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Introduccion

Las tendencias econdmicas en la actualidad estan orientadas en el aumento de la produccion
mediante la eficiencia en sus operaciones, para el logro de este objetivo es indispensable tomar
en cuenta factores como la capacidad de los recursos humanos, la disponibilidad de bienes,

servicios y la oferta de productos o servicios disponibles en tiempo y cantidad.

La Empresa Tech Pando cuenta con una estructura idonea que permite la venta de sus productos
a las necesidades del cliente, bajo un inventario de materiales medianamente controlados, siendo
asi que existe una necesidad de la empresa de lograr un control mas efectivo en las entradas y
salidas de materiales a través procedimiento administrativos adecuados para la eficacia de las

operaciones y la mejora econémica de empresa.

Para la mejora del control eficiente se requiere de una herramienta de apoyo para los
procedimientos administrativos, que redna los precisos detalles sobre cada uno de los
movimientos de entradas y salidas de materiales, asi como el quién, cuando, donde y el porqué
de los procedimientos, teniendo como linea comun el orden de actividades y el proposito de la

misma.

Es por tal motivo que el disefio de procedimientos es un instrumento de importancia para regular
las actividades diarias de la empresa, el flujo operacional de cada cargo, también sirve como un
medio para la comunicacion efectiva para las operaciones y para la toma de decisiones en
beneficio de la empresa y de los clientes que requieren mejores servicios de atencion, eficacia y

eficiencias empresarial.



CAPITULO 1
1. Antecedentes

El disefio de procedimientos administrativos para una empresa que se dedica a la produccién de
productos o materiales, esta sea privada o publica, le ayuda a la administracion de sus recursos
y tener una informacion actual que le permita conocer ciertas situaciones negativas como
positivas con respecto a la estabilidad y manejo de los activos de la empresa. El autor Plazas
(2017) define los procedimientos administrativos como “un método estandar de operaciones,
con una serie detallada de instrucciones para ejecutar una secuencia de acciones que se presentan

con frecuencia o regularidad” (p. 87).

Por ello en este trabajo de investigacion se enfatizo la relevancia que tiene el hecho que las
empresas productivas y comerciales disefien sus procedimientos administrativos que orienten al

personal sobre la manipulacién y control de sus recursos.

De esa manera que la empresa Tech Pando vio la necesidad de que se trabaje en el disefio de
procedimientos para la administracion de los materiales de entradas y salidas de su empresa, y
realizarse un control y manipulacion adecuada de sus recursos. La empresa TECH PANDO
ubicada en la urbanizacién Vanessa Justiniano, inicialmente nace como empresa Constructora
Esmemax” en el afio 2007 con ubicacion en el Barrio Paraiso calle el Tatd, empresa legalmente

constituida y representada por el Sr, Jaime Choque Laime Con Nit 1766725016.

El afio 2014 se implementa las maquinarias para la fabricacién de calaminas, como empresa
TECH PANDO, empresa que se encarga de la fabricacion de Calaminas medidas en los
modelos: Trapezoidal, Ondulada Zincalum, la materia prima era adquirida desde la Ciudad de
la Paz. El 2016 se realiza la implementacion de nuevas maquinarias laminadoras de calaminas,
modelo Tipo Teja Colonial y Tipo teja americana y la compra de la materia prima (Zin calum,

Roja y Naranja) aun en este afio 2016 y 2017 se realizaba de la Ciudad de la Paz.

Al inicio de la gestion 2018 se realiza la primera importacion de materiales (bobinas galvanicas)

todas en diferentes colores como ser: Roja, Naranja, purpura y turquesa, realizando a mediado



de este afio las calaminas en los 4 modelos: trapezoidal, Ondulada, Tipo Teja Colonial y Tipo

Teja Americana en los diferentes colores.

En el afio 2020 se realiza la importacion de las calaminas galvanizas estandar calibre 17 en
medidas 0.80*2.40 mt. 0.80*3 mt y 0.80*3.60 mt, de esta manera fue creciendo el mercado de
las calaminas a medidas y el mercado de las calaminas galvanizadas medidas estandar se

expande y se crea una sucursal la cual esta ubicada en la av. 9 de febrero Diagonal la FELCV.

Misién: Proporcionar un buen servicio y un producto de calidad a nuestros clientes con las
calaminas en cada medida, cortada a requerimiento del cliente, ofreciendo rapidez a bajo costo
y entrega inmediata en el lugar requerido, satisfaciendo la necesidad de consumidor con la

mayor atencion y calidad al momento de adquirir el producto.

Vision: Construir una empresa lider en la region posibilitando la oferta de productos de calidad
para satisfacer la demanda del cliente, expandiendo su influencia a nivel regional y nacional,

convirtiéndonos en un referente en el rubro de construccion.

1.1.  Ildentificacion del problema

Después de efectuar un relevamiento de informacion en la empresa sobre los procedimientos
de manejo y control de los materiales de entradas y salidas en el almacén, se pudo determinar
que la empresa no verifica los materiales de ventas siguiendo algin procedimiento
administrativo de control, sino que directamente envian el pedido al personal que se encuentre
dispuesto al almacén y realice el trabajo, otro aspecto observado es la forma de registro de las
entradas de la materia prima lo hacen directo en el sistema que la empresa disefio y como
documento solo presenta la proforma de compra, también se pudo determinar que no cuenta con
un control en tiempo real de los materiales de entrada y salidas en almacén solo en el sistema.
Y por ultimo existe deficiencia en la utilizaciébn de documentacién de registro para sus

operaciones diarias.

Estos aspectos mencionados, crean diversas situaciones de errores, falencias u problemas con

relacion a pérdidas de materia prima, manejo equivocado de las cantidades de materiales en



almacén, informacidn deficiente, derroche de materiales y otros que afectan a la produccion y

patrimonio de la empresa.

1.1.1. Planteamiento del Problema

¢De qué manera el disefio de procedimientos administrativos permitird mejorar el manejo y

control de las entradas y salidas de los materiales de la Empresa Tech Pando en la gestion 20227

1.2.  Justificacion de la Investigacion

Los procedimientos administrativos son una herramienta clave para cualquier organizacion, ya
que, si se disefia de manera correcta conlleva muchos beneficios para el cumplimiento de los
estandares, la seguridad de los empleados y la simplificacion de la comunicacion, también
facilitara una informacion detallada, ordenada y sistematica que contiene las instrucciones,

responsabilidades e informacidn adecuada y pertinente que se requiera en el momento oportuno.

La investigacion espera aportar a la empresa Tech Pando con informacion suficiente que
responde a la realidad, que servird como herramienta, para el control y cumplimiento de las
actividades y objetivos empresariales, y mantener los procesos con eficiencia y la calidad
organizacional. Aporta también conocimientos sobre la gerencia, en el area de especialidad de
las operaciones administrativas, en especifico a los procesos y procedimientos de entradas y

salidas de almacenes.

En el ambito administrativo serd de importancia, ya que orientard a mejorar la toma de
decisiones, controlar el seguimiento de las entradas y salidas de los materiales (calaminas y
otros) optimizando asi las principales tareas como: la atencién del servicio a tiempo, el registro

inmediato en tiempo real de las compras y ventas y la atencion adecuada de los clientes.

1.3.  Alcancey Delimitacion
1.3.1. Alcance Espacial

El proyecto se llevo a cabo en la empresa de Tech Pando (fabrica de calaminas y otros) ubicada

en el &rea urbana de la ciudad de Cobija-Pando.



1.3.2. Alcance Temporal

El proceso de investigacion se realizo en la segunda gestion de este afio 2022, el cual durd

aproximadamente tres meses.

1.3.3. Delimitacion

La investigacion y recojo de informaciéon se efectud en el area de almacenes y administracion

en relacion a entradas y salidas de los materiales de la empresa Tech Pando.

1.4.  Objetivos
1.41. Objetivo General

Disefiar procedimientos administrativos de manejo y control de los materiales de entradas y
salidas para la empresa Tech Pando, con la finalidad de mejorar las funciones del personal y

brindar atencion eficiente al cliente.

1.4.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico situacional de la Empresa Tech Pando, 2022.

e Identificar los procedimientos administrativos y procesos de las actividades de entradas
y salidas de materiales de la Empresa Tech Pando.

e Elaborar los procesos administrativos para el manejo y registro de entradas y salidas de
los materiales en la empresa Tech Pando.



CAPITULO 2

2. Marco Teorico

2.1. Disenar

Es conceptualizada de la siguiente manera:

El disefio posee innumerables concertaciones, Es la organizacidn, en un equilibrio
armonioso, de materiales, de procedimientos u de todos los elementos que tienden a una
determinada funcion. El disefio no es un una fachada ni la apariencia exterior. Mas bien
debe penetrar y comprender la esencia de los productos y de las instituciones. Su tarea
es compleja y minuciosa. Tanto integra los requerimientos tecnoldgicos, sociales y
econdémicos, como las necesidades biologicas o los efectos psicologicos de los

materiales, la forma, el color, el volumen, o el espacio (Moholy, 1992, p. 89).

La cita nos menciona que el disefiar es el arte de construir variedad de elementos segun la
necesidad requerida en los diferentes &ambitos como de produccion, procedimientos, materiales
y administracion. Por ello la empresa Tech Pando ha visto que es relevante el disefiar

procedimientos que ayuden a controlar y manipular los materiales de su empresa.

2.2. Procesos Administrativos

Es necesario conocer que los procesos administrativos llevan a una empresa a efectuar un
conjunto de actividades que se pueden desarrollar en la empresa, independiente de la naturaleza

de la empresa y del proceso de produccidn, siendo que se define como:

La planeacion de pasos rutinarios de un proceso, con el fin de lograr un resultado. El
disefio de procesos es la actividad de determinar el flujo de trabajo, los equipos
necesarios, y los requerimientos de implementacion para un proceso en particular
(Plazas, 2017, p. 9).



Se considera, de esa manera que el Disefio de procesos administrativos tipicamente usa
diferentes herramientas que puedan coadyuvar a cumplir con los objetivos de una empresa

cualquiera sea su naturaleza de produccién o funcion.

2.3. Procedimientos

Es fundamental en una empresa, ya que en él conoceremos los pasos a realizar en cada una de
las funciones y las formas que se deben actuar ante diversas situaciones. El procedimiento se

define:

Como un documento que esta integrado fundamentalmente por dos cosas: los
procedimientos y los formatos. En él se puede comprender paso a paso el conjunto de

operaciones que se realizan en una funcion y los documentos que se generan en ella”

(Valdovinos, 2018, p. 65).

De acuerdo con la definicion anterior se puede concluir que los procedimientos se encargan de
describir de forma detallada enfatizando en cada paso de una determinada actividad, dicho
documento adquiere mucha relevancia para las personas que pertenezcan a una organizacion.
De igual forma, es muy importante conocer lo que contiene un disefio de procedimientos, sus
caracteristicas, la forma de elaborarlo y las formas de utilizarlo, con el fin de administrar de

manera eficiente una empresa.

2.4. Importancia del Disefio de Procedimientos

Los Procedimientos son herramientas muy importantes efectivas del Control Interno las cuales
son guias practicas de politicas, procedimientos, controles especificos dentro de la organizacion,
estos ayudan a minimizar los errores operativos, financieros, lo cual da pasé a la toma de

decisiones optimas dentro de la empresa, de esa manera:

Los procedimientos afianzan las fortalezas de la empresa frente a la gestion. En razon de

esa importancia que adquiere el sistema de control para cualquier entidad, se hace



necesario el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida
y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren
para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los
procesos (Valdovinos, 2018, p. 24).

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar los procedimientos integrales con los
cuales forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de todas sus areas, generando informacion til y necesaria,
estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol con el objetivo de que participen en

el cumplimiento de sus funciones empresariales.

2.5. Ventajas de los Procedimientos Administrativos

El contar con procedimientos administrativos genera ventajas a la institucion o unidad
administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir
en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir

a los objetivos institucionales.

A continuacién, mencionaremos las ventajas que ofrece el disefiar y trabajar con procedimientos

administrativos, segun el autor Moreno Valdovinos:

e Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo

establecido.

e Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y

uniformidad en el trabajo.

e Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacién de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro del
procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que acomparian a
las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, sistema, escritorio, almacén,

entre otras.



e Lainformacién que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

e Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.

e Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora continua

de las actividades.

e Establecen los controles administrativos y facilitan la toma de decisiones.

e Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacién al personal de nuevo ingreso.

e Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones (Valdovinos, 2018, p.
21).

2.6. Contabilidad

La contabilidad es un proceso de valoracion de la eficiencia y el desempefio de las diversas
actividades efectuadas dentro de cada departamento o area de trabajo, del cual esta organizada

una empresa. Esta es definida de la siguiente manera:

Es la disciplina que ensefia las normas y procedimientos para analizar, clasificar y
registrar las operaciones efectuadas por entidades economicas integradas por un solo
individuo, o constituidas bajo la forma de sociedades con actividades comerciales,
administrativas, industriales, bancarias o de caracter cultural, cientifico, deportivo,
religioso, sindical, gubernamental, etc., y que sirven de base para elaborar informacién
financiera que sea de utilidad al usuario general en la toma de decisiones econémicas
(Lara, 1999, p. 9).

Elias Lara Flores también nos habla sobre los propésitos fundamentales de la contabilidad, son

los siguientes:



10

e Establecer un control riguroso sobre cada uno de los recursos y las obligaciones del

negocio.
e Registra el procedimiento éptimo de registro de operaciones efectuadas por la empresa.

e Proporcionar, en cualquier momento una imagen clara y veridica de la situacion

financiera que guarda el negocio,
e Sirve de base para la toma de decisiones.

e Clasifica, registra e interpreta la informacion.

La contabilidad es la base de este trabajo de investigacion, ya que este se enfoca en registrar
procedimientos dptimos de registro de operaciones efectuadas por la empresa. Es por ello que
se enfatizo el realizar un disefio con procedimientos administrativos para el manejo y control de

los materiales en el area de almacén.

2.7. Almacén

Un almacén segun se define como: “Un espacio planificado para el almacenaje y la

manipulacion de bienes materiales de forma eficaz y eficiente” (Iglesia, 2012, p. 4).

De esa manera la funcion de la logistica de almacenes permite mantener cercanos los productos
(salidas y entradas), que circulen y también puede ajustar la produccién a los niveles de la

demanda y facilitar el servicio al cliente.

2.8. Valoracion de las entradas en almacén

Para determinar el valor de las entradas de existencias en almacén, es necesario diferenciar entre

aquellas que se adquieren fuera de la empresa y las que son producidas por ella misma.
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Iglesias (2012) nos explica de la siguiente manera:

Para los materiales que la empresa adquiere en el exterior, deben valorarse por su precio
de adquisicion, que comprendera el precio de compra mas todos los costes originados de
la funcién de compra. Para la determinacion del precio de adquisicién se deben deducir
los descuentos por volimenes de operaciones, pero nunca los descuentos por pronto
pago, dado su caracter financiero. Cuando los materiales son fabricados por la propia
empresa, en su valoracion deben incorporarse el consumo de todos los factores utilizados
para la obtencion de los mismos, es decir, de los costes directos mas una parte

proporcional de los indirectos consumidos por la empresa (p. 14)

2.9. Valoracion de las salidas de almacén

Iglesias (2012) en su manual nos dice que:

Elegir un criterio de valoracién para la salida de los materiales se plantea como
consecuencia de los diferentes precios de adquisicion de cada una de las distintas partidas
y, sobre todo, de su incidencia en el proceso contable, por la valoracién de los consumos
en el proceso productivo y por el valor de las existencias finales, asi como para la

valoracion del resultado (p. 30).

De esa manera es relevante utilizar un sistema de control donde se registre el proceso de compras
y ventas de los productos en una empresa con fines de lucro, ya que esta ayudara a tener datos

oportunos para la valoracién de ellos.

Dentro de los métodos de valoracion de las salidas, encontramos los siguientes:

Método Pineros en Entrar y Primeros en Salir (PEPS)

Este método se utiliza para valorar los elementos en almacén y se la entiende de la siguiente

manera:
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Se supone que las primeras unidades que entran son las primeras en salir. Se encontraran,
por tanto, distintas partidas con precios de adquisicion distintos y momentos de compra
distintos, que se van agotando de forma sucesiva hasta consumir los stocks. Segun este
método, las existencias finales quedan valoradas al precio de las Gltimas entradas, con lo
cual se produce un incremento de costes indirectos que se imputan al material. Las
unidades consumidas, por tanto, se valoran al precio de las entradas mas antiguas
(Fuertes, 2015, p. 28).

Este método de (PEPS) es una de las formulas mas usadas, cuando una empresa asume que los
inventarios entran y salen de la entidad cronoldgicamente, es decir, que los primeros productos
que la empresa adquiere son los primeros en ser vendidos esto para prevenir que los almacenes

mantengan productos obsoletos.

Método Ultimo en Entrar y Primeros en Salir (UEPS)

Es un método basado en el principio del método de adquisicion dice:

Supone que las Gltimas unidades que entran en almacén, son las primeras en salir, por lo
que los consumos de materiales estan valorados con relacion a las Gltimas unidades
adquiridas, mientras que las existencias finales tienen un menor valor segin las primeras
entradas (Fuertes, 2015, p. 42).

En este método lo que se hace es darle salida a los productos que se compraron recientemente,
con el objetivo de que en el inventario final queden aquellos productos que se compraron de
primero. Este es un método muy til cuando los precios de los productos aumentan

constantemente, cosa que es muy comun en los paises con tendencias inflacionarias.

Meétodo de Promedio Ponderado

Este método es otra forma de registrar y evaluar las existencias de entradas y salidas en una

empresa de produccion. El cual consiste en:
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Determinar un promedio, sumando los valores existentes en el inventario con los valores
de las nuevas compras, para luego dividirlo entre el nimero de unidades existentes en el
inventario incluyendo tanto los inicialmente existentes, como los de la nueva compra
(Cuevas, 2001, p. 82)

El promedio ponderado es quizas el método mas objetivo, ya que por el hecho de promediar
todos los valores estos resultan ser muy centrados, y no tienen mayor efecto financiero sobre la
empresa. Por el hecho de promediar valores, el costo de salida resulta ser equilibrado, por lo que
la utilidad no se aleja mucho de la realidad, y el inventario final no queda ni subvalorado ni

sobrevalorado.

2.10. Inventarios

Segun Vergora (2017) definen al inventario como:

Activos circulantes y tangibles por naturaleza, se componen de elementos que seran
vendidos en el curso normal de las operaciones o incorporados formando parte de otros
elementos que seran posteriormente vendidos y en general se agrupan en una de las
siguientes categorias: mercancias, materias primas y auxiliares, productos en curso de

fabricacion, productos terminados (p. 9).

En consecuencia, un inventario es de mucha utilidad para administrar el control ordenado de los

productos o materiales con los que cuenta una empresa.

2.11. Materiales

Los materiales son una forma general de denominacién a los bienes tangibles, y con la
posibilidad de ser almacenables, que la empresa adquiere en el exterior, con la finalidad de
utilizarlos en el proceso productivo para la obtencion de productos finales, o bien, para el

mantenimiento de los equipos productivos. Segun la siguiente definicion los materiales:
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Recogen bajo el epigrafe de existencias. Seran, por tanto, los bienes propiedad de la
empresa por la empresa destinados a la venta, en la actividad normal de la explotacion,
0 bien, para su transformacion o incorporacién al proceso productivo. Se pueden
considerar como aquellos elementos patrimoniales que se caracterizan por su movilidad
0 rotacion y desaparecen por su cuenta o por la incorporacién en el proceso productivo
(Narvéez, 2008, p. 12).

Como menciona la cita, los materiales son parte de los bienes de una empresa como también
parte del proceso de produccion, siendo posibles a destinacion a la venta u comercializacion

generando ingresos a la entidad.

2.12. Clasificacién de los materiales

El ensayista Bastardo nos dice que los materiales se pueden clasificar segun los diversos

criterios, en donde se destacan los siguientes:

a) Segun los elementos de produccion:

Materias primas: Elementos que se incorporan al proceso productivo para la obtencion del
producto final de la empresa, objeto de su actividad; es decir, son aquellos elementos que,

mediante elaboracion o transformacion se destinan a formar parte de los productos fabricados.

Elementos y conjuntos incorporables: Son aquellos elementos que se incorporan al proceso
productivo para la obtencion del producto final, pero que no son la base de dicho producto; se

afiaden a la materia prima en una fase posterior del proceso productivo.

Materias auxiliares: Son elementos que no forman parte del producto final, pero que su

consumo se relaciona directamente con el volumen de produccion.

Materiales para consumo y reposicion: Se trata de elementos destinados a la estructura de la
empresa, es decir, a mantener la capacidad estructural de la misma; tienen fines de reparacién

para la prevencion del equipo. Pueden ser los materiales energéticos, repuestos y combustibles.
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Productos en curso: Son aquellos materiales, que una vez que han salido del almacén, se
incorporan al ciclo de produccion, incrementando su valor. Se encuentran en fase de formacion

o transformacion en un centro de actividad, una vez terminado el ejercicio.

Productos semiterminados: Aquellos fabricados por laempresa, y no destinados, normalmente
a la venta, hasta que no hayan sido sometidos a procesos de elaboracién, incorporacion o
trasformacion. Pueden ser considerados como los productos finales de los procesos productivos

intermedios.

Productos acabados: Son el producto final del proceso productivo, por lo tanto, son fabricados
por la propia empresa y estan destinados al consumo final o a la utilizacion por otras empresas.

Estan destinados al producto final.

b) Segun la determinacion del coste del producto

Materiales directos: Son aquellos materiales que pasan directamente a formar parte del
producto final, es decir, que pueden identificarse de forma facil con un producto determinado.

Representaran el mayor porcentaje de costes de materiales del producto.

Materiales indirectos: Seran todos los elementos destinados y utilizados en la fabricacién de
un producto, diferentes de los materiales directos. El coste derivado del consumo de materiales
indirectos se considera como gastos generales de fabricacion, que han de imputarse al producto

a través de diversos criterios de reparto.

c) Segun la capacidad de almacenamiento

Materiales almacenados: En general, existe un desfase temporal entre el momento de
recepcion de los diversos elementos y su utilizacion en el proceso productivo. Se almacenan en
lugares destinados especialmente para ellos. Dentro de este grupo podemos incluir todos los

elementos excepto los combustibles.
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Materiales no almacenables: Son aquellos que no gozan de la caracteristica de poder
almacenarse en lugares fisicos. Dentro de este grupo incluimos todos los materiales energéticos,

como son luz, teléfono y otros.

La Contabilidad de Costes utiliza un sistema de inventario permanente, para controlar, en todo
momento, las entradas y salidas de elementos en almacén, y poder determinar la cantidad

consumida en el proceso productivo para calcular el coste del producto final.

2.13. Circulacién de los materiales dentro de la empresa

Debemos entender que los materiales al momento de ingresar a una empresa, estos circulan

siguiendo procedimientos, como menciona la siguiente cita:

El control de los materiales dentro de la empresa, se extiende desde el momento en que
la empresa realiza el pedido hasta que se incorporan al proceso productivo para la
elaboracion del producto final. Por lo tanto, dentro del mismo se pueden distinguir las
fases de: compras, recepcion, almacén y entrega. Generalmente, estas funciones se
asignan a tres departamentos o secciones de la empresa como son: departamento de
compras, recepcién y almacén, que, en casos determinados, se integran dentro de uno

mismo (Narvaez, 2008, p. 26).

Por ello toda empresa de produccion debe presentar en su estructura organizacional el
departamento y personal a cargo del procedimiento de ingreso de los materiales, con la finalidad

de obtener eficiencia en el manejo de los materiales de la empresa.

En la monografia realizada por el autor Bastardo menciona que en relacion a toma de decisiones
eficientes en la adquisicion, produccion, costos, calidad y venta de los productos que se

pretenden producir. Se toma como ejemplo los siguientes aspectos:

Departamento de compras: Su funcién se basara en proporcionar los elementos necesarios

para el proceso de produccion que se deban adquirir en el exterior, en la cantidad necesaria y al
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minimo coste. Ha de realizar su funcion en el momento adecuado para evitar rupturas en la

cadena de produccion por falta de materiales.

Departamento de ventas: Se encargara de estudiar la apariencia externa del producto, asi
como su competitividad en el mercado. Analizara las cantidades requeridas de productos en
funcién de la demanda. Fijard el precio de venta de salida final conjuntamente con el

departamento financiero.

Departamento de produccion: Sera el encargado de decidir las distintas fases que ha de tener
el proceso de produccién, cémo ha de estar organizado para que la fabricacion se realice tal y
como se ha planificado, analizara la composicion de la partida, determinard qué materiales han

de utilizarse, en qué cantidad y cual serd su forma de conversion.

Departamento de control de calidad: Su funcidon se centrard en la inspeccion vy el
cumplimiento de las condiciones planificadas en el resto de los departamentos de la empresa,
en los materiales adquiridos y en la produccion final. Se podria denominar como departamento

de calidad, pues garantiza la calidad del producto final y de todos sus elementos integrantes.

Departamento de costes: Su funcion se basa en calcular el coste de cada una de las distintas
fases del proceso productivo, el coste total de la produccion y el coste individual de cada

producto.

En cada una de estas funciones especificas, deben coordinarse la contabilidad, el control y la
gestion de los diferentes materiales. La contabilidad sera la encargada de elaborar la informacion
necesaria para marcar los criterios de control de materiales por parte del gestor.

2.14. Control de Materiales

Controlar los materiales en una empresa es necesario puesto que de esa manera se podra tener

una informacion actual y proveer situaciones de apuro que vaya en contra de la produccion.
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Por ello el autor Iglesias (2012) nos da a conocer que para realizar un control en almacén la
empresa deberd de comprobar: Primero, los siguientes conceptos en cada uno de los pedidos
recibidos. Segundo debera proseguir los diferentes procedimientos de control de las existencias,

esto de la siguiente manera:

Primero: Comprobar los siguientes conceptos en cada uno de los pedidos.

e Verificar la cantidad, realizando un recuento de ellas, independientemente de su origen

y valor.
e Verificar la calidad, con relacién a sus propiedades fisicas o quimicas y sus dimensione.

e Verificar las facturas de los proveedores, para comprobar si los materiales recibidos

responden a las cantidades y especificaciones requeridas en la orden de compra.

e Prevenir errores a traves de una organizacion que permita desarrollar su actividad de la
mejor forma posible, modificando, en los casos necesarios, los documentos que sean

necesarios para el mejor control de los materiales.

Segundo: Diferenciar procedimientos de control de existencias son:

El pedido ciclico: Es un método basado en la revision de los materiales en un ciclo regular o
de forma periddica. El periodo de tiempo transcurrido entre una revision u otra, o la duracion
del ciclo, dependera de la naturaleza de los articulos del almacén. Los articulos que tengan

mayor importancia, tendran un ciclo méas corto.

El método min-max: Se basa en la suposicion de que los elementos deben presentarse a niveles
minimos y maximos. Una vez que se han determinado ambos niveles, cuando el inventario
alcanza el volumen minimo es el momento para realizar el pedido y llegar a alcanzar el volumen

maximo.

El método de doble compartimiento: Se utiliza cuando los materiales son econémicos. Se trata

de un método sencillo y de minimo trabajo. Dentro de los almacenes de la empresa se establecen
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dos compartimientos. En uno de ellos, se coloca la cantidad de materiales que se consumen entre
un pedido y otro. En el segundo, se mantienen los materiales que se pueden consumir entre que

se tramita una orden de compra hasta que el pedido se recibe mas el stock de seguridad.

Sistema de pedido automatico: Se trata de un sistema de almacén que se basa en la solicitud

automatica de un nuevo pedido de materiales cuando el almacén alcance una determinada cantidad.

2.15. Gestion de stocks

La gestion de stocks es una:

Funcion destinada a optimizar todo el conjunto de elementos almacenados por la
empresa, intentando realizar una coordinacién entre las necesidades fisicas del proceso
productivo y las necesidades financieras de la empresa. Su objetivo fundamental es
asegurar la disposicion de los materiales, en las mejores condiciones econémicas para

satisfacer las necesidades del proceso productivo (Narvaez, 2008, p. 32).

Se debe considerar que cuanto mayor sea la cantidad de elementos en almacén menor sera el
riesgo de ruptura del proceso de produccion, pero, al mismo tiempo, mayor seran los costes por
este concepto, al cual se debe incorporar el coste de oportunidad derivado de la inmovilizacion
de recursos financieros materializados en existencias, y los costes de mantenimiento y

conservacion.

Segun el autor Sdnchez (2006) los tres sistemas principales de gestion de stocks son los siguientes:

El sistema de volumen fijo de pedido: Consiste en formular pedidos de igual volumen cuando

el stock alcanza el "punto de pedido"”, también llamado "nivel de reaprovisionamiento".

El sistema de periodo fijo de pedido: En este sistema se formulan los pedidos por periodos
fijos de tiempo, de tal forma que, en el momento de recibir el pedido, el stock recupere el nivel

deseado.
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El sistema de periodo fijo de pedido condicional: Se trata de un sistema similar al anterior,

pero se fija un limite inferior para los pedidos a formular.

2.16. Marco Legal

En el marco de la legalidad existen leyes, decretos supremos, resoluciones ministeriales y
normas nacionales de nuestro pais Bolivia las cuales son la base para guiar nuestro proceder con
relacion a la constitucion empresarial, funcionamiento, produccion, documentacion a presentar,
pagos de impuestos y otras. De esa manera en este acapite mencionamos el marco legal a la se

sujeta las empresas primadas para desenvolverse en su actividad econémica:

Ley N ° 1398 de registro de comercio, del 1 de octubre de 2021, emitida por Luis Alberto Arce

Catacora presidente constitucional del estado plurinacional.

Resolucion Suprema N ° 222957, 4 de marzo del 2005, Normas Baésicas del Sistema de

Contabilidad Integral.

Decreto Supremo N °© 26215, 15 de junio de 2001, Reglamento de Concesion del Servicio de

Registro de Comercio.

Decreto Supremo N ° 4596, 6 de octubre de 2021. Emitido por Luis Arce Catacora.

Decreto Supremo N ° 3906, del 22 de mayo de 2019.

Norma Internacional de Contabilidad # 2, diciembre del 2003, emitida por la Junta de Normas

Internacionales de Contabilidad IASB.
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CAPITULO 3

3. Metodologia de Investigacion

La metodologia de la investigacidn es un proceso que todo investigador debe llevar a cabo para
poder sustentar su trabajo o estudio. Donde determinara el tipo de investigacion, el tipo de
enfoque, el método y las técnicas y los instrumentos con las cuales recogera los datos o
informacion a ser interpretados por el investigador de la empresa. Para ello se present6 una
solicitud de permiso para interactuar y dialogar con algin personal encargado que pueda
proporcionar informacién sobre las entradas y salidas de los materiales y de la organizacion de

la empresa Tech Pando.

3.1. Tipo de investigacion

La investigacion descriptiva es un procedimiento donde la informacion suministrada debe ser
veridica, precisa y sistematica, por lo tanto, la investigacion fue de tipo descriptiva, porque se
identifico caracteristicas de los procedimientos administrativos en la Empresa Tech Pando.

3.2.  Enfoque de investigacion

Segun el tipo de trabajo de investigacion que se efectuara, se ameritd trabajar con el enfoque
cualitativo, siendo este “La accion indagatoria y se mueve de manera dinamica en ambos
sentidos: entre los hechos y su interpretacion, y resulta un proceso circular y no siempre la

secuencia es la misma, varia de acuerdo con cada estudio en particular” (Gallardo, 2017, p. 70).

Por tal causa el enfoque elegido es el de tipo cualitativos ya que requiere de un analisis

diagnostico y un disefio procedimental en la investigacion.
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3.3. Meétodo de investigacion

El Método de Investigacion, ayuda a seguir una serie de procedimientos enfocados en el
cumplimiento de los objetivos y dar una respuesta concreta al problema o situacion que
identifico o decidi6 investigar: Segun Gomez (2012) “El método inductivo, es un procedimiento
que va de lo individual a lo general, ademas de ser un procedimiento de sistematizacion que, a
partir de resultados particulares, intenta encontrar posibles relaciones generales que la

fundamenten” (p. 43).

El método inductivo empezd con la indagacion del proceso de produccion de la materia prima
pata luego determinar los procedimientos especificos de las entradas y salidas de material de la

Empresa Tech Pando.

3.4. Poblacién y muestra

La poblacion de estudio son los procedimientos administrativos de entradas y salidas. La
muestra ser& determinada por los registros de la base de datos de la Empresa Tech Pando, por

lo que se tiene una poblacidn finita para el estudio.

3.5.  Técnicas e instrumentos de investigacion

3.5.1. Observacion

La observacion es “Una técnica que Se enfatiza en observar y presenciar directamente el
fendmeno que estudia, sin actuar y sin modificar o realizar cualquier tipo de operacion que
permita manipular la informacion observada y evidenciada” (Ricalde, Viscarra, & Macazaga,
2014, p. 221).

La observacién fue aplicada para obtener informacién relevante con relacion a: la adquisicion
de la materia prima, proceso de produccién, la administracién de los recursos de las operaciones
diarias en cuanto a las entradas y salidas de material de la empresa. El instrumento a utilizar

sera el cuadro de observacion.
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3.5.2. Entrevista Estructurada

La entrevista es una técnica de recopilacion de informacion mediante una conversacion
profesional, con la que ademas de adquirirse informacidn acerca de lo que se requiere investigar,
los resultados a lograr dependen de la finalidad del investigador ya que esto ayuda en gran

medida el nivel de comunicacion entre el investigador y los participantes.

La entrevista estructurada es definida de la siguiente manera “El investigador planifica
previamente las preguntas mediante un guion preestablecido, secuenciado y dirigido, por lo que
dejan poca o ninguna posibilidad al entrevistado de réplica o de salirse del guion. Son preguntas

cerradas y abiertas (Ricalde, Viscarra, & Macazaga, 2014).

De esa forma se determiné de elaborar una entrevista estructurara con una serie de preguntas
especificas relacionadas al objeto de estudio y fue efectuada al personal que se encarga de la

produccion y control de los materiales de entradas y salidas de la Empresa Tech Pando.

3.5.3. Documentacion

La revision documental es otra técnica de recojo de informacion la cual se le considera de la
siguiente manera “La investigacion documental tiene la particularidad de utilizar como una
fuente primaria de insumos, mas no la tnica y exclusiva, el documento escrito en sus diferentes

formas: documentos impresos, electronicos y audiovisuales” (Rizo, 2007, p. 27).

Esta técnica se empled dentro de la empresa para revisar documentacion referente a los
procedimientos operacionales de las entradas y salidas de los materiales, proceso de produccion,
requerimiento de materia prima, revision de normas y reglamentos con los cuales la empresa se
sustenta su vigencia en la produccidon de calaminas, procedimientos administrativos con relacion

a documentacion y otros.
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CAPITULO 4

4. Desarrollo del Trabajo

El presente trabajo, se efectué en base a un proceso de investigacion segun los objetivos

especificos planteados:

4.1. Diagnostico

Primeramente, se hizo un relevamiento de informacion para efectuar el diagnéstico de la
situacion actual del procedimiento de manejo de los materiales de entradas y salidas en almacén,

esto con la participacién activa de la empresa Tech Pando.

Para establecer un analisis de la situacion actual de la empresa Tech Pando, con la informacion
recogida en la entrevista efectuada al personal de la empresa, se realizo el diagnostico utilizando
como herramienta el FODA, la cual permitio tener conocimiento de aspectos externos como

internos que pueden influir en el entorno de la empresa.

El FODA permitié identificar caracteristicas y elementos que de alguna manera pueden
favorecer o perjudicar a la empresa y ante esto tomar decisiones que mejoren en la produccion,

atencion de servicios y otros.

Ponce (2007) en su articulo describe al FODA como:

Fortaleza: Una fortaleza es una funcién que la empresa realiza de manera correcta, como son
ciertas habilidades y capacidades del personal con ciertos atributos psicoldgicos y la evidencia

de su competencia.

Debilidades: Una debilidad se define como un factor que hace vulnerable a la organizacion o
simplemente una actividad que la empresa realiza en forma deficiente, lo que la coloca en una

situacion débil.
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Oportunidades: Las oportunidades constituyen aquellas fuerzas ambientales de caracter
externo no controlables por la organizacion, pero que representan elementos potenciales de

crecimiento o mejoria.

Amenazas: Las amenazas son lo contrario de lo anterior, y representan la suma de las fuerzas
ambientales no controlables por la organizacion, pero que representan fuerzas o aspectos

negativos y problemas potenciales.

Segln lo que menciona en el articulo: Las fortalezas y debilidades son en conjunto las
capacidades que pueden ser aspectos fuertes como también débiles que las empresas presentan
como, por ejemplo; cuestiones en la produccion, distribucién, comercializacion, ventas,
operaciones, financiera y de organizacion, los cuales pueden generar vulnerabilidad en la

organizacion.

Mientras las oportunidades y amenazas son cuestiones externas que establecen la necesidad de
emprender acciones de caracter estratégico para minimizar los efectos. El objetivo de este
analisis es la valoracion de las fortalezas y debilidades, las oportunidades y las amenazas para

llegar a conclusiones y ante esta tomar de decisiones.

A continuacion, se presenta el FODA de la empresa Tech Pando tomando en cuentas todas los
posibles aspectos positivos y negativos que influyen en la produccion, administracion control y

manejo de los materiales de entradas y salidas.
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Analisis FODA

X

Figura 1. Analisis FODA. Elaboracién propia

4.2.  Procesos y Procedimientos de Entradas y Salidas de los materiales (calaminas)

Tech Pando, es una empresa privada (empresa individual) que se dedica a la fabricacion de
calaminas, cuenta con un personal reducido de 15 personas, asimismo, cuenta con dos ambientes
propios (galpones) utilizados como almacén, uno es para las maquinas y calaminas el otro para

los materiales y otros, en la misma infraestructura hay un ambiente que funciona como oficina.
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4.2.1. Productos gue Comercializa

La empresa Tech Pando se dedica a la fabricacion de calaminas galvanicas en modelos:

Tipo teja colonial

Tipo teja americana,

Trapezoidal

Ondulada

Esto en diferentes colores como en: rojo, anaranjado, purpura y turquesa. Con relacién a la
materia prima. Esta es adquirida o importada del pais de China como también la compra de las
madquinarias de laminadoras (moldeadoras) de calaminas. Su producto es ofertado a nivel
departamento y nacional e incluso es importado al interior del Pais de Bolivia, pero segin ha

pedido.
4.2.2. Proceso de Produccion

Segun la informacion obtenida, el proceso de fabricacion de las calaminas, sigue una secuencia

de pasos para poder tener el producto final, de la cual se la representa de manera grafica.
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Segun el modelo SIPOC, el cual es el que describe de manera sencilla el procedimiento de

produccion de la empresa Tech Pando.

ENTRADA SALIDAS
/ \ Proceso / \
Proveedores | _| Materiales o de Producto Client
Materia fabricacion | = (calaminas) tentes
prima
|
A
Plegado de la Cortado de la
bobina de acero calamina

Figura 2. Proceso de Produccion de la Empresa Tech Pando. Basado en el método SIPOC. Disefio de Procesos,
(p. 80), por H. Plazas, 2017

4.2.3. Procedimientos de Entradas del Material (materia prima)

La empresa Tech Pando para obtener la materia prima, el cual utiliza para la produccién de las
calaminas, realiza la importacion de los materiales (bobinas de zinc alum) ha pedido al pais de
China cada 4 a 6 meses y tardando en llegar las bobinas en 4 meses. Por el momento la entidad
no tiene establecido o plasmado en un documento: los procedimientos administrativos que debe
seguir el personal para las entradas de los materiales. Solo se registran en un sistema elaborado

por la empresa y quien designa las funciones es el gerente segun se presente la situacion.

4.2.4. Procedimientos de Salidas de los Materiales (calaminas)

La empresa por el momento no tiene determinado o plasmado en un documento los

procedimientos administrativos que debe seguir el personal con relacion a las salidas de los
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materiales, solo registran en un sistema elaborado por la empresa y quien designa las funciones

al personal es la responsable de ventas, segun se presente la situacion.

4.25. Infraestructura de Tech Pando

Después de visitar la empresa y observar la infraestructura y ambiente que ocupan para la

produccion, el almacén donde se encuentra la maquinaria y las calaminas.

4.3. Disefno de los Procedimientos Administrativos

En este apartado se presenta la estructura de los elementos que seran parte del disefio de los
procedimientos administrativos para la empresa Tech Pando, mejorando asi el manejo y el

control de los materiales de la Empresa.

4.3.1. Estructura de los Procedimientos administrativos como propuesta

Es necesario determinar y priorizar la forma y los elementos que llevara el documento antes de
empezar a efectuar el disefio de los procedimientos esto sin dejar de lado las necesidades que la

empresa requiere ser atendida.

A continuacién, se sefialan los elementos que se considerd integrar a los procedimientos

administrativos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se persiguen con su

elaboracién:
e Portada
e Indice

e Introduccion
e Estructura organizacional de la Empresa

e Mision



4.3.2.

Objetivo
Ambito de Aplicacion
Descripcion de los procedimientos
o a). Actividades
o b). Diagrama de Flujo
o C). Anexos

Glosario de términos

Descripcion de los elementos de los procedimientos administrativos
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En este apartado se describe la consistencia de cada uno de los aspectos que se tomara en cuenta

en el disefio de los procedimientos, el cual se ordenara en tres partes:

En la primera instancia constara de:

Portada

Se refiere a la primera pagina o portada del documento, en ella deberan aparecer y anotarse los

datos siguientes:

Logotipo de empresa
Nombre de la empresa
Titulo del area administrativa de Procedimientos

Lugar y fecha
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Indice

En el indice se anota el contenido del documento, especificando cada una de las paginas en

donde se puede localizar el procedimiento, o en su caso el formato en cuestion.

Introduccion

La introduccién servira para explicar al usuario lo que va a encontrar en el documento en forma
general y la importancia que tiene para la organizacién de haber elaborado el documento. En

sintesis, la introduccion debera contener:

e El motivo, proposito y utilidad del documento.
e Informacion acerca del &mbito de aplicacion del documento.
e Los logros que se pretende adquirir con los procedimientos administrativos.

En la segunda parte consta de los siguientes elementos:

Estructura Organizacional de la Empresa

Es la representacion grafica de los niveles jerarquicos de la estructura de la empresa, en ella se

muestran las unidades administrativas y areas que las integran y sus respectivas relaciones.

Misidn

Este elemento ayudara al documento a orientar el proceso central de la organizacién, nos dara

un panorama u idea de por qué hacemos lo que hacemos.

Objetivo

El objetivo deberd contener una explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los

procedimientos para ello se debe seguir los lineamientos que se describen a continuacion:
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e Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
e Laredaccion seréa clara, concreta y directa.
e Ladescripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccion clara y en parrafos breves;
ademas, la primera parte de su contenido debera responder: qué se hace; y la segunda, para qué

se hace.
Ambito de Aplicacion

Se describe el alcance del ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir, a que areas

involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Marco legal

Documentos juridicos que respaldan la vigencia de la empresa en su proceso de produccion.

La tercera parte abarcara los siguientes elementos:
Descripcion de los procedimientos
A descripcion del procedimiento es la explicacion de éste por escrito, la cual, por lo general, se

hace en forma de libreto; esto es, esta el nimero de actividad, el responsable, la actividad vy si

en esa actividad se utiliza un formato u documento se especifica su clave.
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Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un procedimiento,
ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en forma consecutiva el desarrollo de una
actividad determinada. Por lo general se utiliza la simbologia ANSI (American Nacional

Standard Institute), aunque existen muchas simbologias mas.

A continuacion, presentamos las diferentes simbologias que posiblemente se utilizara al
momento de disefiar los procedimientos administrativos de los materiales de entradas y salidas

de la empresa Tech Pando.
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Simbolo Nombre Procedimiento
Indica que un procedimiento va a iniciar
C) Inicio o Fin o0 terminar
Representa la ejecucién de una 0 mas
Actividad tareas de un procedimiento.
Indica cualquier documento que se utilice
g Documento en la actividad u aporta informacion en el
procedimiento.
Indica un punto dentro del flujo en que
Decisiones 0 | son posibles caminos alternativos,
Alternativa dependiendo de una condicién dada, o
donde se toma una decision entre dos
opciones (SI o NO).
R Conecta los simbolos sefialando el orden
< _ Flujo en que se deben ejecutar los distintos

pasos, definiendo de esta manera la

secuencia del proceso.

Conector de Pagina

Representa una conexion o enlace de una
pagina a otra pagina donde continta el

diagrama de flujo.

Archivo

Representa un archivo comun y corriente
de oficina donde se guarda un documento

en forma temporal o permanente.

Base de Datos

Representa el almacenamiento de

informacion de un sistema o aplicacion.

Extraer o sacar

Representa que un documento 0 que
alguna cosa se va a sacar, sea un archivo

0 algo segun los procedimientos requiera.

Figura 3. Figuras del Organigrama de Flujo
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AnNexos

En esta seccion se inserta los documentos que nos sirven como complemento para la aplicacion

del procedimiento, y que se utilizan o generan durante las actividades del procedimiento.

Glosario de Términos

En el glosario de términos, se anotan aquellas palabras que tengan un significado especial en la

organizacion y se pueda prestar a confusion.

4.3.3. Propuesta del Disefio de Procedimientos Administrativos

A continuacion, se presenta la propuesta de los procedimientos administrativos de la empresa

en relacion a las entradas y salidas de materiales de Tech Pando.



PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

DE
ENTRADAS Y SALIDAS
DE

MATERIALES DE LA
EMPRESA TECH PANDO

Ciudad: Cobija Gestidén: 2022
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1. Introduccion

El presente documento contiene lineamientos generales a seguir con referencia a procedimientos
administrativos para manipular las entradas y salidas de calaminas de la empresa Tech Pando.
el cual orientara el trabajo a realizar con relacion al control de los materiales en el area de
almacén, el registro adecuado de los materiales, el proceso de compra de materia prima, las
ventas de las calaminas segun las necesidades del cliente y mejorar en la toma de decisiones en

beneficio de la empresa.

Estos procedimientos administrativos se utilizaran en el area de almacén de calaminas
optimizando el servicio eficiente y brindando al cliente confianza en la compra de nuestros
productos de calaminas en su variedad de formas y colores.

2. Estructura Organizacional de la Empresa

A continuacion, se presenta el organigrama de entradas y ventas de los materiales de la empresa

Tech Pando.
GERENTE

‘ Responsable de Ventas Responsable de Compras

Operados de Maquinas

/\.

Ayudante de Operador Encargado de Despacho

Auxiliar de Ventas

]

|

“ Chofer “—» Ayudante de Chofer
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3. Mision

Proporcionar un buen servicio y u producto de calidad a nuestros clientes con las calaminas en
toda medida, cortada a requerimiento del cliente, ofreciendo rapidez a bajo costo y entrega
inmediata en el lugar requerido, satisfaciendo la necesidad de consumidor con la mayor atencion

y calidad al momento de adquirir el producto.

4. Objetivo

Describir los procedimientos administrativos de compra de materia prima y ventas de calaminas
para el control y una manipulacion eficiente de los registros con la finalidad de brindar atencion

eficiente al cliente.

5. Ambito de Aplicacion

El presente documento se aplicara en el rea de almacenes y direccién administrativa de entrada

y salidas de los materiales de la empresa Tech Pando.

6. Base legal
Decreto Supremo N © 26215, de 15 de junio de 2001, reglamento de concesién del servicio de

registro de comercio.

Ley N ° 1398 de registro de comercio, del 1 de octubre de 2021, emitida Luis Alberto Arce

Catacora presidente constitucional del estado plurinacional.

Decreto Supremo N 3906, del 22 de mayo de 2019, emitida por Evo Morales Ayma presidente

Constitucional del Estado Plurinacional.



7. Descripcién de los procedimientos
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Se efectuara la presentacion descriptiva paso a paso sobre los procedimientos administrativos

de entradas (compra) y salidas (ventas) de las calaminas de la empresa Tech Pando donde el

personal administrativo tomara como guia para su accionar correspondiente.

Unidad/Area: Almacén

Cargo: Responsable de Compras

Procedimiento: Entradas de Materiales (materia prima)

Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Documento
Efectda el pedido de la materia | Proforma de pedido y
1 Responsable de | prima al pais de China mediante | Facturas
Compras medios virtuales.
Elaborar el formulario de | Formulario de
2 Responsable de | Acogimiento segln el | acogimiento.
Compras reglamento especifico para la
aplicacion del decreto supremo N
3906 de Zofra Cobija.
Realizar la solicitud para el | Solicitud
3 Responsable de | Acogimiento del Beneficiario
Compras Industrial.
Llevar y entregar a oficinas de | Formulario de
4 Responsable de | Zofra Cobija la solicitud | acogimiento.
Compras adjuntando el formulario de | Solicitud
Acogimiento del Beneficiario
Industrial y el proyecto.
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Responsable

Compras

de

Verificar en oficinas de Zofra
Cobija, la carta de aprobacion por
el Viceministerio de Produccion
Industrial a Medida y Gran

Escalala para el beneficio
industrial. En caso sea positiva la
respuesta estara sera registrada y
habilitada en el Sistema
Informatico de la Aduana

Nacional.

Formulario de
acogimiento.
Solicitud

Responsable
Compras

de

Para el ingreso (importacion) al
pais, la materia prima por usuario
Industrial, la responsable de
Compras presentara a la
direccién de Zofra Cobija una
serie de documentos
describiendo detalles técnicos del
proceso de produccion, cantidad
de materia prima comprada y
datos de sub partida arancelaria

esto para su aprobacion.

Proforma de la materia
prima.

Carta de aprobacion de
las subpartidas

arancelarias

Responsable
Compras

de

Gestionar la espera de la
Resolucion  Administrativa de
liberacién de la materia prima
Autoridad

Ejecutiva a nivel nacional.

ante la Maxima

Carta de aprobacion de
las subpartidas

arancelarias

Responsable

Compras

de

Remitir la Declaracion de materia
prima ante la Aduana Nacional de

acuerdo a  procedimientos
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aduaneros para liberacion de la

materia prima.

Presentar en fisico la materia

9 Responsable de | prima en instalaciones de Zofra | Proforma de pedido
Compras Cobija para la debida revision.
Responsable de | Recoger las bobinas de Zofra
10 Compras / Chofer Cobija para llevar a la empresa | Proforma de pedido
Tech Pando
Responsable de | Registrar en el sistema Tech
11 Compras Pando el ingreso de la materia
prima y todos los datos
necesarios.
Responsable de | Llevar las bobinas al almacén
12 Compras, Chofer y | para la produccion.

ayudante.




b). Diagrama de Flujo de Entrada de Materiales
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Inicio

Responsable
de
Compras

Efectia el pedido de la
materia prima al pais de —»

China.

Elaborar el formulario de
Acogimiento segln el decreto —
supremo N 3906 de Zofra

!

Realizar la solicitud para el —
Acogimiento del Beneficiario —% SolicCi l

Industrial.

)

Llevar y entregar a oficinas
de Zofra Cobija la solicitud y
FDA del Beneficiario
Industrial.

Verificar en oficinas de Zofra
Cobija, la carta de
aprobacion por el VPIMGE

!

Presentar para Importacion a

la direccion de Zofra Cobija
documentos  describiendo CASA

detalles técnicos del proceso
de produccién y se apruebe.

!

Gestionar la espera de
Resolucion  Administrativa

PP Remitir la Declaraciéon de
mercaderia ante la AN de
— | acuerdo a procedimientos

aduaneros para liberacion de
la materia prima.

FDA l

Presentar en fisico la materia
prima en instalaciones de
Zofra para revision.

Recoger las bobinas de Zofra
Cobija para llevar a la
empresa Tech Pando

!

Registrar en el sistema Tech
Pando el ingreso de la
materia prima y todos los
datos necesarios

Fin

de liberacién de la materia
prima ante la MAE a nivel
nacional.

PP= Proforma de Pedido

FA= Formulario de Acogimiento

CASA= Carta de Aprobacién de Subpartida Arancelaria
SIS= Sistema
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Unidad/Area: Almacén

Cargo: Responsable de Ventas

Procedimiento: Salidas de Materiales (calaminas)
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Descripcion de Actividades
N Responsables Actividad Documentos
Ofrecer los productos (calaminas)
1 Responsable de | mostrando la variedad de modelosy | Tripticos y folletos
Ventas colores, utilizando los medios de
publicidad y otros.
2 Auxiliar de Ventas Registrar en el sistema Tech Pando | Nota de pedido
la nota de pedido del cliente.
Realiza en el sistema Tech Pando,
3 Responsable de | el célculo de medicién de la
Ventas calamina en obra, en tamafio y
modelo segln requiera el cliente.
4 Auxiliar de Ventas Llevar la nota de pedido del cliente
al operador.
5 Operador de Maquina | Recibir y revisar la nota de pedido
Establecer las dimensiones de
6 Operador de Maquina | medicion en obra en la maquinaria
segun nota de pedido.
Ayudar al Operador de Maquina a:
- Realizar el célculo de las bobinas
para las calaminas.
7 Ayudante de Operador | - Cortar las calaminas de acuerdo a
las dimensiones establecidas en la
maquinaria.
- Hacer la limpieza de las maquinas
después de cada jornada.
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Entregar el producto terminado y la

segun nota de pedido.

8 Operador de Maquina | nota de pedido al encargado de
despacho.
Recibir las calaminas ya terminadas
9 Encargado de | como segln el requerimiento que
Despacho realizo el cliente a la empresa.
Entregar la nota de pedido de las
10 Encargado de | calaminas al chofer para que
Despacho efectue la entrega.
11 Chofer / Ayudante de | Ayudar a subir y trasladar las
Chofer calaminas al carro.
12 Chofer / Ayudante de | Transportar el producto en carro al
Chofer domicilio del cliente.
13 Chofer Entrega de las calaminas al cliente | Nota de pedido




b). Diagrama de Flujo de Salidas de Calaminas
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Ofrecer los productos
(calaminas) utilizando los
medios de publicidad y
otros.

RV. 1

|

Registrar en el sistema
Tech Pando la nota de
pedido  del cliente.
AV 2

!

Realizar el célculo de
medicién de la calamina
en obra en el sistema de
la empresa.

RV 3

l

Llevar la nota de pedido
del cliente al operador.
AV 4

)

Recibir y revisar la nota

de pedido.

oM 5
Establecer las
dimensiones de

medicion en obra en la
maquinaria segun nota
de pedido.

oM 6

RV=Responsable de Venta
AV= Auxiliar de Ventas
OM= Operador de Maquina
AO= Ayudante del Operador
ED= Encargado de Despacho
CH= Chofer

A/CH= Ayudante del Chofer
SIS= Sistema

NP= Nofa de nedido

Ayudar al Operador de
Maquina a preparar el
pedido del cliente.

AO 7

|

Entregar el producto
terminado al encargado de
despacho.

oM 8

!

Recibir las calaminas
ya terminadas.
ED 9

.

Entregar la nota de
pedido de las calaminas
al chofer.

ED 10

'

Ayudar a subir vy
trasladar las
calaminas.

,

Ayudar a trasladar las
calaminas.
CH/ACH 12

'

Entrega de las
calaminas al cliente a
domicilio.

Fin
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NOTA DE PEDIDO

Fecha:

Cliente:
Cel.:
Nit.

Direccién:

N | Detalle

o

Cantidad

Medida

Maquina

1
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8. Glosario de Términos

Materia prima: Es toda sustancia, elemento o materia destinada a ser incorporada en un

proceso productivo, para la obtencion de productos finales.

Bobinas de Acero: Las bobinas de acero es un tipo de metal que se suministra en bobinas.
Segun el proceso de produccion pueden ser laminadas en caliente, laminadas en frio,

galvanizadas y recubiertas con polimeros

Proforma de Pedido: Es un documento que contiene detalles de los materiales que la empresa

extranjera extiende cuando efectias compras materiales o servicios y otros.

Formulario de Acogimiento: Es un documento que la empresa realiza llenando datos
personales del propietario de la empresa, direccidn, razon social, proceso de produccion y los

datos la materia prima o insumos que seran importados sin pago de aranceles.

Beneficiario Industrial: Persona natural o juridica que realicen actividades de transformacion,
manufactura e industrial en el departamento de Pando, se encuentre fuera del area de la Zona

Franca comercial e industrial de Cobija.

Importar: Es la actividad de obtener bienes y servicios producidos, mediante su compra de un

pais 0 empresa extranjera.

Usuario Industrial: Es la persona juridica, publica o privada registrada por la administracién
de la Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija y habilitada en la Aduana Nacional para

realizar una o varias operaciones industriales dentro del area de la Zona Franca.

Subpartida Arancelaria: Es la identificacion o codificacion de una mercancia que se basa en

el Sistema Armonizado.



CAPITULO 5

5. Presupuesto y cronograma
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Se presenta el cuadro del presupuesto especificando los gastos efectuados durante la elaboracion

del proyecto. Como también el cronograma mencionando las fechas de revision y entrega del

proyecto.

5.1.  Presupuesto

Tabla 1

Presupuesto de Materiales del Proyecto (expresado en bolivianos)

item Descripcion Unidad Cantidad P. unitario Total bs.

1 Relevamiento  de Global 1 100 100
informacion

2 Material de Global 1 500 500
escritorio

3 Servicios de Global 8 100 800
imprenta

4 Transporte Global 1 200 200

5 Servicio internet Global 1 500 500

6 Imprevistos Global 1 200 200

TOTAL 2300

MIL SETENCIENTOS 2300/2300 bolivianos

Nota: Son gastos efectuados para la elaboracién del proyecto de investigacion.
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5.2.  Cronograma
N Actividades Agosto Septiembre  Octubre Noviembre  Diciembre
123412341 23 4123 412 3 4
Recoleccion de
! informacion
5 Presentacion del
perfil
Anélisis e
3 interpretacion
de los datos.
Revision del
) proyecto.
Presentacion del
5 proyecto
corregido
6 Defensa final

Figura 4. Cronograma de actividades de la defensa del proyecto.

Nota: Los meses estan ordenados en cuatro semanas.
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6. Conclusiones y Recomendaciones

Por dltimo, en este punto daremos a conocer las conclusiones y recomendaciones, segun el

proceso de diagnostico que realizamos durante la elaboracion de proyecto.

6.1.

Conclusiones

Después de efectuar el diagnoéstico situacional del entorno de la empresa, utilizando el
método del FODA se pudo conocer diferentes aspectos internos como externos en
relacion a las debilidades y amenazas que probablemente puedan presentar en el proceso
de produccion de calaminas como también se determind algunas fortalezas y

oportunidades que la empresa.

Se identifico los procedimientos administrativos con relacion a la adquisicion de materia
prima, venta de los materiales, proceso de produccion de la fabricacion de las calaminas
y el personal responsable que estan a cargo de cada una de estas acciones, esto se pudo
realizar mediante una indagacion de informacién y datos, utilizando como apoyo las

técnicas de recojo de informacidén acompafado de sus instrumentos.

De acuerdo al andlisis e interpretacion de la informacion obtenida en los diferentes
aspectos que conciernen a la empresa, se pudo disefiar los procedimientos
administrativos el cual presenta una estructura donde se describen las acciones a efectuar
en cada actividad y para ello hay un personal encargado, esto acorde a la situacion y

necesidad de la empresa.
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6.2 Recomendaciones

Después de terminar el proceso de la investigacion y plantear las conclusiones, no estd de mas
mencionar o recomendar algunas cuestiones para que la implementacion de la propuesta sea

factible y beneficie de alguna manera a la empresa, por ello lo siguiente:

Establecer su estructura organizacional tomando en cuenta las areas de trabajo y designacion de
ocupaciones al personal esto permitird que no se usurpen las funciones y desarrolle
efectivamente el trabajo. También es necesario elaborar documentos con formatos que registren
todos los procedimientos sobre todas las actividades que efectuan el personal con relacion a la
adquisicion de la materia prima, ingreso, recepcion y verificacion de la materia prima en

almacén.

Por altimo, implementar el disefio de procedimientos ya que este es una herramienta dentro una
empresa el cual permite orientar el accionar a detalle sobre el manejo de los materiales de
compra de la materia prima y ventas de las calaminas. Esto en caso habria personal nuevo o

algin inconveniente en la empresa.
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Anexo N ° 1
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Figura 5. Modelos y colores de Calaminas




Anexo N ° 2

Cobija, 13 de septiembre del 2022

Sehor:
Jaime Chogue L ailme
GERENTE DF LA EMPRESA TECH PANDO

En primera instancia le hago lagar mis mas sinceros sehudos a usted v & su personal de trabajo y
Folictar de antemano por b eriprendimiento Iboral y servicio que brinds L sociedad.

1 motivo de le prevente 3 para podie & su autorided pueds efectuat una entrevista a su persona y
A U0 peronal de W empreta, esto Pars obtener INkormacidn y poder realizar mi proyecto de grado
que es of do, “Disefar procedinentos admintstrativos de entradas v salidas de hos materisles de su
empresa” tema que fue elemido por w persons.

La Bcenciada Cintie encargods de los convenios do la uiiversidad, se comunn con usted para darle
2 ConOCRr que hatird una estudiante que realzarn W PoYecto de grado on s empress. Asl mismo
umnmlwmmuamduum&-m
LAUMOLIMOnts o pusde presentarme o urted

Sin otro perticular, me despado y espern Les posithve i resgusests

_ Al

Ustudiante: Aracely Serrudo Carl

Figura 6. Carta de solicitud al gerente de la empresa Tech Pando
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CUADRO DE OBSERVACION

ORSERVACION
lie ¢ om 'ql L0 u‘? lrl‘\

e e— —

T la Wwdanaw ov gy

W N \t Y0 ol l-'u\ ‘n-' l.v‘n(.l.m‘ﬂ't-

e lriales A enVvadlat ¥ aliclas

N waane \u.\nn Uy ‘o'v-n\ﬂ fisieo parme J

\mi‘.\\-l .

L—\ u\puu; coowln o un almacen doade 1
s¢ encuentron las waguinas moldeadoras
las colaminas fabrimclase Pero existe 0 | \
falenda que no hay vna perscaa que b ol S -
weel l\.?v espec ({loamende pova el contrel «

Proceso de entradas
de los matertales

Se pude chservor que par efetvar Lo wmpra
& la maleria primay Lo @ Lechoan meclante
las tnecllos vlv(\»\cs o

Existe un personal responsable que ola
C‘ pouc\fm.icu.*n c\t vc‘-\\"nS At \as cula-
M‘M *CNMAO COML o (\g\,’n\.'\'fo
“ ('05(8\1'0 s‘sico ‘t‘- !\(.\c\ g\ vacu do & o
&“1 hh““ i f‘ Siﬁ\o"l\‘, é

La ¢\de o hace 30 (’C(lwh\ de la matenia
7\"’"'& o la emprosa exty anaern cCada M

Mesesy com ol ru‘nk:\‘a de que vo folte e
lo preduccion de colawinag »

Figura 7. Cuadro de Observacion
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GUIA DE PREGUNTAS
Nombes: Lic. Silule Mescosn - Fecha: 25/00 /2022

W;MMMuMMﬂmﬁanvtmwammm*
talida v entradas de la emgresa Toch Pando

1. ¢Qué materiales ofrece a la socledad
R O0 cdaninas. aamedidas .m;wl&t\c\:»nm_&\MM‘txtpLuJQ\

Leja el ls teia americana y Colonlal,
2. con un | de procedi para el controd de jos
materizies ?

e Coxdasaas cov.on woanvale .

3 iEuiste un ¢ able o de tar of Sres de atmacin
R_Ma,lesque codcalan senllac respomsables. de venta y (ompro .

4 (Camo lize el pr de regh de los hes que compra s empross

R Mediade s siclenen . de Uenld .

5. ¢Como electilan el proceso de registro de los materiales Que salen para ls vents

afac w0 alsNewn Oxsade por \o ewpresa
Xtk Ffaude . AN

6. (Cudl s o tpo de método de valoracidn gue UNiiza ls empress pars los materisles de
wlda’

R e — S — i —— b ————e— et ————
7. (Qué acclones realizan con los materisles, gue sobrs

aSe lo desedoc, tdecas Say. petscnas. Queac leson ol posa. g .
oxacicees <o dteds o s Ko u.¢tuku_qum Ne—

B (Cudl s el sisterma de stocks gue wtillza L empresa para los materisles

nSe codtiala medlanlt SlNeme de vadas o A pedide dc lo

walivia prime 5¢ ceo\iza Codo 4 wana,

Figura 8. Entrevista

Figura 9. Entrevista a la encargada de la empresa
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Figura 10. Infraestructura de la empresa

Figura 11. Almacén de calaminas
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FOTOGRAFIAS MATLHRIA PRINMA

(obinas de acaro goalvanizoado PPGIde 1M*™ 1m O.3% mm)
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Figura 12. Bobina de acero galvanicas (materia prima)

Figura 13. Bobinas de acero en diferentes colores
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Figura 14. Maquinaria moldeadora de calaminas

Figura 15. Maquina moldeando la bobina



