UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econémicas
Licenciatura en Administracion de Empresas

j, PANAMERICANA §

=]
5
=
o]
2
>
=
i
&

Reorganizacion administrativa en el departamento de bodega de producto
terminado, para mejorar la productividad del personal en la Empresa
Quality, S.A.

(Préctica Empresarial Dirigida -PED-)

Carolina Rogel Marcus

Antigua Guatemala, Sacatepequez, julio 2015



Reorganizacion administrativa en el departamento de bodega de producto
terminado, para mejorar la productividad del personal en la Empresa
Quiality, S.A.

(Préactica Empresarial Dirigida -PED-)

Carolina Rogel Marcus

Lic. José Antonio Garcia Pérez, (Tutor)

M. Sc. Dora Leonor Urrutia de Morales, (Revisora)

Antigua Guatemala, Sacatepéquez, julio 2015



Autoridades de la Universidad Panamericana

M. Th Mynor Augusto Herrera Lemus

Rector

Dra. Alba Aracely Rodriguez de Gonzéalez
Vicerrectora Académica

M. A. César Augusto Custodio Cobar

Vicerrector Administrativo

EMBA. Adolfo Noguera Bosque

Secretario General

Autoridades de la Facultad de Ciencias Econdmicas

M. A. César Augusto Custodio Cébar

Decano

M. A. Ronaldo Antonio Girén
Vicedecano

Lic. Roberto Oviedo lllescas

Coordinador



Tribunal que practico el examen general de la

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Licda. Maria Cana Matzer
Examinador
Licda. Ingrid Arroyo de Nufiez
Examinador
Lic. Sergio Montufar Juarez

Examinador

Lic. José Antonio Garcia Pérez
Tutor
M. Sc. Dora Leonor Urrutia de Morales

Revisora



[ sEUNIVERSIDAD
PANAMERICANA

= X z
: :
& £
D ” g "Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
ol ik nlll”“

REF.:C.C.E.E.0101-2015-ADMON-

LA DECANATURA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
GUATEMALA, 04 DE JUNIO DEL 2015
SEDE ANTIGUA GUATEMALA

De acuerdo al dictamen rendido por la Lic. José Antonio Garcia Pérez, tutor y M.Sc.
Dora L;onor Urrutia de Morales , revisora de la Practica Empresarial Dirigida,
proyecto -PED- titulada “REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN EL
DEPARTAMENTO DE BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO, PARA
MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL EN LA EMPRESA
QUALITY,S.A.”, Presentado por él (la) estudiante Carolina Rogel Marcus, y la
aprobacion del Examen Técnico Profesional, segiin consta en el Acta No.1312, de fecha
17 de abril 2015; AUTORIZA LA IMPRESION, previo a conferirle el titulo de

Administradora de Empresas, en el grado académico de Licenciada.

Diagonal 34, 31-43 Zona 16, Ciudad de Guatemala  PBX: 2506-3600 ¢ www.upana.edu.gt ( §°




Guatemala, 15 de febrero 2015

Sefiores

Facultad de Ciencias Econdmicas
Licenciatura en Administracién de Empresas
Universidad Panamericana

Guatemala, Guatemala.

Estimados Sefiores:
5%

En relacion a la tutoria de la Practica Empresarial Dirigida —PED- titulada:
“Reorganizacién administrativa en el departamento de bodega de producto
terminado, para mejorar la productividad del Personal en la empresa Quality, S.A.”,
realizada por Carolina Rogel Marcus, carné No. 201403993, estudiante de la Licenciatura
en Administracion de Empresas, he procedido a la tutoria de la misma, observando que
cumple con los requerimientos establecidos en la reglamentacion de Universidad
Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que la misma cumple con requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP) por lo tanto doy dictamen de
aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida, con la nota de Ochenta y
cinco (85) puntos de cien (100).

ibo de ustedes.

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adieional, me
b il

~

%%@z

Lic. José



MSc. Dora Leonor Urrutia Morales de Morales
Maestria en Gerencia Educativa

Licenciada en Pedagogia con Orientacién en Administracién y Evaluacién Educativa

Guatemala, 14 de abril de 2015

Senfores:
Facultad de Ciencias Econdmicas

Universidad Panamericana
Ciudad

Estimados Sefiores:

En relacién al trabajo de Practica Empresarial Dirigida (PED) del Tema: “Reorganizacion
administrativa en el departamento de bodega de producto terminado, para mejorar
la productividad del personal en la empresa Quality, S.A.” Realizado por: Carolina
Rogel Marcus, carné No0.201403993, estudiante de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas, he procedido a la revisién del mismo y se hace constar que
cumple con los requerimientos de estilo establecidos en la reglamentacion de la
Universidad Panamericana. Por lo tanto doy el dictamen de aprobado para realizar el
Examen Técnico Profesional (ETP).

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.

I

rutia de Morales




j PANAMERICANA

"Sabidwria ante todo, adguiere sabiduria”

REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

REF.: UPANA: RYCA: 1219.2015

El infrascrito Secretario Gener&nr EMBA Adolfo Noguera Bosque y la Directora de
Registro y Control Académico MSC Vrcky SICajOl hacen constar que la estudiante
Rogel Marcus Carolina con numero de carne- 201403993 aprobo con 78 puntos el
Examen Técnico Profesronal de la chenc:atura en Admmlstrac:on de Empresas, el dia

diecisiete de abril del afio dos mn‘ qumce

Para los usos que Ia mteresada estime convementes se ext:ende la presente en hoja

membretada a los veintitn dias del mes de jUHO del ano dos mf! qumce

Atentamente,

Jaquelyn Fernandez
¢c. Archivo.

Boulevard San Isidro, Acatén zona 16. Guatemala, C.A. PBX: (502) 23901200
www.upana.edu.gt



Acto que Dedico a:

Dios y Maria Santisima: Por la vida, amor y entendimiento que me
han dado para poder llegar a esta etapa de
mi vida.

Padre (+): José Eduardo Rogel Castellanos,

quién siempre quiso mi superacion.
Gracias por sus consejos y apoyo para
Ilevar a cabo de este logro.

Madre: Carmen Azeneth Marcus Rodriguez
Vda. de Rogel, por su gran apoyo,
consejos, ejemplos y amor

Carmen Maria y Walter Stuardo por

Hermanos: su apoyo Y carifio.

Sobrinas: Carmen Maria y Diana Paola, con
mucho amor.

Cufado: Luis Francisco Carcuz, con afecto.

Tios:

Francisco, Amparo, Eve, Delfina,
Alma Aracely(+), Floridalma (+)
Marcus Rodriguez.  Consuelo
Marcus  Antillon.  Concepcion,
Delia, Angel, Julia(+) Rogel
Castellanos. Tios politicos. Con
respeto v carifo.

Primos: Primos, en especial a Sergio y
Francis Marcus.



Tabla de Contenido

Pég_ina
Resumen [
Introduccion i
Capitulo 1
Descripcion de la Empresa
1.1 Antecedentes 1
1.1.1 Actividades principales 4
1.1.2 Vision, misién y valores 4
1.1.3 Objetivos 5
1.1.4 Politicas 5
1.1.5 Estructura organizacional 6
1.1.6 Productos y servicios 9
1.1.7 Segmento que atiende 10
1.1.8 Mercado 10
1.1.9 Factores externos 10
1.1.10 Analisis FODA a nivel de compaiiia 12
Capitulo 2
2.1Marco tedrico 14
2.2Principios de la organizacion 16
2.2.1Del objetivo 16
2.2.2De la especializacion 16
2.2.3 Jerarquia 17
2.2.4 Paridad de autoridad y responsabilidad 17
2.2.5 Unidad de mando 17

2.2.6 Difusion 17



2.2.7 Amplitud o tramo de control

2.2.8 De la coordinacion

2.2.9 Continuidad

2.2.10 Principio escalar

2.2.11 Principio de delegacion

2.2.12 Principio de caracter absoluto
2.2.13 Principio de equilibrio

2.2.14 Principio de flexibilidad

2.3 Etapas de la organizacion del trabajo
2.3.1 Coordinacion

2.3.2 Division del trabajo

2.3.3 Jerarquizacion
2.4Reglas

2.5Departamentalizacion

2.6Etapas para la mejora de la organizacion y estructuracion de

las areas del trabajo (departamento de bodega)

Capitulo 3

3.1Planteamiento del problema
3.20Dbjetivos

3.2.10bjetivo general

3.2.20Dbjetivos especificos

3.3Alcances y limites

3.4 Metodologia aplicada en la préactica
3.4.1Tamafo de la muestra
3.4.2Sujetos

3.4.3 Instrumentos

17
17
17
17
18
18
18
18
19
19
19

19
19
19
20

24
24
24
25
25
26
26
27
29



3.4.4 Procedimientos

Capitulo 4

4.1 Presentacion de resultados

Capitulo 5

5.1 Analisis e interpretacion de resultados

5.2 Propuesta

5.2.1 Justificacion de la propuesta

5.2.2 Objetivo general de la propuesta

5.2.3 Contenido de la propuesta

5.2.4 Viabilidad de la propuesta

5.2.4.1 Factibilidad economica

5.2.4.2Cronograma de ejecucion de la propuesta
5.2.5Beneficios de la implementacion dela propuesta

5.2.6 Requerimiento de servicios profesionales de consultoria
y auditoria.

5.2.7 Propuesta y entendimiento de servicios de consultoria
5.2.8 Costos actuales-costos propuestos

5.2.9 Punto de equilibrio método algebraico.

5.2.10 Indicadores de medicion y desempefio.

5.2.10.1 Rotacidn de inventarios

5.2.10.2 Plazo medio de venta del inventario de producto
farmaceutico

5.2.11 Manuales de puesto

5.2.12 Simbologia del diagrama del departamento de bodega

30

31

o1
54
55
55
55
55
55
55
57
57

58
63
65

67
67
67

68
70



5.2.13Diagrama de procesos del departamento de bodega
producto terminado.

5.2.14 Conclusiones de la propuesta.

Conclusiones

Recomendaciones

Referencias Bibliogréaficas

ANexos

72
73
74
75



Lista de llustraciones

llustracion No. 1 Organigrama de la compafia

llustracion No. 2 Determinacion del valor del inventario
llustracion No. 3 Determinacion controles internos en inventario
llustracion No. 4 Control interno conteos fisicos de inventarios
llustracion No. 5 Determinacion problemas principales en bodega
llustracion No. 6Nivel experiencia y capacidad personal bodega
llustracion No. 7 Nivel de experiencia y capacidad personal bodega
llustracion No. 8 Analisis relacion departamento ventas y bodega
llustracion No. 9 Supervision sobre departamento bodega
lustracion No. 10 Determinacion de control de pedidos
llustracion No. 11 Determinacion de autorizacién de pedidos
llustracion No. 12 Reporte control de movimientos de inventario

llustracion No. 13 Revision, analisis y autorizacion devoluciones

[lustracion No. 14 Prueba numérica del punto de equilibrio

llustracion No. 15 Punto de equilibrio

Lista de Tablas

Tabla No. 1 Anélisis FODA

Tabla No. 2 Proceso administrativo

Tabla No. 3 Personal seleccionado

Tabla No. 4 Aspectos de control interno en RRHH
Tabla No. 5 Factibilidad econémica

Tabla No. 6 Proyeccion financiera incremento derivado de la propuesta

Pagina

32
35
37
38
40
41
44
45
46
47
48
49

66

66

13
14
28
43
56



Resumen

El presente documento muestra los resultados obtenidos de la investigacion realizada para dar
a conocer la importancia delas mejoras sobre el control de las actividades de las empresas, por
medio de la investigacion sobre la reorganizacion administrativa en el departamento de
bodega de producto terminado, para aumentar la productividad del personal en la empresa
Quality, Sociedad Anonima(Denominada “La Compafiia” en el presente trabajo)de la ciudad
de Guatemala.

Al inicio se presentan los antecedentes de la compafiia, que incluyen aspectos de constitucion
como: fecha de establecimiento, sus propietarios, tipo de industria, sus clientes, sus
mercados. También las actividades principales, su vision, mision y valores, sus objetivos, sus

politicas y su estructura organizacional.

Debido al tipo de industria a que pertenece la compafiia, se han citado leyes, decretos y
bibliografia sobre los términos de salud y farmacéuticos relacionados al tema, para su mayor

comprension.

La investigacion se realizé por medio del método cientifico, y donde se analiza la informacion
relevante y fidedigna para entender, verificar y comprobar el resultado de la misma. La
informacién se obtuvo de fuentes directas, como entrevistas a profesionales en el area de
Administracion, Finanzas, Recursos Humanos y cuestionarios a ejecutivos y operativos
relacionados con esta investigacion. Las técnicas e instrumentos utilizados en esta

investigacion fueron analizados de forma manual y electronica.

A partir de los resultados obtenidos con base a los analisis realizados se presenta una
propuesta de mejoramiento en varias areas claves de la compafiia, como: Recursos Humanos,
Finanzas, Ventas y Bodega de producto terminado a partir de los procesos y actividades
operativas, asi como de control interno por medio de la reorganizacion administrativa en el
departamento de bodega para mejorar la productividad del personal en la empresa Quality,
Sociedad Anoénima, con el fin de establecer una adecuada organizacion y mejora de los
procesos para que sea mas rentable y se logre mantener un adecuado control interno que

salvaguarde los activos y los bienes de la misma.



Introduccion

La presente investigacion, tiene como objetivo general, determinar cuéles son los resultados y
presentar la propuesta de mejora en la reorganizacion administrativa en el departamento de
bodega de producto terminado, para lograr mayor trabajo productivo por parte del personal

de la empresa Quality, Sociedad Andnima.

Esta investigacion surge en el razonamiento que en la actualidad toda empresa para realizar
una Optima gestion y ser productiva y generadora de utilidades debe considerar la aplicacién

de las herramientas que ofrece la administracion moderna.

En el caso especifico de la Compafia Quality, Sociedad Anoénima se evidencié que el
departamento de bodega de despacho de producto terminado, es un departamento clave que
contribuye a la generacion de ingresos y a la satisfaccion y lealtad de los clientes, por lo tanto
para su eficiencia optima, debe de regirse por adecuados procesos Yy actividades operativas y

de control para cumplir con los objetivos, mision, vision y valores de la compafiia.

Este departamento, necesita una reorganizacién administrativa, para fortalecer ciertos
aspectos como: la planeacion, organizacion, direccién y control que antes deben ser
analizados para identificar su situacion actual. Este analisis conlleva el estudio de los

siguientes aspectos:

a) Estructura administrativa y organizacional, lineas de autoridad y tramos de control, por

medio del organigrama de la compafiia.

b) Funciones de cada una de las Gerencias y de los departamentos operativos y

administrativos, procesos generales y descripcion.

¢) Comunicacion y coordinacion entre dos o0 mas departamentos para determinar la relacion

existente entre las actividades, funciones y las lineas de jerarquia.



d) La investigacion es descriptiva y sus resultados se fundamentan en la informacion
recolectada mediante cuestionarios dirigidos a personas que conforman los departamentos

que tienen relacion con el area de bodega.

Con base en la investigacion realizada, se determinaron oportunidades y aspectos de mejora,
consistentes en proponer una reorganizacion administrativa en el area de bodega de despacho

del producto terminado.

Como parte de la investigacion realizada, las areas de oportunidad y aspectos de mejora son

las que se detallan en forma resumida a continuacion:

1. Se concluye que la bodega de producto terminado no cuenta con el personal idoneo,
debido a que no llenan los perfiles de puestos, asi como la falta de una adecuada
distribucion de funciones y atribuciones al personal que se desempefia en la actualidad
dentro de la bodega.

2. Falta de acciones de control de salvaguarda de activos como toma fisica de inventarios
periodicos

3. Falta de manuales operativos y de personal por departamento.

4. Procedimientos de operacion inexistentes a nivel de departamento de bodega de

inventarios.

El presente documento, esté integrado de la siguiente manera:

El capitulo 1, contiene los antecedentes de la empresa, sus actividades principales,, asi como
se describe la vision, mision, valores, estructura organizaciones, fortalezas, penetracion y
presencia del mercado como una entidad vanguardista en la Industria farmacéutica y un breve

analisis FODA de la compafiia.

El capitulo 2, describe el marco teorico, teoria de la organizacion, y compilacion de
informacidn variada, confiable y actualizada, extraida de diferentes fuentes bibliogréaficas, en

cuanto al tema de investigacion.

El capitulo 3, muestra con claridad el planteamiento del problema, los objetivos de la practica

realizada, los alcances y limites sobre los cuales fue elaborada, como la metodologia aplicada,



los sujetos involucrados, los instrumentos que fueron utilizados para la obtencion de los datos

que posterior se analizaron, y el tamafio de la muestra.

El Capitulo 4, es la presentacion de los resultados obtenidos en el desarrollo de la
investigacion, incluyendo ilustraciones, Estados Financieros de la empresa, y, por Gltimo en
el capitulo 5 se realizo el respectivo andlisis e interpretacion de los resultados evidenciados
por los diferentes instrumentos utilizados. Se describe la propuesta de mejora para el
departamento de bodega de producto terminado, como su justificacion, viabilidad econdémica,
objetivos, cronograma de ejecucion de la propuesta y el desarrollo de la misma.

Al final se conocen las conclusiones de la investigacién que responden a los objetivos
especificos de la investigacion, las recomendaciones y se enlistan las diferentes referencias
bibliogréficas, de las cuales fue tomada informacion importante para el cumplimiento de la
presente investigacion. Los anexos presentan los cuestionarios llevados a cabo para obtener
los resultados de los hallazgos y situaciones que dieron lugar a la identificacion de

oportunidades de mejora.



Capitulo 1
Descripcion de la Empresa

1.1. Antecedentes

Por el grado de especializacion y el caracter cientifico del campo farmacéutico, esta rama de
la industria se ha desarrollado en paises de gran poderio econdmico y adelantos tecnoldgicos
tales como Estados Unidos, Inglaterra, Francia, Alemania, Suiza, de tal suerte que la industria
farmacéutica en Guatemala, surge con el establecimiento de compafias afiliadas o
subsidiarias de corporaciones extranjeras. Estas compafiias afiliadas o subsidiarias deben
pagar a los propietarios, por lo regular extranjeros, por el uso de patentes de marcas, férmulas
y técnicas de produccion. Otra particularidad de esta industria es que las materias primas que
utilizan son elaboradas en el extranjero y por lo tanto constituyen importaciones para el pais.
En Guatemala se producen muy pocas materias primas destinadas a esta rama farmacéutica e

incursionaron en Guatemala, en el afio de 1950 en la Ciudad de Guatemala.

El material utilizado para el envase y empaque de productos que se consume es de origen
nacional. En las décadas de 1950-1960 se establecieron en el pais la mayoria de estas
industrias al amparo de la entonces vigente Ley de Fomento Industrial Decreto nimero 1317
del Congreso de la Republica, conforme los registros de la Division de Registro y Control de
Medicamentos y Alimentos de la Direccion General de Servicios de Salud, actualmente
funcionan 108 laboratorios farmacéuticos nacionales y 11 transnacionales, que se encuentran
ubicados en su mayoria en la capital y municipios circunvecinos. El grado de expansion de
esta rama industrial, todavia se importan medicamentos que por el grado de especializacion

no se producen en el pais.

Con la revolucion de 1944, en Guatemala se impulso la diversificacion de la produccién
agricola e industrial y se modificé de forma cuantitativa y cualitativa, permitié el paso al
desarrollo de la industria fabril y el intercambio comercial. Es en este periodo, cuando

comienzan a establecerse las primeras industrias quimicas farmacéuticas en Guatemala,

La empresa Quality, Sociedad Anonima es una empresa guatemalteca que se dedica a la

produccién distribucién y comercializacion de productos farmacéuticos.

1



Pertenece al mercado farmacéutico, susprincipales objetivos son: los médicos, droguerias,
farmacias, instituciones gubernamentales (Hospitales Nacionales, Centros de Salud,
Ministerio de Salud) instituciones descentralizadas (IGSS), hospitales privados y pacientes

con tratamiento largos que consumen medicinas.

Cuenta con una ampliagama de productos drogueros, el departamento de investigacion y
desarrollo genera nuevas formulas que la mantienen a la vanguardia de la medicina y la
tecnologia farmacéutica. Las especialidades o lineas de la medicina que ha cubierto son:
ginecologica, pediatrica, respiratoria, metabolica, cardiologia, oftalmoldgicos, géstrica y del
dolor, en diferentes presentaciones que se comercializan en toda la republica de Guatemala,
cuenta con una fuerza de ventas y se utiliza como medio para llegar a los hospitales, médicos

y farmacias, la visita médica.

La empresa Quality, S.A. nace en el afio de 1,974, al inicio su cliente era solo el gobierno a
quien surtian los productos que se fabricaban. En 1976 el gremio médico empieza a solicitar
que los productos estén en las farmacias privadas y se lanza la primera linea de productos

éticos de la empresa.

A mediados de los afios 80, la empresa cubre el territorio nacional y a finales empieza a
desarrollar el area de maquila y comienza a fabricar a otros laboratorios del area los productos
que venden. En el afio 1995 debido a la demanda y calidad de los productos, un grupo de
inversionistas con intereses transnacionales se asocia a la empresa y se inicia un proceso de
expansion en el area de Centroamérica y El Caribe. En el afio de 1996 inaugura la actual
planta de produccién, ubicada en San José Pinula, con capacidad instalada para poder cubrir

las necesidades del 4rea centroamericana.

En 1998, la empresa se involucra en un proceso de integracion y se adquieren sistemas que
permitan darle seguimiento a los productos desde el inicio de su elaboracién hasta el punto de
venta por medio de la creacion de un departamento de Mercadeo y Ventas. Desde el afio
2005 comenzd un proceso de modificaciones para poder cumplir con las buenas préacticas de
manufactura 92, lo que permite colocarse como uno de los laboratorios mas modernos y

mejor equipados del area.



El proposito es ir a la vanguardia de la medicina, lo han logrado con el desarrollo al méximo
la capacidad de la organizacion, con innovaciones continuas de la linea de productos con
maquinaria de tecnologia de punta y dandole prioridad a las exigentes demandas del mercado

y a las necesidades de los consumidores.

Poseen uno de los laboratorios de andlisis mas completos de la region, con controles
microbiologicos y quimicos, todos los productos son desarrollados con estudios de estabilidad

y bajo especificaciones Pharmacopea de Estados Unidos (USP).

Las areas de produccion estan sujetas a verificaciones de buenas practicas de manufactura
(BPM) en todos los procesos y de forma diaria, también estan sujetos a auditorias internas
bimensuales y a auditorias externas por parte del Ministerio de Salud y Asistencia Social

anuales, se garantiza asi el apego a las normas de produccién.

Poseen controles de las condiciones de almacenamiento, humedad relativa, temperatura y
registros de ubicacion de cada unidad producida, también cuenta con controles estrictos del
agua y aire para eliminar la posibilidad de contaminacién en el producto.

Todos los procesos de produccién son protocolizados con formula maestra y certificado de
analisis del lote de produccion tanto en el proceso inicial como terminado para asi poder tener
una historia de la creacion del producto. Para confianza de los clientes y consumidores la
validacién de procesos vigentes le permiten ubicarse entre la élite de los laboratorios porque
cumplen asi con las buenas practicas de manufactura 92, y cumple con el informe 32 a

requerimiento del Ministerio de Salud y Asistencia Social.

La estructura organizacional de la empresa en Guatemala esta integrada por una Junta
Directiva, Gerencia General,las Gerencias de Produccion, de Mercadeo y Ventas, de
Recursos Humanos, Financiera del cual depende el departamento de Contabilidad y la
Gerencia de Creéditos y Cobros del cual depende el area de bodega de despacho de producto

terminado.



1.1.1 Actividades principales

La empresa  Quality, Sociedad AnoOnima impulsa la produccién, distribucion y
comercializacion de productos farmacéuticos de alta calidad a nivel nacional, con el
propdsito de ir a la vanguardia de la medicina. Cubrir las necesidades de proveeduria de 34

laboratorios medianos y pequefios del area centroamericana y del Caribe, quienes dependen

de la empresa ysus productos.
1.1.2 Vision, mision y valores:
Visién

Ser una empresa lider en el sector de salud, reconocida a nivel latinoamericano por
promover y cuidar la salud a través de la fabricacion y distribucion de productos y de clase

mundial, innovandose constantemente con alta tecnologia.
Mision
Es una comunidad empresarial que se fundamenta en los principios de Dios y en el

crecimiento y desarrollo continuo de su gente, para producir medicamentos de clase mundial.

Garantiza lo anterior al utilizar las mejores materias primas disponibles en el mercado

mundial, convirtiéndolas en productos confiables y econémicos.

Trabajar de forma cercana con sus socios distribuidores en una relacion mutua beneficiosa,
para poner a disposicion del cuerpo médico soluciones a las necesidades de salud de sus

pacientes.

Todo lo que se hace y lo que se es, es posible porque cuenta con personas que piensa solo lo
mejor, trabaja y espera solo lo mejor, es por ello que en el interior de los productos encontrara

los esfuerzos técnicos, cientificos y humanos que garantizan la calidad de los mismos.



Valores

Creen en la honestidad e integridad en actuar con transparencia, rectitud y honradez en todos
y cada uno de los actos.

1.1.3 Objetivos

Satisfacer las exigencias del mercado farmacéutico por medio de la innovacion, fabricacién y

distribucion de productos de clase mundial.

Mejorar el Sistema de Gestion de Calidad y mantener la responsabilidad y compromiso con

los clientes y colaboradores.

Capacitar y motivar con constancia al recurso humano para promover su desempefio laboral y

personal.

1.1.4 Politicas

Compromiso con la calidad de los productos.Todos los niveles de la organizacién trabajan
con base a la mejora continua para conseguir los mejores productos y soluciones

farmacéuticas.

Trabajar con materias primas de alta calidad.Trabaja para ofrecerles los productos y
soluciones eficaces, fiables y seguros al mejor precio para que contribuyan a la mejora de la
calidad de vida y medioambiente.

Innovar las lineas del producto con maquinaria y tecnologia de punta, maquinaria de
conversion, tecnologia de procesamiento, materiales de primera; ademas de los ultimos

avances en productos y materia prima.

Sus principios estan fundamentados en la palabra de Dios, discrecién en cada proyecto que se

realiza con ética profesional.



1.1.5 Estructura organizacional

Es la base en todas las empresas en la cual se definen muchas caracteristicas,como se va a

organizar, tiene la funcién principal de establecer autoridad, jerarquia, cadena de mando.

La estructura organizacional de la empresa u organizaciones permite la asignacion expresa
de responsabilidades de las diferentes funciones y procesos a diferentes personas,

departamentos o filiales.



llustracién No.1

Organigrama de la empresaQuality, S.A

(Fuente: Provisto por la Gerencia General de la empresaQuality, S.A vigente 2014)
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Principales funciones de areas de la estructura organizacional

Junta Directiva

Dentro de sus funciones principales la de elegir en los puestos claves de la empresa de las
Gerencias a cada uno de los profesionales que llevaran a cabo el alcance de los objetivos y

metas de la misma. Aprobar todas las propuestas que le lleven de parte de las gerencias.
Gerencia General

Es el ejecutor de las disposiciones de la Junta Directiva, elabora el plan de negocios aprobado
porJunta Directiva, prepara y ejecuta el presupuesto a probado porJunta Directiva, disefiar y
ejecuta los planes de desarrollo, los planes de accién anual y los programas de inversion,
mantenimiento y gastos, dirige las relaciones laborales con la facultad para delegar las
funciones en las diferentes areas.Es el encargado de tomar las decisiones mas importantes
dentro de la empresa, como avalar proyectos, las estrategias y los cursos alternativos de

accion para el crecimiento de la empresa.
Gerencia de Mercadeo y Ventas

Planea, dirige y controla toda la actividad de ventas de la empresa, los estudios de mercadeo,
analiza los resultados y apoya en el desarrollo de productos, elabora el plan de mercadeo y
presupuesto de ventas.Establece politicas de mercadeo, publicidad, eventos, promociones, y
de todas las actividades que permitan el posicionamiento de la imagen de la compaiiia en el
mercado.Participar en forma conjuntacon el area de costos y en comudn acuerdo con la
Gerencia General en la definicién de precios de los productos de acuerdo el mercado y con la

rentabilidad de la empresa y dirige al equipo de ventas.
Gerencia de Recursos Humanos

Disefa las politicas a seguir en los procesosde reclutamiento, seleccion, induccidon, formacion,
desarrollo, promocion y desvinculacion, del personal, coordina las relaciones laborales en
representacion de la empresa.Colabora en la definicion de la cultura empresarial, controla las

comunicaciones a nivel interno y facilita la creacion de valores apropiados en cada
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momento.Determina una politica de retribuciones que sea coherente, equipararia, competitiva

y que motive al personal y supervisa en general la administracion personal.
Gerencia Financiera

Planifica, coordina y administra el presupuesto economico de la empresa, determina elmonto
apropiado de fondos que debe manejar la organizacion, define el destino de los fondos hacia
activos especificos de manera eficiente, obtiene fondos en las mejores condiciones posibles,

determina la composicidn de los pasivos y controla los gastos de toda la empresa.
Gerencia de Créditos

Lleva el control sobre la concesion de créditos, periodo de cobranza, cobro efectivo de las
cuentas, monto o nivel de la inversion en cuentas por cobrar, tiene a su cargo la facturacion

de pedidos, bajo su cargo esta el departamento de bodega de despacho de producto terminado.
Gerencia de Produccion

Realiza el analisis y control de la produccion o manufactura, lleva el control de produccion y

los inventarios de materia prima.
Control de calidad

Control de la materia prima a utilizar, determina la secuencia de las operaciones, las

inspecciones y métodos y el control de la produccion de medicamentos de alta calidad.
1.1.6 Productos y Servicios

La empresaQuality, S.A. cuenta con una amplia gama de medicamentos divididos en lineas
de productos por ejemplo: linea ginecoldgica, pediatrica, gastrica, respiratoria y del dolor
entre otros, que se elaboran bajo normas de alta calidad y se comercializan en todo el pais

para contribuir en el cuidado de la salud de las personas.



1.1.7 Segmento que atiende

Laboratorios Quality, S.A., divide su mercado en grupos distintos de compradores y
consumidores, con base a sus necesidades, caracteristicas 0 comportamientos y que podrian
requerir productos de diversas presentaciones, tiene definidos sus grupos o segmentos en
hospitales nacionales, privados, clinicas, droguerias y farmacias, consumidores de medicinas,

cuenta con una cobertura en toda la republica de Guatemala y Centroamérica.
1.1.8 Mercado

El mercado farmacéutico en Guatemala estaconstituido por un grupo grande de laboratorios
Guatemaltecos productores de medicamentos y laboratorios transnacionales; quienes
compiten con frecuencia por posicionar sus productos. Comercializan sus medicamentos de
forma directa venden a farmacias, médicos, hospitales privados y publicos o por medio de
Distribuidores o droguerias los cuales se encargan de distribuirlos a farmacias y estas al

consumidor final.

1.1.9 Factores externos que influyen significativamente, politicos, legales,

econdmicos, sociales y tecnoldgicos.

Dentro de los factores externos que influyen en el entorno de laboratorio Quality, S.A. son
los factores legales en lo que se rige a ciertas normativas internacionales, mandadas por la
Organizacion Mundial de la Salud y normativas nacionales que emite el Ministerio de Salud

en Guatemala.

También influyen los factores econémicos del pais, el nivel adquisitivo de los consumidores
para poder adquirir sus medicamentos, la situacion del mercado y otros.Debe tomar en cuenta
el avance cientifico y tecnoldgico a nivel mundial, debe mantenerse a la vanguardia en esta
materia y no rezagarse. También influye la falta de innovacion tecnologia por el alto costo
que esta significa. La falta de dotacion de capital humano especializado, la escasa dotacion de
mano de obra calificadaes uno de los mayores obstaculos que enfrenta el sector farmaceéutico.
Uno de los principales obstaculos que se enfrenta es la falsificacion de medicamentos, estos a

nivel mundial representan el 10% del mercado farmacéutico mundial, en el marcado nacional
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se incrementa en un 25% los productos falsificados. Otros de los factores externos son los

aranceles en la importaciony la obtencion de los registros sanitarios.

La legislacion es una base fundamental que influye en el desarrollo de las farmacéuticas. Se
debe tomar en cuenta las disposiciones que deben cumplirse dentro de este segmento de la
medicina y bajo la cual deben regirse todas aquellas empresas que se dediquen a la
produccién, comercializacion y distribucion de productos farmacéuticos. La base legal
principal a la cual estan sujetas las empresas farmacéuticas es el Codigo de Salud, y su
correspondiente acuerdo gubernativo, a continuacion se presentan sus aspectos mas

relevantes:

CODIGO DE SALUD DECRETO No. 90-97

ARTICULO 173: El Ministerio de Salud normara el suministro, la prescripcion, promocion y
uso adecuado de los medicamentos segin niveles de atencion. ARTICULO 176: Las
entidades que produzcan y distribuyan medicamentos deberan garantizar que se elaboraron de

acuerdo a buenas précticas de manufactura.

Derivado del Decreto mencionado, el estado emitié el Acuerdo Gubernativo 712-99,

Reglamento para el control sanitario de los medicamentos y productos afines.
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1.1.10Anélisis FODA a nivel de la Compaiiia.

Se procedio a la identificacion de puntos criticos en las diferentes &reas de la empresa, estos
afectan en forma directa la satisfaccion del cliente externo e interno, ahi es donde radica el
area de estudio y el planteamiento de la propuesta para mejorar la estructura organizacional,

por lo anterior se presenta el analisis FODA.

Anélisis FODA: Empresa Laboratorio Farmacéutico Quality, Sociedad Anénima.

El analisis FODA es una de las herramientas esenciales que provee de los insumos necesarios
al proceso de planeacion estratégica, proporciona la informacion necesaria para la
implantacion de acciones y medidas correctivas y la generacion de nuevos 0 mejores

proyectos.

Es la bodega de producto terminado clave en el proceso de distribucion, entrega y generacion

de ingresos, las areas relacionadas que se evaluaron fueron las siguientes:

» Gerencia de Recursos Humanos
» Seccion de Seleccion y Reclutamiento de Personal
» Gerencia de Créditos y Cobros

» Bodega de Producto Terminado
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Tabla No. 1Anéalisis FODA

FORTALEZAS | DEBILIDADES

Altos costos de

1 Calidad Total del Producto. 1 produccion.

Recursos Humanos bien Retraso en la entrega de
2 capacitados. 2 la mercaderia
3 Innovacién en Tecnologia. 3 Falta de planeacion.

Falta de control
Visién, Mision, Objetivos y Metas administrativo en
4 bien definidos. 4 departamento de Bodega

Falta de Control

5 Servicio al Cliente. 5 Interno.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
Ingreso de nuevos

1 Nuevos Mercados 1 competidores al sector
Mercado en Barreras comerciales

2 Crecimiento. 2 crecientes
Fusiones con otras Medicamentos

3 empresas 3 falsificados
Posibilidad de
Exportacion a otros

4 paises 4 Guerra de los precios
Ser lider en el mercado Ingreso de productos

5 farmacéutico 5 importado

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes enero 2015.
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2.1 Marco tedrico

Este es uno de los elementos importantes de un trabajo de investigacion, y el mismo consiste

en desarrollar la teoria que va a fundamentar el proyecto con base al planteamiento del

Capitulo 2

problema que se ha realizado.

Segun lo anterior, a continuacion se presentan varios conceptos y definiciones a nivel de un

ambito empresarial.

La organizacion de una empresa, esta inserto dentro del proceso administrativo, que consiste

en forma grafica lo siguiente:

Tabla No.2
Proceso Administrativo

recursos humanos

Planificacién Organizacion Direccion Control
Metas Estructura Motivacion Normas
Objetivos Administracién de | Liderazgo Medidas

Estrategias

Comunicacién

Comparacién

Planes

Comportamiento
individual de grupo

Accion

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes de Enero 2015

Desde finales del siglo XIX se ha definido la administracion en términos de cuatro funciones
especificas de los gerentes: la planificacion, la organizacion, la direccién y el control.La
administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de los

miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas recursos organizacionales, con el

proposito de alcanzar metas establecidas por la organizacion™.
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Organizacion
Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos,
creando unidades administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad

y jerarquia, estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir.

Organizacion es la estructura de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de

lograr su mé&xima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

En la organizacién se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para
alcanzar los objetivos de laOrganizacion. Luego se debe disefiar la forma de combinarla en
grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa.” (Amador, Juan
Pablo (2008).

La organizacion consiste en la asignacion de recursos y actividades para alcanzar los
objetivos, mediante 6rganos o cargos conformados y con la atribucion deAutoridades y
responsabilidades en cada una de ellas. Organizar es el proceso para ordenar Yy distribuir el
trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros deuna organizacion, de tal manera que

estos puedan alcanzar las metas de la empresa y de cada unidad o departamento.

Importancia de la Organizacion

Es de caréacter continuo, jamas se puede decir que ha terminado, dado que laempresa
ysusrecursos estan sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion, nuevosproductos y
otros.). Es un medio por el cual se establece la mejor manera de lograrlos objetivos del grupo

social.

Suministra los métodos para que se puedan desempeniar las actividades de formaeficiente con

un minimo de esfuerzo.

Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduce los costos eincrementa la
productividad.
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Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar las funciones yresponsabilidades.

Elementos de la Organizacion:

La estructura organizacional de la empresa u organizacion permite la asignacion expresa de
responsabilidades de las diferentes funciones y procesos a diferentes personas, departamentos,

secciones y filiales.
Estructura: la organizacion implica el establecimiento del marco fundamental en el que habra
de operar el grupo social, ya que establece la disposicion y correlacion de las funciones,

jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

Todas las actividades y recursos de la empresa, deben coordinarseracionalmente a fin de

facilitar el trabajo y la eficiencia.

Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades: implica la necesidad de agrupar,

dividir y asignar funciones a fin de promover la especializacion.

Jerarquia: la organizacién como estructura origina la necesidad de establecerniveles de

autoridad y responsabilidad dentro de la empresa.

Simplificacion de funciones: uno de los objetivos basicos de la organizacion es establecer los

métodos mas sencillos para realizar el trabajo de la mejor maneraposible.

2.2Principios de la Organizacion

2.2.1 Del objetivo: toda y cada una de las actividades establecidas en la organizaciondeben

relacionarse con los objetivos y propdsito de la empresa.

2.2.2 De la especializacion: este principio fue establecido por Adam Smith. Afirma que el

trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la ejecucion de una sola
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actividad. Mientras mas especifico y menor sea el campo de accion de un individuo, mayor

serd su eficiencia y destreza.

2.2.3 Jerarquia: es necesario establecer centros de autoridad donde emane lacomunicacion
necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad yresponsabilidad fluyan en una

linea clara e interrumpida, desde el méas altoejecutivo hasta el nivel mas bajo.

2.2.4 Paridad de autoridad y responsabilidad: a cada grado de responsabilidadconferido,

debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicharesponsabilidad.

2.2.5 Unidad de mando: este principio establece que al determinar un centro deautoridad y
decision para cada funcion, debe asignarse un solo jefe, y que lossubordinados no deberan

reportar a mas de un superior.

2.2.6 Difusion: para maximizar las ventajas de la organizacion, las obligaciones de
cadapuesto cubren responsabilidad y autoridad, deben publicarse y ponerse, por escrito a

disposicion de todos aquellos miembros de la empresa que tengan relacién con las mismas.

2.2.7 Amplitud o tramo de control: hay un limite en cuanto al nimero de subordinados que
deben reportar a un ejecutivo, de tal manera que este puede realizar todas sus funciones de

forma efectiva.

2.2.8 De la coordinacién: las unidades de una organizacion deberan mantenerse enequilibrio.

2.2.9 Continuidad: una vez que se han establecido, la estructura organizacional requiere

mantenerse, mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio ambiente.
2.2.10 Principio escalar: cuanto mas clara sea la linea de autoridad desde el

puestoAdministrativo mas alto de una empresa cada puesto subordinado, mas clara. Sera la

responsabilidad para tomar decisiones y més eficaz la comunicacidénorganizacional.
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2.2.11 Principio de delegacion por resultados esperados: la autoridad delegada atodos los
gerentes individuales debe ser adecuada para asegurar su capacidad decumplir los resultados

esperados.

2.2.12 Principio del caracter absoluto y la responsabilidad: la responsabilidad porlas acciones
no puede ser mayor que la implicita en la autoridad delegada, ni debe ser menor.

2.2.13 Principio del equilibrio: en toda estructura existe la necesidad del equilibriopara la
aplicacion de los principios o técnicas, debe estar equilibrada paraasegurar, eficacia global de
la estructura para cumplir los objetivos de laempresa.

2.2.14 Principio de la flexibilidad: en cada estructura se deben incorporarprocedimientos y
técnicas para anticipar y reaccionar ante el cambio. Todaempresa avanza hacia su meta en un
ambiente cambiante, tanto externo comointerno. La empresa que sufre de inflexibilidad, tanto
si se trata de resistencia alcambio, procedimientos demasiado complicados o lineas
departamentalesdemasiado rigidas, se arriesga a ser incapaces de hacer frente a los retos de

loscambios econémicos, técnicos, bioldgicos, politicos y sociales.
Los elementos y principios de la organizacion enmarca la importancia de su aplicacion a

nivel general en una empresa y en cada uno de las unidades o departamentos para el adecuado

desempefio a nivel empresarial.
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2.3. Etapas de la organizacion del trabajo

2.3.1. Coordinacién: es la sincronizacion de los recursos y de los esfuerzos de un grupo
social, con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo y la

consecucion de los objetivos.

2.3.2. Division del Trabajo:es la separacion y delimitacion de las actividades, con el fin de
realizar una funcion con la mayor precision, eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a

la especializacion y perfeccionamiento en el trabajo.

2.3.3. Jerarquizacion: es la disposicion de las funciones de una organizacion por orden de
rango, grado oimportancia, agrupados de acuerdo con el grado de autoridad y responsabilidad
que posean, independiente de la funcion que realicen.Implica la definicidn de la estructura de
la empresa por medio del establecimiento de centros de autoridad que se relacionen entre si

con precision.

2.4.Reglas

a) Los niveles jerarquicos establecidos dentro de cualquier grupo social, deben ser los

minimos e indispensables.

b) Se debe definir con claridad el tipo de la autoridad de cada nivel (lineal, funcional y/o
staff).

2.5. Departamentalizacion

Es la division y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidadesespecificas, con

base en su similitud.Es conveniente observar la siguiente secuencia:

a) Listar todas las funciones de la empresa.
b) Clasificarlas
c) Agruparlas segun un orden jerarquico

d) Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.
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e) Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad, y obligacion entre lasfunciones y
los puestos.

f) Establecer lineas de comunicacion e interrelacion entre los departamentos

g) El tamafio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberanrelacionarse

con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa y lasfunciones involucradas.

2.6. Etapas para la mejora de la organizacion y estructuracion de las aéreas de

trabajo (Bodega de Despacho de Productos Terminados)

Diseflo de Cargos

Un puesto de trabajo es la esencia misma del grado de productividad de una organizacion, por
tanto, consiste en un grupo de tareas que se deben desarrollar para que una organizacion
pueda alcanzar sus objetivos.

Por lo que sefiala que el disefio de puestos consiste en determinar las actividades especificas
que se deben desarrollar, los métodos utilizados para desarrollarlas, y cdmo se relaciona el

puesto con los demas trabajos en la organizacion.

Disefiode cargos es la especificacion del contenido de los métodos de trabajo y de
lasrelaciones con los demaés cargos para satisfacer los requisitos tecnolégicos,organizacionales
y sociales, asi como los requisitos personales del ocupante Eldisefio de cargos constituye la
manera como cada cargo esta estructurado ydimensionado; disefiar un cargo significa definir

cuatro condiciones basicas.

1) El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefiar

2) Como deben desemperiarse las tareas o las atribuciones (métodos de trabajo).

3) A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad), es decir, quienes su
superior inmediato.

4) A quién debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es decir, quienes son

sus subordinados.
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Analisis de Puestos

Es un procedimiento que forma parte de las tareas de administrativas de una empresa y que

consiste en la determinacion de responsabilidades y obligaciones de las posiciones laborales.

A partir de este andlisis es posible decidir qué tipos de personas deberian ser contratadas para
ocupar puestos de acuerdo a su capacidad y experiencia. El analisis de puestos no es méas que

la recopilacion, organizacién y evaluacion de la informacion referente a un puesto de trabajo.

El andlisis de puestos como “el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los requisitos calificativos, las
responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas por el cargo para su correcto

desempeno”.

Descripciones y Especificaciones de Puestos

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del cargo, en
tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el ocupante necesita
cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas descripciones Yy

especificaciones.

La descripcion de puestoses un documento que proporciona informacién acerca de las tareas,
deberes y responsabilidades del puesto. Las cualidades minimas aceptables que debe poseer
una persona con el fin de desarrollar un puesto especifico se contienen en la especificacion del
puesto”.Lo mencionado con anterioridad conceptos bases para la elaboracion de perfil de

puestos.

Reorganizacion

Se dan cambios trascendentales en el mundo, por lo tanto en las organizaciones surge la
necesidad de realizar un andlisis profundo de donde estan y hacia donde quieren ir. Por esta
razon es que las organizaciones para adaptarse a los cambios que surgen, y asi sobrevivir,
deciden entrar en un proceso de reestructuracion, es decir un proceso de reorganizar (adecuar
y modernizar su estructura organizacional) el cual repercuta en su funcionamiento, para un
mejor desemperio de las funciones.
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La reorganizacion tiene como objetivo fundamental responder a todos esos cambios que se
dan y afectan a la organizacion, es decir, dar una nueva, estructura organica a una empresa o
area que esté trabajando, pero siempre en funcion de un objetivo organizacional, hacia el cual
estan orientados los esfuerzos. La reorganizacion puede llevarse a cabo por maltiples razones:
una nueva direccion, otras politicas, porque la estructura ha crecido, o por deficiencias en la
estructura actual, por aprovechar mejor los recursos, que exista una mayor coordinacion,
mayor control, mayor y mejor comunicacién, otros. La reorganizacion busca mejorar el

sistema actual.

Factores internos: objetivos mal definidos, inadecuada division del trabajo, deficientes
comunicaciones, lenta toma de decisiones, excesivo tramo de control, insuficiencia funcional,
deficientes controles, duplicidad de funciones. Factores externos: avances cientificos y

tecnoldgicos, situacion del mercado, sistema econdmico, politico, social y cultural.

Bodega de despacho de productos terminados:

Es una unidad de servicios en la estructura organizacional y funcional de una empresa
comercial o industrial con objetivos definidos de resguardo, custodia, control vy
abastecimiento de materiales y productos. Son aquellos lugares donde se guardan los

diferentes tipos de mercaderia principalmente el producto para ser entregado a los clientes.

El concepto de bodega con el tiempo se ha cambiado, lo que hace mas grande su ambito de

responsabilidad dentro de la funcion logistica.

En la actualidad la reorganizacién de bodega se define como el proceso de la funcion
logistica que trata de la recepcién, almacenamiento y movimiento de una misma bodega hasta
el punto de consumo de cualquier material, materias prima, semielaborados, terminados, asi
como el tratamiento e informacion de los datos generados. Tesis Reorganizacion de La

Bodega de Materias Primas De Bayer Cropscience (2009).
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Asi el &mbito de responsabilidad del &rea de bodega nace en la recepcion del elemento fisico
en las propias instalaciones y se extiende al mantenimiento del mismo en las mejores
condiciones para su posterior tratamiento, proceso, transporte 0 consumo.
Pricewaterhousecoopers(2005).
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Capitulo 3

3.1. Planteamiento del problema

Uno de los principales objetivos que persigue la empresa Quality, Sociedad Andnima aparte
de la produccion de alta calidad es llegar al cliente con los medicamentos a tiempo y ponerlos

a disposicion del mercado objetivo en el punto de venta.

Esta actividad esta a cargo del personal de la Bodega de Despacho de Productos Terminados,
quienes son los responsables y encargados de administrar el inventario de medicinas y del
despacho de pedidos a nivel nacional, elaboran las diferentes rutas de distribucion, asi como
de etiquetar, empacar y enviar por transporte los pedidos, abarca la distribucion a médicos,
droguerias, farmacias, instituciones gubernamentales, hospitales privados y publicos y utiliza
el apoyo de una empresa de transporte que distribuye por regiones tanto en la capital como en

el interior del pais.

El departamento de Bodega de Despacho de Productos Terminados es el encargado de
mantener un inventario adecuado de producto para suplir las necesidades inmediatas de envio,
asi como el de coordinar las diferentes rutas del transporte para que los pedidos lleguen al
cliente conforme los compromisos de entregas. Es de suma importancia definir de forma
adecuada las funciones del encargado permanente de bodega y los procesos necesarios para

evitar conflictos en el departamento. Surge la pregunta:

¢Coémo determinar la forma administrativa adecuada para mejorar la productividad del

departamento de bodega de despacho de producto terminado?

3.2 Objetivos

3.2.1. Objetivo general:

Determinar la forma administrativa adecuada para el departamento de bodega de despacho de

producto terminado de la empresa Quality, S.A.
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3.2.2. Objetivos especificos

a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento de
bodega de despacho de producto terminado.

b) Definir los costos financieros que incurre la empresa por el descontrol en bodega de
despacho de producto terminado.

c) Establecer la capacidad del personal a cargo de la administracion de bodega de despacho
de producto terminado.

3.3 Alcancesy limites

Alcances

La investigacion se realizo en las instalaciones de la bodega de producto terminado de los
Laboratorio Quality, S.A. ubicada en la ciudad de Guatemala. El objeto de estudio seré
mejorar los procesos, procedimientos y la estructura organizacional del departamento de
bodega de producto terminado para minimizar costos y mejorar los tiempos de despacho,

entrega de los productos y una optimizacién del servicio al cliente.
Limites

Setuvo acceso a la informacion necesaria para realizar la investigacion, por medio de los
instrumentos y herramientas como la observacion, los cuestionarios, las entrevistas con el
personal relacionado con el departamento de bodega de despacho producto terminado, el
acceso periodo de entrevistas y cuestionarios se llevo a cabo durante el periodo comprendido
del mes de diciembre de 2013 a octubre de 2014.La empresa proporciono informacion basica

contable del periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014.
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3.4. Metodologia aplicada en la practica

Tipos de investigacion

Los tipos de investigacion que se utilizaron en el desarrollo del presente trabajo consistieron

en dos fases:

a)

b)

Exploratoria: esta investigacion tiene por objeto ayudar a que el investigador se
familiarice con la situacion y los problemas, identifique las variables mas importantes,
reconozca otros cursos de accién, proponga pistas idoneas para trabajos posteriores y
puntualice cual de esas posibilidades tiene la maxima prioridad en la asignacién de los
escasos recursos financieros de la empresa. La finalidad de los estudios exploratorios es
obtener, con rapidez, ideas y conocimientos para una situacion. Es Gtil como paso inicial

en los procesos de investigacionHernandez Fernandez y Baptista (2,010).

Descriptiva: los estudios descriptivos exigen que el investigador determine las preguntas
especificas que desea contestar, como las respondera y las implicaciones para los
Gerentes de Créditos y Cobros y de Recursos Humanos. Es preciso que se fije una
finalidad, esta investigacion proporciona resultados que dan origen a otros trabajos de la

misma indole.

3.4.1. Tamano de la muestra

De conformidad con la informacidén proporcionada por la Gerencia General, la empresa

cuenta con un total de 125 personas; tanto en el area Gerencial, administrativa y de

operacion. El tamafio adecuado de la muestra para una encuesta relativa al desempefio y

desarrollo de las funciones y atribuciones del personal de la bodega de producto terminado de

Quality, Sociedad Andnima, se establecié una muestra de la poblacion de 40 personas, la cual

representa el 32 % de total de la poblacion.

Persona entrevistadas = 40 =32%

Total de empleados 125
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3.4.2. Sujetos

La empresa en donde se realizo la investigacion fue el Laboratorio Quality, S.A., y las &reas
involucradas fueron: la Gerencia de Recursos Humanos, la Gerencia de Créditos y Cobros y
el departamento de Bodega de Producto Terminado, asi como las areas relacionadas con la
elaboracion de las ordenes de despacho, traslado de los productos de bodega central a la
bodega de producto terminado. Las personas que tomaron parte del presente informe fueron:
Gerente de Recursos Humanos, Gerente de Créditos y Cobros, asistentes de recursos
humanos, asistente de créditos, bodegueros y la Gerencia General como el ente que autorizo y

avalo dicha investigacion. EIl personal seleccionado, es el siguiente:
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Tabla No. 3
Personal Seleccionado

Para mejores resultados en la investigacion se procedid a seleccionar el personal adecuado

que tiene relacion directa o indirecta con el departamento de bodega de despacho:

No. | Nombre del empleado Departamento Puesto Afios de
laborar en la
Compaifiia
1 Agustin Leiva Gerencia General Gerente Gral. 15
2 Joaquin L6pez Gerencia de RRHH Gerente RRH 8
3 Carlos Hernandez Gerencia Créditos Gerente Créditos 5
4 Sebastian Pérez Gerencia Financiera | Gerente Financiero 12
5 Lilian Garcia Créditos Asistente 3
6 Juan Carlos Diaz Créditos Asistente 4
7 Alberto Valladares Créditos Asistente 3
8 Marta Pérez Control de calidad Supervisor 8
9 Mario Sun Control de calidad Asistente 2
10 Anabella Gutiérrez Control de calidad Asistente 2
11 Pedro Matias Ventas Vendedor 4
12 Ruth Garcia Ventas Vendedor 3
13 Joaquina Tuquer Ventas Vendedor 2
14 Julia Ramirez Ventas Vendedor 6
15 Elisa Sarmiento Ventas Vendedor 8
16 Edna Mejia Ventas Vendedor 8
17 Christian Gonzélez Ventas Visitador medico 12
18 Maria Lee Ventas Visitador médico 10
19 Alex Orellana Ventas Visitador médico 8
20 Sergio Cotonon Ventas Visitador médico 6
21 Luis Alegria Ventas Supervisor ventas 10
22 Thelma Galindo Ventas Supervisor visita médica 18
23 Lucia Villatoro Contabilidad Contador general 12
24 Gustavo Noj Contabilidad Asistente 3
25 Felipe Zacarias Contabilidad Asistente 2
26 Silvia Guzman Contabilidad Auxiliar proveedores 6
27 Aleli Galicia Bodega despacho PT | Asistente 4
28 Rafael Diaz Bodega despacho PT | Asistente 3
29 Jesus Garcia Bodega despacho PT | Asistente 2
30 Gabriel Tebalan Bodega despacho PT | Asistente 5
31 Edna Morales Bodega despacho PT | Asistente 1
32 Dana Mejia Bodega despacho PT | Asistente 1
33 Emilio Barrios Bodega despacho PT | Repartidor 3
34 Victoria Lara Bodega despacho PT | Repartidor 2
35 Sarai Loarca Gerencia General Secretaria 6
36 Haroldo Cervantes Bodega despacho Empacador 2
37 Carlos Aldan Area de empaque Operaria 3
38 Aleli Pérez Area de empaque Operaria 4
39 Maria Fernandez Area de empaque Operaria 3
40 Marta cuellar Area de empaque Operaria 2

Fuente: Data provista de registros del departamento de Recursos Humanos. Mes de enero de 2015.
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3.4.3. Instrumentos

La entrevista

La finalidad de utilizar este instrumento fue la de conversar con las personas encargadas y
responsables de cada area de trabajo, jefes, gerentes, personal de apoyo, colaboradores, con el
fin de recabar informacion acerca del flujo de operaciones y el desempefio de cada uno de los
colaboradores, siendo un total de 40 empleados. Para llevar a cabo la encuesta a un nimero de

40 personas, se realizaron cuestionarios con preguntas abiertas y cerradas.
También el uso de bitacoras y tablas de cotejo, tal y como se presentan en el anexo 1.
Cuestionario

Utilizado para conocer a fondo la veracidad y el cumplimiento de funciones, atribuciones y
procedimientos establecidos dentro de las &reas relacionadas.

Observacion

Se utiliz6 para examinar el desenvolviendo del area y de su personal, con ello se evalué el

cumplimiento de los métodos anteriores.

Diserio de la investigacion

a) Visitas a las areas relacionadas con la investigacion

b) Levantamiento y verificacion de los procesos.

¢) Entrevista con los colaboradores de cada uno de los departamentos y gerencias.
d) Vaciado de la informacion obtenida de las entrevistas.

e) Vaciado de la informacion obtenida de los cuestionarios.

) Desarrollo de la investigacién
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g) Preparacion del borrador del proyecto de informe.

h) Tabla de cotejo como el presentado en el Anexo 2

3.4.4. Procedimientos

a) Andlisis y seleccion del tema de investigacion

b) Eleccidn del tipo de investigacion a realizar para dicho estudio

c) Elaboracion del planteamiento del problema y de los objetivos de la investigacion.

d) Eleccidn de la metodologia a seguir en la investigacion donde se establecieron los sujetos

de estudio.

e) Busqueda de fuentes de informacion.

f) Eleccion de la muestra para llevar a cabo el estudio.
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Capitulo 4

4.1. Presentacion de resultados

Con base en los objetivos establecidos y con el fin de determinar los aspectos de mejora en el
area de bodega de despacho de producto terminado, se llevd a cabo la metodologia de
levantado de cuestionarios y entrevistas en los diferentes departamentos que tienen un flujo
de operaciones y actividades relacionadas con el Departamento de Bodega de producto

terminado.
Estas areas fueron:

Gerencia Financiera
Gerencia de recursos humanos

Gerencia de Mercadeo y Ventas

M WD

Departamento de bodega de despacho de producto terminado

Los aspectos evaluados fueron:

Financieros y econémicos

o o

Administrativos
Operativos
Auditoria

o o

Recursos humanos

@

f. Satisfaccion del cliente

Los resultados obtenidos por dependencia entrevistada son los que se presentan a

continuacion:
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4.1.1 Dependencia evaluada: Gerencia Financiera y Departamento de Contabilidad
Instrumento de Investigacion: Entrevistas y Cuestionarios

Personal entrevistado: Gerente Financiero

Obijetivo especifico:

a) Determinar la importancia econdémica y monetaria del inventario de producto
terminado, en la generacion de flujo de efectivo y determinar los aspectos de control
financiero que la compafiia tiene.

b) Determinar los costos financieros que incurre la empresa por el descontrol en bodega

de despacho de producto terminado.

llustracién No. 2
Determinacién del VValor del Inventario
8 personas encuestadas
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& & &
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Fuente: elaboracion propia del investigador.Mes Enero de 2015

Observaciones: los valores corresponden a millones.
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Para el cumplimiento de los objetivos planteados, se presenta de manera condensada el
Balance General de la empresa al 31 de diciembre de 2014:

EmpresaQuality, Sociedad Anonima
Balance General
Al 31 de diciembre de 2014
Cifras expresadas en Q.
Concepto
ACTIVO
Activo Corriente Valores Absolutos Valores Relativos
Caja y Bancos Q 3,000,000.00 17.65%
Cuentas por Cobrar Q 1,000,000.00 5.88%
Inventarios Q 8,000,000.00 47.06%
Otros Activos Q 3,000,000.00 17.65%
Total Activo Corriente Q 15,000,000.00 88.24%
Activo No Corriente
Propiedad Planta y Equipo Q 2,500,000.00 14.71%
(-) Depreciaciones Acumuladas Q (500,000.00) -2.94%
Propiedad Plantay Equipo Neto Q 2,000,000.00 11.76%
TOTAL ACTIVO Q 17,000,000.00 100.00%
PASIVO Y CAPITAL
Pasivo Corriente
Cuentas por pagar comerciales Q 3,500,000.00 20.59%
Otras cuentas por pagar Q 500,000.00 2.94%
Total Pasivo Corriente Q 4,000,000.00 23.53%
Pasivo no Corriente
Cuentas por pagar a largo plazo Q 2,000,000.00 11.76%
TOTAL PASIVO Q 6,000,000.00 35.29%
CAPITAL
Capital Accionario Q 4,000,000.00 23.53%
Utilidades retenidas Q 500,000.00 2.94%
Utilidad del Ejercicio Q 6,500,000.00 38.24%
Total Q 11,000,000.00 64.71%
TOTAL PASIVO Y CAPITAL Q 17,000,000.00 100.00%
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La empresa se especializa en la produccién de los productos farmacéuticos siguientes:

Integracion de Inventarios de producto final:

Codigo Valores
Producto Nombre del Producto Presentacion Valor Q. Relativos
A-1 Lobeta: Loratadina + Jarabe 120ml.

Betametazona Q.2,500,000.00 31.25%
A-2 Amocla: Amoxicilina + Tabletas. Caja x 10

Acido Clavulanico tabletas. Q.1,200,000.00 15.00%
B-1 Ceftri: Ceftriaxona Inyectado 1 Gramo Q.1,800,000.00 22.50%
B-2 Emezol: Esomeprazol; Capsula 40mg; Caja x

30 Capsulas Q.1,000,000.00 12.50%

C-1 Clembro: Clembuterol + Jarabe 120ml

Ambroxol Q.1,500,000.00 18.75%
Total Q.8,000,000.00 | 100.00%

El costo unitario por Kg. de cada medicamento es en promedio de Q.250.00.

Comentarios:

Con base al Balance General el total de activos haciende a 17 millones.El rubro de Inventarios
de producto para la venta, corresponde al activo mas valioso de la empresa, es la unidad
generadora de efectivo y corresponde a un valor absoluto de Q8 millones que equivale al
47.06% de los activos, por lo tanto determinar el nivel de control interno y su adecuada

administracion y procesos, es de importancia significativa.

Se establecié que los productos de mayor venta de la empresa son: Lobeta: Loratadina +
Betametazona y Ceftri: Ceftriaxona, que representan el 53.75% del total de inventarios, sin
embargo, la empresa al no tener un control adecuado en la rotacion del inventario y de la
fecha de vencimiento del producto, provoco en el afio 2014, producto vencido por valor de
Q.1,500,000.00, el cual tuvo que ser destruido. Los costos financieros de esta situacion

represento aproximadamente una pérdida del 18.75% del total del inventario para la venta.

Causa:
Desconocimiento de los procesos por parte del personal de la Bodega de Despacho de
Productos Terminados y falta de Control Interno en los ingresos y egresos de producto para la

venta, al no considerar la fecha de vencimiento de los productos farmacéuticos.
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Efecto:
Pérdidas monetarias significativas en el area de inventarios por producto vencido, perdida de

tiempo al destruir inventarios y otros.

Recomendaciones:
Que los encargados de bodega sean capacitados en el manejo de inventarios, establecer
politicas claras y definir responsabilidades y sanciones, elaboracion de un manual de puestos

en el area de inventarios.

4.1.2 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados y
Gerencia Financiera y Departamento de Contabilidad

Instrumento de Investigacion: Entrevistas y Cuestionarios

Personal entrevistado: Personal de bodega, Gerente Financiero y Jefe de
Contabilidad.

Objetivo especifico:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento
de Bodega de despacho de producto terminado.

llustraciéon No. 3
Determinacion de Controles Internos en Inventarios
8 personas encuestadas
Qué tipo de controles financieros y contables se tienen
para salvaguardar el inventario de producto terminado

6
5
4
3
2
ol l
0 T T T T
Controlde Controlde Controlde Controlde Controlde
entradas salidas custodiao vencimientodevoluciones
salvaguarda de
del productos
inventario

Fuente: elaboracion propia del investigador. Mes enero de 2015
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Comentarios:

Los controles que se tiene para la adecuada administracion del inventario son en total cinco.
Con base a la entrevista, se pudo determinar que la compafiia tiene dictados controles en las
actividades del proceso de administracion del inventario, sin embargo, estos controles han
sido comunicados en forma verbal al personal, por lo que no todas la personas en bodega

conocen todos los lineamientos de la gerencia.
Causa:

Falta de manuales de procedimientos en el despacho de productos para la venta, falta de
politicas claras por escrito sobre el manejo de inventarios, alta rotacion de personal, falta de
sanciones y medidas disciplinarias por incumplimiento de deberes en el control de

inventarios.
Efecto

Desconocimiento del personal sobre la medidas que la Gerencia emite sobre el control de
inventarios, perdida fisica de producto, mercaderia venciada y descontrol en los ingresos y

egresos de producto.
Recomendacién:

Elaborar formas para la entrada y salida de mercaderias en bodega, asi como de control de
vencimientos de producto por lotes de produccién. El control de devoluciones debera ser por

escrito en formatos predisefiados y debidamente justificados y firmados de autorizacion.

4.1.3 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Entrevista

Personal entrevistado: Personal de Bodega
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llustracién No. 4
Control Interno de Conteos Fisicos de Inventarios
8 personas encuestadas

Objetivo especifico:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento

de Bodega de despacho de producto terminado.

Con que periodicidad se realizan conteos fisicos de inventarios

25

2

1.5

1

0.5

0 T T 1
Anual Semestral
Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes de Enero de 2015

Observaciones: Los numerales indican el nimero de veces que se realiza este control.
Comentarios:

Con base a la entrevista realizada, se establecid que se practican inventarios cada seis meses,
se considera que el control sobre el inventario de conteo fisico, es débil,este debe de realizarse
en forma periddica mensual y aleatoria debido al tipo de producto farmacéutico a que se

refiere.

Causa:

Desconocimiento de los beneficios de practicar inventarios fisicos regulares, falta de un
manual de operacion de inventarios.

Efectos:

Inventarios vencidos, perdida fisica de inventarios, lo que repercute en menor utilidad en

operacion de la empresa.
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Recomendacion:
Practicar toma fisica de inventarios por parte del Departamento de Contabilidad o la creacion
de un Departamento de Auditoria Interna; estos inventarios deberan ser por lo menos en

forma mensual, asi como también en forma sorpresiva y aleatoria de los productos.

4.1.4 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Entrevista
Personal entrevistado: Personal de Bodega

Objetivo especifico:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento de

bodega de despacho de producto terminado.

b) Establecer la capacidad del personal a cargo de la administracion de bodega de despacho

de producto terminado.

llustracion No. 5
Determinacioén de los problemas principales del area de bodega de producto terminado
8 personas encuestadas

Enumere en orden de importancia los problemas principales del
area de Bodega de producto terminado

QO 2N W R Oy N
| —
~

Fuente: elaboracidn propia del investigador. Mes enero de 2015
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Comentarios:

Los numerales indican la existencia de una cantidad significativa de debilidades, que la
Gerencia de la empresa no ha podido solucionar, en cuanto a normar el area de bodega de

productos terminado.

Con base en la gréafica y los hallazgos determinados, se concluye en que debe de realizarse
una evaluacion especifica en el area de Bodega de Producto Terminado a nivel de personal
desde las contrataciones, induccion, entrenamiento, capacitacion supervision y en especial
establecer el cargo de un jefe de Bodega con experiencia para la administracion eficiente del
area. Los problemas detectados son: Falta de jefe de departamento de bodega, personal sin
experiencia, alta rotacion de personal, falta de manual de puestos, falta de capacitacion e

inadecuados procesos de despacho al no tener formularios de ingresos y egresos de producto.
Causa:

Falta de manuales de operacién en el area de inventarios, falta de comunicacion entre las

areas de bodega y las Gerencias en cuanto a los problemas detectados.
Efecto:

Toma de decisiones financieras inadecuadas por desconocimiento de los niveles de

inventarios en bodegas, perdidas de productos y personal desmotivado.
Recomendaciones:

Nombrar un jefe de departamento de bodega con experiencia en el tipo de industria,
capacitacion periddica del personal y elaboracion de manuales de puestos en el cual se

definan politicas y procedimientos en la operacion.
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4.1.5 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Entrevista
Personal entrevistado: Personal de Bodega

Obijetivo especifico:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento de

Bodega de despacho de producto terminado.

b) Establecer la capacidad del personal a cargo de la administracion de bodega de despacho

de producto terminado.

Determinar el conocimiento y experiencia que tiene el personal de Bodega de despacho de
producto terminado en la administracion del inventario de producto terminado en las
diferentes actividades relacionadas con: salvaguarda y almacenamiento de los productos, en el
proceso de salida, en el proceso de ingreso, en el proceso de control por medio de conteos
fisicos, y verificaciones de auditoria y control contable y reportes para los departamentos
claves de finanzas y ventas.

llustracion No. 6
Determinacion de nivel de experiencia y capacidad del personal de bodega
8 personas encuestadas.

Pregunta: En el momento de ingreso a la Cia. y al &rea de Bodega, le
fueron Suministradas y explicadas sus atribuciones de acuerdo al
puesto

[ B " A S R i ¥ B o ) B |
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Si No

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes Enero de 2015
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Comentarios:

Los numerales indican las respuestas obtenidas de ocho personas entrevistadas. Dos

respondieron Sl (25%) y seis respondieron No (75%).

Causa:

No existe induccion de puestos de trabajo al personal de nuevo ingreso.
Efecto:

Tareas ineficientes y constantes errores laborales, lo que ocasiona pérdida de tiempo y

recursos de la empresa.
Recomendaciones:

Se determin0 que aunque existen actividades, procesos y manuales escritos, estos no tienen un
canal de comunicacién adecuado y un estandar para darlos a conocer y dar induccion y
entrenamiento; por lo que debe ser obligatorio la induccion de las operaciones, filosofia,

visién y mision de la empresa, asi como del area de trabajo especifico.

llustracion No. 7
Determinacion de nivel de experiencia y capacidad del personal de bodega
8 personas encuestadas

Conoce todas las funciones y atribuciones inherentes al puesto que desempefia?

Lo B " N V'F R = 0 5 B o ) BN |

—

Si No

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de Enero de 2015.
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Comentarios:

Con base en los resultados anteriores, se determind que el 75% del personal de bodega
entrevistado, no tienen claro sus atribuciones y funciones, es un indicativo de una debilidad
importante que tiene como efecto, una alta rotacion de personal, errores en los procesos en

general para la administracion de los inventarios.
Causa:

No existe induccion de puestos de trabajo al personal de nuevo ingreso. No existen
capacitaciones constantes al personal.

Efecto:

Tareas ineficientes y constantes errores laborales, lo que ocasiona pérdida de tiempo y

recursos de la empresa.
Recomendaciones:

Elaboracion de manuales de puestos, en el cual de definen autoridad y responsabilidades, asi
como politicas de operacion, posteriormente su divulgacién y capacitacion constante sobre el

manejo de los inventarios.
4.1.6 Dependencia evaluada: Departamento de Recursos Humanos
Instrumento de Investigacion: Entrevista

Personal entrevistado: Gerente de Recursos Humanos

Obijetivos:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento de

Bodega de despacho de producto terminado.

b) Establecer la capacidad del personal a cargo de la administracion de bodega de despacho

de producto terminado.

Uno de los objetivos de la Entrevista es establecer el adecuado desempefio del Departamento

de Recursos Humanos en la direccion y administracion del Personal de Bodega de inventario
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de Producto Terminado, desde el momento de su contratacién, induccion y entrenamiento, y

explicacion sobre las atribuciones y actividades al puesto de ese departamento.

Debido a que las preguntas son en forma directa, se presenta el resultado de la entrevista,
sobre los aspectos més importantes que se relacionan con el objetivo de esta investigacion.

Tabla No. 4

Aspectos de control interno determinados en el departamento de Recursos Humanos
Una persona entrevistada

No. ASPECTO DE CONTROL Sl NO

1 |¢Cuando se inicia un proceso de seleccion y reclutamiento de personal para el
area de bodega se toma en cuenta el grado academico, experiencia labora y
conocimiento de inventarios? 1

2 | ¢El departamento de Recursos Humanos cuenta con el programa de induccion y

capacitacion para el personal de nuevo ingreso, en especifico en el area de
bodega de Producto Terminado? 1

3 |¢A nivel de la organizacién completa de la Compaiiia, existe una jerarquia y
autoridad definida para dirigir las operaciones del Departamento de bodega? 1

4 |¢Existe en la empresa programas de capacitaciones permanente durante todo el
afio y cual es el programa y contenido? 1
5 |¢Cuenta cada departamento con perfiles de cada puesto de trabajo? 1
6 | A nivel especifico, cuenta la empresa un organigrama de la bodega de producto
terminado para todos sus integrantes? 1

7 |¢Se cuenta con un perfil para el puesto de bodeguero? 1

8 |,Cudl es la estructura de puestos que forma parte de la bodega de producto
terminado? Sabe usted cuanto personal labora en la bodega de producto

terminado? 1
2 6
8 Preguntas 2 6

Fuente: elaboracidn propia del Investigador. Mes Enero de 2015.
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Conclusion:

La entrevista con la Gerencia de Recursos Humanos, confirma la debilidad determinada en el
control interno con respecto al personal. En esta entrevista se confirman fuertes debilidades
en el control interno, y la necesidad de reorganizar el departamento de bodega de producto

terminado, a nivel de Recursos Humanos, a nivel de procesos.

Se concluye que la bodega de producto terminado no cuenta con el personal idoneo, debido a
que no llenan los perfiles de puestos, asi como la falta de una adecuada distribucion de
funciones y atribuciones al personal que se desempefia en la actualidad dentro de la bodega;

asi como se evidencia la falta de manuales operativos y de personal en el departamento.

4.1.7 Dependencia evaluada: Gerencia de Mercadeo y Ventas
Instrumento de Investigacion: Encuesta

Personal entrevistado: Personal de la Gerencia

Obijetivos:
a) Analizar las causas que provocan la ineficiencia en las actividades del departamento
de Bodega de despacho de producto terminado.
b) Establecer la adecuada relacién entre los flujos de actividades en el proceso de ventas
y despacho de bodega y el control sobre los inventarios y la satisfaccion del cliente.

lustracion No. 8
Analisissobre la adecuada relacién y coordinacion entre la Gerencia de Ventas y Bodega
12 personas encuestadas
Coordinacién entre la Gerencia de Ventas y
Bodega para controlar los tiempos de despacho

4
3
2
Siempre Casi Aveces (Casinunca Nunca
siempre

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de enero de 2015.
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Respuestas
Respuesta Afirmaciones Valores
relativos
Siempre 3 25%
Casi siempre 4 33%
A veces 2 17%
Casi nunca 2 17%
Nunca 1 8%
Total de Respuestas 12 100%

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes de enero de 2015

Conclusion:

Al analizar los resultados, puede concluirse que el rendimiento y el control sobre esta
actividad, no siempre presenta un nivel 6ptimo de calidad ya que segun las respuestas de los
encuestados el48% del personal considera que no hay coordinacién entre la Gerencia de
Ventas y el despacho de productos, por lo que la falta de reglamentacion tiene incidencias en

los resultados de la operacion de la empresa.

4.1.8 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Encuesta
Personal entrevistado: Personal de Inventarios

llustracion No. 9
Determinar el involucramiento de supervision sobre el departamento de bodega en los
movimientos de inventarios
12 personas encuestadas
Supervisién por parte dela Gerencia de ventas
hacia el Departamento de Bodega en las actividades de
salidas, devolucion o recepcion.

O R N W B OGO N 0 W
|

Sl NO

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de Enero 2015.
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Conclusion:

Las respuestas obtenidas de las personas entrevistadas, nos indican que aunque hay
supervision por parte de la Gerencia de Ventas en cuanto al control que debe llevar el
departamento de bodega, en algunas situaciones este control no es éptimo. En esta gréfica, un
total de ocho (67%) personas respondieron SI'y cuatro(33%) respondieron No.

4.1.9 Dependencia evaluada: Departamento de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Encuesta

Personal entrevistado: Personal de Inventarios

lustracion No. 10
Determinacion de control de pedidos para despacho por bodega
12 personas encuestadas

Los pedidos y facturacion de clientes son revisados
Previo a enviarlos a bodega de despacho

14
12
10

o N B O o

Sl NO

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes Enero de 2015
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Conclusiones
Se observa que de doce personas entrevistadas el 100% respondieron que no se revisan los
pedidos previos a trasladar y despachar por Bodega. Se determind que la actividad de

supervision y control sobre los pedidos de clientes no existe.

Recomendacion:
Debe existir una revision y autorizacion de pedidos y clientes previo a enviarlos a bodega de

despacho para evitar despachos a clientes morosos o con riesgo de créedito.

llustracion No. 11
Determinacion de actividades de control de autorizacidon de pedidos por niveles
adecuados
12 personas encuestadas

Despachos a clientes estan debidamente autorizados
por las Gerencias de Ventas y de Credito

Sl NO

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de Enero de 2015.

Conclusiones:

Se determind que la actividad de autorizacion sobre el despacho de pedidos no se realiza en
su totalidad, lo que expone a la compafiia a riesgo de pérdida, al no evaluar de forma
adecuada al comprador. En esta grafica se observa que cinco personas (41%) respondieron

que si se autorizan y siete (59%) respondieron que No.
Recomendacién:

Todo despacho por ventas al crédito a los clientes, debe ser evaluado y autorizado por la

Gerencia de Creditos, previo estudio del record crediticio del comprador.
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4.1.10 Dependencia evaluada: Gerencia de Ventas y Financiera
Instrumento de Investigacion: Encuesta

Personal entrevistado: Personal de Ventas

llustracion No. 12
Determinacion de informes de control de movimientos de inventarios a Gerencias
Financiera y deVentas
12 personas encuestadas

Recibe la Gerencia de Ventas reportes actualizados de los
despachos entregados y los que estan pendientes

10
8
6
4
| B
0 T T T T 1
Siempre  Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

Fuente: elaboracion propia del investigador. Mes de Enero de 2015.
Conclusiones:
Se observa que el 75% de los encuestados respondié que solo a veces se reciben reportes o
informes de los despachos o pedidos pendientes, se concluye que no hay revisién y
autorizacion, esta situacion genera que las decisiones financieras puedan no ser las correctas

derivado a que no se generan reportes de despacho en forma periddica. En esta gréfica, tres
personas (25%) respondieron Casi Nunca y nueve (75%) respondieron a veces.

Recomendacioén:

Se debe de incorporar como politica que la Gerencia de Ventas reciba reportes semanales de

los despachos realizados por bodega, los despachos pendientes y rechazados.
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4.1.11 Dependencia evaluada: Bodega de Despacho de Productos Terminados
Instrumento de Investigacion: Encuesta
Personal entrevistado: Personal de Bodega
lustracion No. 13

Determinacién de Revision, Andlisis y Autorizacion de Recepcion de Devoluciones
12 personas encuestadas

Existe una revision independiente del departamento de bodega
gue analice los motivos de las devoluciones y si son estas
Procedentes

Sl NO

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes enero de 2015

A continuacion se presenta el movimiento de devoluciones de productos farmacéuticos del
afio 2014:

Integracion de Productos devueltos por Clientes
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

Cadigo - Valores
Producto Nombre del Producto Presentacion Valor Q. Relativos
A-1 Lobeta: Loratadina + Betametazona | Jarabe 120ml. 250,000.00 38.05%
A-2 Amocla: Amoxicilina + Acido Tabletas. Caja x 10 tabletas. 72,000.00 10.96%

Clavulanico

B-1 Ceftri: Ceftriaxona Inyectado 1 Gramo 180,000.00 27.40%

B-2 Emezol: Esomeprazol; Capsula 40mg; Caja x 30 80,000.00 12.18%
Capsulas

C-1 Clembro: Clembuterol + Ambroxol | Jarabe 120ml 75,000.00 11.42%
Total 657,000.00 100.00%
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Anélisis de devoluciones de productos:

Con base en las respuestas obtenidas el 58% de las personas respondié que no existen
controles sobre las devoluciones de productos, se concluye que no hay revision y autorizacion
sobre las devoluciones de clientes. La compafiia ha tenido pérdidas de productos por
devoluciones, que no han sido investigadas y determinados los motivos. Se estableci6é que los
productos de mayor devolucién son: Lobetaloratadina + Betametazona y CeftriCeftriaxona
en ambos las devoluciones superan el 65% del total del producto devuelto y no estan claros

los motivos de las mismas.
Recomendacioén:

Se establezcan requisitos y documentos que amparen las devoluciones de los clientes, asi
como se describan los diferentes motivos a efecto de llevar un estadistico de las causas de las
devoluciones para la toma de decisiones. Con esto se podran mejorar las practicas de
produccion y ventas a efecto que el producto sea de calidad y la rotacion de inventarios sea
adecuada.

4.1.12 Mercadeo

Los beneficios a obtener por parte de la empresa en el area de mercadeo sera el potencializar y
comunicar los beneficios a los clientes, en aspectos como mejora en la calidad del servicio,
fecha de entrega, disminucién de errores en despacho, entrega del producto en la cantidad y
calidad requerida y otros; esto ayudara en el plan de mercadeo y presupuesto de ventas, y
puede ser utilizado en publicidad, promociones, y actividades que permitan el

posicionamiento de la imagen de la compafiia y sus productos en el mercado.
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Capitulo 5

5.1 Analisis e interpretacion de resultados

El propdsito de esta investigacion, es establecer en forma analitica la situacion real de la
organizacion y funcionamiento del departamento de bodega de producto terminado, para
identificarproblemas y areas de mejora con el fin de hacer eficiente todos los procesos y
actividades del flujo operacional y de administracion, y asi contribuir a que este departamento
clave sea un eje importante en la generacion de flujo de ingresos para la empresa. Para esta
mejora, se confirma que es necesaria la reorganizacion administrativa en el departamento de
bodega de despacho de producto terminado, para mejorar la productividad del personal en la

empresa Quality, Sociedad Anonima.

Al analizar los resultados de la investigacion, se determinaron que existen las siguientes

situaciones a mejorar, corregir y reorganizar:

a) En el area de Recursos Humanos:

Debido a los resultados determinados en la encuesta realizada al area de Recursos Humanos
sobre aspectos de control interno se confirma la debilidad determinada en el control interno con

respecto al personal. Existen fuertes debilidades en el control interno, y la necesidad de reorganizar el

departamento de bodega de producto terminado, a nivel de Recursos Humanos y a nivel de procesos.

La bodega de producto terminado no cuenta con el personal idoneo, debido a que no llenan
los perfiles de puestos, asi como la falta de una adecuada distribucion de funciones y
atribuciones al personal que se desempefia en la actualidad dentro de la bodega; asi como se

evidencia la falta de manuales operativos y de personal en el departamento.

Segun resultados identificados deben de ser revisados y actualizados los manuales de puestos

para cada posicién del personal de Bodega de Producto Terminado.
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Se hace necesaria la contratacion de una persona que ejerza la posicion de Jefatura, al que
debe de entregarse manuales de puestos y proveer una induccion sobre esta posicion en el

organigrama de la Compaiiia y lineas de jerarquia a tener claras.

Deben de ser programados cursos de entrenamiento al personal de Bodega de Producto
Terminado, y en donde sea aplicable a los departamentos que en flujo de actividades estén
relacionados como la Gerencia de Créditos, la Gerencia de Ventas y el Departamento de
Contabilidad y Finanzas. Este programa de capacitacion y entrenamiento sera llevado a cabo
de acuerdo a un cronograma y contenido durante el afio, el mismo sera impartido para los
departamentos en especifico y otros se hard una combinacion de personal entre

departamentos.

b). En el &rea del Departamento de Despacho de Producto Terminado

Derivado de la investigacion realizada se establecieron problemas de operacion en el
Departamento de Despacho de Producto Terminado, entre los més importantes estan los
siguientes:

Desconocimiento de los procesos por parte del personal de la Bodega de Despacho de
Productos Terminados y falta de Control Interno en los ingresos y egresos de producto para la

venta, al no considerar la fecha de vencimiento de los productos farmacéuticos.

Falta de manuales de procedimientos en el despacho de productos para la venta, de politicas
claras por escrito sobre el manejo de inventarios, alta rotacion de personal y falta de sanciones

y medidas disciplinarias por incumplimiento de deberes en el control de inventarios.

No se conocen los beneficios de practicar inventarios fisicos regulares, falta un manual de
operacion de inventarios. Asimismo, no existe induccion de puestos de trabajo al personal de

nuevo ingreso.

No se revisan los pedidos previos a trasladar y despachar por Bodega. Se determind que la

actividad de supervision y control sobre los pedidos de clientes no existe.
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Asimismo, la autorizacién sobre el despacho de pedidos no se realiza con frecuencia, lo que
expone a la compafiia a riesgo de pérdidas, al no evaluar de forma adecuada al comprador y

no se generan reportes de despacho en forma periodica.

No existen controles sobre las devoluciones de productos, no hay revisiéon y autorizacion
sobre las devoluciones de clientes. La compafiia ha tenido pérdidas de productos por
devoluciones, que no han sido investigadas y determinados los motivos. Se establecio que los
productos de mayor devolucién son: LobetaLoratadina + Betametazona y CeftriCeftriaxona y

no estan claros los motivos de las mismas.

c). En el &rea de la Gerencia Financiera y Departamento de Contabilidad

Debe de realizarse una auditoria y consultoria financiera para evaluar los procesos de la
Compaiiia y en especifico en el area de bodega de producto terminado se ha determinado
deficiencias importantes tales como: verificaciones fisicas de inventarios poco frecuentes, no
hay una revision periddica del movimiento de inventarios ni reporteria que concilie estos
movimientos con los saldos contables. El costo de la auditoria asciende a un total de Q.50,

000.00, este incremento se presenta en la Tabla No. 5 de “Factibilidad Econdémica”

Es importante las mejoras, el inventario constituye un monto significativo dentro de los
activos de la empresa con un total de Q8,000,000.00 y porcentual un 47.06%, tal y como se

presenta en la grafica No. 2.

c) En el area de ventas:

En resumen, se hace necesario la evaluacion del analisis del proceso transaccional y de
actividades en donde se tenga relacion con el Departamento de Bodega, se determind que no
hay una certeza sobre la actividad de revision y seguimiento de los pedidos en cuanto a
despacho y tiempos de entrega a los clientes, no hay una revision y supervision adecuada
sobre los rechazos y devoluciones y la razones de estas dos condiciones, no hay una adecuada

revision sobre el otorgamiento de créditos ni la autorizacion previa al despacho.

53



5.2 Propuesta:

Se propone a la empresa Quality, Sociedad Andnima una consultoria, evaluacion de procesos,

revision de funciones de Recursos Humanos y revision del control interno.

La investigacion realizada sobre las debilidades que presentaron y enumeraron en el apartado
anterior, evidencia la necesidad y acciones de mejoras urgentes para la
reorganizacionadministrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto
Terminado, Para mejorar la productividad del personal en la Empresa Quality, S.A. para que

este departamento sea un eje importante en la generacion de flujo de efectivo.

Los aspectos de mejora se resumen en lo siguiente:

1. Realizar una consultoria para evaluar los procesos en general en la Compafiia y en
especifico en el Departamento de Bodega de Producto Terminado. Para lo anterior se
presenta el requerimiento de servicios profesionales y propuesta de servicios que oferta

la empresa de servicios profesionales.

2. Revisar las funciones y atribuciones de la Gerencia de Recursos Humanos y evaluar,
revisar y actualizar lo referente a contratos de trabajo, descripcion de puestos y manuales
de puestos, y los procesos de seleccion, induccion, supervisién y evaluaciones de

desempefio al personal.

3. Llevar a cabo una revision de los controles internos de los inventarios en aspectos

operativos, administrativos y financieros.
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5.2.1 Justificacion de la propuesta

Debido a las debilidades identificadas y que tienen un efecto o impacto monetario de pérdida
en algunos casos o falta de generacion de flujos de efectivo eficientes, lo mencionado,
presenta una oportunidad para proponer una reorganizacion en del Departamento de Bodega
de despacho de Producto Terminado y asi lograr que este departamento sea un eje que
contribuya con los demas departamentos a generar ingresos por medio de la administracion
adecuada del recurso humano y de los inventarios de producto terminado, para lograr asi la

satisfaccion del cliente externo e interno.

5.2.2 Objetivo general de la propuesta

Lograr la reorganizacion administrativa en el Departamento de Bodega De Despacho de

Producto Terminado, para mejorar la productividad del personal.

5.2.3 Contenido de la propuesta

La presente propuesta de reorganizacion administrativa en el departamento de Bodega de
producto terminado, se plantea derivado de la identificacion de las debilidades en el control
interno de este departamento y debido a que afecta en incrementar el nivel de ventas y de
beneficios econdmicos para la compafiia. Estas debilidades se han identificado en los
departamentos de bodega producto terminado, Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia de

Ventas.

Esta propuesta de llevar a cabo revisiones y mejoras por medio de consultorias y revisiones a
los procesos actuales en los departamentos claves, presentard beneficios econémicos de
crecimiento en ventas, rotacion de inventarios, generacion de flujos de efectivo, personal

calificado y capacitado en las areas de los departamentos claves de la Compafiia.
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5.2.4 Viabilidad de la propuesta

La Gerencia General de la empresa de Quality, S.A., considera viable aplicar dichas

propuestas, que vendran a corregir las deficiencias principales en el Departamento de Bodega

de Producto Terminado para mejorar la productividad del personal en la empresa.

5.2.4.1 Factibilidad econdmica

Es la disponibilidad de capital en efectivo o los recursos necesarios con los que debe disponer

la empresa para poder llevar a cabo la propuesta planteada. Para implementar la propuesta de

reorganizacion, el costo total serd aproximadamente de Q.149,000.00, y el valor de la

inversion es la siguiente:

TablaNo.5

Factibilidad econ6mica
Propuesta econémica

SERVICIOS COSTO DURACION
Consultoria para revision del &rea de Q24,000.00 | 4 semanas
Recursos Humanos
Consultoria de revision de procesos con Q75,000.00 | 8 semanas
énfasis en area de inventarios e
implementacion de mejoras.
Auditoria de Estados financieros Q50,000.00 | 6 semanas

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes de Enero 2015

5.2.4.2. Cronograma de ejecucién de la propuesta.

Descripcion

| Cantidad de recursos

No. | Actividad | Persona responsable | Fecha | Monetario | Descripcién
Junta directiva,
Gerencia General,
departamento de Investigacion de
despacho producto campo personal de
1 Determinacion de necesidades de la consultoria terminado abril de 2015 Q2,000.00 la empresa
2 Publicacién de la consultoria Gerencia General abril de 2015 Q2,500.00 Medios impresos
Gastos
administrativos
3 Recepcion de ofertas Gerencia General Mayo de 2015 Q1,500.00 junta calificadora
Gastos
administrativos
4 Andlisis de ofertas Gerencia General Mayo de 2015 Q1,500.00 junta calificadora
Junta directiva,
5 Autorizacion de la Gerencia de la oferta Gerencia General junio de 2015 QO0.00
6 Elaboracion de contrato Gerencia General Julio de 2015 Q2,000.00 Gastos notariales
Gerencia General,
Departamento de Agosto y Costo total de la
7 Ejecucion de la consultoria despacho septiembre 2015 Q149,000.00 consultoria
Junta directiva,
8 Recepcion de informes Gerencia General Octubre de 2015 Q0.00

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de enero de 2015.
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5.2.5 Beneficios de la implementacion de la propuesta:

Con las asesorias que se contratarian, se espera que la empresa logre obtener una optimizacion
de sus recursos materiales y humanos y que se logre mejoras en los ingresos de la Compaiiia,
una mejora en la rotacion de inventarios, menores indices de devoluciones, personal

capacitado y reduccion en tiempos de entrega de pedidos a clientes.

5.2.6. Requerimiento de servicios profesionales de consultoria y auditoria:

REQUERIMIENTO DE SERVICIOS PROFESIONALES DE CONSULTORIA'Y
AUDITORIA

Guatemala, 27 de marzo de 2015.
Referencia SOI1-006-04-2015.

Licenciado

Sergio de la Cruz

Consultoria, asesoria y Auditoria

Gerente de Auditoria, Cruz y Asociados, S.C.
Ciudad Guatemala.

En el presente fecha uno de junio de dos mil quince, se celebro la Asamblea General y en los
planes de trabajo para el afio actual presentados por la Junta Directiva, se aprob6 el Acta-
No0.004-2015, para la consultoria del proceso de seleccion, reclutamiento y funciones del
personal de bodega, consultoria para la evaluacion de procesos de los inventarios y auditoria
de estados financieros. En virtud de la necesidad de contar con la evaluacion, revision, y
reorganizacion del area de bodega para la maximizacion de las ventas, eficiencia en el area de
bodega, rendimiento de los inventarios y por consiguiente la toma de decisiones oportunas.

Por lo anterior, se presenta la solicitud de servicios profesionales de consultoria y auditoria
para que presente a la junta directiva, la oferta econdmica y técnica de los servicios antes
mencionados y coadyuvar al mejoramiento de los procesos de seleccién de personal de
bodega, aumento en las ventas, control de inventarios, y la determinacién del cumplimiento
de objetivos por medio de valores reflejados en los estados financieros.

El plazo de evaluacion del personal de bodega es de cuatro semanas, plazo para la evaluacién
de procesos de inventarios, es de ocho semanas, y el plazo de la auditoria financiera es de
seis semanas.

En espera de sus comentarios.

Atentamente,
SefiorAgustin

Gerente General Quality Sociedad Andnima.
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5.2.7. Propuestay entendimiento de servicios de consultoria.

PROPUESTA DE SERVICIOS

Guatemala, 27demarzo de 2015

QUALITY SOCIEDAD ANONIMA
28, Avenida 3-40 Zona 1,
Ciudad Guatemala. Atencion: Sefior. Agustin Leiva
Gerente General

Respetable Doctor Leiva:

En atencion a su convocatoria, nos complace presentarle nuestra propuesta de servicios, que
como Firma podemos brindarle, ya que existe un fuerte compromiso por parte de cada
miembro de nuestro equipo, para prestar a la Quality Sociedad Andnima, que tan
eficientemente dirige.

Con relacion a la platica sostenida, a continuacion presentamos a usted las bases sobre las que
estamos en capacidad de proporcionar nuestros servicios profesionales, conforme a sus deseos

y necesidades de Empresa Farmacéutica.

La presente propuesta fue realizada con el debido estudio de la situacion actual de la empresa

la cual hemos dividido en la siguiente forma.

A. Objetivo
El objetivo principal del trabajo a desarrollar es de Consultoria de la del area de
Recursos Humanos, area de bodega por procesos de inventarios y la auditoria area de
inventarios la Quality Sociedad Andnima, con relacion a lo solicitado y con el
propdsito que se implemente un manual de puestos y reorganizacion para el personal

de bodega, revision de procesos de los inventarios e informe de Estados Financieros.
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B. Alcance del trabajo
La consultoria y auditoria, sera realizada con base a la informacion proporcionada por
ustedes, por lo que la obtencion de la misma es responsabilidad de la administracion y

la nuestra se limita a la preparacion de la informacién solicitada.

C. Informe:
Al aceptar el servicio profesional de dicha consultoria, el trabajo a desarrollar se
detalla a continuacion:
Anaélisis de la situacion de procesos de seleccion de personal de bodega en el area de
recursos humanos, revision de procesos en el area de inventarios, y dictamen de
estados financieros, actual de la Empresa.

Manual de puestos bodega.

D. Honorarios
Hemos estimado por el servicio de Consultoria para la de la revision de procesos
Recursos Humanos, honorarios de Q. 24,000.00, consultoria revision de procesos area
de inventarios, honorarios por Q.75,000.00, auditoria de estados financieros
Q.50,000.00, los cuales seran facturados de la siguiente forma:

35% de pago inicial.
35% un mes después.
30% contra entrega de los informes.

En caso que la empresa solicitara a la firma algun tipo de trabajo adicional ameritaria una

propuesta por separado a la presente.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que
nos brinda para presentarle nuestra propuesta, y estamos a su disposicién de proveerle

cualquier informacion adicional que estime conveniente.
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Atentamente,

DE LA CRUZ& ASOCIADOS
Aprobada:
F.

ACEPTACION
Acepto los términos de la presente propuesta
Sefior. Agustin Leiva

Gerente General

Fecha: F:
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ENTENDIMIENTO DEL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE:

Cliente: Empresa Quality, Sociedad Andnima.

Contacto: Sefior Agustin Leiva

Cargo: Gerente General

Direccion: 22, Avenida 3-40 Zona 1, Ciudad Guatemala

Tipo de Servicio: Consultoria area de Recursos Humanos, Consultoria en procesos

de Inventarios e implementacion de mejoras y Auditoria de
Estados Financieros.

. Consultoria para laevaluacion de los procedimientos de la seleccion, reclutamiento y
funciones del personal de bodega, con el propoésito de verificar el cumplimiento de
losprocesos y actualizar el manual de puestosdel personal de bodega.

Fecha de inicio y finalizacion de los servicios:

El cliente requiere que los servicios a contratar tengan una duracién méaxima de 4semanas, los
cuales se contabilizan a partir del 1 de julio del 2015.

Informe requeridos:

e Diagnostico del proceso en la seleccion de personal de bodega y elcumplimiento de
procedimientos.

e Manual de puestos actualizados del personal de bodega, acorde a las necesidades de la
empresa.

Fecha de entrega de los informes requeridos:
El cliente requiere que los informes sean entregados cincos dias vencido el plazo.

. Consultoria para la evaluacion de procesos de inventarios, con el propdsito de verificar la
toma fisicas de inventario, movimientos de inventarios y las existencias de reportaria.

Fecha de inicio y finalizacion de los servicios:

El cliente requiere que los servicios a contratar tengan una duracién méaxima de 8semanas, los
cuales se contabilizan a partir del 1 de julio al 31de agosto del 2015.

Informe requeridos:

e Diagnostico en los procesos del producto terminado, movimiento de inventarios y
controles internos existentes.

e Indices financieros y cumplimientos legales.
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Fecha de entrega de los informes requeridos:
El cliente requiere que los informes sean entregados cincos dias vencido el plazo.

. Auditoria de Estados financieros para determinar la fidelidad de valores y la presentacion
adecuada enespecifico la de los inventarios en el balance general de la empresa.

Fecha de inicio y finalizacion de los servicios:

El cliente requiere que los servicios a contratar tengan una duracion maxima de 6semanas, 1os
cuales se contabilizan a partir del 1 de julio al 15de agosto del 2015.

Informe requerido:
¢ Informe delos Estados Financieros area de inventarios.
Fecha de entrega de los informes requeridos:

El cliente requiere que el informe sea entregadodiez dias vencido el plazo.

Naturaleza de la empresa:

Empresa Farmacéutica que su actividad principal es impulsar la produccion, distribucion y
comercializacion de productos farmacéuticos de alta calidad a nivel nacional.

Motivo principal por el cual se requiere de los servicios profesionales:

Optimizar recursos materiales y humanos, mejorar los ingresos de la compafiia, mejorar la
rotacion de inventarios y reduccion de tiempos en la entrega de pedidos.

Expectativas del pago:

Por el servicio de consultoria revision area de Recursos Humanos el valor de Q.24,000.00
para la consultoria revision de procesos area de inventarios Q.75,000.00, para la auditoria de
estados financieros el valor de Q. 50,000.00, los cuales seran facturados de la siguiente forma:

35% en la visita preliminar.

35% al presentar borrador de informes.

30% contra entrega de los informes.

La propuesta de servicios se dirige a: Sefior Agustin Leiva. Gerente General.

Socio: Lic. Sergio de la Cruz
Fecha realizacion: 27 de marzo 2015
Firma:
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5.2.8 Costos actuales-costos propuestos
Anélisis Financiero
La implementacion de las mejoras, pretende elevar el nivel de experiencia, capacitacion y

eficiencia del personal de la Bodega de Producto Terminado, para obtener una mayor
productividad y una generacion de ingresos por venta mayor y sostenible.

El costo anual de los proyectos para los 12 meses (duracion de las consultorias), es de
Q.149,000.00.

Tabla No. 6
Proyeccion Financiera del Incremento derivado de la propuesta
ESTADO DE RESULTADOS ANO 2014.

Quality, Sociedad An6nima
Estado de Resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014
Cifras expresadas en Q.

Valores Absolutos Valores Relativos

Ventas Q 29,377,780.00 100.00%
Costo de Ventas Q 16,250,000.00 55.31%
Utilidad Bruta Q 13,127,780.00 44.69%
Gastos de Operacion

Gastos de Venta Q 2,300,000.00 7.83%
Gastos de Administracion Q 1,800,000.00 6.13%
Total Gastos de Operacién Q 4,100,000.00 13.96%
Utilidad antes de ISR Q 9,027,780.00 30.73%
Impuesto Sobre la Renta Q 2,527,778.40 8.60%
Utilidad del ejercicio (A) Q 6,500,000.00 22.13%
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ESTADO DE RESULTADOS PROPUESTO PARA EL ANO 2015.

Quality, Sociedad An6nima
Estado de Resultados Proyectado para el siguiente periodo
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2015
Cifras expresadas en Q.
Valores Absolutos Valores Relativos
Ventas Q 29,377,780.00 100.00%
Costo de Ventas Q 15,593,000.00 53.08%
Utilidad Bruta Q 13,784,780.00 46.92%
Gastos de Operacion
Gastos de Venta Q 2,300,000.00 7.83%
Gastos de Administracion Q 1,300,000.00 4.43%
Total Gastos de Operacién Q 3,600,000.00 12.25%
Utilidad antes de ISR Q 10,184,780.00 34.67%
Impuesto Sobre la Renta Q 2,851,738.40 9.71%
Utilidad del ejercicio (B) Q 7,333,041.60 24.96%
Diferencia en Utilidad B-A
(afio 2015 — afio 2014) Q. 833,041.60
Determinacion del Aumento de Utilidad:
Utilidad del ejercicio
2015 Q 7,333,041.60
Utilidad del ejercicio
2014 Q 6,500,000.00
Aumento de Utilidad Q 833,041.60
Costo Anual del proyecto | Q 149,000.00
Aumento de Utilidad Q 684,041.60

Fuente: elaboracion propia del Investigador. Mes de Enero 2015

Para el siguiente afio se considera el mismo nivel de ventas, sin embargo, derivado del mayor
control en el area de Despacho de Inventarios, se reduce el Costo de Ventas y los Gastos de
Cobranza, incluidos dentro de los Gastos de Administracion. Si la empresa implementa la
propuesta por Q149,000.00 puede obtener un beneficio neto anual de Q.684,041.60.

Anadlisis y explicacion de las Diferencias:
Derivado de la propuesta se pretende que las devoluciones de producto sean minimas, en este

caso del costo de venta de Q.16,250,000.00 se resta el valor de Q.657,000.00 de devoluciones
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de productos para un total de Q. 15,593,000.00; y de los gastos de administracién por
Q.1,800,000.00 se restan los Q.500,000.00 por gestion de cobro que indicé la Gerencia de
Créditos que invierten en las deudas de los clientes para un total de Q.1,300,000.00, las demas
cuentas no tiene variacion. Con lo indicado anteriormente, la utilidad de Q6,500,000.00 se
incrementa en Q.833,041.60, para un total de Q.7,333,041.60 con lo cual se alcanza
aproximadamente el 25% de utilidad neta sobre ventas.

5.2.9. Punto de EquilibrioMétodo Algebraico

El Punto de Equilibrio muestra una situacion en la cual la empresa ni gana ni pierde, en la
cual las ventas logran cubrir sus costos variables y fijos, sin poner en peligro su viabilidad
financiera. Se utiliza para designar un nivel de operaciones, en el cual la empresa no obtiene

ni perdida ni ganancia.

Simbologia:

PUNTO DE EQUILIBRIO UNIDADES = PEU
PRECIO VENTA UNIDAD = PVU
COSTO VENTA UNIDAD = Cvu
PUNTO DE EQUILIBRIO QUETZALES = PEQ

Para el célculo del Punto de Equilibrio la empresa proporciono los siguientes datos, los cuales
se complementan con los valores descritos en el Estado de Resultados:

PVU =  Q.400.00

CVU =  Q.250.00

PEU =  COSTOSFLJOS
PVU- CVU

PEU =  0.3,600,000.00 = 24,000 unidades
Q.400.00 - Q.250.00

PEQ =  COSTOSFLJOS

1- (CVU/PVU)
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PEQ= 0.3,600,000.00 = Q.9,600,000.00
1- (Q.250.00/Q.400.00)

llustracion No. 14
Prueba numérica del Punto de Equilibrio

Prueba numérica Punto de

Equilibrio: Valores Monetarios
Ventas 24,000 x Q400.00 Q 9,600,000.00
Costo de Ventas 24,000 x Q250.00 Q 6,000,000.00
Utilidad Bruta Q 3,600,000.00
(-) Gastos de Operacion Q 3,600,000.00
Utilidad Neta Q -

Fuente: Elaboracion propiadel investigador. Mes de Enero de 2015.

lustracion No. 15
Determinacién del Punto de equilibrio

12,000,000.00

10,000,000.00

8,000,000.00 \

=—$=—Seriesl
6,000,000.00
4,000,000.00 N == 9,600,000.00
6,000,000.00
2 000.000.00 3,600,000.00
L
Ventas Costode Utilidad bruta

ventas

Fuente: Elaboracion propia del investigador. Mes de Enero de 2015.

Anélisis:
Se establecio que con un precio de venta unitario de Q.400.00, un Costo de Venta unitario de
Q.250.00, y Costos Fijos de Q.3,600,000.00, la empresa para alcanzar su Punto de Equilibrio
deberad vender un total de 24,000 unidades de producto, y asi cubrir sus costos variables y
fijos.
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5.2.10. Indicadores de medicidn y desempefio.

5.2.10.1. Rotacion de inventarios.
Indica el numero de veces que las existencias de muebles giran; es decir, el nimero de
veces que se venden en un periodo que puede ser anual o mensual, en conclusion, el

namero de veces que se realizan las existencias promedio al afio.

COSTO DE VENTA
PROMEDIO DE INVENTARIOS

inventario
inicial 2,800,000.00
inventario
final 8,000,000.00

5,400,000.00

formula COSTOVENTA=  151593,000.00 =3
PROMEDIO
DE
INVENTARIOS 5,400,000.00

5.2.10.2. Plazo medio de venta del inventario de producto farmacéutico.

Este indicé nos indica el numero de dias que permanece la mercaderia en stock, indica el

periodo de tiempo que inventario necesita para su movilizacion.

365 DIAS
ROTACION DE INVENTARIOS

formula 365 = 365 = 126 dias
ROTACION
DE
INVENTARIOS 3
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5.2.11. Manuales de puestos.

MANUAL DE FUNCIONES DE JEFATURA Y ASISTENTES

Nombre del Puesto:
Departamento:
Reporta a:
Supervisa a:

Proposito:

Politica administrativa:
Politica operacional:

Bodeguero

Departamento de Contabilidad

Contador General

N/A

Realizar actividades de entrada y salida de
inventarios terminados, despachos, control de
devoluciones, y reporteria en general.

Capacitacion e induccion semestral y anual.
Elaboracion de inventarios cada mes.

Disponibilidad de
tiempo:

Licencia de conducir:
Vehiculo propio:

Il. Formacion
Estudios 0 grado
académico requerido:

Conocimientos
requeridos:

agkrwm

IV. Salario Asignado:
Sueldo Base:
Bonificacion:

I. Aspectos Organizativos

Si requiere
Si requiere
No requiere

Titulo de nivel medio de Perito Contador, y estudios
en segundo afio como minimo en la universidad
(preferencia Ciencias Econdmicas)

Conocimientos en el control de inventarios de una
empresa Farmacéutica, conocimiento legal y plazos
de la presentacion de reportes en instituciones
publicas que lo requieran y habilidad en el manejo de
paquetes de Windows Office.

111. Experiencia Requerida para el Puesto

v Dos afios, como minimo, de experiencia en el area de bodega.

1V. Responsabilidades y Obligaciones:

1. Recibir y entregar productos terminados (inventarios) de clientes
internos y proveedores.

Llevar el control de despachos de los compradores.

Establecer rutas de distribucion

Elaborar las estadisticas y rendimientos de la rotacién de inventarios.
Enviar pedidos por transporte a médicos, droguerias, farmacias,
instituciones gubernamentales, hospitales, privados y publicos.

Q.5,000.00
Q. 250.00
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Nombre del Puesto: Asistente de bodega.
Departamento: Departamento de Bodega
Reporta a: Jefe de bodega
Supervisa a: N/A
L . Realizar actividades de empaque, etiquetacion
Proposito: deproductos terminados en general.

I. Aspectos Organizativos
Disponibilidad de

tiempo: Si requiere
Licencia de conducir: Si requiere
Vehiculo propio: No requiere
Il. Formacion

Estudios 0 grado

académico requerido: ; ) . .
a Titulo de nivel medio de Perito Contador.

Conocimientos Conocimientos en el control de inventarios de una

requeridos: empresa Farmacéutica, conocimiento y técnicas de
produccion masiva y habilidad en el manejo de
paquetes de Windows Office.

I11. Experiencia Requerida para el Puesto
v Dos afios, como minimo, de experiencia en el area de bodega.

1V. Responsabilidades y Obligaciones:

Recibir productos terminados para etiqueta y empaque.

Llevar el control del producto empacado.

Enviar los productos empacados al area de inventarios finalizados.
Llevar el control de la existencia de etiquetas y cajas.

Elaborar estadisticas de existencias de material de empaque.
Llevar el control de herramientas de empaque

oukrwhE

IV. Salario Asignado:
Sueldo Base: Q.2,700.00
Bonificacion : Q. 250.00
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5.2.12. Simbologia del Diagrama de procesos del departamento de bodega

producto terminado.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

<>
O
u
V

7
]

<—.

INICIO, TERMINO O
UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DECISION

CONECTOR

CONECTOR FUERA DE
PAGINA

ARCHIVO

DOCUMENTO

MULTIDOCUMENTO

LINEAS DE
DIRECCION

SENALA DONDE INICIA O TERMINA UN PROCEDIMIENTO.

REPRESENTA LA EJECUCION DE UNA O MAS TAREAS DE
UN PROCEDIMIENTO.

INDICA LAS OPCIONES QUE SE PUEDEN SEGUIR EN CASO
DE QUE SEA NECESARIO TOMAR CAMINOS
ALTERNATIVOS.

POR MEDIO DE ESTE SIMBOLO SE PUEDEN UNIR DENTRO
DE LA MISMA HOJA, DOS O MAS ACTIVIDADES
SEPARADAS.

SIMILAR AL SIGNIFICADO DEL SIMBOLO ANTERIOR, SOLO
QUE ESTE SE EMPLEA CUANDO LAS ACTIVIDADES
QUEDAN SEPARADAS EN DIFERENTES HOJAS.

INDICA QUE SE GUARDE UN DOCUMENTO EN FORMA
TEMPORAL O PERMANENTE.

REPRESENTA UN DOCUMENTO, FORMATO O CUALQUIER
ESCRITO QUE SE RECIBE, ELABORA O ENVIA.

REPRESENTA VARIOS DOCUMENTOS.

SENALAN HACIA DONDE SE DIRIGEN LAS ACTIVIDADES.
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5.2.13Diagrama de procesos del departamento de bodega producto terminado

FLUJOGRAMA DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE BODEGA DE PRODUCTO
TERMINADO

CONTROL DE PRODUCTO TERMINADO,

ETIQUETA, EMPAQUE, INVENTARIO Y

DESPACHO A CLIENTES LOCALES Y
Procedimiento: EXTERIORES.

Ventas Bodega de despacho de producto terminado Contabilidad Créditos

NO

1
l RECIBE

REALIZA LA VENTA 4.1 AUXILIARES DE NOTIFICACION

CLIENTE LOCAL O o BODEGA PROCESO PREPARACION
2 INTERNACIONAL ETIQUETAN, FINALIZA PEDIDO CLIENTES

EMPACAN DO

3 ELABORA RECIBE 4.3 AREA DE EMPAQUE

DOCUMENTOS DEL DOCUMENTOS DEL INVENTARIO

PEDIDO A BODEGA Y PEDIDO CLIENTES TERMINADO
EMITE FACTURA..

— 7
5 4.5

REVISA PEDIDO Y OPERARIO NOTIFICA
FACTURA, PREPARA INVENTARIO
PARA EL DESPACHO EMPACADO

Y ENVIO

6 |

AUXILIARES DE

CARUTACE. oo
t DOCUMEN
DISTRIBUCION 20
RECIBE REPORTE
6.1. 7 ?

INVENTARIO ENTREGADO
Y REGISTRA CUENTAS
RECIBE REPORTE POR COBRAR

INVENTARIO ENTREGADO
Y REGISTRA 10 \_(_

ARCHIVA PEDIDOS,
COPIA FACTURA. Y
ENVIA REPORTE A
CONTABILIDAD Y

AUXILIARES DE
BODEGA DESPACHAN
PEDIDO DIFERENTES

COMPRADORES

JERE DE CREDITOS
REGISTRA COMPRAS
AL CREDITO Y REALIZA
11 COBROS Y REPORTES
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5.2.14 Conclusiones de la propuesta

Con las propuestas planteadas, se obtendran los siguientes beneficios para la Compafiia:

a) Mejorar la productividad y eficiencia y obtencion de un utilidad neta, posterior a la inversion,
de Q.684,041.60.

b) Incremento en la generacion de flujo de efectivo.

c) Mejora en el clima organizacional al implementar mejoras y correcciones a los procesos en
las Gerencias de Recursos Humanos, Ventas, y Departamento de Despacho de Producto
Terminado.

d) Se logrard la reorganizacion administrativa en el departamento de bodega dedespacho de

producto Terminado, para mejorar la productividad del personal en la Empresa Quality, S.A.
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1)

2)

3)

4)

Conclusiones

Con base a la investigacion realizada se comprobd que los objetivos determinados
fueron alcanzados e incluye la evaluacion de la capacidad del personal a cargo de la
administracion de la bodega de producto terminado la cual presenta debilidades
importantes como las siguientes: a) Desconocimiento de los procesos de despacho, b)
Falta de manuales de procedimientos de despacho de productos para la venta, c) Alta
rotacion del personal, d) Falta de coordinacion entre las Gerencias con el departamento.
de despacho, e) No se revisan los pedidos a despachar por bodega y tampoco existe
supervision y control sobre las devoluciones de clientes. f) No existe induccion en los
puestos de trabajo al personal de nuevo ingreso; los cuales una vez superados la

compariia puede lograr la eficiencia en todos los procesos.

La reorganizacion administrativa y operativa en el departamento de bodega de producto
terminado de la compafiia, permitird obtener una mayor productividad y eficiencia que
tendra como efecto la disminucion de costos por devoluciones de mercaderias y
disminucion del gasto en la gestion de cobros a clientes, lo cual incide directamente en

la utilidad de la empresa.

La mejora en los procesos de informacién, sobre todo en lo referente a informes y
reportes que se puedan obtener y presentar a las Gerencias de Mercadeo y Ventas y
Finanzas, asi como el Departamento de bodega de despacho de productos, permitiran
contar con una herramienta de control interno contable e indicadores de desempefio en

el manejo de inventarios confiable y oportuna.

Las empresas farmacéuticas para su crecimiento y desarrollo sostenible requieren del
compromiso de la Administracion para mejorar sus procesos, y tener en forma
permanente la asesoria financiera, administrativa y de mercadeo adecuada a efecto de

reducir los riesgos de pérdidas de operacion y mejorar la eficiencia en sus operaciones.
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1)

2)

3)

4)

Recomendaciones

Que la empresa Quality, Sociedad Anonima, como organizacion incluya dentro de
su plan de negocios para la generacion de mayores utilidades la propuesta de
trabajo y considere los resultados de la presente investigacion, y asi obtenga
buenas préacticas para que el éxito de su gestiébn como empresa sea sostenible.

Implementar por parte de la empresa los lineamientos en las areas administrativas
y operativas que los asesores o consultores establezcan conforme los estudios
sobre las actividades de la bodega de despacho de producto terminado y areas
operativas claves relacionadas, lo que influira en el crecimiento de la empresa a fin

de expandir operaciones en ambientes internacionales.

Elaborar y actualizar periédicamente los diagramas de procesos del departamento
de bodega de despacho, en las Gerencias de Mercadeo y Ventas y Finanzas, los
cuales deberan estar debidamente aprobados, para su posterior divulgacion a todo

el personal involucrado en el manejo de inventarios y otras areas relacionadas.

Que la empresa farmacéutica contrate los servicios profesionales especializados en
las areas financiera, administrativa y de mercadeo, a efecto de tener los beneficios
siguientes: a) Personal de bodega capacitado en el manejo de inventarios, b)
Establecimiento de politicas claras y definir responsabilidades, ¢) Elaboracién de
manuales de puestos en el area de inventarios, d) Elaborar formas para la entrada y
salida de mercaderias de bodegas, e) Control de devoluciones de mercaderias, f)
Elaboracion de los canales de comunicacién en las gerencias y, g) Adecuados

indicadores de desempefio.

74



10.

11.

12.

13.

Referencias Bibliogréaficas

Acuerdo Gubernativo 712-99 Reglamento Para El Control Sanitario De Los

Medicamentos y Productos Afines.
Administracion y Organizacion: www.gestiopolis.com
Articulo 173y 176

Chiavenato I. (2002). Gestidn Del Talento Humano. Colombia. Editorial Mc Graw-
Hill.

Cdbdigo de Salud Decreto No. 90-97

Enciclopedia
Financiera:http://www.enciclopediafinanciera.com7organizaciondeempresas/estructur

a-organizacional.htm

Recuperado:www.gestiopolis.com/...administracion-organizacion-y-las-

organizaciones.htm
Gestion de Almacenes.: www.ingenieriaindustrialonline.com
Informe 32. Organizacion Mundial De La Salud

James AF. Stoner; R. Edward Freeman; Daniel R. Gilbert. Jr. (1996). Administracion.

México. Prentice Hall.

José Efrain Estrada Estrada (2009) Reorganizacion De La Bodega De Materias Primas
DE Bayer Cropscience. (Tesis Facultad de Ingenieria) Universidad De San Carlos De
Guatemala. Recuperado: http//biblioteca.usac.edu.gt//tesis/08_ 2038 IN.pdf

Koontz, H. y Weihrich, H. (2003). Administracion Una Perspectiva Global.

México. Editorial Mac Graw-Hill.
Manual de Estilo de Trabajos Académicos.Upana.

a. http://.upana.edu.gt/web/upana/imagenes/stories/manual de -estilo.pdf

75


http://www.gestiopolis.com/
http://www.enciclopediafinanciera.com7organizaciondeempresas/estructura-organizacional.htm
http://www.enciclopediafinanciera.com7organizaciondeempresas/estructura-organizacional.htm
http://www.gestiopolis.com/...administracion-organizacion-y-las-
http://www.gestiopolis.com/...administracion-organizacion-y-las-
http://www.ingenieria/
http://.upana.edu.gt/web/upana/imagenes/stories/manual%20de%20-estilo.pdf

14. Meza Cortes José Edgar. (2005) Procedimiento De Auditoria En el Area de Cuentas
Por cobrear y Cuentas por Pagar De Una Empresa Farmacéutica. ( Tesis de la Facultad
de Ciencias Econdmicas) Universidad San Carlos de Guatemala. Recuperado:
http://biblioteca.usac.edu.gttesis/03/032817._pdf

15. Mondy W. y Noé R. (1997) Administracion de Recursos Humanos. México. Editorial

Prentice.

16. Miinch Galindo Lourdes y Gracia Jiménez José. (1991) Fundamentos de

Administracion. México. Trillas.
17. Pricewaterhousecoopers (2005) Manual de Almacenes México.
18. Reyes Ponce A. (2004) Administracion Moderna. México: Editorial Limusa.

19. Velasco Eugenio (1991) Tutorial de Administracion-Organizacidén/Gestiopolis.

76


http://biblioteca.usac.edu.gttesis/03/032817._pdf

ANEXOS



UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Facultad de Ciencias Econdmicas
PracticaEmpresarial Dirigida—PED-

Anexo 1
Cuestionario 1

Instrumento para investigacion en el Departamento de Bodega
Objetivo:
Determinar los aspectos de mejora y de correccion para llevar a cabo la Reorganizacién

Administrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto Terminado Para
Lograr Mayor Trabajo Productivo Por Parte Del Personal en la Empresa Quality, S.A.

Cuestionario de Evaluacion del &rea de Bodega

Puesto: Sexo: Edad: anos

Afos de laborar en la empresa: aros

El presente instrumento forma parte de un trabajo de investigacién titulado Reorganizacion
Administrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto Terminado Para
Lograr Mayor Trabajo Productivo Por Parte Del Personal en la Empresa Quality, S.A. Por lo
que solicitamos su colaboracién y participacion, desarrollando cada pregunta de manera
objetiva y veraz. La informacion es de carécter confidencial; ya que los resultados seran
manejados Unicamente para la investigacion.

Instrucciones: por favor, indique la medida en que esta de acuerdo o en desacuerdo con las
declaraciones siguientes marcando con x el espacio apropiado. Si no estd seguro 0 no ha
experimentado dicha situacion, deje el espacio en blanco.



1. Los siguientes cuestionamientos corresponden a aspectos a evaluar y corresponden a las
actividades o atribuciones del departamento de bodega:

Aspecto a evaluar

Cuestionamiento

Siempre

Casi
siempre

VECES

Casi
nunca

Nunca

Recepcion del
producto

Al momento de
recepcion de los
productos, ¢se
procede a
comprobar y
verificar las
cantidades
recibidas?

Los productos se
clasifican antes de
ser almacenados

Se realizan cuadres
de productos
farmacéuticos en la
bodega

El manejo de los
inventarios es
adecuado

Movimiento y
almacenamiento

Se cuentan con las
herramientas
adecuadas para el
movimiento de las
mercancias (carga y
descarga)

Las condiciones de
almacenamiento
son las adecuadas
para mantener la
mercancia en buen
estado

Empaque y cargue

La mercancia se
empaca y embala
adecuadamente de
acuerdo con los
requerimientos de
cada pedido

El espacio para
empacar y cargar la
mercaderia es el

adecuado
Mantenimiento, El area de bodega
sanidad y seguridad | esta limpiay




Aspecto a evaluar

Cuestionamiento | Siempre Casi A Casi | Nunca
siempre | veces | nunca

ordenada

El equipo de

extincion de

incendios esta visible
y accesible en todo
momento

Los apilamientos de
materiales

estan estables y
Seguros

El area de bodega
esta iluminada
adecuadamente

El area de bodega
esta correctamente
ventilada y
deshumedecida

Todo el personal
utiliza el vestuario y
calzado apropiado

Control de
vehiculos (recibo y
despacho)

Existe claridad de las
fechas y horas de
entrega de pedidos

Existen suficientes
vehiculos para la
entrega puntual de
los pedidos

El personal de
despacho y carga son
eficientes

Existe claridad de
los destinos de cada
una de las entregas
de pedidos

Manejo de retornos

Es frecuente que se
den devoluciones de
mercancia por no
satisfacer la calidad
de la misma

Es frecuente que se
den devoluciones de
mercancia por
sobrantes de
mercaderia

Es frecuente que se
den devoluciones de




Aspecto a evaluar | Cuestionamiento | Siempre Casi A Casi | Nunca

siempre | veces | nunca

mercancia por estar
vencida

Es frecuente que los
pedidos se entreguen
de manera
equivocada

Cuéndo usted ingreso al area de bodega, ¢le explicaron sus las funciones y atribuciones
inherentes al puesto que desempefia?

o Si
o No

¢ Conoce todas las funciones y atribuciones inherentes al puesto que desempefia?
o Si
o No

¢Quién es el (los) responsable(s) de la direccion y administracion de la Bodega de
Producto Terminado?

¢ Es suficiente el personal que actualmente labora en la bodega?
o Si
o No

¢Ha recibido informacion de las quejas de clientes relacionadas con las entregas de los
productos?

o Muy frecuentes

o Frecuentes

o Poco frecuentes

o Nada frecuentes

¢Cada cuanto se realiza una auditoria a la bodega de productos terminado?
o Cada seis meses
o Cada afio
o Esporadicamente
o Otro periodicidad. Especifique:

¢Lleva como encargado de bodega algun tipo de control de las entregas de productos por
parte de bodega hayan llegado a los clientes a tiempo y buen estado?

S NO




Si la respuesta es afirmativa, que tipo de controles?

Si la respuesta fue negativa, explique porque:

9. ¢En qué formay con qué documentos, le comunica al departamento de créditos cuando
un cliente se encuentra moroso, para evitar que se despache a un cliente moroso?

a. Siempre
b. A veces

c. Nunca

Indique procedimiento y documentos:

10. ¢El departamento de bodega, cuenta con manual de procedimientos y funciones?

SI NO

Si es afirmativa la respuesta, conteste las siguientes preguntas:

a- Esta escrito y tuvo induccién y/o entrenamiento sobre el mismo?

b- Es claro y preciso

c- Todo el personal lo conoce




11. ;Quién le da seguimiento al departamento de bodega en el proceso de seguimiento a los
pedidos de los clientes y que cumpla con los despachos en tiempo y cantidad?

12. ¢ Tiene bodega algun procedimiento de control para hacer seguimiento y control de los
tiempos de entrega de productos por parte de la bodega de producto terminado?

S NO

Si su respuesta es afirmativa, indique con que periodicidad lo realiza

Diario

T &

Semanal

134

Quincenal

o

Mensual

13. ;Como departamento encargado del control del inventario de producto terminado, emite
algun informe sobre el nivel de existencia del producto terminado al departamento de
crédito o financiero y con qué periodicidad?

S| NO

a. Diario

b. Semanal

c. Quincenal

d. Mensual

14. ;Existe algun control cruzado entre el Depto. De Créditos y de Bodega para el control de
los pedidos de contado y crédito

SI NO

15. ¢El departamento de recursos humanos o el departamento financiero (bajo el que esté en
el organigrama el Depto. De bodega) realiza periédicamente evaluaciones del personal
del departamento de bodega?

S NO




Si contesto afirmativamente con qué frecuencia?

a- Con que frecuencia
a. A diario

b. Semanal

C. Mensual

d. Anual

e. Nunca

16. ¢En base a la evaluacién de desempefio, recibe el persona de bodega, promociones que se
traducen en beneficios econdmicos y ascensos de puesto?
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Anexo 2
Cuestionario 2

Cuestionario para entrevista con: Gerente Financiero

Objetivo:

Determinar los aspectos de mejora y de correccion para llevar a cabo la Reorganizacion
Administrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto Terminado Para
Lograr Mayor Trabajo Productivo Por Parte Del Personal en la Empresa Quality, S.A.

Puesto: Sexo: Edad: anos

Afos de laborar en la empresa: afios

1. ¢Dentro de los activos de la Compafiia a cuanto asciende el inventario de productos
terminado y qué importancia tiene en las actividades de la Empresa?

2. ¢Qué tipo de controles financieros y contables tiene la Compafiia para controlar el

inventario de producto terminado?

3. ¢Considera Ud. Adecuada la estructura organizacional de la bodega de producto

terminado para cumplir y realizar las tareas de control interno?

4. ¢Con cuanta periodicidad se realizan conteos fisicos de inventario de producto terminado

y que resultados ha obtenido de dichos conteos.



5. ¢Cuando determina diferencias entre los inventarios fisicos costeados con los saldos
contables cudl es el procedimiento que lleva a cabo?
6. ¢En el caso de determinar faltantes, cuél es la politica que la Compafiia lleva a cabo para

resarcir cualquier pérdida para la Compafiia?

7. ¢Cudles son los problemas criticos que presenta la Bodega de Producto terminado desde

el punto de vista financiero contable?

8. ¢Como parte de las funciones y atribuciones del departamento financiero contable, tiene
bajo su mando el departamento de Bodega de Producto Terminado, conoce Ud. Las

atribuciones y actividades que desarrollo cada empleado integrante de este departamento?

9. ¢Qué debilidades o aspectos ha determinado en las atribuciones del personal de bodega?

10. ¢Existe claridad de funciones entre las de créditos y las de cobros?

S| NO

Si la respuesta fue negativa, explique:
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Anexo 3
Cuestionario 3

Cuestionado para entrevista con: El Jefe de Recursos Humanos

Objetivo:

Determinar los aspectos de mejora y de correccion para llevar a cabo la Reorganizacion
Administrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto Terminado Para

Lograr Mayor Trabajo Productivo Por Parte Del Personal en la Empresa Quality, S.A.

Cuestionario de Evaluacién del area de Recursos Humanos

Puesto: Sexo: Edad: anos

Afos de laborar en la empresa: afios

1- ¢Cuando se inicia un proceso de seleccion y reclutamiento de personal para el area de
bodega se toma en cuenta grado académico, experiencia laboral y conocimientos de

inventarios?

S| NO

Si la respuesta fue negativa, explique:




2- ¢El departamento de Recursos Humanos cuenta con el prograng| e
capacitacion para el personal de nuevo ingreso, en especifico en el @

Producto Terminado?

S| NO
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Anexo 4
Cuestionario 4

Cuestionado para entrevista con: El Gerente de Ventas

Objetivo:
Determinar los aspectos de mejora y de correccion para llevar a cabo la Reorganizacion

Administrativa en el Departamento de Bodega de Despacho de Producto Terminado Para
Lograr Mayor Trabajo Productivo Por Parte Del Personal en la Empresa Quality, S.A.

Cuestionario de Evaluacién del area de Ventas

Puesto: Sexo: Edad: anos

Afos de laborar en la empresa: aros

1. ¢El departamento de ventas se coordina en forma conjunta con bodega para determinar
los tiempos de despacho de los productos?

Siempre
Casi siempre
A veces

Casi nunca
Nunca

2. ¢El departamento de ventas supervisa que el departamento de bodega entregue los
productos a tiempo y en bien estado?
e Si
e No



. ¢Los pedidos y la facturacion de los clientes son revisados previo a enviarlos a bodega
para su despacho?

a. Si

b. No

. ¢ Todos los despachos cuentan con las debidas autorizaciones por parte de Depto. De
Ventas o Financiero?

Siempre
Casi siempre
A veces

Casi nunca
Nunca

o0 o

. ¢El departamento de ventas recibe reportes o informes actualizados de los despachos
entregados y los que estan pendientes por parte del departamento de bodega y con qué
frecuencia?

a. Si

b. No

Diario
Semanal
Mensual
Quincenal
Otra:

@-+oao0

. ¢Puede el personal del departamento de ventas, inspeccionar, y administrar la
existencia de producto en forma fisica o documental?

a. Si

b. No
. ¢Se entrega inmediatamente a la bodega, la mercaderia que es devuelta por un cliente
insatisfecho (si es negativa, explique quién o donde)?

a. Si

b. No

. ¢Existe personal responsable que verifique las razones de las devoluciones y las
condiciones del producto para proceder con recibir las devoluciones?

a. Si
b. No



ANEXO 2

GRAFICAS RESULTANTES DE TABLAS DE COTEJO PARA
PREGUNTAS ESPECIFICAS AL PERSONAL DEL AREA DE BODEGA
DE DESPACHO DE PRODUCTO TERMINADO



COMPANIA QUALITY, S.A.
TABLA DE COTEJO PARA VERIFICACION
DEL DEPARTAMENTO DE BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO

1 El personal de bodega tiene el nivel de experiencia requerido para
administrar los inventarios

2 El personal de bodega recibié adecuada induccién al puesto?
3 El persona de bodega cuenta con contratos de trabajo?

4 El personal de bodega cuenta con descripcion de puestos?

5 El personal de bodega cuenta con manuales de puestos?

6 El personal de bodega tiene un adecuado entrenamiento y
desarrollo de carrera?

7 Existe anualmente evaluacién de desempefio?

8 Se revisan los planes del personal y que estos se relacionen con los
objetivos de laempresa

9
Existe un plan de remuneracién o ascensos por buen desempefio?

10 Existe en bodega mobiliario y equipo adecuado

11 Existe en bodega condiciones seguras para el producto almacenado
y estibado

12 Existe una adecuada supervision al personal de bodegay sus
actividades?



