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MANUAL DE PROCESOS PARA EL ABASTECIMIENTO EN EL
MINIMARKET LISANDRE, CANTON LA LIBERTAD, ANO 2024

Autor:
Luis Andrés Iza Barona
Tutor:

Ing. Flor Maria Villao, MSC.

Resumen

El presente trabajo de investigacion se enfoca en el minimarket Lisandre, ubicado en el
barrio 6 de enero, La Libertad, cuya tematica se centra en la creacion de un manual de
procesos para el area de abastecimiento, logrando contribuir significativamente a la
mejora continua en el establecimiento, por lo que los objetivos abarcan desde la
descripcion de los procedimientos actuales, la identificacion de los puntos criticos hasta
el establecimiento o aporte del proyecto. En cuanto a su variable se divide en tres
dimensiones que permiten desglosar el trabajo en mejor medida, aqui se presenta el
abastecimiento, la estructura del manual, el impacto y la eficiencia. La metodologia
aplicada es de tipo cualitativa, utilizando el alcance descriptivo-documental, se utiliz6 los
métodos analiticos y sintéticos, la poblacion a quienes se les aplico los instrumentos de
recoleccion de datos fueron los colaboradores del negocio, la entrevista al gerente y focus
group realizado a los 6 trabajadores, obtuvo informacion relevante para el desarrollo del
manual. Los resultados obtenidos se dieron a conocer que procesos sirven de manera
efectiva al comercial. Por ultimo, el proyecto permite enfocarse en la sistematizacion de
procesos para volver su funcionamiento mas agil, determinando que el minimarket
Lisandre, tendra beneficios si cumple con los procesos propuestos en el manual.

Palabras claves: Manual, Procesos, Abastecimiento, Productos.
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PROCESS MANUAL FOR SUPPLYING THE MINIMARKET
LISANDRE, CANTON LA LIBERTAD, YEAR 2024

Author:
Luis Andrés Iza Barona
Tutor:

Ing. Flor Maria Villao, MSC.

Abstract

The present research work focuses on the minimarket Lisandre, located in the
neighborhood 6 de enero, La Libertad, whose theme focuses on the creation of a process
manual for the supply area, achieving a significant contribution to continuous
improvement in the establishment, so the objectives range from the description of current
procedures, the identification of critical points to the establishment or contribution of the
project. In terms of its variable, it is divided into three dimensions that allow the work to
be broken down to a better extent, here we present the supply, the structure of the manual,
the impact and the efficiency. The methodology applied is of qualitative type, using the
descriptive-documentary scope, the analytical and synthetic methods were used, the
population to whom the data collection instruments were applied were the collaborators
of the business, the interview to the manager and focus group carried out to the 6 workers,
obtained relevant information for the development of the manual. The results obtained
revealed which processes effectively serve the business. Finally, the project allows
focusing on the systematization of processes to make its operation more agile,
determining that the minimarket Lisandre will have benefits if it complies with the
processes proposed in the manual.

Keywords: Manual, Processes, Supply, Products.
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Introduccion

En la actualidad los minimarkets desempefian un papel fundamental en las
diferentes economias a nivel mundial, gracias a que abastecen a la demanda de productos
que las personas diariamente necesitan para su diario vivir, sin embargo, tener un negocio
asi significa tener un control que permita mantenerse de forma surtida con una amplia
variedad de productos que posteriormente se ofreceran al cliente, por ello el

abastecimiento es parte fundamental dentro de un mini mercado o tienda comercial.

Este tema de investigacion basa en un manual de procesos para el abastecimiento
en el minimarket Lisandre, la propuesta del mismo se da por factores internos en el
comportamiento de reposicion para los productos, esto ayudard a fortalecer puntos
importantes en el sistema de abasto ademas de tener una guia la cual permita orientar a
los colaboradores del negocio, buscando la comprension de informacion la cual serd una

parte clave para llegar a utilizar un manual de manera correcta.

Segin Bohorquez et al., (2022) los establecimientos comerciales con estas
caracteristicas son en su mayoria son de origen familiar, por lo que sefialan que tienen
poca profesionalizacion asi como también tienen un inferior conocimiento en temas de
abastecimiento y tecnologia, generado gracias al desconocimiento de tematicas
administrativas, lo que representa un tema global en estos negocios, ya que si bien son
manejados de forma que cumpla el rol de venta minorista hacia el consumidor, no
significa que este organizada de manera correcta, ni tampoco garantiza el éxito financiero

de las misma.

El proceso de abastecimiento dentro de un minimarket, como en cualquier otro
negocio debe responder ante desafios especificos, la gestion de existencias debe ser
prioridad, por ello es necesario tener en cuenta un manual de procesos para el abasto de
productos, cuyo objetivo contribuya a la optimizacion del sistema de reposicion. Por ello
se busca que cumpla funciones primordiales como garantizar la disponibilidad de
articulos en el establecimiento, el correcto manejo de planificacion de compras, una
acertada negociacion con proveedores y un adecuado manejo de inventario, todo esto

garantizandonos que el proceso de abastecimiento sea el mejor posible.
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Para Torres (1996), un manual es un escrito en el cual encontramos informacion
esencial acerca de un tema, por tanto, los manuales comprenden un conocimiento tinico
y relevante para las personas u organizaciones. Para el abastecimiento en los minimarkets
comprende una parte solida como una guia en la cual, se especifiquen los puntos a tomar
en cuenta al momento de aplicarlo, la Real Academia Espainola (2023) define que los
procesos son una serie de pasos o actividades que se realizan de forma ordenada para

alcanzar un objetivo.

En este contexto en el Canton La Libertad, provincia de Santa Elena se encuentra
ubicado el Minimarket Lisandre, reconocido por su amplia variedad de productos y
atencion al publico. Sin embargo, la ausencia de un manual de abastecimiento ha
generado problemas como la escasez de productos de primera necesidad, el aumento de
los costos del reabastecimiento de productos debido a compras impulsivas y la pérdida de
clientes por ausencia de variedad. Ademas, de que la competencia creciente le exige tener
una gestion del abastecimiento cada vez mas eficiente ademas de ser estratégica para

mantenerse optimizada y acoplada con la situacion actual de su entorno.

El minimarket Lisandre tras mas de 10 afios de trabajo ha logrado la fidelizacion
de clientes quienes frecuentan el lugar diariamente, lo que genera un arduo trabajo para
preservar su clientela y atraer la atencion de nuevos consumidores, por ello su reposicion
de productos debe de ser efectiva, lo que significa que debe de ser un negocio estable en
cuanto al manejo de compra de existencias, por lo que un manual de procesos de
abastecimiento bien estructurado para el Minimarket Lisandre tendra multiples
beneficios, mejorando la toma de decisiones, la reduccion de errores en el manejo de

productos y la optimizacion de recursos.

Un manual permite documentar los diferentes procesos para adquirir productos,
esto garantiza que el personal tenga una guia esencial cuyo objetivo sea aportar a la
comprension del sistema de abastecimiento, dejando en claro los procedimientos
respectivos. Segun lo mencionado por Herrera et al., (2024) esto representa una mejora
significativa en cuanto a la comunicacion interna, en su articulo establece que
implementar un manual personalizado logra el aumento del 40% en la cohesion del
equipo, asi como disminuye un 15% los errores operativos dentro de un negocio, lo que
indica la necesidad de proponer una solucion a los problemas de abastecimiento, mediante
el uso de un manual que establezca los pasos a seguir en el manejo, control y recepcion

de productos.
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Con respecto al planteamiento del problema, a nivel mundial los minimarkets
han desempefiado un papel crucial en las economias globales brindando una adquisicién
rapida a productos de primera necesidad o de consumo diario, como son productos de
higiene, cocina, comida entre otros articulos. Esto los vuelve un negocio con una alta
demanda de consumidores quienes buscan una amplia gama y variedad de provisiones,
generando una expectativa que los mini mercados deben de cumplir, caso contrario de no

lograrlo tendran menor éxito en su trabajo.

Uno de los principales retos a los que se enfrentan este tipo de negocios es una
gestion inadecuada en el abastecimiento, ya que muchos minimercados presentan escases
de procesos que impiden administrar sus stocks de manera eficaz, lo que ocasiona
problemas de desabastecimiento o exceso de productos, impactando la experiencia del
cliente y también la rentabilidad del negocio, es asi que el avance de las tecnologias han
provocado que los comercios deban de recurrir a la implementacion de sistemas

automatizados, como solucioén a este tipo de problemas.

En cuanto a Maravi et al., (2023) indican que a nivel global el manejo de una guia
para el abastecimiento representa un punto indispensable en la administracion de
diferentes negocios, es ahi en donde se ven relacionados las tiendas de abarrotes,
minimarkets entre otros de la misma indole, resaltando que el uso del mismo es
incuestionable y debe ser impulsado por sus propietarios para generar aspectos positivos
los cuales contribuyan al negocio, como la reduccion de costos, el incremento a la

satisfaccion al cliente asi como la mejora de toma de decisiones.

Un manual para el abastecimiento comprende los procesos a seguir en las
diferentes etapas, logrando garantizar un correcto manejo de productos para optimizar la
gestion del inventario. Segun lo expuesto por Crosato et al., (2016) el aprovisionamiento
es un area muy poco atendida en los negocios, por lo que, es fundamental generar un
interés por la mejora continua en esta area, también garantizar una planificaciéon mas
eficiente en las compras, logrando contribuir a minimizar los costos innecesarios y a

mejorar la rentabilidad del negocio.

Mientras tanto, Queiroz et al., (2020) mencionan las debilidades en las estructuras
gestoras de suministros, donde realizan un énfasis en como el abastecimiento de
productos resulto afectado por la pandemia de COVID-19, dandonos una sintesis de coémo

los comercios no estaban preparados para una crisis de tal magnitud, lo que significo
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pérdidas econdmicas muy altas en diversos sectores econdmicos destacando en su
mayoria los negocios minoristas, los cuales no contaban con un plan para afrontar este
problema, recalcando la importancia de un manual o guia que permita anticiparse a

acontecimientos futuros.

Mientras tanto en América Latina los minimarkets forman parte clave de la
economia, ya que representan una gran parte del comercio minorista, no obstante, la
ausencia de procesos estructurados de abastecimiento sigue siendo un desafio persistente
en Latinoamérica, si bien muchos de estos negocios son operados por familias que
conocen las necesidades locales de su clientela, a menudo carecen de conocimientos
técnicos y acceso a recursos financieros que permitan crecer sus negocios, por ello
Cantero y Morales (2023) indican que en esta parte del mundo existe un gran reto por
lograr la eficacia de la administracion para estos negocios de forma adecuada, ya que
muchos no comprenden el manejo de procesos de abasto, ademas de que hoy en dia los
duefios deciden aun aferrarse al método tradicional, volviéndolos maés susceptibles al

cambio.

Esto se asume que muchos minimarkets latinoamericanos no cuentan con un
manual de procesos, por ello los seguimientos para el abasto se dan de una manera mas
simple, técnicas como la observacion directa, el uso cuadernos y/o escritos, que ayudan a
la recepcion de mercaderias o al momento de la compra de productos, a pesar que este
esfuerzo no garantiza que el proceso sea llevado de la manera correcta, existiendo errores
que se cometen de forma repetida, provocando confusiones, asi como malos entendidos
entre los colaboradores del negocio, lo que genera disconformidad a los clientes en el

momento que el local no dispone un producto en stock.

En Ecuador la situacion es la misma, para Castro (2019) muchos negocios no
tienen guia que permita instruirse de manera adecuada, al igual que cuentan con
problemas de exceso de articulos, carencia del control del inventario, ademas de
quemeimportismo por parte de los que llevan el mando del negocio, por ello la ausencia
una estructura formal en la gestion del abastecimiento limita la capacidad de estos
establecimientos para adaptarse a los constantes cambios del mercado, mas grave es
cuando los trabajadores tienen poco conocimiento en rotacion de existencias, provocando

perdidas y desconfianza del cliente por la escasez de algunos productos.
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El minimarket Lisandre, cuenta con problemas similares a los que poseen el resto
de comerciales ecuatorianos y en general los negocios a nivel mundial, esto representa un
desafio por superar, ya que las dificultades a las que se enfrenta debido a la ausencia de
un manual de procesos para el abastecimiento, genera disconformidad en los duefios del
minimarket quienes desconocen coémo afrontar esta problematica, provocando que el
negocio no se suministre de la manera adecuada, lo que aumenta los errores en la

reposicion de existencias ademas de generar una disminucion en la confianza del cliente.

Mediante el trabajo, se busca proponer una solucion a la problematica planteada
sobre el abastecimiento en el minimarket Lisandre, con el objetivo de optimizar la gestion
de productos y garantizar la continuidad operativa del comercial, por ello la necesidad de
sugerir un manual de procesos, ya que al documentar los procedimientos de manera clara,
permitird adoptar nuevas practicas e impulsar la capacitacion del personal con nuevos
conocimientos en materia administrativa, dado que su funcion es vital para el desarrollo

del negocio.

Con la informacion ya mencionada, la formulacion del problema basa en:
(Como un manual de procesos mejora el abastecimiento en el minimarket Lisandre?, para
ello se realizara levantamiento de informacion que permita comprender la situacion actual

y mediante ello desarrollar el manual.

A través del analisis de la informacion obtenida, la sistematizacion del problema

abarca los siguientes cuestionamientos:

e ;Como es el proceso de abastecimiento actualmente en el minimarket
Lisandre?

e ;Cudles son los puntos criticos en el proceso de abastecimiento en el
minimarket Lisandre?

e De qué manera un manual de procesos contribuye al abastecimiento en el

minimarket Lisandre?

Con ello se instauran las bases del problema y mediante el objetivo general, punto

importante para el desarrollo del trabajo, se establece lo siguiente:

Elaborar un manual de procesos para la mejora del abastecimiento en el

minimarket Lisandre.
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Desde ahi la sistematizacion del problema conlleva los objetivos especificos

pilares fundamentales para lograr la satisfaccion del trabajo investigativo:

e Describir el proceso de abastecimiento actualmente en el minimarket
Lisandre.

e Identificar los puntos criticos en el proceso de abastecimiento en el
minimarket Lisandre.

e Establecer de qué manera un manual de procesos contribuye al

abastecimiento en el minimarket Lisandre.

La justificacion tedrica determina un aporte esencial al presente trabajo, el cual
se emplea para ofrecer un enfoque valioso permitiendo analizar y comprender
informacion de varias fuentes confiables, incluyendo publicaciones académicas, libros y
articulos cientificos relevantes con un aporte significativo para la investigacion,
plataformas como Redalyc, Google books, del mismo modo repositorios institucionales
ofrecieron valiosas perspectivas del proceso de abastecimiento en los minimarkets a nivel
mundial y local, cuyo propoésito sirvio para destacar la necesidad de proponer un manual
para garantizar que los procedimientos sean efectivos en el mini mercado, es asi que los
diferentes recursos permitieron proporcionar datos claves los cuales reforzaron la base

tedrica asi mismo resultaron esenciales para alcanzar los objetivos planteados.

Esta investigacion proporcionara una vision clara y objetiva para el desarrollo de
un manual de procesos para el abastecimiento en el minimarket Lisandre, mediante el
estudio de antecedentes fundamentados en otras investigaciones, permitiendo analizar
factores que deben ser tomados en cuenta para el desarrollo del mismo, logrando
garantizar la calidad de cada uno de los procesos, asi como asegurar que cumpla su
funcion de manera correcta, facilitando la toma de decisiones estratégicas dentro del
negocio, promoviendo la optimizacién de recursos y mejorando la satisfaccion de los

colaboradores como también de los clientes.

La justificacion practica plantea que, al establecer un manual de procesos este
contribuird como una herramienta fundamental para el proceso de abastecimiento en el
minimarket Lisandre, por lo que esta investigacion generara informacion valiosa que sera
utilizada para la toma de decisiones, la planificacion de las compras, recepcion de
mercaderias, ademds de la asignaciéon de responsabilidades. La necesidad radica en

mejorar la gestion de productos volviéndola mas eficaz, ademas de que el trabajo puede
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tomarse como referencia para futuras actualizaciones o para la contribucion de proyectos

de la misma indole.

Esta investigacion se justifica mediante su aporte tedrico y practico, cuya
informacion contribuira al entendimiento del proceso de abastecimiento, logrando
ampliar el conocimiento en areas claves, en cuanto a su aplicabilidad, este manual brinda
asesoria fundamental sobre el tema predispuesto con anterioridad, por lo que es altamente

aplicable a la situacion del negocio, permitiendo su uso de manera eficaz.

De esta forma, la Idea a defender del proyecto de titulacion consiste en la
elaboraciéon de un manual de procesos dirigido al proceso de abastecimiento en el

minimarket Lisandre, canton La Libertad.

El mapeo para el desarrollo del trabajo contiene 3 capitulos que abarcan el
proyecto de investigacion definido como “Manual de procesos para el abastecimiento en

el minimarket Lisandre, canton la libertad 2024,

En el capitulo I se encuentra la revision de la literatura, en esta se puntua estudios
similares referentes al trabajo investigativo realizado mediante proyectos internacionales,
nacionales y regionales, en el marco tedrico se establecen las bases del proyecto y se
definen las variables, dimensiones e indicadores con la ayuda de referencias de libros,
revistas cientificas cuyos aportes significan un elemento indispensable en el

cumplimiento del estudio.

Dentro del capitulo II presenta la metodologia utilizada en el estudio, para el
desarrollo de esta investigacion sera del tipo descriptivo-documental, el método usado es
el analitico sintético, con enfoque cualitativo, la aplicacién de instrumentos se da

mediante la entrevista y focus group garantizando la correcta recoleccion de datos.

Y en el capitulo III se encuentran los resultados de la observacion obtenidos
mediante la recoleccion de datos, utilizados como punto esencial para el desarrollo del
manual, ademas de presentar las conclusiones y recomendaciones de la investigacion,
para finalmente concluir con la presentacion del manual de procesos para el

abastecimiento en el minimarket Lisandre.
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Capitulo I

Marco referencial

Revision de la literatura

La revision de la literatura comprende la exploracion de articulos de investigacion
o trabajos de titulacion relacionados al tema manual de procesos para el abastecimiento,
por lo que se centra en la busqueda de tesis que ofrezcan tacticas y recomendaciones que
son comparables a la idea principal de este trabajo de investigacion, concentrandose en la
importancia de manual de procesos y destacando técnicas del mismo, buscando un
analisis exhaustivo para la mejora de la eficiencia del abastecimiento en mini mercados,

propuestos desde problemas tipicos en la gestion de estos negocios.

De acuerdo con Nufiez y Mendoza (2022) en su tesis sobre “Manual de procesos
para el manejo de inventario de productos “Premier Value” en supermercados La Colonia
20217 en Tegucigalpa, Honduras sefiala que los minimercados pueden aumentar la
eficiencia de la cadena de suministro con manuales de procesos estandarizados, lo que da
como resultado una gestion estricta del inventario y una importante reduccién de los
tiempos de reposicion. Al brindar al personal operativo instrucciones precisas y
procedimientos bien definidos, por lo que este tipo de papel copera en la reduccion de
errores operacionales de reposicion esto gracias a que garantiza la disponibilidad de las
existencias de uso diario, esto no solo ayuda a asegurar un suministro constante de
productos, sino que también mejora la calidad del servicio al cliente, de esta manera los
manuales se presentan como una guia organizacional que permite a las empresas
minimizar las pérdidas por mala administraciéon de almacén, logrando reducir costos y

optimizando el inventario.

Para este trabajo de tesis la metodologia usada fue de alcance descriptivo y
enfoque cualitativo, esto se debe a que la investigacion recopilo datos como entrevistas y
encuestas semi estructuradas, basadas en preguntas abiertas al personar ademas de una
evaluacion de opiniones sobre el abastecimiento en Premier Value, los instrumentos
usados determinaron el funcionamiento y los procesos llevados con respecto al manejo

del abasto en el comercial asi como la rotacion de productos de alta demanda.

Los resultados obtenidos de esta investigacion mostraron la deficiencia a nivel

operativo que se presentaba en el establecimiento debido a la falta de una guia que ayude
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al correcto manejo de existencias dentro del local, asi como se obtuvo las opiniones de
sus colaboradores quienes afirmaron que el proceso no se llevaba a cabo de una manera

eficiente.

Entorno a esta investigacion tuvo como conclusion un gran porcentaje de sus
empleados no tenia idea de que funciones cumplian dentro de estos procesos, por ello el
estudio se ve direccionado a la creacion de un manual de procesos para la gestion de
inventarios en pequefios supermercados, con especial atencion en los minimarket y
establecimientos minoristas que tienen dificultades para organizar y optimizar sus
suministros o productos, es asi como la investigacion destaca como la ausencia de un
sistema de control de inventarios en estos negocios puede dar lugar a situaciones de
escasez y exceso de existencias, que afectan negativamente a la rentabilidad como a los
servicios que brindan los minimarket. En cuanto al manual de la investigacion ofrece
técnicas integrales de planificacion de suministros, también incluye instrucciones sobre
como realizar pedidos en funcién de la demanda pasada y pedidos estacionales asi
también flujogramas de identificacion de procesos logrando de esta manera garantizando

que los minimercados tengan niveles de subsistencias adecuados.

La linea de investigacion de Garzon y Leon (2015) destacan la importancia de la
implementacién de un manual de abastecimiento en empresas de insumos, es asi que con
su trabajo de titulacion “Propuesta de manual para el manejo y control de inventarios e
insumos en la empresa LG Ingenieria LTDA”, consigue enfocarse en el desarrollo de un
manual de procesos de abastecimiento e inventario, para ello utilizaron una empresa de
ingenieria del sector manufacturero, cuyo objetivo principal era obtener un analisis de las
problematicas del aprovisionamiento y logistica, las cuales permitan identificar cuellos
de botella en las relaciones con los proveedores ademas del déficit en la gestion del
inventario, esto provocado gracias a la influencia de poca responsabilidad al igual que
falta de claridad en los procesos de recepcion, almacenamiento y distribucion de

mercancia.

La tesis uso una metodologia cualitativa con un nivel de inventario exploratorio,
de esta manera conocer sus caracteristicas y comportamientos en el nivel interno con
respecto al proceso de abastecimiento en el local, para ello se realizaron encuestas y
entrevistas que se usé como material eficiente para examinar varios puntos de la cadena
de suministros, también la observacion indirecta fue fundamental para sefialar debilidades

del negocio.
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Los resultados obtenidos de esta investigacion mostraron un manejo de existencias
casi inexistente dentro del local, para ello se busco a través de las entrevistas y encuestas
un sustento que logre resaltar la convivencia de los empleados en el entorno laboral, lo
cual arrojo a que muchos de ellos no comprendian como funcionaba el proceso de entrada
y salida de mercancias sefialando asi una debilidad importante en el negocio, de igual
manera al no contar con una guia se observo que se tiene una gran desventaja a la hora

del manejo en gran cantidad de mercancia.

Para un correcto desarrollo de un manual, el trabajo de investigacion dispuso que
se deben implementar diagramas de flujo y ciertos procedimientos para cada fase de la
cadena de suministro, desde la recepcion de mercancias hasta la gestion de inventarios en
el almacén. Esta técnica tiene como objetivo acortar el tiempo de proceso, al igual que,
aumentar la precision del registro de entrada y salida de productos, la guia tiene el
proposito de maximizar la utilizacion del espacio en bodega perseverando la
disponibilidad de los articulos necesarios mediante el uso de estrategias como la rotacion
de inventario, la aplicacidon de un sistema de clasificacion de productos basado en la alta

demanda que tenga o método ABC.

Como conclusion en este estudio se destaca la importancia de brindar capacitacion
continua a quienes trabajan dentro de la empresa para lograr tener mayor conocimiento y
practica, de esta forma se menciona que lograrian reducir los errores en la gestion de
mercaderia, garantizando que los productos se mantengan en excelentes condiciones por
tanto las pérdidas se reduzcan al minimo, el manual sugiere implementar controles de
calidad ademés de documentar registros en cada proceso, por ultimo la investigacion da
a conocer que un uso apropiado puede ayudar a una empresa a aumentar la efectividad
operativa, ahorrar gastos de gestion de inventario al igual que satisfacer mejor las

demandas de los clientes.

El control de inventarios también es participe del proceso de abastecimiento por
ello Borbor (2022) sefiala en su trabajo de titulacion “Control interno de inventarios en el
minimarket Chalen 3, comuna San Pablo, provincia Santa Elena, afio 2021 las practicas
de control interno en el contexto de un minimarket ubicado en Ecuador, provincia Santa
Elena. Identificando varias deficiencias relacionadas con la gestion de inventarios, por
ello en el desarrollo de la investigacion, se describe como la falta de un manual de

politicas y procedimientos bien estructurado impacta negativamente en el inventario,
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debido a que las actividades se desarrollan sin un orden preestablecido, generando

inconsistencias entre el registro contable y la verificacion fisica de las existencias.

La metodologia usada en este trabajo de titulacion es de enfoque descriptivo, ya
que busca analizar sobre como se ejerce el control interno de inventarios en el minimarket,
esta investigacion utiliza el método inductivo-deductivo, mediante el cual tiene
informacion crucial para su desarrollo, a su vez los instrumentos usados fueron la
entrevista dirigida a la gerente general, asi como a otros colaboradores del negocio, a su
vez la autora resalta la ausencia de verificaciones periddicas y sugiere que un manual de
procesos de abastecimiento puede mejorar significativamente estos aspectos, ayudando a

minimizar la discrepancia en los registros y optimizando los recursos de la empresa.

Los resultados obtenidos fueron una deficiente capacidad de control y
conocimiento real sobre las existencias en el minimarket Chalen 3, ademas de problemas
de exactitud en el inventario, esto causo problemas a nivel tanto interno como externo,
debido a que los clientes no se sentian satisfechos con la carencia de algunos productos,
en cuanto de manera interna los colaboradores no asumian la responsabilidad pertinente

por lo que es perjudicial para el negocio.

Para finalizar Borbor (2022) indico que la aplicacién de herramientas como el
modelo COSO I para evaluar los controles internos puede ser efectiva en estos negocios,
ya que provee un marco estructurado que facilita la supervision y el seguimiento de los
inventarios, al igual que con un manual de procesos garantiza que el minimarket cumpla
de manera eficiente su proceso de abastecimiento, para ello sefiala la importancia de la
asignacion de responsabilidades como esencial para el establecimiento. Al establecer de
manera precisa quién tiene responsabilidad sobre qué tareas, se crea una cadena de mando
que simplifica la toma de decisiones ademas de la resolucion rapida de problemas, esto
ayuda a fortalecer la cultura dentro de la organizacion y posibilita una reaccion rapida

ante cualquier imprevisto en los procesos de suministro.

De igual manera, Yagual (2022) en su tesis “Disefio de un manual de
procedimientos para el area de bodega de la ferreteria Chumo, General Villamil Playas,
afio 20227, argumenta que la ausencia de un manual de procedimientos constituye una
problematica significativa, ya que afecta directamente la organizacion de las actividades

relacionadas con el manejo del inventario, entre las principales dificultades que surgen



22

estan la falta de control adecuado sobre las existencias, lo que puede derivar en errores

como sobreabastecimientos o desabastecimientos.

En su trabajo de titulacion plantea la importancia de establecer un manual que
sirva como herramienta estandarizada para la gestion eficiente de las tareas en el area de
bodega, este documento no solo busca mejorar el control interno del inventario, sino
también optimizar los procesos operativos al definir roles, responsabilidades y
procedimientos claros para cada actividad, ademés afirma que una guia es esencial para
la capacitacion del personal, asegurando que todos comprendan las politicas y pasos

necesarios para mantener un flujo de trabajo eficiente.

La metodologia empleada en esta investigacion fue de tipo descriptiva, dado a que
explicara cuales son los procedimientos para la bodega llevados a cabo dentro de la
ferreteria “El Chumo”, el proyecto asigno un enfoque cualitativo, el cual mediante la
aplicacion de instrumentos determinar la situacion actual, utilizando una ficha de
observacion y entrevista al duefio del establecimiento. Por otra parte, los resultados
obtenidos fueron las evidencias en donde se determind las falencias de los procesos que
se realizaban dentro de la bodega, seguido de la propuesta de creacion de un manual el

cual mostro un avance hacia la mejora continua en el lugar.

Finalmente, su trabajo de titulacion recomienda la aplicacion del manual como
una herramienta clave para garantizar la sostenibilidad y eficiencia operativa en el area
de bodega, ademas de sugerir realizar capacitaciones perioddicas al personal para la
comprension del mismo, al igual que actualizar el documento conforme a las necesidades
o cambios en el negocio, logrando que perdure de mejor forma asegurando una gestion

mas organizada y alineada con los objetivos estratégicos futuros del comercial.
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Desarrollo de teorias y conceptos

Manual de procesos

De acuerdo con Céardenas (2014) un manual de procesos, surge como una
herramienta fundamental para establecer pautas claras y uniformes que guien las
operaciones diarias de una organizacion, esto permite que una empresa funcione de la
forma correcta, debido a que es donde se estipulan las politicas, normas, sanciones,
reglamentos y todo aquello concerniente a la gestion de la empresa, de esta forma el
manual se convierte en un apoyo clave para garantizar la estandarizacion de actividades,

optimizar los recursos y evitar errores operativos.

Segun Aleu (2021) un manual de procesos debe de contar con pautas que definan
las mejores estrategias, pasos a seguir y calidad de procedimientos, esto atribuye
beneficios al negocio que desarrolle la tarea de documentar desde inicio hasta el fin los
procesos necesarios para cumplir sus objetivos organizacionales. Ademas, Aleu indica
que su correcta implementacion fomenta la mejora continua y asegura la alineacion de

los equipos de trabajo con los objetivos propuestos.

Lo expuesto por Cedefio y Pefarrieta (2021) indica que un manual de procesos es
esencial en toda empresa, negocio u organizacion, por tanto, debe ser redactado de manera
clara para que las personas comprendan los procesos redactados y cumplan sus
actividades de manera simultdnea acorde los objetivos establecidos, por ello menciona
que es importante la capacitacion a profundidad. También subrayan que un manual bien
estructurado agiliza la optimizaciéon del tiempo en cada proceso, mejorando la

productividad.

Mientras tanto Alban (2020) sefiala que un manual de procesos desempeiia un rol
fundamental en las diversas empresas, su principal objetivo es garantizar el cumplimiento
de metas y actividades de manera ordenada, facilitando la comprension de
responsabilidades especificas para cada colaborador, a su vez detalla que la
implementacion de esta es vital por la eficacia de resolucion de problemas que otorga,

logrando alcanzar un nivel superior de eficiencia operativa, minimizando errores.
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Abastecimiento. Rivadeneira (2019) lo define como el proceso mediante el cual
una empresa se encarga de adquirir productos, materiales o servicios necesarios para el
correcto funcionamiento de las operaciones, dentro este proceso destaca la identificacion
de articulos requeridos, la busqueda de proveedores, los costos de envio y la logistica para
la recepcion de mercaderia, por lo que senala al abastecimiento como un factor
determinante dentro de cualquier negocio ademas de indicar que debe ser correctamente

planificado para evitar errores.

Para Morales (2007) el abastecimiento comprende varios procesos desde la
seleccion de proveedores que proporcionaran recursos esenciales al negocio, como la
gestion correcta de suministros, este involucra a los comerciantes como principales
adquirientes de productos para ejercer su actividad econémica. Por lo que forma parte
fundamental en los comercios a nivel mundial, los cuales deben de garantizar un excelente

funcionamiento de su proceso de abasto para continuar con su operatividad continua.

Tiempo de reposicion. Con respecto a Reyes (2023) es el intervalo que media
entre la colocacion de un pedido de reposicion y su cumplimiento, es asi que, el tiempo
de reposicion es una métrica importante en la gestion de un inventario, y si no se ejecuta
de forma correcta afecta la capacidad de una empresa para mantener niveles de existencias
adecuados, esta es la cantidad de duracion que transcurre desde que se envia una solicitud
de compra o reemplazo de un producto hasta que vuelve a estar disponible, dentro del
tiempo de reposicion se involucran diversos factores como el procesamiento del pedido,

la produccidn, su transportacion y su recepcion.

Mientras que Gutiérrez y Vidal (2008) sefialan que también conocido como Lead
Time — LT o tiempo de reposicion, es un proceso que toma en cuenta el factor del tiempo
que una orden se emite hasta que se recibe involucrando a ambas partes el proveedor e
intermediador, los autores ademas resaltan el uso de politicas internas en este proceso que
amplien la posibilidad de éxito para el equilibrio de las operaciones dentro del negocio,

de esta forma se obtenga un correcto manejo de los productos que se suministran.

Planificacion de compra. Segin Gonzalez (2016) es un punto sumamente
importante, Util y eficiente para la adquisicion de productos, ya que permite elegir a los
mejores proveedores del mercado, logrando generar un negocio rentable a precios
competitivos, por ello, la planificacién de compra es un proceso estratégico dentro de la

gestion de suministros, dentro de este se incluye la planeacion, organizacion y
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verificacion de las compras que un comercio necesita para abastecerse de existencias, por
lo que, la planificacion debe tener como objetivo asegurar que el negocio tenga los
productos adecuados en el momento preciso, al mejor precio y las mejores condiciones

de entrega, evitando la escasez o sobre existencia.

Gonzalez (2006) expresa que la planificacion de compra es un analisis que permite
anticiparse a la reposicion o compra de productos demandados en el mercado, por ello
debe ser estudiada con el fin de cumplir las expectativas del cliente, ademas de que es
llevada a cabo en funcion a los objetivos planteados en el negocio, por lo que debe ser
parte de una estrategia competitiva que permita a la empresa diferenciarse del resto de
sus competidores, proporcionandole una ventaja que ayudara a impulsar el éxito del

mismo.

Recepcion de mercaderia. En base a Castillo (2017) dentro esta fase se involucra
la revision de mercaderia, un proceso fundamental para asegurarse que los productos
coincidan con lo encargado al distribuidor, por lo general se realiza la inspeccidn por parte
de un encargado del negocio, empresa u organizacion, este registra las novedades e
inconvenientes en caso de haberlos, su trabajo radica en la importancia de la buena

comercializacion de productos fiables que cumplan la demanda y requisitos del cliente.

En su tesis sobre mejora de procesos de recepcion, Becerra y Estela (2015)
mencionan que la recepcion de mercaderia es una actividad cuyo objetivo es el
cumplimiento de procesos para la suministracion de productos en una empresa, este inicia
con la llegada del proveedor, el cual presenta la orden de compra, posteriormente siguen
una serie de lineamientos como la descarga del producto, la verificacion, las

discrepancias, verificacion de datos para culminar el proceso de recepcion.

Almacenamiento. Cueva y Trujillo (2019) menciona que es la organizacion y
gestion de productos o mercaderia dentro de un espacio especifico para garantizar su
conservacion, buscando que sea de facil acceso para una eficiente reposicion en las
estanterias, esto permite al negocio ordenar y almacenar de forma adecuada, por lo que
un sistema de almacenamiento es clave para evitar pérdidas, optimizar el uso del espacio
y asegurar que los productos estén disponibles cuando los clientes los necesiten,
asegurando el buen funcionamiento del establecimiento ademas de lograr tener el control

sobre la entrada y salida de las mercancias.
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Segun Correa et al., (2010) la gestion en el almacenamiento es una pieza
fundamental para lograr el uso optimizo de los recursos y capacidades, por lo que su
importancia es prioridad en el proceso de abastecimiento de toda empresa, este se
caracteriza por estar conformado por las diferentes fases de compra , como la recepcion
de mercaderia, planificacion de pedidos, sin embargo, su funcidn principal es dirigir el

correcto aprovisionamiento de productos, ordenandolos y controlandolos.

Estructura del manual. Para Plaa (2020) es una guia organizada que detalla los
procedimientos, politicas y pasos necesarios para realizar diferentes actividades dentro de
una empresa u organizacion, esto involucra en mayor medida al personal o encargados de
un area en especifico, ademas de ser una herramienta util, funciona como una sugerencia
a problemas que se pueden solucionar de manera simple, por lo que es recomendable

establecer una estructura para un manual, para ello debera contener lo siguiente:

1. Portada: Titulo del manual, fecha de publicacion.
Tabla de contenidos: Listado de secciones.
Introduccion: Propdsito del manual, objetivos.

Procedimientos: Procesos detallados, diagramas de flujo.

A

Significados de simbolos: Flujogramas.

Con respecto a Torrano (2020) un manual es un documento formal que debe
contener diferentes descripciones de los puestos o procesos a desempefiarse en una
empresa u organizacion, ademas su estructura debe realizarse en base a las necesidades

que se requieran, garantizando que se detallen todos las funciones o trabajos a realizarse.

Politicas de control. En base a Ospina (2021) son reglas o directrices a seguir
para que los procedimientos se ejecuten correctamente, las politicas estan disefiadas para
garantizar la coherencia y la estandarizacion de los procesos dentro de un negocio o
empresa, minimizando errores, mejorando el desempeio y cumpliendo las expectativas
esperadas, mediante estas se puede asumir que el manejo de una area determinada como
el area de bodega, finanzas entre otras, tendra un estricto manejo para garantizar que todo

salga segun lo previsto.

Osorio (2008) expresa, que en cualquier proceso de abastecimiento se necesita de
la presencia de politicas de control, dentro de ella se le atribuye a la complejidad de la
operacion ademas del nimero de subprocesos que se necesitan manejar, estas deben ser

de acuerdo a las necesidades y objetivos planteados ‘por una empresa o negocio.
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Descripcion de procesos. De acuerdo con Fajardo y Osorio (2018) consiste en un
conjunto secuencial de acciones ejecutadas para alcanzar un determinado objetivo. La
descripcion de procesos es fundamental para definir, de manera clara y detallada, los
pasos necesarios para llevar a cabo las actividades clave dentro de una empresa, es asi
que sirve como una herramienta eficaz para estandarizar tareas y garantizar la eficiencia
operativa, esto permite tener oportunidades de mejora ademas de optimizar a las nuevas

situaciones que vive el negocio o empresa.

Uris y Flores (2017) expresan que los procesos no necesariamente deben estar
descritos, sin embargo, tenerlos descritos garantiza la mejora en la calidad de trabajo y
eficiencia, dando como resultado que la descripcion de este, sea la forma en que se
describe, como el negocio realizara los diferentes procesos, ademas de quien lo hara, en

qué momento o que recursos se implementaran.

Flujogramas y diagramas. Segtiin Lopez (2019) en el proceso de administrar una
empresa se debe utilizar de mejor forma todos los recursos disponibles para una labor
eficiente, uno de esos recursos son los flujogramas y diagramas, que son una forma de
representar graficamente un proceso. Por ende, el uso de los mismos es fundamental que
permitan una visualizacion clara y ordenada de la secuencia de acciones y decisiones en
el proceso, por lo general estos diagramas facilitan la comprension de los pasos y

garantizan que todos los responsables sigan el procedimiento correcto de tareas.

Niveles de responsabilidad. Con respecto a Genoud (2018) el intento correcto de
cualquier empresa, independientemente de su tamano y linea de trabajo, depende de lo
bien que sus empleados entiendan y lleven a cabo sus funciones, por ello los niveles de
responsabilidad comprenden la facilidad de escoger a miembros de un negocio para
asignarles funciones y responsabilidades, en donde su trabajo sea mas especifico
alinedndose con los objetivos propuestos por la empresa o negocio, de esta forma

equilibra el trabajo de cada uno de los colaboradores.

Impacto y eficiencia. Segiin Gonzélez (2019) se pueden analizar para evaluar la
efectividad de una accion o proceso, impacto que se refiere a si se logrd el objetivo o
efecto deseado, es asi que el impacto y la eficiencia son dos conceptos clave al evaluar el
desempefio de los procesos dentro de una organizacidon, mediante estos podemos

especificar si el cumplimiento de un manual de procesos es efectivo dentro del negocio,
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asi como evaluar el compromiso por parte de los trabajadores en la implementacion de

este, permitiendo entender las areas de mejora y modificaciones necesarias.

Eficiencia de procesos. En base a Hunter (2011) la eficiencia de procesos se
refiere a la capacidad de producir bienes o servicios utilizando el menor niimero de
recursos posible, sin comprometer la calidad o la cantidad del producto, en otras palabras,
se trata de lograr el mayor rendimiento posible en términos de costos, ya que si se
optimiza oportunamente un proceso su precio reduce por lo que aumenta el rendimiento

del negocio, lo que a su vez consigue mejorar el tiempo de este.

Control de almacenamiento. De acuerdo con Sanchez et al., (2011) el control de
almacén es el proceso de gestionar y supervisar las existencias de productos en un
comercial con el objetivo de mantener niveles de inventario 6ptimos, todo esto abarca la
administracion de entradas y salidas de bodega, el control de mercaderia y la gestion de
suministros, todo esto implica planificar el abastecimiento, categorizar productos por
rotacion, realizar controles y emplear técnicas adecuadas, por lo que su importancia radica
en lo bien que sea ejecutada por los miembros de trabajo en un negocio, ademas de ser

planificado con anterioridad para la eficacia correcta.

Reposicion de productos. Segiin Rogger (2019) mientras se cuente con el stock
necesario, en el momento indicado y a un buen precio, los clientes reconoceran que se les
esta brindando un mejor servicio, lo que se traduce en una ventaja con respecto a los
competidores directos ,por ello, menciona que la reposicion de productos se refiere al
proceso de volver a abastecer o reponer los productos dentro del almacén o en los estantes
de venta de un negocio, para garantizar que siempre haya suficiente inventario disponible

para satisfacer la demanda de los clientes.

Integridad de la informacién. De acuerdo con Chavez (2015) se centra en la
precision de datos y directrices contenidas en un documento, por lo que la confiabilidad
de este debe ser mayor, ya que su objetivo principal es garantizar que las actividades se
realicen de manera adecuada, minimizando errores o confusiones entre los trabajadores,
para mantener la integridad de la informacion se necesita actualizar los documentos

regularmente para que no se presente ningiin inconveniente.
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Fundamentos legales

Principios generales

Art. 1.- Ambito y Objeto. - Las disposiciones de la presente Ley son de orden
publico y de interés social, sus normas por tratarse de una Ley de caracter organico,
prevaleceran sobre las disposiciones contenidas en leyes ordinarias. En caso de duda en

la interpretacion de esta Ley, se la aplicaré en el sentido més favorable al consumidor.

El objeto de esta Ley es normar las relaciones entre proveedores y consumidores
promoviendo el conocimiento y protegiendo los derechos de los consumidores y

procurando la equidad y la seguridad juridica en las relaciones entre las partes.

Informacion basica comercial
Art. 9.- Informacion Publica- Todos los bienes a ser comercializados deberan

exhibir sus respectivos precios, peso y medidas, de acuerdo a la naturaleza del producto.

Toda informacion relacionada al valor de los bienes y servicios debera incluir,
ademas del precio total, los montos adicionales correspondientes a impuestos y otros

recargos, de tal manera que el consumidor pueda conocer el valor final.

Ademas del precio total del bien, debera incluirse en los casos en que la naturaleza

del producto lo permita, el precio unitario expresado en medidas de peso y/o volumen.

Art. 10.- Idioma y Moneda. - Los datos y la informacion general expuesta en
etiquetas, envases, empaques u otros recipientes de los bienes ofrecidos; asi como la
publicidad, informacion o anuncios relativos a la prestacion de servicios, se expresaran
en idioma castellano, en moneda de curso legal y en las unidades de medida de aplicacion
general en el pais; sin perjuicio de que el proveedor pueda incluir, adicionalmente, esos

mismos datos en otro idioma, unidad monetaria o de medida.
La informacion expuesta seré susceptible de comprobacion.

Art. 11.- Garantia. Los productos de naturaleza durable tales como vehiculos,
artefactos eléctricos, mecanicos, electrodomésticos y electrénicos, deberan ser
obligatoriamente garantizados por el proveedor para cubrir deficiencias de la fabricacién

y de funcionamiento. Las leyendas "garantizado”, "garantia” o cualquier otra equivalente,
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solo podran emplearse cuando indiquen claramente en que consiste tal garantia, asi como

las condiciones, forma, plazo y lugar en que el consumidor pueda hacerla efectiva.

Toda garantia debera individualizar a la persona natural o juridica que la otorga,

asi como los establecimientos y condiciones en que operara.

Art. 12.- Productos Deficientes o Usados. - Cuando se oferten o expendan al
consumidor productos con alguna deficiencia, usados o reconstruidos, tales
circunstancias deberan indicarse de manera visible, clara y precisa, en los anuncios,

facturas o comprobantes.

Art. 13.- Produccion y Transgénica- Si los productos de consumo humano o
pecuario a comercializarse han sido obtenidos 0 mejorados mediante trasplante de genes
0, en general, manipulacion genética, se advertira de tal hecho en la etiqueta del producto,

en letras debidamente resaltadas.

Art. 14.- Rotulado Minimo de Alimentos. - Sin perjuicio de lo que dispongan las
normas técnicas al respecto, los proveedores de productos alimenticios de consumo

humano deberan exhibir en el rotulado de obligatoriamente, la siguiente informacién:

a) Nombre del producto;

b) Marca comercial;

C) Identificacion del lote;

d) Razon social de la empresa;

e) Contenido neto;

f) Numero de registro sanitario;

9) Valor nutricional;

h) Fecha de expiracion o tiempo maximo de consumo;

1) Lista de ingredientes, con sus respectivas especificaciones;
)] Precio de venta al pablico;

k) Pais de origen; y,

)} Indicacion si se trata de alimento artificial, irradiado o

genéticamente modificado.
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Codigo del comercio

Art. 1.- ElI Cdédigo de Comercio rige las obligaciones de los comerciantes en sus
operaciones mercantiles, y los actos y contratos de comercio, aunque sean ejecutados por

no comerciantes.
Art. 2.- Son comerciantes:

a) Las personas naturales que, teniendo capacidad legal para
contratar, hacen del comercio su ocupacion habitual

b) Las sociedades constituidas con arreglo a las leyes mercantiles; v,

C) Las sociedades extranjeras o las agencias y sucursales de éstas,
que dentro del territorio nacional ejerzan actos de comercio, segun la normativa
legal que regule su funcionamiento.
Art. 16.- El establecimiento de comercio, como parte integrante de la empresa,

comprende:

a) El bien inmueble o las instalaciones donde el empresario realiza
su actividad mercantil, asi como los contratos o derechos en virtud de los cuales
se ocupa dicho bien;

b) El inventario en existencia dentro del establecimiento de comercio;
Y,

C) El mobiliario, asi como los contratos o derechos en virtud de los
cuales se ocupa dicho bien.

Art. 24.- Se debera inscribir en el libro de actos y objetos mercantiles que llevara
el Registro Mercantil, la siguiente informacion o actos relacionados con los sujetos

mercantiles descritos en este Cadigo:

1. La aperturay cierre de sucursales o establecimientos de comercio,
asi como todos los actos que involucren enajenacién o gravamen sobre estas;

2. La declaracion sobre la celebracion de actos de transferencia total
de activos, de los de créditos y los de asuncion de pasivos por adquisicion de
empresas o sociedades con indicacion del monto y porcentaje cedido o adquirido;
procedera la inscripcion con la entrega de una copia del acto o actos que los
contengan o de la declaracion respectiva.

3. Cuando involucren empresas, las capitulaciones matrimoniales,

las disoluciones de la sociedad conyugal y las liquidaciones de estas;
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4, Asi mismo, cuando involucren empresas, los inventarios solemnes,
testamentos, particiones, sentencias ejecutoriadas, o actos de adjudicacion; y,

5. Los documentos justificativos de los derechos sobre una o més
empresas del que esta bajo la patria potestad o del nifio, nifia o adolescente o del
incapaz que esté bajo la tutela o curatela de un comerciante.

Art. 682.- Contrato de operacion logistica es aquel por el cual una parte, a la que
se denomina operador logistico se compromete con un usuario a la organizacion,
planificacion, control y ejecucién del movimiento de su inventario, asi como a la
implementacion de ciertos requerimientos ya sea de inventarios, materia prima u otros
que el usuario requiera. El contrato de operacion logistica podra consistir en una, varias
0 todas aquellas actividades, las cuales realizard a cambio de una contraprestacion o

precio.

Art. 683.- El operador logistico puede tener, propiedad o tenencia de un lugar
fisico en el cual recibe y desde el cual implementa los servicios que se le requieren por

parte del solicitante.
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Capitulo II

Metodologia

Este capitulo aborda la metodologia de la investigacion para el trabajo de
titulacion, detallando los métodos y técnicas empleadas para la recoleccion de datos,
ademés de sefialar cuales son las caracteristicas de los instrumentos empleados, esta
informacion fue de utilidad para el eficiente desarrollo del manual de procesos para el

abastecimiento en el minimarket Lisandre.

Tipo de investigacion

Dentro del trabajo de titulacion se determino el tipo de investigacion documental
— descriptivo, cuyo objetivo es la recoleccién de datos que aporten al desarrollo del
manual de procesos, por ello, atreves de la investigacion documental sirvié para
encontrar antecedentes que sirvan de apoyo o guia, es asi que, este enfoque se centré en
la recopilacion, andlisis e interpretacion de informacion existente en diversas fuentes
documentales dentro de los registros del minimarket, tales como manuales previos,

reportes internos, y datos de control relacionados con el proceso del abastecimiento.

Revision de fuentes primarias y secundarias: Se analizaron registros internos
de la empresa, como el uso de inventario, los registros de 6rdenes de compra, contratos
con proveedores y marcas comercializadas, al igual que los reportes de ventas. Adicional
ah aquello se consultaron fuentes secundarias, las cuales permitan aprender sobre el
desarrollo del manual, tales como normativas de abastecimiento en Ecuador, libros sobre

creacion para manuales de procesos y guias de buenas practicas.

Mediante la informacidn recopilada, la investigacion descriptiva es usada en el
analisis de la situacion actual del abastecimiento, con el propoésito de disefiar un manual
de procesos para el minimarket Lisandre, a su vez se empled el tipo de enfoque
cualitativo el cual fue aplicado por medio de una entrevista al gerente del minimercado
ademas de realizar un focus group orientado a los trabajadores del negocio, el cual permite
explorar las diferentes opiniones e ideas por parte de los empleados, quienes conocen de

cerca las actividades que se realizan en cuanto al abastecimiento.
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Métodos de investigacion

Analitico

La aplicacion de este método posibilitd la realizacion de un proceso de
comparacion y un analisis sobre los resultados obtenidos del focus group realizado a los
trabajadores del lugar, asi como de la entrevista dirigida al duefio o gerente del mini
mercado, en los cuales se identificaron los diferentes procesos que realizan dentro del
comercial para abastecerse de productos, tales como la planificacion de las compras, la
recepcion de mercaderia, los tiempos de reposicion y procedimientos usados con
anterioridad, llegando a problemas e inconvenientes que se presentaron por un mal
manejo de los procesos, como la falta de controles claros, desorganizacion en la recepcién
de mercaderia y ausencia de planificacién efectiva, lo que genero retrasos, faltantes de

productos asi como una disminucion en la eficiencia operativa.

Inductivo

El método inductivo es una metodologia légica que busca examinar casos
especificos para obtener conclusiones generales. Dentro del desarrollo del manual de
procedimientos para la provision del minimarket, este enfoque facilita el andlisis del
abastecimiento, asi como de las operaciones cotidianas, mediante esto la guia para la
creacion el manual tendrd bases solidas que permitan abordar la situacion actual,
haciéndolo méas préactico, aplicable y alineado con las necesidades reales del negocio,
ademas, este enfoque asegura que las soluciones propuestas sean efectivas, ya que estan
basadas en experiencias concretas e evidencias observadas en el funcionamiento del mini
mercado. Con ello, el manual se convierte en una herramienta funcional que mejora la
eficiencia, minimiza errores ademas de optimizar la relacion con proveedores, control de

inventarios y la satisfaccion del cliente.
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Poblacion

Para la poblacion de este trabajo, los cuales se tomaron como objeto de estudio
para el desarrollo del mismo fueron, el duefio del local comercial y sus empleados quienes
desempefian un papel clave en las operaciones diarias del minimarket. Se consideraron
sus experiencias, conocimientos y perspectivas para identificar las practicas actuales, los
problemas recurrentes y las oportunidades de mejora, fundamentales para disefiar un

manual de procesos efectivo.

Poblacién
Unidades de analisis N
Gerente 1
Colaboradores 6
Total 7

Fuente: Trabajo de Investigacion
Elaboracion: Luis Andrés Iza

Técnicas e instrumento de investigacion
Las técnicas implementadas al proceso investigativo, aportaron en la recoleccion
de datos que permitieron la realizacién del manual, para ello se tom6 en cuenta dos

instrumentos que miden con precision la situacidon actual con respecto al abastecimiento.

Entrevista

Las 8 preguntas hacia el gerente o duefio del local sirvieron para obtener
informacion, desde el punto de vista del mismo, de esta manera se conocian las
actividades que se realizaban, asi como las funciones ejercidas por el equipo de trabajo,
se le realizd preguntas relacionadas directamente con los indicadores del estudio de
investigacion también tomando en cuenta la variable “Manual de procesos”, de esta
manera recabar sus conocimientos y experiencia, dado que a partir de sus
argumentaciones se obtuvo informacion relevante para el analisis del estudio y asi poder
conocer cual era la situacién actual, de acuerdo a aquello descifrar las opiniones en base
a las argumentaciones y experiencias que esta persona a atravesado en el transcurso del

tiempo en la gestion de su negocio.
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Focus group

Para la recoleccion de datos en este estudio, se realizo un focus group orientado a
los seis empleados del minimarket Lisandre, con el objetivo de obtener informacion
cualitativa sobre los procesos operativos y las areas de mejora en la administracion del
negocio, se promovio un ambiente de confianza donde a través de la plataforma zoom los
participantes pudieron compartir sus experiencias diarias, dificultades ademas de sugerir
ideas o0 aportes a la investigacion, su aporte fue clave en la identificacion del problema
del abastecimiento, ya que el cumplimiento de sus funciones varia segun los dias en que

trabajan.

Validacion de los instrumentos

El instrumento de recoleccion de datos desarrollado para este trabajo de
investigacion fue evaluado y ajustado con la orientacidon de un especialista, quien verificd
su alineacion con los objetivos establecidos. Una vez validado, se confirm6 que el
cuestionario de entrevista cumplia con los estandares necesarios para ser utilizado de
manera efectiva en el proceso investigativo, de igual manera el focus group fue revisado
siendo un factor determinante para el proyecto, este procedimiento de inspeccion asegurod

la calidad del instrumento, garantizando que proporcionara datos relevantes.

Medios

Para la realizacion del manual de procesos, es necesario contar con flujogramas
que permitan identificar procesos a cumplir dentro del minimarket, para ello la plataforma
Bizagi Studio brindara lo necesario para realizar los diagramas de flujo, presentando de

manera clara la automatizacion de los procedimientos.
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Capitulo IIT

Resultados y Discusion

Analisis de Datos
I.  Analisis e interpretacion de los resultados de la entrevista al propietario del

local.

El presente trabajo realizo una entrevista a la propietaria o gerente del local la sr.
Silvia Enriqueta Barona, quien participo brindando sus conocimiento y experiencias
dentro del negocio, mediante esta conversacion se extrajo datos de la situacion actual del
proceso de abastecimiento en el minimarket Lisandre, la informacién obtenida fue de
suma importancia para el desarrollo del manual de procesos, permitiendo identificar areas
de mejora y posibles soluciones. Asimismo, se analizaron las principales dificultades
enfrentadas en la gestion de inventarios y la relacion con los proveedores, lo que

contribuy¢ a plantear estrategias mas eficientes.

Indicador: Tiempo de reposicion

1. ;Como manejan actualmente el tiempo de reposicion de productos en su

minimarket?
Respuesta:

La gerente menciona que el proceso de reposicion es rapido y no interrumpe el
proceso de atender al cliente, el encargado de aquello lo ha manejado durante varios afios
sin tener que estar al pendiente de el para que cumpla eficientemente su rol. Sin embargo,
comenta que de igual manera surgen ciertos problemas a la hora de coordinar
correctamente el manejo de productos. Estos llegan entre semanas y los fines de semana
donde se reponen todo tipo de productos que se acaban y en los casos que se acaban varios
productos a la vez, argumenta que se los solicita al proveedor para que lo reponga lo mas

pronto posible, pero ya no contaria con mercancia para vender, hasta que se reponga.
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Indicador: Planificacion de la compra.

2. (Cual es el proceso que siguen para llevar a cabo la planificacion de las

compras?
Respuesta:

La gerente menciona que el proceso es sencillo, ya que se tienen establecidos los
dias de compra, como los dias que llega el proveedor. Para ello, se revisa en la bodega y
las estanterias que clase de productos se necesitan, de manera ordenada. Lo que se
requiere pronto y lo que no, para luego definir el presupuesto que se tiene y llevar el

capital necesario. El capital definira practicamente todo.

Con todo esto, se tienen los valores que suben o bajan dependiendo de las
temporadas o del IVA. Anotando todo esto en una libreta que nos permitira evaluar a

futuro la subida en los precios.

Indicador: Recepcion de mercaderia.
3. (Como se realiza la recepcion de la mercaderia en el minimarket?
Respuesta:

La gerente comenta que al llegar el proveedor con los productos, sus trabajadores
bajan todo el producto solicitado, ahi cualquier miembro de nuestro personal se encarga

de hacer la revision correspondiente. Todo se lo revisa tras la reja que se tiene instalada.

Por lo general estamos de 3 a 4 personas trabajando en ese preciso momento, ya
que el personal varia dependiendo la hora y el dia, por ello dos trabajadores atienden, otra
se encarga de la cobranza al cliente, la que se encarga de receptar la mercaderia, revisar
los productos y el estado en el que llegan antes de aceptarlo para posteriormente

almacenarlo de inmediato en sus estantes correspondientes.
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Indicador: Almacenamiento.

4. (De qué manera organizan y controlan el almacenamiento de los productos

en su local?
Respuesta:

El minimarket tiene lugares en donde se tiene los productos més pedidos cerca y
de facil consumo como leche, huevos, pollo, verduras, botellones de agua, pafales,
cigarros, snacks y bebidas. Teniendo fundas a la mano para el despacho de la mercaderia,
el resto de productos lo tenemos distribuidos mediante estanterias que nos permiten
colocar los productos de manera vertical y obtener mas espacio para la movilizacion, pero

a su vez teniéndolos cerca para su rapida venta.

Indicador: Politicas de control.

5. ¢Existen politicas de control establecidas para el manejo de los procesos de

abastecimiento?
Respuesta:

La gerente comenta que prioriza colocar los productos en los estantes que estan
desocupados o vacios y que estdn a la vista del cliente. Luego se va colocando poco a

poco, a medida que se vaya agotando tal producto.

Mercaderia sellada que se pueden tener mucho tiempo de espera, siempre
evaluando y dando a conocer al proveedor lo que suceda con el producto entregado.
Ademas de dar a conocer que existen camaras en sitios estratégicos para que evitar los

robos, ningun cliente tiene permitido ingresar o buscar el articulo o producto por si solo.
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Indicador: Descripcion de procesos.

6. Segun su criterio, como describiria los procesos de abastecimiento en su

minimarket.
Respuesta:

Menciona que es cauteloso y atento ante cualquier irregularidad que se presente,
tanto en los valores que nos presentan los proveedores, como la cantidad del producto y
el estado en el que llegan. Por lo general me encargo de interactuar con el proveedor,
mientras otro revisa, almacena y ordena los productos que llegan, sin embargo, muchas

veces no lo seguimos al pie de la letra.

Por parte del proveedor, conoce las politicas de como se maneja siempre en el
negocio, donde incluso se pueden presentar robos al desembarcar los productos, asuntos
que generan preocupacion y que el proveedor debe tomar en cuenta con el fin de dar la

mayor proyeccion a sus trabajadores como de la mercaderia.

Indicador: Reposicion de productos.
7. ¢Como controlan el inventario y la reposicion de productos?
Respuesta:

La gerente indica que, mediante una libreta, se tiene apuntado el inventario. La
cantidad de productos llegados, como también la fecha, de la “A” hasta las “Z”, donde se
dan a conocer qué clase de producto se encuentra por acabarse. De esta manera, con
anticipacion se prevee que dia se puede solicitar la mercaderia, y asi manejar
posteriormente la reposicion de los mismos, conforme a la cantidad que falte en los
estantes de la mercaderia, sin embargo, no resulta muchas veces por la cantidad de

productos.

Mediante esta libreta se analiza la demanda de productos para ir colocando
productos nuevos que puedan relacionarse con el que ya se habia pedido y se mantiene

un inventario ciclico.
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Indicador: Integridad de la informacion.

8. Considera usted que un manual de procesos podria ayudar a asegurar la
integridad y control de la informacion relacionada con el abastecimiento en el

minimarket.
Respuesta:

La gerente comenta que en un principio se lo manejo con rigurosidad. Pero hubo
varios problemas con las libretas que eran manejadas por varias personas, ocasionando

que estan se perdieran o no se anotaran la informacion suficiente.

Por ello, asegura que esta ayudaria a garantizar la integridad de la informacidn,
por lo que es necesario implementarlo para mejorar el proceso del abastecimiento, asi

como designar responsabilidades y otros beneficios.
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Resultado de la entrevista

Los resultados obtenidos de la entrevista destacan la relevancia de implementar
un manual de procesos en el minimarket Lisandre para optimizar las operaciones
relacionadas con el abastecimiento, para ello se destaca que actualmente, los procesos se
ejecutan de manera practica y basada en la experiencia adquirida, pero carecen de una
formalizacion que garantice su eficacia, especialmente en casos de cambios de personal.
Se evidencid que la planificacion, recepcion, almacenamiento y reposicion de productos
son gestionadas de manera intuitiva, con procedimientos que, aunque efectivos en el corto
plazo, no estan documentados ni estandarizados, este error en la informalidad de la
informacioén puede generar inconsistencias en el manejo de inventarios y en la relacion

con proveedores.

Por lo que la propuesta de un manual de procesos estructurado servird como una
guia clara evitando confusiones entre el personal y asegurando que las actividades se
lleven a cabo con precision, la integracion de politicas claras y la documentacion formal
de los procedimientos dentro del manual permitirian abordar con mayor eficacia las
dificultades identificadas, permitiendo capacitar de mejor manera al personal e
involucrarlos mas en el proceso de abastamiento, de esta manera, el minimarket no solo
mejoraria su gestion administrativa, sino también su capacidad de respuesta ante cambios

en las demandas del mercado y en las condiciones de su entorno.
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II.  Analisis e interpretacion de los resultados del focus group realizado a los

colaboradores del minimarket Lisandre.

El focus group forma parte importante para el desarrollo de esta investigacion, por
ello se plante6 realizarlo a los miembros que conforman el minimarket Lisandre, para ello
las 6 personas fueron dividas en parejas o grupos de 2 personas (un total de 3 grupos),
con el fin de conocer las opiniones dividas de cada uno, o caso contrario sincronizar las
respuestas de los participantes, las preguntas planteadas fueron previstas para tener un

acuerdo con los objetivos del trabajo de titulacion.

FOCUS GROUP APLICADO A LOS TRABAJADORES DEL MINIMARKET
LISANDRE.

Fecha: 15/11/2024

Lugar: Minimarket Lisandre

Tema: Manual de procesos para el abastecimiento en el minimarket Lisandre,

canton La Libertad 2024.

Objetivo: Recolectar Informaciéon que ayude a determinar de qué manera un

manual de procesos contribuye al abastecimiento en el minimarket Lisandre

Nombre del moderador: Luis Andrés [za Barona

PREGUNTAS
1. (Consideran que el tiempo de reposicion de los productos es adecuado

para evitar faltantes en el minimarket?

El grupo 1 determina que el abastecimiento es muy importante en el negocio de
productos de primera necesidad como lo es el minimarket “Lisandre” y tienen muy claro
el proceso que tienen que aplicar para mantener un buen stock de productos en el
minimarket. Mientras que el grupo 2 apoya este pensamiento y agrega que cuando tienen
la oportunidad de atender a los proveedores de manera mas rapida, pues aprovechan la
ocasion, destacando la importancia del abastecimiento para el funcionamiento del

minimarket.
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El grupo 3 establece que al momento se debe reajustar los periodos de
abastecimiento, lo que tiene que ver con la disposicion de los actuales proveedores. Aun
asi, para mantenerse cuando no llegan estos, se ha implementado la estrategia de compras
al mercado mayorista mas cercano, con lo que se logra abastecer el perchado y la demanda
de los productos de primera necesidad y en ocasiones de los productos necesarios que

varian de acuerdo a las temporadas que se ofrecen en el minimarket.

2. Piensan que la planificacion de las compras es suficiente para satisfacer

la demanda de los clientes.

El grupo 1 piensa que la planificacion de las compras para abastecer el minimarket
es muy esencial, ya que de esta manera se evita tener espacios vacios en perchas y la
insatisfaccion del cliente al momento de realizar sus compras, el grupo 2 opina que, con
la planificacion se evita un sobreabastecimiento de productos lo que en el futuro generaria
pérdidas econdmicas para el negocio, ya que varios de ellos pueden caducar o perecer al
ser de primera necesidad, sefialan que productos como la carne o lacteos son mas
propensos a sufrir de esto, el grupo 3 piensa que elaborando una buena planificacion se
mantiene no solo un buen servicio sino también una estrategia adecuada de ventas,

atrayendo a futuros compradores por la disponibilidad de stock.

3. ¢(Creen que el proceso de recepcion de la mercaderia es ordenado y

eficiente?

En el proceso de recepcion de mercaderia el grupo 2 piensa que el método que
mantienen en el minimarket en la actualidad se debe a la manera en que se atiende a los
clientes en primer lugar y luego a os proveedores, mientras que los grupos 1y 3 piensan
que habria que establecer una mejor rutina para prevenir la llegada de productos que no
fueron seleccionados al momento de realizar el pedido, situacion que resulta desfavorable
pues representa un pérdida de tiempo al receptar la mercaderia y si el proveedor no esta
dispuesto a retirar el producto y no se llega a un acuerdo se genera una insatisfaccion de
su parte, provocando que no se pueda distribuir los productos que habitualmente se

ofertan dentro del minimarket.
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4. (Consideran que el espacio y la organizacion del almacén son adecuados

para manejar la mercaderia de manera eficiente?

Para los grupos en general, es fundamental mantener un orden y establecer una
estrategia en cuanto a la ubicacion de los productos del minimarket, lo que facilita
encontrar de los pedidos realizados por los clientes al momento de realizar sus compras

generando asi una atencion eficiente y satisfactoria.

Por ello se procura mantener el orden de los productos, pero el grupo 1 sugiere
habilitar més espacios destinados para almacenamiento, de esta manera tendrian una
mejor visualizacion, también seria mucho mas eficiente y ahorraria tiempo para despachar
los productos, los grupos simpatizan con la idea de crear un manual que detalle los

procesos que requiere el minimarket en todas las areas.

5. ¢Qué tan util creen que seria contar con politicas de control claras en un

manual?

Los tres grupos coinciden en que implementar un manual con politicas especificas
que se apeguen a las necesidades del minimarket seria de gran ayuda. Describen que este
manual seria especialmente util en situaciones de emergencia, como los cortes de energia
eléctrica que ocurren actualmente en el pais o el desabastecimiento de agua que ocurre
localmente en el cantén La Libertad, a la cual se le suma la situacion de la inseguridad

que afecta por sobre todo a locales comerciales.

Aseguran que, la implementacion de un manual también influiria positivamente
en la gestion dentro del minimarket, por lo que permitiria establecer normas necesarias
dentro del negocio, lo que a su vez contribuiria a una mejor administracion y atencion al

cliente.

6. (Consideran importante tener una explicacion detallada de cada proceso

del trabajo en un manual?

Los tres grupos coinciden en que seria ideal para las personas que forman parte

del personal de trabajo del minimarket tener un manual de procedimientos, lo que seria
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especialmente util en situaciones en las que surjan, dudas o incertidumbres sobre como
ejercer en los procesos de almacenamiento, organizacién o despacho de productos,
sefialan que, con un manual, podrian guiarse oportunamente y evitarian errores que

podrian tener consecuencias negativas para el negocio.

El grupo 2 finalizo comentando que la disponibilidad de un manual también
evitaria la pérdida de tiempo que se produce cuando el personal no sabe como proceder

en una situacion determinada y no esté la duefia para solucionarlo.

7. ¢(Piensan que un diagrama o flujograma facilitaria la comprension de los

procesos en el minimarket?

Para el grupo uno, la creacion de un manual detallado seria una herramienta
valiosa para conocer los procesos y pasos a seguir dentro del proceso de abastecimiento
en el minimarket Lisandre. Lo que segin comentan permitiria a los empleados
comprender claramente sus responsabilidades y los procedimientos establecidos, lo que
a su vez contribuiria a que todos sus compafieros cumplan de mejor manera su trabajo

con mayor eficiencia y productividad en el area que le ha sido asignada.

Por otro lado, los grupos dos y tres consideran que los diagramas o flujogramas
serian una herramienta mas efectiva para comunicar la informacidén necesaria, aunque
desconocen un poco del tema, aseguran que, con capacitacion tendran la informacidon mas

clara para poderla aplicar.

8. ¢Qué tan importante les parece que en un manual se especifiquen los

niveles de responsabilidad y los formatos a seguir en cada proceso?

Los grupos uno y tres coinciden en que es fundamental que tanto el personal como
la clientela conozcan la estructura organizacional establecida en el minimarket,
argumentan que esto permitiria que los clientes puedan dirigirse de manera adecuada y
oportuna a la hora de solicitar informacion sobre productos, horarios de atencion, y demas
situaciones. Mientras que para el personal el conocimiento de esto facilitaria la
comprension de los procedimientos y pasos a seguir en esta drea del minimarket, como la

recepcion de productos, el almacenamiento, los precios al publico, entre otros.
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Por otro lado, el grupo dos piensa que explicar los niveles de responsabilidad al
en una capacitacion seria suficiente, sin embargo, este conocimiento puede tener algunas
limitaciones. Por un lado, puede restar tiempo valioso para la atencion al cliente y, por
otro, puede no ser lo suficientemente detallada para cubrir todas las necesidades y

preguntas del personal.

9. ¢(Creen que contar con un manual de procesos mejoraria la eficiencia en

el trabajo diario?

Los tres grupos hacen énfasis en que, entender los objetivos del negocio es parte
de la mejora en general, por ello consideran que tener un cuidado adecuado de los
productos permite mejorar la reputacion del local volviéndolo mas eficaz en el despacho
de mercaderia, también aumentaria la capacidad y habilidad de cada uno de los

trabajadores de manera mas agil gracias a la implementacion de un manual de procesos

Finalmente, el grupo 2 sefiala que el manual permitiria la mejora de manera
acelerada, ya que las pautas dispuestas por la misma brindarian una perspectiva diferente
a la duena del local, generando que su vision se enfoque en varios escenarios posibles a

tomar en cuenta.

10. ;Consideran que tener procedimientos de control especificos para el

almacenamiento mejoraria la organizacion del almacén?

Para el grupo uno y dos tener a la mano los procedimientos de control especificos
en un manual optimiza la recepcion de productos, el cuidado y almacenamiento adecuado
de los mismos, también beneficia en brindar una mejor y rapida atencion a los clientes,
mientras el grupo tres agrega que ademas este manual permitiria a los trabajadores
encontrar en poco tiempo los productos solicitados por el cliente, manteniendo el orden

y el control del abastecimiento en las perchas existentes dentro del minimarket.
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11. ;Piensan que la reposicion de productos seria mas rapida si se

implementaran procesos claros y definidos?

El grupo uno esté claro que es mas importante tomarse el tiempo en la recepcion
de productos para asi, identificar cualquier anomalia que se presente durante la entrega
de los mismos, mientras que para los grupos dos y tres, opinan que si se implementaran
procesos claros y definidos serian mas viables las reposiciones de productos al mantener
un orden y estructura de estos, visibilizando claramente lo que se mantienen o no en stock,
agilizando asi el proceso de reposicion de mercaderia, lo que a su vez resultaria en
beneficios para el minimarket al momento de satisfacer a los clientes frecuentes quienes

volveran con la seguridad de que encontraré lo que necesita.

12. ;Creen que un manual de procesos para el abastecimiento ayudaria a

mejorar el control del inventario volviéndolo mas preciso?

Para los tres grupos seria una ventaja tener un manual de procesos que brinde el
beneficio de reducir los errores al perchar, que también pueda mantener una claridad en
cuanto a los productos existentes, el grupo 2 hace énfasis en que un manual ayudaria a
que tengan una mejor comunicacion entre los colaboradores, lo que da a entender que
esta guia es una herramienta en el trabajo muy util y oportuna si se elabora para cubrir las
necesidades del minimarket y su personal, por lo que se deduce que estan de acuerdo con

tener un manual de procesos.

13. (Estiman que actualmente existe un procedimiento claro para el

abastecimiento de productos en el minimarket?

Actualmente los tres grupos manejan una organizacion eventual que se resume en
hacerse cargo de las recopilaciones de productos y orden de perchado en el momento justo
en que llegan al minimarket, lo que para el grupo uno es algo normal y que resulta eficaz
desde su punto de vista, para el grupo dos y tres comentan que si hace falta una
herramienta que facilite la compresion de los procesos que se necesitan para mantener el
orden y la organizacion del local, ya que con este manual se puede entender de manera

mas efectiva cada uno de los pasos a seguir.
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14. ;Consideran que tener un manual de procesos ayudaria a reducir errores

en las tareas diarias?

Los grupos uno y tres consideran muy oportuno ademas de efectivo el tener un
manual que brinde la comprension de cada proceso que se realiza en el minimarket
Lisandre, ya que de elaborarse este se centraria en especificar y detallar los roles que
poseen cada colaborador en cada procedimiento que se realiza a lo largo de la jornada
laboral, mejorando la atencion al cliente, e incrementando la garantia que regrese gracias
a la buen trato que recibe, entre tanto para el grupo dos no es tan necesario implementarlo,

pero en todo caso no habria ningtin problema en tomarlo en cuenta.

15. ;Les daria mas seguridad en su trabajo contar con un documento que

indique los pasos y responsabilidades de cada proceso?

Para los tres grupos la existencia de un documento o guia les daria mas seguridad,
ya que se pueden acoger a este manual que ayudaria a mejorar el desempefio de los
colaboradores especificando los pasos a seguir dentro del minimarket, los participantes
llegan al acuerdo que seria un apoyo muy oportuno para conseguir tener una mejor
postura en el ambiente laboral, ya que al conocer cada detalle de los procesos, hace que
sea posible mejorar la rapidez en el manejo de productos y permitiria abastecerse con lo

necesario sin sobre existencias.
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Resultado del Focus Group

El analisis del focus group aplicado en el minimarket Lisandre refleja la
percepcion positiva de los participantes respecto a la implementacion de un manual de
procesos para optimizar el abastecimiento y las actividades operativas del negocio, para
ello de manera general, los tres grupos destacaron la importancia de contar con procesos
claros, estructurados para mejorar areas clave como el manejo de inventarios, la recepcion
de mercaderia, asi como la reposicion de productos. Los tres grupos coincidieron en que
la creacion de un manual no solo ayudaria a prevenir errores, sino que también fomentaria
la organizacion y la eficiencia, contribuyendo a brindar un mejor servicio al cliente,
sefialando que un guia seria una herramienta vital para afrontar varios problemas como

desabastecimientos.

Los participantes mencionaron que, aunque actualmente se manejan estrategias
basadas en la experiencia, estas podrian fortalecerse con una guia que detalle los pasos
necesarios para mantener el orden y la disponibilidad de productos. Por lo que,
consideraron que establecer responsabilidades claras a través de un manual reduciria la
carga de trabajo individual y facilitaria la comunicacion entre los colaboradores,

minimizando las inconsistencias, asi como confusiones.

Por ultimo, reconocieron que un asi documento garantizaria que cada empleado
conozca sus responsabilidades y tareas especificas, fortaleciendo la confianza en las
labores diarias, es asi que, el focus group revelo las opiniones de los trabajadores sobre
los beneficios de implementar un manual, considerdndolo una solucion agil para abordar

las problematicas de desabastecimiento que se presentan.
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Discusion

La investigacion determino la elaboracion de un manual de procesos, para la
optimizacion del abastecimiento en el minimarket Lisandre, dentro del cual se
evidenciaron problemas de reposicion de productos, tiempos inadecuados de
reintegracion, mal manejo del almacenamiento y carencia en la planificacion de compra,
con esta base obtenida gracias a las herramientas utilizadas como la entrevista y focus
group, se determina la necesidad de implementar un manual que sirva de referencia para

automatizar los procedimientos de adquisicion.

Dentro del minimarket se evidencia una ausencia de conocimiento en el area
administrativa, lo cual limita la capacidad de los trabajadores para realizar gestiones
eficientes relacionadas con la planificacion, organizacion y control de las actividades, esta
carencia impacta directamente en la productividad, por lo que una guia servird como

método de capacitacion, permitiendo a sus trabajadores adquirir nuevos conocimientos

Propuesta

Titulo de la Propuesta
Manual de proceso para el abastecimiento en el minimarket Lisandre, Canton La

Libertad 2024.

Objetivos de la propuesta
Objetivo General

Establecer el proceso para el abastecimiento y asignar tareas al personal del

minimarket Lisandre.

Objetivo Especificos

e Identificar los procesos ejecutados con respecto al abastecimiento del minimarket
Lisandre.

e Especificar politicas y normativas a seguir por parte de los colaboradores del
minimarket Lisandre.

e Determinar funciones y lineamientos en el proceso de abastecimiento en el

minimarket Lisandre.






53

MINIMARKET “LISANDRE” Version: 1.0
MANUAL DE PROCESOS pig. 2
INDICE DE CONTENIDO
12000238 /N 5 Y-\ U TR 52
INTRODUCCION ......oouiiiieeiieeieiieeseesssesiessses s teses st ss s ssanes s senessenes 54
() 231 24 1 17/ TSSOSO 55
ALCANCE ......c.ooitieeeeeeeeee ettt an et 56
NIVELES DE RESPONSABILIDAD........ccecviirieinesiiessersssiesissesessesseneeneeeas 57
DELEGACION DE FUNCIONES ......cooviiirisrnsnsssiesesesesssssessessssssensensessnens 58
POLITICAS DE CONTROL .......coovuiiiiieesirsieresesessses e seeessessenes s essesseneesenes 61
MAPA DE PROCESOS .....oooiiieisieieeesees st sessasessesses s 63
REPOSICION DE PRODUCTOS .......oovuiviesirieisieressesesssiss s sessenes s issssenessenns 64
PLANIFICACION DE LA COMPRA .....c.ooovviiiieieieseeeeeeeeeesess s eneenenns 67
RECEPCION DE MERCADERIA .......c.cooveieiiieteeeseeeeee s esasss s 70
ALMACENAMIENTO ......oooveiviiesesiiesieeeesesiee st ssenes s 73

SIGNIFICADOS DE SIMBOLOS ... es e 76




54

MINIMARKET “LISANDRE”
Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

INTRODUCCION Fecha: 25/Nov/2024

Pag. 3

> INTRODUCCION

En la actualidad una de las funciones principales en el minimarket Lisandre es el
proceso de abastecimiento, el cual es un conjunto de actividades destinadas a la
adquisicion de recursos o suministros, sin embargo este proceso suele ser tedioso, por lo
que deben de existir pautas que ayuden al momento de abastecerse, dentro de este
documento se da a conocer un manual, el cual servira como una guia de referencia para
la capacitacion de los trabajadores, dando una comprension clara de sus responsabilidades

y asegurando la calidad en cada etapa del proceso.

El manual busca promover una cultura de mejora continua en el minimarket
Lisandre, con una perspectiva detallada, permitiendo identificar posibles mejoras dentro
de esta, por ello con su correcta aplicacion, no solo se espera garantizar la eficiencia de
las operaciones internas, sino también fortalecer la posicion competitiva del minimarket

en un mercado cada vez mas exigente.
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» OBJETIVO

El siguiente manual tiene como objetivo principal garantizar que los
procedimientos de reposicion de productos, planificacion de compras, recepcion de
mercaderia y almacenamiento se realicen de manera correcta y ordenada, reduciendo

posibles errores al momento de suministrarse de productos en el negocio.

El presente manual de procesos esta disefiado para optimizar las operaciones del
minimarket Lisandre, ofreciendo un enfoque estructurado y eficiente en las actividades

clave relacionadas con el abastecimiento.
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» ALCANCE

Mediante los procedimientos detallados, el manual pretende ser una guia
especificamente disefiada para cubrir las etapas del proceso de abastecimiento, abarcando
desde la planificacion de pedidos hasta la correcta gestion de los productos adquiridos,

por lo que este no abarca actividades externas del negocio.

Dentro del minimarket Lisandre el manual de procesos tendra un enfoque
exclusivo para el area de abastecimiento, por lo que su aplicacion esta destinada a
garantizar que los procedimientos se realicen de manera adecuada permitiendo cumplir

con el objetivo propuesto.
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» NIVELES DE RESPONSABILIDAD.

La delegacion de funciones es la transferencia de responsabilidad a los miembros
de un equipo de trabajo asignandolos por niveles, en este caso a los colaboradores del
minimarket Lisandre serian clasificados en base a sus aptitudes, esto implica ceder la
autoridad a una persona que tenga las capacidades y habilidades necesarias para ejercer
el trabajo, por ello el designar un bodeguero es indispensable para que el compruebe que

todo esté en su lugar y se cumplan los parametros establecidos.

A suvez el resto de colaboradores tienen delegaciones de funciones que permitiran
garantizar un manejo adecuado en la reposicion de productos, algo vital para que el
personal de ventas tenga lo necesario para cumplir con la demanda de existencias

requeridas por los clientes.
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GERENTE O DUENO DEL LOCAL

Plantear objetivos, metas y recursos para el minimarket.

Realizar la seleccion del personal més adecuado para trabajar en el area de
abastecimiento.

Atender a los proveedores para dialogar sobre los productos y precios
competitivos.

Coordinar, en conjunto con el bodeguero, los pedidos necesarios para mantener el
stock de mercaderia requerido para la venta.

Revisar toda la documentacion donde se detallan los precios de los productos
como facturas, notas de venta.

Registrar los movimientos en la recepcion de mercaderia u otros procesos.
Supervisar a los colaboradores y verificar que desempefien su funcién de manera

correcta.
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BODEGUERO

Encargado de recibir los pedidos.

Dirigir a los colaboradores para que cumplan con sus funciones.

Al momento de la revision debe ejercer una minuciosa inspeccion para corroborar
que los productos estén en orden.

Al detectar cualquier novedad con respecto a un producto, su deber es informar
tanto al proveedor como al gerente.

Administrar el ingreso de nueva mercaderia, asi como realizar anotaciones de las
marcas que llegan con productos.

Verificar posibles productos deteriorados para posteriormente reponerlos con
productos nuevos.

Actualizar precios conforme lo autorice el gerente.

Realizar actividades de control y conteo de productos.




60

MINIMARKET “LISANDRE”
Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

DELEGACION DE FUNCIONES Fecha: 25/Nov/2024

Pag. 9

AYUDANTES O TRABAJADORES

Acatar ordenes de sus superiores quienes direccionaran la realizacion de las
actividades.

Ayudar en la verificacion de productos al momento de su llegada, dandole soporte
al bodeguero para que inspeccione bien todo lo que llega.

Colocar la mercaderia en su respectivo lugar de almacenamiento.

Reponer los productos vendidos de las estanterias para la 4gil venta al cliente.
Verificar si existe alguna inconsistencia con productos con fecha de vencimiento
pasada.

Todos los dias realizar actividades de limpieza para que el lugar permanezca

limpio y ordenado.
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POLITICAS DE CONTROL

Establecer un tiempo determinado para la reposicion de productos, esto dependera
de la rotacion de cada mercancia, permitiendo que los suministros de mas alta

demanda se repongan mas rapido.

Revisar diariamente los niveles de inventario de productos demandados, para

anotarlos en una libreta que permita llevar el control de que mercaderia faltan.

Realizar un analisis para identificar productos con alta demanda en temporadas

especificas y ajustar las compras segtn la ocasion.

Asignar un presupuesto adicional para la adquisiciéon de nueva mercaderia,

permitiendo innovar dentro del negocio.

Mantener relaciones con proveedores confiables, exigiendo que se cumpla con la

calidad, tiempo de entrega y precios competitivos.
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Verificar en cada recepcion que la mercaderia entregada cumpla con los estandares

de calidad y verificando si el pedido esta completo.

Documentar todas las recepciones en un registro centralizado que incluya datos

como fecha, proveedor, productos recibidos y pago realizado.

Revisar continuamente el manual para tener una guia que permita llevar un control

del abastecimiento.
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» MAPA DE PROCESOS
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> REPOSICION DE PRODUCTOS

La reposicion de productos es un proceso clave dentro de cualquier negocio, cuyo
concepto se rige a garantizar que los productos estén disponibles para abastecer la
demanda del cliente, esto implica reabastecer estanterias cuando los niveles de stock
disminuyen, evitando faltante y llevando un control de las existencias adecuado, por lo
que para el minimarket Lisandre comprende un concepto que permitira la eficiencia
operativa y su capacidad de ofrecer productos variados sin la necesidad de tener sobre

existencia.

La reposicion de productos abarca verificacion dentro del inventario para veri e
necesario reponer el producto, asi como también involucra la negociacion con el
proveedor para que este proporcione mercaderia de excelente calidad y a un precio

competitivo en el mercado.
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> PROCESO DE REPOSICION DE PRODUCTOS

Para realizar una correcta reposicion de productos se debe cumplir una serie de

procesos que permitan su ejecucion de manera eficaz.

1.

Verificacion de los niveles actuales de stock de productos.
Encargado: Bodeguero

Identificar los productos con baja existencia.

Encargado: Bodeguero

Evaluar las ventas pasadas para estimar la cantidad de producto a pedir.
Encargado: Bodeguero.

Notificar al gerente para darle a conocer la reposicion de productos.

Encargado: Bodeguero.

Hablar con el proveedor para obtener informacion sobre detalles sobre los precios
y calidad del producto.

Encargado: Gerente

Pedir el producto gestado en la reposicion de productos.

Encargado: Gerente.
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> DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA REPOSICION DE

PRODUCTOS.
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> PLANIFICACION DE LA COMPRA

Es una herramienta indispensable para mejorar la adquisicion de existencias, ya
que funciona en base a la eleccion del mejor proveedor posible, al que se le realizara la
compra de suministros o productos, en la planificacion también se debe tomar en cuenta
factores como el precio, calidad, tiempo de entrega y compromiso por parte de la empresa

que se encargara de abastecer al negocio.

Las ventajas radican en que la planificacién de compras permite optimizar la parte
financiera, ajustandose al presupuesto o inversion planteada, asi como también al proceso
logisticos del negocio, asegurando que las adquisiciones se realicen en los momentos
adecuados para evitar tanto el exceso de inventario como la falta de productos, lo que no
solo ayudaria a mantener un control, sino que también mejora la relacion con los
proveedores al establecer acuerdos claros, sin ninguna complicacién de por medio,

logrando un abastecimiento bien ejecutado.
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> PROCESO DE PLANIFICACION DE LA COMPRA

Para realizar una correcta planificacion de la compra se debe cumplir una serie de

procesos que permitan su ejecucion de manera eficaz.

1.

Evaluar el inventario actual para identificar productos con alta o baja
demanda.

Encargado: Bodeguero.

Andlisis de las ventas pasadas considerando temporadas altas o productos
nuevos que destacan en el mercado.

Encargado: Gerente.

Determinacion de presupuesto para la inversion en productos demandados y
nuevos que generen el interés en el cliente.

Encargado: Gerente.

Busqueda de proveedores, considerando los precios competitivos, la calidad y
el tiempo de entrega.

Encargado: Gerente.

Programar los pedidos detallando fechas, cantidades y marcas.

Encargado: Gerente.

Tener el presupuesto disponible o organizar el plazo a pagar.

Encargado: Gerente.
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> DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA PLANIFICACION DE

LA COMPRA.
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» RECEPCION DE MERCADERIA

La recepcion de mercaderia es el proceso mediante el que se reciben los productos
solicitados al proveedor, estos llegan directo al negocio por lo que tienen que ser llevados
a la bodega, en donde seran revisados para garantizar la transparencia de la entrega, en
este procedimiento es fundamental verificar que la mercaderia coincida con lo acordado
entre el gerente y distribuidor, aqui el personal encargado inspecciona los productos para
asegurarse de que estén en buen estado, verificando que no existan productos dafados o

malogrados.

Una correcta recepcion de mercaderia en el minimarket Lisandre, permitira
mantener un control eficiente sobre los inventarios ademas de evitar problemas como
devoluciones o pérdidas por productos defectuosos, asegurando que los clientes obtengan

un producto de acuerdo a sus expectativas esperadas.
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» PROCESO DE RECEPCION DE MERCADERIA

Para realizar una correcta recepcion de mercaderia se debe cumplir una serie de

procesos que permitan su ejecucion de manera eficaz.

1.

Verificar que los datos de la factura coincidan con los de la libreta de anotaciones,
donde estéan los productos pedidos.

Encargado: Bodeguero.

Aceptar la entrega de mercaderia para que desembarque en el minimarket.
Encargado: Bodeguero.

Realizar la inspeccion de los productos, asegurandose de que las cantidades
entregadas coincidan con las indicadas en la factura.

Encargado: Bodeguero y ayudantes.

Informar sobre cualquier irregularidad detectada en la mercaderia recibida.
Encargado: Bodeguero.

Registrar y anotar los productos recibidos, en la libreta de anotaciones.
Encargado: Bodeguero.

Pagar la factura a los proveedores una vez sea entregado el producto.

Encargado: Gerente.




72

MINIMARKET “LISANDRE”
Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

RECEPCION DE MERCADERIA Fecha: 25/Nov/2024

Pag. 21

> DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO PARA LA RECEPCION DE
MERCADERIA.
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» ALMACENAMIENTO

El almacenamiento parte de un correcto manejo de productos después de la
recepcion de mercancias, por lo que se debe de cumplir una serie de procesos que
permitan su ejecucion de manera eficaz, este se enfoca en tener un espacio asignado para
guardar, organizar y proteger la mercaderia que se almacene dentro, por ello es
fundamental que los procedimientos que se lleven a cabo sean los mds indicados y

precisos para la distribucion de mercancias en la bodega del minimarket Lisandre.

Dentro del negocio debe existir pasos a seguir para la buena organizacién del
almacenamiento de productos, por lo que cada articulo tiene su espacio asignado, de igual
manera el bodeguero debe de distribuirlo de tal forma que la mercaderia mas demanda
pueda ser mas facil de acceder, de la misma manera los viveres perecibles deben ser

almacenados de diferente forma, que otros productos.



74

MINIMARKET “LISANDRE”
Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS

ALMACENAMIENTO Fecha: 25/Nov/2024

Pag. 23

» PROCESO DE ALMACENAMIENTO

Para realizar un correcto manejo de almacenamiento se debe cumplir una serie de

procesos que permitan su ejecucion de manera eficaz.

1. Mantener el area de almacenamiento ordenada y limpia, para una mejor
accesibilidad en la entrada y salida de existencias.
Encargado: Bodeguero y ayudantes.

2. Ordenar y clasificar la mercaderia recién llegados a la bodega, dependiendo que
tipo de producto es.
Encargado: Bodeguero y ayudantes.

3. Organizar los productos segtn la fecha de vencimiento, priorizando aquellos con
fechas proximas para facilitar su salida.
Encargado: Bodeguero

4. Realizar el proceso de reposicion en las perchas, asegurando ser visible para los
vendedores y clientes.

Encargado: Ayudantes.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ALMACENAMIENTO
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> SIGNIFICADOS DE SIMBOLOS

Evento de inicio simple; indica donde inicia el proceso. No
tiene alglin comportamiento en particular.

O

Evento de finalizacion simple; Indica que el flujo finaliza.

La compuerta de decision se utiliza cuando se tiene que
determinar un camino por medio de una pregunta con

respuesta “Si o No” para determinar un camino.

Las tareas atomicas representan el trabajo que realiza en cada
actividad de un procedimiento

El objeto de datos estéd representado por una hoja de papel,
sirve para mostrar los insumos de documentos e informacion
que es utilizada.

Un conector de secuencia es utilizado para mostrar el orden en
el que las actividades se ejecutaran dentro del proceso.

Un conector de asociacion para asociar informacion y
artefactos con objetos de flujo.
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Conclusiones

El desarrollo del manual de procesos para el minimarket Lisandre ha logrado
contribuir en la mejora de la toma de decisiones por parte del gerente del local, quien
tiene mas claro como ejercer la funcion del abastecimiento dentro de su local, esto permite
mejorar la eficiencia operativa y lograr mayor control sobre las actividades relacionadas
con la recepcion de mercaderia, planificacion de compra, almacenamiento. A su vez
fomenta una comunicacion mas fluida entre el personal, quienes conocen de antemano

las responsabilidades asignadas a realizar en el negocio.

Se describidé de manera eficiente el proceso de abastecimiento en la actualidad,
donde se evidencio que los métodos usados no eran los mejores, ademas de carecer con
una estructura que permita identificar medidas a seguir en cuanto al proceso de abasto. A
través de la entrevista y focus group se dio a conocer como los colaboradores
desempenaban su labor, también se destacod sus opiniones las cuales fueron de utilidad
para la creacion del manual mas adelante, finalmente se logré determinar la situacion

actual del minimarket e identificar areas de mejora, asi como problemas persistentes.

La identificacion de los puntos criticos en el abastecimiento dentro del
minimarket, fueron claves para el desarrollo de una guia que resuelva estos problemas,
dado que el negocio sufria de deficiencias a la hora de planificar correctamente una
compra, lo que ocasionaba excedentes y no permitia cumplir con la reposicion de todos
los productos de alta demanda por falta de presupuesto gastado en el primer punto.
Diversos factores como el descuido de control en la bodega provocaban que no se

encontraran articulos que los clientes requerian de manera agil.

Por tultimo, con la elaboracion del manual se estandariza cuatro procesos en el
area de abastecimiento, que contribuiran a mejorar la gestion dentro de la bodega, a la
vez que ahorra recursos valiosos para el negocio como el tiempo. Es asi que el minimarket
Lisandre tendré otra perspectiva de como ejercer sus funciones, lo que vuelve a esta guia
una pieza clave en la mejora continua y un enfoque hacia nuevo conocimiento que permita

crecer no solo el negocio, sino también expandir el entendimiento del personal.
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Recomendaciones

Mediante la elaboracion del manual se sugiere leerlo para el entendimiento de los
procesos del abastecimiento, a través del cual se detalla cada uno de estos, su
implementacion, asi como su manejo debe mantener un estricto seguimiento para
garantizar el funcionamiento adecuado.

Se recomienda el uso de manual proactivamente para que este contribuya de
manera activa al proceso de abastecimiento dentro del minimarket Lisandre, ya
que su permitira reducir errores comunes, optimizar el tiempo y garantizara la
comprension procesos dentro del establecimiento.

Se sugiere realizar actualizaciones semestrales con el fin de mantener la integridad
de la informacion en el manual asegurando que los procedimientos,
responsabilidades y normativas estén alineados con los cambios dentro del
negocio, por lo que las revisiones deben ser periodicas, ejercidas por parte del
gerente y bodeguero.

Implementar capacitaciones periddicas para el personal involucrado en la
aplicacion del manual, con el objetivo de garantizar que comprendan y apliquen
correctamente los lineamientos establecidos. Este proceso de aprendizaje puede
servir también para recopilar sugerencias y retroalimentacion que enriquezcan

futuras actualizaciones
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Apéndice 1

Matriz de Consistencia

Titulo Problema Objetivos d(le?:r?daer Variable Dimensiones Indicadores Metodologia
e Tiempo de reposicion
¢C6émo un manual de procesos rfclgsggaralﬁg Il:?::%rg%el * Planificacién de la compra Enfoque:
mejora el abastecimiento en el P para 4 Abastecimiento e Recepcion de mercaderia L
minimarket Lisandre? abastecimiento en el . Cualitativo
' minimarket Lisandre * Almacenamiento
Variabl e Politicas de control. Alcance:
ariable .
Sistematizacion del . - Estructura del e Descripcion de procesos.
Obijetivos Especificos . . L
problema Elaborar | Manual de Manual e Flujogramas y diagramas. Descriptivo-
I\D/II'EA\N UAL un manual | procesos « Niveles de responsabilidad. documental
ibir cé de Eficiencia de procesos
PROCESOS . Describir como es el proceso ° p Métodos:
PARA EL ¢Cémo es el proceso de de abastecimiento procesos Impacto y o Control de almacenamiento '
ABASTECI abastecimiento actualmente en actualmente en el dirigido al Eficiencia R iciond duct
el minimarket Lisandre? e ) proceso ¢ Reposicion de productos Analitico-
EAI\IIEENLTO minimarket Lisandre de o Integridad de la informacion Sintético
MINIMARK ¢Cudles son los puntos criticos Identificar cuales son los abastecimi
ET en el proceso de puntos criticos en el proceso | ento en el Instrumentos:
LISANDRE abastecimiento en el de abastecimiento en el minimark
CANTON minimarket Lisandre? minimarket Lisandre et Guia de
LA Lisandre, entrevista
LIBERTAD Cﬁg‘ggpta'aa
2024 2024 Focus group
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Apéndice 2

Cronograma ADE -UIC 2024 -2

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

86

PERIODO ACADEMICO 2024-2
2023
AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
2 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
No. Actividades planificadas
Presentacion de Anteproyecto
Designacion de tutores y
especialistas
Aprobaci6n de temas
1 Desarrollo de los Trabajos de
Integracion Curricular:
2 |Introduccién
3 |Capitulo | Marco Referencial
4 |Capitulo Il Metodologia
5 |Capitulo Ill Resultados y Discusion
6 Conclusiones, Recomendaciones y
Resumen
7 |Certificado Antiplagio
8 Entrega de informe por parte de
los tutortes
9 Entrega de archivo digital del TIC a
profesor guia
10 Entrega de trabajos de titulacion a
los especialistas
1 Revision y calificacion de los
trabajos
Informe de los especialistas
12 e o
(calificacion en rubrica)
13 Entrega de archivo digital del
Trabajo final a la profesora guia
1 Sustentacion de los Trabajos de
Integracion Curricular
Aplicacion recuperaciény
15 s
publicacién de resultados
16 [Informe final UIC 2024-2
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Apéndice 3
Guia de entrevista
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE

SANTA ELENA

FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

GUIA DE ENTREVISTA AL DUENO/A DEL MINIMARKET LISANDRE.

Nombre:
Fecha:

Tema: Manual de procesos para el abastecimiento en el minimarket Lisandre, cantén La

Libertad 2024

Objetivo: Recolectar Informacion que ayude a determinar de qué manera un manual de

procesos contribuye al abastecimiento en el minimarket Lisandre
Preguntas:

1. (Como manejan actualmente el tiempo de reposicion de productos en su

minimarket?

2. (Cudl es el proceso que siguen para llevar a cabo la planificacion de las compras?

3. ¢Cdomo se realiza la recepcién de la mercaderia en el minimarket?
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4. ;De qué manera organizan y controlan el almacenamiento de los productos en su

local?

5. (Existen politicas de control establecidas para el manejo de los procesos de

abastecimiento?

6. Segln su criterio ;Como describiria los procesos de abastecimiento en su

minimarket?

7. ¢(Coémo controlan el inventario y la reposicion de productos?

8. (Considera usted que un manual de procesos podria ayudar a asegurar la
integridad y control de la informacién relacionada con el abastecimiento en el

minimarket?
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Apéndice 4
Guia de Focus Group

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE
SANTA ELENA

FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

GUIA DE FOCUS GROUP A LOS TRABAJADORES DEL MINIMARKET
LISANDRE.

Fecha:
Lugar: Minimarket Lisandre

Tema: Manual de procesos para el abastecimiento en el minimarket Lisandre, canton La

Libertad 2024

Objetivo: Recolectar Informacion que ayude a determinar de qué manera un manual de

procesos contribuye al abastecimiento en el minimarket Lisandre

Nombre del moderador: Luis Andrés [za Barona

Preguntas:

1. ;Consideran que el tiempo de reposicion de los productos es adecuado para

evitar faltantes en el minimarket?
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2. ¢(Piensan que la planificacion de las compras es suficiente para satisfacer la

demanda de los clientes?

3. (Creen que el proceso de recepcion de la mercaderia es ordenado y eficiente?

4. ;Consideran que el espacio y la organizacion del almacén son adecuados para

manejar la mercaderia de manera eficiente?

5. ¢Qué tan util creen que seria contar con politicas de control claras en un manual?

6. (Consideran importante tener una explicacion detallada de cada proceso de

trabajo en un manual?

7. ¢(Piensan que un diagrama o flujograma facilitaria la comprension de los

procesos en el minimarket?
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8. (Qué tan importante les parece que en un manual se especifiquen los niveles de

responsabilidad y los formatos a seguir en cada proceso?

9. (Creen que contar con un manual de procesos mejoraria la eficiencia en el

trabajo diario?

10. ;Consideran que tener procedimientos de control especificos para el

almacenamiento mejoraria la organizacion del almacén?

11. ;Piensan que la reposicion de productos seria mas rapida si se implementaran

procesos claros y definidos?

12. ;Creen que un manual de procesos ayudaria a mantener la informacion sobre el

inventario actualizada y precisa?
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13. ;Sienten que actualmente existe un procedimiento claro para el abastecimiento

de productos en el minimarket?

14. ; Consideran que tener un manual de procesos ayudaria a reducir errores en las

tareas diarias?

15. ;Les daria mas seguridad en su trabajo contar con un documento que indique los

pasos y responsabilidades de cada proceso?




Apéndice 5

Aprobacion del tema de titulacion

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Oficio No 4. ADE FVS 2024

La Libertad, 23 de septiembre de 2024

Ledo.

José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la Carrera Administracién de Empresas
UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
En su despacho. -

De mi consideracion:

Estimado director, informo a usted que, una vez realizada la revision y analisis, por parte de tutor
y especialista, de la propuesta de investigacion para el trabajo de titulacion del estudiante Luis
Andrés Iza Barona del paralelo 8/1, denominado Gestion de inventarios en las tiendas de
barrio del cantén La Libertad, provincia de Santa Elena, afio 2024, sc ha considerado hacer
ajustes al titulo quedando: Manual de procesos para el abastecimiento en el minimarket
Lisandre, cantén la libertad 2024.

Por lo antes expuesto, solicito comedidamente la aprobacion del tema modificado.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Y

7
Ing. Flor Maria Villao, MSc. Ing. Johnny Reyes, MSc. Luis Andrés Iza
Profesor(a) Tutor Profesor(a) Especialista Estudiante

¢/c Comision de titulacion ADE

Archivo

UP SE igrecéfires/

f ¥ o www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cddigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732
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Apéndice 6
Tutorias
TVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA EL
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
UpsE FICHA PARA EL CONTROL DE TUTORIAS DE TI
PERIODO ACADEMICO 2024-2
Facultad: Ciencias Administrativas
Carrera: Administracion de Empresas
M,‘.’nd:,m‘” Trabajo de Integracion Curricular
Docente tutor: Flor Maria Villao Santos
Estudiante: Luis Andrés 1za Barona Paralelo: uno
HORA
—— DESCRIPCION DE TEMAS RESULTADOS DE APRENDIZAJE TIPO DE
DESARROLLADOS DEL CONTENIDO TUTORIA
INICIO FIN
se analizé el tema para
18/9/24 15:00 | 16:00 revision del tema mejorarlo y se procedid a
cambiarlo
. ’ revision de lo que me luego de lo modificado me
20/9/24 17:30 1830 mando a modificar reviso la matriz
tutoria con la tutora, sed:::f::ié ar:r:f;ba:i:?:n
23/9/24 10:00 11:00 | motivo de aprobacién de ooy 3 g
hacer de nuevo mi matriz con
tema
otro enfoque
revision del avance del 5
proyecto refrenté al . ) TITULACION
3 > |
15/10/24 12:00 13:00 capitulo 1 y desarrollo de Correcciones por realizar
teorias
= me corrigid ciertas preguntas
2a/10/24 | 9:00 | 10:00 '_:;':'6" det':: para llevarlas a validar con el
i hokios docente correspondiente
13/11/24 9:00 10:00 Revision del capitulo 2 Correcciones y sugerencias
. o Revision capitulo 3 ydel | Correcciones del manual de
26/11/24 9:00 10:00 manual de procesos proceso y capitulo 3
OBSERVACIONES DEL
DOCENTE:

FIRMA DéL ESTUDIANTE
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Apéndice 7

Validacion de Instrumentos.

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS
1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacién: Manual de procesos para el abastecimiento en el Minimarket
Lisandre, canton La Libertad 2024

Autor del instrumento: Luis Andrés Iza Barona

Nombre del instrumento: Guia de entrevista

2. ASPECTOS DE VALIDACION

Muy

INDICADORES CRITERIOS Deficiente | Regular | Buena buena Excelente

I. CLARIDAD Esta f‘ormado con lenguaje x
apropiado.

2. OBJETIVIDAD Est:i_cxprcsudn en conductas X
medibles.

3. ACTUALIDAD Aldoc?mdo al avance de la X
ciencia y la tecnologia.

4. ORGANIZACION Existe una secuencia logica. X

5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos en X

cantidad y calidad.
Adecuado  para  valorar
6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de X
la investigacion.

Basado en aspectos tedricos-

7. CONSISTENCIA cientificos de la X
investigacidn.
8 COHERENCIA Sistematizada  con  las X

dimensiones e indicadores.
La estrategia responde al
propdsito del diagndstico.
El instrumento es adecuado
10. PERTINENCIA para ¢l proposito de la X
investigacion

9. METODOLOGIA

3. OPINION DE APLICABILIDAD

( X ) El instrumento puede ser aplicado, tal como esta elaborado.
() Elinstrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

Lugary fecha: La Libertad, 13 noviembre de 2024

Libi Caamario

Firma del Experto Informante
Ing. Libi Carol Caamaiio Lépez MSec.

UP SE wresetios)/

f ©@ v @ www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cadigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732




FICHA DEL INFORME DE OPINION DE EXPERTOS
1. DATOS GENERALES:

Titulo de la investigacion: Manual de procesos para el abastecimiento en el Minimarket
Lisandre, canton La Libertad 2024

Autor del instrumento; Luis Andrés Iza Barona

Nombre del instrumento: Preguntas Focus Group

2. ASPECTOS DE VALIDACION

5 Muy
INDICADORES CRITERIOS Deficiente | Regular | Buena buena Excelente

2. CLARIDAD Esta _f“ormado con lenguaje X
apropiado.

2. OBIETIVIDAD Estu_cxprcsudu en conductas X
medibles.

3. ACTUALIDAD Adecuado al avance de la X
ciencia y la tecnologia.

4. ORGANIZACION Existe una secuencia logica. X

. Comprende los aspectos en

5. SUFICIENCIA cantidad y calided., X
Adecuado  para valorar

6.INTENCIONALIDAD | aspectos de las estrategias de X
la investigacion.
Basado en aspectos tedricos-

7. CONSISTENCIA cientificos de la X
investigacion.

8. COHERENCIA Sistematizada  con  las X
dimensiones e indicadores.

9. METODOLOGIA La estrategia responde al X
proposito del diagnéstico.
El instrumento es adecuado

10. PERTINENCIA para el proposito de la X
investigacion

3. OPINION DE APLICABILIDAD
(X ) El instrumento puede ser aplicado, tal como esta elaborado.
() El instrumento debe ser mejorado antes de ser aplicado y nuevamente validado.

Lugar y fecha: La Libertad, 13 noviembre de 2024

Libi Caamafio

Firma del Experto Informante
Ing.Libi Carol Caamaiio Lopez MSc.

UP SE e/

f @ v o www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cadigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732




FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS

CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

E
CERTIFICADO DE VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE

TRABAJO DE INVESTIGACION

A QUIEN INTERESE CERTIFICO QUE:

Habiendo revisado los instrumentos a ser aplicados en el Trabajo de Integracion
Curricular titulado: “Manual de procesos para el abastecimiento en el Minimarket
Lisandre, cantén La Libertad 2024, planteado por el estudiante Luis Andrés Iza

Barona, doy por validado los siguientes formatos presentados:

1. Guia de Entrevista

2. Preguntas Focus Group

Las herramientas anteriormente mencionadas reflejan pertinencia en las preguntas con
base al tema planteado, ademas se ajustan a la informacion que necesita recabarse para

los fines del tema especificado por el estudiante.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad autorizando al peticionario dé el

uso necesario de este documento que mas convenga a su interés.

La Libertad, 13 noviembre de 2024

Libi Caamario

Ing. Libi Carol Caamaio Lopez MSc.

Docente de la Carrera de Administracion de Empresa

UPSE, crece sin Umites

UP SE ireteiire/

f @ ¥y @ www.upse.edu.ec

Campus matriz, La Libertad - Santa Elena - ECUADOR
Cédigo Postal: 240204 - Teléfono: (04) 781 - 732




Facultad de Ciencias Administrativas

Administracion de Empresas

La Libertad, 07 noviembre de 2024

Ingeniero/a:
Libi Carol Caamaino Lopez hMSc.
Docente de la Carrera de Administracidn de Empresas

Feciba un cordial saludo.

Yo, Luis Andrés Iza Barona con CI 0927944728, estudiante de la Camrera de
Administracion de Empresas, conocedor de su alta capacidad profesional, me permito
zolicitar 2 usted, su valiosa colaboracion come experto en validacion de los Instrumentos
de recoleccion de datos para su respectiva aplicacion del drea de competencia,
mmportante para el desarrollo de la signiente mvestigacion: “hammal de proceses para el
abastecimiente an al minimarket Lizandre, canton La Libertad 20247, trabajo presentado
como requisito para obtener el titulo de Licenciado en Administracion de Empresas en
la Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena, bajo la tuteria académica del Ing, Flor
Maria Villao

Por lo anteriorments expuesto, adjunto la matriz de consistencia y el formato de los

nstrumentos.

Agradeciendo de antemano su colaboracion, me suzcribo a usted.

Atentamente.

i
) : .'. .
.-F"'L_""'lb\._
Luis Andrés Iza Barona
CI-0827044728

HFNE, cvece odm Eimites
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Apéndice 8

Carta Aval

MINI MARKET LISANDRE

RUC: 1802272235001

La Libertad, Av. Eleodoro Solorzano, Calle 40 y 41, Ciudadela 6 de enero
silviabarona@outlook.com

Teléfono: 0989518833

CARTA AVAL

La Libertad, 17 de noviembre del 2024

Licenciado/a

José Xavier Tomala Uribe, MSc.

Director de la Carrera de Administracién de Empresas
Facultad de Ciencias Administrativas

Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

En su despacho. —

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, yo Silvia Enriqueta Barona Barona con C.1. 1802272235 cn
calidad de propietario del Minimarket Lisandre, permito presentar a ustedes el aval
correspondiente aceptando y autorizando al estudiante Luis Andrés 1za Barona portador
de la C.I. 0927944728, desarrollar el Trabajo de Integracién Curricular con el tema
“MANUAL DE PROCESOS PARA EL ABASTECIMIENTO EN EL
MINIMARKET LISANDRE, CANTON LA LIBERTAD 2024”, brindado todas las
facilidades para el desarrollo del estudio y la aceptacién a que el resumen de dicho trabajo
sea publicado con fines académicos en la pagina de la UPSE.

Atendiendo a su requerimiento, me suscribo a usted.

Atentamente

e,

Silvia Enriqueta Barona Barona

Propietario

Minimarket Lisandre
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Apéndice 9

Cronograma de actividades de tutorias

TIPO DE TUTORIAS: Titulacién

MODALIDAD DE TITULACION: TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES TUTORIALES

PERIODO ACADEMICO 2024-2

2024

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE

Fecha

18 20 23 5 6 15 24 9 11 13 26

29

No.

Actividades

Desarrollo de los Trabajos de
Integracidn Curricular:

Intreduccidn

Revisidn de tema

revisidn de la matriz

tutoria de aprobacién de tema

Capitulo | Marco Referencial

revisidn del capitulo uno

revisidn de los Instrumentos para
I3 recoleccidn de dato:

Capitulo I Metodologia

revisidn del segundo y tercer
capitulo

tutoria para establecer sobre la
entrega de la tesis para el
antiplagio

Capitulo Il Resultados y Discusidn

Concluskones, Recomendaciones y
Resumen

le envie mi tesis completa para la
revisidn final

-

Certificado Antiplagio

Entrega de infarme de aprobacidn
del TT, por parte del tutor

21de
Noviembre

FIRMA DEFESTUDIAN
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Apéndice 10

Certificado Anti-Plagio

—
W CERTIFICADO DE ANALISIS
l.: magister

Tesis para compilation-Luis

Andres

del Tesis para Luis Andres.docx
1D del documento: e2475ceeed272fae13cc004cb6dB850af476cf5a5
Tama#dio del documento original: 59,81 kB
Autores: ]

Ubicacion de las similitudes en el documento:

Fuentes con similitudes fortuitas

6%

Textos

Depositante: FLOR MARIA VILLAO SANTOS
Fecha de depésito: 29/11/2024

Tipo de carga: interface

fecha de fin de andlisis: 29/11/2024

N Descripciones Similitudes
repositorio.upse.edu.ec | Repositorio Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena: ...
repository.uniminuto.edu

2 6 hatps/ y s edu/bitstream/10656/4133/1/TTL GarzonMendezOmar_2 <%

3 e egixia.com | Etapas del Praceso de Compras y mas- Egixia <1%
hetps//egnia com/gestion-ge-compras/etapas-del-proceso-de-compras/

4 o@e¢ DOMINGUEZ MARIAM LADY F COP 24 6 24.docx | DOMINGUEZ MARIAM LA, #1ssat <1w

“&8°  § £ documento proviene de mi grupo

102

M < 1% Similitudes

< 1% similitudes entre comillas

L
Ow entre las fuentes mencionadas
&y < 1% Idiomas no reconocidos
® 5% Textos potencialmente generados
porlalA
Namero de palabras: 11.574
Namero de caracteres: 75.499
Ubicaciones Datos adicionales
| () Palabras idénticas: < 1% (18 palabras)
I (1) Patabras idénticas: < 1% (16 pal
| ) Palabras idénticas: < 1% (10 pa )
I (1 Palabras idénticas: < 1% (11 palabras)



103

Apéndice 11

Fotos de entrevista y Focus Group
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