EFECTIVO Pago Fact Credito 1542 50,76
513[Machala 22/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1420 142,67
15/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1531 893,63
11/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact 1510 15,97
26/12/2016|POR RESPALDAR Pago Fact 1582 63,72]
05/12/2016| RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1476 1046,36)
1124|AUSTRO 12/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1434 1.070,24
518|Machala 04/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1464 516,79
1676|Pichincha 19/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1457 645,37
1677|Pichincha 03/12/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1457 645,38
09/12/2016|POR RESPALDAR Pago Fact Credito 1499 141,32
09/12/2016|POR RESPALDAR Pago Fact Credito 1495 115,02
09/12/2016|POR RESPALDAR Pago Fact Credito 1493 932,84
14/11/2016|POR RESPALDAR Pago Fact Credito 1452 74,58
12843|Pacifico 20/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1435 921,66
12843|Pacifico 20/11/2016|RESPALDADA CON CHEQUE Pago Fact Credito 1433 1.849,77
TOTAL INGRESOS - 5.602,06 1.103,23 4.690,66 3.640,72 1.955,96 63,72
SALDO + INGRESOS 4.373,37 8.156,50 || 9.259,73 || 12.777,91 | 16.378,21 || 16.515,24 || 16.578,96 |
CHEQUES POSFECHADOS
3.000,00
FISA 14/11/2016
PROALUM
EGRESOS
EGRESOS
[SUELDOS Y HONORARIOS 1.172,48 1.172,48 1.172,48 1172,48]
PROVEEDORES FISA
PROVEEDORES PROALUM
IMPUESTOS FISCALES 600,00 600,00
[GASTOS ADMINIST 46,45 40,42 46,45
TOTAL EGRESOS IL 1.818,93 | - 1 1.172,4a8 a0,a2 1.818,93 | - 1 1.172,48]
[ FLUJO ECONOMICO | FLUJO EFECTIVO IL 2.554,a4 | 8.156,50 || 8.087,25 || 12.737,49 || 14.559,28 | 16.515,24 || 15.406,48

Fuente: MEDCUE

Elaborado por: Administrador
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5. Otro inconveniente que produce problemas en el Area de Bodega es que no se posee un

inventario de retazos, por lo que se genera que se corte de un perfil entero teniendo retazos
en bodega.
Se solicita realizar un levantamiento fisico de los retazos y llenar la informacion del
cuadro que se sugiere a continuacion, cabe indicar que se debera realizar por color y por
familia para poder Ilevar un control minucioso de estos items que podrian estar generando
pérdidas econdmicas para la Empresa:

Ejemplo.

Imagen 10. Formato Kardex Perfiles a la Medida
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FECHA DE CORTE.....accuiiiiiceteccietceteeceecccccceccccaccncees

INVENTARIO RETAZOS
MEDCUE

RETAZOS COLOR BLANCO

ve Medida| Q |Medida| Q |Medida| Q |Medida| Q |[Medida| Q |[Medida| Q |[Medida| Q |[Medida| Q [Medida| Q
PARANTE ABIERT O HOJA 510 0,285 1 0,510 1 0,525 1 0,585 1 0,80 1 1,174 1 1,185 1 1,58 1 2,395 1
CABEZAL MARCO 511 0,40 1 0,45 1 0,495 1 0,92 1 0,98 1
PARANTE MARCO 512 0,330 1 0,338 1 0,339 2 0,360 1 0,42 1 0,415 1 0,425 1 0,466 1 0,90 1
1,075 1 4,380 1
BASE MARCO 513 0,45 1 0,46 1 0,49 1 4,590 1
P ARANTE CERRADO HOJA 614 1,395 1 1,780 1 2,99 1
ADAPTADOR DE HOJA 832
HORIZONT AL HOJA 974 0,355 1 0,475 1 5,390 1
0,19 2 0,195 2 0,2 5 0,205 1 0,214 1 0,22 1 0,24 1 0,247 1 0,250 2
0,265 3 0,27 2 0,285 1 0,302 1 0,303 2 0,345 4 0,347 1 0,35 5 0,364 1
CUADRICULA FALSO INGLES 1475 0,38 2 0,384 1 0,380 | 4 0,385 3 0,39 1 0,395 3 0,397 1 0,402 1 0,403 2
0,405 2 0,407 2 0,409 1 0,412 1 0,415 1 0,420 1 0,421 1 0,422 1 0,445 2
0,480 1 0,64 1 2,41 1
MALLA 439 0,38 1 1,25 1| 4,985 | 1
ALFAJIA DE 4 1/2 3766
VP
Medida| Q |Medida| Q |Medida| Q |Medida| Q [Medida| Q [Medida| Q |[Medida| Q |Medida| Q [Medida| Q
MARCO DOBLE 1269 0,32 1 1,16 2 3,725 1
JUNQUILLO TRIANGULAR 1270 0,425 1 0,933 1 1,165 1 4,47 1
JUNQUILLO REDONDO 1470 1,01 1
HOJA PROYECT ABLE 1271 2,258 | 1 1,83 1
MARCO PROYECT ABLE 1272 0,32 1 3,19 1
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FECHA DE CORTE......ccciuiiitiiiieineteeteienereeennennnnnnnns

RETAZOS COLOR NATURAL

INVENTARIO RETAZOS
MEDCUE

VENTANA CORREDIZA VC N X X X
Medida Q Medida Q Medida Q Medida Q Medida Medida Medida Medida Medida Q
PARANTE ABIERTO HOJA 510 0,82 1 3,07 1
CABEZAL MARCO 511 0,30 1 0,50 1 0,515 1 1,15 1 1,40 2,64 0,31 0,60
PARANTE MARCO 512 0,46 2 1,08 1 1,17 1 1,53 1 1,94
BASE MARCO 513 1,15 1 1,47 1 1,59 1 2,33 1 2,635 2,86 5,00
P ARANTE CERRADO HOJA 614 2,74 1 4,69 1 4,99 1
ADAPTADOR DE HOJA 832 1,25 1 1,34 1 2,45 1 2,53 1
HORIZONT AL HOJA 974 0,835 1 0,84 1 1,515 1 1,60 1 2,065 2,73 3,17
CUADRICULA FALSO INGLES 1475
MALLA 439 0,75 1 4,58 1
ALFAJIADE 4 1/2 3766 1,10 1
VENTANA PROYECTABLE VP X X X
Medida Q Medida Q Medida Q Medida Q Medida Medida Medida Medida Medida Q
MARCO DOBLE 1269
JUNQUILLO TRIANGULAR 1270 0,44 1 0,445 1 0,54 1 0,56 1 0,64
JUNQUILLO REDONDO 1470 0,55 1 1,56 1 2,21 1 3,27 1
HOJA PROYECT ABLE 1271 0,32 1 0,34 1 0,40 1 0,99 1 4,88
MARCO PROYECTABLE 1272 0,36 1 0,36 1 0,38 1 0,39 1 0,40 5,20
VENTANA FUA VF
Medida Q Medida Q Medida Q Medida Q Medida Medida Medida Medida Medida Q
VERT ICAL CON NERVIO 131 0,30 1 1,30 1 1,315 1
HORIZONTAL SIN NERVIO 132 0,57 2 0,81 2 1,555 1 2,00 1 4,45
PISAVIDRIO 133 0,645 1 0,66 1 0,78 1 0,945 1 1,04 1,09 1,455 1,925 2,92 1
MULLO 45 2,95 1 3,44 1 5,00 1

Fuente: MEDCUE

Elaborado por: Bodeguero
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3.2. Valoracion de los procesos de control interno de los inventarios de la
empresa, mediante el uso de técnicas y flujogramas.

La valoracion de los procesos de control interno de los inventarios de MEDCUE,

mediante el uso de flujogramas que se mencionara a continuacién, los mismos que

son proporcionados por la EMPRESA.

Imagen 11. Flujograma Requisicion de Mercaderia

FLUJOGRAMA
MEDCUE
REQUISICION DE MERCADERIA A PROVEEDORES
ACTIVIDAD BODEGA ADMINISTRADOR| PRESIDENCIA [ PROVEEDOR [[CONTABILIDAD

0.- Inicio

1.- Se procede a realizar la orden de
requision de material

2.- Realizar Orden de Compray
Presupuesto en Sistema Contable

Hi8

3.- Aprobacion de Orden de Compra
y Presupuesto

4.- Revision de Cartera de
Proveedores

5.- Enviar Orden de Compra a
Proveedor

6.- Emision de Orden de Compra

7.- Revison de Orden de Compray
Pre Aprobacion

8.- Aprobacion de Compra

9.- Emision de Cheques Post
Fechados

v

A

10.- Firma de Cheques

11.- Envio scan de Cotizacion
Aprobada mas scan de cheques

<_-I

12.- Emision de Factura

13.- Recepcion de Factura |

14.- Fin del Proceso -

Fuente: MEDCUE Elaborado por: EIl Autor
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Imagen 12. Flujograma Recepcién de Mercaderia

FLUJOGRAMA

MEDCUE
RECEPCION DE MERCADERIA
ACTIVIDAD BODEGA ADMINISTRADOR(PRESIDENCIA|PROVEEDOR JCONTABILIDAD

L)

0.- Inicio

1.- Recepcion de Facturas de

Compra

2.- Revision de Factura de Compra

vs Orden de Compra Aprobada

3.~ Recepcion de copia de Factura
de Compra

.- Recepcion de Mercaderiay Guia
de Remision

5.- Revision de Perfiles Fisicamente

6.- Elaboracion de Documento de

Recepcion de Mercaderia

.- Recepcion de Documento con
firmas de responsabilidad

8.- Devolucion de Mercaderiaen

Mal Estado por Transporte

9- Ubicacion de Mercaderia

10.- Fin del Proceso Q

Fuente: MEDCUE Elaborado por: EI Autor
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Imagen 13. Flujograma Venta y Despacho de Mercaderia

FLUJOGRAMA
MEDCUE
VENTAY DESPACHO DE MERCADERIA
ACTIVIDAD BODEGA  [ADMINISTRADOREPRESIDENCIA] CLIENTE § VENDEDOR VE:IL[\)JEE[?(I)\RA CONTABILIDAD

a

0- Inicio

1.- Atencion a Cliente fisicamente 0
Via telefonica

.- Toma de Pedido

3 - Elaboracion de Proforma de
Venta Formal y Revison de Stock

U.- Revision de Cliente de Precios,
Cantidades Medidas <>

b.-Facturacion y Cobro

b.-Recepcion de Proforma para
Despacho y Corte de Material

7. Separacion y Embalaje de
Materia

8.- Revision Material a Despachar
Cantidades

0.-Recepcion de Material al Cliente

10-Fin del Proceso D

Fuente: MEDCUE Elaborado por: EI Autor




Imagen 14. Toma Fisica de Inventario

FLUJOGRAMA

MEDCUE

TOMA FISICA DE INVENTARIO

ACTIVIDAD

BODEGA

ADMINISTRADOR

PRESIDENCIA

CONTABILIDAD

0.- Inicio

1.- Elaborar Cronograma de Toma
Fisica de Inventarios

2.- Aprobacion de Cronograma

3.- Comunicar Cronograma

4.- Generar Documentos para Toma
Fisica

5.- Realizar Inventario

6.- Confrontacion Toma Fisica vs
Datos del Sistema

7.- Seguimiento a diferencias
encontradas

8.- Documentar las diferencias
encontradas para la dar solucion

9.- Aprobacion de Diferencias para
dar solucion

R -HE 1S

10.- Realizar los ajustes aprobados

11.- Elaboracion de Informe Final

12.- Aprobacion de Informe Final y
Determinacion de
responsabilidades

4—I
A

13.- Elaboracion de Ajustes de
Diferencias Finales con facturacion a
responsables

14.- Archivo de Informe

15.- Fin del Proceso

b

Fuente: MEDCUE

Elaborado por: El Autor
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3.3. Preparacion del “Manual de Procedimientos para la Administracion y

Control de Inventarios de la Empresa MEDCUE”

3.3.1. Manual de Compras de Mercaderias

1. Objetivo
Definir las actividades y procesos de manera cronolégica para el desarrollo de la compra
de productos que la Empresa tendrd como inventario disponible para la venta, dando a
conocer la secuencia de actividades, responsables, registro y documentos necesarios que
conlleven a la consecucion del proceso.

2. Alcance
Departamento Administrativo (Administrador)
Presidencia
Bodega

3. Definiciones
Consolidado: Es la actividad que permite agrupar los productos en varios embarques o
en uno solo, para ser transportados bajo un solo documento de transporte.
Orden de Compra: Es el documento que emite el comprador para solicitar mercaderia
al proveedor, en el cual se detalla cantidad, descripcion, precio, condiciones de pago,
validez del documento, entre otras especificaciones. EI documento es para el proveedor
con el cual prepara el pedido para su facturacion y despacho.
Cuentas por Pagar: Las cuentas por pagar surgen por la operacion de compra de bienes
materiales (Inventarios) en términos de crédito y su vencimiento es posterior a la fecha

de emisioén de la factura.

Perfil del Cargo: Es un método de recopilacion de requisitos y cualificaciones personales

exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de la
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Empresa entre los requisitos mas comunes se exige Nivel de Estudios, Experiencia
Laboral, aptitudes y caracteristicas de personalidad requerida.

Flujo de Efectivo: Se conoce como flujo de efectivo o cash flow al estado de cuenta que
refleja con cuanto efectivo conserva la empresa luego de pagar los gastos, intereses y
otros, este documento servira a la Empresa para poder realizar las compras de material.
Aprobacion: Permite dar cuenta del consentimiento, conformidad que una autoridad
dentro de la Empresa da a sus subordinados para llevar a cabo una disposicion.
Proveedor: Segun Fosado Juarez Imelda proveedor es la persona o Empresa que abastece
de algln bien o servicio a otra Empresa a cambio de un valor monetario, para el caso
proveedor es la Empresa que abastece de inventario para que la otra Empresa mantenga
disponible para la venta.

Factura de Compra: Es el documento contable mercantil que detalla toda la informacion
de una operacion de compraventa entre proveedor y cliente, indicando en la misma la
cantidad, descripcidn, precio unitario, descuentos, impuestos, total, forma de pago entre
otros.

Responsabilidades

Para detallar las responsabilidades de cada departamento, me he basado en la entrevista
que mantuve que el principal de la Empresa el Presidente Ejecutivo en la misma que
pudimos observar las distintas actividades y responsabilidades de cada departamento y

quienes lo conforman:

Presidencia Ejecutiva

Es responsabilidad del Presidente Ejecutivo

= EIl de revisar y Aprobarla orden de Compra y Presupuesto para la adquisicion del

material.
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Revisar el flujo de Efectivo para poder autorizar la emision de cheques para
proveedores.

El firmar los cheques para pago de proveedores.

Departamento Administrativo y Compras (Administrador)

El Departamento Administrativo y de Compras es el responsable de las negociaciones

con los proveedores y de dar seguimiento a todo el proceso de compras desde la emision

de la orden de compra hasta el desembarque y recepcion del material.

Es responsabilidad del Administrador

Elaborar la orden de reposicion de material.

Realizar la Orden de Compra y el respectivo Presupuesto para la respectiva
aprobacion del Presidente Ejecutivo.

Revisar las cuentas por pagar para que en el proceso de compra no existe
inconvenientes de rechazo de pedido por parte del proveedor.

Realizar el Flujo de Caja para aprobacion de pagos.

Coordinar con el Proveedor la fecha y hora del despacho de la mercaderia.

Revisar que la orden de compra con la cotizacion enviada por el proveedor sea
semejante en cantidades y precios.

Enviar la cotizacion mas los cheques posfechados via scan al proveedor para agilitar
el proceso de compra.

Controlar que las 6rdenes de compra sean despachadas conformes a las condiciones
y especificaciones de la negociacion.

Entregar una copia al bodeguero para notificar la llegada del material.

Asegurarse que las facturas emitidas por el proveedor sean una fiel copia de la orden

de compra enviada tanto en cantidades como en especificaciones y precios.
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= Notificar a bodega dia y hora de llagada de mercaderia a la Empresa.

= Gestionar de manera oportuna el envio de las facturas en caso de que no llegue con el
transportista.

= Gestionar con el personal de bodega la devolucion del material que se encuentre en
mal estado.

= Mantener en archivo toda la documentacion que respalde este proceso.

= Poseer siempre material sobre el stock minimo en bodega para de esta manera

satisfacer las necesidades de la Empresa.
Area de Bodega
Es responsabilidad del Bodeguero y su Auxiliar.

= Preparar el espacio fisico para la recepcion de la mercaderia

= Verificar que los materiales que constan en la factura sean los mismos que se
encuentran en la orden de compra.

= Revisar que las cantidades recibidas sean las que se encuentran en factura y en la
orden de compra.

» Notificar al Administrador en caso de faltantes o anomalias en el estado de los
materiales.

= Elaborar el informe de Recepcion de Mercaderia.

= Realizar el conteo fisico de los materiales segun el cronograma y formatos que
entregue el Administrador.

= Realizar el despacho de material en perfiles enteros.

» Realizar la solicitud y baja de materiales para enviar al corte en caso de venta de
materiales a la medida.

= Solicitar al Administrador la verificacion sobre productos despachados.
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b)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Descripcion del Procedimiento

Administrador

Procede a realizar el andlisis de la mercaderia que se encuentra bajo el minimo y el que

mas unidades vendidas existan dentro de un periodo, tomando informacion del sistema

contable sobre existencias, stock minimo, stock maximo, rotacion de inventario 2 veces

a la semana 1ra el dia martes pasado las 12h00pm y la 2da el dia viernes de la misma

manera pasado las 12h00pm.
Realiza la orden de compra de material.

Entrega de documento fisico la Orden de Compra para la respectiva Aprobacion.

Presidente Ejecutivo
Revisa la Orden de Compra para la respectiva aprobacion.

Entrega al Administrador para realizar cambios que sugiere.

Administrador
Realiza los cambios en Orden de Compra.

Entrega a Presidente Ejecutivo para la Aprobacion.

Presidente Ejecutivo
Aprueba orden de compra.

Aprueba para solicitud de Cotizacion a Proveedor.

Administrador

Recibe Orden de Compra Aprobada.

Revisa las Cuentas por Pagar a proveedores y elabora el respectivo Flujo de Efectivo.
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)

10.

w)

Envia orden de compra aprobada y solicita la Cotizacidon y Presupuesto por parte del
Proveedor.
Procede a la revision y comparacion de orden de compra y cotizacion.

Recopila toda la documentacion y entrega a Presidencia Ejecutiva para la aprobacion.

Presidencia Ejecutiva
Aprueba cotizacion.

Revisa Cartera de Proveedores.
Revisa Flujo de Efectivo.
Aprueba la emision de cheques.

Remite al Administrador para que continte el proceso.

. Administrador

Mediante copias entrega aprobacion de cotizacién y flujo de caja para la emision de los

cheques.

Contabilidad

Procede a la elaboracion de los cheques.

Presidencia Ejecutiva

Firma los cheques posfechados

Contabilidad

Entrega los cheques firmados al Administrador para que el proceso siga su marcha.
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11.

X)

y)

12.

Administrador

Via e-mail se envia el scan de la cotizacion aprobada mas los cheques que respalde la
transaccion.

Mediante copia entrega al Bodeguero la cotizacion y orden de compra aprobada por el

Presidente Ejecutivo.

Contabilidad

Recibe la factura de compra.

3.3.2. Manual de Recepcion de Mercaderias

3.3.21. Objetivo
Establecer de manera cronoldgica secuencial y organizada las actividades, procesos y
responsables en la recepcion de mercaderia lo que conlleve a un 6ptimo manejo del area

de bodega y sus inventarios.

3.3.2.2. Alcance

Departamento Contable
Bodeguero y Auxiliar de Bodega

Administrador

3.3.2.3.  Definiciones
Mercaderias: Las Mercaderias en una Empresa son todos aquellos bienes o productos
que han sido adquiridos y que se encuentran destinados para la venta y que constituyen

en el objeto mismo del negocio.
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Recepcidn de Mercaderia: Es el conjunto de acciones encaminadas a conseguir que la
mercaderia coincidan en precio, descripcion, cantidad, calidad y de acuerdo a la orden de
compra o pedido realizado por la Empresa. La recepcion de mercaderia se encuentra

estrechamente ligada a la compra.

Guia de Remision: Es el documento de validez tributaria que emite el proveedor para

sustentar el traslado de la mercaderia hacia el lugar de destino (cliente).

Transporte: Se refiere a la actividad o proceso de traslado de mercaderia desde el lugar
de origen hasta un lugar de destino.
Revision: Es el examen y analisis que se realiza al producto antes de la recepcion total

de la mercaderia, con esta actividad se cierra el proceso de recepcion de mercaderia.

Nota de Crédito: Es un documento comercial con validez tributaria que permite al
proveedor corregir errores de una manera sencilla, otorgando un saldo a favor de sus

clientes que podré ser utilizada para la reposicién de a mercaderia o futuras compras.

3.3.2.4. Responsabilidades
Para describir las responsabilidades de cada departamento, mantuve una reunién con el
Presidente Ejecutivo Bodeguero y Administrador en la cual se pudo observar las
actividades, procesos y responsabilidades departamento y trabajador que intervienen

dentro de este proceso:
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Administrador
Es responsabilidad del Administrador

= El solicitar la factura de acuerdo a las especificaciones de la orden de compra
aprobada y la cotizacion.

= Remitir a contabilidad para cumplir el proceso de ingreso al sistema ACATHA
toda la mercaderia que consta en bodega.

= Coordinar con el personal de bodega el horario de recepcion de mercaderia.

= Solicitar a la persona responsable de bodega el documento de Recepcion de
mercaderia.

= Coordinar la devolucidn de mercaderia en caso de existir productos en mal estado.
Departamento Contable

El departamento de contabilidad tiene bajo su responsabilidad el ingreso de la mercaderia al

sistema para que los productos puedan cumplir el proceso de ventas.

Es responsabilidad del Contador
= Solicitar la factura.
= Ingresar al sistema la factura.
= Archivar la factura de compra.
= Emitir la respectiva retencion en la fuente.
» En caso de existir devolucion de material, solicitar de manera inmediata la Nota
de Crédito respectiva para poder dar de baja el material que Ilego en mal estado o

con las especificaciones distintas a las de la negociacion.
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Area de Bodega

Es responsabilidad del personal de bodega mantener la misma para que se pueda agilitar los

procesos inmersos en ventas y control interno.

Es responsabilidad del Bodeguero y su Auxiliar.

d)

= Solicitar copia de la orden de compra y cotizacion aprobada.

= Coordinar con el Administrador el dia y hora de recepcidén de mercaderia.

= Preparar el espacio fisico para la recepcion de mercaderia.

= Mantener la bodega arreglada para agilitar los procesos posteriores.

» Recibir y revisar la mercaderia segun factura y orden de compra.

= Etiquetar la mercaderia.

= Llenar el documento de recepcion de mercaderia.

= Ubicar la mercaderia en las cerchas que se encuentran destinadas para cada producto.
= En caso de devolucién de mercaderia coordinar con el Administrador dia, hora y

trasporte para su devolucion.

3.3.2.5. Descripcién del procedimiento
Administrador
Procede a solicitar la factura al proveedor.
Entrega la factura original a contabilidad, y copia al bodeguero y copia en su poder.

Revisa y compra la factura vs la orden de compra aprobada y enviada al proveedor.

Contabilidad

Procede al ingreso de la factura de compra y la emision del respectivo comprobante de

recepcion.
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f)

9)

h)

)

K)

1)

Bodeguero

Coordina con el Administrador dia y hora de llegada del producto.

Prepara el espacio fisico para la recepcion de mercaderia.

Recibe la mercaderia.

Revisa las especificaciones fisicas del material en cantidad, especificaciones y estado de
los mismos.

Procede con el llenado del documento de recepcion de mercaderia.

En caso de que el producto tenga inconsistencias en estado, cantidad reflejar en el
documento.

En caso de que sea por estado del material procedera con la preparacion y embalaje de
los items para la devolucion de los mismos.

Etiqueta los items.

m) Ubica el material en las cerchas que se encuentran destinados para cada uno de ellos y de

P)
Q)

Y

esta manera ayuda para que se agilite el proceso de despacho y conteo fisico de los
mismos.

Coordina con Administrador dia, hora y transporte para devolucion del material.

Administrador

Recibe del Bodeguero documento de Recepcion de material con firma de responsabilidad.
Aprueba devolucion de material.

Conjuntamente con bodeguero envia por transporte.

Gestiona con proveedor la reposicion de la mercaderia o la emision de la nota de Crédito.
Contabilidad

Recibe de Administrador documento de guia de recepcion.

En caso de nota de crédito contabilidad procede al ingreso de la nota de crédito.
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u) Archivo de documentacion.

3.3.3. Manual de Despacho de Mercaderias

3.3.3.1.  Objetivo
Describir cada una de las actividades ligada al despacho de las mercaderias para que de

esta manera agilitar la entrega del material al cliente.

3.3.3.2. Alcance
Departamento Administrativo (Administrador)
Cajera Vendedora
Area de Comercializacion
Bodega

Contabilidad

3.3.3.3.  Definiciones

Atencion al Cliente: Segun Philip Kotler es el servicio que otorga la empresa que ofrecen
y comercializan productos a sus clientes para ofrecer los mismos, tomar pedidos presentar
cotizaciones entre otros aspectos.

Toma de Pedido: Segun varios autores la toma de pedido debe ser realizados por
trabajadores de la Empresa que ofrecen productos, los mismos deben estar capacitados y
tener conocimientos del producto que estan ofreciendo, toma de pedidos es la actividad
de anotar los productos que desea el cliente.

Proforma: Es un documento similar a un presupuesto, este documento emite el vendedor
a los clientes antes del cierre de la negociacion para indicar las cantidades,
especificaciones del producto a ser comercializado, precio unitario, precio total, vigencia

de la proforma.
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Facturacion: Es la accion de emitir un documento de validez tributaria como es la factura
en la que el proveedor traspasa la transferencia de dominio de uno o varios productos de
una persona a otra, en este documento se encuentra detallado nimero de factura, fecha de
emision, cedula de identidad del cliente, razon social del cliente, forma de pago, cantidad,
descripcidn del producto, precio unitario, precio total, descuento en caso de que existiese,
valor total de la transaccion entre otros.

Cobro: Es la accion de percibir aquella cantidad en términos de moneda vigente dentro
de una negociacion entre cliente y proveedor por motivo de negociacion o
comercializacion de productos.

Embalaje y despacho de mercaderia: Consiste en la entrega del o los productos segun
las especificaciones y cantidades facturadas dentro de una negociacion.

Transporte: Se refiere a la actividad o proceso de traslado de mercaderia desde el lugar

de origen hasta un lugar de destino.

3.3.3.4. Responsabilidades
Para detallar las actividades y procesos que realizan el personal dentro de esta actividad
mantuve una reunién con el Bodeguero y Cajera/Vendedora en la misma que me supieron
dar a conocer las virtudes y falencias dentro de este proceso, para lo cual luego de la
misma se procede a detallar las actividades para poder agilitar y manejar de manera eficaz
y eficiente este proceso y poder satisfacer las necesidades de nuestros clientes tanto en

producto como en tiempos de entrega.
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Administrador, Vendedor, Cajera, Vendedora

» Es responsabilidad del Administrador, Vendedor y Cajera/Vendedora
= Atender al cliente personalmente o via telefonica para saber las
necesidades de los mismos.
= Elaborar en el sistema la respectiva proforma, confirmando el stock de
inventario que se mantiene.

= Entrega de Proforma al cliente.

Departamento Bodega

= El departamento de bodega tiene bajo su responsabilidad el producto que se encuentra

disponible para la venta.

Es responsabilidad del Bodeguero y su Auxiliar

Solicitar la Proforma.

Revisar fisicamente el estado del producto a ser comercializado.

Separar el producto.

En caso de existir dentro de la proforma venta de perfiles a la medida revisar si existe

en stock.

Caso contrario solicitar la respectiva autorizacion al Administrador para proceder al

corte del producto.

Solicitar la factura de venta.

Embalar el producto a ser despachado.

Solicitar al Administrador la revision de producto a ser despachado
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Area de Contabilidad

Es responsabilidad del contador realizar la baja del producto en el caso de comercializar
perfiles a la medida que no se tenga en stock.
Administrador
Es responsabilidad del Administrador.
= Autorizar descuentos en caso de ser necesarios

= Revisar el material a ser despachado

3.3.3.5.  Descripcion del procedimiento
1. Administrador, Vendedor, Cajera/Vendedora
a) Atender al cliente personalmente o via telefénica.
b) Toma de Pedido.
c) Elaboracion de la Proforma y Revision de stocks en sistema Acatha en el menu
inventarios.
d) Entregar a Cliente para revision y cierre de negociacion.
e) Una vez confirmada, revisada se procede al cierre de la negociacion.

f) Se procede a la entrega de la proforma al personal de bodega.

2. Bodegueroy Auxiliar
g) Recibe la proforma confirmada.
h) Verificacion fisica del material (estado).
i) Separacion del material.
J) En caso de perfiles a la medida que no se encuentra en stock, solicitar la

autorizacion de corte.
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3. Administrador

k) Verificay autoriza el corte.

4. Contabilidad

I) Realiza la baja para corte.

5. Bodega
m) Realiza el Corte del producto.
n) Separa el retazo facturado y coloca el restante en la seccion retazos del color y
familia al que pertenece.
0) Procede con el embalaje del material para evitar rayones y torceduras.
a. Cajera Vendedora
p) Procede a realizar la factura.
g) Cobro de factura.

r) Confirma a Administrador y personal de bodega la cobranza de la factura.

6. Bodeguero

s) Solicita a Administrador la revision de producto facturado.

7. Administrador

t) Procede a verificar las cantidades despachadas segun factura de venta.

8. Bodeguero

u) Procede a la entrega del material una vez verificado por el Administrador.
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3.3.4. Manual de Procedimientos para la Administracion y Control de

Inventarios de la Empresa MEDCUE

3.34.1. Objetivo
Detallar los procesos, actividades y responsabilidades en la recepcion de mercaderia,
procesos de venta y despacho, administracion y control de inventarios, los mismos deben
ser cumplidos a cabalidad para asi de esta manera mantener un eficaz y eficiente manejo

del area de bodega con respecto a Inventarios.

3.3.4.2.  Alcance
Departamento Administrativo, Compras y Financiero (Administrador)
Departamento Contabilidad
Area Caja
Area de Comercializacion
Bodega

Contabilidad

3.3.4.3. Definiciones
Producto: Es el resultado de un esfuerzo creado que tiene un conjunto de atributos
tangibles (color, especificaciones, precio, calidad, marca, entre otros) los cuales son
percibidos por los clientes; éstos bienes son capaces de satisfacer las necesidades y/o

deseos. Pr lo tanto el aluminio tanto en perfiles enteros o a la medida es un Producto.

Inventario de Productos: Son todos aquellos bienes tangibles que posee la Empresa que

se encuentran disponibles para la venta con el fin en su negociacion de obtener una

rentabilidad dentro del proceso de compra-venta.
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Stock Minimo: Es la cantidad minima de un producto que se debe poseer en bodega en

todo momento para de esta manera no desabastecer a los clientes.

Stock Maximo: Se refiere a la mayor cantidad de existencia de un producto que se debe

tener en bodega en funcion de los costos que pueden soportarse.

Toma fisica de Inventario: Consiste en la verificacion periodica de las existencias de
los de los items que se encuentran disponibles para la venta en la Bodega de la Empresa,
con el fin de comprobar el alto grado de eficacia en los sistemas de control administrativo,

manejo de materiales, método de almacenaje y el aprovechamiento del espacio en bodega.

Kardex: Es un documento de vital importancia para la administracion, control de

inventarios ya que en el mismo se registra todos los ingresos y salidas de la mercaderia

3.3.4.4. Responsabilidades
Al ser la Bodega con sus inventarios una de las Areas mas importantes dentro de la
Empresa y para poder definir las actividades, procesos y responsabilidades en una reunion

de trabajo se pudo determinar las siguientes responsabilidades:

Administrador

Es responsabilidad del Administrador
» Realizar una toma fisica del Inventario de Bodegas de manera semanal
segun Cronograma.
» Realizar la entrega formal del Inventario al o los responsables de la

bodega.
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= Actualizar de manera bimensual los stocks minimos y maximos de los
items en bodega.

» Analizar los items de mayor rotacion.

= Controlar a través del documento de recepcion de mercaderia, si existe

devoluciones para gestionar las respectivas notas de crédito

Departamento Bodega

El departamento de bodega tiene bajo su responsabilidad toda la mercaderia que se

encuentra disponible para la venta.

Es responsabilidad del Bodeguero y su Auxiliar
= Definir y disefiar métodos de almacenamiento.
= Realizar el Inventario segun Cronograma de Administrador.
= Mantener la bodega de perfiles enteros organizada.
= Tener debidamente identificadas las cerchas.
» Recibir la Mercaderia.
= Coordinar con el Auxiliar la correcta etiquetacion del material.
= Mantener la Bodega de Retazos organizada.
= Despachar eficazmente la Mercaderia.
= Supervisar que exista stock de los productos de alta rotacion.
= Efectuar inventarios de existencias fisicas en bodegas.

= Mantener un archivo con toda la documentacion que respalde este proceso.
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Area de Contabilidad

Es responsabilidad del personal de contabilidad

Girar los cheques para pago de proveedores.

Ingresar las facturas de compra al inventario.

Ingresar las Notas de Crédito de compras.

Proceder al registro de baja de perfiles por venta de perfiles a la medida.

Presidencia Ejecutiva

Es responsabilidad del Presidente Ejecutivo
= Autoriza y Aprueba responsabilidades de faltantes de Inventario.
= Autoriza cruces de inventario.

= Revisa, Aprueba la modificacion de los stocks minimos y maximos del inventario.

3.3.4.5. Descripcion del Procedimiento

3.3.4.5.1. Manual de Control en Recepcion y Devolucion de
Mercaderias.
1. Bodeguero
1.1 Verifica especificaciones, cantidades caracteristicas que se encuentren de acorde a la
Orden de Compra.
1.2 Procede al llenado del documento de Recepcion de Mercaderia.
1.2.1 Si no esta de acorde a la Orden de Compra comunica al Administrador a través del

documento fisico.
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2. Administrador
2.1 Comunica al Presidente las anomalias en la recepcion de la mercaderia para que indique
la disposicion a seguir (aceptacion, recepcion parcial o rechazo de producto).
2.1.1 Encaso de aceptacion comunica al Bodeguero la aceptacion y contintia el proceso normal.
2.1.2 Encaso de que la disposicion sea recepcion parcial se comunica a Bodeguero la recepcion
y devolucion del material con coordinacion del Administrador.

2.1.3 En caso de rechazo e procede con el envio del producto.

Bodeguero

2.2 Recibe notificacion de disposicion sobre el producto indicando la disposicion a seguir.
2.2.1 Encaso de aceptacion total o parcial se procede a la etiquetacion del material y colocacion
del mismo en las cerchas destinadas para cada uno de ellos.
2.2.2 Para el caso de devolucidn parcial o total coordinar con el Administrador dia y hora de
traslado de mercaderia por transporte. Concluye procedimiento
2.3 Registra su firma de recibi conforme de mercaderia en guia de remisién y factura.
2.4  Conjuntamente con el Auxiliar de Bodega se procede a etiquetar el producto.
2.5  Remite al Administrador copia de Guia de Remisién, factura y Documento de
Recepcidn para su verificacion.
2.6 Archiva copia de Factura, Guia de Remision y Documento de Recepcion como

respaldo.
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3.3.4.5.2. Manual Administracion y Control

1. Administrador
1.1 Realiza la 1ra toma fisica de inventarios.

1.2 Realiza una Acta-Entrega-Recepcion del material al Bodeguero.

1.5

1.6

1.7

1.3 Procede a realizar un analisis para modificacion de los stocks minimos y maximos de

los productos.

1.4 Anaélisis de los items de Mayor Rotacion para restructuracion de las bodegas para

agilitar el proceso de despacho.

1.4.1 En Bodega Matriz se encuentran el Color Nogal de Alta Rotacion y el Color Roble

de Baja Rotacion.

1.4.2 En Bodega Sucursal a 5 cuadras de la Matriz se encuentran los colores Natural y
Blanco items de Alta Rotacidn, mientras que el color negro es de Mediana Rotacion y el

color Champagne de Baja Rotacion.

El Flujo de Efectivo se realizard una vez a la semana los dias viernes para conocer la
situacion econdémica de la Empresa y para poder emitir cheques para proveedores previa

autorizacion del Presidente Ejecutivo.

Las Ordenes de Compra de Material se realizara 2 veces por semana los dias miércoles

y viernes cerrando el inventario a las 12h00pm.

De manera mensual se emitird un cronograma para la realizacion del inventario semanal
de los materiales por colores, este conteo se encontrara bajo responsabilidad de

Bodeguero y su Auxiliar.
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2. Presidente Ejecutivo
2.1  Autoriza y Aprueba las Ordenes de Compra.

2.2  Luego de Analizar el Flujo de Efectivo autoriza la emision de Cheques para pago a

proveedores.

2.3 Autoriza el cronograma conteo de inventarios.

3. Bodeguero y Auxiliar
3.1  Reuvisary recibir el Inventario de Mercaderias.
3.2 Son los tnicos responsables del Area de Bodega.

3.3 Semanalmente y segin cronograma realizado por el Administrador y previa autorizacion
del Presidente se procedera a realizar un conteo fisico de las mercaderias para determinar

si se encuentra llevando de manera correcta el area de Bodega.
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CONCLUSIONES
Una vez concluido el presente trabajo de titulacion, he podido concluir lo siguiente:

La Empresa no posee procedimientos establecidos lo que conlleva tener un bajo nivel de
organizacion.

Los stocks minimos y méximos de los inventarios no se encuentran revisados de manera
periddica.

La bodega de perfiles enteros y de retazos no se encuentra ordenada de la manera
adecuada que permita satisfacer a los clientes de una manera rapida y eficaz.

No existe un control al momento de vender

Las areas dentro de la Empresa se encuentran divorciadas al momento de realizar las
actividades.

La Empresa no posee un Manual de Procedimientos para la Administracién y Control de
Inventarios para que guie al personal que se encuentra involucrado dentro de las
actividades en las que se encuentran inmiscuidos los inventarios.

No se encuentra realizado una entrega formal de Inventario al responsable de Bodega.
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RECOMENDACIONES
Luego de haber dado por terminado la propuesta de Manual de Procedimientos para la

Administracion y Control de Inventarios de la Empresa MEDCUE, pongo a consideracion

las siguientes recomendaciones

Los departamentos dentro de la Empresa deben complementarse de la manera adecuada,
de esta manera se equiparara todas las actividades y procedimientos en la Empresa.
Hacer la entrega formal del Inventario al Bodeguero

Entregar a todo el personal inmerso dentro de las actividades que involucra al area de
inventarios el Manual de procedimientos para que cada uno tenga conocimientos las
actividades y responsabilidades dentro del proceso.

Implementar las fases de recepcion, control y devolucién de los productos que no se
encuentren en buen estado y bajo las condiciones solicitadas al proveedor.

Modificar la ubicacién del material en bodega, en bodega matriz deberan encontrarse los
items de mayor y mediana rotacion, mientras que en la bodega sucursal enviar los items
de baja rotacion, de esta manera se podra despachar de manera rapida y agil el inventario.
Realizar de manera periddica la informacion de stocks minimos y maximo de los
productos en bodega.

Realizar una toma fisica de los retazos de aluminio e implementar el Kardex de retazos
para control al momento de la baja de perfil entero y comercializacion de los mismos.,
clasificar por familia y medida.

Realizar la entrega del inventario de manera formal.

Realizar inventarios semanales de los items de bodega por color.
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Doctora Jenny Rios Coello, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracién
de la Universidad del Azuay,

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesion realizada el 14 de abril de 2016, conoci la solicitud
del sefior FABIAN ENRIQUE LAZO SIGUENCIA con c6digo 36292 que presenta su
trabajo de titulacion denominado: “Manual de Procedimientos para la Administracién
y Control de Inventarios de la Empresa MEDCUE?” previa a la obtencion del titulo de
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria acoge el informe de la Junta Académica y aprueba
el disefio. Designa como Director al economista Lenin Zafliga Condo y como miembros
del Tribunal Examinador a la economista Maria Eugenia Elizalde Raad e ingeniero Jorge
Espinoza Idrovo. De acuerdo al cronograma de la Unidad de Titulacion Especial, la
peticionaria para desarrollar y presentar su trabajo de titulacion tiene un plazo de un
periodo académico esto es hasta el 02 de septiembre de 2016, debiendo realizar dos

sustentaciones parciales del trabajo: la semana entre el 23 al 27 de mayo de 2016 y la
semana entre el 18 al 22 de julio de 2016 en su orden.

Cuenca, abril 20 de 2016

Dra os Coello
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracién
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Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracion, Cuenca 12 de septiembre de
2016.- Con autorizacién amplia y suficiente concedida por el Consejo de Facultad en sesién
del 25 de febrero de 2016, conocié la peticion de los estudiantes FABIAN ENRIQUE
LAZO SIGUENZA con codigo 36292, quien solicita prorroga para la presentacion del
trabajo de titulacién: “Manual de procedimientos para la administracién y control de
inventarios de la Empresa Medcue”, previo a la obtencién del titulo de Ingeniero en
Contabilidad y Auditoria. EI Decano considerando el libera b) del Art. 6 del Instructivo
para la Conformacion y Funcionamiento de las Unidades de Titulacién Especial en las
Carreras de Grado de la Universidad del Azuay, aprobado por el Consejo Universitario el
5 de mayo de 2015 de reformada el 17 de noviembre de 2015, resuelve aprobar la solicitud
y conceder una prérroga de seis meses, esto es hasta el 2 de marzo de 2017.

Ing. Xavier Ortéga Vasquez
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Director sugerido: Econ. Lenin ZUfiiga Condo
1.2 Codirector (opcional):
1.3 Tribunal: Econ. Maria Eugenia Elizalde e Ing. Jorge Espinoza |drovo

1.4 Titulo propuesto: “Manual de procedimientos para la administracion y control de
inventarios de la Empresa MEDCUE”
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I XT0) o
o Descriptivo y Propositivo; Descriptivo por que se describié la problemtica de no
poseerProcedmnentOSParalaAdrmmstracwnyControldelnventanosy
- Propositivo por que se-elaborars una-propuesta-de Manual-de Procedimientos para
"'éé{é"é'féé',’"&ﬁé"ﬁéﬁi{i{'{f&"iié{z"éf"ﬁi{"ESﬁEBi"Eé}H'"s'égﬁ}iﬁa&"'&é"ib’é’"ﬁﬂé&ﬁ%&é"&é"ié""
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UNIVERSIDAD DEL

o Bibliografica: se utilizardn conceptos obtenidos  de libros, internet  que

"""ij'éi'fﬁi’fiféﬂ'ﬁiﬂ'dﬁfﬁéﬁ‘t‘ﬂf'l‘:’iéﬁtiﬁ'cﬁﬁiemé"e‘l'd‘éé’ﬁffﬁ'litﬁ"dél"ﬁfé’ﬁéﬁté’"ti‘ab'aj'ﬁ'.""'”""'"""““""""""'""'"

Empmw

--'---s"""Obserwcitﬁrit"Permitirﬁ'realizar'el"l'evaﬁtamienw'de"evid'eﬂcias'"de"lb'S'Iﬁventari‘O'S"'"""""'""
delaEmpresaMEDCUE

e Serealizara un anélisis FODA . de la Empresa para conocer los Aspectos Positivos . ...

e Entregar un Manual de Procedimientos para la Administracién y “Control de

. h“’enta“os 2 1a Geren‘“a d° la Empresa MEDCUE

o...Realizar la-aplicacién-del-Manual Propuesto-y-observaz-sus resultados. ...
Para ¢l trabajo de investigacion los riesgos a enfrentar son: que la informacion
..entregada por el personal responsable del drea de bodega sea restringida o entregada fuera ...

minimizar el 1mpacto se env1é prcvxamente una carta de autorizacién al representante

_.__._legal de la Empresa, sohcnéndole su total apertura 'y compromiso. de la informacién
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Se detallan a continuacién los rubros econémicos que se considera para el

OPRMRSMOON 11117 )| [ (R 1 T3 (=2 v T L SRR

T e, Sy V1 R

informacidn, entrega de

. documentos ...,

Traslado paid récoleccionde ™

Ny 4000 Ahmentamén

T e e S 20700

.|.Copias.del disefio.y.documentos......

ﬁtlles de Oficina (esferos, cd, 10 00

papelbond) R Y |

Utiles para el desarrollo del

Anillado documentos 5,00 Anillado de disefio

S e R 1171

“|'Valor total de horas utilizadas

.......................... Cempu{&dgra 350’09

e —————

........................... Dereehosdeceﬂlﬁc&e.ién 200,00.

Dec.\menios.que.ob}igala

“"I'universidad para la titulacion |

TS FS—— T,

-Valor-considerado paga- o




Total 730,0 i
UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

e L TR

El presente proyecto de investigacion sera financiado por Fabian Enrique Lazo
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I MANUAL PRACTICO DE CONTROL INTERNO, MIGUEL BARQUERO, ™
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INSTRUCTIVO PARA T:A ELABORACION DE MANUALES DE

__http://aplicaciones.virtual.unal.edu.co/dru al/files/instructivo.pdf =

oz CONTROE INTERNO DE INVENTARIOS

http Ilwww shdeshare netlmaangslcontrol—mterno de mventarlos
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