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Resumen Ejecutivo

El presente proyecto tiene como objetivo meorar 1os procesos para € control de
inventarios en tiempo real de la Microempresa Tiernas Manualidades, se hizo un
andlisis de la situacion actual de los procesos utilizados en la bodega para mantener el
registro de los productos, con la finalidad de establecer sus fortalezas y debilidades.
Se realizd una investigacion descriptiva, a igual que una encuesta a todos los
colaboradores internos y a varios clientes, para determinar las falencias de la
Microempresa. El proyecto se desarroll6 en tres fases: recopilacion, andisis de la
informacion y presentacion de resultados. En la investigacion se concluy6 que e
proceso de control de inventarios presenta debilidades, tales como: no llevan registro
adecuado de entradas y salidas de productos, falta un adecuado control de inventarios,
inexistente planificacion de compras apoyados en e stock de productos. Se
recomendd la utilizacion correcta del Manual de Procesos, pararealizar consultas del
stock de una manera eficaz, precisay asi facilitar la planeacion de actividades de la
Microempresa, se brindara una mejor atencion al cliente, porque no se ofreceran
productos inexistentes en bodega. Se sugiere seguir |os pasos detallados en el Manual,
parallevar e control adecuado de los productos que seran comercializados, de igual
forma ayudara a verificar € orden y control de cada uno, de esta manera los
colaboradores podran registrar cada movimiento del producto apoyados en los

formatos creados para solucionar e problema existente en e area.
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Abstract

The present project has as objective to improve the processes for the control of
inventories in real time of Microenterprise Tiernas Manualidades, an analysis of the
current situation of the processes used in the warehouse was carried out to maintain
the registration of the products, with the purpose of establish their strengths and
weaknesses. A descriptive investigation was carried out, as well as a survey of al
internal collaborators and severa clients, to determine the shortcomings of
Microenterprise. The project was developed in three phases: compilation, analysis of
information and presentation of results. The investigation concluded that the process
of inventory control has weaknesses, such as. do not have adequate registration of
product inputs and outputs, lack of adequate inventory control, non-existent planning
of purchases based on product stock. It was recommended the correct use of the
Process Manual, to carry out stock consultations in an efficient, precise way and to
facilitate the planning of Microenterprise activities, better customer service will be
provided, because non existing products will be offered in the warehouse. It is
suggested to follow the steps detailed in the Manual, to take proper control of the
products that will be marketed, as well as to help verify the order and control of each
one, inthisway the collaboratorswill be ableto register each movement of the product

supported in the formats created to solve the existing problem in the area.
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I ntroduccion

Lautilizacion de manuales de procesos se haido incrementando cadavez més
en |las organi zaciones debido alos beneficios que se logran con su implementacion,
los cuales van desde la obtencién adecuada de informacién que permite tomar
decisiones y crear nuevas formas de trabajo que incrementen la eficienciade los

procesos.

El presente manual de procesos contiene directrices claras que seiran
desarrollando en €l proyecto, se pretende solucionar la situacién conflicto que la
Microempresa esta atravesando como es la gestién de inventarios cuyo problemafue
analizado previamente a nivel técnico y luego de generar una propuesta de cambio,
es notorio que se lograra unamejoraen €l orden y control de inventarios debido a
que, se planteaimplementar nuevos procesos que mejoren la distribucién de los
productos eliminando tiempos muertos y ahorrando recursos necesarios parala

Microempresa.

Cada proceso del manual contiene objetivo, alcance, campo de aplicacion
definiciones, responsables, actividades, flujograma del proceso, formatos,

permitiendo que se conozca claramente la forma especifica de realizar cadatarea.
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Capitulo|

Antecedentes

1.01 Contexto

Desde tiempos inmemorabl es, 10s egipcios y demas puebl os de |a antigliedad,
acostumbraban almacenar grandes cantidades de alimentos para ser utilizados en los
tiempos de sequia; es asi como surge €l problema de los inventarios, como unaforma
de hacer frente alos periodos de escases, esta forma de amacenamiento de todos los
bienes y alimentos necesarios para sobrevivir motivo la existencia de los inventarios.

(Manco, 2014)
“Un inventario es una cantidad almacenada de materiales que se utilizan para
facilitar la produccidn o satisfacer las demandas del consumidor” (Schroeder, Meyer,

& Rungtusanatham, 2011)

Por ende, los inventarios representan una base fundamental en latoma de
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decisiones en cualquier organizacion, especificamente el departamento de logistica
debido a que mangja el activo mas importante, el cual es representado por el
inventario fisico, que debe estar protegido contra pérdidas y problemas que se
puedan presentar en larecepcion de los productos. Por |o tanto, los inventarios
forman parte del motor de la empresa, debido a que son adquiridos para su posterior

venta con lafinalidad de obtener una utilidad.

SerevisO diversas fuentes referentes a control de inventario, logrando
recolectar investigaciones basadas en €l tema, de estas investigaciones se puede

destacar:

(Arrieta, 2014) estudiante de la Universidad de Cartagena, quien elaboro €l
proyecto titulado “Elaboracion de una manual de control interno para optimizar los
procesos administrativos y contables de El Viajero Hostels Cartagena SAS”, de este
proyecto se puede rescatar la optimizacion de los procesos, 10s cuales seran

modificados através de |a elaboracion del manual.

(Leonardo, 2011) estudiante de la Universidad Tecnol 6gico Equinoccial,
elaboro un proyecto titulado “Disefio de procesos para el manejo de inventarios en la
empresa Grya Ingenieriay Sistemas Cia. Ltda.”, en el cual destaca la importancia de

[levar un buen control de los procesos paralograr una efectiva atencion al cliente.

De estas investigaciones se puede concluir que, dichos manuales permitiran

regular 1os procesos y mejorar todos |0s aspectos que estén demostrando falencia
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dentro de la Microempresa Tiernas Manualidades.

1.02 Justificacion

Al identificar los procesos a mejorar se podra obtener resultados beneficiosos
parala Microempresa en el campo de almacenamiento y distribucion del producto,
alcanzando un conocimiento de un stock minimo y maximo de cada item a
comercidizar, reduciendo el sobre stockeo o desabastecimiento del producto y de
esta manera obtener un mayor control en €l presupuesto asignada para €l

funcionamiento de la Microempresa.

Con lafinalidad de controlar € inventario de unaformareal sellevarael
registro de una manera més adecuada y precisalo cual permitird que cada venta sea

efectiva cubriendo la necesidad tanto de la Microempresa como del consumidor.

El proyecto es viable puesto que la Microempresa no cuenta con un sistema
de control de inventarios pararegistrar € impacto de lacompray ventadel producto.
La g ecucién eimplementacion del plan dentro de la Microempresa es factible
debido aque @ costo deinversion es minimo y los resultados se |os podra medir en
un corto plazo, consiguiendo determinar los niveles de desarrollo dela
Microempresa. Seaineaa Plan Nacional del Buen Vivir y su objetivo 8, el cual

garantiza consolidad € sistema econémico, socia y solidario de forma sostenible.
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1.03. MatrizT
Ver Apéndice “A”
1.03.01 AnalisisdelaMatrizT

El andlisisdelamatriz T consta del problema central, es decir un inadecuado
manejo en los procesos de inventarios de la Microempresa “Tiernas Manualidades”
de no solucionarse atiempo puede cambiar a una situacién empeoradalo que llevaria
atener pérdidas econdmicas y un posible cierre, de llegar a solucionarse puede
transformarse en una situacion mejorada permitiendo de esta manera tener ingresos

economicos regulares.

Analizando la situacién actual de la empresa nos podemos dar cuenta que €
inadecuado manejo en los procesos, generando pérdidas econémicasy esto a su vez,
desencadend otra serie de problemas como desinterés por parte de los propietarios
para una adecuada capacitacion, € descuido del stock de productos, una escasa
economia paraimplementar un sistema de control, poco espacio en labodegay una
inadecuada administracion en latomafisica, ha permitido que exista caos en €

inventario.

Se debe tomar en cuenta que capacitar sobre estos procesos a los propi etarios

y colaboradores, permitira megjorar la situacion actual, implementar un sistemade
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inventarios seria una gran solucion parala Microempresa, esto les permitirallevar un

control adecuado, asi como también ala par satisfacer de manera adecuadalas

necesidades de | os clientes.

Todo esto ira de lamano con lamejoradel almacenamiento de la mercaderia,
para de esta manera perfeccionar la administracion de latomafisicadelos

inventarios.

Mejorar los procesos puede ayudar a sobrellevar la situacion actual,
mejorandolay convirtiéndola en un proyecto sostenible y sustentable, debido a que

hay varias fuerzas impulsadoras, que motivan a un perfeccionamiento.
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Capitulo 11

I nvolucrados

2.01 Mapeo deinvolucrados

VER APENDICE “B”

2.01.02 Andlisisdela Matriz de I nvolucrados
VER APENDICE “C”

Lamatriz de andlisis de involucrados consta de | 0s siguientes actores, como
primer involucrado se encuentra alaPymes, €l interés que tiene sobre €l problema
central es brindar capacitaciones paralos propietarios de las Mipymes, |os problemas
percibidos son que los microempresarios no alcanzan alas capacitaciones debido a

que se dictan en lugares |gjanos, para esto se cuenta con recursos mandatos y
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capacidades como € Art. 55 numeral 4 delaLey de Creacion, Promocion y Fomento

de Micro, Pequefias y Medianas Empresas donde consta que se debe:

“Promover factores favorables para las micro, pequefias y medianas
empresas, facilitando €l acceso amercados de bienesy servicios, tanto parala
adquisicion de materias primas, insumos, bienes de capital y equipos, como parala
realizacion de sus productos y servicios anivel naciona e internacional, la formacion
de capital humano, la asistencia para el desarrollo tecnologico y el acceso alos

mercados financieros institucionales.” (Asamblea Nacional, 2010)

El interés sobre €l proyecto es disminuir el desconocimiento sobre los
procesos paratener una Mipymes, |o que se refiere a conflictos potenciales no hay

unafactibilidad en la atencion alos nuevos negocios.

Como segundo actor estala Juntadel Artesano, € interés que tiene sobre €l
problema central es organizar capacitaciones paralos directivos y colaboradores, los
problemas percibidos es e desinterés por parte de |os directivos, para esto se cuenta
con el Art. 26 de la Ley de Fomento Artesanal. “Para la obtencion del certificado
operario, € aprendiz deberd cumplir €l tiempo maximo de aprendizaje que sera
equivalente a 50% del fijado para el curso completo de la respectiva rama artesanal
y rendir un examen ante €l tribunal establecido, de acuerdo con lo dispuesto en la

Ley y en los reglamentos”. (Congreso, 1996).
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El interés sobre €l proyecto es disminuir ainexperiencia sobre temas

financieros, los conflictos potenciales constan del personal no capacitado para dar

informaci 6n adecuada sobre tema del interés.

Otro actor involucrado es la Microempresa Tiernas Manualidades su interés
sobre el problema central es mejorar la atencion de sus clientes os problemas
percibidos son la mala atencion alos clientes debido a ofrecimientos de productos
gue no hay en stock, se cuenta con mandatos como el Art. 92 de la Constitucion

Politica de la Republica dispone que:

“La ley establecera los mecanismos de control de calidad, los procedimientos
de defensa del consumidor, lareparacion e indemnizacion por deficiencias, dafiosy
mala calidad de bienesy serviciosy por lainterrupcién de los servicios publicos no
ocasionados por catastrofes, caso fortuito o fuerza mayor y las sanciones por la

violacion de estos derechos”. (Oficial, 2000)

En el Art. 2 delaLey Organicade Defensa del Consumidor, se puede hallar
unanormativa para la atencion adecuada del cliente en el caso que hubiere alguna

devolucion.

“Derecho de Devolucion. - Facultad del consumidor para devolver o cambiar
un bien o servicio, en los plazos previstos en esta Ley, cuando no se encuentra

satisfecho 0 no cumple sus expectativas, siempre que laventa del bien o servicio no
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haya sido hecha directamente, si no por correo, catélogo, teléfono, internet u otros

medios similares”. (Oficial, 2000)

Estas leyes protegen a cliente y aseguran la calidad del servicio que reciben,
con este conocimiento la Microempresa podra mejorar su servicio y evitara que los

clientes de preferencia a otros local es.

Los clientes también estén involucrados en € estudio de este proyecto, |o que
se intenta es brindar una atencion efectiva a cliente, a pesar de que laventa se realiza
por internet y no permite tener un contacto adecuado con € mismo. Delamisma
manera amparados en el Art. 2 de laLey Organiza de Defensa del Consumidor,
anteriormente descrito, se lograra la satisfaccion del cliente al momento de la
compra, o que evitara que los colaboradores de la Microempresa tengan

desconocimiento de como atender a cliente.
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Capitulo 111

Problemasy Objetivos

3.01 Arbol de Problemas

VER APENDICE “D”

3.01.01 Andlisisdel Arbol de Problemas

En el arbol de problemas se identifica el problema central del proyecto, que

10

es el inadecuado manejo en |os procesos de inventarios, o que ha generado pérdidas

econdémicas ala Microempresa.

El arbol de problemas es una ayuda importante para entender |a problemética

aresolver. En é se expresan, encadenamiento tipo cusalefecto, |as condiciones

negativas percibidas por los involucrados en relacion con € problema en cuestion.

(Navas, 2010)
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Apoyandonos en esta investigacion se determina las causas que han generado

el problema central, asi como |os efectos que produce.

Como causas setiene € error en e despacho de lamercaderialo que ha
generado que haya en la Microempresa un almacenamiento incorrecto, junto a esto el
desinterés del encargado de bodega, ocasionan €l problema central anteriormente ya

descrito.

L os efectos que se produjeron fueron; desconocimiento de la mercaderiay
pérdida de clientes todo esto llevo atener pérdidas econdmicas dentro de la
Microempresa.

Al reconocer € problema que presenta la Microempresa, asi Como sus causas

y efectos se puede realizar una mejora en |0s procesos, de esta manera se podra

optimizar recursos y controlar de manera adecuada los inventarios.

3.02 Arbol de Objetivos

VER APENDICE “E”
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3.02.01 Analisisdel Arbol de Objetivos

En e arbol de objetivos se puede identificar claramente la propuesta que
corresponde al objetivo genera que tiene e proyecto, y eslamegorade los procesos,

generando megor rentabilidad ala Microempresa.

El arbol de objetivos eslaversion positivadel arbol de problemas. Permite
determinar las é&reas de intervencion que plantea el proyecto. Paraelaborarlo es
necesario revisar cada problema negativo y convertirlo en un objetivo positivo.

(Velasco)

También determinamos |os medios, que son el adecuado interés por parte del
encargado de labodega, |0 que permitiratener un correcto almacenamiento y un

adecuado despacho de la mercaderia.

Como fines tenemos un apropiado conocimiento de la mercaderia con esto
tendrd una mayor captacion de clientes y mayores ingresos, al reducir los errores a

momento de despacharla, se disminuirala pérdida de recursos.
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Capitulo IV

Analisisde Alternativas

4.01 Matrizde Analisisde Alternativas

VER APENDICE “F”

4.01.01 AndlissdelaMatriz de Alternativas

EnlaMatriz Andlisis de Alternativas se puede visualizar €l primer objetivo

especifico que es € interés por parte del encargado de la bodega, esto tendraun

impacto sobre el propdsito debido a que hay interés paramejorar €l control de

13

inventarios, latécnicaque sevaautilizar eslarecoleccion de datos para conocer la

satisfaccion del uso de los procesos ainsertarse, se cuenta con el capital econdmico

para solventar €l proyecto, existe el apoyo institucional, familiar y educativo debido

aque se ha cumplido con las politicas que exige lainstitucion educativa, asi como en

el éreadetrabgjo.
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El almacenamiento correcto tiene un impacto sobre el proposito puesto que
proceso regulara el stock de productos de esta maneralos colaboradores sabran la
ubicacion de la mercaderia, se cuenta con e financiamiento adecuado parala
gjecucion del proyecto usando la técnica adecuada para larealizacion de este
objetivo, & apoyo de la empresa, familia es un punto importante para desarrollar €

proyecto, € cual cumple con las politicas institucional es.

En el tercer objetivo especifico esta el adecuado despacho de la mercaderia,
tiene un alto impacto sobre el propdsito debido a que la Microempresa necesita
mejorar esta falencia para poder incrementar ventas; a igual que en los otros
objetivos se cuenta con €l apoyo de capital necesario, asi como € apoyo por parte de
los duefios de la Microempresa, cumple con las leyes y politicas que tiene la

institucion.

Al realizar laevaluacion del Propésito; que es mejorar |os procesos de
inventario de la Microempresa se conoce que € impacto que genera este proceso es
necesario para poder incrementar ventas, y |os duefios estan interesados de que esto
serealice, es por eso que se cuenta con e apoyo financiero, tanto de la Microempresa
y sus colaboradores como de su familia. Cumple con leyesy politicas exigidas con
lainstitucion y la Microempresa. Se puede decir que este proyecto es factible de
continuar debido a que de esta manera se facilitara una solucion al problema

planteado.
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4.02 Matriz del Analisisde Impacto de los Objetivos

VER APENDICE “G”

4.02.01 Andlisisdela matriz de impacto de los objetivos

En estamatriz se encuentra el primer objetivo que es el interés por parte del
encargado de labodega; es factible que se logre con un adecuado conocimiento de la
mercaderia, |0 que permitira que las ventas se incrementen; € impacto de género es
el respeto alos derechos humanos, se reutiliza ciertos productos |o que permite
lograr un impacto ambiental en laempresa; € proyecto tendra una relevancia porque
ayudarda amejorar lareputacion de la Microempresa, en la sostenibilidad se fomenta

capacitaciones paralos colaboradores de la empresa.

El segundo objetivo se detalla el almacenamiento correcto, que de acuerdo
con lafactibilidad alograrse reflgja que ayudara a mejorar € amacenamiento dela
mercaderia; en el impacto de género se tiene que todos | os trabajadores colaboraran
con el proceso, de acuerdo con el impacto ambiental setiene; un mejor control y
mayor organizacion dentro de la Microempresa, 10 que serefiere alarelevanciase
tiene que el objetivo colaboraraen e control de inventarios, para que sea sostenible

se debe realizar un control adecuado de la mercaderiaa momento de recibirla.
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Como tercer objetivo esta el adecuado despacho de la mercaderia, de acuerdo
con lafactibilidad refleja que es €l control adecuado de la mercaderiael cual permite
conocer con exactitud los productos a entregarse, mientras que en el impacto de
género se cuenta con todo el personal para participar de este nuevo proceso,
aportando con ideas para tener una mejora continua, € impacto ambiental quetiene
laempresaes mejorar € climalabora y de estamanera evitar conflictos internos; en
cuanto alarelevanciala Microempresa sera beneficiada con e incremento de las
ventas; €l control de inventarios permitira dar seguimiento a movimiento de la

mercaderia lo que representa una sostenibilidad parala empresa.

Como objetivo general se encuentrael mejorar 10s procesos de inventarios,
que de acuerdo con lafactibilidad a lograrse reflgja que esimportante llevar acabo un
control efectivo de inventarios para poder conocer e stock real de productos; en €
impacto de género la Microempresa debe contar con un equilibrio en género de
acuerdo al cargo; en e impacto ambiental se destaca que es importante desarrollar
una organizacion estable paramejorar la calidad del trabajo; en cuanto alarelevancia
los propietarios lograran realizar un control de manera adecuada; en la sostenibilidad

serealizarainformes paradar a conocer e stock de productos.

Con estos objetivos se desea mejorar |0s ingresos econdémicos |os cuales han
disminuido debido alafalta de control de productos ingresados a bodega, con los
NUEVOS Procesos gque se implementaran se esperalograr mejorar estafalencia,

logrando que | os trabajadores se adapten ala nueva situacion laboral .
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4.03 Diagrama de Estrategias

VER APENDICE “H”

4.03.01 Andlisisde diagrama de estrategias

En el diagrama de estrategias se detalla | as actividades que se van aredlizar
por cada objetivo especifico planteado para mejorar 10s procesos de inventarios. El
[levar un control adecuado de los productos, e conteo manual que permitira conocer
el stock redl, y la verificacion de los articul os despachados con |a factura permitirén

gue se cumpla cada objetivo.

El interés por parte del encargado de la bodega, a macenamiento incorrecto y
el adecuado despacho de la mercaderia, forman parte de los componentes de este
diagramalos cuales llegan a cumplir un propdsito que es mejorar |0s procesos de
inventarios de laMicroempresa. Y asu vez mejorar |0s ingresos econdmicos

regulares, que es la finalidad que tiene la empresa.

El tener de apoyo un manual de procesos, donde se detalle cada actividad que
deberarealizar € trabgjador, ayudara amejorar € problema central que al momento

presenta la Microempresa.
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4.04 Matriz de Marco L 6gico

APENDICE “1”

4.04.01 Andlisisdela Matriz de Marco L 6gico

EnlaMatriz de Marco Légico del proyecto se analizalas actividades que
contribuyen alarealizacion y sostenibilidad del proyecto, a continuacién, se
mencionan |os puntos principales que conforman la propuesta para elaborar una
Manual de Procesos para €l areade logistica con lafinalidad de meorar |os procesos

de inventarios.

Tiene como finalidad tener ingresos econémicos regulares, en los indicadores
setiene las encuestas realizadas sobre si estan de acuerdo con €l proceso, € 65% de
los encuestados no esta de acuerdo con los procesos actuales, como medios de
verificacién se tendra en cuentalas encuestas realizadas, en |0s supuestos se tiene
gue los duefios son los mas interesados en que € manual y las capacitaciones tengan

éxito.

En & propdsito se vaamejorar los procesos de inventarios de la
Microempresa, con los indicadores basados en | as encuestas redlizadas, sobre s e
manual ayudariaamejorar € control de inventarios €l 80% de |os encuestados esta

de acuerdo en que mejorara | os procesos y se tendra un mejor orden en labodega, los
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medios de verificacion serén las encuestas y tabulaciones realizadas, €l supuesto esla

aceptacion de los duefios para larealizacion del proyecto.

Como primer componente de lamatriz setiene e interés por parte del
encargado de la bodega, basado en los indicadores de las encuestas realizadas donde
se pregunto si el stock de bodega esreal, el 55% de los encuestados indicd que no es
real, por lo cual al gecutar el Manual se corregira estafalencia, en los medios de
verificacion esta la encuesta realizada, € supuesto es cumplir con todos los

mecanismos Y reglas para un apropiado funcionamiento del manual.

El segundo componente es el almacenamiento correcto, como indicadores
esta la encuesta realizada sobre si |0s trabajadores cuentas con |as herramientas
adecuadas al momento de inventariar los productos € 65% de |os encuestados indico
gue no cuentan con dicha herramienta, se verificara este dato por medio de las
encuestas realizadas, en |0s supuestos esta que el bodeguero se organice de mejor

maneray logre clasificar los productos por similitud.

Como tercer componente se tiene a adecuado despacho de la mercaderiay su
indicador basado en las encuestas realizadas € 70% de |os encuestados indico que no
se utiliza adecuadamente | os espacios en bodega, 1os medios de verificacion son las
encuestas y tabulaciones realizadas para el proyecto, en € supuesto se cuenta con €l

apoyo de los duefios para laimplementacion del manual.

MEJORAR LOS PROCESOS DE INVENTARIOS A TRAVES DE LA
ELABORACION DE UN MANUAL PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA
MICROEMPRESA “TIERNAS MANUALIDADES” UBICADA EN EL SUR DE

QUITO ANO 2017



$ Adminizlracidn
Recurscs Humanos 20
DGlTo 54 ERICE BT

Cordillerc

CapituloV

Propuesta

5.01 Antecedentes

La Microempresa se origina a consecuencia de las necesidades de |a sociedad
en el sector artesanal con lafinalidad principal de permitir comercializar un nuevo

producto innovador y de facil adquisicion parael consumidor.

Las Microempresas han evolucionado através de los afios, basicamente por la
contratacion de mejores proveedores |o cua permite establecer precios accesibles
paralos clientes, este punto es muy importante para que la aceptacion en el mercado
nacional se vaya desarrollando de mejor manera, iniciando con pocos clientes dentro

de laciudad hastalograr distribuir atodo € pais.

Es importante que la Microempresa logre establecer un correcto control de

inventarios, para poder lograr de estaformaidentificar y especificar las unidades
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existentes en stock y su control oportuno.

“La administracion de inventarios es la planificacion y control delos
inventarios para cumplir las prioridades de la organizacion” (Krgewski, Ritzman, &

Malhotra, 2008)

Lainadecuada administracion de los mismos puede perjudicar gravemente a
un negocio, laidea es mantener la cantidad de productos adecuados para que la

Microempresa sea competitiva de la forma més eficiente posible.

5.02 Justificacion

Se planteala gecucién del Manua de Procesos con lafinalidad de controlar
el inventario de unaformareal debido a que actualmente el control es empirico lo
gue ha generado varios inconvenientes. Llevar €l registro de una maneramas
adecuada y precisa permitira que cada venta sea ef ectiva cubriendo la necesidad
tanto de laMicroempresa como del consumidor. Paraesto se necesitael
compromiso de cada colaborador de la empresa, los cuales deben seguir

detalladamente | os pasos descritos en dicho Manual.

5.03 Objetivo General

Mejorar los procesos de inventarios a través de la elaboracion de un Manual
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para el Areade Logistica, con lafinalidad deincrementar ventas y tener ingresos

economicos regulares. Conocer e stock con € que cuentalaempresay saber a

tiempo cuando se debe realizar un nuevo pedido.
5.04 Marco Teorico

5.04.01 Concepto deinventario

“Es la cantidad de articulos, mercancias y otros recursos econémicos que son
almacenados o se mantienen inactivos en un instante de tiempo dado”. (Moskowitz,

1982)

Otro concepto segun (Mora, 2010), describe que “es importante implementar
una correcta gestion de inventarios, la misma se encuentra: en la utilidad que
reportan las existencias en el almacén, referida ala cantidad de articul os necesarios
para cubrir la demanda, ser oportunos teniendo los articulos en €l tiempo y lugar

deseado; garantizar la calidad del producto y ofrecer el mejor precio”.

Se puede concluir que las Empresas deben llevar de manera correcta el
control de inventarios paraevitar contratiempos en sus actividades comerciales,
debido que a no tener un stock actualizado no podran cubrir la demanda de sus
clientes, o a contrario de tener demasiados productos en stock corren €l riesgo de

guedar obsoletos y no puedan ser comercializados. Otrafuncion de losinventarios
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es regular los precios, para mantener esta funcion se debe realizar una planificacion

en las compras.

5.04.01.01 Funciones dd control de I nventarios
L as principales funciones son:

1. Mantener un registro actualizado: ayuda a mantener actualizado el
stock de productos.

2. Informar del nivel de stock: es necesario para conocer cuando se
debe hacer un pedido y que cantidad es necesario pedir de cada
producto.

3. Elaborar informes: estos informes deben ser entregados alos

responsables de los inventarios, asi como al administrador general.

5.04.01.02 Clasificacion delos | nventarios

Existe unavariedad en la clasificacion de los inventarios, |os cuales facilitan

los procesos de control de productos, segun (Buffa & Taubert, 1992) se clasifican en:

4 Inventario en transito: son las existencias minimas que deben poseer
los elementos que integran un sistema de produccion de inventario

para satisfacer |la demanda durante € periodo en transito, donde se
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debe cubrir exactamente el tiempo que dura el transporte desde la
fébrica hasta el consumidor final; arazén de las fases de demanda de
manera que no se produzca demanda insatisfecha.

4 Inventario ciclico: es el que se asocia con la cantidad que se debe
solicitar y que corresponde a ciclo de las demoras del sistema,
considerando latasa de |a demanda promedio.

4 Inventario de seguridad: son los que sirven para absorber las
posibles variaciones de lademandatipica. Estosinventarios existen
en un lugar dado de la empresa, como incertidumbre de la ofertay la
demanda de unidades en tal lugar u otro.

+ Inventario estacional: son los que sirven para satisfacer la demanda
cuando la misma se incrementa en determinados periodos de tiempo,
de manera que en los periodos de tiempo en que las existencias
excedan de la demanda promedio, seran las utilizadas para satisfacer
la demanda promedio que supera ala produccion real uniforme en
otros periodos de tiempo.

+ Inventario de prevision: setiene con € fin de cubrir una necesidad
perfectamente definida.

4 |Inventario de contingencia: son aquellos que funcionan para
solventar cualquier situacion que se pretende y sirvaincluso segun las

condiciones que se susciten como inventarios de seguridad.
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5.04.02 Pasos par a establecer €l control deinventarios
Los pasos aseguir paralograr unameoraen |0s procesos son:

1. Organizar lainformacion delosinventarios. - con los datos
obtenidos se puede tener unavision real de la situacion del inventario,
se debe tener un catdlogo de productos actualizado y que se elimine
los productos que ya no tienen acogida por los clientes. Esimportante
clasificar los productos por similitud, todo esto paratener una
informacion adecuada.

2. Clasificar los productos en 3 categorias. — (Castro, 2016) indica que
luego de organizar lainformacién se procedera a clasificar en 3
categorias los productos.

+ Productos de Alta Rotacion: este tipo de producto tiene un
nivel de venta constante durante todo €l afio y debido aesto, se
colocan a menos 6 compras por afo para surtirlo.

+ Productos de Temporalidad: en esta categoria se cuentas los
productos que no tienen un nivel constante de venta, sino que
por temporadas puede aumentar o disminuir su rotacion, las
compras se realizan mes ames seguin se vayarequiriendo y
previniendo el comportamiento de su demanda.

4 Productos especiales o sobre pedido: estaclasificacion

abarcalos productos que se puede decir son ventas eventuales
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por alguna requisicion extraordinaria, en este caso solamente
se ordenan cuando serealiza € pedido por parte del cliente,
son productos de |os cuales no conviene tener inventario
detenido ya que no se puede saber con certeza cuando se
venderan.

3. Calcular las compras adecuadas de los productos. — este calculo
permite definir con que frecuencia deben ser adquiridos |os productos,
controlando el tiempo de entrega del proveedor y cuanto tiempo tarda
en llegar e producto hacialabodega, este dato se obtiene de compras
anteriores. Lafrecuencia de compra mide cuanto tarda en venderse un
producto luego de ser adquirido de esta manera se conoce que
producto es méas o0 menos frecuente. Se debe sumar |os dias que
demoraen entregar € proveedor e producto més lafrecuenciade
compra, € total indicaralos dias que se debe esperar parareaizar una
nueva adquisicion.

4. Monitorear losinventarios. - cada que un producto Ilegue a su nivel
minimo se debe planear una compra, se debe identificar que otros
productos estén cercade llegar a su minimo nivel pararealizar una
adquisicion general, asi se evitalos gastos de transportacion al

adquirir los productos por separado.

Por ser una Microempresa se recomiendallevar €l control de losinventarios a

través del uso de la hoja de calculo Excel, es una herramienta sencilla de facil
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acceso y a readlizar las operaciones de manera repetitiva serafacil de aprender su

Uuso.

5.04.03 Problemas frecuentes en el control deinventarios

+ Fataderegistros
4+ Insuficienciadeinventario
+ Robo

%+ Desorden
“El manejo eficiente y eficaz del inventario trae amplios beneficios

inherentes: venta de productos en condiciones Optima, estandarizacion de calidad,

todo en aras de tener mayores utilidades”. (Botas, 2015)

5.04.04 Qué es un Proceso?
Es una secuencia | 6gica de actividades que empleainsumos, agregando valor

aun producto o servicio € cual satisfaga los requisitos del cliente utilizando los

recursos de la empresa.

5.04.05 Mg orade procesos de I nventarios

Por lo general los inventarios son larazon de existencia de una empresa que
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se dedica alas ventas, esta presente en varios procesos como en laadquisicion de

mercaderiay la distribucion de lamisma, por [o que su control debe ser ordenado y

coordinado entre las areas vincul adas.

Lamejora de procesos optimiza | os recursos con los que cuenta la
Microempresa, organizalos controlesy refuerzalas falencias que presente. Al
implementar el proceso se realizara un control minucioso de la mercaderia, asi como
de los gastos innecesarios que se efectlian por desconocer |os productos que existen
en stock, creando la posibilidad de que se duplique la adquisicién de productos ya

existentes en laMicroempresa.

Para que esta mejora de resultado hay que tener en cuenta el comportamiento
de lademanda, asi como las caracteristicas de los productos y € nivel de stock que
seré necesario tener disponible, anbos aspectos son decisivos a momento de elegir
el método de control deinventariosy la organizacion de labodegala cual debe tener
el espacio adecuado para acumular las cajas, paquetes y deméas articul os necesarios

para amacenar € producto.
“Existen muchas oportunidades de mejora en la gestion de los inventarios y la
clave estd en contar con un personal proactivo, responsable, competitivo,

motivado y comprometido con los resultados de la empresa”. (Jungbluth, 2017)

Una buena estrategia para un proceso de servicio depende sobre todo del tipo
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y cantidad de contacto con €l cliente. El contacto con € cliente es|la medida en que
el cliente esta presente, participa activamente y recibe atencion personal durante el

proceso de servicio. (Krgjewski, Ritzman, & Malhotra, 2008, pag. 123)

5.04.06 Objetivos de mejorar los procesos de inventarios
L os objetivos principal es son:
4+ Reducir a minimo posible los niveles de stock; y

4 Asegurar ladisponibilidad del stock en el momento requerido

4 Lograr mayor captacion de clientes

5.04.07 Implementacién de los procesos

Después de un andlisis se hallegado a determinar que €l &rea mencionada
debe realizar cambios, paralo cual se presenta esta propuesta basada en el estudio de
cada proceso existente, estos cambios sugeridos y plasmados en el Manual de
Procesos, son presentados a Administrador General € cua tendrd a consideracion en

gjecutarlo o no.

5.04.08 Politicas de losinventarios

Son procedimientos |levados a cabo para auxiliar alos responsables en la
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resolucion de varias preguntas que se dan en el transcurso de la organizacion de los
inventarios. Serealiza una propuesta de politicas la cua constaen el en Manual de

Procesos.

5.04.09 Qué esun Manual de Procesos

Los manuales son una de las herramientas més eficaces para transmitir
conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada

hasta ese momento sobre un tema. (Alvarez, 1996, pag. 23)

Es un documento que contiene las diferentes tareas y la descripcion de las
actividades, que deben seguirse en larealizacion de las funciones de una unidad
administrativa. Las tareas son determinadas por la empresa, mientras que las

actividades son realizadas por |os trabgadores.

Esta herramienta es necesaria para el aseguramiento de calidad en los
servicios que se ofrece en cada proceso, facilitalaidentificacion de los e ementos
basi cos, especificalas tareas y actividades que debe realizar cada servicio, asi como

los responsables de cada proceso.
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5.04.09.01 Objetivos del manual de procesos

4 Servir de guia parala correcta gecucion de actividades y tareas para

los integrantes de la Microempresa.

4 Resumir en forma ordenada, secuencia detallada las operaciones que
se desarrollan en los procesos y las diferentes actividades y tareas que
lo integran.

4 Definir los estandares de calidad de |os procesos de trabgjo.

4 Establecer las paliticas y lineamientos generales que deberan
observarse en € desarrollo de los procesos.

4 Ayudar abrindar servicios més eficientes

4 Evitar laimprovisacion de las labores

+ Ayudar aorientar al personal nuevo

4 Facilitar lasupervision y evaluacion de las actividades

4 Facilitar laorientacion y atencion al cliente

5.04.09.02 Estructura del Manual de Procesos

+ Portada
+ Introduccion

4 Objetivo del manual
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+ Alcance

Responsables

- ¥

Organigrama

-

Propuesta de politicas

Planeacion de actividades

- ¥

Descripcion de documentos a utilizarse

+ Procesos

5.04.09.03 Elaboracion del Manual de Procesos

Se elabora apoyandose en €l organigramadel departamento en conflicto, a

continuacion, se detallalos pasos:

4+ Determinar los niveles de autoridad, asi como |os departamentos que

intervienen

P

Se describe cada actividad o tarea que realiza cada trabajador
Se evalUa cada funcion y se clasifica de acuerdo al cargo

Se describe €l paso a paso de cada proceso

- & ¥

Se establece |os responsables del proceso

*—

Se determina los documentos que se utilizaran en cada proceso
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El Manual de Procesos, sera presentado fuera delatesis.

5.05 Metodologia de la investigacion

Para el desarrollo de este proyecto se utilizé e método utilizado fue 1+D+l,
Investigacion, Desarrollo e Innovacion, lametodologia del Marco Logico que esta

como model o especificada en 9 matrices anteriormente descritas.

Latécnica utilizada es la recoleccion de datos que esta estructurada en una
encuesta de 10 preguntas cerradas, |0 que permite verificar e método inductivo y
deductivo, €l total de la poblacion encuestada fue de 20 personas, tanto cliente
interno como externo, dichas preguntas dieron las pautas de hechos y aspectos
generales de cada trabajador de la organizacion, o gue permitio observar las
falencias internas de la Microempresa, de esta manera se puede proponer e Manual

de Procesos parael cambio y bienestar de lamisma.

En el desarrollo del proyecto se pudo constatar, que lainformacion adquirida
fue fundamental y conforme ala recopilacion de datos se obtuvo un resultado con los
elementos de la poblacién que fueron los colaboradores de la Microempresa. Cabe
recalcar que e tiempo y las actividades que se realicen en la organizacién estarén

normadas por e Manual.

Del resultado obtenido se puede decir que & Manual seré efectivo al
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momento de mejorar los procesos en e Area Logistica.

5.05.01 Poblacién

Lapoblacion es latotalidad de el ementos ainvestigar respecto a ciertas
caracteristicas, para el caso se realizara con |os trabajadores de laempresay con

varios clientes.

En muchos casos, no se puede investigar a toda la poblacion, sea por razones
econdémicas, por faltade auxiliares de investigacion o porque no se dispone del
tiempo necesario, circunstancias en que se recurre a un método estadistico de
muestreo, que consiste en seleccionar una parte de los el ementos en conjunto, de
manera que sealo mas representativo del colectivo en las caracteristicas sometidas a

estudio. (Herrera, Medina, & Naranjo, 2004)

Tabla 1 Elementos de la poblacion

CARGO CANTIDAD
Administrador general 1
Contador externo 1
Compras 1
Bodeguero 1
Auxiliar de bodega 1
Publicidad 1
V endedor 1
Cliente 13

TOTAL 20

Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborador por: GabrielaMora
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5.05.02 Muestra

Lamuestra para ser confiable, debe ser representativay ademas ofrecer la
ventgja de ser lamés practica, lamas econdmicay lamés eficiente en su aplicacion.
No se debe perder de vista que por més perfecta que sea la muestra, siempre habra
unadiferencia es la que se conoce como error de muestreo, por esta razon mientras
maés grande es la muestra es menor el error de muestreo y por |o tanto existe mayor

confiabilidad en sus resultados. (Herrera, Medina, & Naranjo, 2004)

5.05.03 Instrumentos de la I nvestigacion

El instrumento de lainvestigacion es €l que registralos datos observables, de
forma que representan verdaderamente a las variables que e investigador tiene por
objeto. Las técnicas mas comunes que se utilizan en lainvestigacion cualitativa son
laobservacion, le encuesta, la entrevistay en la cuantitativa, la recopilacion
documental y los andlisis estadisticos de los datos. (Pérez, Méndez, & Sandoval,

2007)

Para esta investigacion se ha determinado por realizar una encuesta a todos

los elementos de lapoblacién y realizar un andlisis estadistico de sus datos.
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5.05.03.01 Encuesta.

La encuesta es unatécnica de recoleccion de informacion por 1o cual 1os
informantes responden por escrito a preguntas entregadas, tanto la entrevista como la
encuesta estructurada necesitan el apoyo de un cuestionario. Este instrumento en una
serie de preguntas impresas sobre hechos y aspectos que interesan investigar, las
cual es son contestadas por |a poblacion o muestra de estudio. (Herrera, Medina, &

Naranjo, 2004)

En la encuesta se formularan 10 preguntas con opciones de respuesta
cerradas, las mismas que permitiran conocer si 10s trabajadores estén de acuerdo con

laimplementacion del manual de procesos.
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5.05.03.02 Modelo de la encuesta.
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Figura 1 Encuesta
Fuente: GabrielaMora
Elaborado por: GabrielaMora
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5.05.04 Andlisisy Tabulacion delas Encuestas

1. ¢Poseen lostrabajadoreslas herramientas adecuadas para

inventariar e producto?

Tabla 2 Pregunta 1

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 7 35%
NO 13 65%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborador por: GabrielaMora

NO
65%

Figura 2 Pregunta 1
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabridaMora

Andlisis. Lamayoriade los trabgjadores y clientes, coinciden en quela
Microempresa no cuenta con las herramientas adecuadas parainventariar el
producto, esto es factible para el proyecto porque seré aceptada la propuesta con més

facilidad.
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2. ¢Usted esta de acuerdo con € proceso que actualmente se utiliza en la

empresa parainventariar € producto en bodega?

Tabla 3 Pregunta 2
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 35%
NO 13 65%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

NO
65%

Figura 3 Pregunta 2
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

Analisis: se puede evidenciar que la mayoria de personas encuestadas no
estan de acuerdo con el proceso gque actualmente usala Microempresa, 1o que
permite tener la posibilidad de implementar el Manual, para asi mejorar €l control de

los inventarios.
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3. ¢Lainformacion de STOCK en bodega esreal?

Tabla 4 Pregunta 3
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 45%
NO 11 55%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

|
45%

NO
55%

Figura 4 Pregunta 3
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora
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Andlisis: el porcentaje del 55% indica que la Microempresa no trabaja con un

stock real de sus productos, 1o que les hallevado a ofrecer mercaderiainexistente y

de esta manera han ido perdiendo clientes.

Este porcentaje da a conocer que seria optima laimplementacion del Manual

debido a que ayudara a mejorar este problema.
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4. ¢En unasituacion decompraal por mayor, los productosllegan a

tiempo a bodega para su distribucion al cliente?

Tabla 5 Pregunta4

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

S| 13 65%
NO 7 35%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabrielaMora

Sl
65%

Figura 5 Pregunta 4
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora

Andlisis. al tener buenos proveedores, se tiene la confiabilidad de que los
productos llegarédn atiempo para ser entregados a cliente, dentro del plazo ofrecido,

lo que permite ala empresa tener mayor captacion de clientes.
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5. ¢Usted sabe que esun Manual de Procesos?

Tabla 6 Pregunta’5

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

S| 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

Figura 6 Pregunta 5
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora

Andlisis. de esta pregunta se puede evidenciar que la mayoria de encuestados
desconoce |0 que es un manua de procesos, se deberdimplementar una reunion
donde se dé a conocer el funcionamiento del mismo alos trabajadores de la empresa,

los cuales serén los encargados de trabgjar con dicho Manual .
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6. ¢Creeusted quedeaplicarse un Manual de Procesosen e control de

inventarios lograriamos una técnica de orden y seguimiento a cada

producto?
Tabla 7 Pregunta 6
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 16 80%
NO 4 20%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

80%

Figura 7 Pregunta 6
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora

Andlisis. apesar de que no saben que es un Manual de Procesos, estén
conscientes en que deben mejorar el orden de los inventarios, por lo cual creen que a

utilizarlo se lograra el objetivo.
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7. ¢Legustariaquela Microempresaimplemente un Manual de

Procesos para controlar losinventarios?

Tabla 8 Pregunta7
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 18 90%
NO 2 10%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

NO
10%

90%

Figura 8 Pregunta 7
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora

Andlisis: lamayoria de personas encuestadas estan de acuerdo con la
implementacion del Manual de Procesos, el cual seralasolucion a problema del

inadecuado control de los inventarios.
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8. ¢Usted estaria dispuesto a seguir los pasos que se detallan en el

Manual de Procesos?

Tabla 9 Pregunta8
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 13 65%
NO 7 35%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

S|
65%

Figura 9 Pregunta 8
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora
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Andlisis. existe la predisposicion de los trabajadores para utilizar el Manual

de Procesos y seguir los pasos alli detallados, este es un indicador de que el proyecto

esviable paralaMicroempresa.
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I .I: [ | 'L ':l Gleo 54 IJ I%JE.'R
9. ¢Creeusted quela organizacion efectiva de inventariosincrementaria

las ventas?

Tabla 10 Pregunta 9
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE

S| 19 95%
NO 1 5%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

95%

Figura 10 Pregunta9
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades

Elaborado por: GabrielaMora

Andlisis: esta pregunta presenta un porcentgje alto de aceptacion, debido a
gue todos estan conscientes de | as falencias que presenta la Microempresa, asi como

los problemas que tiene que enfrentar por la desorganizacion en los inventarios.
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10. ¢Se utiliza adecuadamente los espacios fisicos en bodega?

Tabla 11 Pregunta 10
VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 6 30%
NO 14 70%
TOTAL 20 100%

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

Sl
65%

Figura 11 Pregunta 10
Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabridaMora

Analisis. Se puede evidenciar que los problemas radican desde e
almacenamiento debido a que los espacios fisicos de la bodega no son
adecuadamente, por |o tanto, no se puede organizar de manera adecuada el

inventario.

47

MEJORAR LOS PROCESOS DE INVENTARIOS A TRAVESDE LA

ELABORACION DE UN MANUAL PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA
MICROEMPRESA “TIERNAS MANUALIDADES” UBICADA EN EL SUR DE

QUITO ANO 2017



$ Adminizlracidn
Recurscs Humanos 48
S GIC D SUPEBRICT -

Cordillerc

5.05.04.01 Conclusiones de la Encuesta.

De las gréficas obtenidas se puede evidenciar que existe €l problema de
inventarios, el cual es percibido por los colaboradores, debido a que hay poco control
por parte del Administrador General, o que ha permitido que no pongan empefio en
tener un sistemade inventarios y que se descuide el control deingreso y salidade
mercaderia dentro del &realogistica dichos valores son muy altos en forma negativa,

lo que afectaen el desarrollo tanto operativo como administrativo.
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Capitulo VI

Aspectos Administrativos

6.01 Recursos
+ Recursos Humanos

Se detalla las personas que forman parte de la Microempresa, las cuales haran
uso del Manual propuesto, las funciones y las actividades que deberan realizar, se

especifican en el Manual.

v Administrador General
v Contador Externo

v Encargado de Compras
v' Bodeguero

v' Auxiliar de bodega

v Encargado de publicidad
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Shraillers
v Vendedor
4 RecursosMateriales

Son los recursos con |os que cuenta la Microempresa.

v' Computadora
v Impresora

v Esferograficos
v Internet

v Recibos de Venta
+ Materialesde apoyo
Estos materiales son los que se utilizara para gestionar lamejorade
inventarios, aqui ya constael Manual de Procesos, debido a que en é se apoyaran los

colaboradores para controlar los inventarios.

v' Manual para€l areade Logistica

v Presentacién de la propuesta

MEJORAR LOS PROCESOS DE INVENTARIOS A TRAVES DE LA
ELABORACION DE UN MANUAL PARA EL AREA DE LOGISTICA DE LA
MICROEMPRESA “TIERNAS MANUALIDADES” UBICADA EN EL SUR DE

QUITO ANO 2017



FTECHOQLOGICO SUFPGRIGE

6.02 Presupuesto

@
&F

Administracidn
Recurscs Humanos
Personal 51
Cordillerc

El presupuesto que se plantea es paralaimplementacion del Manual y los

materiales de oficina se presupuesta para 6 meses.

Tabla 12 Presupuesto

MAQUINARIASY EQUIPO

CANTIDAD DESCRIPCION V.UNITARIO

4tintasdeimpresora CANON 5,00

SUMINISTROSY MATERIALES

3 resmas de papel bond 759 4,50
1 grapadora Edgle 1,50
1 caja de grapas Standler 1,50
3 cuadernos Norma universitario 1,50
3resaltadores Bic 1,00
4 cintas de embalaje Abro 2,00
Material de embalaje Varios 5,00
TOTALES
Total Parcial:

+30% improvistos:

Total General:

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora

VALOR TOTAL

20,00

13,50
1,50
1,50

4,50
3,00
8,00

5,00

57,00
17,10

74,10
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6.03 Cronograma

En & cronograma se detalla las posibles fechas de implementacion del

Manual, indiciando desde la elaboracion e investigacion del mismo.

Tabla 13 Cronograma

DA 9 231327 4258 2
Identificacion del tema
Elaboracion Cap. 1y 3
Elaboracion Cap. 2
Elaboracion Cap. 4
Elaboracion Cap. 5
Elaboracion del Manual
Revision del Manual
Entregade Tesisy Manual

Implementacion del Manual

Fuente: Microempresa “Tiernas Manualidades”
Elaborado por: GabrielaMora
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Capitulo VII

Conclusionesy Recomendaciones

7.01 Conclusiones

4+ Luego del estudio realizado se determina que la Microempresa
Tiernas Manualidades tiene aceptacion en € mercado lo que le

permite tener una oportunidad de avance y desarrollo.

53

+ Al andlizar técnicamente la situacion conflicto dentro de lamisma se

puede evidenciar que existen varios problemas y dificultades por no

[levar un registro adecuado de un sistema de inventarios para obtener

un mayor control de entrada y salida de productos.

4 El estudio del proyecto logré los niveles requeridos, debido aque la

recol eccion de informaci 6n oportuna, ayudo a presentar una propuesta

de mejora, parala gestion de inventarios, permitiendo que los

procesos que actual mente se manejan, mejoren brindando soluciones

eficientes y eficaces para el desarrollo de ladistribucién de los
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productos y parala microempresa amparados en el Manual de

Procesos que se propone.

7.02 Recomendaciones

+ Serecomienda capacitar al personal sobre €l uso del sistemade

inventarios a utilizarse para de esta manera mejorar 10s procesos de

distribucién de productos y obtener un monitoreo efectivo en la
entrega de producto alos clientes
4 Sesugierellevar un registro adecuado para el control del ingreso y

salidadel cada producto

%+ Serecomiendaimplementar hojas de control parael conocimiento de

stock, el estudio y manejo de espacios parala administracion clave de

losmismos. El Administrador Genera debe tener conocimiento de

los inconvenientes que presenta la Microempresa para asi planificar

capacitaciones, retroalimentaciones o de ser necesario realizar
cambios estructurales y asi conseguir €l desarrollo y control de
inventarios en laempresa

4 Por ultimo, se sugiere utilizar e Manual de Procesos de manera

adecuada y de ser necesario adaptar cambios alas situaciones que se

presente.
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APENDICE A Tabla 14 Matriz T

Situacién empeorada Situacién actual Situacion mejorada

Pérdidas econémicasy posible cierre

Fuerzasimpulsadoras

Capacitar alos propietarios y
colaboradores sobre € control de
Inventarios

Implementar un sistema para controlar
e Inventario

Satisfacer las necesidades de los
clientes

Mejorar el almacenamiento de la
mercaderia

Perfeccionar la administracion de la
tomafisicade Inventario

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: GabrielaMora

Inadecuado manejo en los procesos de
inventarios de la Microempresa Tiernas
Manualidades

Ingresos econdémicos regulares

Fuer zas bloqueador as

Desinterés por parte de |os propietarios
parala capacitacion

Escasa economia paraimplementar €
sistema

Descuido del stock de los productos

Poco espacio en bodega

I nadecuada administraci6n en latoma
fisica



APENDICE B

Cliente Final

Clientes Almacenistas

Proveedores

Inadecuado manejo en
los procesos de
inventarios de la
Microempresa Tiernas

Manualidades

— =N

T

Estado Entidades de

Control

Junta del

SRI
Artesano
Figura 12 Mapeo de involucrados
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: GabrielaMora
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APENDICE C Tabla 15 Matriz de andlisis de involucrados

INTERES SOBRE EL
PROBLEMA
CENTRAL

ACTORES

INVOLUCRADOS

Brindar
capacitaciones para

propietarios de las

MIPYMES
Organizar
JUNTA DEL capacitaciones para
ARTESANO los directivosy
colaboradores

PROBLEMAS
PERCIBIDOS

L os microempresarios no
alcanzan alas
capacitaciones debido que

se dictan en lugares

legjanos

Desinterés por parte de los

directivos

RECURSOS,
MANDATOS,
CAPACIDADES

Art. 55 numeral 4
delalLey Organica
delaFuncién

Legidativa

Art. 26 delaLey
de Fomento

Artesana

INTERES SOBRE EL

PROYECTO
Disminuir €
desconocimiento
sobre |os procesos
paratener una

Mipymes

Disminuir lafaltade
inexperiencia sobre

temas financieros

CONFLICTOS
POTENCIALES

No hay
factibilidad en la
atencion alos

Nuevos Negoci os.

Personal no
capacitado para
dar informacion
adecuada sobre

temas de interés
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MICROEM PRESA

Mejorar laatencion al
TIERNAS

cliente
MANUALIDADES

Brindar una atencion

CLIENTES

efectivadl cliente

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: GabrielaMora

Mala atencion alos
clientes debido a
ofrecimientos de

productos que no hay en

stock

Laventapor internet no
permite tener contacto

directo con € cliente

Art. 92 dela

Constitucion
Politicadela Mejorar lacalidad del  Clientes que den

Republica; Art. 2 servicioy tenerun  preferenciaaotros

delaLey Organica buen inventario locales.
de Defensa del

Consumidor

Art.2delaLey  Lograr lasatisfaccion  Desconocimiento
Orgénicade del cliente a de cémo atender a
Defensa del momento dela cliente
Consumidor compra virtualmente
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APENDICE D

EFECTOS

PROBLEM.A CENTRAL

CATRASL

Figura 13 Arbol de Problemas
Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabrielaMora
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APENDICE E

FINES

OBJETIVO GENERAL

MEDIOS

Figura 14 Arbol de Objetivos
Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborador por: GabrielaMora



APENDICE F Tabla 16 Matriz de Involucrados

IMPACTO
OBJETIVO SOBRE EL
PROPOSITO

Interés por parte del 4
encar gado de bodega
Almacenamiento 5
correcto
Adecuado despacho de 5

la mercaderia

Meorar los procesos de
inventariosde la
Microempresa

Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabrielaMora

FACTIBILIDAD
TECNICA

FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD FACTIBILIDAD

FINANCIERA

SOCIAL

POLITICA

TOTAL

CATEGORIA

ALTA

ALTA

ALTA

ALTA
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APENDICE G Tabla 17 Matriz de andlisis de impacto de |os objetivos

FACTIDILMAD A LOGRARST IMPACTO DEGENIRO IMPACTO AMBITNTAL: RELEVANCIA = SOSTIMIDILIDAD TOTAL CATEGORIA
oo Mejora en la -]
Interés por parte del Es factible por que los . Se reutilira ciertos EJM.!: e Capacitacion
o Rl Fxisfe respetn a lns reputacion de T
anicargadodela | principales beneficiatios son los IS hl;mams @) productes para proteger S 2 adecnada para los 22 ALTA
bodega duetios de la hMicroemgpresa (4) el medio ambiente (4) | G Ji colaboradores (5)
3
Realizar un zontrol
: Aondard a mejorar el : ; Cclab el
Almacenamiznto PR T El personal colaborard | Mejor control v mayer DA S decuade en cuante MEDID
almacerameato de fa : e cortrol ce 2 20 o
COITECID " con el rueve proceso (3) organzacion (5) TR se recina la AlTo
mercaderia (4) mventarios (4] o
tercaderia (4)
El onal rospondicad ; ; Bencficic dela Eczummicnte ¥
El control adecunado d= la gl & Mejerar el clima laboral e Sk il
Adecnzdo despache : e 2 Inz ru=vos procesos ; : : Miczoemoresa, [control basados en €l MEDID
s merraderia permitird saher qu= _ evitar eonfliciog internns | - M i
de la metcaceria ) - - con ideas para uma . mcremerto contrel de ALTO
pedido se debe realizar (37 : : B ; R
mejora contnna (4) ventas (4) iventarios (4}
Propictarios |
e : ; . Desarrollar uma ; Fealizar mformes
; Z: mmpertante levar un control | El equilibrio d= acuerdo e realizan el
Mejorar Ins procesos ; L : arganizacion estahle para : para dar a conocer
: de wventanos para tener al sérero que necesis el control de ; 22 ALTA
Ce mventarios =ik e ; mejorar [a cahidad del el steck de los
conocinrento del stock (4 cargo (3) bl (4) manera oS (4)
ki adecuada {5} i

Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabrielaMora
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APENDICE H

Figura 15 Diagrama de Estrategias
Fuente: Microempresa Tiernas Manualidades
Elaborado por: GabrielaMora

67



APENDICE | Tabla 18 Matriz de Marco Légico

I ngr esos econémicos
regulares

PROPOSITO

Mejorar los procesos de
inventariosdela
Microempresa

COMPONENTES

Interés por parte del
encargado dela bodega

Seguln las encuestas redli zadas sobre si estan
de acuerdo con el proceso que se utiliza para
losinventarios, € 65% de la poblacién
encuestada no esta de acuerdo con los
procesos actuales, por lo tanto, corregir los
procesos ayudara a mejorar la satisfaccion
del clienteinterno y alargo plazo se
incrementara | os ingresos econdémicos.

INDICADORES

De la pregunta realizada sobre s e Manual
ayudariaamejorar € control deinventarios
el 80% de | os encuestados esta de acuerdo
gue €l manua mejoraralos procesosy se
tendra un mejor estdndar de ordenamiento en
labodega, a futuro habra mas control de los
inventarios.

INDICADORES

De acuerdo con las encuestas en la pregunta
sobre s el stock de bodega esreal, el 55%
indicague no esred, a gecutar e Manual de
procesos se tendra un control efectivo de los
productosy un mayor interés por parte del
encargado de la bodega.

Registros estadisticos en base
alaencuestas y tabulaciones
realizadas

MEDIOSDE VERIFICACION

Registros estadisticos en base
alaencuestas y tabulaciones
realizadas

MEDIOSDE VERIFICACION

Registros estadisticos en base
alaencuestasy tabulaciones
realizadas

L os duefios de la Microempresa
"Tiernas Manualidades' son los
més interesados en que € manual
y las capacitaciones tengan éxito

SUPUESTOS

Aceptacion de los duefios parala
realizacion del proyecto

SUPUESTOS

Cumplir con todos los
mecanismosy reglas paraun
apropiado funcionamiento del
manual
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Almacenamiento corr ecto

Adecuado despacho dela
mer caderia

ACTIVIDAD

Llevar un control adecuado
al momento derecibir los
productos

Mantener al dia e stock de
productos basado en €
meétodo de control de
inventarios elegido por la
Microempresa

El conteo manual permitira
conocer € stock real de cada
producto

Seguin las encuestas redlizadas € 65%
indican gque los trabajadores no cuentan con
herrami entas adecuadas a momento de
inventariar los productos, € manual regulara
todos los procesos y permitira que se
amacene | os productos de manera adecuada

De las encuestas redlizadas €l 70% de los
encuestados indica que no se utiliza
adecuadamente | os espaci os en bodega, por
lo tanto, el despacho de mercaderiano es €
adecuado. Todo esto regularael Manual de
Procesos debido a que indicara de manera
detallada como debe ser almacenado y
despachado cada producto

RESUMEN DEL PRESUPUESTO

Gastos corrientes Compra de suministros
como: hojas, esferograficos, material de
embalgje, etc. ($74,10)

Registros estadisticos en base
alaencuestas y tabulaciones
realizadas

Registros estadisticos en base
alaencuestas y tabulaciones
realizadas

MEDIOSDE VERIFICACION

+ Facturas
4+ Recibos

4 Comprobantes

Que el bodeguero se organice de
mejor maneray logre clasificar
los productos por similitud

Se cuenta con € apoyo de los
duefios para laimplementacion
del manual, seramés facil dar a
conocer laimportancia de llevar

un control deinventarios

SUPUESTOS

4 Faltadeinterés por parte de
los propietarios al momento
de usar e Manua

+ Fallas en laimplementacion
del control de inventarios

+ Malaatencion al cliente
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Llevar € control del stock
pararealizar € pedido a
tiempo

Severificaralos productos
despachados con la factura

Se descontara cada producto
despachado de la hoja Excel
deforma parteded inventario

Fuente: Investigacién de Campo
Elaborado por: GabrielaMora
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TIERNAS
MANUYALIDAT Calle Manuel Cevallos Oe9-34 y Av. Martha Bucaram
Teléfono: 3040819
# > Email: gabitamora@hotmail.com
QUITO- ECUADOR

Quito, 25 de septiembre del 2017

Sefiores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente.

De mi consideracion:

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la entrega e implementacién del
Manual para el Area de Logistica, desarrollado en el Instituto Tecnolégico Superior
Cordillera, ya que ha cumplido con los requisitos solicitados por parte de nuestra
Microempresa, Mejorar los procesos de inventarios a través de la elaboracién de un
manual para el Area de Logistica de la Microempresa “Tiernas Manualidades” ubicada
en el Sur de Quito afio 2017.

El trabajo sobre mejorar los procesos de inventarios a través de la elaboracion de un manual
para el Area de Logistica de la Microempresa “Tiernas Manualidades”, se encuentra terminado
e implementado satisfactoriamente en la Microempresa.

Es todo lo que puedo decir en honor a la verdad.

Atentamente,

Gabriela Mora

Propietaria Microempresa “Tiernas Manualidades™
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