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Resumen

En e actual mundo cambiante, toda empresa o institucién que presta servicios, debe enfrentarse a
los desafios que presentan |os efectos de la globalizacion. Por |o que dia a dia toda organizacion
lucrativa o no lucrativa debe buscar nuevas formas de mejora continua de sus procesos, para que
todos los servicios que presten sean de calidad, 1o cua hara ala organizacién més competitiva en
el mercado que se desenvuelve. Por lo que cada vez las organizaciones hacen utilizaciéon de
diferentes herramientas tecnologicas de acuerdo a su capacidad econdémica para llevar a cabo
diferentes procesos donde el uso de la misma es crucial, por ggemplo € uso de un software que

facilite la administracion total de un almacén.

En estainvestigacion se evaluo por medio de un analisis FODA ala Direccion Departamental de
Educacién -DIDEDUC- de Izabal, especificamente al departamento administrativo financiero,
encontrandose que |amayor deficiencia esta en los procesos actuales de almacén, planteando asi,
un andisis sobre importancia de la implementacion de un software el cual debe contar con las
aplicaciones necesarias que permitan al encargado de amacén registrar y controlar facilmente y
de manera oportuna todo tipo de producto que reciba para su resguardo en € recinto de

almacenagj e, hasta su posterior entrega a los solicitantes de estos bienes.

El primer capitulo, hace referencia a las bases tedricas aportadas por algunos autores, sobre la
funcion e importancia de un almacén, los principios basicos que deben regir para una adecuada
administracion del almacén dentro de una empresa, los elementos y zonas que conforman un
almacén, la tipologia de aimacenes que existen, los sistemas de almacengje, los métodos para la
evaluacion de inventarios, como también los documentos bésicos utilizados para €l registro y

control de toda adquisicion realizada y que temporal mente su destino es el amacenaje.

Por ultimo, segin bases tedricas y los instrumentos utilizados para la investigacion se determina
que € nivel de importancia que tiene e amacén de la DIDEDUC de Izabal, es igua de
importante que otras areas, debido que a igua gue los demas procesos que se realizan dentro de

la ingtitucion, e mismo cumple con una funcién primordial que es la recepcion, resguardo y



control de todos los bienes y suministros adquiridos, los cuales deben estar listos de forma
oportuna para proveer de los mismos a todas las areas que conforman la DIDEDUC de 1zabal,
para que los procesos realizados habitualmente no se interrumpan por los contratiempos que

pueden ser provocados por fallas en los procesos del amacén.

Por lo que se propone la implementacion de un programa que cumpla con las caracteristicas
necesarias para €l registro, control de todo bien o suministro que sea adquirido, tanto para
funcionamiento administrativo de la DIDEDUC de Izabal, como para uso especifico de los

programas de apoyo ala educacién izabalence.



I ntroduccion

Es sorprendente €l avance que ha surgido en las técnicas de administracion de los almacenes en
todas las organizaciones ya sean éstas de caracter publico o privado. Debido a la globalizacion
que trae consigo la competitividad, los clientes demandan mas bienes y servicios, pero cada dia
son méas exigentes en la calidad y precio de lo que quieren comprar. Por lo que en la
administracion moderna, € almacén juega un papel importante paralograr economias potenciales
y aumentar las utilidades de la empresa, siendo entonces e amacén considerado como una

unidad de servicio en la estructura organica y funcional de una empresa.

La funcién primordial del amacén que es la salvaguardia de los bienes adquiridos de manera
temporal o por largos periodos para luego ser entregados, también actlia como regulador en los
ritmos de ingresos y despachos de productos, proporcionando informes de las existencias, o €
stock que se tengan de cada bien, para garantizar que €l flujo de | os procesos no se detengan por
falta de algun insumo o que se deje de hacer una venta por fata de inventario, también coordina

con los departamentos o unidades de control de inventarios, contabilidad y compras.

La Direccion Departamental de Educacion de 1zabal (DIDEDUC), quién es objeto de estudio
para esta investigacion, se dedica a la prestacién de servicios en € ambito educativo del
departamento de lzabal, pero al igual que cualquier organizacion, también cuenta con un
almaceén para el resguardo de todo tipo de bienes que se adquieran para €l funcionamiento a nivel
administrativo de la entidad, como también para € funcionamiento de los establecimientos
educativos oficiales del departamento de Izabal. Es por ello, que la investigacion pretende
determinar cudles son los procesos que necesitan fortalecerse del &rea de almacén y aportar las

recomendaciones pertinentes, que permitan mejorar dichos procesos.



Capitulo 1

Mar co tebrico

1.1 Administracion de inventarios

Es la eficiencia en € manejo adecuado del registro, de larotacion y evaluacion del inventario de
acuerdo a como se clasifique y qué tipo de inventario tenga la empresa, ya que a través de todo
esto determinaremos los resultados (utilidades o pérdidas) de una manera razonable, pudiendo
establecer la situacion financiera de la empresa y las medidas necesarias para mejorar 0 mantener

dicha situacion.

1.1.1 Finaidad delaadministracion de inventarios
La administracion de inventario implica la determinacion de la cantidad de inventario que debera
mantenerse, lafecha en que deberan colocarse |os pedidos y |as cantidades de unidades a ordenar.
Existen dos factores importantes que se toman en cuenta para conocer lo que implica la

administracion de inventario:

Minimizacion de lainversion del inventario: El inventario minimo es cero, a empresa podra
no tener ninguno y producir sobre pedido, esto no resulta posible para la gran mayoria de las
empresa, puesto que debe satisfacer de inmediato las demandas de |os clientes 0 en caso contrario
el pedido pasara a los competidores que puedan hacerlo, y deben contar con inventarios para
asegurar los programas de produccion. La empresa procura minimizar el inventario porque su
mantenimiento es costoso. Ejemplo: al tener un milldn invertido en inventario implica que se ha
tenido que obtener ese capital a su costo actual asi como pagar |os sueldos de los empleados y las
cuentas de los proveedores. Si el costo fue del 10% al costo de financiamiento del inventario sera
de 100.000 a afio y la empresa tendrd que soportar 10s costos inherentes a almacenamiento del

inventario.

Afrontar demanda: Si lafinalidad de la administracion de inventario fuera solo minimizar las

ventas satisfaciendo instantdneamente la demanda, la empresa amacenaria cantidades



excesivamente grandes del producto y asi no incluiria en los costos asociados con una ata
satisfaccion ni la pérdida de un cliente etc. Sin embargo resulta extremadamente costoso tener
inventarios estéticos paralizando un capital que se podria emplear con provecho. La empresa
debe determinar €l nivel apropiado de inventarios en términos de la opcion entre los beneficios
gue se esperan no incurriendo en faltantes y € costo de mantenimiento del inventario que se

requiere.

1.1.2 Importancia
La administracién de inventario, en general, se centra en cuatro aspectos béasicos:
v" Cuantas unidades deberian ordenarse o producirse en un momento dado.
v" En qué momento deberian ordenarse o producirse € inventario.
v" Que articulos del inventario merecen una atencion especial.
v Puede uno protegerse contra los cambios en |os costos de los articulos del inventario.

El inventario permite ganar tiempo ya que ni la produccién ni la entrega pueden ser instantanesa,
se debe contar con existencia del producto a las cuales se puede recurrir rdpidamente para que la
venta real no tenga que esperar hasta que termine € cargo proceso de produccion. Este permite
hacer frente a la competencia, si la empresa no satisface la demanda del cliente sé ira con la
competencia, esto hace que la empresa no solo almacene inventario suficiente para satisfacer la

demanda que se espera, sino una cantidad adiciona parala demandainesperada.

El inventario permite reducir los costos a que da lugar a la falta de continuidad en el proceso de
produccion. Ademas de ser una proteccion contra |os aumentos de precios y contra la escasez de
materia prima. Si la empresa provee un significativo aumento de precio en las materias primas
basicas, tendrd que pensar en almacenar una cantidad suficiente al precio més bago que
predomine en & mercado, esto tiene como consecuencia una continuacion normal de las

operaciones y una buena destreza de inventario.

La administracion de inventario es primordia dentro de un proceso de produccion ya que existen

diversos procedimientos que nos va a garantizar como empresa, lograr |la satisfaccion para llegar



a obtener un nivel éptimo de produccion. Dicha politica consiste en e conjunto de reglas y

procedimientos que aseguran la continuidad de la produccion de una empresa, permitiendo una

seguridad razonable en cuanto a la escasez de materia prima e impidiendo el acceso de

inventario, con el objeto de mejorar latasa de rendimiento. Su éxito va estar enmarcado dentro de

la politica de la administracion de inventario:

ASURNEE VR NN

Establecer relaciones exactas entre las necesidades probables y los abastecimientos de los
diferentes productos.

Definir categorias paralosinventarios y clasificar cada mercancia en la categoria adecuada.
Mantener |os costos de abastecimiento a mas bajo nivel posible.

Mantener un nivel adecuado de inventario.

Satisfacer rapidamente la demanda.

Recurrir alainformética.

Algunas empresas consideran que no deberian mantener ningun tipo de inventario porque

mientras los productos se encuentran en amacenamiento no generan rendimiento y deben ser

financiados. Sin embargo es necesario mantener alguin tipo de inventario porgue:

v
v

v

La demanda no se puede pronosticar con certeza.

Se requiere de un cierto tiempo para convertir un producto de tal manera que se pueda
vender.

Ademés de que los inventarios excesivos son costosos también son los inventarios
insuficientes, porque los clientes podrian dirigirse a los competidores si los productos no
estan disponibles cuando los demandan y de esta manera se pierde € negocio. La
administracion de inventario requiere de una coordinacion entre |os departamentos de ventas,
compras, produccién y finanzas, una fata de coordinacion nos podria llevar a fracaso

financiero.



1.1.3 Métodos para el manejo de inventarios.
L os métodos comunmente empleados en e manejo de inventarios son:
v' El sstemaABC.
v El modelo basico de cantidad econdmico de pedido CEP.

Una empresa que emplea €l primer método debe dividir su inventario en tres grupos. A, B, C. en
los productos "A" se ha concentrado la maxima inversion. El grupo "B" esta formado por los
articulos que siguen a los "A" en cuanto a la magnitud de la inversion. Al grupo "C" lo
componen en su mayoria, una gran cantidad de productos que solo requieren de una pequefia
inversion. La division de su inventario en productos A, B y C permite a una empresa determinar
el nivel y tipos de procedimientos de control de inventario necesarios. El control de los productos
"A" debe ser e mas cuidadoso dada la magnitud de la inversion comprendida, en tanto los
productos "B" y "C" estarian sujetos a procedimientos de control menos
estrictos.Recuperado: http://www.el prisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/inventariosf
undamentos/defaul t2.asp#pageT able.14/06/13.

Mientras que & segundo método es una técnica relativamente fécil de usar pero hace una gran
cantidad de suposiciones. Las mas importantes son:

v' Lademanda es conociday constante

v El tiempo de entrega, esto es, € tiempo entre la colocacion de la orden y larecepcion del
pedido, se conocey es constante.

v' Larecepcion del inventario es instantanea. En otras palabras, € inventario de una orden
Ilega en un lote el mismo momento.

v Los descuentos por cantidad no son posibles.

v Los Unicos costos variables son € costo de preparacion o de colocacién de una orden
(costos de preparacion) y € costo del mangjo o almacenamiento del inventario a través
del tiempo (costo de mangjo).

v’ Las faltas de inventario (faltantes) se pueden evitar en forma completa, si las 6rdenes se
colocan en el momento adecuado.



La gréfica de utilizacion del inventario através del tiempo tiene la forma de dientes de serrucho.
En ésta, laletra Q representa la cantidad que se esta ordenando. Si la cantidad es de 500 vestidos
todos llegan en € mismo momento (cuando se recibe una orden). Por lo tanto, € nivel del
inventario salta de 0 a 500 vestidos. En general, un inventario crece de 0 a Q unidades cuando

llegalaorden.

Si la demanda es constante en un rango de tiempo, €l inventario cae en unatasa uniforme através
del tiempo. (Linea con pendiente de la figura). Cuando un nivel deinventario llegaa0, se coloca
unanuevaordeny serecibey e nivel del inventario vuelve a saltar a unidades Q (representadas
por las lineas verticales). Este proceso contindia através del tiempo. Recuperado: http://www.in

vestigacion- operaciones.com/Lote%20Economico.htm.16/06/13.

1.2 Inventario

El inventario es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa para comerciar con
aquellos, permitiendo la compra y venta o la fabricacion primero antes de venderlos, en un
periodo econdmico determinados. Es uno de |os activos més grandes existentes en una empresa.
Los Inventarios son bienes tangibles que se tienen parala venta en el curso ordinario del negocio
0 para ser consumidos en la produccion de bienes o servicios para su posterior comercializacion.
Los inventarios comprenden, ademés de las materias primas, productos en proceso y productos
terminados 0 mercancias parala venta, |os materiales, repuestos y accesorios para ser consumidos
en la produccion de bienes fabricados para la venta o en la prestacion de servicios, empagues y
envases y los inventarios en transito. La contabilidad para los inventarios forma parte muy
importante para |los sistemas de contabilidad de mercancias, porque la venta del inventario es €l

corazon del negocio.

1.2.1 Objetivos
Proveer o distribuir adecuadamente los materiales necesarios a la empresa. Colocandolos a
disposicion en el momento indicado, para asi evitar aumentos de costos perdidas de 1os mismos.

Permitiendo satisfacer correctamente las necesidades reales de la empresa, a las cuaes debe



permanecer constantemente adaptado. Por |o tanto la gestion de inventarios debe ser atentamente

controladay vigilada.

1.3 Evaluacion
El concepto de evaluacién se refiere ala accion y a la consecuencia de evaluar, un verbo cuya
etimologia se remonta al francés évaluer y que permite indicar, valorar, establecer, apreciar o

calcular laimportancia de una determinada cosa 0 asunto.

Existen distintos tipos de evaluaciones como la evaluacion académica, que consiste en una
operacion que se realiza dentro de la actividad educativa y que tiene como objetivo alcanzar €l

mejoramiento continuo de un grupo de alumnos.

La evaluacién ambiental, por gemplo, permite asegurar a un planificador que las opciones de
desarrollo que esta considerando sean ambientalmente adecuadas. La evaluacion de perfil
psicopedagdgico, por su parte, es un procedimiento que responde a un esquema preestablecido y
se desarrolla con constancia. Brindala posibilidad de analizar € nivel de desarrollo del educando
y de los cambios que se producen en é a partir de la educacién y de su interaccion con € medio

social.

También puede mencionarse a la evaluacion de la calidad, un proceso que realiza una compafiiau
organizacionpara supervisar las actividades de control de calidad. Se puede redizar una
evaluacion del contexto: donde se determinan los objetivos y los medios para alcanzarlos. Se
estudia comparativamente lo esperado de lo que se ha conseguido. Recuperado:
http://definicion.de/eval uacion/#ixzz2QX 11bRS0.15/04/13.

1.4 Registro
Registro es un término que se origina en € vocablo latino regestum. Se trata del accionar y de las
consecuencias de registrar, un verbo que refiere a observar o inspeccionar algo con atencién.

Registrar también es anotar o consignar un cierto dato en un documento o papel.



La nocidn de registro, de todos modos, tiene multiples usos. De hecho, € diccionario de la Real
Academia Espariola (RAE) reconoce mas de veinte acepciones. Un registro puede ser un espacio
donde se procede a registrar una cosa. Por gemplo: “Tengo que ir al Registro Nacional del
Automotor para renovar la documentacién del coche”, “Lucia fue al Registro Civil a pedir turno
para el casamiento”, “Mi hermano trabaja en el Registro de Asociaciones Civiles”. Recuperado:
http://definicion.de/registro/#ixzz2QWivBNwZ.15/04/13.

1.5 Control

La palabra control proviene del término francés contrdle y significa comprobacion, inspeccion,
fiscalizacion o intervencion. También puede hacer referencia a dominio, mando y
preponderancia, 0 a la regulacion sobre un sistema. http://definicion.de/control /#ixzz2QX3j4mi
Y.15/04/13.

1.6 Bien

Un bien es un objeto material 0 servicio inmaterial cuyo uso produce cierta satisfaccion de un
deseo 0 necesidad. Los bienes pueden ser bienes libres (o ilimitados) cuyo acceso no es excluible
y estan disponibles en cantidades arbitrariamente grandes. Un gjemplo de bien libre seria e aire
que se respira, que de hecho es necesario pero muy abundante, y por tanto no es susceptible de
asignacion mediante procedimientos econdmicos. http://es.wikipedia.org/wiki/Bien _econ%
C3%B3mic0.31/05/13.

1.7 Almacén

Seguin la Real Academia Espariola (2001), indica que almacén es un edificio o local donde se
depositan géneros de cual quier especie, generalmente mercancias.

Mientras que € autor Anaya(2008:18),sefiadla que almacén es el recinto donde se readizan las
funciones de recepcidon, manipulacion, conservacion, proteccion y posterior expedicion de

productos.



Astals (2009:25), expresa que un almacén acostumbra a describirse como € espacio en € que se
depositan mercancias de forma adecuada, seguray ordenada, sin que sufran transformaciones.

1.8 Principios de almacenaje

Seguin el autor Urzelai (2006:68), a la hora de gestionar un almaceén, se debe tener presente una

serie de principios basicos que garanticen un dptimo funcionamiento, siendo éstos:

Coordinacién: el amacén no es un ente aislado del resto de la empresa. En este sentido, la
funcion de amacengje debe estar coordinada con las funciones de aprovisionamiento,
produccion, distribucion, entre otras, adoptando principios de lalogisticaintegral.

Equilibrio: un almacén debe cuidar esencialmente dos aspectos primordiales, como son €l
nivel de servicio y € nivel de inventario. Muchas veces por tratar de optimizar una de las

variables se perjudicaalaotra, lo queimplicaque se debe tratar de buscar un equilibrio.

M inimizacion:
El espacio empleado: el espacio fisico disponible para amacenar los productos debera ser
aprovechado al maximo, del tal forma que la relacion productos almacenados/espacio empleado

sea maximo.

Las manipulaciones. los recorridos y movimientos, tanto de las personas como de productos,
deberan ser ssimplificados y reducidos en la medida de o posible. Esto ayudara a eliminar, o por
lo menos reducir, operaciones que no aportan valor afiadido pero si mucho coste.

Los riesgos. no hace falta incidir demasiado en recalcar que todo almacén debe prever los

riesgos tanto para su personal como para sus productos e instal aciones.

1.9 Tipologiade los amacenes

Seglin Anaya (2008:78) multiples pueden ser las clasificaciones que dan a los almacenes en

funcion de sus objetivos comerciales, sector industrial a que pertenece, articulos que alberga, etc.



Sin embargo, para efectos practicos y desde un punto de vista funcional, para este estudio, se

clasificara en dos grandes grupos:

v" Almacenes industriales o fabriles, que tienen como mision abergar las materias primas,
componentes, 0 semi-terminados de |os productos necesarios para atender aun determinando
proceso de produccion.

v" Almacenes comerciales de productos terminados con €l destino a mercado.

Conviene sefidar que, desde € punto de vista operativo y de organizacion, pocas son las
diferencias existentes entre ambos almacenes, aungue obviamente presenten sus caracteristicas
diferenciaes, mayormente impuestas por la naturaleza de sus productos y la operativa de picking
(preparacion del pedido). Sin embargo, desde €l punto de vista de gestion de stocks o control de
inventarios, s existen diferencias importantes, tanto en los criterios de valoracion como en las
técnicas de control de inventarios aplicables.

1.10 Elementos de un amaceén

Astals (2009:28) categoriza los elementos de un amacén de la siguiente manera:

v Materiaes. Conjunto de productos que almacena materias primas, productos en fase de
elaboracion, productos terminados, etc.

v' Contenedores. Recipientes que contienen la mercancia: sacos, paquetes, bolsas, cgjas,
pal etas, contenedores, bidones, etc., y que conforman la unidad bésica de almacenado.

v" Ubicaciones. Lugar donde se ubican o colocan los contenedores; las ubicaciones pueden ser
fijas o variables, seguiin |os criterios de a macenaj e que se adopten.

v' Sub-almacenes. Agrupacion de ubicaciones bajo un criterio particular: caracteristicas del
material, frecuencia de entrada o salida del almacén.

v' Sistemade control y gestion.

Personal

v" Servicios (iluminacion, calefaccion, refrigeracion, vigilancia, etc.)

(\



1.11 Contenido de la gestion de amacén

Anaya (2008:20), indica que todos los esfuerzos realizados en logistica para conseguir la
excelenciaen e servicio a cliente, junto con una reduccion dréastica de los stocks, han potenciado
la necesidad de tener una organizacion eficaz en los amacenes, constituyendo, hoy en dia, sin
duda alguna, uno de los puntos neurdlgicos mas importantes para una correcta politica de
distribucion. Los avances tecnologicos actuales, tanto en el campo de la manipulacion fisica de
materiales como las técnicas de amacenaje propiamente dichas junto con la aplicacion extensiva
de la informatica o incluso la robdtica, han creado un campo de cultivo suficientemente
sustancioso como para hacer que los almacenes constituyan una de las &reas més tecnificadas

dentro de lallamada cadena logistica de distribucion.

Los tres parametros en los cuaes se fundamenta el servicio comercia desde un punto de vista
logistico son:

v" Disponibilidad de mercancias para su entregainmediata al cliente.

v' Rapidez de entrega de la mercancia.

v Fiabilidad en lafecha prometida a cliente.

L a gestion de almacenes busca resolver la organizacion y € control de los productos.
v ¢Doénde esta X?

v' ¢Cuanto hay de X?

v ¢CuantovaeX?

La organizacion del aimacén soluciona la asignacion de espacios. A veces estos espacios son
intercambiables, y otras veces cada producto debe ocupar un espacio fijo. Cuando los espacios
son intercambiables, 10s productos van llenando |os espacios libres conforme van llegando. Asi,
el amacén logra una mayor ocupacion, aunque este sistema no es aconsgable cuando hay
muchos productos almacenados y |os pedidos son frecuentes. Cuando se asigna un espacio a cada
producto, € grado de ocupacion puede ser menor pero € grado de localizacion es mayor. Los
sistemas de localizacién dependen de la estructura fisica del almacén y de la disposicion de las
estanterias en planta. (Gotelli, 2011).
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1.12 Zonificacién y funciones de un amacén

1.12.1 Zonificacion
La zonificacion segun Anaya (2008:116) responde a un conjunto de criterios practicos, técnicos e
incluso legales o reglamentarios para una correcta ubicacion y localizacion de productos dentro
de un almacén. Mientras que Urzelai (2006), indica que cada almacén es Unico y tiene sus propias
caracteristicas, si bien es verdad que la inmensa mayoria de los almacenes presentan una serie de

aspectos, funciones y zonas comunes.

Algunas areas comunes son:

v" Muélles de entrada: son las zonas donde se posicionan los camiones (transporte terrestre por
carretera) para proceder ala descarga de la mercancia.

v' Zona de recepcion: Ferrin (2007:94), sefida que la recepcion consiste en € conjunto de
operaciones que tienen como finalidad el reconocimiento e identificacion de los productos
gue suministra un proveedor a que hemos efectuado un pedido. Cualquier material que
llegue al amacén debe haber sido solicitado mediante un pedido forma en € que se
especifiquen los productos a suministrar, debidamente identificados. Por 1o que € acto de

recibir los productos, es competenciadel almaceén.

Urzelai(2006), sefidla que recepciones la zona en donde la mercancia a recibir se inspecciona
tanto cuantitativa como cualitativamente. En € caso de que no esté conforme a los pedidos
realizados y/o condiciones establecidas, serd en esta zona donde se rechacen los productos. En

caso contrario, sele das dara el visto bueno y se les dara asignada una ubicacion en el almacen.

v Zonas de amacenamiento: esta zona esta destinada a acoger alos productos en espera de que
sean solicitados. Normal mente los productos estaran almacenados en estanterias, aungue no
siempre ocurre asi.

v' Zonade embalgje y preparacion de pedidos: una vez los productos hayan sido solicitados, en
esta zona se procederd a acondicionarlos para su distribucion. En concreto esta zona ser4
testigo de operaciones taes como envasado, embalado, etiquetado, paletizacion, o

retractilado de los productos.
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v Zonas de expedicion: esta zona esta destinada a las operaciones inmediatamente anteriores al

despacho de los productos. Algunas operaciones tipicas de esta zona podrian ser la
consolidacion de las unidades de manipulacién en los elementos de transporte, €l pesaje de
los mismos o la preparacion de la documentacion pertinente para e transporte de las
mercancias.

Muelles de salida: los muelles de salida son las zonas donde se posicionan los camiones para
proceder ala carga de la mercancia.

Zonas auxiliares: en todo almacén existen zonas que son puramente logisticas, pero que sin
las cuales la logistica no podria funcionar correctamente, zonas tales como oficinas,
servicios, vestuarios, mantenimiento, cargadores de baterias o materiales auxiliares como

aceites y combustibles.

1.12.2 Funciones

Astals (2009:26), hace mencion que las funciones basicas que se desarrollan en un almacén son:

almacengje o custodia propiamente dicho, la manutencion de los materiales almacenados y la

transferencia de lainformacion asociada a los procesos anteriores.

Almacenado (custodia)

Es la funcidn principal del almacén, y debe asegurarse su custodia sin deterioros, mermas ni

riesgos. A su vez, e almacenamiento puede ser:

v

v

Tempora. Es e caso més frecuente. Las mercancias quedan depositadas en € amacén
durante un periodo determinado, relativamente breve.

Estacional. Almacenado derivado de un proceso de produccion o de consumo de
caracteristicas estacionales: por gjemplo, almacenes de productos agricolas.

Semipermanente. Las mercancias son depositadas para periodos muy largos, con propdsitos
varios: aseguramiento de suministro, movimientos especul ativos con productos sin riesgos de
caducidad, por ejemplo pulpa de papel, etc.
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Manutencion

Manutenciones funcion de mover & material correcto a lugar adecuado en € tiempo, en la

secuenciay las condiciones correctas con el propdsito de minimizar los costes de produccion.

Transferencia de informacion
Todos los procesos anteriores deben estar perfectamente documentados y generar e flujo de
informacion imprescindible para poder llevar a cabo tanto un adecuado control de los inventarios

como para poder generar |os procesos administrativos correspondientes.

1.13 Flujo de materiaes en un amacén

La actividad de un almacén es muy variable y diferente, sea:

v El tamafio del almacén: superficie y volumen total de almacén, capacidad total de
almacenaje, nUmero de referencias distintas y tamarfio medio de cada unade €llas, €etc.

v' La naturaleza de los productos: caracteristicas, medidas, unidades de amacenado, nivel de
stocks, estacionalidad, etc.

v Las caracteristicas de los pedidos: tamafio medio y distribucién de tamarios de los pedidos
(unidades por pedido)

v" Forma de recepcion de los productos. nimero (diario o semanal) y tipo de vehiculos,
medidas de |as cargas de envio, pal etizacion/no paletizacion delacarga, etc.

v' La forma de expedicion de los productos: tipos de vehiculos, frecuencia y tamafio de las
cargas de envio, etc.

v' El sistema de almacenado previsto: tipos de estanterias y de sus equipos de manutencion.

1.14 Sistema de almacenaje
1.14.1 Segun manipulacion
Almacenamiento en bloque

Urzelal (2006:79), los sistemas de almacenamiento en bloque o sistemas de almacenamiento
apilado, tienen como caracteristica fundamental la no utilizacion de ningun tipo de estructura de
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estanterias, es decir las unidades de manipulacion (pallets, cgjas), o sencillamente los productos,

se apilan uno encimade otro.

Ventgjas del este sistema de almacenamiento:

v

Ahorro de espacio: las unidades de manipulacion pueden ser almacenadas formando bloques
compactos, lo cua significa que no se almacena aire entre ellas, aprovechando al maximo €
espacio disponible.

Ahorro en infraestructura: el simple hecho de no utilizar estanterias puede suponer un ahorro

sustancial paralaempresa

Inconvenientes de este sistema de almacenamiento:

v

La altura acanzable por productos o unidades de manipulacion almacenadas puede verse
limitada por el peso que pueda soportar labase de la pila o por laestabilidad de lamisma.

El orden de ubicacion de los productos en e amacén hace inviable la gestion PEPS
(primeras en entrar y primeras en salir) del mismo. Logicamente, los primeros productos en
entrar al amacén fueron aquellos que se encuentran en posiciones mas bajas de la pila, por 1o
gue s quisiéamos que fueran los primeros en salir, tendriamos que apartar todos los

productos que estan apilados encimade €llos.

Viendo las ventgjas e inconvenientes principales de este sistema de amacenamiento, parece

l6gico que € amacenamiento en blogque sea utilizado para productos como: lavadoras,

frigorificos, bloques de metal, baldosas, etc., en general, para todo tipo de productos cuyo

almacenamiento no esté limitado por su peso o por una necesidad de gestion FIFO.

Almacenamiento con estanterias

Seguin los autores Pau y De Navascués (2001), cualquier sistema de almacenamiento, por

sofisticado que pueda llegar a ser, esta basado en el empleo de las estanterias o construcciones,

generalmente metdlicas, formadas por bastidores, vigas, estantes y arriostramientos con diferentes

soluciones aportadas por los fabricantes para adaptarlas perfectamente a producto y espacio

disponible.
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Mientras Urzela (2006:80), indica que la caracteristica fundamental del sistema de
amacenamiento basado en estanterias, consiste en la utilizacion de éstas parala ubicacion delas
unidades de manipulacion, a la hora de realizar una primera clasificacion de los diferentes tipos
de estanterias utilizables en un amacén, estan los siguientes:

v'  Estanterias ligeras. son adecuadas para € almacenamiento de productos y/o unidades de
manipulacion poco pesados, y bastante utilizados en sectores tales como la ferreteria o €l
editorial.

v'  Estanterias de cargas largas: este tipo de estanterias, también conocidas como cantiléver,
estan disefiadas para €l almacenamiento de productos con formas alargadas, como pueden ser
barras, tubos, maderas, perfiles, etc.

v' Estanterias especiaes: dentro de este apartado podriamos incluir cualquier tipo de estanteria
cuya tipologia no concuerde con las demés clasificaciones.

Asi podriamos denominar como estanterias especiales a agquellas que estén disefiadas y

preparadas para dar cabida a productos y unidades de manipulacion de pesos y/o tamafios fuera

delo comun.

Almacenamiento automético.
Unatercera opcion de los sistemas de amacenagje es el proceso de almacenaje y manipulacion de
los productos que se hagan de forma automatizada. Existen multitud de sistemas autométicos
aplicables en la gestién de un almacén los cual es son:
v’ Sistemas rotativos horizontales (carruseles)
v’ Sistemas rotativos Verticales (pasternoster)
v’ Transelevadores para pequefias cargas (mini-load)
v Transelevadores para pallets

1.15 Métodos parala evauacion del inventario en un almacen.

Garcia, Et a (2004), indican que en cada sector y en cada instante de tiempo los costes varian, €

problema de valorar €l inventario aparece cuando los productos almacenados no son adquiridos
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todos en e mismo instante. Disponer de un valor certero no es solo un problema fiscal, sino que

permitird hacer andlisis posteriores y conocer de modo certero la situacion en € almacén.

Segun Martin, Et a (2004), para solucionar estos casos, en |os que no podemos identificar las

existencias con su precio de adquisicion, existen los métodos de valoracion. Siendo estos los mas

usuales:

v' Método del precio medio ponderado: consiste en calcular cada vez que se produce una salida
de mercaderia de nuestro almacén, un precio medio ponderado de los articulos que en ese
momento tenemos en & stock de ese articulo; sera e resultado de ponderar cada partida
adquirida a su precio.

v' Método FIFO (first in firstout): primera entrada primera salida. Consiste en dar salida en
primer lugar a las primeras partidas adquiridas, y una vez agotadas, dar sdlida a las
siguientes, siempre respetando el orden de antigliedad sefial ado.

v' Método LIFO (last in firstout): Ultima entrada primera salida. Consiste en dar salida en
primer lugar alas Ultimas partidas adquiridas en cada momento y una vez agotadas dar salida

alas anteriores, siempre respetando este orden.

1.16 Documentos rel acionados con €l stock

Escudero (2009), afirma que los productos que entran en un almacén pueden proceder de fuentes
externas (proveedores) o de la propia empresa (centro de produccion, almacén central, etc.). Del
mismo modo, cuando se produce una salida, su destino puede ser otras empresas (clientes), otros

almacenes de |a propia empresa, la seccion de fabricacion o la de empaguetado.

Cuando € flujo de mercancias tiene lugar dentro de la propia organizacion, 1os documentos que
se originan son de carécter interno, como: las hojas de solicitud, recepcidén o expedicion: las
ordenes de envio, fabricacion o las partes de actividad. Otras veces |os documentos de caracter
interno reflgjan varias operaciones realizadas, como es el caso del registro de pedidos, lafichade
amacén, e inventario, el registro de facturas recibidas o emitidas, etc. Como es obvio, entre los
departamentos de compras, amacén, ventas, administracién y contabilidad debe existir un
continuo intercambio de documentos, para que € flujo de informacién llegue a todos los

estamentos o estratos de la empresa.
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Lahojade solicitud
Es un documento interno que se utiliza para solicitar materiales desde una seccion a otro de la
empresa o desde € punto de venta al almacén central. Generamente, estos impresos de caracter
interno, se envian de ordenador a ordenador, bien porque la empresa dispone de un sistema de
pedido automatico y cuando las existencias llegan a punto de pedido, € termina emite €l
correspondiente pedido; o bien, a final de la jornada, cuando en prevision de las ventas del dia

siguiente se hace una solicitud por fax, teléfono, correo el ectronico u otro medio.

Fichas de amacén
Seguin los autores Bustar, Gonzalez, Pérez (2011), Las fichas de amacén son € medio del que se
sirven las empresas para conocer e movimiento de las existencias, todas sus entradas y salidas
detallando €l valor correspondiente.
En ellas se anotaran todos los movimientos con indicacion de la fecha con que se hayan
producido, asi como informacion sobre las operaciones, |as empresas que originan la anotacion y
el método elegido de valoracion.

Se llevara unaficha por cada una de las clases de existencias que se encuentran en el almaceén.

1.17 Herramientas informaticas parala gestion del almacén.

Vértice (2010:77), indica que, en los ultimos afios, la gestion del almacén se ha visto favorecida
por la aplicacién de numerosos avances informéticos que no solo permiten un mejor control de
las existencias, sino que, en buena medida, han modificado la propia operativa del trabago
cotidiano. En la actualidad, son en mayoria los amacenes que cuentan con terminaes
informaticos (de sobremesa, portéatiles o asistente personal digital- PDA- por sus siglas en inglés)
para que desde ellos y en conexion con los sistemas de bases de datos y de gestion general de la
empresa, realizar todo tipo de operaciones, aumentando larapidez y eficacia de éstas.

Seguin Del Olmo (2009), la disponibilidad de sistemas informéticos especificos de soporte a los

distintos procesos y areas de las empresas varia considerablemente, segiin € tipo de actividad
econdémica realizada. Asi, méas dd 80% de empresas de |os sectores de venta y reparacion de
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vehiculos, comercio mayoristay comercio minorista cuentan con aplicaciones para la gestion de
almacenes, inventarios y stocks y méas del 65% de las empresas de |os mismos sectores disponen

de programas parala gestion de pedidos a proveedores.

1.18 Aplicaciones para e control de amacén

Segun Molina (2007:34), € objetivo de estas aplicaciones es asegurar que se dispone de los
productos necesarios en cada momento y para ello tienen que gestionar: Entrada/salida de
productos, reservas, pedidos pendientes de entregar/recibir y también informacién estadistica
pararealizar previsiones.
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Capitulo 2

Planteamiento del problema

Para mejorar los servicios en € sistema educativo guatemalteco, el Ministerio de Educacion, ha
desconcentrado todos sus procesos, creando para €llo, las direcciones departamentales de
educacion, que através de ellas, busca la forma de acercarse més ala poblacion en los veintidds
departamentos de Guatemala y asi prestar un mejor servicio en € ambito educativo nacional,
dotando para ellos de las herramientas tecnol6gicas, como la implementacion de los programas
informéticos, para que la administracion de los procesos sean més eficientes, caso en particular
en la Direccion Departamental de Educacion de 1zabal-DIDEDUC-de Izabal, existen &reas que
aln no se les ha puesto la debida atencion y son tan importantes como todas las que conforman

dicha dependencia.

La utilizacién de la tecnologia, como son los programas informéticos con las herramientas
necesarias parallevar a cabo diferentes procesos en la DIDEDUC de Izabal, no son funcionales si
no se aplican en todas las areas donde se deberian de utilizar, por lo que la fata de
implementacion de los mismos en los puestos de trabagjo que son clave dentro de la institucion,

puede repercutir en € resto de los procesos de toda la dependencia.

En la DIDEDUC de lzabal, por medio dd diagnéstico FODA, entrevistas y cuestionarios
realizados como parte de este estudio, se ha evidenciado que en la seccion administrativa, los
procesos continuamente se atrasan, especificamente en € area de amacén, lo cual provoca que
los demés procesos que corresponden a la misma seccion se vean influenciados, afectando al
resto de departamentos que conformar esta dependencia, por 1o que se deben hacer los andlisis
respectivos sobre e atraso que existe tanto en la recoleccion de datos o en el procesamiento de
los datos respectivos concernientes al registro y control de los suministros, para aportar las

respectivas recomendaciones de qué herramientas utilizar, que contrarresten la problemética.

Las consecuencias en |os atrasos en los procesos, se pueden ser: incumplimientos a normas de

control interno por no tener la informacion actualizada, atrasos en € proceso de gecucion
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presupuestaria, sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, insatisfaccion del
personal por no tener atiempo los materiales y suministros solicitados como también desperdicio

de tiempo.

Para ello es necesario responder ala pregunta: ¢COmo mejorar €l proceso de registro y control de
los bienes de dmacén de laDIDEDUC de Izabal ?

2.1 Titulo delainvestigacion

"Evaluacién y megiorasa proceso de registro y control de los bienes de almacén de laDIDEDUC
delzabal. "

2.2 Justificacion

El uso de la tecnologia se ha convertido en un desafio muy grande en la actualidad para las
organizaciones tanto privadas como estatales, ya que es un factor de competitividad, € cual
obliga a innovar cada dia, permitiendo obtener una ventga competitiva en la produccion de
bienesy servicios, por o que en la actualidad |os gobiernos estatales, buscan laforma de innovar,
implementando la tecnologia en sus ministerios y estos a su vez tratan de candizar las
herramientas tecnol gicas a sus sedes departamentales, tal es €l caso de la DIDEDUC de Izabal,
gue se le ha dotado de equipos de computo y adherido algunos programas con las herramientas
informaticas, los cuales facilitan las tareas que el personal tiene a su cargo, logrando con esto
hacer eficiente cada proceso, parala prestacion de servicios de calidad.

Pero aln con € esfuerzo que el gobierno hace por querer modernizar sus instituciones para ser
mas eficientes, se olvida de hacer andlisis mas exhaustivos para verificar que no estén dgjando
otras areas tan importantes como el amacén, que es donde se resguardan temporalmente o por
largos periodos de tiempo todos |os bienes comprados, que posteriormente seran entregados para
ser utilizados en los diferentes programas de educacion.

Por |o tanto es de suma importancia realizar un analisis a exhaustivo acerca del atraso que se da

en los procesos realizados en € &rea de amacén y determinar que herramienta 0 herramientas
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serdn la més efectiva para aplicar en los procesos que actualmente pertenece a érea
administrativa antes mencionada.

2.3 Objetivos

Toda investigacion debera tener un propésito en particular, por lo que se deberdn de trazar
objetivos, los cuales tendran que ser racionalmente alcanzados en un periodo determinado,

logrando asi o planificado.

2.3.1. Objetivo general

Determinar qué factores influyen en el proceso de aimacén dela DIDEDUC de Izabal.

2.3.2. Objetivos especificos
Como apoyo para €l logro del propdsito general de la investigacion, se detallan los siguientes
objetivos:
Conocer las areas que conforman €l almacén delaDIDEDUC de Izabal.
Identificar cudles son los procesos que se llevan a cabo en € area de amacén.
Describir lametodologia que se utiliza en |os procesos de almacén.
Determinar el tiempo utilizado para el proceso de registro y control de suministros.
Establecer en promedio |os montos monetarios manejados en materiales y suministros.

Conocer cudles son los documentos que se utilizan para e proceso de almacén.

AN N N R VRN

Identificar las herramientas que se pueden aplicar parala mejora de procesos.

2.4 Alcancesy limites

En todo proceso de investigacion se deben especificar 10s elementos que se tomaran en cuenta 'y
lo que no es permitido ser objeto de estudio. Dentro de los acances se pueden mencionar la
ubicacion donde se haré la investigacion, € tiempo que abarcara la investigacion, como también

lafuentes bibliograficas a utilizarse para formalizar tedricamente dichainvestigacion.
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2.4.1. Alcances

Entre los acances o los elementos que forman parte de la investigacion, se pueden citar los

siguientes:

v Espacia
Lainvestigacion ha sido realizada en el departamento administrativo financiero y en la unidad de
planificacion de la Direccion Departamental de Educacién de 1zabal, ubicada en la 20 avenida,

entre 13 y 14 calles, del municipio de Puerto Barrios, departamento de Izabal.

v Tempord
El proyecto de estudio serealiz6 a partir del 14 de mayo de 2012 al 11 de agosto de 2012.

v Tedrico

Para lainvestigacion se utilizo la siguiente bibliografia de |os autores siguientes: Achaerandio L.,
Anaya J., Astals F., Del OIlmo C., Ferrin A., Garcia J., Cardés M., Albarracin J., y Garcia J.,
Martin J.,Dolores M., Gonzalez M., Guerra J. y Montes A., Molina J., Pau J., y De Navascués,
Real Academia Espariola, Urzelai y Vértice.

2.4.2. Limites
Para la presente investigacion no existio limite alguno para e acceso a la informacion y

colaboracion por |os sujetos de investigacion.
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Capitulo 3

M etodologia

3.1 Tipo deInvestigacion

La investigacion realizada es de tipo descriptiva, la cual segin Achaerandio (2010), se entiende
por investigacion descriptiva aguella que estudia, interpreta y refiere lo que aparece

("fenébmenos").

3.2 Sujetosde Investigacion
3.2.1. Personas

L as personas que se tomaron en cuentaen laDIDEDUC de Izabal como sujetos de estudio parala
presente investigacion son los siguientes:

Director Departamental de Educacion

Jefe del departamento administrativo financiero

Coordinador de la Unidad de informética

Coordinador de auditoriainterna

Coordinador de la unidad de comunicacion social

Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico

Coordinador de la seccion administrativa

Coordinador del Departamento de fortalecimiento ala comunidad educativa

NSNS

Encargado de amacén

3.2.2. Unidadesde andlisis

Dentro de las unidades de andlisis se presentan 1os siguientes documentos como el ementos de la

investigacion:

v" Acuerdo Gubernativo 165-96 de la Creacién de las Direcciones Departamentales de
Educacion.

v" Manual de clasificacion presupuestaria para el sector publico de Guatemala

v" Manua de funciones de la Direccion Departamental de Educacion de |zabal.
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v Ley delaContraloria General de Cuentas Decreto nimero 31-2002.
v Sistema de Guatecompras.

3.3 Instrumentos

Los instrumentos que se utilizaron para la obtencion de la informacion que fundamentan la
presente préactica son:

Entrevista dirigida a Director Departamental de Educacion de Izabal, la cual consta de quince
preguntas, para recopilar informacion relacionada con 1os procesos de almacén de la DIDEDUC
de lzabal. (Ver anexo No. 3)

Cuestionario con quince preguntas al encargado de almacén con respuesta cerradas de dos
alternativas y de respuestas multiples. Las preguntas fueron dirigidas para conocer sobre la
gjecucion de procesos y los métodos que utilizan actualmente para e control y registro de los

bienes que ingresan a almacén y la distribucion de los mismos. (Ver anexo No. 4)

3.4 Procedimientos

Dentro de los procedimientos que se llevaron a cabo para la investigacion se pueden citar los
siguientes pasos:

v Creacién de cronograma de trabajo

Sevisité a director departamental de educacion de Izabal, como contacto inicial.

Elaboracion de entrevista para el director departamental de Educacion de 1zabal.

ASEENEEN

Se reaiz6 un diagnéstico mediante la matriz FODA a departamento administrativo
financiero y alaunidad de planificacion dela DIDEDUC de |zabal.

Evauacion delamatriz FODA

Elaboracion del diagramade causay efecto

Realizacion de cuadro y gréfica de Pareto

Seleccion detema

Planteamiento del problema

Metodol ogia

AN NN N N

Elaboracion de marco tedrico
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v Preparacion de propuesta
v Presentacién de PED

3.5 Disefio delainvestigacion
El disefio de esta Practica Empresaria Dirigida es considerado como documental y de campo,
debido a que se consultaron libros, manuales y reglamento, como también se hicieron visitas

continuas alainstitucion donde se realizoé lainvestigacion.
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Capitulo4

Aporte
4.1 Paralaempresa

El aporte de la investigacion beneficia directamente a la Direccion Departamental de Educacion
de Izabal, ya que se le presentan las debilidades administrativas més importantes que generan la
mayoria de los problemas dentro de la institucion, y su respectiva propuesta para el

fortalecimiento de |os procesos que tienen cierta debilidad.

4.2 ParalaUniversidad

Se espera que la presente investigacion sea Util en la base de datos de la Universidad
Panamericana, sirviendo como una referencia para futuras investigaciones de los estudiantes de la
citada institucion estudiantil.

4.3 ParaGuatemaa

Que la investigacion sea una fuente de informacion para toda persona que esté interesada en €l
tema, como también para toda clase de institucion que necesite de la informacion plasmada en
esta investigacion.
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Capitulo 5

Andlisisderesultados

Para la realizacion del trabajo de campo de la presente Préctica Empresaria Dirigida —PED- se

utilizaron dos instrumentos los cuales se analizan a continuaci on:

Entrevistadirigidaal Director Departamental de Educacion de Izabal, cuyos objetivos fueron:

Establecer que en la DIDEDUC de Izabal setiene claro que es un almacen.

Determinar si la DIDEDUC de lIzaba cuenta con un recinto especia para aimacenar los

bienes comprados para luego ser distribuidos seguin solicitudes.

Identificar si se tiene conocimiento de las categorias en las que se puede clasificar los
almacenes.

Determinar si se estdn empleando |os principios de almacengje en laDIDEDUC de Izabal.

Identificar si laDIDEDUC delzabal cuentacon algun sistemade almacenge.

Verificar s en la DIDEDUC de Izabal utilizan algin método para dar salida a los bienes de

almacén.

Determinar si emplean algin instrumento fisico o cibernético para €l registro y control de

amacén.
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Cuestionario dirigido parael encargado de almacén.

Determinar si €l encargado de almacén conoce las actividades que se deben realizar en € area
de almacén.

Identificar cudl sistema de dmacenagjey si cumple con los procesos ef ectivamente.

Conocer los documentos que se utilizan paralarecepcion, y entrega de bienes de almacén.

Determinar s utiliza algin medio electronico para € procesamiento de informacion de

almaceén el cual facilitey optimice el tiempo en |os procesos de almacen.

Establecer € tiempo requerido para € ingreso y egreso de los bienes de almacén, como

también los montos en quetzal es, mangjados dentro del Almacén.

A continuacion se presentan los hallazgos encontrados con dichos instrumentos y se comparan

con los autores que han escrito sobre €l tema.

Seglin la entrevista realizada al Director Departamental de Educacion de |zabal, indica que un
almacén es un lugar destinado para guardar temporalmente todos los productos que se compran
para ser entregados posteriormente. En cuanto el encargado de almacén que es la persona
directamente responsable del ailmacén en la DIDEDUC de Izabal, indica que un almacén es un
lugar especial gque debe cumplir con las condiciones minimas para cumplir con la funcion de

resguardo de los bienes adquiridos.

Se pudo detectar también seglin cuestionario realizado al encargado de almacén, que respecto a
tema de conservacion, este no se cumple porque hay conductos de drengje de aires
acondicionados que estan en €l interior del espacio que se ocupa para amacén, lo cual mantiene
humeda cierta area del mismo. Por o tanto los bienes no son resguardados adecuadamente en €l

lugar que se utiliza para almaceén.
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Segulin la Real Academia Espariola (2001), indica que almacén es un edificio o local donde se

depositan géneros de cual quier especie, generalmente mercancias.

Mientras que el autor Anaya (2008:18), sefiala que almacén es e recinto donde se redizan las
funciones de recepcién, manipulacion, conservacion, proteccion y posterior expedicion de

productos.

Se puede determinar que se tiene conocimiento por parte del Director Departamental que €l
almacén de esta ingtitucion se categoriza segin sustento tedrico, en un amacén de productos
terminados para el consumo, debido que todos los bienes que son adquiridos son para satisfacer

las necesidades tanto de la institucién como sus programas adheridos.

Anaya (2008:78), indica que los almacenes pueden tener multiples clasificaciones, aungque desde
el punto de vista operativo y de organizacion, pocas son las diferencias existentes entre ambos
almacenes. Estos pueden ser:

v" Almacenesindustriales o fabriles.

v' Almacenes comerciales de productos terminados con el destino al mercado.

Se establece que la maxima autoridad de la DIDEDUC de Izabal, conoce de los principios
basicos que garantizan el optimo funcionamiento del almacén, de igua forma el encargado de
almacén coordina con las unidades o secciones que conforman la DIDEDUC de Izaba para la
recepcion y entrega de bienes adquiridos, prestando asi un servicio equilibrado, como también
busca utilizar dptimamente el espacio fisico empleado para a macengje.

Se determina gque los tiempos que utiliza el encargado de amacén para dar €l ingreso respectivo a
un pedido realizado a los proveedores, oscila entre una hora 0 més, dependiendo € volumen en
unidad que se adquieran, paralos programas que funcionan parala DIDEDUC de |zabal.

También se pudo evidenciar que e tiempo en la espera para atender una requisicion tiene un
aproximado de dos horas, debido a los documentos que se deben llenar, los cuales son: la

respectiva requisicion y cada tarjeta de kardex alas cuales va cargado cada producto.
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Mientras que el tiempo estimado utilizado para la autorizacion de uno o varios bienes solicitados,

es de una hora con quince minutos.

Urzelai (2006:68), indica que para la gestion de amacén, se debe tener presente los principios
béasi cos de almacenaje |os cuales son |os siguientes:

v Coordinacion

v" Equilibrio

v Minimizacién

Seguin los resultados obtenidos de la investigacion, se establece que la autoridad méxima de la
DIDEDUC de Izabal, conoce € sistema de almacengje que se utiliza para colocar los productos
recibidos para uso y consumo de la institucion. También se determina segun respuesta obtenida
del encargado de amacén, que € sistema de amacenge que se emplea para guardar los
productos adecuadamente de acuerdo a su tamafio y peso, son las estanterias y en bloque.

Urzelai (2006:80), indica que la caracteristica fundamental del sistema de amacenamiento
basado en estanterias, consiste en la utilizacion de éstas para la ubicacién de los productos, para

una féacil manipulacion.

También estan los sistemas de almacenamiento en bloque, que se caracterizan a por la no
utilizacion de estanterias, simplemente los productos se apilan de forma ordenada uno encima de

otro.

Efectivamente & Director Departamental de Educacion de Izabal, si conoce de los documentos
que se utilizan para €l registro y control de almaceén, al igual e encargado del proceso, si emplea
algunos de los documentos seguin la teoria, los cuales son la hoja de solicitud y las fichas de
almacén, vy otros documentos adicionales los cuales son los formularios 1H, y la hoja de
Requisiciones avalados por la Contraloria General de Cuentas, como también informes

solicitados por Auditoriainterna.
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En cuanto ala autorizacién de una solicitud de cualquier bien al amacén, es aproximadamente de

una hora con quince minutos.

Escudero (2009), indica que los productos que entran en un almacén pueden proceder de fuentes

externas, (proveedores) o de la propia empresa (centro de produccion, almacén central, etc.).

Por lo tanto cuando el flujo de mercancias tiene lugar dentro de la propia organizacion, los
documentos que se originan son de caracter interno, como: las hojas de solicitud, recepcion o
expedicion: las Ordenes de envio, fabricacién o las partes de actividad. Otras veces los
documentos de caracter interno reflgjan varias operaciones redlizadas, como es € caso del
registro de pedidos, la ficha de ailmacén, €l inventario, € registro de facturas recibidas o emitidas,
etc.

Se puede establecer también que por parte del encargado de aimacén tiene conocimiento de los
métodos maés usuales parala entrada y salida de todos |os bienes adquiridos para la dependenciay
sus programas adjuntos.

El encargado del proceso, emplea é método FIFO, € cua consiste que todas las adquisiciones

gue se hagan de primero se les debe dar salida primero.

Garcia, Et a (2004), indican que en cada sector y en cada instante de tiempo |os costes varian, €l
problema de valorar € inventario aparece cuando los productos amacenados no son adquiridos

todos en e mismo instante.

Segun Martin, Et al (2004), para solucionar estos casos de valoracion de inventario, podemos
hacer uso de cualquiera de los métodos de val oracion existentes, siendo estos:

v" Método del precio medio ponderado

v' Método FIFO (first in firstout): primera entrada primera salida.

v' Método LIFO (last in firstout): Ultima entrada primera salida.
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Seguin lainformacion recabada por medio de entrevistay cuestionario, se determina que no existe
un programa para facilitar el registro y control de todos los bienes que son adquiridos para uso y
consumo de la DIDEDUC de Izabal y los programas educativos que la misma atiende, por o que
el Director Departamental indica que |os procesos son demasiado lentos en larecepcion y entrega
de los productos. También cabe sefidar que ain no han solicitado ayuda o se ha pedido
orientacion alguna para implantar un programa que sea efectivo en € registro y control de todos

los bienes adquiridos, como también tener actualizada la base de datos en tiempo real.

Vértice (2010:77), indica que en los Ultimos afios, 1os numerosos avances informéticos, han
favorecido la gestion del amacén permitiendo en buena medida simplificar € trabajo cotidiano,

aumentando asi la eficienciay eficacia de toda empresa.

Segiin Del OImo (2009), la disponibilidad de sistemas informéticos especificos de soporte a los
distintos procesos y éreas de las empresas varia considerablemente, pero existe més del 80% de
las empresas de |os sectores de venta y reparacion de vehiculos, comercio mayoristay comercio

minorista que cuentan con aplicaciones parala gestion de almacenes, inventarios y stocks.

Mientras que Molina (2007:34), afirma que €l objetivo de estas aplicaciones es asegurar que se
dispone de los productos necesarios en cada momento, como también mantener y generar

reportes e informacion estadistica pararealizar previsiones.

Como se pudo observar parte los volumenes de dinero que se mangjan en promedio mensual, vy €
promedio de transacciones realizadas por dia, también pueden inducir a que los procesos sean
lentos, creando insatisfaccion de los usuarios al no obtener una buena respuesta por € encargado
de la entrega de los bienes atodas | as secciones y unidades.
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Capitulo 6

Resultados de la investigacion

Resultados de la entrevista dirigida al Director Departamental de Educacion de
| zabal.

Los resultados obtenidos de la entrevista dirigida al Director Departamental de Educacion de

|zabal, se consolidan en latabla siguiente.

TablaNo. 1

Tabla consolidada de la guia dirigida al Director Departamental de Educacion de | zabal.
Pregunta Respuesta
1. ¢Parausted qué es un amacén? El entrevistado indica que un

almacén es un lugar destinado para
guardar temporamente todos los
productos que se compran para ser
entregados posteriormente.

2. ¢Cuenta la DIDEDUC de lzabal con un almacén|Si

para e resguardo de todos los bienes adquiridos

para € funcionamiento de la Institucion y otros

programas educativos?

3. ¢Conoce usted los documentos utilizados en los|Si
procesos de almacén?

4. ¢Cuaes son las categorias de amacenamiento que|Segun € Director Departamental

existen? de Educacion de Izabal, € almacén
de la instituciéon es productos
terminados para €  consumo,
debido que todos los bienes que

adquiridos son para satisfacer las
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necesidades tanto de la institucion
como sus programas adheridos.
Como también estan los almacenes
fabriles o industriales los cuaes
son utilizados para amacenar
materia prima o productos semi-
terminados para responder a un

proceso de produccion.

¢Emplean agunos principios de amacenge
conocidos como de coordinacién, equilibrio y
minimizacion de espacio empleado, manipulaciones

de todas adquisiciones que ingresan en almacén?

Si

¢Cuenta con €l persona y € espacio adecuado para
llevar a cabo todos los procesos que requiere una

buena gestion de almacén?

Si

¢Existe un buen sistema de control respecto a los
ingresos y salidas de productos del almacén?

Si

De acuerdo a las caracteristicas comunes de los
amacenes ¢en la DIDEDUC de lIzaba, € amacén
cuenta con un lugar adecuado para la recepcion y
Expedicién de |os bienes adquiridos?

Si

¢Considera usted que son eficientes |os procesos que

sellevan acabo en € &rea de amacén?

No. ¢Por

lentitud para el ingreso y entrega de

qué? Porque existe

los bienes a las secciones y

unidades de la dependencia.

10.

¢La persona a cargo del area de amacén conoce
cuales son todas las funciones que le competen de
acuerdo a su puesto?

Si

11.

¢Cada cuanto tiempo se hacen recepciones en €

Cada mes.
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amacén?

12. ¢Cud de los sistemas de almacengje aplica en la| Almacenge con estanterias.
DIDEDUC de |zabal?

13. ¢Se aplica alguno de los métodos mas usuales de| Si

valoracion de inventarios para dar salida a los
bienes de amacén tales como: FIFO, LIFO, precio

medio ponderado?

14. ¢Tiene usted algin conocimiento de software o|No.

programas que facilitan la gestiéon de almacén?

15. ¢Utilizan alguin tipo de aplicacion informaticaparael | No. ¢Por qué? Porque alin no
registro y control de todas las adquisiciones| hemos buscado una orientacion
realizadas por laDIDEDUC de Izabal? paraimplantar un programa que sea

efectivo en la gestion de almacén.

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados obtenidos de la entrevista dirigida a Director Departamental de Educacion de
Izabal, refleja con cada pregunta realizada, que s tiene una definicion clara de lo que es un
amacén, afirmando que la DIDEDUC de lzaba s cuenta con un almacén con € espacio
adecuado, para €l resguardo de todos los bienes y suministros que posteriomente son entregados

alas unidades y secciones de dicha dependencia.

También se pudo determinar que efectivamente |a persona entrevistada tiene conocimiento de
como esté categorizado € almacén de la DIDEDUC de Izabal, como también afimé que si se

emplean los principios y sistemas de almacenaje seguin sustento teorico del Autor Urzelai.

Cabe sefialar que también el Director departamental conoce los Métodos FIFO, LIFO y precio
medio ponderado. En cuanto ala utilizacion de un software 0 programa para la gestion de registro
y control de almacén, no tiene conocimiento de la existencia del mismo, como tampoco han
recibido o buscado algun tipo de orientacion paralaimplantacion de algun programa que facilite

la gestion de almaceén.
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Resultados del Cuestionario dirigido a encargado de almacén.

Los Resultados del Cuestionario dirigido a encargado de almacén, se consolidan en la tabla

siguiente:

TablaNo. 2

Tabla consolidada del Cuestionario dirigido para el encargado de almacén.

Pregunta

Respuesta

1.

¢Cuenta con un recinto adecuado para la recepcion,
manipulacion y conservacion, de los productos

adquiridos?

Hay conductos de drenge de aire
acondicionado que estan en €
interior del espacio que se ocupa
para amacén, lo cua mantiene

himeda cierta area del mismo.

segun requisiciones de las diferentes oficinas de la
DIDEDUC de Izabal?

2. ¢Conoce todas las funciones concernientes al |Si
puesto que desempefia?

3. ¢Dentro de las funciones que usted como encargado | Recepcionar y resguardar hasta el
de dmacén realiza, cudes son las dos importantes? | momento de ser entregadas.

4. ¢Segun el presupuesto anua asignado a la|Mensual
DIDEDUC de Izabal, cada cuanto recibe mercaderia
para el resguardo en almacén?

5. ¢Dentro de los principios de almacenaje usualmente | Coordinacion, equilibrio y
conocidos, cuéles utiliza? minimizacion.

6. ¢Cumple efectivamente con todos los procesos de| Si
amacen?

7. ¢Cada cuanto tiempo hace entrega de productos| Semanal

¢De los sistemas de almacenagjes conocidos cud de

Estanterias y en bloques
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estos utiliza?

¢Qué cantidad de documentos utiliza para €
procesamiento de informacion concerniente al
registro y control de los bienes que ingresan y salen
de almacén?

De3-5

10.

¢Queé tipo de documentos utiliza para €l registro y
control de los bienes que ingresan y salen de

almacén?

Hoja de solicitud, Fichas de
amacén. Y otros adicionales como
1H, de

Requisiciones avalados por la

Formulario Hoja
Contraloria Genera de Cuentas e
informes solicitados por Auditoria

interna

11.

¢Cudl de los mé&todos de vaoracion de inventarios

utiliza para dar salida alos productos a macenados?

Método FIFO, Primeras en entrar y

primeras en salir.

12.

¢Ha escuchado de programas o software que ayudan
a las tareas de amacén en cuanto a registro,
control, consultas de existencias de forma

electronica?

Si

13.

¢Como realiza € registro y control de todos los

productos que ingresan y salen de amacén?

Todo se gecuta manuamente con
lapicero 0o méquina de escribir

mecanica.

14.

¢Queé cantidad de productos se mangjan dentro de

amacén?

Més de 500

15.

¢Cud es d promedio de tiempo que utiliza para
llenar cada documento que se requiere para dar

ingreso de almacén aun pedido?

1 Horay media o més dependiendo
de la cantidad de bienes adquiridos
por compras, utilizando para este
proceso € 1-h y e Kardex de

almacén.

16.

¢Cuanto tiempo utiliza para darle atender una

Un aproximado de dos horas,
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requisicion de amacén? mientras se determinan  las
existencias en los Kardex o
fiscamente, de lo que estéan
solicitando, y se procede a llenar la
requisicion y la descarga de los
respectivos kardex de almacén.

17. ¢Cuanto tiempo emplea para que una solicitud sea| Un Estimado de una hora y quince

autorizada por € Director Departamental ? minutos.

18. ¢Cuanto es en promedio € monto en quetzales que | La cantidad en quetzales asciende a
se mangjan mensua mente dentro del almacén de la| Q105, 0000 por mes.
DIDEDUC de Izabal ?

19. ¢Cuanto es & promedio en quetzales que se mangja|La cantidad en quetzales que se

por cada despacho realizado? despacha en promedio por cada
despacho es de Q 5,000.00.

Fuente: Elaboracion propia

Los resultados de las respuestas obtenidas del cuestionario realizado a encargado de almaceén,
indican que existe un recinto para amacenar los bienes adquiridos para e consumo en la
DIDEDUC de Izabal y para otros programas de educacion, pero dicho recinto no es € adecuado
por carecer €l aspecto de conservacion, ya que existe humedad donde se amacenan dichos

bienes.

También se determina con los resultados obtenidos que € encargado de almacén conoce las
funciones que le competen como tal, cumpliendo con los procesos que deben seguirse en
almaceén, dandole importancia alarecepcion y resguardo de los bienes 'y suministros adquiridos
hasta que se llegue e momento de ser entregados; utilizando dentro los procesos de almacén los
documentos siguientes: hoja de solicitud, fichas de almacén, y otros adicionales como
Formulario 1H, Hoja de Requisiciones los exigidos y avalados por la Contraloria General de

Cuentas. Tiene & conocimiento de programas que se utilizan para € control y registro de

38



almacén, pero en laDIDEDUC de Izabal, los registros que se llevan en los distintos documentos
de almacén se hacen aln de forma manual .
En los resultados obtenidos de la investigacion, se determina que € tiempo utilizado para que

autoricen una solicitud de bienes, es de una horay quince minutos aproximadamente.

Se afirma también que los tiempos que utiliza € encargado de amacén para € llenado de la
documentacion respectiva, la cual se utiliza para darle ingreso a los bienes recibidos tienen un
tiempo aproximado de una hora y treinta minutos, dependiendo la cantidad de productos
recepcionados. En cuanto al tiempo utilizado para atender una requisicion tiene un aproximado
de dos horas, mientras se verifican los kardex de amacén, si existen productos para abastecer 10

reguerido, y descargar cada producto sea el caso en sus respectivos kardex.

Seguin la pregunta realizada a encargado de amacén, se determina que los montos manejados en
promedio mensualmente en la Direccion Departamental de Educacion de Izabal, ascienden a la
cantidad de Q105, 000.00 los cuales son responsabilidad del encargado de almacén, su resguardo
y entrega de cada bien cuando sea solicitado. En cuanto al promedio en quetzales que se hace en
cada despacho, se pudo determinar que en cada transaccion se despacha la cantidad de Q5,

000.00 en diferentes productos.
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Capitulo 7

Conclusiones
A continuacion se presentan las siguientes conclusiones de la investigacion realizada en la
Direccion Departamental de Educacion -DIDEDUC- de |zabal.
En la Direccion Departamental de Educacion de Izabal, |a autoridad superior como es €
Director Departamental y asi como el encargado del almacén, conocen de los procesos que

seredizan en € area de amacén.

Conocimiento por parte del encargado de almacén, de los principios, categorias y sistemas
de almacenaje que se emplean para la funcion de almacenamiento, como también conoce
del método para la vaoracion de inventarios, € cual es e método de primeras en entrar y
primeras en salir- PEPS- los cuales son empleados en e amacén de la DIDEDUC de
|zabal.

En e cumplimiento de los proceso de amacén, e encargado de éste, para hacer la recepcion
de un bien a los proveedores, utiliza una horay media 0 méas, para darle ingreso por medio
del formulario 1-H y € respectivo Kardex de aimacén. De igual forma para la entrega de
cualquier material 0 suministro que ha sido solicitado por € persona de la dependencia,
emplea un aproximado de tres horas y treinta minutos desde |a autorizacion de la solicitud por
la autoridad méxima, hasta la elaboracién de los documentos que € debido proceso de
entrega requiere, los cuales son llenados manualmente, lo que evidencia una demora tanto en

la recepcién como en la entrega de un bien.

En e area de aimacén existe  mangjo de un aproximado de quinientos productos (500) entre
materiales y suministros, como también mobiliario y equipos de cdmputo, los cuales
cuantificandolos en moneda el promedio de los mismo es de Q105,000.00 mensuales, lo que
evidencia que se mangjan varios productos y una alta suma de dinero en € inventario de

amacén.
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Capitulo 8

Propuesta

Las organizaciones estan constituidas por: recursos materiales, financieros y humanos. El éxito
de toda organizacion depende de una serie de factores que la mayor parte tiene que ver con las
actividades del recurso humano. El recurso humano es un punto medular dentro de la
organizacion, ya sea por € conocimiento, las habilidades y la experiencia que poseen. Son los
que producen bienes y servicios através de su mano de obra, por que las empresas deben proveer
de las herramientas tecnoldgicas y |as capacitaciones acerca del uso de las mismas, lo cual hara
gue lamano de obra sea mas eficiente en € desarrollo de sus actividades.

La globalizacion ha cobrado importancia en e mundo actual, la cual trae consigo cambios
tecnol 6gicos, econdmicos, socialesy culturales, en donde |as organizaciones publicas o privadas
enfrentan grandes desafios por |os avances que surgen diaadiay laimperante demanda mundial
de bienes y servicios de calidad, por o que las organizaciones deben actualizarse capacitando y
dotando de las herramientas necesarias a su personal, para que su desempefio dentro de la

organizacion sea deseado y poder ser competitivos.

La presente propuesta plantea el desarrollo de un software personalizado acorde a |l as necesidades

de cada proceso realizado en €l érea de almacén. Dicha propuestaincluye lo siguiente:

Software de almacén

Este software contendra | os siguientes modul os

v Catdlogo: Incluira la opcién para la codificacion en la base de datos del sistema, nuevos
proveedores, nuevos productos y también para € registrar a los empleados quienes solicitan
materiales y suministros de almaceén.

v' Operacion: En este médulo contemplara €l registro de ingreso de productos a inventario de
amacén, como también las salidas de amacén.
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v Reportes: En los reportes que se generaran, incluira un reporte detallado de cada documento
utilizado por transaccion, como también un reporte actualizado de inventario.

v' Usuarios. Esta parte estara disefiada para la creacion de usuarios, segun sea € perfil que se
necesite, siendo estos de consulta o de administrador del programa.

v" Manual de Usuario paralautilizacién del software.

v" Induccién por parte de los autores del software.

8.1 Producto aentregar

Después de haber redizado las investigaciones correspondientes, tanto documental como de
campo, se propone a la Direccion Departamental de Educacion —-DIDEDUC- de Izabal, la

elaboracion de un “software para el control y registro de los bienes de almacen”.

Objetivos genera
Mejorar y fortalecer €l proceso de registro y control del amacén de la DIDEDUC de Izabal,
mediante la utilizacién de un software.

Objetivos especificos
v Establecer un programa informatico con las herramientas necesarias, para agilizar € proceso

deregistro y control de almacén.

v Crear un manual de usuario digital e impreso, para una adecuada y facil administracion del

programa.

v' Dar a conocer e software de almacén en los diferentes departamentos y unidades de la

Direccion departamental de educacion de |zabal.

v' Lograr la participacion del personal dela DIDEDUC en € fortalecimiento de los procesos de

almacén mediante la utilizaciéon del software.
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8.2 Viabilidad del proyecto
Para que un proyecto sea viable, se debe tomar en cuenta la disponibilidad de ciertos elementos
que son fundamentalmente importantes como: los recursos humanos, materiales, fisicos y

financieros los cuales serén €l medio para acanzar € objetivo de la propuesta presentada.

v" Recurso humano: es el responsable de que se gecute e producto que se esta proponiendo
para mejorar 1os procesos de almacen, es € Director Departamental de educacion de |zabal,
conjuntamente con la Coordinadora de la Seccién Administrativa y € Encargado de

Almacén.

v" Recurso Material: para la implementacion de la propuesta se necesitaran Utiles de oficina
como hojas de papel bond, como también tinta para impresora, equipo de coOmputo e
impresora Y €l respectivo software o programa gue se implementara.

v" Recurso fisico: € espacio fisico a utilizar, serala oficina que actualmente se usa el encargado

de almacén, ubicado en |a seccién administrativa

v" Recurso financiero: se presenta un presupuesto de gastos, en los cuales debera incurrir la

institucion parala gecucion de la presente propuesta.



Presupuesto estimado:

Descripcion Justificacion del gasto Cantidad Precio unitario Total
Este programa se aplicara para
Programa o software el proceso de registro y control, 1 Q 2,00000 | Q  2,000.00
como también para consulta de
almacén.
Licencia por un afio Adquisicion de licenciamiento 1 Q 1,200.00 | Q  1,200.00
para software de almacen y
soporte.
que indicaré los pasos para
Disco compacto hacer el uso respectivo del 1 Q 10.00 | Q 10.00
programa para el registro y
control de almacén.
Guia de usuario Impresion de guia de usuario de 3 Q 50.00 | Q 150.00
software.
Subtotal propuesta| Q 3,360.00
Valor de la ejecucion de la propuesta| Q 900.00
TOTAL DE INVERSION Q 4,260.00

Fuente: Elaboracion propia

En aceptacion de ambas a los puntos arriba antes indicados, se firma la siguiente propuesta de aceptacion, en la
ciudad de Puerto Barrios, a los 22 dias del mes de Febrero del ano 2013.

f f |5 1 | 1 oo o : T —
—f) ¥ g ——F ( D)
——— / .
Kevin Alexis Pelgado Vasquez Lic. José Francisco Alfaro Paz
Consultor Director Departamental
Universidad Panamericana de Guatemala/ DIDEDUC de lzabal
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ANEXOS



Anexo No. 1

Evaluacion Integral

a) Contacto inicial

Antecedentes
Inicialmente las direcciones departamentaes se
[lamaban supervisiones departamentales, las cuales
se regian bagjo administracion de la que en su
momento era la direccion general de Educacion. A
partir de 1,986 surgié la clara identificacion de la | 4
necesidad de regionalizacion y se elabord y puso en
vigencia €l Decreto Legidativo 70-86 de fecha 9 de

diciembre de 1,986, Ley prediminar de

Entradaala DIDEDUC de |zabal
direcciones regionaes como dependencias técnico administrativas para desconcentrar y

regionalizacion, con e objetivo de crear las

descentralizar la administracion publica y lograr que las acciones del gobierno de Guatemala
obedecieran a esfuerzo de satisfacer las necesidades especificas de cada region, desarrollar y
gjecutar programas y proyectos de desarrollo que beneficiarian a todos los departamentos de la
Republica de Guatemala, que poseen entre si similares condiciones geogréficas, econémicas y

socides. De ahi € establecimiento y organizacion de ocho regiones reconocidas en €

territorio nacional.

Region  metropolitana:  integrada por €
departamento de Guatemala, Region Norte:
integrada por los departamentos de Alta y Baa
Verapaz, Region Nororiente: integrada por los
departamentos de Izabal, Chiquimula, Zacapay El
Progreso, Region Suroriente: integrada por los

departamentos de Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa.

Region Centra: integrada por los departamentos
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de Chimatenango, Sacatepéquez y Escuintla, Regién Suroccidente: Integrada por los
departamentos de San Marcos, Quetzaltenango, Totonicapan, Solola, Retahuleu vy
Suchitepéquez, Region Noroccidente: integrada por los departamentos de Huehuetenango y
Quiché, y la Region Petén: integrada por € departamento de Petén.

Posteriormente la segmentacion se hizo cada vez mas especifica, con la creacién de las
direcciones departamental es de Educacion (DIDEDUC), por acuerdo gubernativo nimero 165-96
de fecha 21 de mayo especifico y particulares a las necesidades institucionales (técnicas,

administrativas y operacionales).

A partir de 1996, la DIDEDUC de Izabal, inicia a prestar sus servicios a la poblaciéon del
departamento de Izabal, instalandose enla 13 calley 62 Avenida, en laciudad de Puerto Barrios,
siendo € primer director departamental e Lic. Gerard Allen Rowe. Actualmente la dependencia
esta ubicada en 1a 20 Avenida, entre 13 y 14 calles, municipio de Puerto Barrios, |zabal.

Mision
Lamision queindicalarazon de ser dela DIDEDUC de Izabal, se detalla asi:
“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefanza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades
que el siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.”

Vision
La siguiente vision que tiene la DIDEDUC de Izabal, reflga los ideales a acanzar, los cuales
son:
“Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y

convicciones que fundamentan su conducta.”
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Objetivos
L os objetivos que propone laDIDEDUC de Izabal segun lo planeado anivel del departamento de

Izabal, son los siguientes:

v Objetivos generales
L os objetivos generales que engloban |o que quiere lograr la DIDEDUC de Izabal, se definen de

laforma siguiente:

Ejecutar las politicas, programas y estrategias educativas nacionales del Ministerio de Educacion

en el ambito especia del departamento de |zabal.

Mejorar la calidad y ampliar la cobertura del sistema educativo en € departamento de Izabal,

planificando y gjecutando |os programas y proyectos educativos.

v Objetivos especificos
La DIDEDUC de |zabal plantea una serie detallada de objetivos especificos para € logro de sus

objetivos generales, los cuales se describen a continuacion:

Congtituir €l canal idéneo entre la comunidad educativa del departamento de lzaba y €
Ministerio de Educacion, para atender, resolver |os problemas y necesidades locales, planteadas

por ella.

Administrar racionalmente los recursos humanos, materiales y financieros asignados d
departamento de Izabal, planificando y programando su utilizacion éptima, en funcién de las

necesidades prioritarias en materia educativa.
Monitorear y evaluar permanentemente la calidad de laeducaciony del rendimiento escolar en el

departamento de Izabal, aplicando correctivos y metodologias adecuadas para € mejoramiento
educativo.

51



Prestar servicios técnicos y administrativos ala comunidad educativa del departamento de Izabal,
desarrollando sistemas, métodos y procedimientos de trabajo que permitan actuar con eficienciay

eficacia

Desarrollar sistemas y procedimientos de trabajo que permitan modificar las acciones en materia
de administracion escolar, para la adecuada prestacion de los servicios educativos en €l

departamento de Izabal.

Lograr la participacion de todos los sectores involucrados directa e indirectamente en el proceso
educativo, meorar la educacion con calidad y equidad, fortaleciendo las capacidades ddl recurso

humano docente, técnico y administrativo.

Politicas
Las politicas educativas son una serie de lineamientos y directrices que e Ministerio de
Educacién ha emitido para g ecutarse en todas las direcciones departamentales, dentro de ellas se

pueden mencionar |as siguientes:

v" Politica de cobertura

Garantizar €l acceso, permanenciay egreso efectivo de lanifiez y la juventud sin discriminacion,
atodos los niveles educativos y subsistemas escolar y extraescolar.

v" Politica de calidad

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las personas sean
sujetos de una educacion pertinente y relevante.

v Politicade modelo de gestion

Fortalecimiento sistemético de los mecanismos de efectividad y transparencia en e sistema
educativo nacional.
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v" Politica de recurso humano

Fortalecimiento de laformacion, evaluacion y gestion del recurso humano del Sistema Educativo

Naciona .

v" Politica de educacion bilingtie multicultural e intercultural

Fortalecimiento de la Educacién Bilingtie, Multicultural e Intercultural.

v" Politica de aumento de lainversion educativa

Incremento de la asignacion presupuestaria a la Educacion hasta alcanzar o que establece €l
Articulo 102 de la Ley de Educacion Nacional, (7% del producto interno bruto).

v’ Politica de equidad
Garantizar la educacion con calidad que demandan las personas que conforman los cuatro

pueblos, especialmente |os grupos més vulnerables, reconociendo su contexto y el mundo actual.

v' Politica de fortalecimiento instituciona y descentralizacion
Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo naciona y la participacion desde el @mbito
local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y lingtistica en todos los

niveles con equidad, transparenciay vision de largo plazo.

Base legal
Para poder establecer |as direcciones departamental es legalmente en todos |os departamentos del
territorio nacional y asi poder viabilizar 1a adecuada prestacion de los servicios educativos, la
DIDEDUC de Izabal se rige por la siguiente base legal: por medio del, Articulo 1° del acuerdo
Gubernativo 165-96. Bgjo rectoria y autoridad superior del Ministerio de Educacion, se crean las
direcciones departamentales de educacion como los 6rganos encargados de planificar, dirigir,
coordinar y gecutar acciones educativas en los diferentes departamentos de la republica. Cada
DIDEDUC estara a cargo de un director; dependen directamente del despacho ministerial € que,

para efectos de integracién, coordinacion y supervision de las actividades de las direcciones
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departamentales, se apoyara en las respectivas direcciones técnicas regionales y en generales del
ramo que correspondan. Articulo 2°. Funciones. Corresponden a las direcciones departamentales
de educacion las siguientes funciones:

Coordinar la gecucion de las politicas y estrategias educativas nacionales en e ambito
departamental correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas y necesidades de su

jurisdiccion;

Planificar las acciones educativas en el ambito de su jurisdiccion, en funcion de la identificacion

de necesidades locales;

Programar |os recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el cumplimiento de los

planes y programas educativos departamental es;

Programar la construccion, mantenimiento y reparacion de infraestructura fisica educativay velar

por su adecuada g ecucion;

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas que funcionan en
su jurisdiccion; buscando la ampliacion de la cobertura educativa, € mejoramiento de la calidad
delaeducacion y laeficienciaadministrativa;

Llevar a cabo las acciones que les correspondan en la adquisicion y entrega de |os bienes objeto

de los programas de apoyo establecidos por € Ministerio de Educacion;

Ejecutar o coordinar la gecucion de las acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion
curricular de conformidad con las politicas educativas nacionales vigentes y segun las

caracteristicas y necesidades locales;
Evaluar la calidad de la educacion y e rendimiento escolar en el departamento correspondiente y

apoyar acciones en esta materia dirigidas por €l nivel central del Ministerio;

Programar y gecutar acciones de capacitacion del personal docente y de otro bajo su jurisdiccion;

54



Apoyar e disefio, programacion y realizacion de investigaciones educativas departamentales y
apoyar el desarrollo de investigaciones y estudios a nivel regional o nacional;

Efectuar o supervisar la gecucion de acciones de evaluacion institucional para fortalecer la

gestion técnicay administrativa del sistema educativo en el ambito departamental;

Formular e anteproyecto de presupuesto de conformidad con las politicas, normas y lineamientos

dictados por € nivel central del Ministerio de Educacion;

Ejecutar y evaluar la gjecucion de los recursos financieros asignados al departamento, verificando
la correcta utilizacion de los mismos, de conformidad con la ley y las politicas, normas y

lineamientos dictados por e nivel central del Ministerio de Educacion;

Apoyar € proceso de reclutamiento, seleccion y propuesta de nombramiento de personal, de
conformidad con € marco legal vigente y las normas y lineamientos dictados por € nivel central

del Ministerio de Educacion;

Designar a personal interino, aprobar la concesion de licencias, traslados y permutas; aplicar los
procedimientos legales del régimen disciplinario y otras acciones de persona, cuando
corresponda de conformidad con la ley, todo a tenor de los lineamientos establecidos por €l

Ministerio de Educacion y 1o que establezcan | as disposiciones legal es;

Ejecutar y verificar e cumplimiento de acciones de administracion escolar relacionadas con
horarios y calendarios escolares, uso de instalaciones y edificios educativos, cumplimiento de
disposiciones disciplinarias, cumplimiento de jornadas de trabgjo y todas aquellas funciones que

correspondan ala adecuada prestacion de los servicios;
Autorizar €l funcionamiento de establecimientos educativos privados en su jurisdiccion, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y supervisar su funcionamiento y calidad de

la educacién que imparten;
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Mantener actualizado € archivo de registros escolares y extraescolares de su departamento y

elaborar |os informes correspondientes;

Facilitar y expeditar la autorizacion y firma de titulos y diplomas correspondientes a las carreras
del ciclo de educacion diversificada;
Efectuar las acciones de supervision educativa de los diversos programas y modalidades en su

jurisdiccion;

Llevar a cabo e proceso de recoleccion, procesamiento y andlisis de informacién educativa a
nivel departamental y generar los indicadores educativos correspondientes para orientar la toma

de decisiones;

Apoyar la realizacion de estudios para efectos de cooperacion técnica y financiera naciona e
internacional y la gecucion de programas y proyectos con financiamiento externo, de acuerdo a

las politicas educativas vigentes,
Coordinar la gecucion y supervisar programas de educacion extraescolar en su jurisdiccion,
promoviendo la participacion en los mismos de organizaciones gubernamentales y no

gubernamentales,

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la

realizacién de proyectos y programas educativos en su jurisdiccion;

Programar, organizar, gecutar o coordinar la gecucion y supervisar programas de educacion

bilingUe intercultural;

Ejecutar otras funciones que correspondan de conformidad con las responsabilidades que le

conciernen en el nivel departamental.
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Organigrama
El organigrama que es la representacion grafica de la estructura de la DIDEDUC de I1zabal, esta
legamente amparado por € acuerdo gubernativo 165-96 de creacion de las direcciones
departamentales de educacion. Su estructura esta conformada por € despacho del Director
Departamental, Unidades de planificacion, informatica, comunicacion socia y asesoria juridica,
seguidamente los departamentos administrativo financiero, fortalecimiento a la comunidad

educativa y departamento técnico pedagdgico.
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Figural

Organigrama Funcional de la Direccion Departamental de Educacion de 1zabal .

Direccién
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- | 5ecciendeOprmats L= Seccion de
Seccion Financiera - Entrega Educativa
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Seccid Secoonde Seccidnde
: Adminstracdn de Asegur amiento de
Administrativa Programas de Apoyo la Calidad
[ Seccidn de Secoén de Asatenca
— Recursos — Pedagigicay
'm 1 Direcodn Escolar

Fuente: Direccién Departamental de Educacion de 1zabal.
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Cartade autorizacion

{@ w Direccion Departamental de Educacion de lzabal
| Gobiemno de Guatemala Despacho

DIDEDUC No. 167-2012 JFAP/cm
Puerto Barrios, 21 de mayo del 2012
Licenciado:

César Fernando Orellana

Coordinador de la Facultad de Ciencias Economicas
Sede Zacapa

Universidad Panamericana

Presente

Lic. Orellana:

Reciba por este medio un cordial y atento saludo de la Direccion Departamental de
Educacioén de lzabal.

El motivo del presente es informarle que este Despacho autoriza a: Kevin Alexis
Delgado Vasquez, estudiante del ultimo afo de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas en la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad
Panamericana, con sede en el municipio de Zacapa, para que pueda desarrollar dentro de
esta dependencia la Practica Empresarial que le permita optar al titulo que lo acredite
como: Licenciado en Administracion de Empresas.

Sin mas sobre el particular me suscribo atentamente,

Atentamente,

T

P.E.M. José Francisco Alfaro Paz
Director Departamental de Educacion de lzabal

cciarchive

www.guatemala.gob.gt

R R SRR R T AR R A T R T ST AR MY TR e e
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b) Instrumentacion

d. PANAMERICANA 4,

FIvIWILIVAD a0

Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econoémicas

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresas

Instrumento para recopilacion de informacién para el contacto inicial

Datos generales

1. Nombre delaempresa

Direccion:

E-mail:

Tipo de empresa:

Fecha de constitucion:

Actividad econémica:

Teléfono (s):

© N o g & w0 N

Representante legal:

Captura deinformacion

Fecha ddl:

A cargo de:
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ST - Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas

Practica Empresarial Dirigida—PED-

Licenciatura en Administracion de Empresas

Guiadeentrevistainicial dirigida al
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Presentacion: buen dia, soy estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala, y solicito
a usted su colaboracion para realizar mi practica empresarial dirigida-PED; Por 1o que necesito
pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo redizar para dar paso a mi

investigacion estudiantil.

I. Informacion empresarial

1.;Considera usted contar con todo & persona que laDIDEDUC de Izabal necesita para su buen

funcionamiento?

Si No

2.¢cEn gué porcentgje considera usted que se cumplen procesos en los departamento que
conforman laDIDEDUC?

3.¢Cada cuanto tiempo se capacita a personal €l cual estd a su cargo, sobre las funciones que

desempefia?

Mensual Semestral Anual Nunca
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4.¢:Cuenta con € presupuesto adecuado parallevar a cabo todos los procesos en la dependenciala
cual dirige?

Si No

5.¢Existe algun tipo de capacitacion inicia para los empleados que deben utilizar algin sistema
informatico dentro de la DIDEDUC de |zabal?

Si No

6.¢Qué areale gustaria que se le aplicaraun FODA?

7.¢Considera Usted que son eficientes |os procesos que se llevan a cabo en el érea de almacén?

Si No

Gracias por su colaboracion
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c) Recopilacion delainformacion

guaai=ie]  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

S
=]
F4
=

Programa ACA Zacapa

Licenciatura en Administracién de Empresas

I nstrumento para recopilacion de informacion para e contacto inicial

Datos generales

Nombre de la empresa: Direccién Departamental de Educacion de 1zabal

Tipo de empresa: Gubernamental

Fecha de constitucién: 21 de mayo 1996

Actividad econémica: Servicios

Direccion: 20 Avenida, 13/ 14 cdlles, Puerto Barrios, |zabal
Teléfono (s): +502-79480009, +502-79480019

E-mail:_dideducizabal @mineduc.gob.gt
Representante legal: Lic. José Francisco Alfaro Paz

Captura deinformacion

Fecha: del: 14 /05/2012 a: 19/07/12

A cargo de: Kevin Alexis Delgado V asquez
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LAENIIERIRY  Universidad Panamericana de Guatemaa

Facultad de Ciencias Econémicas

&
Z
=]
I
I
&
g
Z
-

VIVINILVND 40

Practica Empresarial Dirigida—PED-

Licenciatura en Administracion de Empresa

Guiadeentrevistainicial dirigida al
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

Presentacion: buen dia, soy estudiante de la Universidad Panamericana de Guatemala, y solicito
austed de su colaboracion pararealizar mi practicaempresaria dirigida-PED; Por 1o que necesito
gue pueda ayudarme respondiendo las siguientes preguntas que debo realizar para dar paso a mi

investigacion estudiantil.

I. Informacion empresarial

1.¢;Considera usted contar con todo el personal que la DIDEDUC de Izabal necesita para su buen

funcionamiento?

Si No| X

2.¢En qué porcentgje considera usted que se cumplen los procesos en los departamentos que
conforman laDIDEDUC?

Se estima que | 0s procesos son g ecutados en un 75%.
3.¢Cada cuanto tiempo se capacita a personal e cual estd a su cargo, sobre las funciones que

desempefia?
Mensual Semestral Anua Nunca | X
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4.¢:Cuenta con € presupuesto adecuado parallevar a cabo todos los procesos en la dependenciala
cual dirige?

5.¢Existe algun tipo de capacitacion inicia para los empleados que deben utilizar algin sistema
informatico dentro de la DIDEDUC de Izabal ?

Si No | X

6.¢Qué &reas |le gustaria que se le aplicaraun FODA?

Area administrativa, financiera, recursos humanos y la unidad de planificacion

7.¢Considera Usted que son eficientes |os procesos que se llevan a cabo en e area de almacén?

Si No | X

Gracias por su colaboracion

65



d) Andlisisdelainformacion

TablaNo. 3

Respuestas generales de la entrevista dirigida al director dela DIDEDUC de | zabal

Preguntas

Respuestas consolidadas

¢Considera usted contar con todo €
persona que la DIDEDUC de |zabal
necesita buen

para su

funcionamiento?

Seguin la respuesta del entrevistado se evidencia que en
DIDEDUC de lzabal no se cuenta con el personal
suficiente para llevar a cabo todos los procesos que se
reaizan en cada departamento que conforman la

dependencia.

¢En qué porcentgje considera usted
gue se cumplen procesos en los
departamento que conforman la
DIDEDUC?

En cuanto a porcentge en la que los procesos son
€jecutados todos procesos que se llevan a cabo en dicha
dependencia, se estima que solo se cumplen en un 75%,
segun
Educacion.

respuesta del Director Departamental de

¢Cada cuanto tiempo se capacita al
persona e cual estd a su cargo,

sobre las funciones que desempeiia?

Segun la entrevista realizada, los empleados de la
DIDEDUC de lzabal no reciben capacitaciones sobre
las funciones gque desempefian, |0 que puede resultar
gue los procesos se detengan por desconocimiento a
nuevos lineamientos en la gecuciéon para la gecucién

de los mismos.

¢Cuenta con el presupuesto adecuado
para llevar a cabo todos los procesos

de la dependencialacual dirige?

Seguin datos recabados se puede indicar que no existe
un  presupuesto acorde a las necesidades de la
ingtitucion, lo cua no permite que los procesos sean

€jecutados eficientemente.

¢Qué &ea le gustaria que se le
aplicaraun FODA?

En cuanto a andlisis FODA, € entrevistado solicité que
dicho andlisis se aplicara en la seccién Administrativa,
la unidad de

financiera, recursos humanos vy
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planificacion. Por ser las &eas donde considera la
persona entrevistada, que existen debilidades en los

[procesos.

¢Considera usted que son eficientes
los procesos que se llevan en € érea

de amacén?

Los procesos no son eficientes, ya que constantemente,
existen recurrentes atrasos en cuanto la recepcion, como
también en la fase de entrega de los bienes solicitados
por los colaboradores de laDIDEDUC de 1zabal.

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 2

Diagnéstico

a) FODA

Macro-entorno

La educacion tiene un papel importante en el
posicionamiento a nivel mundial de los paises
desarrollados, claro estd, en estos se dan las
condiciones politicas, sociales y econémicas,
la cuades han sido producto de largos, y
dolorosos procesos histéricos. En la dltima
década del siglo veinte, e debate sobre el
futuro de la educacién estado presente en
todo e mundo. Los temas que se abordan,
destacan € del carécter de los sistemas
educativos y la necesidad de revisarlos y
transformarlos para enfrentar demandas de
una nueva naturaleza asociadas a un mundo
globalizado.

Nuestra época se caracteriza por profundas transformaciones en practicamente todos los 6rdenes
de la vida humana. Los cambios se estan gestando en multiples campos de la vida humana: en el
desarrollo de la ciencia y la tecnologia, que ha revolucionado la organizacion de los procesos
productivos como nunca antes se habia visto en la historia; en el acceso y la distribucion de la
informacion a través del uso de los medios informéticos; en las formas de organizacion de las
economias de los paises que se han agrupado en bloques regionales para obtener mayor ventaja
en la competencia internacional, inmersa en una comunidad mundial cada vez més

Interdependiente.
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Pese a que la afabetizacion es una prioridad en el desarrollo de cualquier paisy que la mayoria
de los paises de la regién han logrado avances en € plano de la afabetizacion de su poblacion,
los porcentagjes de logro son muy heterogéneos. Costa Rica ha sido persistentemente y es € pais
que presenta el mayor porcentaje de avance en este aspecto; Guatemala, Honduras, El Salvador y
Republica Dominicana son los paises que lideran los indices de analfabetismo en América Latina,

pese aque en laregidn se avanza en ese sentido.

Guatemala tiene un 21,04% de su poblacion iletrada; Honduras un poco mas del 20%; El
Salvador (que trabaja con un plan para erradicar €l analfabetismo en 2021), un 14,1%, y
Republica Dominicana, €l 10,8%. En estos paises | 0s ritmos de eliminacion del problema son més

lentos y |os objetivos parecen menos ambiciosos.

Seglin la Organizacion de las Naciones Unidas para la educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO) derté en e 2011, en € dia internaciona de la afabetizacion, que 776 millones de
adultos en todo € mundo no saben leer ni escribir. Segun los datos proporcionados por los
gobiernos de la region, mas de 25 millones se encuentran en Ameérica Latina, principalmente en

Brasil y México, |os mas poblados. Entre |os paises con mayor indice de analfabetismo, (2009).

A pesar de la problematica persistente como larepeticion, el rezago y € abandono o la desercién
es aln un desafio importante para muchos de |os sistemas educativos de la region, se han logrado
avances con los sistemas educativos implementados. En la educacion preescolar, e 65% de los
nifios de América Latina se encuentra en promedio escolarizado. Con respecto a nivel primario
América Latina se encuentra cerca de lograr la matriculacion de todos los nifios. En 2007, latasa
neta de escolarizacion fue, en promedio, del 94% (UNESCO, 2009). Sistemas Educativos en
América Latina, (2010).

Los avances en los sistemas educativos adoptados por |os paises son coherentes con € marco de
la educacion inclusiva, cuya vision de la educacion esta basada en la diversidad y no en la
homogeneidad. Su finalidad es enfrentar la exclusion y segmentacion social abriendo e acceso a

escuel as plurales que acojan a todos los nifios de la comunidad, independientemente de su origen
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socia y cultura y de sus condiciones personales. Ello supone la transformacion sustantiva de la
organizacion educativa, tanto en su cultura, politica institucional y practicas pedagogicas, con €
fin de atender las diferencias de aprendizaje de los dumnos y eliminar los diferentes tipos de
discriminacion gue tienen lugar en €l interior de ellas. Es decir, la ensefianza se adapta a los

alumnosy no éstos ala ensefianza.

Meso-entorno

La educacion es uno de los factores més decisivos para. i * - e g
el progreso de los pueblos. Una buena educacion es
ademas un factor esencial en la busqueda de la equidad
y en la erradicacion de la pobreza. Por otra parte la
educacion es también una herramienta fundamental para

lapaz y laarmoniasocial.

Guatemala es multiétnica, pluricultural y multilingle.
Los pueblos Mayas, ladino, Xinca y Garifuna integran

una nacion caracterizada, alo largo de la historia, por la

diversidad cultural y linguistica. Sin embargo, los datos da%ogréficg).s disponibles no ’permiten

establecer con fiabilidad € nimero de personas que pertenecen a cada uno de los pueblos.

Cada comunidad y pueblo ha creado su propia culturae
historia. La realizacion plena de la persona, la familia,
la comunidad y la cultura es la finalidad maxima de la
educacion guatemalteca. El alcance es producto de un
proceso gradual y progresivo fundamentado en la
vivencia de los valores de las culturas y pueblos que

forman la nacion.
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Los indicadores educativos de Guatemala se comparan desfavorablemente con € resto de
América Latina, existiendo consenso en los diferentes sectores de la sociedad respecto de la
importancia que tiene la educacion para €l progreso de los guatemaltecos y del pais en generdl;
sin embargo lo que se esta haciendo actualmente por meorarla todavia es insuficiente,
requiriéndose esfuerzos adicionales para lograr revertir una situacion de rezago, bajo la premisa

gue la educacion es unatarea de todos y una obligacion social.

La nueva educacion guatemalteca estd fundamentada en una amplia comprension de los
principios constitucionales del estado democratico, multiétnico, pluricultural y multilingle. La
reforma educativa que se impulsa en Guatemala a partir de la vigencia de los acuerdos de paz,
conlleva transformaciones profundas en & sistema educativo nacional en donde la participacion
de las comunidades y de los gobiernos municipales es trascendental para lograr 1os cambios
esperados, para lo cua es necesario a su vez, disponer de informacién focalizada que permita
identificar claramente, no solo las éreas geogréficas de mayor problema, sino los aspectos
educativos que merecen especial atencion paraun desarrollo integral de la educacion en € pais.

Por lo que el sistema educativo guatemalteco, es regionalizado, descentralizado, intercultura y
esta orientado a responder a las necesidades y caracteristicas ambientales, sociales, linglisticas,

culturales y politicas del pais.

FODA por éreas
El FODA es una herramienta de andlisis estratégico, siendo esta una técnica sencilla que permite
analizar la situacion actual de una organizacién, estructura o persona, con €l fin de obtener

conclusiones gue permitan tomar las mejores decisiones en €l futuro.

El FODA se representa a través de una matriz de doble entrada [lamada matriz FODA, en la que
el nivel horizontal se andliza los factores positivos y los negativos. En la lectura vertical se
analizan los factores internos y por tanto controlables del programa o proyecto, Yy los factores

externos, considerados no controlables.
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Las fortalezas son todos aquellos e ementos internos y positivos gque diferencian a programa o
proyecto de otros de igual clase.

Las oportunidades son aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en e entorno y

gue unavez identificadas pueden ser aprovechadas.

L as debilidades son problemas internos, que una vez identificados y desarrollando una adecuada

estrategia, pueden y deben eliminarse.

Las amenazas son situaciones negativas, externas a programa o proyecto, que pueden atentar

contra éste.

Para € andlisis por medio de la técnica FODA de la situacién actual del departamento
administrativo financiero y la unidad de planificacion, que son gjes importantes de la DIDEDUC
de lzabal, se consideraron las variables socioecondémicas, politicas y culturales, las cuaes
intervienen en e ambito externo de la dependencia, y a la vez tienen incidencia en e ambiente
interno de lamisma, lo cual puede obstruir o beneficiar lamisién, vision y por ende los objetivos
y politicas de lainstitucion.

De esta forma por medio de una matriz FODA, se detallan todas las oportunidades, amenazas,

fortalezas y debilidades que de una manera pueden trascender de forma beneficiosa o muy

perjudicial para cada area diagnosticada.
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ANALISISFODA
SECCION ADMINISTRATIVA

ANALISISINTERNO

ANALISISEXTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDAD AMENAZAS
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)

v Conocimiento de | v Recurrentes v" Diplomados v Falta de asignacién
las normas atrasos en los relacionados a las presupuestaria para
legales vigentes procesos funciones pago de viaticos.
por el persona y relacionados con desempefiadas. v' Capacitaciones
aplicacion de las amacen. v Desarrollo recibidas por entes

mismas.

v' Buen
conocimiento de
las funciones de
cada uno y otros

de

relacionados con

jprocesos

el areade trabgjo.
v Buen control en
el mango de
inventarios.
v" Infraestructura

adecuada.

v Poca fluidez en

pagos
menores de caga

los

chica

v Vehiculos en ma
estado y falta de
de combustibles.

v" Poco
conocimiento en
los sistemas de
computo
utilizados dentro
de
administrativa.

la seccion

laboral en base a

mejoras
salariales.

v" Disponibilidad de
recursos de

computacion  en
el mercado para
mejorar los

procesos.

externos, no acordes
a las funciones
realizadas.
v’ Sanciones
Contraloria General
de

diversos

por la
Cuentas  por
procesos
atrasados por fata
de
presupuestaria.
v’ Inestabilidad en €

fluido eéctrico por

cuota

cortes del servicio.
v' Constantes recortes

presupuestarios.

Fuente: elaboracién propia.

73




ANALISISFODA
SECCION FINANCIERA

ANALISISINTERNO

ANALISISEXTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDAD AMENAZAS
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)

v’ Personal v’ Gastos de aquiler | v Mayor v’ Limitaciones
capacitado  para por no  contar interaccion con €l presupuestarias
€jecutar las edificio propio. publico docente y para compra de
funciones v" Interrupciones en los administrativo. equipos de
asignadas. procesos, para | v Obtencion de computo nuevo.

v Mangjo de elaborar  informes ascensos, y | v Huelgas
informacion para la Contraloria desarrollo en la magisteriales.
precisa y General de cuentas o carrera v Falta de
oportuna. el Congreso de la administrativa. autorizacion de la

v/ Buen control de Republica. v/ Adquisicion  de administracion
los activos de la| v Fallos en la nuevos central, de de
dependencia. conexion de red a conocimientos en personal para

v Instalaciones en los sistemas de base a cubrir los
buen estado. contabilidad capacitaciones. procesos

SICOIN. pendientes en €

v’ Faltade personal.

v Falta de suministros
y mobiliario.

v Atrasos en  los

procesos, por falta

de insumos.

areafinanciera
Méas sistemas de
control
gubernamental 'y
poca dotacion de

recurso humano.

Fuente: elaboracién propia.
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ANALISISFODA

SECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISISINTERNO

ANALISISEXTERNO

FORTALEZAS

DEBILIDADES OPORTUNIDAD AMENAZAS

(Positivas)

(Negativas) (Positivas) (Negativas)

v' Cumplimiento

en los procesos. | v' Recursos

v Fadtadeliderazgo. | v/ Oportunidad de| v Fata de  mas

servir a la nombramientos de

v Buen clima presupuestarios poblacion persona nuevo para
laboral dentro de €sCcasos. educativa del cubrir  &eas de
la seccion. v' Conflictos internos departamento de trabgjo.

v’ Instal aciones entre e persona |zabal. v Existe abuso de
adecuadas. de otras secciones. | v' Ascensos autoridad por parte

v" Equipos de | v Poco laborales para € de los jefes
cémputo conocimiento  de personal de superiores.
adecuados a los procesos por € recursos v’ Interrupciones  de
procesos gque se personal de recién humanos. funciones para
[levan a cabo. ingreso. v" Conocimientos entregar de informes

v Fadta de servicio de los procesos por interpelaciones

telefénico para desempefiados en solicitadas por los
[lamadas la seccion de diputados del
institucionales. recursos congreso a la
v’ Carencia de humanos. Ministra de
iNSUMOS. Educacion.
v’ Falta de induccion v Austeridad de gasto.
en la utilizacion de Gubernamental .
los sistemas. v Energia  €eléctrica
inestable.

Fuente: elaboracion propia.
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ANALISISFODA
UNIDAD DE PLANIFICACION

ANALISISINTERNO

ANALISISEXTERNO

FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDAD AMENAZAS
(Positivas) (Negativas) (Positivas) (Negativas)
v' Personal v’ Faltadepersonal | v* Conocimientos v' Poco conocimiento

capacitado para
cumplir con los
procesos.

de
computo acorde a

v Equipo

las necesidades de
los procesos.

v’ Buen presupuesto
asignado a
Renglén 011.

v" Poco
conocimiento de
las funciones
desempefiadas.

v" Pocas
capacitaciones
paralas funciones
que se

desempefian.

de
procesos.
v' Mejoraen calidad

de los procesos

nuevos

por Iniciativa
personal.

v Relacion con
otras

instituciones del

Estado por
seminarios
impartidos.

v Libertad de
accionar por parte
del jefe
inmediato.

en nuestro medio de

las autoridades.
inmediatas.

v" Desconocimiento de

leyes

como la

las
tales

nuevas

reformatributaria

v' Constantes cambios
en los procesos para
planificar.

v Insuficiente
asignaciones de

presupuesto.

Fuente: elaboracion propia.
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Diagrama No. 1

Diagrama Causa— Efecto

Admi nistr.

Faltadeinduccién en
los sistemas de computo
utilizados.

estado.
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y vehiculos en mal

- Atrasos en almacén por
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procesos manual mente.
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amacén en entrega ‘__para mejorade
de insumos. Procesos.
A
Faltadeinsumosy
mobiliario. .

Falta de presupuesto -

Carenciade
insumos.

Fuente: elaboracion propia

__ delos procesos por

Desconoci miento

el personal nuevo.

Fatadepersond —»

Pocas capacitaciones.

Poco conocimiento
de las funciones

4+ desempefiadas.

Evaluaciony
mejoras al
proceso de

registroy control
delos bienes de
amacén dela

DIDEDUC de

|zabal.
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Después de andlizar la informacion recopilada de los departamentos sujetos de estudio en la

Direccién Departamental de Educacién de lzabal, se detectan algunos factores que tienen

incidencianegativaen e cumplimiento de |os objetivos de lainstitucion.

v

(\

Los procesos de amacén se atrasan continuamente porque todos los documentos que
requieren |os procesos que se llevan a cabo en amacén, son el aborados manual mente.

Existen atrasos en €l pago con cagja chica, por ineficiencia en laliquidacion de la misma.
Agotamiento de cupones de combustible y vehiculos en mal estado por no contar con el
presupuesto adecuado alas necesidades de lainstitucion.

No existe un programa de induccion, en los sistemas utilizados en laDIDEDUC de |zabal.
Aungue se cuenta con buenas instalaciones, la DIDEDUC de Izabal no tiene instalaciones
propias.

Debido a las interpelaciones que e congreso realiza a los Ministros en funciones, o
reguerimientos de auditorias se interrumpen 10s procesos, para el aboracién de informes.
Existe una gran inestabilidad en los sistemas informaticos, por los falos de red de conexion
y se atrasan |os procesos.

Existe fata de persona para realizar procesos que son asignados como extra a persona ya
existente en laDIDEDUC de Izabal.

NO se cuentan con capacitaciones para mejorar continuamente los procesos, solo hay
capacitaciones sobre la implementacion de formularios avalados por € Sistema de Gestion
de Cdidad.

Existe desorden y conflictos laborales, por la falta de liderazgo y direccion dentro de los
departamentos analizados.

L os procesos en repetidas ocasiones no se finalizan por |afalta de recursos financieros.

Por falta de induccién al puesto, existe desconocimiento por €l personal de primer ingreso.
Por reducida asignacion presupuestaria, existe la falta de servicio telefénico para realizar
[lamadas oficiales, como también inexistencia de insumos para € buen funcionamiento de la

institucion.
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Implicacion de los hallazgos
Haciendo € respectivo andlisis de las debilidades detectadas mediante la matriz FODA, realizada
en las éreas objeto de estudio, se solicita intervencion del director de la DIDEDUC de Izabal,

para gue le asignarala ponderacion respectiva a las debilidades encontradas:

TablaNo. 4
Resultados de datos “Diagrama de Pareto”
Orden | Debilidades Valor | Ponderacion | Acumulado
1 Atrasos en almacén por eecucion de 79 19% 19%
todos | os procesos manual mente.
2 Falta de presupuesto 75 18% 37%
3 Carencia de insumos 70 17% 54%
4 Poco conocimiento en las funciones 68 17% 71%
5 Fata de capacitacion para la meora 60 15% 86%
en |os procesos
6 Falta de personal 55 14% 100%
Total 407 100%

Fuente: Elaboracién propia.
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GréficaNo. 1
Gréfica de Pareto

25% 100.00%
- 90.00%
0,
20% 19% 18% 80.00%
17%
° - 70.00%
15%
15% 14% 60.00%
- 50.00%
10% 40.00%
- 30.00%
5% 20.00%
- 10.00%
0% ‘ . ‘ . ‘ 0.00%
Atrasosen almacén  Faltadepresupuesto  Carenciadeinsumos Falta decapacitaciones Poco conocimientoen  Faltadepersonal
por gjecucion detodo paramejoraenlos lasfunciones
los procesos procesos
manualmente

Fuente: Elaboracion propia

Segun los resultados de la tabla de Pareto, representados en forma grafica, se muestran los
porcentajes de las debilidades principales que tiene la DIDEDUC de Izabal, y e grado de
importancia que se les da a cada una, la cuales estan en el orden siguiente:

v' Atrasos en |os procesos de almacén.

Falta de presupuesto.

Carencia de insumos

Falta de capacitaciones parala meoraen los procesos.

Poco conocimiento de las funciones.

RN N NN

Falta de personal.
El Diagrama de Pareto, también [lamado curva 80-20 o Distribucién A-B-C, es una gréfica para

organizar datos de forma que estos queden en orden descendente, de izquierda a derecha y
separados por barras. Permite, pues, asignar un orden de prioridades.
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El diagrama facilita el estudio comparativo de numerosos procesos dentro de las industrias o
empresas comerciales, asi como fendmenos sociales o naturales. Hay que tener en cuenta que
tanto la distribucion de los efectos como sus posibles causas no es un proceso lineal sino que €
20% de las causas total es hace que sean originados el 80% de |os efectos.

El principal uso que tiene este diagrama es para poder establecer un orden de prioridades, para

poder tomar decisiones.

Con base en los datos graficados se puede establecer que una de las causas principales que
generan la mayor parte de los problemas dentro de la DIDEDUC de Izabal, es por lafalta de un
programa informético que posea las herramientas necesarias para que € encargado de almacén

realice de manera eficiente sus funciones.
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Anexo No. 3

N Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econémicas
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VIVINILVND 40

Practica Empresarial Dirigida—PED-

Licenciatura en Administracion de Empresas

Entrevistainicial dirigida al Director Departamental de Educacion | zabal
Presentacion: El presente cuestionario, tiene como objetivo principa la recopilacion de
informacion relacionada con los procesos de almacén, como también conocer si emplean algin
tipo de tecnologia para llevar a cabo dichos procesos en la Direccion Departamental de

Educacion de Izabal. Gracias por su colaboracion.
Conteste de acuerdo a su criterio |as siguientes interrogantes.

1. ¢Parausted que es un amacén?

2. ¢Cuenta la DIDEDUC de Izaba con un almacén para € resguardo de todos los bienes

adquiridos para el funcionamiento de la Institucion y otros programas educativos?

Si No ¢Por qué?

3. ¢Conoce usted los documentos utilizados en |os procesos de almacén?

Si No ¢Por qué?
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¢Cudles son las categorias de almacenamiento que existen?
a) Almacén industria o fabril.
b) Almacén de productos terminados para su consumo.

c) Ambos.

¢Emplean algunos principios de ailmacenaje conocidos como de coordinacién, equilibrio y
minimizacion de espacio empleado, manipulaciones de todas adquisiciones que ingresan en

almacén?

Si No ¢Por qué?

¢Cuenta con el persona y es espacio adecuado para llevar a cabo todos los procesos que
reguiere una buena gestion de almacén?

Si No ¢Por qué?

¢Existe un buen sistema de control respecto a los ingresos y sdlidas de productos del

almacén?

Si No ¢Por qué?

De acuerdo a las caracteristicas comunes de los almacenes ¢en la DIDEDUC de Izabal, €
almacén cuenta con un lugar adecuado para la recepcion y expedicién de los bienes
adquiridos?

Si No ¢Por qué?
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9. ¢Considerausted que son eficientes |os procesos que se llevan a cabo en € area de almacén?

Si No ¢Por qué?

10. ¢La persona a cargo del area de amacén conoce cuales son todas las funciones que le

competen de acuerdo a su puesto?

Si No| ¢Porque?

11. ¢Cada cuanto tiempo se hacen recepciones en el almacén?
a) Cadames
b) Cadaafio
c) Eventua
d) Cas nunca

12. ¢Cud delos sistemas de almacenaaplicaen la DIDEDUC de |zabal ?
a) Almacenge en bloque
b) Almacenaje con estanterias
c) Almacenge Automético
d) ayb
e) Todos
13. ¢Se aplica alguno de los métodos més usuales de valoracion de inventarios para dar salida a

los bienes de amacén tales como: FIFO, LIFO, precio medio ponderado?

Si No ¢Por qué?




14. ¢;Tiene usted algin conocimiento de software o programas que facilitan la gestion de

amacén?

Si No

15. ¢Utilizan agun tipo de aplicacion informatica para el registro y control de todas las adquisiciones
realizadas por laDIDEDUC de |zabal ?

Si No ¢Porqué?
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Anexo No. 4

pnennreseyd  Universidad Panamericana de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdémicas
Practica Empresarial Dirigida—PED-
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=
=
=
=
e

Licenciatura en Administracion de Empresas

Cuestionario dirigido al encargado de almacén dela DIDEDUC de | zabal
Presentacion: El presente cuestionario tiene como objetivo recabar informacion gque permita
determinar si se gecutan los procesos y metodologias aplicables en €l area de amacén, de la
Direccion Departamental de Educacion de Izabal. Gracias por su colaboracién. La informacion
recabada sera de uso estrictamente confidencial.

Conteste de acuerdo a su criterio las siguientes interrogantes.

1. ¢Cuenta con un recinto adecuado para la recepcidon, manipulacion y conservacion, de los

productos adquiridos?

Si No Porqué?

2. ¢Conoce todas las funciones concernientes al puesto que desempefia?

Si No ¢Por qué?

3. ¢Dentro de las funciones gque usted como encargado de almacén realiza, cuaes son las dos

importantes?
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¢Segun e presupuesto anua asignado a la DIDEDUC de lzabal, cada cuanto recibe

mercaderia para el resguardo en almacén?

Mensud Trimestra Anual Casi Nunca

¢Dentro de los principios de almacengj e usua mente conocidos, cuales utiliza?
a) Coordinacion con las areas que se tiene relacion.
b) Equilibrio en el nivel deinventario y servicio.
¢) Adecuada manipulacién de los productos y utilizacién de los espacios.
d) Todos los anteriores

e) Ninguna

¢Cumple efectivamente con todos |os procesos de almacén?

Si No ¢Porqué?

¢Cada cuanto tiempo hace entrega de productos segun requisiciones de las diferentes oficinas
delaDIDEDUC de Izabal?

Diario Semanal Mensual Eventual

¢Delos sistemas de almacenajes conocidos cuad de estos utiliza?
a) En bloque
b) Estanterias
c) Almacenamiento automatico
d) Todos

e) Ninguno
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10.

11.

¢Qué cantidad de documentos utiliza para e procesamiento de informacién concerniente a
registro y control de los bienes que ingresan y salen de amacén?

De 1-3 De3-5 Méasde5

¢Queé tipo de documentos utiliza para € registro y control de los bienes que ingresan y salen
de amaceén

a) Hojas de Salicitud

b) Fichas de amacén

c) Ay B

d) Otros adicionales

¢Cudl de los métodos de valoracién de inventarios utiliza para dar salida alos alos productos
amacenados?

a) Método del precio medio ponderado

b) Método FIFO(primera unidades en entrar, primeras en salir)

c) Método LIFO(ultimas unidades en entras, primeras en salir)

d) Ninguno

12. ¢Ha escuchado de programas o software que ayudan a las tareas de amacén en cuanto a

registro, control, consultas de existencias de forma el ectronica?

Si No

13. ¢Como redliza € registro y control de todos los productos que ingresan y salen de
amacén?
a) Por medios electronicos (computador)
b) Manua (lapicero o lapiz)
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14. ¢Qué cantidad de productos se manejan dentro de amacén?

50 100 300 Més de 500

15. ¢Cud es el promedio de tiempo que utiliza para llenar cada documento que se requiere
paradar ingreso de almacén aun pedido?
a) 30 Minutos
b) 1 hora
c) 2 horas
d) Més de 2 horas

16. ¢Cuanto tiempo utiliza para darle atender una requisicion de almacén?

17. ¢Cuanto tiempo emplea para que una solicitud sea autorizada por € Director

Departamental ?

18. ¢Cuanto es en promedio € monto en quetzales que se mangjan mensual mente dentro del
almacén delaDIDEDUC de |zabal ?

19. ¢Cuanto es el promedio en quetzales que se mangja por cada despacho realizado?
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Anexo5

Ejecucion dela propuesta
“Desarrollo de Software para los registros y control de los bienes de almacén de la Direccion

Departamental de Educacién de Izabal-DIDEDUC y su respectivo manua”

I ntroduccién

La globalizacion desde su historiay en la actualidad, ha repercutido considerablemente en €
campo de la competitividad, debido a que la sociedad demanda de mejores bienes y servicios,
por |o que |as organizaciones deben ir introduciendo nuevas formas de mejorar la produccion de
bienes y servicios que permitan ofrecer productos y servicios, acordes a las necesidades de los

clientes, logrando asi mantenerse en el ambiente competitivo.

El amacén, al igual que otras areas de una empresa, es importante, ya gue representa un costo €
mantenimiento de cualquier bien adquirido y del recurso humano que se emplea para la

administracion del mismo.

La gestion de almacén es uno de los componentes esenciales para una organizacion, debido a que
es fundamental que se cuente con un stock de bienes, tanto si es una organizacion comercid, la
cual debera contar con la mercaderia necesaria para cubrir las demandas de los clientes internos y
externos, y s se tratara de una organizacion gubernamental como la DIDEDUC de Izabal, debe
contar con los bienes necesarios para satisfacer las necesidades tanto de los usuarios internos y

externos.

Por 1o que € amacén es un elemento estratégico para las empresas, ya que para una buena
gestion del mismo, € cua se debe controlar de manera exhaustiva la entrada, ubicacién,
movimientos y salida hasta su destino final, de las mercancias ubicadas en € recinto de
almacengje, se debe contar con las personas indicadas que conozcan de las funciones que se

llevan a cabo en e puesto, ademéas de contar con €l recurso humano, también es importante
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contar con la estructura y herramientas informéticas que agilicen los procesos de almacén
mejorando los tiempos de recepcion y de entrega de los bienes a los usuarios, como también
facilitar € registro y control de todo bien, que ingrese a recinto de almacenaje. Por lo que se
propone desarrollar un Software que facilite € registro y control de todos los bienes adquiridos
para el funcionamiento de la dependencia y de los diversos programas de los centros educativos
oficiaes.

Objetivos generd
El objetivo de la propuesta a g ecutar es € siguiente:
Desarrollo de un programa o software que cuente con las aplicaciones que faciliten los procesos
de registro y control de los bienes que se mangjan en e &rea de amacén de la DIDEDUC de
|zabal.

Objetivos especificos

v' Desarrollar un software con las aplicaciones adecuadas para mejorar € registro y control de
todos |os bienes adquiridos por laDIDEDUC de |zabal.

v" Crear un manual de usuario digital para € manejo del programa que se utilizara para la
administracion del almacén.

v' Socidlizar lautilizacion del software anivel interno.

v Alcance

Este procedimiento se aplicara directamente al &rea de ailmacén de la DIDEDUC de Izabal, en
donde se desarrollara un software o programa para implementarse como herramienta para agilizar
el registro y control de los bienes de amacén. La implementacion del programa quedard a
criterio de laméxima autoridad que es Director Departamental de Educacion de |zabal.
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v' Descripcion de la propuesta

Administrativo

Los procesos de amacén en la Direccion Departamental de Educacién de lzabal, son
responsabilidad directa del encargado de amacén, por lo que la propuesta empieza con una
comparacion de los procesos que actualmente se realizan en el area de aimacén, € cual esta
fundamentado en bases tedricas, detalando asi cada uno de |os pasos que se realizan en la gestion
de amacén de unaformaclaray facil de interpretar.
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PROCESOS ACTUALES

PROPUESTA

Descripcién del proceso Tiempo Descripcién del proceso Tiempo
; . utilizado utilizado
- Ingreso al Almacén: Se procede a darle ingreso al\\ y -flngr@o de Almacén: Se procede adar € ingreso a producto\ \ J
producto o bienes recibidos, utilizando para ello €l 0 hienes recibidos, utilizando para €ello e Formulario 1-H
Formulario 1-H. electrénico.
1.50 0.50
- Registros de productos: Con lainformacién de 1-H, - Registros de productos: Con la informacion recibida del
se cargan manualmente los productos a las tarjetas formulario 1-H, se cargan automaticamente los productos a
kde Kardex. / Klas tarjetas de Kardex. /
)| - Ubicacion de los productos: Se ubican todos los . Ubich_:ién de los productos: Se ord,enan todos los bienes
bienes adquiridos en los estantes con los que se adquiridos en cada estante del almaceén, de acuerdo &l peso y
cuentan en € recinto de dmmén, de acuerdo a peso 0.50 tamafio de los mismos. Los cuales se localizan 0.50
y tamafio de |os mismos. electronicamente de acuerdo ala ubicacion fisica asignada
- J
. sdida de productos Por medio de la solicitud\ (Salidade productos: De acuerdo ala solicitud autorizadapor\
autorizada por e Director Departamental de el Director Departamental de Educacion de lzabal, se
Educacion de 1zabal, se procede a la elaboracion de procede a la elaboracion de una hoja electronica de
una hoja de requisicion donde se detdlan los 1.00 requisicion donde se detallan los productos que se les dara 0.50
productos que se les dara sdida, la cua deben ) salida, lacual seimprimey firman los solicitantes. )
firmarla quienes reciban |os bienes.
a / - Descarga de Kardex: El kardex se rebgara de forma
/ automatica con lainformacion recibida de las requisiciones
- Reportes: A partir de la informacion generad) kinqre&adas. /
manualmente en cada documento utilizado en
alm.acet\, se llenan los reportes sohmtadgs por (Reportes A partir de lainformacion generadaen los Kardex\
auditoria Intema u otres . autoridades de amacén, se generan automaticamente los reportes que
gubernamentale.s como la (?(?ntralorla F%eneral de 4.00 sean solicitados por auditoria Interna u otras autoridades 0.50
quntas: EStO_S informes solicitados Son: e total de ' gubernamentales como la Contraloria Genera de Cuentas. '
eX|st.er.1c.|as € |nfqrm$ de forr.n’ularlos l",-' .y de Estos informes solicitados son: € total de existencias e
I’GQUISCIOHG?UIHI.Z&TJES.. También son solicitados informes de formularios 1-H y de requisiciones utilizadas,
por la seccion financiera de la _D”_DEDUC de que también los solicita la seccién financiera de la
Qabal para efectos de cuadres de cafiscal. / QIDEDUC de |zabal para efectos de cuadres de cajafiscal. /
Horas utilizadas 7.00 Horas utilizadas 2.00

93



Analisis de los procesos con implementacion la propuesta.

Recepcion: En este proceso € tiempo utilizado actualmente es de 1 hora con 30 minutos para
darle ingreso a cuaquier producto solicitado a los proveedores donde se deben llenar los
respectivos documentos de soporte, mientras que implementando la propuesta, € tiempo para
llevar a cabo €l proceso de recepcion, se reduciria a 30 minutos, lo que hara gue dicho proceso se

€jecute con mas rapidez.

Acondicionamiento: Para el proceso de acondicionamiento, actualmente se emplean 30 minutos
para colocar los productos adquiridos, en los respectivos estantes, con los que cuenta el almacén.
Mientras que Si se gjecuta la propuesta, el tiempo utilizado seria el mismo, pero con la diferencia
que el encargado de almacén, en la fase anterior que es la de recepcion, podra asignarle una
ubicacion fisica en la base de datos del sistema a cada productos, lo que hara més facil la
localizacién de los mismos, a momento de realizan un despacho, ya que no tendra que andar

buscando donde estan |os productos.

Entrega: Para esta fase, € encargado de almacén, utiliza 1 hora para hacer la entrega de los
productos que piden los solicitantes de los departamentos y unidades, en base a una solicitud,
para lo cua éste procedera al llenado de la requisicion y @ Kardex por producto de forma
manual. Si se gecuta la propuesta, poniendo en marcha la utilizaciéon del software, € tiempo se

reduciria en un 50%, para el proceso de entrega.

Generacion de informes. En esta fase se emplean 4 horas, para la actudizacion de la
informacion, como lo es e informe de formularios 1-H y requisiciones utilizadas por mes, e
informe de existencias por producto. Por lo que si se gecuta la propuesta, en tiempo que se
utilizaria seria de 30 minutos, ya que estos informes se generarian de forma automética, en base a
lainformacién ingresa con anterioridad en la base de datos del sistema.
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Justificacion

L os procesos que actual mente se realizan en la gestion de almaceén, presentan ciertas deficiencias,
debido a que la persona encargada del almacén debe llenar manualmente cada informe que le
soliciten en e momento, como también cada documento que se utiliza tanto en €l ingreso de un
producto a almacén, hasta que € producto se entrega a usuario final, que pueden ser €l personal
administrativo de la DIDEDUC de Izabal, 0 a otras personas que son coordinadores de otros
programas especificos de apoyo a la educacion como son: Educacion Bilingle e Intercultural -
EBI-, Direccion General de Educacion Extraescolar-DIGEEX -, Educacion Especial, COEPSIDA,
entre otros.

Por lo que con la puesta en marcha de la propuesta la reduccion de tiempo sera de un 71%, lo que
corresponde a un ahorro por cada despacho realizado, de 5 horas parallevar a cabo los procesos
directos de almacén. Esto a su vez agilizard més los procesos, y un mejor control de todos los

bienes que son almacenados, para que posteriormente sean entregados a los solicitantes.

Beneficios

v Reduccién del tiempo utilizado para €l registro de las mercancias recibidas.
v Control total sobre los movimientos dentro del almacén.

v" Reduccion de errores en la captura de lainformacion.

v' Megjor respuesta en la entrega de |os bienes solicitados por |os usuarios.

v Reportes automaticos en tiempo rea de existencias y correlativos de documentos utilizados

en los procesos de recepcion y entrega de bienes de aimacén
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Propuesta Mercadol 6gica

La propuesta mercadolOgica, consiste en mejorar los procesos de amacén mediante la
implementacion de unsoftware para los registros y control de los bienes de almacén de la
DIDEDUC de Izabal, dando a conocen € nuevo producto, € precio que representa la adquisicion

del mismo, su coberturay quienes se beneficiaran con laimplementacion de la misma.

El objetivo principal, es brindar informacion Gtil para € empresario en este caso a Director
Departamental de la DIDEDUC de Izabal, acerca de lainversion necesaria para poder desarrollar
la propuesta, y convencerlo acerca de los beneficios que recibira la DIDEDUC de Izabal a
momento de implementar la propuesta, por o tanto esta informacion le permitira al Director

Departamental de laDIDEDUC de Izaba tomar una decision acertada.

Producto
Es un conjunto de atributos y bondades que tiene e mismo, e cual debe satisfacer las
necesidades del consumidor. Por o que €l producto gque se esta vendiendo es €l siguiente:

Software para el registro y control de |os bienes de almacen.

Precio
El precio es € vaor que tiene un producto o bien y que los consumidores estan de acuerdo adar a
cambio por la obtencién del mismo.
El precio de la propuestaincluye lo siguiente:
v Software
v" Manual de usuario

v Induccion para utilizar € software
Ver mas adelante |os detalles sobre |os recursos financieros requeridos, (Propuesta Financiera), €l

precio es una oferta econdémica a comparacion de otros programas que se venden en €l mercado

por empresas que se dedican a desarrollo de softwares personalizados a las necesidades de los
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clientes, los cuales ascienden a precios superiores. De igual forma este software cumple con los
reguerimientos para que seafunciona en € area de amacén delaDIDEDUC de |zabal.

Plaza
El area de cobertura es la DIDEDUC de Izabal, ubicada en 20 Avenida, entre 13 y 14 calles,
Puerto Barrios, Izabal, en este lugar precisamente en € area de amacén, sera e destino

especifico donde se implementara directamente la propuesta.

Promocion

La forma como se dar& a conocer e producto alos usuarios y colaboradores de la DIDEDUC de

|zabal seralasiguiente:

v Correo electronico interno institucional: La informacion sera distribuida mediante un correo
canalizado por medio de la unidad de Comunicacion Socia de la DIDEDUC de |zabal, que
es el ente encargado de transmitir cualquier tipo de informacion, distribuyéndolo dentro de
la institucion para informar a cada colaborador del nuevo producto a implementar, sus

bondades y |os beneficios que tragra consigo.

v' Convocatoriainterna: Se solicitara a Director Departamental de Educacion, que convoque a
todos los colaboradores de la dependencia por medio del correo interno institucional, para
dar una presentacién del producto, la funcionalidad del mismo, y las beneficios que aportara
alaDIDEDUC de Izabal, logrando con ello también realizar a mismo tiempo unainduccion

delautilizacion del software.

Persona

Con la actual propuesta serén cuatro actores los que serén directamente beneficiados, més €
persona que labora dentro de laDireccion Departamental de Educacién de |zabal
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Director Departamental: Podra consultar en linea y en tiempo real |as gestiones realizadas en
el almacén, podra consultar existencias de productos y poder autorizar avalar 1os despachos.

Coordinador Administrativo: Tendra acceso a visualizar en tiempo real €l sistemay verificar
las existencias de productos y poder autorizar la salidas y € abastecimiento de més
productos, y mantener un stock ideal para satisfacer las necesidades de suministros de las
unidades y secciones de laDIDEDUC de Izabal.

Encargado de almacén: Tiene a su cargo la administracion total del programa y sera €
responsable directo de darle ingreso en € sistema a toda compra y todo despacho realizado
en laDIDEDUC de Izabal.

Personal: Por Ultimo también se veran beneficiados todos |os colaboradores de la DIDEDUC
de Izabal, ya que con laimplementacion de la propuesta, €l tiempo de respuesta en la entrega

de los bienes, sera mas rgpido que con el método actual de operacion de almacen.

Financiero

La propuesta financiera detalla a continuacion todos los gastos en que se incurriran parallevar a

cabo lo que se esta proponiendo en la DIDEDUC de |zabal.

Cantidad Descripcion Precio Total
Costo de la propuesta Q.3,360.00 Q.3,360.00
Ejecucién de la propuesta Q. 900.00 Q.900.00
L Alq-uiles.. de instalacion% para 0. 0000 0. 0000

realizar induccion.

1 Promocion Q. 00.00 Q. 00.00
1 Induccion Q. 00.00 Q. 00.00
75 Refacciones Q. 900.00 Q. 900.00
TOTAL Q. 4,260.00




Nota: Los gastos detallados con valor cero, responden a que se utilizardn, los recursos de la
institucion tales como: salon de reuniones y capacitaciones, medios de informacion internos y

TécnicodeIT.
Como se puede observar, los costos de gecucion son menores que e costo de la propuesta,

debido a la mayor parte de las actividades no tienen costo alguno, Unicamente la alimentacion

paralos invitados tiene costo.
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Anexo No. 6
Manual de Usuario del programa

“Almacén dela Direccién Departamental de Educacion de 1zabal”
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I ntroduccion

El presente documento es un manua con aspectos generales del Programa de Almacén
DIDEDUC-IZABAL, cuyo objetivo es dar a conocer al usuario final los lineamientos especificos
de operacién del mismo, € cua muestra dos perfiles de usuario, siendo € primero de gecutor y
otro de consulta. Cada usuario del programa podra acceder segun su perfil, y poder gecutar las

tareas permitidas.

1.  Acceso d sistemay requerimientos basicos

Para que € programa sea funcional y se pueda acceder de sin ninguna complicacion, se debera
contar con un ordenador con capacidades minimas operativas de 1 GB de RAM, 2.0 MHZ, disco
Duro 160 GB y sistema operativo Windows XP 6 superiores. Ademas para dar acceso a otros
usuarios se debera contar con una conexion ared de internet.

Los usuarios podran tener acceso a mismo ingresando su usuario y contrasefia asignadas en su

momento, luego presionarén el botdn | Ingresar | lo cual dard el acceso a programa

Login
f
g N w. &
P g \i . 2
Mlgkmd:'s‘d:c::gién I Ministerio de Educacion
Guvolemala
Usuario: - \
Contraseiia: Bienvenido melvin
Il
Crome ) (5] l '
$ |
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Luego de haber ingresado al usuario, desplegara la siguiente pantalla con las pestafias a | as cual es se tendra acceso seguin € perfil

de usuario que se esté usando.

Catalogos  Operacion ~ Reportes  Administracion  Archivo

Catalogos | Administracion

Ingresc Proveedores

Ingreso Productos

Ingresc Empleados

= i | c—
. L EE—_————

Operacién | Catalegos  Adminis Administracion
Formulario 1H Crear Usuarios

Fermulario Requisicion
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2. Catdlogos
En la pestaiia catdlogos, € usuario podraingresar alos siguientes formularios, los cuales seran

los primeros en g ecutarse antes de pasar a las siguientes pestaias del programa.

2.1 Ingreso proveedores

Para €l registro de un nuevo proveedor ala base de datos del sistema, se debe ubicar € puntero en
la pestafia Cataloges |y seleccionamos proveedores, el cual desplegaré la ventana con los campos a
completar los cuales son requerimientos ya establecidos para dar ingreso a cualquier proveedor

gue se desee agregar ala base de datos.

Al estar ubicados en la ventana de proveedores y haber dado ingreso correctamente a la
informacion requerida en los campos, se procede a dar un clicen  Guadar Y aceptar, en €
siguiente cuadro donde indicara que los datos han sido guardados con éxito o de lo contrario si ya
existe €l proveedor registrado en la base de datos, desplegara otra ventana donde avisara que €l

proveedor que se esta tratando de guardar ya existe en lamisma.

85 Proveedores E"_EJ@ = ?—Z -
Datos Guardados Con Exito
Catos del “rovesder | Aceptar |
Hit: Nombre:
23046537 SEVIREPUES 08
Direccidn -
CILDAD GUATEMALA
Telefono: Correo:
53635 SERVIREPUES 0S@GMAILCON] El Proveedor ¥a Existe

Busear | Mediicar Bimirar Aceptar J
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2.1.1 Modificacion de proveedor

Para modificar un proveedor ya existente en la base de datos, ingresamos en la pestafia
de tataleges sgleccionamos proveedores, y nos ubicamos en el icono | Buscar | damosclic, y se
desplegara en la parte inferior un campo para escribir e nombre del proveedor que deseamos

modificar.

—
o Frovecdores

_NIM3RE  DIFECCICH  TELEFOMO CCRREU :
SERVRESUEST..|C UDAD 3_ATE . 22336305 [SZRVREFUESTO..

Toda vez ubicado el proveedor en la lista que aparece en la parte inferior de la ventana, damos
doble clic en e proveedor seleccionado y se hacen los cambios. Posteriormente de haber
realizado los cambios que se deseaban, se daclic en € icono modificar y € sistema preguntara
S esta seguro de los cambios, damos clic en si, donde posterior a la accién, se desplegara otra

ventanaindicando que los datos fueron guardados con éxito y presionamos el icono aceptar.

o

e R
%— I |

& Esta Seguro que desea Medificar este Registro Datos Guardados Con Exito

«
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2.1.2 Eliminar proveedor

Para eliminar un registro de proveedor, ingresamos a la pestafia Catalogos y seleccionamos
proveedores, luego presionar € botdn buscar, y escribir el nombre del proveedor que se desea,
dar doble clic sobre e proveedor seleccionado y dar clic en € icono eliminar, o cua desplegara

una ventana preguntando se estd seguro de eliminar los datos. Se da clic en aceptar y se

desplegara otra ventana indicando que |os datos fueron eliminados con éxito.

A Esta Seguro que desea Eliminar este Registro Dato Eliminado con Exito
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2.2 Ingreso producto
Para el ingreso de un nuevo producto ala base de datos del sistema, se debe ubicar € puntero en
lapestafia  Catalogos | y seleccionamos producto, el cual desplegara la ventana con los campos

regueridos para dar ingreso a cualquier producto que se desee agregar ala base de datos.

Luego de estar ubicados en la ventana de productos y haber ingresado correctamente la
informacion, se procede adar un clicen Guadar Y aceptar en el siguiente cuadro donde indica
gue los datos han sido guardados con éxito o de lo contrario si ya existe € producto registrado en
la base de datos, desplegara otra ventana donde avisara que € producto que se esta tratando de
registrar ya existe en lamisma.

o Productos = | =T
| |
PRODUCTOS
T Datos Guardados Ceon Exito

Codign: (s

Nombre:  CUPDNES DECOMBUSTIVLE | Aceptar |
nescrpcion:

|CUPONES DE 2. 50.00
unidad de Medida: Renglon:

UNIDAD 2062
Ubicacion Fisica: El Codigo de Producto Va Existe
ENCARGACD COMYUSTVLES|
Aceptar
Euscer '|3di|ica' Blimira-
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2.2.1 Maodificacion de producto
Para modificar un producto ya existente en la base de datos, ingresamos a Catalogos
seleccionamos € productos y nos ubicamos en €l icono | Buscar | sedaclic, y sedesplegaraen la

parte inferior un campo para escribir el nombre del producto que deseamos modificar.

JESCRIFCIEN
1APIT NF MADF
.. |FORTAMNALE

Toda vez encontrado € producto en lalista que aparece en la parte inferior de laventana, € cua
deseamos modificar, damos doble clic en e producto seleccionado y se hacen los cambios.
Posteriormente de haber realizado los cambios que se deseaban se daclic en €l icono modificar
y € sistema preguntardsi esta seguro de modificar, por lo que damos clic en si, donde posterior a
la accién, se desplegara otra ventana indicando que los datos fueron guardados con éxito y

presionamos el icono aceptar.

L, ===

%

& Esta Seguro que desea Medificar este Registro Datos Guardados Con Exito
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2.2.2 Eliminar producto

Para eliminar un registro de producto, ingresamos a la pestafia ~ “2taleges y seleccionamos
productos, luego presionar € botdn buscar, y escribir el nombre del producto que se desea, dar
doble clic sobre el producto seleccionado y dar clic en €l icono eliminar, o cual desplegara una

ventana preguntando se est& seguro de eliminar los datos. Se da clic en aceptar y se desplegara

otra ventanaindicando que los datos fueron eliminados con éxito.

1 APLF NF MANE
.. |FORTAMNA E

A Esta Seguro que desea Eliminar este Registro Dato Eliminado con Exito

si J[Lw ]
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2.3 Ingreso empleado

Para el ingreso de un nuevo empleado ala base de datos del sistema, se debe ubicar €l puntero en
la pestafia y Cataleges |seleccionamos empleados, el cual desplegara la ventana con los campos
regqueridos para dar ingreso a cualquier empleado que se desee agregar ala base de datos.

Luego de estar ubicados en la ventana de empleados y haber ingresado correctamente la
informacion, se procede adar un clicen Guadar Y aceptar en el siguiente cuadro donde indica
gue los datos han sido guardados con éxito o de lo contrario si ya existe el empleado registrado

en la base de datos, desplegara otra ventana donde avisara que €l empleado que se esta tratando

deregistrar ya existe en lamisma.

Datos Guardados Con Exito
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2.3.1 Modificacion de empleado

Para modificar un registro de empleado ya existente en la base de datos, ingresamos a la pestafia
de Catalegos Yy seleccionamos el empleado y nos ubicamos en €l |’cono|_ Buscar | sedaclic,y se

desplegara en la parte inferior un campo para escribir la el nombre del empleado que deseamos
modificar.

LUIS AL3ERTO ... |JEFE DECOMP...

Y a encontrado €l empleado en la lista que aparece en la parte inferior de la ventana, €l cual
deseamos modificar, damos doble clic en e empleado seleccionado y se hacen los cambios.
Posteriormente de haber realizado los cambios que se deseaban se daclic en € icono modificar
y € sistema preguntardsi esta seguro de modificar, por lo que damos clic en si, donde posterior a

la accién, se desplegara otra ventana indicando que los datos fueron guardados con éxito y
presionamos el icono aceptar.

T

%- : |

& Esta Seguro que desea Medificar este Registro Datos Guardados Con Exito

@
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2.3.2 Eliminar empleado

Para eliminar un registro de un empleado, ingresamos a la pestafia Cataleges vy seleccionamos
empleados, luego presionar € botén buscar y se escribe € nombre del empleado que se desea, dar
doble clic sobre el empleado seleccionado y dar clic en € icono iminar, lo cual desplegara una
ventana preguntando se estd seguro de eliminar los datos. Se da clic en aceptar y se desplegara
otra ventanaindicando que los datos fueron eliminados con éxito.

JEFE DE COMP...

A Esta Seguro que desea Eliminar este Registro Dato Eliminado con Exito

si [ m ]
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3. Operacion
La pestafia de operacion se refiere a ingreso y salida de productos de almacén por medio de los

formularios 1-H y Formulario de requisicion de amacén.

3.1 Formulario 1H
Para dar ingreso de cualquier producto al almacén, se debera de ingresar la informacién que
requieren los campos de este formulario, para que autométicamente se cargue a Kardex de

producto y a inventario de productos.

formulariolH, luego se ingresara la informacion requerida para su respectivo registro en €l

sistema

En caso de no conocer e cddigo del producto a cual se le dard ingreso a inventario, en
formulario presenta € icono de || s=er | en el cua escribimos e nombre del producto y €
formulario desplegara una lista de los productos donde se encontrara €l que se desea saber su

cédigo.

Después de haber ingresado los datos solicitados, se posiciona €l puntero en €l icono [ Gusear | Y
dar clic, con lo cual se desplegara una ventana con el mensaje que los datos se han guardado con
exito y s se desea agregar més productos. Si desea agregar méas productos debera dar clic en e

fcono Si, de contrario en el icono No.
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3.2 Formulario de requisicion

Para dar salida a cualquier producto que ya fue ingresado al almacén y que forma parte del
inventario, se debera de ingresar la informacion que requieren los campos de este formulario.

ingresara lainformacién requerida para su respectivo registro en €l sistema.

Cuando no se conoce e codigo del producto al cua se dara salida, por medio del formulario de
requisicion, se presenta el icono de | esear | en el cua escribimos el nombre del producto y €l
formulario desplegaralos productos que estan en lista.

Después de haber ingresado los datos solicitados, se posiciona & puntero en el icono| Guadar |y
dar clic, con lo cual se desplegara una ventana con el mensaje que los datos se han guardado con
éxito. Si desea agregar més productos deberadar clic en € icono Si, de contrario en €l icono No.

o Forrilanic de Rzquisicion = ES
REQUISICION DE BODEGA
Ho: -
Guardar Dato J
Codigo: Fecha:
15022013 E- I Datos Guardados Con Exito. Desea Agregar Mas Productos
Hombre =
Cargo Unidad
si | [ M
Codigo: -
Buscar
Cantidad:
o
Dascripdon:
Guarcar
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4. Reportes
Los reportes que son generados en € programa de amacén, podran ser visualizados por un
usuario quien sera el administrador del programa en su totalidad, y otro usuario que solo

tendran acceso para consultar e imprimir. Los reportes que se generaran seran los siguientes:

4.1 Reportes 1H

El reporte 1H, se generard por cada formulario 1H ingresado en operacion, e cua se podra
imprimir ingresando a la pestafia i_F’?Drt_ES_ | y seleccionando reportes 1H, donde desplegara un
listado de los formularios ingresados, seleccionamos e formulario y posteriormente

presionamos el boton imprimir, colocando para ello los formatos autorizados para su impresion.

También se podra generar un reporte general de los formularios 1H, con el detalle de cada

formulario utilizado segin el periodo que se requiera.
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3 CONTRALORIA GENERQIA DE CUENTAS

Guatemala, C,

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

GOBIERNO DE GUATEMALA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

FORMA 1-H
SERIE "B"

No.210263

DEPENDENCIA: NUMERO: |

PROGRAMA: FECHA:
l PROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No.

CODIGODEL | FOLIOLIBRO | PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA

GANTIDAD BESCRIPGION PELARTIGULE GASTORENGLON | ALMACEN UNIDAD VALOR TOTAL INVENTARIO DE CUENTAS
L
RECIBI CONFORME: Va. Bo SE ANOTO EN EL INVENTARIO

GUARDALMACEN O EMPLEADD RESPONSABLE ENCARGADD DE INVENTARID
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

OBSERVACIONES:
?.:;.lrw_m 0 per ;‘inlm-..: f:‘v:‘m-jlul .’I ‘:Jﬂ.;-R-l o 8| -;‘Exn(;.. 52,0, |I9I-8-I4-97 el 510057 RO L AT E AR - R e
Ervn Faca! 1-C 6 b 71 TRIPLICADC - AldAFSLL O B2 10k D
Imereso pot al o Gl CUADRUFLICADD  VERDE ARCHIVD DE ALMACEN . CUINTUPLIC ROSADD DEPARTARENTC DE FORMAS ¥ TALOMARIOD
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4.2 Proveedores
Para generar un reporte de proveedores y obtener los datos generdes de uno o varios
pueden clasificar por fecha y montos. Después de seleccionar la lista, se presiona € icono de

imprimir, para obtener unaimpresion.

4.3 Requisiciones

El reporte de requisicion, se generard por cada formulario requisicion ingresado en operacion, €l
cual se podraimprimir ingresando ala pastaﬁai_P?'m_ES_I y seleccionando Requisiciones, donde
desplegara un listado de los formularios ingresados, seleccionamos € formulario a imprimir y
posteriormente presionamos el botdn imprimir, colocando para ello los formatos autorizados para
Su impresion.

También se podra general un reporte general de requisiciones con de detalle de cada requisicion

utilizadas segun €l periodo que se requiera.
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e’

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION ...
(
e

DE IZABAL
“4072
REQUISICION DE BODEGA

€

N

NOMBRE FECHA
CARGO UNIDAD
{CANTIDAD DESCRIPCION FIRMA SOLICITANTE
. J/
F. Vo. Bo. .
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO
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4.4 Existencias

Para visualizar y generar un reporte de existencias, se debe posicionar en la pestaia Flepnrt?| y
seleccionar Existencias, € cua desplegara las opciones de visualizacion e impresion de las
existencias de productos por renglon, montos en Quetzales, por fecha de adquisicion, por

proveedor y por €l nimero de formulario 1H utilizado.

4.5 Kardex
El reporte de Kardex, se generard por cada producto ingresado en operacion, € cual se podra

imprimir ingresando a la pestafia HEPD¢;| y seleccionando Kardex, donde desplegara la opcion
de buscar por producto, seleccionamos € producto a imprimir y posteriormente presionamos €l

botén imprimir, colocando para ello los formatos autorizados para su impresion.

Direcciom i?f'_’_.\.:'. tamental de Liducacion de Izabal

I'arjeta kardex para control de Almacén _‘-_ fe

DOCUMENTO DESCRIPCION
‘ | ENTRADA | SALIDA " SALDO ENTRADA | SALIDA | SALDO
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5. Administrador
La pestafia administrador, se utilizara para crear 10s usuarios para administrar el programa.

5.1 Crear usuarios

Los perfiles de usuarios serén los siguientes.

a. Encargado de Almacén: Sera el responsable de gjecutar € programa en su totalidad, tendra
acceso a todos los iconos gue integran e sistema, por lo que tendra la opcion de ingresar
informacion, editar e imprimir.

b. Coordinador Administrativo: El usuario bajo este perfil solo tendra acceso a redlizar
consultas e impresiones y no podraingresar y editar informacion.

c. Director Departamental de Educacion: El usuario bajo este perfil solo tendra acceso a

realizar consultas e impresiones 'y no podraingresar y editar informacion.

6. Archivo

La opcion archivo, cuenta Unicamente con € icono de sdlir, € cua se utilizara parar cerrar €
programa en e caso que ya no se desee utilizar, también se puede hacer uso de icono situado en
la parte superior derecha de la ventana principal del sistema | % | € cual dala opcion de cerrar

totalmente & programa, ademés este icono esta situado en misma posicién que ventana principal.
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Cotizacion

Anexo No. 7

vausmvlc*es |
%

14 calle, 22 avenida, Puerto Barrios, |zabal

Tel: +50247689653
e-mail: ceron79@gmail.com
Guatemala, C.A.

COTIZACION

Fecha: 04/02/2013

José Francisco Alfaro Paz

Entidad:
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE IZABAL
NIT: Direccion:
993431-6 20 avenida entre 13 y 14 calles, Pto. Barrios, lzabal.
Atencion: Teléfonos:

79480009, 55100673

E-mail: jalfaro@mineduc.gob.gt

Referencia:

Servicio de elaboracion de Software de Gestion de almacén y licenciamiento.

CONDICIONES DE VENTA

Precio

Tiempo de entrega Q 2,160.00 Software Validez de la oferta

4 meses a partir de la fecha. | Q 1,200.00 Licencia 15 dias a partir de la fecha.
Los precios incluyen IVA

Forma de Pago:

Acreditamiento a cuenta bancaria, Cheque o efectivo.
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OMPUSERUVICES
C .

14 calle, 22 avenida, Puerto Barrios, |zabal
Tel: +50247689653
e-mail: ceron79@gmail.com

Guatemala, C.A.

Especificaciones del servicio

. Software para gestion de ingreso y salidas de almaceén.
El software contendra las siguientes funcionalidades:
v Catalogo: Codificacion en la base de datos del sistema, nuevos proveedores, nuevos

productos y registro de empleados quienes solicitan materiales y suministros de almacén.

v' Operacion: En este médulo contemplara el registro de ingreso de productos al inventario de
almacén, como también las salidas de almacén.

v Reportes: Opciones de generar detalladamente cada documento utilizado por transaccion,

como también un reporte actualizado de inventario.

v" Usuarios: Funcionalidad disefiada para la creacion de usuarios, segun sea el perfil que se
necesite, siendo estos de consulta o de administrador del programa.

v Manual Digital de Usuario para la utilizacién del software.

. Licencia.

El derecho al uso del software tiene una durabilidad de dos afos (02) a partir de su instalacion y
solo es valida en un equipo de computo.

o Manual de usuario.

El manual de usuario para el sistema incluye tres (03) copias del manual y un (01) disco

compacto.
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Requerimientos minimos del sistema.

Contar con un ordenador con capacidades operativas de 1 GB de RAM, 2.0 MHZ, disco Duro
160 GB y sistema operativo Windows XP 6 superiores, como también contar con una conexion a
red de internet.

o Servicios agregados.
Como servicio agregado se ofrece una induccion totalmente gratis al uso de sistema en todas sus

funcionalidades y asistencia técnica durante un (01) afio.

Distinguido sefior Alfaro, tenemos el agrado de presentarle la siguiente cotizacion con las
especificaciones técnicas del producto.

Atentamente;

etario
PUSERVICES
avenida, Pto. Burrios, fzabl

GEeR853 e-mail: ceron/ 1 @gmail.coms
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