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Manual de Normas y Procedimientos para el Control de Inventario de los Productos
Quimicos en la Distribuidora GARQUIVEN C.A., ubicada en Barinas Estado Barinas
Resumen
La presente investigacion tuvo como objetivo general proponer un manual de normas y
procedimientos para el control de inventario en los de la Distribuidora de los Productos
Quimicos de Limpieza Garquiven C.A., ubicada en Barinas Estado Barinas. En cuanto a la
metodologia se enfocé en un paradigma de enfoque cuantitativo. Por su parte, la
investigacion es de tipo descriptivo fundamentada por una investigacion de campo
enmarcada bajo la modalidad de proyecto factible. Asimismo, la técnica de recoleccion de
datos que se utiliz6 fue la encuesta y como instrumento un cuestionario compuesto por
veinte (20) items utilizando preguntas dicotomicas, este cuestionario fue aplicado a una
muestra de dos (02) trabajadores pertenecientes al area de almacén, su contadora y uno
(1) de los socios los cuales forman parte de una poblacion finita, el cual permitié dar paso
al andlisis de los datos obtenidos y asi proceder a presentarlos en cuadros y graficos que
permitieron visualizar la situacion actual del control de inventario de productos quimicos ;
buscando cumplir con los objetivos de la investigacion. Por otro lado, la validez del
instrumento se efectud a través de juicios de expertos y para la confiabilidad se manejo el
método de Kuder Richardson (formula KR20). Finalmente, el presente trabajo de establecer
un instrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los procesos de registro y

control de los inventarios en el almacén.

Palabras clave: Manual de Normas, Control de Inventario.
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En la presente investigacion cabe destacar, que los inventarios son generalmente uno
de los activos corrientes representativos en los estados de situacion financiera y
operativamente propenso a presentar mas problemas, debido a que no todas empresas
prestan una adecuada atencion a la administracion de sus inventarios por considerar de
mayor importancia otras transacciones. Por lo tanto, el buen manejo de los inventarios
constituye un factor importante para el éxito o fracaso de una empresa cualquiera sea su
actividad economica, tamafio o complejidad, puesto que a través de los proveedores se
adquiere una gran cantidad de compromisos por recibir la mercaderia para la venta. Por
ello, que los manuales de normas y procedimientos, son de gran importancia ya que permite
programar las actividades de acuerdo a una serie de pasos logicos y secuenciales, para
controlar los actos dentro de una organizacion.

Al mismo tiempo, permite uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo, facilita los trabajos de control interno y vigilancia del mismo, realiza las funciones
de auditoria, concientizar a los empleados y a supervisores a que el trabajo debe realizarse
adecuadamente; reduciendo, por ende, los costos al aumentar la eficiencia organizacional y
por lo tanto la utilidad de estos es multiple y facilitan la realizacién de las actividades
cotidianas de una empresa. El presente trabajo de aplicacion tiene como valor principal
disefiar y proponer un manual de normas y procedimientos de control de inventarios de los
productos quimicos de limpieza de la distribuidora Garquiven C.A, con el objetivo general;
establecer un instrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los procesos de
registro y control de los inventarios en el almacén. Como objetivos especificos Objetivos
especificos diagnosticar la situacion actual del control de inventario en los productos
quimicos domésticos e industriales de limpieza de la distribuidora Garquiven C.A,

Identificar normas que rigen el control interno de inventario en las empresas publicas,
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disefiar un manual de normas y procedimientos para el control de inventario en los
Productos Quimicos de Limpieza de la Distribuidora Garquiven los justificacion de esta
investigacion se tiene que es de gran son factores de vital importancia en las
organizaciones, en esta era se ha observado una gran innovacion y desarrollo de tecnologias
de la informacion que ha permitido la evolucion de las técnicas y herramientas que son
capaces de producir la informacion necesaria para determinar las fallas y realizar los
correctivos en el menor tiempo posible y a bajos costos.

En cuanto a la metodologia se enfoc6 en un paradigma de enfoque cuantitativo. Por
su parte, la investigacion es de tipo descriptivo fundamentada por una investigacion de
campo enmarcada bajo la modalidad de proyecto factible. Asimismo, la técnica de
recoleccion de datos que se utilizé fue la encuesta y como instrumento un cuestionario
compuesto por veinte (20) items utilizando preguntas dicotomicas, este cuestionario fue
aplicado a una muestra de dos (02) trabajadores pertenecientes al area de almacén, su
contadora y uno (1) de los socios los cuales forman parte de una poblacion finita, el cual
permitio dar paso al analisis de los datos obtenidos y asi proceder a presentarlos en cuadros
y graficos que permitieron visualizar la situacion actual del control de inventario de
productos quimicos ; buscando cumplir con los objetivos de la investigacion. Por otro lado,
la validez del instrumento se efectué a través de juicios de expertos y para la confiabilidad
se manejé el método de Kuder Richardson (formula KR 20). Finalmente, el presente trabajo
de establecer un instrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los procesos
de registro y control de los inventarios en el almacen. En relacion con las implicaciones
tomadas de la situacion actual de la empresa, esta investigacion esta contenida en seis (6)

capitulos, de los cuales estan estructurados de la siguiente manera:
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Capitulo I, comprende el planteamiento y formulacién del problema, objetivos de la
investigacion, Justificacion, alcances y delimitaciones que posee el estudio.

Capitulo 11, se presenta el marco tedrico, exponiendo los antecedentes de la
investigacion, breve resefia historica del &mbito social objeto de estudio, las bases
teoricas, bases legales sistema de variables y la operacionalizacion de las variables.
Capitulo 11, Expone el marco metodoldgico de la investigacion, definiendo el tipo
de investigacion mediante la cual fue abordado el tema asi como la técnica y
andlisis de recoleccion de datos, poblacion y muestra y por Gltimo la validez y
confiabilidad de los datos a obtener.

Capitulo 1V, que hace alusion al Andlisis e Interpretacion de los resultados,
producto de la aplicacion del instrumento.

Capitulo V se presentan las Conclusiones y Recomendaciones a los cuales se llegan
luego de todo el procedimiento investigativo.

Capitulo VI, esta estructurado por la propuesta y el desarrollo de toda su estructura.
Finalmente, los Anexos y un cuerpo de Referencias Bibliogréficas que sefiala las

obras e investigaciones consultadas para el desarrollo de la investigacion
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Capitulo 1

El Problema

Planteamiento del Problema

El nivel competitivo del mercado actual, la globalizacion, la tecnologia, el cambio de
normas de aplicacion contable, entre otros factores internos y externos; exigen a las
compafiias la actualizacion y cambios progresivos en sus politicas organizativas, para dar
respuestas efectivas tanto a nivel administrativo como operativo, siendo de vital
importancia el control y manejo adecuado de los recursos; que garanticen la maxima
eficiencia empresarial y una mayor rentabilidad econémica. Hay que destacar, que estudios
a nivel mundial y nacional revelan que existen empresas con mecanismos de control
escasamente confiables para su manejo de inventarios que traen como consecuencias gastos
innecesarios, por lo tanto, es evidente la urgencia de implementar sistemas que mejoren y
controlen los movimientos de las mercaderias e insumos.

La existencia de una economia global contribuye a que sea factible disponer de mayor
namero de posibilidades de consumo en cuanto a bienes y servicios se refiere. Al menos, en
comparacion con los productos que habria con mercados mas restrictivos. Al mismo
tiempo, Sanchez. J (2016) afirma “que el precio de los productos es menor con la
globalizacion debido a que las empresas buscan mayores niveles de eficacia a la hora de
producir y vender”. En este sentido la economia es un tema de especial relevancia en los
ultimos afios, donde surge un enfoque universal y libre de barreras o fronteras estadales es
decir; es considerado como un amplio mercado La creacion de grandes uniones

econdémicas, como es el caso de la Unidn Europea, y el desarrollo de acuerdos y tratados
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comerciales entre varios paises del mundo ha ayudado indudablemente a superar las
barreras legales para realizar actividades econdémicas a larga escala, brindando
oportunidades a las empresas de produccion y que las mismas puedan prestar sus servicios
en el exterior en forma confiable, aumentando de este modo su liquidez y capital financiero.

A tal fin las compafiias deben asumir con responsabilidad, sensatez y asertividad su
funcién teniendo en cuenta que en toda organizacion es necesario la implementacion de
procesos que conlleven al éxito por lo que sin duda alguna es indispensable contar con un
manual de control de inventarios que facilite el trabajo corporativo y el manejo adecuado de
los bienes y servicios. Desde este orden de ideas un manual da las orientaciones necesarias
para llevar a cabo los procesos en la compafia aprovechando al maximo los recursos
disponibles. Al respecto Munera (2002) expone que un manual “es la forma en la cual se
gestionan, dentro de los diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales
se pueda aprovechar de una forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la
organizacion” (p. 23). En consideracion a la idea planteada la existencia de un manual de
calidad proporciona mayor confiabilidad y seguridad al momento de desarrollar la gestion
empresarial.

El Manual de normas y procedimientos es un documento que contiene detalladamente
todos los procedimientos que se realizan en la empresa, asi como las normas y pautas
especificas que se aplican para la elaboracién de los diferentes procedimientos que se
Ilevan a cabo en las operaciones

Segun lo planteado el manual de normas y procedimientos es un documento de mucha
importancia ya que registra y transmite sin distorsiones, informacion bésica referente a las
unidades; facilitando la actuacién del recurso humano que colabora en la consecucion de

los objetivos propuestos y del desarrollo de las funciones dentro del marco normativo y
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legal establecido. Un procedimiento permite uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su duplicidad. Su utilidad es mdltiple, en virtud de ser un
instrumento que permite conocer el funcionamiento interno referente a descripcion de
tareas, ubicacion y puestos responsables de la compafiia.

Por su parte, Espinoza (2011), argumenta que el control de inventarios es “una
herramienta fundamental que permite a las empresas y organizaciones conocer las
cantidades existente de productos disponibles para la venta, en un lugar y tiempo
determinado, asi como las condiciones de almacenamiento aplicables” (p.32). De acuerdo
al citado autor, los inventarios son los activos corrientes mas significativos para toda
organizacion, por esto, la importancia de su uso en toda entidad, sea cual sea su actividad
econdémica. Sin embargo, esta idea muchas veces es refutada por la realidad, ya que el
problema no es la herramienta, si no el disefio de las pautas de control de los inventarios,
implementada por las organizaciones.

De acuerdo a las ideas planteadas, estos contribuye a la seguridad del sistema contable
que se utiliza en las empresas, fijando y evaluando los procedimientos administrativos,
contables y financieros, asi como detectar las irregularidades, errores que puede existir en
el proceso, para promover solucion factible y lograr los objetivos planteados.

En este mismo orden de ideas, las organizaciones venezolanas luchan constantemente
por la adaptacion, ya que esto garantiza su pertinencia en el mercado, cuando una empresa
logra ser adaptada favorablemente a los cambios pueden fijar metas y objetivos para
innovar en el mismo, ademas de mantener alta calidad de sus productos y servicios

En el caso de Venezuela, actualmente el control de inventario se considera de gran
importancia para la gestion de las actividades econdmicas que se desarrollan dentro de las

organizaciones, pero existe debilidades en los disefios del sistema de control de inventario
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siendo a la vez uno de los aspectos contables que en la pequefias y medianas entidades es
muy pocas veces atendido por su interés, representado a mediano o largo plazo un
problema financiero para la empresa, causando el declive inminente de la misma.

Por estas razones, el control de inventario es indispensable para las empresas que hacen
vida en el Estado Barinas, que deben aumentar su productividad y mantenerse
competitivas. También, la productividad de las empresas y los niveles de servicios
ofrecidos a sus clientes justifican ciertos niveles de existencias. Por lo tanto, el control de
inventario dentro de una empresa permite determinar de manera precisa y correcta la
existencia de productos disponibles en la organizacion.

En este contexto, surge el caso de la distribuidora de los productos quimicos,
domésticos, industriales y genéricos de limpieza GARQUIVEN C.A ubicada en Barinas
estado Barinas. En una visita exploratoria y entrevista con el personal directivo y su
contador se observd que actualmente en la referida distribuidora el funcionamiento y
control de inventario de los productos quimicos, domésticos, industriales y genéricos de
limpieza de la distribuidora presenta algunas fallas debido a que escasamente existe un
tipo documentacion formal que instruya un buen control de inventarios los procedimientos
para llevar un adecuado control de las entradas y salidas de los productos de limpieza como
consecuencia un inadecuado funcionamiento en el area sujeto al estudio, asi como
insuficiente informacion impidiendo a la gerencia la acertada toma de decisiones.

Tambien en la observacion la directa se identificd la ausencia de control y sistemas que
permitan la gestion fisica de los productos comercializados. Ademas de escaso

conocimiento practico en cuanto al manejo de procedimientos de inventario.
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Por consiguiente, es evidente la necesidad de la empresa en adecuarse a las leyes que la
regulan y de disefiar las medidas para mejorar la gestion de control de inventario de los
productos quimicos de limpieza en la distribuidora Garquiven C.A.

De acuerdo a lo planteado, nacen las siguientes interrogantes:

¢Cual es la situacion actual en la gestion de inventarios de la Distribuidora de Productos
Quimicos de Limpieza Garquiven con relacion a la necesidad de confeccionar un manual
de normas y procedimientos para el control de inventario en los Productos?

¢ Cuales son las normas que rigen el control interno en las empresas publicas?

¢Cual serd el manual de normas y procedimientos para el control de inventario en los
Productos Quimicos de la Distribuidora Garquiven?

Objetivos de la Investigacion

Objetivo general.

Proponer un manual de normas y procedimientos para optimizar el control de
inventarios en los productos quimicos domésticos e industriales de limpieza de la
distribuidora Garquiven C.A

Objetivos especificos.

Diagnosticar la situacion actual del control de inventario en los productos quimicos
domésticos e industriales de limpieza de la distribuidora Garquiven C.A

Identificar normas que rigen el control interno de inventario en las empresas publicas.

Disefiar un manual de normas y procedimientos para el control de inventario en los

Productos Quimicos de Limpieza de la Distribuidora Garquiven
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Justificacion de la Investigacion

Los procedimientos de control de inventario, son factores de vital importancia en las
organizaciones, en esta era se ha observado una gran innovacion y desarrollo de tecnologias
de la informacion que ha permitido la evolucion de las técnicas y herramientas que son
capaces de producir la informacion necesaria para determinar las fallas y realizar los
correctivos en el menor tiempo posible y a bajos costos.

En este sentido, la investigacion cobra importancia, ya que permitira mejorar el
funcionamiento de los diversos procedimientos y manejo de inventarios de la distribuidora
de productos de limpieza Garquiven C.A logrando el buen direccionamiento del registro
completo y exacto de la misma, salvaguarda fisica, fomentar la eficiencia operacional y
estimular el cumplimiento de los controles establecidos; por esta razon, la presente
propuesta tiene como proposito beneficiar primordialmente a la empresa, en cuanto puede
apoyarse al momento de aplicar los procedimientos de control de inventario en el area de
almacén. De igual forma, busca promover la eficiencia y eficacia en los procesos de
recepcion, almacenaje y despacho, reducir errores y proporcionar informacion confiable en
relacibn a la toma de inventario, permitiéndole continuar creciendo, siendo mas
competentes y cumpliendo oportunamente con las necesidades de sus clientes.

Asi mismo, la presente investigacion estd orientada por el Plan General de
Investigacion de la Universidad Nacional Experimental de los Llanos “Ezequiel Zamora” —
UNELLEZ (2008-2012), esta enmarcada dentro del Area de Investigacion de las Ciencias
Economicas y Sociales, linea de investigacion pequefias y medianas empresas;

especificamente en el disefio manual de control de inventario.
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Finalmente, el trabajado de aplicacion va constituir un antecedente para futuras
investigaciones que se desarrollen acerca del tema; sirviendo ademas de herramienta, para
los profesionales, empresarios e interesados en la materia del control de inventarios,
especificamente en lo que respecta a productos quimicos y domésticos de limpieza.
Alcance y delimitacion

El presente trabajo de aplicacion tiene como valor principal elaborar y proponer un
manual de normas y procedimientos para optimizar control de inventario en los productos
qguimicos domésticos e industriales de limpieza de la distribuidora Garquiven C.A ubicada
en el municipio Barinas, con la finalidad de adecuarse a las obligaciones legales y mejorar
la gestion administrativa y comercial.

De igual manera, sera de gran aporte para otros autores que deseen trabajar en esta linea de
investigacion. También se cuenta con la disposicion del personal que labora en la empresa

para aplicar el estudio el cual seria una fortaleza en la investigacion.
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Capitulo 11
Marco Teorico o Referencial

El marco tedrico de la investigacion conforma una seccion del trabajo tal como lo
expresa Sabino (2009) permite “encuadrar el problema de estudio en un conjunto de
referencias y conocimientos previos, con el fin de brindar una guia para la indagacion y
puntualizaciéon de conceptos con los cuales se trabajard en la investigacion™ (p. 48). En
consecuencia, el siguiente capitulo involucra la revision bibliografica para estudiar los
antecedentes, las bases teoricas y legales del area estudiada.
Antecedentes de la Investigacion

En torno al problema de investigacion diversos autores han realizado trabajos con la
finalidad de comprender el objeto de estudio que se lleva a cabo en estos momentos, por
eso los antecedentes, constituyen también la revision de literatura; estan constituidos por
los estudios que otros investigadores han ejecutado y que son similares a los planteados
Al respecto, Véliz (2012) sostiene que los antecedentes se definen como “la revision de
trabajos previos sobre el tema en estudio realizado fundamentalmente en instituciones de
educacion superior o, en su defecto en otras organizaciones” (p. 19).

De alli que, los antecedentes conforman un conjunto de consultas de diversas
investigaciones existentes sobre el tema desarrollado para familiarizarse con el contexto de
la investigacion planteada. Por lo que comprenden la revision de trabajos de grados
relacionados con el tematico objeto de estudio, en este caso manuales de normas
procedimientos y control interno de inventarios. En este sentido, se encontraron los

siguientes:
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Zambrano, Chavez (2018) titulado ‘“Manual de Normas y Procedimientos para el
manejo Inventario de la empresa Inversiones Ferretero C.A” para el optar el titulo de
Licenciado en Contaduria Publica en la Universidad de Carabobo, el desarrollo de esta
investigacion se basa en establecer normas y procedimientos para el control interno en el
inventario de materiales de ferreterias. Dentro del tipo de investigacion, estuvo enmarcado
dentro de una metodologia descriptiva en la modalidad de proyecto factible y apoyado en
un disefio de campo seleccionado para tal proposito. En dicho estudio se determinaron
debilidades en cuanto a la administracion, gestion y planificacién de inventarios,
recomendando la implantacion de la propuesta, la cual brindaria las mejoras y beneficios
necesarios para erradicar dichas debilidades.

Por lo antes descrito, este trabajo enmarca las bases para la investigacion que se ejecuto
en cuanto a los requerimientos para hacer un Manual de Normas y Procedimientos, como
aplicarlo y todo lo referente a los manuales. Por ello, este estudio aporta al analisis los
lineamientos que se establecen para elaborar un manual de normas y procedimientos como
visualizar los beneficios que la aplicacion del mismo trae a la empresa. Por lo tanto, el
aporte que deja este antecedente se concreta en la extensa base tedrica desarrollada en
cuanto: Sistema de control, sistema de inventarios procedimientos claves en las
operaciones dentro de las empresas distribuidoras de productos, lo cual servira de
orientacion para la elaboracion del Marco Teorico en el presente estudio.

Por otro lado, el estudio se dedico a suministrar herramientas sustentadas en los controles
del manejo del almacén que proporcionen la optimizacion de todas las actividades y
procesos relacionados con el inventario. Dentro del tipo de investigacion, estuvo
enmarcado dentro de una metodologia descriptiva en la modalidad de proyecto factible y

apoyado en un disefio de campo seleccionado para tal proposito. En dicho estudio se



30

determinaron debilidades en cuanto a la administracion, gestion y planificacion de
inventarios, recomendando la implantacion de la propuesta, la cual brindaria las mejoras y
beneficios necesarios para erradicar dichas debilidades.

La investigacion realizada por los autores, Moreno y Romero se relaciona con la
investigacion en funcién de que ambas observan la necesidad de implementar un manual de
procedimientos para el control interno de inventario de repuestos como herramienta que
ayude a mejorar el control de mercancia con el fin de mantener en existencia los productos
necesario como de minimizar perdidas monetaria causada por decisiones que la empresa
pueda tomar entorno al desconocimiento de los movimientos interno de la organizacion.

Por lo antes descrito, este trabajo enmarca las bases para la investigacion que se ejecuto
en cuanto a los requerimientos para hacer un Manual de Procedimientos, como aplicarlo y
todo lo referente a los manuales. Por ello, esta investigacion aporta al presente estudio los
lineamientos que se establecen para elaborar un manual de normas y procedimientos.

En el contexto Internacional, Casamin (2017), desarrollé una tesis doctoral titulada
Implementacion de Procedimientos de Control Interno Aplicado al area de Inventario en la
empresa TCH, dedicada a la venta de colchones, presentado ante la Universidad Central del
Ecuador, Quito, para optar al titulo de doctor en contabilidad y auditoria, desarrollado a
partir de la modalidad de proyecto factible y apoyado en una investigacion de campo de
tipo descriptiva.

Por otro lado, se aplicaron técnicas de recoleccion de informacion se empleo la encuesta
y el cuestionario, la poblacién objeto de estudio estuvo conformada por 8 trabajadores que
laboran en el area de almacén, ya que son los que estan directamente relacionados con la
problemaética planteada. A su vez, analizado los resultados se concluye que la empresa no

cuenta con procedimientos para el manejo de los inventarios, dado que no poseen
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documentos que reflejen la recepcion y despacho de mercancia, lo cual se traduce en un
descontrol en el manejo de las mercancias, ya que no se sabe con exactitud la existencia de
los productos almacenados, por lo cual se disefian controles internos como herramienta que
mejore la gestion de los inventarios en la en la empresa TCH, los controles adecuados
optimizaran el manejo y control de los inventarios en el area de almacén de la empresa.

Por lo tanto, este antecedente se vincula con el presente trabajo, en vista que toca el
topico de los inventarios y su gestion efectiva. Los inventarios son considerados como un
valioso activo para las empresas y si éstos son utilizados adecuadamente se garantizaria la
consecucion de los objetivos y metas de la organizacién. El objetivo de ambos estudios es
optimizar el manejo y control de los inventarios en el area de almacén de la empresa.

Lopez (2014) Realizo una investigacion titulada “Disefio de un manual de normas y
procedimientos contables para mejorar la gestion administrativa del transporte la Pérez
Morgano de San Juan de los Morros, estado Guarico

La investigacion efectuada tuvo como objetivo principal analizar el manual de normas y
procedimientos contables utilizando la gestion administrativa de la transporte Pérez
Morgado de San Juan de los Morros Estado Guarico. La misma es un estudio de campo de
tipo descriptiva. La poblacion esta constituida por ocho (8) personas, quedando la muestra
constituida por la totalidad de la poblacion; a quienes se les aplico un cuestionario
contentivo de dieciocho (18) items bajo el formato dicotomico, con las opciones de
respuesta Si y No.

Breve resefia historica del ambito social objeto de estudio.

Con actividades dirigidas a lograr el des