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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo analizar la aplicacion de
normas y procedimientos para el control interno del almacén de la empresa
“Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa. El proceso metodolégico se
enmarco en el paradigma de investigacion cuantitativa, fundamentado en un
estudio descriptivo bajo un disefio de campo. Para la recolecciéon de la
informacion se utiliz6 como técnica la encuesta y el instrumento un
cuestionario conformado por preguntas dicotomicas. Para la confiabilidad se
utilizé el coeficiente de confiabilidad prueba 20 de Kuder-Richardson (KR20),
debido al tipo de preguntas (dicotomicas) del instrumento. Una vez obtenido
los datos se procedi6 a su interpretacion a través de la estadistica
descriptiva; los resultados llevaron a precisar una realidad donde se
evidencian debilidades puntuales en el area de almacén de la empresa, en
cuanto a la capacidad de llevar un control interno donde se cumplan con las
funciones y requerimientos de ese cargo. Para asi, indicar que es importante
la propuesta de establecer normas y procedimientos para el control interno
del almacén. Se recomendd al personal en estudio participar en la
implementacion del Manual de normas y procedimientos para el control
interno del almacén. Asimismo se exhorto a la empresa la Integracion de las
normas y procedimientos para canalizar en forma progresiva las diferentes
debilidades encontradas vy fijar nuevos criterios que faciliten el control interno
del almacén de una manera efectiva. La propuesta permitio fortalecer la
capacidad, tanto individual como colectiva, en conocimientos y procesos
nuevos al personal que poseyendo una competencia previa necesitaba
actualizarse. Las tareas que se cumplen en esta area son clave para el
personal realice con productividad sus actividades, pues son los que se
encargan de la administracién, organizacion y distribucién de los diferentes
recursos materiales que necesitan para cumplir las funciones diarias en el
Hotel “Las Villas” C.A.

Palabras claves: Normas, Procedimiento, y Almacén
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INTRODUCCION

Actualmente en el mundo, las empresas necesitan tomar medidas
organizacionales que le garanticen dirigir acciones que fomenten la
eficiencia, el control de sus operaciones y alcanzar los objetivos propuestos.
La tarea de mejorar continuamente los procesos de produccion e
informacion, constituye la fuente de las preocupaciones de toda organizacién
comprometida en llevar a sus respectivas organizaciones por el camino de la
excelencia, rentabilidad y competitividad. Ademas, los constantes cambios
en el contexto legal, obligan a las empresas a tomar decisiones con miras a
desarrollar procedimientos que le permitan cumplir con estas exigencias y
asi garantizar su normal funcionamiento. Visto desde la perspectiva, el
almacén dentro de una empresa es de las mas exigentes, por ser el lugar
donde se guarda toda su mercancia. Aunado a ello, agentes externos que le
permiten regular los flujos de mercaderia que entran y salen de la entidad.
Es importante que cada grupo lleve un control procedimental que les permita
evaluar la operacionalidad del departamento, identificando situaciones que
deban ser corregidas, enmendadas o renovadas, para prever actividades
gue pudieran desmejoras o disminuir la productividad.

Por su parte cada empresa debe contar con una organizacion
administrativa acorde a las necesidades de la empresa, esta en el hecho de
gue la misma le brinde fortaleza y ventajas competitivas para enfrentar
posibles situaciones coyunturales que pudieran afectar sus procesos
operacionales, ya que involucra la participacion permanente de
departamentos clave como el de almacén; este representa el principal
abastecedor de toda empresa y su organizacion, control y gestion es de vital
importancia para que funciones tan habituales como preservar, proteger,
controlar y proveer los productos necesarios para cada uno de los
departamentos de las empresas hoteleras se lleven de manera eficaz y de la

mano con los registros contables.
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Al respecto, las organizaciones en la busqueda constante de mejorar
cada dia los lineamientos que ayudan a la completa realizacion de sus
funciones, cuentan con uno de los métodos més utilizados como son los
manuales de normas y procedimiento, definidos por excelencia, como los
documentos organizativos y herramientas gerenciales utilizados para
comunicar y documentar los procedimientos contables y no contables.

En este sentido, es imperante contar con buenos sistemas
procedimentales que en forma consecuente, permitan procesar informacion
valida y confiable, al igual que la misma sea realizada en tiempo real, para
certificar de manera coherente los resultados con respecto a la realidad. Por
lo que, es importante el empleo de los manuales como apoyo para obtener el
control deseado del personal que laboran en las organizaciones, y que las
actividades se cumplan de acuerdo a lineamientos, sin perder la sintonia o
concordancia con los objetivos planteados. En consonancia con lo antes
descrito, el presente estudio se encuentra estructurado de la siguiente
manera:

Capitulo I: Planteamiento del Problema, este abarca la contextualizacion,
objetivos de investigacion, justificacion y alcance.

Capitulo II: Marco Tedrico, comprende los antecedentes, bases tedricas,
legales y cuadro de operacionalizacion de variables.

Capitulo 1ll: Marco Metodoldgico, consta del modelo epistémico, disefio,
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos, validez y confiabilidad,
descripcion del procedimiento de recoleccion de informacion.

Capitulo IV: La Propuesta donde se detalla: Titulo de la propuesta,
Presentacion de la Propuesta, Problematizacion, Objetivo de la Propuesta,
Fundamentacién de la Propuesta y Desarrollo de la Propuesta.

Capitulo V: Aplicacion Y Andlisis De La Propuesta que acufia: la relatoria
de la Aplicacién de la Propuesta y el Andlisis del Impacto de la Propuesta.

Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones de la investigacion.
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CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Contextualizacién

El entorno empresarial hotelero a nivel mundial, se ha convertido en un
motor fundamental de la economia, debido a su elevada aportacién a la
creacién de renta, riqgueza, empleo; a su caracter de sector equilibrador de la
balanza de pagos y al hecho de generar importantes efectos dinamizadores
en otros sectores econdémicos, debido a sus relaciones comerciales, aun en
épocas de crisis. En este sentido, las compafias hoteleras, grandes y
pequefias en América Latina, se han centrado sobre la forma de ofrecer
productos y servicios, de la mayor calidad manteniendo los costos
asequibles al consumidor directo.

Todo esto, tomando en cuenta que “la recesion actual tiene a las
empresas de todo el mundo afectadas, incluyendo la industria hotelera”.
(Brodsky, 2021, p.89). Asi mismo, a partir de la fuerte disminucién de la
demanda turistica y de los viajes empresariales debido a la crisis financiera
mundial, las tasas de ocupacién de los hoteles, han bajado hasta el punto de
llevar a la quiebra a la pequefia y mediana empresa de la industria hotelera.

Lo antes expuesto, es una realidad presente en Venezuela debido a que
dentro de la industria hotelera se busca cubrir las necesidades basicas de
los huéspedes como alojamiento y alimentacion, dentro de una marco de
mayor eficiencia de los recursos que maneja;, no obstante la crisis
econdmica del pais ha venido afectando el desempefio y la gestion de la
industria hotelera; por lo que algunas empresas hoteleras como el “Hotel Las
Villas, C.A” en su capacidad de reinventarse y de adaptarse a los cambios
de forma flexible ha tenido la vision de ser un referente de hospitalidad,

dedicado a la construccién de un buen vivir, para clientes, colaboradores y
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aliados convirtiéndose en el principal hotel ecolégico de los Illanos
venezolanos.

Es importante acotar, que el 15 de noviembre del 2008 se creo el Hotel
Las Villas en la ciudad de Araure Estado Portuguesa; administrado por la
operadora internacional Eco Inn. Nueve afios después, en noviembre de
2017, se convirtié en Hotel GEO Inn. Adscrito a su casa matriz GEO (Grupo
Empresarial Oliveira). Este hotel exhibe su concepto de “construccion
integral en armonia con el entorno”. Amplia la filosofia del grupo, brindando
una experiencia integral de bienestar con una marca netamente venezolana.
GEO es tierra, la Casa Grande, y como el principal hotel ecolégico de los
llanos venezolanos, el GEO Inn promueve el disfrute fascinante de la
gastronomia, y la posibilidad del mas genuino y tipicamente espacio

venezolano que reflejan excelencia, pureza, luz y verdor.

1.2 Problematica General Administrativo- Contable

Ahora bien, buena parte del éxito de una empresa hotelera depende en
gran medida de la gestibn que ésta realice en sus almacenes. Segun
Morales (2018) “el almacén es el principal abastecedor de toda empresa y su
organizacion es clave para que funciones tan habituales como preservar,
proteger, controlar y proveer los productos no se vean afectadas en ningun
momento” (p.35)

En este sentido, disponer de una organizacion y estructura del area de
almacén adecuada es imprescindible para que los procesos de toma de
decisiones se realicen de la mejor manera posible, ahorrando tiempo y
costes para poder invertirlos en otra area de la empresa. Es por ello, que
gestionar los almacenes se ha convertido, en una pieza fundamental de toda
empresa hotelera en los dultimos afios, donde ha habido cambios
importantes, evolucionando y modernizandose en muchos aspectos, sin otra
intencidon que mejorar en todos sus campos Yy tratar de llegar al consumidor

final con todas las garantias.
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Es por ello, que el estudio realizado en las instalaciones del Hotel las
Villas C.A, (Geo inn) se centré especificamente en el almacén, que es el
enlace entre todos los departamentos del hotel, y por tanto meceré
primordial atencion para que este pueda brindar un mejor servicio, teniendo
en cuenta que para optimizar el funcionamiento del mismo, se debe tener
conocimiento de sus alcances, de sus limitaciones, conocer su funcion
principal, como se caracteriza, a que departamentos surte, como se clasifica
ese almacén, que tipo de sistema de informacién utiliza para el movimiento
de su inventario, asi como el personal que tiene a su cargo.

En funcion de lo expuesto, se considera necesario conocer la situacion
presente en el area de almacén del Hotel Las Villas; por lo tanto, es
importante obtener informacién, mediante la implementacion de un
diagnostico participativo. Para tal fin se aplico la observacion directa definida
por Palella y Martins, (2017) como aquella “donde el investigador se pone en
contacto personalmente con el hecho o fenbmeno que trata de investigar”
(p.122). En los cuales se incluye la infraestructura del almacén, los recursos
con gue se cuenta, como esta organizado, los procesos de gestion y control
interno; sus fortalezas y debilidades.

Una vez que se culminaron las actividades de observacion, se hizo
necesario llevar a cabo la técnica de la entrevista con el objetivo de
mantener contacto directo con los empleados y obtener desde sus propias
vivencias; aquellas situaciones de interés para la investigacion. Todo esto
“con el fin de interrogar las practicas, examinarlas criticamente e identificar
areas de mejora y una comprension mas profunda de las necesidades o
problematicas existentes”. (LaBoskey, 2018. p.24). En este sentido, los
investigadores asumieron la actividad de apreciar no sélo la estructura
organizativa de la empresa, sino su dindmica con el fin de recolectar datos
que se registraron en notas individuales para su posterior revision e
interpretacion.

Se puede destacar, que mediante el desarrollo del diagnéstico
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participativo, se determind una serie de situaciones vinculadas con los
procesos administrativos — contables, pues, las observaciones y el recurso
humano generd informacion que dio como resultado un descripcién en
cuanto a los problemas que se presenta especificamente como la necesidad
de tener como herramienta un Kardex en hoja de calculo (Excel) que permita
contar con informacién actualizada del estado de los inventarios del area de
almacen.

Por otra parte, no se observaron procedimientos documentados que
obliguen el seguimiento de los pasos y los mecanismos de comunicacion
establecidos para el manejo de informacion y control de inventarios, lo cual
genera un desconocimiento de las existencias reales disponibles, llegando a
tener como consecuencia la perdida de mercancia, fallas en la prestacion de
los servicios de despacho y a su vez distorsiones en los cierres contables de
la empresa, asi como, retraso en algunas etapas del proceso en la toma de
decisiones.

Es importante enfatizar que segun Méndez (2019) la “mision de un
almacén en orden no es otra que abastecer de manera continua y correcta
las materias primas que en él se encuentran” (p.34). En consecuencia,
algunas de las funciones que no pueden faltar en un almacén las cuales no
se apreciaron durante el diagnostico son organizacion en la recepcion de los
materiales (no existe una persona encargada de la gestion de almacén), sin
los cuales no tendria sentido un almacén; falta del registro de entradas y
salidas, para saber en todo momento el stock con el que se cuenta.
Asimismo, se puede sefialar que no existe un almacenamiento adecuado de
las materias primas, imprescindibles para la conservacion de los materiales y
del propio almacén en las mejores condiciones.

Ante lo expuesto, es necesario acotar la necesidad de llevar una 6ptima
distribucion de los materiales, clave para localizar cualquier producto en
cualqguier momento; asi como la coordinacion con los diferentes

departamentos de control de inventarios y contabilidad para lograr, con todo
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ello, ahorrar costes a la empresa, rapidez y efectividad a la hora de distribuir
los productos y automatizar al maximo todas las tareas. En razon de las
diferentes situaciones encontradas, se puede deducir que existen
debilidades puntuales en cuanto a la falta de control, organizacion y gestion
de almacén. Asi mismo, se considera que el desconocimiento de los
procesos basicos que se debe llevar en el area de almacén de un hotel
puede conllevar a la pérdida de recursos financieros.

Ante lo expuesto, se considera importante la implementacion de un
manual de normas y procedimientos definidos por Mufioz, Servellon, y
Villalta, (2018), como “el conjunto de normas, principios, fundamentos,
procesos, procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos
de control dentro de los procesos de gestion” (p. 44). Para el proceso de
recepcion, almacenaje y suministro de materias primas recursos Yy
suministros asignados al area de almacén y con ello el hotel cuente con un
sistema de manejo, control y gestion de calidad que exija que todo proceso
implicito en su labor productiva se encuentre documentado, aplicado y
difundido entre el personal involucrado en las labores productivas de la
organizacion.

A continuacién, se procede a realizar el analisis FODA, la misma
representa una herramienta para la toma de decisiones, en la cual se realiza
un diagndstico de la situacién actual de la empresa reconociendo las fuerzas
externas (Amenazas Yy oportunidades) y las internas (fortalezas vy

debilidades) que posee la organizacion.

Cuadro 1
Matriz FODA
FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS (A)
(F) (D) ()

e Sentido de e Ausencia de e Disposicion a e Perdida de
pertenencia y herramienta conformar un mercancia
compromiso un Kardex en  equipo solido e Fallas en la
con la hoja de e Tiempo para presentacion

organizacion. calculo cumplir de los
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e Mano de obra
calificada.

e Cuentan con
herramientas
y equipos

e Existencia de
indicadores
favorables
para
mantener la
organizacion

e Compromiso,
proactividad y
responsabilid
ad del
personal en
las jornadas
de trabajo.

e Flexibilidad
en las horas
laborales.

(Excel.

e Falta de

control,
organizacion
y gestion de
almacén.
Deficiencia
en el control
de las
entradas y
salidas de
inventario de
mercancia.
Carencias de
un manual de
normas y
procedimient
0s
Necesidad de
coordinaciéon
con los
diferentes
departamento
s de control
de
inventarios y
debilidades

puntualmente
con la
informacion
solicitada por
falta de materia
prima
Comprension de
las necesidades

existente y
compromiso para
mejorarlas

servicios de
despacho
Distorsiones
en los
cierres
contables de
la empresa
Pérdida de
recursos
financieros

Fuente: Rodriguez, Valero (2022)

1.3 Jerarquizacion

Las diferentes debilidades encontradas en la respectiva matriz FODA, se

pueden presentar a continuacion los problemas tomando en consideracion

un orden de importancia en Hotel las Villas C.A, en base a los problemas

observados directamente y en entrevistas con el personal, considerado en

funcion al impacto que tiene en la organizacion.

1.4 Problema Seleccionado

Para el desarrollo de este proceso investigativo, se llega a la escogencia

del problema a investigar, para luego introducir los respectivos correctivos
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gue den oportunidad a solucionarlo. Por lo tanto, los autores consideran
como situacién esencial para estudiar la implementacién de un manual de
normas y procedimientos en el &rea de Almacén de la empresa “Hotel Las

Villas, C.A”, ubicada en Araure estado, Portuguesa.

Cuadro 2
Jerarguizacion de Problemas
ORDEN DE

IMPORTANCIA PROBLEMATICA
1 Carencia de un manual de normas y procedimientos.
2 Ausencia de herramienta un Kardex en hoja de calculo

(Excel)

3 Deficiencia en el control en las entradas y salidas de
4 inventario de mercancia

Necesidad de coordinacion con los diferentes
departamentos de control de inventarios y contabilidad

Fuente: Rodriguez, Valero (2022).
1.5 Problematizacion

¢, Cual es la situacion actual en el area Almacén de la empresa “Hotel Las
Villas, C.A”, ubicada en Araure estado, Portuguesa?

¢,Cual es la necesidad de normas y procedimiento para optimizar la
gestion del Departamento del Almacén de la empresa “Hotel Las Villas,
C.A”, ubicada en Araure estado, Portuguesa?

¢,Como seria el disefio de las normas y procedimiento para optimizar la
gestion del Departamento del Almacén de la empresa “Hotel Las Villas,
C.A’, ubicada en Araure estado, Portuguesa?

¢,Como llevar a la practica las normas y procedimiento para optimizar la
gestion del Departamento del Almacén de la empresa “Hotel Las Villas,
C.A”, ubicada en Araure estado, Portuguesa?

¢, Cudles serian los resultados positivos y negativos de las normas y
procedimiento para optimizar la gestion del Departamento del Almacén de la

empresa “Hotel Las Villas, C.A”, ubicada en Araure estado, Portuguesa?
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Para que una empresa consiga tener un buen financiamiento en sus
cuentas y trayectoria financiera en general, debe tener controlados multitud
de actividades y registros que garanticen su estabilidad y continuidad. En
consecuencia, Llevar registros contables representa un pilar clave de
cualquier empresa exitosa, pues dan seguimiento de las finanzas del
negocio y su continua rentabilidad y con base a estos datos se toman
decisiones estratégicas.

Al respecto, Mendoza (2017) sefiala que cuando se habla de contabilidad

en una empresa se refiere “...a las técnicas que se emplean para poder
recoger todos los movimientos contables que esta lleva a cabo. Gracias a la
revision y estudio de los datos, es posible implementar modelos de control y
llegar a la toma de decisiones” (p.45).

En este sentido, los registros contables proporcionan al equipo de gestion
interna de una empresa la informacion que necesita para mantener al
negocio financieramente saludable. Esta informacién se recauda de todas
las areas de la empresa y en especial del area de almacén; pues parte de la
informacion necesaria se origina en las transacciones registradas las
entradas y salidas de inventario de mercancia.

En base a lo expuesto, es de vital importancia que se lleve un registro de
las operaciones efectuadas, situacion que no sucede en el area de almacén
del Hotel “Las Villas”. C.A., Por lo tanto, se considera necesario observar
ciertas normas y procedimientos dentro de la gestion de almacén, los cuales
constituyen los principios o fundamentos de la contabilidad, para conocer la
situacion econdmica del negocio en un momento dado, asi como las
ganancias o pérdidas que se hubiese realizado.

Como se puede apreciar, la utilizacion de manuales de procedimientos
segun Mendoza (2017) es de vital importancia en las organizaciones, debido
a los “...beneficios que se logran con su implementacién, que van desde la
facilitacion de la induccion para el nuevo personal, hasta la aplicacion de

normativas que facilitan a las empresas guiar sus operaciones, estrategias y
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flujos de trabajo para resultados Optimos” (p.48). Manteniendo una
comunicacién eficiente que conlleva a muchos beneficios para el
cumplimiento de los estandares y un servicio de alta calidad, trayendo como
ventajas el identificar irregularidades y fallas de tal forma que ayude a
encontrar soluciones, facilita la comprension del desarrollo de cada uno de
los procesos contables dentro de la empresa y mejora la comunicacién con

el area administrativo contable.

1.6 Objetivos de la Investigacion
1.6.1 Objetivo General

Disefio de Normas y Procedimientos para mejorar la gestion del
Departamento del Almacén de la empresa “Hotel Las Villas, C.A”, ubicada en
Araure estado, Portuguesa.

1.6.2 Objetivos Especificos

Identificar la necesidad de la aplicacion de Normas y procedimientos para
el control interno del almacén, de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure,
estado Portuguesa.

Analizar la importancia de la necesidad para la aplicacion de las normas y
procedimientos para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las
Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

Crear normas y procedimientos para el control interno del almacén de la
empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

Establecer normas y procedimientos para el control interno del almacén
de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

Evaluar los resultados que genera la aplicacion de normas vy
procedimientos para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las

Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

1.7 Justificacion

Toda organizacién que realiza una actividad permanente, requiere para su
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funcionamiento de un manual de normas y procedimientos que indique los
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de control
de las operaciones que efectia con el fin de lograr registros contables
completos y exactos en pro de minimizar los costos, errores y desviaciones
gue se puedan suscitar y en tal medida informar e interpretar los resultados
de la gestion administrativa y financiera.

En este sentido, la presente investigacion orientada al Disefio de normas
y procedimientos para optimizar la gestién del departamento del almacén
de la empresa “Hotel Las Villas, C.A’, ubicada en Araure estado,
Portuguesa., cobra importancia, ya que permitira mejorar el funcionamiento
de los diversos procedimientos para la gestion optima del almacén de la
organizacion en estudio, lograr el buen direccionamiento del registro de los
materiales, aportar las herramientas necesarias para la toma de decisiones
en temas relevantes como la compra de materias primas, los momentos de
compra, las cantidades necesarias requeridas; ademas de aportar la
informacion veraz y actualizada al departamento administrativo contable.

Por esta razdn, la presente propuesta tiene como propoésito beneficiar
primordialmente a la empresa, en cuanto puede apoyarse en los manuales
de normas y procedimientos al momento de aplicar los mecanismos de
control interno lo que repercutird en la calidad de servicio en materia
administrativa y financiera, mediante el seguimiento de entrada-salida de
los equipos, materiales e insumos en forma eficiente y de esta manera
optimizar la gestion del almacén, a fin de dar respuesta inmediata a los
requerimientos del area contable.

Desde el punto de vista tedrico y metodoldgico servira como antecedentes
a otras investigaciones, asi como sus resultados se pueden extrapolar a
otras empresas que estén experimentando una problematica similar; del
mismo modo, se enfatiza su pertinencia académica porque se relaciona con

la linea de investigacion de la UNELLEZ en la carrera de Contaduria se
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encuentra enmarcada en el area Ciencias Econdmicas y Sociales en la
linea sistemas contables, administrativos y de informacion; por lo tanto,
en esta investigacion los sistemas de control administrativo - contables son
fundamentales para resolver problemas contextualizados que ameritan
actualizacion en las diferentes areas de gestion de una empresa.

Por dltimo, el estudio realizado se encuentra inmerso en el Plan de la
Patria para el periodo 2013-2019, que pretende desarrollar programas y
proyectos de formacién e investigacion que proporcionen respuesta a las
necesidades y potencialidades productivas necesarias para desarrollo del
pais, enmarcado en su objetivo historico Ill, que es convertir a Venezuela en
un pais potencia en lo social, lo econémico, y lo politico dentro de la gran
potencia naciente de América Latina y el Caribe, que garantice la
conformaciéon de una zona de paz en nuestra América, donde el presente
permitira a la empresa objeto de estudio fortalecer las bases administrativas,
especificamente en un area tan importante como lo son los registros

contables en el area de almacén.

1.8 Alcance

El respectivo estudio estard circunscrito a la realidad presente en la
empresa “Hotel las Villas, C.A. ubicado en la ciudad de Araure, estado
Portuguesa. Cabe sefialar que el alcance de este trabajo se llevara a cabo
enel Departamento de Almacén en el lapso académico 2022; sin embargo
se espera que tenga incidencia no solo dentro de la organizacién, sino a
otras empresas que posean las mismas caracteristicas de funcionamiento y
necesidades en cuanto a la implementacion de un manual de normas y

procedimientos.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

El marco de referencia tedrico que orienta el presente estudio, esta
determinado por la perspectiva de andlisis y la visién del problema que se
asume en esta investigacion. Para ello, este estadio se estructura de la
siguiente manera: (a) antecedentes de la investigacion, (b) bases tedrica, (c)
bases legales y (d) conceptualizacion y operacionalizacion de la variable de
estudio.

En este orden de ideas, con el propésito de apoyar la fundamentacion
tedrica del estudio, se hizo necesaria la revision de varios trabajos de
investigacion, los cuales se han insertado en las tematicas correspondientes
a economia social, bloque nutricional como estrategia de produccion y
autogestion, con el fin de sustentar y respaldar el presente estudio, orientada
a bloque nutricional de sub-producto de cafia como estrategia para una
economia rural sustentable en la comunidad. Entre ellos se citan los

siguientes.
2.1 Antecedentes de la Investigacion

Segun Fidias Arias (2004) “Los antecedentes reflejan los avances y el
Estado actual del conocimiento en un area determinada y sirven de modelo o
ejemplo para futuras investigaciones.” En este sentido, los antecedentes
estan constituidos por los estudios que otros investigadores han ejecutado y
gue son similares a los planteados y como sefialo Fidias, sirven de modelo
para futuras investigaciones. Para efectos de esta investigacion, se tomé
como antecedentes los siguientes:

Antecedentes internacionales

A nivel internacional, tenemos el trabajo de investigacion de Mejias (2017)

titulado: “Disefio de un Manual de Procedimientos Contables para la
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Empresa Constructora e Importadora CONSTRUCASTEVIP SA, de la ciudad
de Salcedo, provincia de Cotopaxi”, tuvo como objetivo contribuir al
desarrollo y control Contable en la gerencia de inventarios de la Empresa. El
manual de Procedimientos de Cuenta es una valiosa herramienta, que
permite visualizar y conocer los procedimientos destinados a desarrollar de
manera efectiva los procesos contables.

Para la realizacion de este estudio, la autora seleccion6 a una poblacion
que quedd conformada por cinco (05) trabajadores de la mencionada
organizacion, a quienes se les aplico la técnica de la encuesta presentada
bajo la modalidad de cuestionario constituido por diez (10) preguntas para
responder Siy No. Por lo que concluyé que en la actualidad surgen diversos
factores relacionados con la gerencia de inventarios, puesto que es a través
de esta actividad se deben propiciar los esfuerzos que permitan planificar,
organizar, controlar y evaluar todo lo relacionado con el area contable.

Dentro de las conclusiones, se sefiald que es necesario Disefar un
Manual de Procedimientos de Cuentas que brinde la suficiente orientacion
sobre politicas, procedimientos, delegacion de funciones que ayuden al
comercio diario de la empresa. Se registran datos observables que
representan fielmente los conceptos, en términos cuantitativos capta
fielmente la realidad buscada, aunque no existe una medida perfecta, el
resultado se acerca lo mas posible a la representacion del concepto
investigado.

Se recomendd establecer un procedimiento para la toma de inventario en
forma periodica, ademas de llevar un control en la solicitud de
requerimientosa través de un sistema computarizado de inventarios que le
permita mantener conexién con el departamento de compras para que se
logre llevar a cabo un registro de las solicitudes que han sido procesadas
segun las ordenes de compras gestionadas.

En este orden, Manzanero (2019), presento su tesis: “Disefio de Manual

de Normas y Procedimientos del Departamento de ventas de la Empresa
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VENCARS, C.A”. Para optar al titulo de Licenciada en Contaduria en la
Universidad Autbnoma de Guadalajara, México. Su objetivo se orientd en
analizar la situacion actual de la gerencia de inventarios en la empresa, Este
trabajo de grado es una investigacion de nivel descriptiva porque se definio
una situacion como tal en la modalidad proyecto factible con una poblacion
objeto de estudio de diez (10) personas, utilizando como técnica la
observacion directa y la entrevista no estructurada con un cuestionario como
instrumento usando la Escala de Likert.

En conclusion se pudo decir, que se detectd la necesidad de disefar
manual de normas y procedimientos, dado que no existian procedimientos
para la evaluacion y/o seleccion de los proveedores, condiciones para la
contratacion de los servicios, ni flujo gramas para cada proceso de compras,
se incumplié el cronograma de pagos, no hubo seguimiento al servicio
ofrecido por los proveedores, no se reportaron situaciones anormales, no se
tomaron acciones correctivas, los empleados del departamento no recibieron
entrenamiento.

De acuerdo con el citado estudio, este se vincula con la investigacion,
por cuanto resalta la importancia de la gerencia de inventarios con la
finalidad de optimizar el manejo efectivo de esta importante area, donde es
indispensable un proceso contable idéneo, que incida en la puesta en
marcha de acciones destinadas al manejo de los insumos, materiales,
entre otros; a través de procedimientos como la planificacién, organizacion,
control, entre otros; como parte de la labor gerencial que al respecto debe
realizarse.

Antecedentes nacionales

A nivel nacional se encuentrael estudio realizado por Escalona (2017)
quien presenta en su Trabajo Especial de Grado una “Propuesta para el
mejoramiento del control interno del almacén de inventarios de materia prima
en la empresa Sulfatos Venezolanos C.A”, de la Universidad de Carabobo

Facultad de administracion y Contaduria. La misma, se basé en una
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investigacion de campo tipo descriptivo, con una poblacién que estuvo
conformada por un total de diez (10) personas y el marco muestra esta
representada por la poblacion total, utilizando como instrumento de
recoleccion de datos el cuestionario.

En esta investigacién se plantea los problemas actuales en los procesos
internos del almacén que las normas sefialadas en el manual de
procedimientos del departamento de logistica, no se estan cumpliendo
debido al desconocimiento por las personas involucradas, ocasionando
ineficiencia e improvisacion en el desempefio de sus actividades especificas.
Se debe crear la cultura de mejora y aprendizaje continuo.

La misma, representa un gran aporte al enfatizar el cumplimiento de
manuales y normas de procedimientos, sefialando que es un trabajo
sinérgico y su conocimiento debe abarcar todos los niveles de la
organizacion. Igualmente se propuso un control de los ingresos dentro de
almacén en los turnos nocturnos mejorando significativamente los
inventarios ciclicos y mensuales.

Al igual Morales (2018), en su trabajo de investigacion “Disefio de un
manual de procedimientos contables para la Constructora Santa Fe, C.A”,
para optar al titulo de Licenciado en Contaduria en la Universidad Centro
Occidental Lisandro Alvarado. La misma, estuvo enmarcada en la modalidad
de proyecto factible, apoyado en una investigacion de campo de caracter
descriptivo, la poblaciébn estuvo constituida por trece (13) personas
involucradas responsables del Departamento y Administracion en el proceso
de compras, recepcion, almacenaje, despacho y ventas, la misma se tomo
como muestra por ser pequefia y finita. El instrumento de recoleccion de
datos fue la encuesta y como instrumento un cuestionario de doce (12)
preguntas dicotomicas.

En el estudio, se recomendd establecer un manual de normas y
procedimiento el cual describia procesos, normas y politicas para el

mejoramiento de la situacion de la empresa. En este manual se incluyeron
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las responsabilidades y funciones de las personas; asi como el
procedimiento para la toma de inventario en forma periddica, ademas de
llevar un control en la solicitud de requerimientos a través de un sistema
computarizado de inventarios que le permita mantener conexion con el
departamento de compras para que se logre llevar a cabo un registro de las
solicitudes que han sido procesadas segun las ordenes de compras
gestionadas.

De acuerdo con, el citado estudio, este se vincula con la investigacion,
por cuanto resalta la importancia de los procedimientos que se debe llevar
en el area de almacén con la finalidad de optimizar el manejo efectivo de
esta area, donde es indispensable un proceso contable idéneo, que incida
en la puesta en marcha de acciones destinadas al manejo de los insumos,
materiales, entre otros; a través de procedimientos como la planificacion,
organizacion, control; como parte de la labor gerencial que al respecto debe
realizarse.

Antecedente local

En el ambito local, Sdnchez (2019) realizo un estudio titulado: “Manual de
Normas y Procedimientos Contables, en el Proceso de Compras utilizando el
Sistema Profit en la Empresa Ortega Construcciones, C.A”. En la
Universidad José Antonio Paez para optar al titulo de Licenciada en
Contaduria Publica. Esta investigacion fue llevada a cabo bajo la modalidad
de proyecto factible que se basa en una propuesta de sistema o modelo que
implica la realizacibn de cambios en lo actual. Se utiliz6 como estratégica
metodoldgica el estudio de campo, la poblacion objeto de estudio estuvo
representada por el personal que integra el Departamento Administrativo y
contable, es decir tres (3) personas, por lo que la muestra constituyo lo
mismo que la poblacion.

Como conclusién se pudieron detectar fallas que afectan directamente al
buen funcionamiento de los procesos de compras de la empresa, ya que al

Nno seguir pasos estructurados se afectaron los lineamientos que contribuyen



32

al desarrollo de la empresa, los manuales de normas y procedimientos tanto
administrativos como contables garantizaron la aplicacibn de manera
eficiente y eficaz de las actividades del departamento de compras evitando
perdida de tiempos y de esta manera alcanzar las metas establecidas por la
empresa.

Este trabajo especial de grado se encontré estrechamente relacionado
con la investigacion en referencia a la elaboracion de un manual de normas
y procedimientos para el control interno del almacén de la empresa “Hotel
las Villas, C.A., puesto que algunas empresas no cuentan con manuales de
normas y procedimientos que permita tener claramente definido las
actividades a realizar en cada puesto, ni los procedimientos para llevar a
cabo una gestion de compras de manera eficaz y eficiente. Por lo antes
mencionado cabe agregar que el manual serd una herramienta
indispensable para la implementacion de wun control riguroso en
procedimientos destinadosa la economia de la misma, con la finalidad de
obtener de manera oportuna y confiable los estados financieros, los mismos

que serviran para la toma acertada de decisiones.

2.2 Bases Teoricas
Arias, 2006 “Las bases teéricas se refieren al desarrollo de los aspectos
generales del tema, comprenden un conjunto de conceptos y proposiciones
gue constituyen un punto de vista o enfoque determinado, dirigido a explicar
el fenbmeno o problema planteado.
2.2.1 Manuales de normas y procedimiento

Los manuales de procedimientos, son conocidos como manuales de
operacion, de practicas estandar, de rutinas laborales, de tramites y métodos
de trabajo. “Son una guia que orienta al operador en la realizacion de una
determinada actividad, unificando criterios y logrando obtener un buen
resultado. También, es un instrumento entendible para toda persona que

forma parte del proceso (Alvarez, 1996).
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En otras palabras, este documento describe los procesos administrativos,
y expone en una secuencia ordenada, las principales operaciones o pasos
gue componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene
ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las
distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada
cual.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base
del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la
eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que
ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las
practicas definidas en la organizacion.

Por otra parte, el manual debe satisfacer las necesidades de la empresa
para obtener resultados en un complicado sistema de operaciones y

procedimientos. Al respecto, Valencia (2017) sefiala que:

Al poseer la empresa un manual de procedimientos bien definido el
personal obtendra de forma clara respuesta a una serie de preguntas como:

¢A quién se le debe entregar el trabajo?

¢, Quién es la persona encargada de revisarlo?

¢,Como empieza?

¢,Cuanto debe durar?

¢, Qué sucede cuando termina? (p.45)

En base a lo expuesto, para que tenga validez y cumpla de la mejor
manera con su objetivo, todo manual requiere de revisiones periddicas para
su actualizacion, ya que el propésito a corto plazo, es enfocarlo como
documento de calidad; sus modificaciones, deben ser sugeridas a la Oficina

de Control Interno, para su analisis, presentacibn a la instancia
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correspondiente, aprobacion e implementacion.
2.2.20bjetivos de los Manuales de Procedimientos

Los manuales de procedimiento tienen como objetivo principal, difundir
entre el personal de una o varios departamentos administrativos y
operacionales, la forma Optima de realizar determinado trabajo y mediante
su utilizacion se evite la pérdida de tiempo y esfuerzo en las diferentes
dependencias de la empresa. Otros de los objetivos que busca la
elaboracién de un manual de procedimientos, segun Valencia (2017) son:

e Aprovechar al maximo los recursos y materiales del cual
dispone la empresa.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y cémo deben hacerlo.

e Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o
errores.

e Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades y
lagunas en la ejecucion de las funciones.

e Facilitar la supervision del trabajo.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control
interno y su vigilancia.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento permanente de los sistemas, procedimientos y
métodos.

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las oficinas de
trabajo y evitar su alteracién arbitraria.

¢ Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. (p.87)

Se considera que los procesosy los procedimientos de gestion de
almaceén, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben ser plasmados
en manuales practicos que sirvan como mecanismo de consulta
permanente, por parte de todos los empleados del area de almacén de la
empresa Hotel “La Villa” C.A, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
busqueda de la organizacion del almacén.

La importancia del manual, radica en que les va a permitir que todas las
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tareas y procedimientos vinculados al area de almacén, asi como,
la informacién relacionada, sean totalmente auditables. Igualmente
representa una herramienta que permite integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad
del servicio. Todo esto se logra, si los contenidos aprobados, son de
cumplimiento obligatorio para todo el personal. La inobservancia de lo
establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

2.2.3 Almaceén

Representa la columna vertebral de cualquier negocio porque es donde
se encuentra la mayor parte de la inversién. De hecho, el almacén en si
mismo es una inversion y, por lo tanto, uno debe conocer dentro y fuera del
almaceén y los productos que se guardan en el almacén. El mismo, es un
lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar, proteger,
controlar los bienes de activo fijo o variable de la empresa antes de ser
requeridos para la administracién, la produccién, o la venta de articulos o
mercancias.

Segun, Cantt (1995) “Todo almacén puede considerarse auditable para
un negocio segun el apoyo que preste a las funciones productoras de
utilidades: produccion y ventas.” (p.32). Es importante saber que lo
almacenado debe tener un movimiento rapido de entrada y salida, o sea una
rapida rotacion. Todo manejo, almacenamiento de materiales y productos es
algo que eleva el costo del producto final sin agregarle valor, razén por la
cual se debe conservar el minimo de existencias con el minimo de riesgos
de faltantes y al menor costo posible de operacion.

Por su parte, Rivas (2018) sefiala que es:

Una instalacion que proporciona espacio, instrumentos o
herramientas para el manejo de productos, estantes de
almacenamiento y una fuerza laboral humana para administrar
los bienes entrantes y salientes. Todas estas cosas juntas, junto
con muchas otras pequefias adiciones, hacen que un almacén
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esté en funcionamiento. (p.56)

Al respecto, es importante acotar que todo almacén esta y debe estar
organizado y gestionado de manera tal que este regido por un proceso de
control de manejo y almacenamiento de los productos desde el momento en
que el inventario ingresa a la instalacion hasta que se vende, quede obsoleto,
se consuma o se traslade a otro lugar.

Por su parte, en el area de almacén existen una serie de procedimientos
estandarizados y organizado que, segun Diaz (2019) “implica un proceso
dentro de la funcién logistica de distribucién, que se encarga de recibir,
almacenar y movilizar dentro de un mismo almacén cualquier tipo de materia
prima, productos terminados, o semielaborados hasta el punto de distribucion
final, o de consumo” (p.34).

Observando la realidad de dicho almacén se comprende que el problema
se encuentra en la falta de seguimiento de los procedimientos
administrativos y de los sistemas de gestion; asi como mejora en el control
logistico de los procesos como organizacion y correcta distribucién de los
materiales en el almacén.

2.2.4 Principios béasicos paratodo tipo de almacén.

La organizacion de todo almacén tiene como objetivo optimizar un area
logistica funcional que actia en dos etapas de flujo como lo son el
abastecimiento y la distribucion fisica, constituyendo por ende en la gestion
de una de las actividades mas importantes para el funcionamiento de una
organizacion. Debido a que, se debe garantizar el suministro continuo y
oportuno de los materiales y medios de produccién requeridos para asegurar
los servicios de forma ininterrumpida y ritmica. De esta manera existen unos

principios basicos sefialados por (Cantu, 1995, p.8):

1. La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe
encontrarse siempre bajo la responsabilidad de una sola
persona en cada almaceén.



2. El personal de cada almacén debe ser asignado a funciones
especializadas, hasta donde sea posible, de recepcion,
almacenamiento, registro, revision, despacho y de ayuda en el
control de inventarios.

3. Debe existir una sola puerta, o bien una entrada y otra de
salida, y ambas bajo control.

4. Hay que llevar un registro al dia y control interno de entradas
y salidas.

5. Es necesario informar a control de inventarios y a contabilidad
de los movimientos diarios de entradas y salidas del almacén, y
la programacion y control de produccion de las existencias

6. Se debe asignar una identificacion a cada producto y unificarla
por el nombre comun y conocido de compras, control de
inventarios y produccién.

7. La identificacion debe estar codificada cuando sea posible.

8. Cada material o producto se tiene que ubicar segun su
clasificacion e identificacion en pasillos, estantes y espacios
marcados con una nomenclatura que facilite la colocacién en su
lugar y la localizacién cuando haya que buscarse. Esta misma
localizacion debe marcarse en la tarjeta correspondiente del
registro y control de existencias.

9. Los inventarios fisicos deben hacerse unicamente con
personal ajeno al almacén.

10. Toda operacién de entrada o de salida del almacén requiere
la documentacion autorizada segun un sistema establecido.

11. La entrada a almacén debe estar prohibida a toda persona
gue no esté asignada a él, y estara restringida al personal
autorizado por la gerencia o el departamento de control de
almacenes.

12. Los materiales almacenados deberan obtenerse facilmente
cuando se necesiten.

puntos para que un almacén funcione debidamente, segun Gauna (2018):

1. El almacén debe formar parte de las politicas generales de la
empresa

2. Las cantidades almacenadas deben asegurar que los costes
sean minimos

37

Como se puede apreciar la responsabilidad del area de almacenes nace
en la recepcién de la unidad fisica en las propias instalaciones y se extiende
hasta el mantenimiento del mismo en las mejores condiciones para su

posterior tratamiento. También habria que tener en cuenta los siguientes
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3. La custodia de los materiales o productos debe encontrarse
siempre bajo la responsabilidad de una solo persona en cada
almacén.

4. Llevar un registro al dia de todas las entradas y salidas,
informando a control de inventarios y contabilidad todos los
movimientos.

5. Cada producto debe tener una identificacion, la cual debe
estar codificada.

6. Cada material o producto se tiene que ubicar segun su
clasificacion e identificacibn en pasillos, estantes, espacios
marcados....

7. Los inventarios fisicos deben hacerse Unicamente por un
personal ajeno al almacén.

8. La entrada al almacén estara restringida al personal
autorizado.

En base a lo expuesto, los almacenes son centros que estan
estructurados y planificados para llevar a cabo funciones tales como:
conservacion, control y expedicion de mercancias y productos, recepcion,
custodia. Asi, como regular el flujo de existencias que comienza con la
entrada de las mercancias que envian los proveedores; durante este
proceso, se comprueba que la mercancia recibida coincide con la
informacion que figura en los albaranes de entrega. En ese mismo proceso,
es necesario comprobar durante la recepciébn de la mercancia si las
cantidades, la calidad o las caracteristicas se corresponden con el pedido.

En consonancia con la recepcion de mercancia, es pilar fundamental el
almacenamiento y ubicacion de las mercancias en las zonas idéneas para
ello, con el objetivo de acceder a las mismas y que estén facilmente
localizables. Utilizando medios fijos, como estanterias mecanicas
industriales, depdsitos, instalaciones, soportes y medios de transporte
interno como carretillas, elevadores o cintas transportadoras.

Seguidamente, durante el tiempo que la mercancia estd almacenada,
tiene que conservarse en perfecto estado. Esto, implica la aplicacion de la
legislacidon vigente en cuanto a higiene y seguridad en el almacén, ademas

de las normas especiales sobre mantenimiento y cuidado de cada producto.
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Por dltimo, basado en los principios del almacén es funcion del personal
determinar la cantidad de cada producto que hay que almacenar, calcular la
cantidad y la frecuencia con la que se solicitara cada pedido con el objetivo
de disminuir al maximo los costes de almacenamiento y llevar en forma

minuciosa controles sobre las materias primas (entradas y salidas).

2.3 Bases Legales

Los aspectos legales, buscan identificar las restricciones juridicas que se
puedan observar en los distintos procesos que comprende la gestion de una
empresa con la finalidad de proteger los intereses de la organizacion y del
personal involucrado, persiguiendo en todo momento cumplir con las
normativas establecidas. En este orden de ideas, una vez al afio la empresa
tiene la obligacion legal de realizar un inventario, normalmente se suele
hacer a la finalizacion del ejercicio, puesto que es parte fundamental del
balance, y es necesario para regularizar las cuentas, existencias, y calcular
la cuenta de resultados.

Por ello todas las empresas llevan un control estricto y parmente de su
mercancia. Proceso fundamental dentro de la gestion de almacenamiento
llevar un control exhaustivo de las mercancias, y es a través del inventario,
donde se demuestra la calidad de la gestion y sirve para realizar
comprobaciones, localizar materiales obsoletos, deteriorados e introducir

mejoras.
Al respecto el Codigo de Comercio establece lo siguiente:
Articulo 25.

1.- Todo empresario debera llevar una contabilidad ordenada,
adecuada a la actividad de su empresa que permita un
seguimiento cronolégico de todas sus operaciones, asi como la
elaboracién periddica de balances e inventarios. Llevara
necesariamente, sin perjuicio de lo establecido en las leyes o
disposiciones especiales, un libro de Inventarios y Cuentas
anuales y otro Diario.
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El presente articulo, sefala la obligatoriedad de llevar registros de las
entradas y salidas de los materiales del almacén de la empresa; asi como su
inventario, a fin de conocer mas a fondo su situacion financiera.

Art. 32 Libro Diario, Mayor y el de Inventario: “Todo
comerciante debe llevar en idioma castellano su contabilidad, la
cual comprenderd, obligatoriamente, el libro Diario, el libro Mayor
y el de Inventario. Podra llevar, ademas, todos los libros

auxiliares que estimare conveniente para el mayor orden y
claridad de sus operaciones”

ART. 34 EIl Libro Diario: “En el libro Diario se asentara, dia por
dia, las operaciones que haga el comerciante, de modo que
cada partida exprese claramente quién es el acreedor y quién es
el deudor, en la negociacidon a que se refiere, 0 se resumiran
mensualmente, por lo menos, los totales de esas operaciones
siempre que, en este caso, se conserven todos los documentos
que permitan comprobar tales operaciones dia por dia...”.

El libro diario cumple tres utiles funciones:

Reducir los errores, ya que si todas las operaciones son registradas
directamente en el mayor podria existir el peligro de omitir el crédito o el
débito de un asiento, y esto se reduce al minimo con el uso del libro diario,
ya que para cada operacion se registran juntos los débitos y los créditos,
permitiendo descubrir esta clase de errores.

Se obtiene un registro completo de las operaciones, ya que para cada una
de las operaciones se registran los créditos y débitos en perfecto balance,
obteniendo asi un registro completo de la transaccién en un solo lugar.

Todos los datos referentes a las operaciones aparecen en su orden
cronolégico. En este libro se puede encontrar con diversa informacioén, como
son los movimientos de cada cuenta (débito y crédito), la fecha completa en
la que se realiz6 el comprobante, el saldo final de cada cuenta.

Cumpliendo con lo que en este articulo establece, es vital asentar las
operaciones financieras que se realizan en toda empresa; asi como las

todas las operaciones que se den lugar en cada uno de sus departamentos;
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en el caso de estudio “el almacén”, las cuales deben hacerse
inmediatamente ocurra alguna entrada o salida de un bien, con el propésito

de mantener controlada el estado financiero de la organizacion.

Articulo 35.- Todo comerciante, al comenzar su giro y al final de
cada afo, hara en el libro de inventarios una descripcion
estimatoria de todos sus bienes, tanto muebles como inmuebles
y de todos sus créditos, activos y pasivos, vinculados o no a su
comercio.

En este articulo se dicta al comerciante realizar al final de su ejercicio
econdémico, un Libro de Inventario, lo que le permitira determinar sus
utilidades o en su defecto, las pérdidas que tenga la empresa durante un afio
en particular, permitiéndole con esto, realizar los ajustes pertinentes
necesarios para evitar futuros desvios de objetivos.

La identificacion de los aspectos legales en almaceén le atribuira a la
empresa la disminucion al maximo de cualquier incidencia de caracter fiscal
o legal. En la actualidad, las empresas deben velar por respetar la
reglamentacion vigente, evitando asi contingencias en el futuro vy
protegiendo asi su activo mas valioso, su nhombre.

Por otro lado los aspectos legales en el area de almacén estan muy
relacionado con la gestidon de inventarios ya que la misma contribuye con
la administracion y control del aprovisionamiento de recursos de modo que
estos elementos tengan un flujo adecuado en la continuidad del proceso, y
es aqui donde entra el método justo a tiempo en compras jugando un papel
fundamental como método de optimizacién, es decir desde un punto de vista
general entre estos dos conceptos existe un propésito en comun que es
proteger los intereses de la organizacion y la conformidad de todos los

involucrados.
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DEFINICION DEFINICION
VARIABLE CONCEPTUAL OPERACIONAL DIMENSIONES INDICADORES ITEM
Detalla los e Registro de
procedimientos, normas I entradas
y funciones que se -procedimientos sobrante 123
deben seguir en la e Faltantes =
Describe las organizacion del éarea e Registro de
Manual de Normas operaciones que de almaceén salidas
y procedimientos integran los
para la procedimientos
organizacion del administrativos, Normas ¢ Registro contable 4
almacén normas que se
deben cumpliry
funciones a e Recepcion
ejecutar en la e Almacenamiento
organizacion del funciones e Registro 5,6,7,8,9
almacén. Pérez e Control de
(2018) inversiones

Fuente: Rodriguez, Valero (2022).
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

Naturaleza de la Investigacién

3.1 Modelo Epistémico

Todo modelo tiene su manera de ver la realidad, el mismo representa un
paradigma que determina los principios y leyes que han de regir y segun su
naturaleza propone un concepto de investigacion distinto, de acuerdo al
contexto donde se generan los fenébmenos y las posibles problematicas,
requiriendo del uso de métodos investigativos pertinentes, conforme a las
diversas areas del conocimiento; utilizando en ellos métodos técnicas y
herramientas que le permitan observar, analizar y describir el mundo
circundante; basado en hechos medibles de manera fidedigna, veridica y
auténtica para generar nuevas experiencias con el propésito de llegar a la
resolucion del problema, para generar nuevos conocimientos a partir del
objeto de estudio.

En términos de Barrera (2010) “un modelo permite entender lo que se
percibe y, en consecuencia, propiciar el actuar” (p. 11). A su vez, es entendido
como la concepcion de un hecho o evento, que como fin dltimo le da pautas al
investigador para examinar a profundidad el entorno o circunstancia
significativa y en consecuencia, establecer los mecanismos y sistemas que
permiten el mejor aprovechamiento de los resultados de la ciencia y la
tecnologia a fin de aplicarlos a la solucion de un problema de investigacion.

En razon de lo anterior, se puede destacar que la naturaleza investigativa
del presente trabajo corresponde al paradigma positivista, basado en el
enfoque de investigaciobn cuantitativa, que de acuerdo a Hernandez,
Fernandez y Baptista (2010) “utiliza la recoleccion y el analisis de datos

para contestar preguntas de investigacion...confia en la medicidbn numérica,
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el conteo y frecuentemente en el uso de estadisticas para establecer con
exactitud patrones de comportamientos en una poblacion” (p.5)

En este orden de ideas, de acuerdo al modelo epistemolégico, a la
naturaleza del estudio y considerando el objetivo de la investigacion, la cual
consiste en el disefio de Normas y procedimientos para el control interno del
almaceén, de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa,
la misma se refiere como una investigacion de tipo descriptivo, que de
acuerdo a Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) “pretende medir o
recoger informacion de manera independiente sobre los conceptos de las
variables a los que se refiere...recopilan la informacién de cada una de las
variables, para decir como es y cdmo se manifiesta el fendmeno de su

interés”. (p.63).

3.2 Disefo de la investigacion

El trabajo se abordara como una propuesta que pretende desarrollar
alternativas de solucion a las necesidades y problemas arrojados por el
diagnéstico de la situacion actual de la empresa, en un proceso de dialogo y
colaboracion. Tal como lo define Hurtado (2008), un proyecto factible
consiste en "la elaboracion de una propuesta, un plan, un programa o0 un
modelo, como solucién a un problema o necesidad de tipo practico, ya sea
de un grupo social o de una institucion o de una region geografica" (p. 47).
De lo anterior mencionado se puede sefalar que la investigacion es un
proyecto factible por cuanto consiste en proponer diseiio de Normas y
procedimientos para el control interno del almacén, de la empresa “Hotel Las
Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa.

En cuanto a la modalidad, esta sustentado en un estudio de campo de
caracter descriptivo. Con respecto a la investigacion de campo, definida por
Arias (2010) como: "la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin

manipular o controlar variable alguna”. (p.28). Se buscé construir una
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estructura por medio del cual, se lograra recaudar la informacion pertinente
inmersa en las variables en estudio, de esta forma, el disefio de campo
permitira recopilar y obtener informaciones en forma directa con el personal
de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa.

En relacion a la investigacion descriptiva se trata de diagnosticar la
situacion actual para el control interno del almacén, de la empresa “Hotel Las
Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa. Al respecto Tamayo y Tamayo
(2001), expresa que una investigacion descriptiva es cuando:

Interpreta lo que es, comprende la descripcion, registro, analisis
e interpretacion de la naturaleza actual, y a la composiciéon o
proceso de los fendmenos. En el enfoque se hacen conclusiones
dominantes sobre una persona, grupo o cosa que conduce o
funciona en el presente... (p. 72).

En base a lo expuesto, el diagndstico se realizara a través de la aplicacion
de un instrumento tipo cuestionario con preguntas de escalamiento Likert, su
direccién se encuentra en diagnosticar la situacion actual en cuanto a la
necesidad de la aplicacion de Normas y procedimientos para el control
interno del almacén, de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado
Portuguesa., dentro de esta fase se cumpli6 con diferentes acciones
enmarcadas en: determinar poblacion y muestra, técnica, instrumento,

validez, confiabilidad y analisis del procesamiento de la informacion.

3.3 Poblacién y muestra

La poblacion que forma parte de la investigacion estuvo representada por
siete (7) empleados de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado
Portuguesa. Lo expuesto se apoya en lo planteado por Hernandez y Otros
(2011) es “el conjunto de todos los casos que concuerdan en una serie de
especificaciones” (p.238).

Respectivamente, en relacion a la muestra, Arias (2011), afirma “es un

subconjunto representativo y finito que se extrae de la poblacion accesible”
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(p.83). En este caso, acogiendo la opinion del autor, la muestra de analisis
esta centrada en los siete (7) empleados de dicha empresa.

La estratificacion de la muestra es intencional, seleccionando a cada
integrante de acuerdo a su disponibilidad de tiempo y accesibilidad para
contribuir con este estudio. EI nimero de esta muestra, no es muy grande, ya
gue no se requiere tanta representatividad de elementos sino de una
cuidadosa y controlada eleccibn de sujetos con ciertas caracteristicas

especificas, considerando de esta manera una muestra censal.
3.4 Técnica e Instrumento de recoleccion de datos

Para la aplicacidbn correspondiente y adecuada en este proceso
investigativo se establecerd como técnica la encuesta, la cual es definida por
Arias (2011), como: "una técnica que pretende obtener informacién que
suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, o en relacion
con un tema en particular. (p. 70).

En tal sentido, se consider6 una instrumentacion basada en un
cuestionario de preguntas cerradas enmarcada en respuestas dicotOmicas.
Segun Arias (2011): “un cuestionario de preguntas cerradas: son aquellas
gue establecen previamente las opciones que puede elegir el encuestado.
Estas se clasifican en dicotdmicas cuando ofrecen solo dos opciones de
respuesta” (p.67). A tal efecto, se realizaron un cuestionario conformado por
nueve (09) preguntas dicotomicas (ver anexo A), dirigido a los empleados, de

la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa.

3.5. Validez y Confiabilidad
3.5.1 Validez

La validez del instrumento se sustenta seguin Chavez (2000, p.193), como
aquella que “constituye un elemento determinante para llevar a cabo una

investigacion de campo, porque ella es quien determina la eficiencia y
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correspondencia, claridad de cada item contentivo en el instrumento con el
proposito de la investigacion”. Por lo tanto se utilizara la validez de contenido
gue segun Hernandez y otros (1999), se refiere al grado en que el
instrumento refleja el dominio especifico del contenido de la variable en
cuestion o para el mismo se hara entrega del instrumento a tres (3) expertos:
dos (2) especialistas en contaduria y a un metodologo, quienes emitiran sus

juicios en relacion a los items (ver Anexo A).

3.5.2 Confiabilidad

La confiabilidad se determind mediante la aplicacion de una prueba piloto
a una muestra con caracteristicas similares a la poblacién objeto de estudio,
que no participard en la aplicacion posterior. El procedimiento estadistico, se
realizard mediante el uso del coeficiente de confiabilidad prueba 20 de
Kuder-Richardson (KR20), debido al tipo de preguntas (dicotomicas) del
instrumento. El KR20 se aplica en la caja dicotbmica de items.

Se calcula el KR20 como sigue:

Uf: variacion de las cuentas de la prueba.

N = a un numero total de items en la prueba

pi = es la proporcidn de respuestas correctas al item |I.

indice de inteligencia = proporcion de respuestas incorrectas al item |I.

El coeficiente KR20 de Kuder-Richardson es usado para medir la
consistencia interna de escalas de items dicotomicos. Una escala de items
dicotomicos presenta aseveraciones y las personas optan por las respuestas
‘si’ 0 ‘no’, con puntajes 1 y O respectivamente. p es la proporciéon de
personas de acuerdo con el item, y q es la proporcion en desacuerdo; por lo
tanto, p + q

Los resultados se interpretan de acuerdo con el siguiente cuadro de

relacion: Significado de los Valores del Coeficiente
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Rango Confiabilidad
(Dimension)
0.00 a 0.20 Muy Baja *
0.21a0.40 Baja *
0.41a0.60 Madia *
0.61a 0.80 Alta
0.81a1.00 Muy Alta

Fuente: Rodriguez, Valero (2023).

Al aplicar la féormula se debe obtener un coeficiente con mas del 0.60
para poder afirmar que el instrumento presenta una alta confiabilidad; por lo
tanto, cuantas veces sea aplicado el instrumento se obtendran resultados
similares en un % de los casos (Bermejo y Cabero, 2010) Es importante
sefalar, que se realizd una prueba piloto con el propésito de verificar el
instrumento con relacidén al objetivo de la investigacion, asi como también
comprobar la consistencia l6gica de cada uno de los items de obtener los
mismos resultados aplicados en varios momentos.

Para el instrumento aplicado a los empleados se tuvo como resultado, en
la medicion de la consistencia interna de escalas de items dicotomicos
presentes: un 0.61%, lo cual hace referencia a una confiabilidad alta por
estar comprendido en un rango del 0.60 al 0.80.

Es importante acotar, que el tipo de muestra de sujetos que se haya
escogido para calcular la fiabilidad de un test puede influir en el resultado
obtenido. Esto significa que la fiabilidad ya no depende Unicamente, segun
Bermejo y Cabero (2010) “...de las caracteristicas del instrumento, sino
también de la muestra de sujetos a los que se aplicé asi como la cantidad,

por lo que no se puede decir que un mismo test tenga un coeficiente de
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fiabilidad fijo” (p.45). En resumen, la fiabilidad de un test puede ser mayor
mientras mayor variabilidad exista en la muestra de sujetos seleccionada.

3.6 Descripcion del Procedimiento de Recoleccion y Anélisis de
Informacion

Al concluir la recoleccion de los datos se procedera a organizar la
informacion en forma representativa, para ello, se analizaran los resultados
segun los indicadores y luego se estimaran sus valores absolutos y
porcentuales contenidos en cuadros, con su representacién grafica e
interpretacion de los hallazgos. El procedimiento anteriormente descrito, se
sustenta en los postulados de Méndez (2001), para quien el analisis de los
resultados “implica el manejo de los datos obtenido, contenidos en cuadros,
graficos y tablas, para luego establecer su comprension, teniendo como
anico referente el marco tedrico sobre el cual el analista construye el
conocimiento, enmarcado en el objeto investigado” (p.98).

Es decir con este procedimiento se puede hacer el andlisis de las
opiniones dadas por los sujetos de investigacién, apoyadas en fuentes
tedricas que determinaran su condicion cientifica y permitird encontrar las
respuestas a la interrogantes planteadas en el planteamiento de la

investigacion.
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CAPITULO IV
LA PROPUESTA

4.1 Titulo de la Propuesta
Manual de normas y procedimientos para el control interno del almacén

de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

4.2 Presentacion de la Propuesta

El area de almacén, constituye para la empresa el centro de logistica,
almacenamiento, y ubicacién de los productos que en base a los inventarios
de mercancia representan una cantidad considerable de activos; por lo que
los mismos deben ser administrados y preservados de la mejor forma
posible, a fin de que estos representen a mediano o largo plazo utilidades.
En la presente investigacion se propone un Manual de Normas vy
Procedimientos para el area de almacén de la empresa “Hotel Las Villas C.A”
que permita la unanimidad, optimizacién de los procesos operativos para el
control interno del almacén y en consecuencia disminuir los errores; asi
como, subsanar la problematica referente a la ausencia de procesos
definidos, politicos e instructivos.

Lo que se pretende lograr con la propuesta, es desarrollar una serie de
estrategias para que la empresa pueda aplicarlas de manera inmediata, tales
como, establecer pautas para la elaboracion de un manual de normas y
procedimientos en el area de almacén, proporcionar a los empleados
adiestramiento a través de talleres que permita optimizar los procesos en el
area de almacén.

Para que esta propuesta sea exitosa, es de vital importancia que la
gerencia se involucre en la supervision ya que se requiere la verificacion de
la funciones en lo que respecta los procedimientos contenidos en el manual;
que las personas realicen sus actividades en base a lo planteado y se
adiestren a realizar de forma correcta sus actividades para mejorar las fallas

en la realizacién de los procesos.
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4.3 Problematizacién

Una empresa que posea sus procedimientos y operaciones documentadas
asegura en un alto porcentaje que el personal que realiza determinada
actividad la haga de la forma mas eficiente. Ademas de ello, el proceso de
capacitacion del personal que va a desempafar determinada funcién se hace
mas sencillo y corto contribuyendo de igual manera a disminuir el grado de
instruccion del personal para llevar a cabo un cargo determinado ya que sus
operaciones estaran de forma explicita escritas en un documento de acceso
para tal fin.

También es importante, entendiendo que toda empresa debe delegar
funciones tanto de tipo operativo como tactico; estas debe ser realizadas por
personal distinto al duefio o gerentes; por lo tanto, debe existir también una
forma de control donde se documenten todos los procesos y actividades
necesarias. Para estos aspectos nombrados es muy importante poseer un
Manual de Normas y Procedimientos por representar una ventaja para la
empresa y para el personal en pro de cumplir a cabalidad las funciones que
le corresponden.

La situacién que da origen a este manual es la necesidad por parte
directa de los empleados de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado
Portuguesa, actualmente la institucion carece de tan importante instrumento
de apoyo, lo cual ha ocasionado graves consecuencias en cuanto al retraso
en los procesos, gestiones y actividades propias del area de almacén y que
incide los departamentos de control de inventarios y contabilidad, aunado a
gue no se cuenta con los parametros escritos para cumplir con éxito y a

tiempo las tareas encomendadas.

4.4 Objetivos de la Propuesta
4.4.1 Objetivo General
Establecer normas y procedimientos para el control interno del almacén

de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.
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4.4.2 Objetivos Especificos
Organizar normas y procedimientos para el control interno del almacén de
la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa
Presentar de forma organizada cuales son las normas y procedimientos
para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las Villas, C.A.
Araure, estado Portuguesa
Reducir las fallas de los procesos que se realizan en el control interno del

almacén de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

4.5 Fundamentacién de la Propuesta

El presente manual, representa un documento que describe, de forma
especifica los procesos y actividades que se realizan en el area de almacén
con el fin de evitar divergencias y ambigiedades sobre los procedimientos
que se deben cumplir. En tal sentido, su implementaciéon contribuira en el
proceso de planificacion, capacitacion de personal, debido a que contempla
las condiciones y exigencias necesarias en el control interno del almacén de
la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

Al respecto, Continolo G. (1973). Define al manual como “una expresion
formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en
un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccion
adecuada los esfuerzos del personal operativo.” (p.18). De lo anteriormente
citado se puede acotar que los manuales facilitan la instruccion al personal,
provee la orientacion precisa que requiere la accion humana en las unidades
administrativas, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion,
pues son una fuente que trata de mejorar y orientar los esfuerzos del
empleado, para lograr la realizacion de las tareas que se le han
encomendado.

Los manuales son notorios en la practica como puntos de referencia para
la instruccién al personal, y representan una herramienta necesaria para toda

empresa u organizacion, ya que les permite efectuar sus funciones y
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procesos de una manera clara y sencilla, son por excelencia los documentos
organizativos e instrumento gerencial mas utilizados para informar y
documentar los procedimientos.

Segun, Fuentes (2019) “...los manuales de procedimientos son
documentos que al paso del tiempo se van renovando con el desempefio de
las tareas cotidianas, el creciente grado de especializacién, como
consecuencia de la division del trabajo...”(p.31) se hace necesario el uso de
esta herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de cada
actividad dentro de una estructura organizacional.

Asi pues, los manuales representan una alternativa para este problema,
ya que son de gran utilidad en la reduccién de errores, en la observancia de
las politicas de la entidad, facilitando la capacitacion de los empleados,
suministrando una mejor y mas rapida induccion. La informacion que se
divulga a través de los ellos permite orientar al talento humano de modo que
se logren realizar los objetivos planteados y desarrollando sus funciones sin
problemas.

En base a lo expuesto, el contenido del presente Manual de Normas y
Procedimientos de Almacén es el siguiente: 1) introduccion; 2) objetivos y
ambito de aplicacion; 3) funciones, normas y disposiciones de control interno;
4) procedimiento correspondiente (objetivo y norma); 5) seguimiento y
evaluacion; y, 6) anexos.

La organizacion del area de almacén para la empresa “Hotel las Villas,
C.A., representa la fase central en la cadena de suministros tiene como
objetivo principal almacenar los insumos, materiales, suministros, accesorios,
en buenas condiciones, tenerlos inmediatamente disponibles cuando se
precisen; asimismo, desarrollar un sistema de recepcidén y un sistema de
entregas adecuados; conseguir un satisfactorio nivel de cumplimiento de los
objetivos al minimo costo posible; y evaluar las necesidades de suministros y
materiales de las distintas areas para abastecer de insumos a los servicios

de habitacion (solicitantes/usuarios), el area de Restaurant “Las Espigas”, de
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Guarapo Bar en el lobby y Soguero Bar; conectando, por lo tanto, a la
seccion de compras y contabilidad.

De acuerdo a sus funciones, se caracteriza por un conjunto de principios,
6rganos, normas y procedimientos que permiten el ingreso - egreso, registro
y control de los bienes que tienen efectos presupuestarios y en los flujos de
fondos inherentes a las operaciones de la institucion. Asimismo, debe
comprender el ciclo de ingreso/actualizacién, egreso, resguardo/bajas de
material obsoleto (bienes, informacién, archivos) y control, tal como se
muestra en la figura.

Figura: 1

INGRESO/

ACTUALIZACION

/ \

CONTROL

\ /

RESGUARDO / BAJAS

EGRESO

Fuente: Rodriguez, Valero (2023).
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4.6 Diagnostico de la Unidad de Anélisis
Empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.
4.6.1 Ubicacion Geogréfica

Figura: 2

HPO.Hospital de
Occidente CA

H

v

URB. CASA 9 Todo mundo.store
DE CAMFO URBANIZACION
VILLA DAVID

Fuente: Hotel las Villas (2023).
4.6.2 Resefia historica de la empresa

El 15 de noviembre del 2008 nace como Hotel Las Villas, administrado por
la operadora internacional Eco Inn. Nueve afios después, en noviembre de
2017, se convierte en Hotel GEO Inn. Adscrito a su casa matriz GEO (Grupo
Empresarial Oliveira), extension de la Organizacion Oliveira empresa familiar
conducida por el Ing. José Antonio Oliveira, el hotel exhibe su concepto de
“construccion integral en armonia con el entorno”.

El nuevo Hotel Geo Inn amplia la filosofia del grupo, brindando una
experiencia integral de bienestar con una marca netamente venezolana.
GEO es tierra, la Casa Grande, y como el principal hotel ecoldgico de los
llanos venezolanos, el GEO Inn promueve la fraternidad y la armonia, con
espacios que reflejan excelencia, pureza, luz y verdor.

4.6.3 Funcién de la empresa
Misidon: Somos una empresa de hospitalidad que ofrece productos/servicios
para un mejor vivir, desarrollandonos en un contexto de vida y naturaleza.

Vision: Ser un referente de hospitalidad, dedicandonos a la construccion de
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un buen vivir, para clientes, colaboradores y aliados.
Valores

Evolucion: Crecimiento constante y focalizado en la busqueda de mejoras
en la actividad personal y profesional de la forma individual grupal y
empresarial en el beneficio de los objetivos comunes organizacionales.

Armonia: En el equilibrio con el ser y el entorno viviendo
permanentemente en la actitud positiva, proactiva y en el equilibrio con el
ambiente, respetando la vida.

Amabilidad: Es una cualidad en la que creemos donde a través del
comportamiento transmitimos bienestar afabilidad, interés genuino y respeto
por el cliente, convirtiéndolo en la carta de presentacion de nuestro hotel.

Hospitalidad: Disefiamos nuestros servicios para crear experiencias que
generan sensaciones satisfactorias y hospitalarias, en un conflicto de mejor
vivir, armonia y naturaleza.

Resiliencia: Capacidad de reinventar y de adaptarnos a los cambios de
forma flexible, pacifica, aprendiendo y mejorando, actuando con pasion.

Vocacion de servicio: Creemos en un servicio orientado a exceder la
satisfaccion de las necesidades de los clientes ejercido con profesionalismo y
pasion desde la empatia y solidaridad, mostrando disposicion y dedicacion.
4.6.4 Organigrama.

Figura

ESTRUCTURA
POR CARGO

Fuente: Hotel las Villas (2023).
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Objetivo
General:
Establecer
normas y
procedimientos
para el control
del

almacén de la

interno

empresa
“Hotel las
Villas, C.A.

Araure, estado

Objetivo
Especifico
Organizar

normas y
procedimientos
para el control
del
almacén de la

interno

empresa
“Hotel las
Villas, C.A.

Araure, estado

Metas

Orientar al
personal de la
empresa “Hotel
las Villas, C.A.,
sobre normas y
procedimientos
para el control
interno del
almaceén,
reduciendo asi,

la distorsion de

Actividad
Difusion de
guia  practica
sobre el uso
del Manual de
Normas y

Procedimientos

Tarea
Guia

practica

Recursos
bond

tamafio carta,

Papel

impresora,
computadora,

fotocopiadora.

Costo
(Bs.)
500,00bs

Lapso
2-3

semanas

Responsables

Yoangelis
Rodriguez
Tamar Valero

Portuguesa. Portuguesa los
procedimientos.
Fuente: Rodriguez, Valero (2023).
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Objetivo
General:
Establecer
normas y
procedimientos
para el control
del

almacén de la

interno

empresa
“Hotel las
Villas, C.A.

Araure, estado

Portuguesa.

Objetivo

Especifico
Presentar

de

organizada

forma

cuales son las
normas y
procedimientos
para el control
del

almacén de la

interno

empresa
“Hotel las
Villas, C.A.

Araure, estado

Portuguesa

Metas
Instruir al
personal de la
empresa
“Hotel

Villas,

las
C.A.,
sobre normas
y
procedimientos
para el control
interno del

almacén

Actividad
Realizar
de

capacitacion

taller

sobre que son

y

para que, los
manuales de
normas y
procedimientos,
dirigidos al
personal de la
empresa “Hotel

las Villas, C.A.,

Tarea
Taller de
Capacitacion

Recursos
Papel
bond,
carpetas,
l4piz,
proyector

Costo
(Bs.)
350,00bs

Lapso
3

semanas

Responsables

Yoangelis
Rodriguez
Tamar Valero

Fuente: Rodriguez, Valero (2023).
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Objetivo
General:
Establecer
normas y
procedimientos

para el control

interno del
almacén de la
empresa

“‘Hotel las
Villas, C.A.

Araure, estado

Portuguesa.

Objetivo
Especifico
Reducir
las fallas de
los procesos
que se

realizan en el

control
interno del
almacén de

la empresa

“Hotel las
Villas, C.A.
Araure,
estado
Portuguesa

Metas

Instruir al
personal de la
empresa “Hotel
las Villas, C.A.,
en estudio,
sobre normas
y
procedimientos
para el control
interno del

almacén

Actividad
Preparar
charlas o]
clases
interactivas
para la
presentacion
del

asi

manual,
como
produccion de
la version
audiovisual

del mismo.

Tarea
Mesa de
Trabajo
Charlas
interactivas
Proyeccién de
manera Digital
del Manual de
normas y

Procedimientos

Recursos
Lapiz,
papel
bond,

proyector

Costo
(Bs.)
500,00
bs

Lapso
2 a 3

semanas

Responsables

Yoangelis
Rodriguez
Tamar Valero

Fuente: Rodriguez, Valero (2023).
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4.8 Conclusién de la Propuesta

La presente propuesta permitié al equipo de investigacion fortalecer la
capacidad, tanto individual como colectiva, en conocimientos y procesos
nuevos al personal que poseyendo una competencia previa necesitaba
actualizarse para facilitar sus funciones en el sector de almacenamiento. Las
tareas que se cumplen en esta area son clave para que el resto de personal
realice con productividad sus actividades, pues son los que se encargan de
la administracion, organizacion y distribucion de los diferentes recursos
materiales que necesitan para cumplir las funciones diarias en el Hotel “Las
Villas” C.A.

Para llevar a cabo esta propuesta, se elaboré un manual de normas y
procedimientos como herramienta, para plasmar el proceso de actividades
especificas en el area de almacén enlas cuales se especifican politicas,
aspectos legales, procedimientos, controles para realizar las actividades de
una manera eficaz y eficiente. EI mismo, representa una guia practica para
alcanzar la eficiencia administrativa, puesto que es una herramienta de
apoyo para la organizacién y comunicacion, ademas de contener de manera
unificada y clara los procedimientos, actividades y criterios de desempefio

Las actividades de capacitacion, se debieron realizar por separado debido
al factor tiempo de cada uno de los empleados, que no coincidié para dictar
un taller a todos. Por el contrario, se trabajo de manera individualizada con el

personal, permitiéndonos realizarlo en sus areas de trabajo.
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CAPITULO V
APLICACION Y ANALISIS DEL IMPACTO DE LA PROPUESTA

5.1. Relatoria de la Ejecucion de la Propuesta

Para la ejecucion de la propuesta se procede a organizar las normas y

procedimientos para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las

Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa, para tal fin se siguieron los presentes

pasos:

1.

Recoleccion y organizacion de la informacion para la elaboracion de las

normas y procedimientos.

2. Verificacion de la informacion con ayuda del departamento de almacén y
administracion.
3. Elaboracion del manual de normas y procedimientos para el area de

almacén.

4. Aprobacion de la direccion de la empresa.

5. Induccién individual sobre el funcionamiento y conocimiento del manual de

procedimientos para cada miembro de la organizacion.

. Ejecucion de los procesos del manual dentro de la organizacion.

7. Validar el uso correcto de las normas y procedimientos dentro de la

organizacion

Del Miércoles 01-03-2023 al Lunes 06-03-2023 se procedié a la

recoleccion y organizacion de la informacion para la elaboracion de las

normas y procedimientos y verificacion de la informacion con ayuda del

departamento de almacén y contabilidad.

1. Funciones, normas y disposiciones de control interno.

La Unidad de Almacén de la empresa “Hotel las Villas, C.A. se regira por

las normas y regulaciones de Salud, en cuanto a la gestion de manejo de
bienes fungibles y no fungibles, cumpliendo en lo que corresponda a las

condiciones especificas descritas en este manual y a las disposiciones
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emitidas para las instituciones del Sector Puablico Nacional.

Funciones de la Unidad de Almacén: La Unidad de Almacén tendra un
encargado (y un namero de asistentes de acuerdo a los volimenes de
operacion y fuentes de fondos) quien sera responsable de llevar el registro,
control y utilizacion de formas para la gestion de bienes fungibles y no
fungibles (que correspondan), a nivel de ingreso, egreso y control de
bienes obsoletos de la institucion. Las principales definiciones y funciones
de esta unidad y que estaran bajo responsabilidad del encargado, son las

siguientes:

Definicidon: Se conoce como Almacén el lugar fisico en el que se desarrolla
una completa gestiéon de los bienes que contiene, la mision basica de un

Almacén, se configura y desarrolla en las siguientes funciones:

e Recepcion de articulos e identificacion de los mismos.
e Almacenamiento (colocacion y custodia)

o Despacho de productos.

e Control de existencias.
e Control de bajas.

¢ Inventario constante.

Funcion del Almacén: El Almacén es el ultimo eslabén en la cadena de
suministros de los bienes a los usuarios y conecta, por lo tanto, a la Seccion
de Compras. Los Almacenes forman parte del proceso distributivo y deben
tratarse como una parte del mismo. La gestion de almacén es eficaz cuando
se acorta al maximo el tiempo que transcurre desde la llegada de los

productos al almacén y su despacho a los solicitantes.

Responsabilidades que tiene el encargado del Almacén:

a. Almacenar de forma segura y técnica los productos, suministros,
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accesorios, herramientas, repuestos, etc. (bienes)

b. Proteger a los articulos (bienes) de robos, usos no autorizados, dafios y
deterioros.

c. Dosificar (inventario continuo), marcar y localizar las mercancias a fin de
gue sean accesibles.

d. Controlar las salidas de los articulos (bienes) para dar un buen servicio y
proteger contra utilizaciones no autorizadas.

e. Actuar directamente sobre los costos de deterioro, de robo vy
obsolescencia.

f. Utilizar eficazmente un espacio que pueda ser escaso.

Objetivos del Almacén:

a. Almacenar los bienes en buenas condiciones y tenerlos inmediatamente
disponibles cuando se precisen.

b. Desarrollar un sistema de recepcion y un sistema de entregas adecuados.
c. Conseguir un satisfactorio nivel de cumplimiento de los objetivos al minimo
costo posible.

d. Evaluar las necesidades de suministros, materiales, accesorios, productos

(bienes) de las distintas areas departamentales del hotel.

Organizacion del Almaceén: Una buena distribucién en el almacén y un
moderno equipo de almacenaje, asi como un sistema de control

sistematizado, producira los siguientes beneficios:

1. Buena accesibilidad a los productos, suministros, accesorios, repuestos
(bienes) fundamentales, prestando por consiguiente, un buen servicio.
Un alto grado de flexibilidad para la eficiencia en la demanda.

Espacio adecuado para almacenar los bienes.

Adecuado almacenaje de tal forma que se evitaran deterioros.

a M N

Los estantes deben ubicarse de tal forma que sea facil su recuento, asi

como una secuencia légica y de facil comprension.
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Aspectos para la organizacion eficaz del Almacén:

1.

2 e

Instalacion de estanterias. (las que se sugiere deben ser fuertes y
resistentes y han de colocarse en forma ordenada y de facil

clasificacion).

. Debe analizarse los productos que, por su fragilidad, deben moverse lo

menos posible y dotarlos de seguridad especial.

Volumen de los productos.

Peso de los productos.

Bienes que se reciben y se despachan.

Tomar en cuenta la posicion del sol; especialmente a través de las

ventanas para que no dafe productos de fragil resistencia al mismo.

. Considerar el espacio necesario para cada articulo y utilizarlo eficazmente.
8.
9.

Evaluar la cantidad de bienes que salen y almacena por unidad de tiempo.

Tomar en cuenta el sistema de entrega.

10. Bienes mas importantes.

11. Necesidades futuras.

2.

PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE (Objetivo y Norma).

Los procedimientos que a continuacion se desarrollan, se establecen en el

marco del ciclo de almacén correspondiente a partir del ingreso, egreso,

obsolescencia y control de materiales, suministros, accesorios, productos.

Ingreso de bienes al Almacén.

Es prudente un unico procedimiento para el control de ingresos de bienes

al Almacén, independiente de la fuente financiera o naturaleza de la

adquisicion.

Objetivo del Procedimiento: Establecer el procedimiento relacionado con el

proceso del registro de ingresos de bienes provenientes de diferentes
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procesos, con el fin de guiar y facilitar las labores administrativas de la

Unidad de Almacén.

Normas del Procedimiento:

1. Este proceso es desarrollado en el almacén o bodega del cual queda
constancia en los formularios respectivos, debe realizarse una inspeccion
general de los articulos recibidos, asi como la de descubrir posibles errores
de una transaccion (faltas, dafios, equivocacion de articulos y otros).

2. Esta operacion debe quedar debidamente documentada, ya que
constituye el registro que corrobora lo que se ha recibido y si se ha cumplido
con los plazos de entrega.

3. La Seccién de Compras debe enviar a la Unidad de almacén copia del
pedido para que esté enterado al momento de recibir materiales, suministros
0 insumos.

4. Antes de efectuar un ingreso a Almacén se debe verificar que exista una
orden de compra.

5. Solamente se recibiran los envios de proveedores con la constancia de
entrega (factura original y/o envio).

6. Previo a realizar un ingreso de materiales, suministros e insumos a
almacén debe comprobar la correspondencia entre los datos de los
documentos de llegada y los pedidos.

7. Se debe verificar que todos los materiales que se reciben cumplan con las
condiciones descritas en el pedido y en la orden de compra, es decir que se
encuentren en perfectas condiciones y las cantidades solicitadas.

8. Si los articulos no corresponden a la calidad y cantidad especificada se
comunica al encargado de compras de forma que éste realice la reclamacion

oportuna al proveedor.

Egreso de mercaderia de Almaceén.

Objetivo del procedimiento: Guiar y facilitar las labores del personal al
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establecer el proceso que se lleva a cabo cuando el almacén despacha
materiales, insumos o suministros (bienes) a distintas dependencias que

integran la empresa “Hotel las Villas, C.A.

Normas del procedimiento:

1. Todo despacho o salida se origina con una requisicion de articulos (forma
Solicitud de Suministros)

2. Solo se despacharan productos (bienes) cuando la requisicion cuente con
la autorizacion correspondiente.

3. Cuando no haya en existencia los materiales o insumos (bienes)
solicitados se hara constar la inexistencia de articulos, debera ser anotada
por el encargado de almacén y procedera a elaborar la solicitud de gasto y
trasladara al encargado de Compras.

4. Controlar las salidas de los articulos (bienes) para dar un buen servicio y

proteger contra requisiciones no autorizadas.

Baja de materiales por obsolescencia.

Objetivo del procedimiento: Establecer los pasos para realizar la baja de
materiales que han sufrido deterioro, perdida de su funcion por antigiiedad u

obsolescencia, con el fin de guiar y facilitar las labores del personal.

Normas del procedimiento:
Un bien se considera obsoleto, cuando ha perdido sus caracteristicas para
su uso, producto de caducidad, deterioro por diversas circunstancias (no
imputables a descuido o negligencia) por condiciones de clima o ambiente u
cualquier otra causal que haya arruinado o estropeado el bien para su uso
(incluido por animales, humedad, incendio, entre otros).

Para que una mercaderia sea considerada desechable producto de
obsolescencia, deberd contar con la verificacion fisica de las areas
designadas por las Sub Secretarias Financiera y Administrativa, incluyendo la

Auditoria Interna.
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Debera documentarse a través de la respectiva acta, donde consten las

causales y detalles de declaracion de obsolescencia o baja de los bienes.

Del Miércoles 08-03-2023 al Miércoles 15-03-2023 se procedié a:

Después de recabar la informacion necesaria para la elaboracion del
manual, se realizo su disefio, transcripcion e impresion.

Para la elaboracion de la propuesta del manual se tuvo en cuenta tres
aspectos basicos para saber si el proyecto puede ser factible, los cuales son:
1. Aspecto operativo
2. Aspecto técnico.

3. Aspecto econdémico.

En cuanto a la factibilidad econdémica, después de calcular los costos
involucrados para la elaboracion del manual fue de aproximadamente 500
Bs., donde se incluyen la recoleccion de datos para la elaboracion del
manual, las horas operativas usadas para su redaccion, los materiales de
oficina y la induccion de talleres a los empleados de la empresa.

Asimismo, se realizo presentacion del manual a la direccion de la empresa

para su aprobacion.

Del miércoles 22-03-2023 al viernes 24-03-2023 se procedio a:

Presentar de forma organizada cuales son las normas y procedimientos
para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las Villas, C.A.
Araure, estado Portuguesa.

Difusion de guia practica sobre el uso del Manual de Normas vy
Procedimientos

Realizar taller de capacitacion sobre que son y para que, los manuales de
normas y procedimientos, dirigidos al personal de la empresa “Hotel las
Villas, C.A



68

Del Lunes 27-03-2023 al Martes 28-03-2023 se procedi6 a: realizar una
valoracion del Manual de Normas y Procedimientos por parte del personal de

la empresa “Hotel las Villas, C.A.

5.2. Analisis del Impacto de la Propuesta

A continuacion se describen con base a los objetivos planteados, los
resultados obtenidos en el estudio, luego de procesar los datos aportados
por las personas que integraron la poblacion de estudio. Al respecto,
Balestrini (2008), sefiala que el analisis e interpretacion de los resultados
implica el establecimiento de categorias, la ordenacién y manipulacion de los
datos para resumirlos y poder sacar algunos resultados en funcién de las
interrogantes de la investigacion. Este proceso tiene como fin dltimo, reducir
los datos de una manera comprensible para poder interpretarlos y poner a
prueba algunas relaciones de los problemas estudiados.

Importa destacar que todo el procesamiento de los datos en este estudio,
se realiz6 de forma manual. A partir de la codificacién, los datos se
transforman en simbolos numéricos para poder ser contados y tabulados. La
codificacion tiene por objeto el asignar cada una de las respuestas del
cuestionario y a cada una de las categorias, numeros y signos correlativos,
muy precisos, para agrupar los datos similares y facilitar su tabulacién.

De la aplicacion del cuestionario, compuesto por nueve (09) preguntas, se
obtuvo la informacion en lo relativo a los indicadores para Identificar la
necesidad de la aplicacion de Normas y procedimientos para el control
interno del almacén, de la empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado
Portuguesa.

Para la estadistica descriptiva se utilizé el porcentaje; los datos se
presentaron en cuadros de frecuencias absolutas y relativas, acompaifiado de
la ilustracion grafica; las cuales presentaron de forma homogénea, el
comportamiento relativo a la variable Manual de Normas y procedimientos

para la organizacion del almacén
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Por ultimo, se realizé la sumatoria de los porcentajes por cada alternativa
para un valor unico que luego fue representado graficamente y en funcion de
ello se establecié el comportamiento de los indicadores en relacién con las
dimensiones: Procedimiento, normas Yy funciones. Posteriormente se
interpretaron estos datos apoyados en las fuentes tedricas de la
investigacion y las apreciaciones generales las cuales los investigadores

introducen para dinamizar el proceso investigativo.

Resultados referente a la opinidén de los empleados de la empresa “Hotel
Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa, en cuanto a la Dimension:

Procedimientos

Cuadro 4.
INDICADOR: Registro de entradas sobrante SI NO
item Pregunta FIl% |[F|%

¢ Considera usted que la parte de almacén lleva un

1
buen control?

291571

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 1. Relacionado con el indicador: Registro de entradas sobrante

Andlisis: En relacion a la variable Manual de normas y procedimientos para la
organizacion del almacén, el resultado arrojado por la encuesta, en base a
los items de los indicadores relacionados con la dimension: Procedimientos,
sefala que el 71% de los encuestados consideran que la parte de almacén si
lleva un buen control del registro de entradas sobrante. Mientras que un 44%
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expreso que no.

Ante lo expuesto, es importante sefialar que en el area de almacén existen
una serie de procedimientos estandarizados y organizado que, segun Diaz
(2019) “implica un proceso dentro de la funcion logistica de distribucién, que
se encarga de recibir, almacenar y movilizar dentro de un mismo almacén
cualquier tipo de materia prima, productos terminados, o semielaborados hasta
el punto de distribucion final, o de consumo” (p.34). En este sentido, toda
operacion de entrada o de salida del almacén requiere el control y la

documentacion autorizada segun un sistema establecido.

Cuadro 5.
INDICADOR: Faltantes Sl NO
item Pregunta Fl%| F | %
¢ Siguen un manual de normas y procedimientos
2 . 7 | 100
desde que empez0 la empresa?

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 2. Relacionado con el indicador: Faltantes

Analisis: En relacion al item del indicador: faltantes, el 100% de los
empleados sefalan que no se sigue un manual de normas y procedimientos
desde que empez0 la empresa.

Los resultados, evidencian que elaborar guias, o también llamadas
“Manuales”, sobre la actuacion individual o por funciones dentro de las
empresas, se hace cada dia mas indispensable; ya que permiten establecer
paradmetros de accion operativa de los empleados en areas especificas, que

agilizan la puesta en marcha de los objetivos que se deseen alcanzar.



Al respecto, Valencia (2017) sefala que:

Al poseer la empresa un manual de procedimientos bien definido
la empresa podra:
e Aprovechar al maximo los recursos y materiales del cual
dispone la empresa.
e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.
e Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o
errores.
e Facilitar la supervision del trabajo.
e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control
interno y su vigilancia... (p.87)

En resumen, los manuales de normas y procedimientos tanto

administrativos como contables garantizan la aplicacion de manera

eficiente y eficaz de las actividades del area de almacén en beneficio

de la empresa.

Cuadro 6.
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INDICADOR: Registro de Salidas

Sl

NO

item

Pregunta

%

%

3

¢Llevan de forma manual la informacién

del inventario?

100

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Registro de salidas

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador

relacionado con la dimensién procedimiento indica que el 100% de los

encuestados consideran que la informacion del inventario se lleva de forma

manual; no obstante en el proceso de diagndstico, realizado mediante
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entrevista al personal, la matriz FODA arrojo en la jerarquizacion de
problemas que existe deficiencia deciencia en el control en las entradas y
salidas de inventario de mercancia; a esto se le puede agregar la ausencia

de herramienta un Kardex en hoja de célculo (Excel)

Resultados referente a la opinién de los empleados de la empresa “Hotel

Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa, en cuanto a la Dimension:

Normas
Cuadro 7.
INDICADOR: Registro contable Sl NO
item Pregunta FI%|F| %
4 C',Lleva,n registros virtuales del inventario del 71100
almacén?

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 2. Relacionado con el indicador: Registro contable

Andlisis: En relacion a los items del indicador Registro contable, el 100% de
los empleados sefialan que no se llevan registros virtuales del inventario del
almacén.

Al respecto es importante sefialar que el uso de un manual de normas y
procedimiento permite describir los procedimientos, normas y funciones
para el mejoramiento de la situacion de la empresa. En el mismo, segun
Mateus (2018) “se pueden incluir las responsabilidades y funciones del
personal; asi como el proceso de inventario en forma periddica, y el control

en la solicitud de requerimientos a través de un sistema computarizado de
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inventarios” (p45) que le permita mantener conexion con el departamento
de compras para que se logre llevar a cabo un registro de las solicitudes que

han sido procesadas segun las ordenes de compras gestionadas.

Resultados referente a la opinién de los empleados de la empresa “Hotel
Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa, en cuanto a la Dimension:

funciones

Cuadro 8.
INDICADOR: Recepcién Sl NO

item Pregunta F|% | F | %
¢Hay mas de una persona encargada de
5 : ) 7 | 100
llevar el control interno del almacén?
Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Recepcion

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador
relacionado con la dimensién funciones indica que el 100% de los
encuestados sefialo que no hay mas de una persona encargada en llevar el
control interno del almacén. Es importante sefialar unos principios basicos

expresados por (Canta, 1995, p.8):

1. La custodia fiel y eficiente de los materiales o productos debe
encontrarse siempre bajo la responsabilidad de una sola
persona en cada almacén.
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Sin embargo, durante la fase de observacién al inicio de la investigacion
se pudo denotar que en la recepcion de los de productos a veces no se
encontraba la persona encargada de la gestion de almacén y el registro de

entrada era realizado por otro empleado que estuviese en ese momento.

Cuadro 9.
INDICADOR: Almacenamiento SI NO
item Pregunta F|% | F | %
¢ Se cumplen con los requisitos de seguridad
6 . 3 4
del almacén?

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Almacenamiento

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador
almacenamiento indica que el 71% de los encuestados sefialo que no se
cumplen con los requisitos de seguridad del almacén; mientras que un 29%
sefialan que si. En base a lo expuesto hay que tener en cuenta, para que un

almacén funcione debidamente, segun Gauna (2018):

9. La custodia de los materiales o productos debe encontrarse
siempre bajo la responsabilidad de una solo persona en cada
almacén.

10. Llevar un registro al dia de todas las entradas y salidas,
informando a control de inventarios y contabilidad todos los
movimientos.

11. Cada producto debe tener una identificacion, la cual
debe estar codificada.
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12. Cada material o producto se tiene que ubicar segun su
clasificacion e identificacion en pasillos, estantes, espacios
marcados....

13. La entrada al almacén estard restringida al personal
autorizado.

Ante lo expuesto, es menester sefialar que durante el tiempo que la
mercancia esta almacenada, tiene que conservarse en perfecto estado. Esto,
implica la aplicacion de la legislacion vigente en cuanto a higiene y seguridad
en el almacén, ademas de las normas especiales sobre mantenimiento y

cuidado de cada producto.

Cuadro 10.
INDICADOR: Registro Sl NO
item Pregunta F|%| F| %
¢cLa empresa tiene un sistema en donde
7 e 7 100
lleva el control de forma automatica?
Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Registro

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador
relacionado con la dimension funciones indica que el 100% de los
encuestados sefialo que la empresa no tiene un sistema en donde lleva el
control de forma automatica.

Al respecto, Alvarez (2018) sefiala que una adecuada organizacion y
control del almacén “pasa por un sistema automatizado que permita conocer

en todo momento el stock del que se dispone, planificar inteligentemente las
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compras, cumplir con los compromisos adquiridos con los clientes,
mejorar la competitividad, reducir costes y prevenir el fraude” (p.102).

En este orden de ideas, la funcion principal de un Kardex de inventario
sistematizado es conocer la existencia real de cada tipo de producto que
maneja una empresa. Brinda informacion detallada de cada entrada y salida
que ocurre dia con dia, por lo que permite una adecuada gestién del
inventario y, por lo tanto, del funcionamiento de la organizacién. Todo esto se
puede llevar con un software de gestion eficiente. Esta herramienta permitira

automatizar todo el proceso y minimizar errores en el control de existencias.

Cuadro 11.
INDICADOR: Control de inversiones S NO
item Pregunta F|l% | F | %
8 (;EI_ _control_de los articulos del almacén lo 5 71 |2 29
verifica diariamente?

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Control de inversiones

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador
Control de inversiones indica que el 71% de los encuestados sefialo que el
control de los articulos del almacén se verifica diariamente; mientras que un
29% sefialan que no se verifican diariamente.

En este sentido, se puede sefialar lo expresado por Alvarez (2018):

El registr6 o verificacion de mercancia consiste en llevar un
control exhaustivo de la entrada y salida de productos de un
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centro logistico, almacén o dark store. De este modo, es posible
conocer el stock de cada articulo y asegurar que los bienes fisicos
recibidos de un vendedor o proveedor coinciden con el pedido
(p.103)

De lo anterior, se desprende para que un negocio se mantenga saludable
los productos deben estar siempre disponibles para satisfacer las
necesidades del cliente. Por ello es importante “El registro y verificacion de
los productos”. Si la demanda de un determinado producto aumenta, es
posible que este se agote y se produzca lo que se conoce como rotura de
stock. Y por otra parte, si se produce un exceso de existencias, implica un

mayor coste de almacenamiento.

Cuadro 12.
INDICADOR: Control de inversiones Sl NO
item Pregunta F| % | F |%
,Cree  que un nuevo manual de
9 | procedimientos es (til para el almacén? 7 1100

Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Control de inversiones

Andlisis: El resultado arrojado por la encuesta en base al item del indicador
relacionado con la dimension funciones indica que el 100% de los
encuestados cree que un nuevo manual de procedimientos es util para el
almacén.

Al respecto, Kellogg (2013) explica que “el manual de procedimientos
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presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala los procedimientos precisos
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier
otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas”. (p.55)
Por lo tanto, los manuales de procedimientos generalmente contienen un
texto que indica las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un
trabajo, con ilustraciones a base de diagramas, cuadros y dibujos para
aclarar los datos. permita dar a conocer o aclarar los objetivos, las politicas a
seguir, la estructura y funciones, las técnicas, métodos y sistemas para el

desarrollo propio de las funciones de la organizacion.
Estudio de Factibilidad

Resultados referente a la opinién de los empleados de la empresa
“Hotel Las Villas C.A”. Araure, estado Portuguesa, en cuanto a la
Factibilidad

Cuadro 13.
INDICADOR: Factibilidad Sl NO
item Pregunta F| % | F |%

¢Utilizaria usted el Manual de normas vy
1 procedimientos para el control interno del | 7 | 100
almacén?

¢Participaria usted en un taller de
2 capacitacién sobre que son y para que, los | 7 100
manuales de normas y procedimientos?
Fuente: Rodriguez y Valero. (2023)

ESI ENO

Grafico 3. Relacionado con el indicador: Factibilidad
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Al analizar las respuestas que estiman la factibilidad técnica, de mercado
y operativa de la propuesta, se hace evidente en el item 1 que el 100%
manifestd si existe disposicion de los empleados en utilizar el Manual de
normas y procedimientos para el control interno del almacén. De igual
manera, el item 2 muestra que el 100% si participaria usted en un taller de
capacitacion sobre que son y para que, los manuales de normas y
procedimientos. Segun los resultados encontrados se evidencia un
comportamiento efectivo para el desarrollo de la propuesta basada en
Manual de normas y procedimientos para el control interno del almacén de la
empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa; al observar una
tendencia positiva en cuanto a aceptaciéon de la misma por parte del

personal.
Estudio Técnico

A través de este estudio se permite mostrar y justificar la alternativa
técnica que se ajuste de una manera apropiada a los criterios de

organizaciéon que corresponde aplicar a la propuesta.
Tamafio del Proyecto

Esta definida por la capacidad de bienes o prestaciones de servicios,

definida en términos técnicos en relacién con la unidad de tiempo.
Capacidad del Proyecto

El Manual de normas y procedimientos para el control interno del almacén
de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa, esta
integrado por 4 secciones, en las cuales se establecen y delimitan las
Funciones, normas y disposiciones de control interno. Asi como, su

respectivo procedimiento,
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Factores Condicionantes del Tamafo
Tamarfo del Mercado

Este estudio representa la demanda actual y futura, la propuesta acoge
el 100% de la demanda, los cuales seran beneficiados.

Capacidad Financiera

Determinada por los recursos a utilizar para llevar a cabo El Manual de
normas y procedimientos para el control interno del almacén de la empresa
“Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa. Demostrando con ello la
fortaleza del presente proyecto al disponer de los recursos humanos y

materiales necesarios para su ejecucion.
Requerimientos de Recursos Humanos

Se debe sefialar, en primera instancia, que se cont6 con el
asesoramiento de un Técnico en Disefio Grafico para la elaboracion con
criterios de calidad del Manual de normas y procedimientos para el control
interno del almacén de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado
Portuguesa. Asi mismo, las orientaciones de una Licda en Contabilidad y Lic.
en Recursos Humanos para definir las Funciones, normas y disposiciones de
control interno del almacén. Este equipo en unién con el investigador,
evaluaron un modelo 6ptimo para las paginas, disefio, contenido y con ello
alcanzar los objetivos trazados en esta investigacion. Es decir, se plane6 y
plasmé los puntos claves sobre el tema a tratar con el fin de facilitar la

comprension y efectividad de la propuesta.

Requerimientos Tecnologicos

Los requerimientos tecnolégicos que fueron utilizados son:
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computador, impresora, Internet, Software Libre, dispositivos de memoria
portable y diversas herramientas audiovisuales, entre otros, que sean de

utilidad para implementar la propuesta.
Anélisis de los Costos

Para el funcionamiento de la propuesta se hace necesario los

siguientes mobiliarios, equipos y materiales:

Cuadro 14
Costo de mobiliario y equipos requeridos para el desarrollo de las
actividades
Cantidad Descripcién Monto Unitario Monto Total
1 Computadora Fxk Frk
1 Pen drive Fork Frk
Total *%k%k *k%

Nota: Los productos marcados con *** se encuentran a disposicion de la
institucion
Cuadro 15

Costo de Materiales requeridos para ejecutar la propuesta

Cantidad Descripcion Monto Unitario Monto Total
10 Impresion 250,00 Bs, 250,00 Bs,
10 Fotocopias 100,00 Bs, 100,00 Bs,
10 Encuadernado 150,00 Bs, 150,00 Bs,
10 Total 500,00 Bs. 500,00 Bs.

Conclusiones del Estudio Financiero

Una vez cumplidos con todos los pasos requeridos del estudio financiero,
se puede concluir sobre la factibilidad del proyecto demostrandose que es
viable.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El diagndstico aplicado al personal de la empresa “Hotel Las Villas C.A”.
para conocer la situacion actual en el area de almacén, determino que
existen limitaciones en el registro de las entradas y salidas de inventario de
mercancia; necesidad de herramienta de Kardex que permita facilitar el
control interno, a esto se le agrega la ausencia de un manual desde que
empezd la empresa lo cual no facilita que se integren las normas y
procedimientos para el flujo de toda la informacién contable del area de
almacén, de forma detallada para las distintas operaciones que se realizan
en beneficio de la empresa al brindar una seguridad sobre la razonabilidad
de los recursos.

Por otra parte, La revision bibliografica permiti6 determinar los
fundamentos teoricos -metodoldgicos, sustentando asi el diagnéstico
realizado que permitiera hacer un analisis de la importancia de la aplicacién
de las normas y procedimientos para el control interno del almacén de la
empresa “Hotel las Villas definiéndolo como la mejor herramienta, para
plasmar el proceso de actividades especificas dentro de la organizacion en
las cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos,
controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.

Es importante acotar que los resultados llevan a precisar una realidad
donde se evidencian debilidades puntuales en el area de almacén de la
empresa “Hotel Las Villas C.A”. Araure, en cuanto a la capacidad de llevar un
control interno donde se cumplan con las funciones y requerimientos de ese
cargo. Para asi, indicar que es importante la propuesta de establecer normas
y procedimientos para el control interno del almacén de la empresa “Hotel las

Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.



83

Recomendaciones

Una vez analizado el resultado de los objetivos de la investigacién se

considera pertinente recomendar los siguientes aspectos:

Se recomienda al personal en estudio participar en la implementacién de
la propuesta: Manual de normas y procedimientos para el control interno del
almaceén de la empresa “Hotel las Villas, C.A. Araure, estado Portuguesa.

Se exhorta a la empresa la Integracion del Manual de normas y
procedimientos para canalizar en forma progresiva las diferentes debilidades
encontradas y fijar nuevos criterios que faciliten el control interno del almacén

de una manera efectiva.



Anexo 1. Mapa de Ubicacion de la unidad de estudio
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Anexos 2. Instrumento de recoleccién de informacién
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Anexos 3. Validacion del instrumento
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