
 
 

 

UNIVERSIDAD DE GUAYAQUIL 

FACULTAD DE INGENIERIA INDUSTRIAL 
DEPARTAMENTO ACADÉMICO DE TITULACIÓN 

 

 

TRABAJO DE TITULACIÓN 

PREVIO A LA OBTENCIÓN DEL TÍTULO DE 

INGENIERO INDUSTRIAL 

 
ÁREA 

SISTEMAS INTEGRADOS 
 
 

TEMA 
ñELABORAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO       
PARA EL EMPLEO DE CÓDIGOS DE BARRAS  
EN LA RECEPCIÓN Y DESPACHO DE AIRES 
ACONDICIONADOS EN LA EMPRESA BLUE  

AIR TECHNOLOGIESò 
 
 

AUTOR 
PÉREZ VÁSQUEZ NELSON FABRICIO 

 
 

DIRECTOR DEL TRABAJO 
ING. CIVIL.  FERNÁNDEZ S. VÍCTOR HUGO, MSC. 

 
 

2016 
GUAYAQUIL ï ECUADOR



ii 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

DECLARACIÓN DE AUDITORIA 

 

 ñLa responsabilidad del contenido de este Trabajo de Titulaci·n, me 

corresponde exclusivamente; y el patrimonio intelectual del mismo a la 

Facultad de Ingenier²a Industrial de la Universidad de Guayaquilò. 

 

 

Pérez Vásquez Nelson Fabricio  

C. C: 0919398149 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iii 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEDICATORIA 

 

 Esta tesis está dedicada a mi Dios padre todo poderoso, sin la 

ayuda de él y su voluntad nada puede suceder, gracias padre por tus 

constante bendiciones por darme la fuerza de luchar cada batalla en mi 

andar. 

 

 Dedicada a mi señor padre Nelson Pérez Espinoza, que desde el 

cielo se sentirá orgulloso por este logro que consigo, fue su tan anhelado 

sueño, de igual manera a mi familia parte fundamental de mi vida, cada 

logro que consigo es gracias a su gran apoyo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iv 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGRADECIMIENTO 

 

 Dando gracias a Dios por la salud, las bendiciones, la hermosa 

familia que me regalo y por permitir cumplir uno de mis más anhelados 

sueños, un agradecimiento especial para mi padre que siempre dio todo 

su esfuerzo para que nunca me faltara nada, a mi madre que estuvo ahí 

para que estudie y me prepare, a mi tía Sonia que sin ella quien fue la que 

me inculco seguir la universidad, sin ella este sueño no se había 

cumplido, agradecer a mis abuelos, tíos, hermanas, a mi novia, cada uno 

de los miembros de mi familia son parte de este logro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



v 

 

ÍNDICE GENERAL 

  Nº         Descripción Pág. 

        PRÓLOGO 1 

             INTRODUCCIÓN   2 

 

CAPÍTULO I 

MARCO TEÓRICO 

 

Nº         Descripción Pág. 

1.1        Fundamentación Conceptual 7 

1.2        Fundamentación Teórica     10 

1.3        Fundamentación legal     28 

 

 

 CAPÍTULO II 

METODOLOGÍA  

 

Nº         Descripción Pág. 

2.1        Diagnóstico actual de la empresa 32 

2.2        Cadena de Valor                                                        34 

2.2.1      Actividades Primarias 34 

2.2.1.2   Operaciones  35 

2.2.1.3   Logística Externa 35 

2.2.1.4   Marketing y Ventas 36 

2.2.1.5   Servicios al cliente 36 

2.3         Marco Metodológico 36 

2.4         Hipótesis y variables 46 

2.5         Determinación del universo y muestra 47 



vi 

 

CAPÍTULO III 

PROCESO DE IMPLEMENTACIÓN  

 

Nº         Descripción Pág. 

3.1        Introducción                                                                         57 

 

CAPÍTULO IV 

PLANTEAMIENTO  

 

Nº         Descripción Pág. 

4.1        Planteamiento de alternativa de solución al problema                                                                        72 

4.2        Conclusiones y recomendaciones  74 

4.2.1     Conclusiones 74 

4.2.2     Recomendaciones 75 

  

             GLOSARIO DE TÉRMINOS 76 

             ANEXOS  77 

             BIBLIOGRAFÍA  87 



vii 

 

ÍNDICE DE CUADROS 

 

Nº         Descripción Pág. 

1           Análisis FODA 38 

2           Existencia de un manual de procedimiento de código     

             de barras que le permite alcanzar el logro de sus   

             objetivos y metas deseadas 

48 

 

 

3           Considera     usted     que    el     control     interno que  

             maneja dentro del área de bodega para  la   recepción 

             de equipos es el adecuado 49 

4           Conoce    claramente las funciones que debe  realizar  

             en su área de trabajo 

50 

 

5           Existe    delimitación de autoridad y responsabilidades  

             en cuanto al manejo de la mercadería 

51 

 

6           Formatos legales utilizados en la bodega 52 

7           Considera que   con   el   manejo que usted le da a su  

             Mercadería    se    logran    los   objetivos   y      metas  

              propuestas por la empresa 53 

8           Considera usted que la implementación de un manual    

             de    procedimiento    para    el  empleo de códigos de  

             barras ayudara en el manejo de la mercadería dentro  

             de su área  

54 

 

 

 

9           Inversión en equipos  72 

10         Costo por hora en ingreso de equipos a bodega 73 

11         Relación costo ï beneficio 73 

  

 

 

 

 



viii 

 

ÍNDICE DE GRÁFICOS 

 

Nº         Descripción Pág. 

1           Localización geográfica 6 

2           Símbolos de diagrama de flujo 46 

3           Símbolos para diagramas de procesos 43 

4           Existencia de manual de procedimiento en bodega 48 

5           Consideración sobre el control interno actual de  

             la bodega 

49 

 

6           Conocimiento de las funciones del departamento 50 

7           Autorización y    responsabilidades    en   manejo   de  

             mercadería 

51 

 

8           Formatos utilizados  53 

9           Objetivos y metas propuestas  54 

10         Implementación de manual del procedimiento  55 

11         Programa MBA3 62 

12         Recepción de mercadería  63 

13         Confirmar recepción  63 

14         Buscar nota de pedido 64 

15         Icono de producto 64 

16         Número serial de códigos de barras 65 

17         Confirmar ingreso  65 

18         Programa MBA3 66 

19         Inventario   67 

20         Bodega   67 

21         Despachos    68 

22         Preparación de pedidos    68 

23         Buscar cliente por despachar   69 

24         Revisar lo que se va a despachar                                          70 



ix 

 

Nº         Descripción Pág. 

25         Códigos de barra en número de serial 71 

26         Confirmar despacho  71 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



x 

 

ÍNDICE DE DIAGRAMAS  

 

Nº         Descripción Pág. 

1           Procedo de distribución de productos 37 

2           Diagrama de proceso de la recepción de equipos  

             a bodega 44 

3           Diagrama de flujo de proceso de recepción  

             de equipos 45 

4           Diagrama de proceso del procedimiento de inventario 

             anual 45 

5           Diagrama de proceso del procedimiento de inventario          

             anual 46 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xi 

 

ÍNDICE DE ANEXOS  

 

Nº         Descripción Pág. 

1           Constitución de la República Del Ecuador Art. 319 78 

2           Ley de compañías art. 145 79 

3           Ley de compañías art. 148 y 149 80 

4           Ley de compañías art. 160 81 

5           Código del trabajo art.2 y art. 3 82 

6           Código del trabajo art. 172 83 

7           Check list  84 

8           Guía    de    remisión   de   la    compañía Blue Air  

             Technologies 

85 

 

9            Verificación de condiciones de bodega 86 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xii 

 

AUTOR: PÉREZ VÁSQUEZ NELSON FABRICIO 
TEMA:       ELABORACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

PARA EL EMPLEO DE CODIGO DE BARRAS EN LA 
RECEPCIÓN Y DESPACHO DE AIRES 
ACONDICIONADOS EN LA EMPRESA BLUE AIR 
TECHNOLOGIES 

DIRECTOR: ING. CIVIL.  FERNÁNDEZ S. VÍCTOR HUGO, MSC. 
 

RESUMEN 
 

 El objetivo de este trabajo consiste en la elaboración de un manual 
de procedimientos que permitirá disponer los parámetros para el 
adecuado desempeño de los trabajadores en el departamento de 
almacenamiento, determinando las tareas a efectuarse y las 
responsabilidades de las mismas. Para la creación de este proyecto se 
emplearon técnicas de investigación, que determinaron la factibilidad para 
la elaboración de dicho manual, así mismo se utilizó los diagramas de 
flujo para conocer de qué manera actualmente se desarrolla la recepción 
y despacho de los equipos. Este manual ayudara al fortalecimiento de la 
estructura organizacional que define la esencia de las actividades y 
directrices básicas para el funcionamiento de este departamento en 
estudio, a su vez con la implementación del código de barras para la 
recepción y despacho de los equipos se pretende gestionar de mejor 
manera el procedimiento de los mismos, optimizando tiempo y mayor 
confiabilidad en los procesos estudiados. 
 
 
 
 
PALABRAS CLAVES: Manual, Logística, Procedimientos, Empleo, 

Operaciones, Códigos, Barras, Recepción, 
Despacho, Acondicionados, Instructivo, 
Sistemas, Integrados, Empresa, Blue Air, 
Technologies   

 
 

 

 
 
 
 
 

Pérez Vásquez Nelson Fabricio     Ing. Civil. Fernández S. Víctor Hugo, MSc. 
               C.C. 0919398149          Director del Trabajo  



xiii 

 

AUTHOR:  PEREZ VASQUEZ NELSON FABRICIO 
TOPIC: ELABORATION OF A PROCEDURE MANUAL FOR THE    

USE OF BARCODES AT THE RECEPTION AND 
DISPATCH OF AIR CONDITIONERS AT BLUE AIR 
TECHNOLOGIES COMPANY 

DIRECTOR: CIVIL  ENG. FERNÁNDEZ S. VÍCTOR HUGO, MSC. 
 

ABSTRACT 
 

 The objective of this tesis in to elaborate a procedure manual that 
will allow the use of the correct parameters for the development of 
employes at the dispatch department, determining the tasks to be 
performed and the responsibilities of the same. Many research techniques 
were applied to determine the facts of this manual, as well a flowchart 
diagrams to determine the reception an dispatch of equipments. This 
Manual will reinforce the organizational structure that defines the basic 
activities, along the implementation of barcodes for the recepction and 
dispatch of equipaments, it is planned to increase the procedure of them, 
and saving time along with better reliability along the process. 
 
 
 
 
 
 
 
 
KEY WORDS: Manual, Logistics, Procedures, Employment, Operations, 

Codes, Bars, Reception, Office, Conditioner, Instructional, 
Systems, Integrated, Enterprise, Blue Air, Technologies 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Pérez Vásquez Nelson Fabricio                Civil. Eng. Fernández S. Víctor Hugo, MSc. 
        C.C. 0919398149                                                     Director of Work 



 

PRÓLOGO 

 

 

 En la presente tesis se plantea una implementación de un Manual 

de procedimientos para el empleo de códigos de barras en la empresa 

Blue Air Techonologies S.A. en el área de Bodega, de esta manera se 

pretende reducir el tiempo de ingreso de equipos, gestionar de una mejor 

manera el egreso de los mismos implicando así las posibles garantías que 

se puedan dar. 

 

 Se realiza una introducción de la compañía, en la que se detalla el 

año de creación, los modelos de equipos que se ofrece, su estructura 

organizacional, así como también los diferentes procesos que se realizan 

en el área de estudio del presente proyecto. 

 

 Se realiza estudio de campo para poder realizar los diagramas de 

procesos en los ingresos y egresos de equipos, de esta manera 

determinar los pasos a seguir en nuestro manual. 

 

 La propuesta ñImplementaci·n de un manual de procedimiento para 

la recepción y despacho de aires acondicionadosò es una herramienta 

para controlar y documentar los pasos a seguir en la utilización de 

códigos de barras, buscando de esta manera reducción de tiempos en 

ingresos de equipos, Inventarios Mensuales como Anuales y una 

constancia sobre equipo vendido por si existe algún reclamo de garantía 

por parte de un cliente 



 

INTRODUCCIÓN 

 

Antecedentes 

 

 Warren Seymour Johnson nació en el año de 1847, su juventud la 

fue viviendo en la pobreza de una granja al oeste de Wisconsin. Johnson 

pese a vivir en la pobreza no disminuyo su deseo de aprender, 

autodidacta y sin una educación formal, tenía un don para hacer 

descubrimientos. A pesar de su falta de formación, llego a ser topógrafo, 

profesor, director de colegio y desde 1876 a 1883, catedrático en el State 

Normal School en Whitewater, Wisconsim. 

 

 Las  clases del profesor Johnson podrían estar siempre muy fría o 

demasiado calurosa. Era bastante molesto, pues implicaba constantes 

interrupciones por parte del portero para comprobar la temperatura y 

ajustar entonces los apagadores de la caldera en el sótano, por lo cual 

Johnson se propuso resolver ese problema. Trabajo duro durante 3 años 

para inventar un dispositivo que pudiese controlar y regular la temperatura 

ambiente, y en 1883 recibió su primera patente estadounidense para el 

Teletermoscopio eléctrico. Dicho elemento se conociera como termostato 

ambiental eléctrico. Fue un invento que acabaría lanzando una industria. 

 

 Blue Air Technologies nace como York international el 23 de 

Septiembre de 1997. En Diciembre del 2005 la compañía se transforma 

en Johnson control del Ecuador. Para el año del 2007 se incorporan 

sistemas de control automáticos para mayor crecimiento de la empresa. 

 

 La marca York es la marca más grande en el mundo dentro del 

negocio de los aire acondicionados, es la primera empresa a nivel 

mundial de aire acondicionados en implantar las normas ISO 9000 en el 
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proceso de producción, la tecnología que esta marca brinda está presente 

en las edificaciones más importantes del mundo, desde el túnel que une 

Inglaterra con territorio continental Europeo, hasta el pentágono en los 

estados Unidos, los rascacielos más altos del mundo. 

 

 El 1 de octubre del 2012 se funda la empresa Blue Air 

Technologies la misma que es una entidad comprometida y enfocada a 

satisfacer las necesidades de sus clientes de una manera ágil y eficaz en 

la distribución de equipos y soluciones York y Johnson Controls.  

 

Identificación con el CIIU 

 

 Según su actividad comercial su código C.I.I.U (Clasificación 

Industrial Internacional Uniforme), otorgado por la Superintendencia de 

Compañías es el G51500902 que clasifica su actividad como: Venta al por 

mayor de equipo de refrigeración, incluso partes, pieza y materiales 

conexos. 

 

Planteamiento del Problema 

 

 En la actualidad existen diversos problemas al momento de 

controlar la recepción y despacho de aires acondicionados como se los 

puede mencionar a continuación:  

 

V Demora en el proceso de registro de recepción y despacho de 

aires acondicionados.- El ingreso de los datos a procesar 

experimenta una demora ya que las especificaciones de los aires 

cuentan con gran cantidad de información relacionada como: modelo, 

serie, voltaje, BTU, capacidad  y otros datos. 

V Inventarios inexactos.- Debido a que los inventarios son manejados a 

través de hojas de kardex, el encargado de bodega puede cometer 

errores al registrar la entrada y salida de aires.  
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Delimitación del problema 

 

 La tesis a desarrollarse se limitará al desarrollo de un manual de 

procedimientos para el empleo de código de barras en  la recepción y 

despacho   de aires acondicionados.  

 

 Lo que proyecta es conseguir satisfacer las necesidades de 

minimizar tiempos en la captura de datos de los aires como también 

realizar un inventario más rápido y preciso. 

 

Formulación del problema 

 

V ¿Cómo influye la realización de inventarios sin un sistema de lector de 

barras? 

V ¿Cómo incide la recepción y despacho de aires acondicionados, con 

los ingresos al sistema? 

V ¿Cómo incide el ordenamiento físico de la bodega en el desarrollo de 

las actividades del negocio? 

 

Justificación 

 

 Mediante este estudio se pretende gestionar de mejor manera la 

recepción, despacho y proceso de inventario de aires acondicionados de 

diferentes caracterizas con mayor eficacia y rapidez, de la misma manera 

una reducción en tiempo de despacho a los clientes.  

 

 A su vez se desea obtener información actualizada de los 

procedimientos que se realizan para la recepción y almacenaje de los 

equipos electrónicos y así poder conocer las falencias por las que está 

atravesando. El uso adecuado de los códigos de barras, minimiza la 

ineficiencia y mejora la productividad de la compañía dado que los errores 

de captura simplemente se eliminan, un código de barras es la forma más  
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ágil, fácil y precisa de codificar información.  

 

 Es así, que se busca solucionar temas relacionados con la captura 

de datos de los equipos, minimizar tiempos en demoras de los 

inventarios, como reducir errores en las especificaciones de dichos 

elementos mencionados. 

 

Objetivos 

 

Objetivo General 

 

 Elaborar un manual de procedimiento para el empleo de códigos de 

barras en la recepción y despacho de aire acondicionado en la empresa 

Blue Air Technologies 

 

Objetivo Específicos 

 

V Investigar y analizar todo lo referente al proceso de código de barras, 

para su posible desarrollo. 

V Determinar los procesos actuales en la recepción y despacho de aires 

acondicionados. 

V Analizar la metodología a utilizar para llevar a cabo la implementación 

de nuestro manual. 

V Proponer un manual de procedimientos para solucionar los problemas 

que afectan el proceso de recepción - despacho de aire acondicionado 

y control de inventario de los mismos. 

 

Localización Geográfica 

 

 La Empresa Blue Air Technologies se encuentra ubicada en la  Av. 

Carlos Julio Arosemena Km.2.5, Mz 1, No. 41-01, Complejo Maqsum. 

Bodega A1. Frente a bodegas de Juan el Juri. 
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GRÁFICO N° 1 

LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Fuente: www.googlemap.com 
     Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
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CAPÍTULO I 

 

MARCO TEÓRICO 

 

1.1. Fundamentación Conceptual 

 

Manual 

 

 Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, 

ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, 

atribuciones, organización y procedimientos de los órganos de una 

institución; así como las instrucciones o acuerdos que se consideren 

necesarios para la ejecución del trabajo asignado al personal, teniendo 

como marco de referencia los objetivos de la institución. (Definicion.org) 

 

Código de Barras 

 

 Conjunto de barras en paralelo de distintos grosor y espacios que 

contienen información codificada que pueden ser leídos de manera rápida 

y con gran precisión. (Gomez, 2005) 

 

Costo 

  

 El término costo, también llamado coste, es el gasto económico 

ocasionado por la producción de algún bien o la oferta de algún servicio. 

(Concepto.de) 

 

Implementación 

 

 La palabra   implementar    permite   expresar la acción de poner en 
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práctica, medidas y métodos, entre otros, para concretar alguna actividad, 

plan, o misión, en otras alternativas. (definicionabc.com) 

 

Control 

 

 El proceso de medir los actuales resultados en relación con los 

planes, diagnosticando la razón de las desviaciones y tomando las 

medidas correctivas necesarias. (Definicion.org) 

 

Inventario 

 

El inventario es aquel registro documental de los bienes y demás 

objetos pertenecientes a una persona física, a una comunidad y que se 

encuentra realizado a partir de mucha precisión y prolijidad en la 

plasmación de los datos. (definicionabc.com) 

 

Logística 

 

 El proceso de administrar estratégicamente el flujo y 

almacenamiento eficiente de las materias primas, de las existencias en 

proceso y de los bienes terminados del punto de origen al de consumo. 

 

Registro 

 

 Libro o documento oficial en que se anotan regularmente hechos o 

informaciones de los que se debe quedar constancia.  

 

Tecnología 

 

 Es el conjunto de 

conocimientos técnicos, científicamente ordenados, que permiten diseñar, 

crear bienes, servicios que facilitan la adaptación al medio ambiente y 

https://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
https://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9todo_cient%C3%ADfico
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satisfacer tanto las necesidades esenciales como los deseos de la 

humanidad. (Wikipedia) 

 

Norma 

 

 Una norma es una regla que debe ser respetada y que permite 

ajustar ciertas conductas o actividades. (Porto, 2009) 

 

Procedimiento  

 

 Un procedimiento es el modo de proceder o el método que se 

implementa para llevar a cabo ciertas cosas, tareas o ejecutar 

determinados acciones. (definicionabc.com) 

 

Operaciones 

 

 Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que 

tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo 

resultado bajo las mismas circunstancias. (Wikipedia) 

 

Objetivo  

 

 Un objetivo es el planteo de una meta o un propósito a alcanzar y 

que de acuerdo al ámbito donde sea utilizado, o más bien formulado, 

tiene cierto nivel de complejidad. (Definicion.org) 

 

Formatos 

 

 Formas empleadas para registrar la información que se desprende 

de las actividades. 
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Actividades 

La descripción clara, secuencial y lógica de las actividades para lograr 

el objetivo del procedimiento. 

 

Distribución 

La designación de quienes deben tener el procedimiento para 

aplicarlo. 

 

Anexos  

Cualquier información de soporte necesaria para aplicar en los 

procedimientos tales como tablas, diagramas, fotografías, croquis, etc. 

 

1.2. Fundamentación Teórica 

 

 (Serech, 2005) En su trabajo de graduación ELABORACIÓN E 

IMPLEMENTACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL 

CONTROL DE INVENTARIO EN UNA EMPRESA DISTRIBUIDORA para 

obtener el título de Ingeniera Industrial define que  el manual de 

procedimientos permite tener información actualizada sobre el proceso de 

distribución de productos masivos, lo cual genera nuevos métodos de 

trabajo que aumenten la productividad y eficiencia de la empresa. 

 

Esta tesis ayudara a determinar los procedimientos en la 

realización de un manual, el estudio de los procesos de distribución de 

productos tanto en su recepción como en su despacho, ayudando de esta 

manera a utilizar nuevos métodos aplicables en la empresa. 

 

 (Martinez, 2008) en su proyecto de titulaci·n ñIMPLANTACIÓN DE 

CčDIGO DE BARRAS EN UN ALMAC£N DE ELECTRODOM£STICOSò  

en la obtención del título Maestro en Ingeniería Industrialò puntualiza que 

este trabajo tiene como objetivo ser una guía para la implementación y 

resolución   de    problemas   para el control de un almacén aplicable en la  
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industria logística. 

 

 El objetivo de esta obra aparte de describir la tecnología de código 

de Barras, busca describir los puntos a considerar en la operación 

logística para el control de producto. Esta tesis ayudara a tener conceptos 

más claros sobre el sistema de código de barras, su procedimiento y 

aplicación, de igual manera analizar sobre la reducción de tiempos en 

recepción de mercaderías e inventarios de productos, como tener 

información más clara y especifica del elemento comercializado. 

 

 Según (Morato, 2003)  en su trabajo de titulación:  

 

ñImplantación de la tecnología de código de barras para el 

manejo y control de materiales en la bodega de la 

corporación de ciencia y tecnología para el desarrollo de 

la industria naval marítima y fluvial, Cotecmar - planta 

Mamonalò, especifica los pasos a seguir para la implantación 

de la tecnología de códigos de barras para el manejo de 

materiales en la bodega, ubicación de productos para un 

mejor control y registro de los mismos, como la logística 

ayuda a una mejor implementación del sistema código de 

barras. 

 

 La tesis mencionada anteriormente es una guía para definir como 

la organización de elementos ayuda para determinar una buena logística, 

la implementación de código de barras reduce costos y tiempos perdidos 

favorables para la productividad de la organización y el buen desempeño 

de sus colaboradores. 

 

Historia del control interno 

 

 Desde tiempos muy antiguos, el ser humano ha tenido la necesidad  
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de controlar sus pertenencias y las del grupo del cual forma parte. Como 

primera consecuencia de ello, está el nacimiento y evolución de los 

números; empezaron con cuentas simples con los dedos de las manos y 

pies, pasando por la utilización de piedras y palos para su conteo, hasta 

llegar al desarrollo de verdaderos sistemas de numeración que además 

de simple identificación de cantidades permitió el avance en otro tipo de 

operaciones. 

 

 El control interno tuvo su mayor realce en los antiguos imperios en 

los que ya se percibía una forma de control y cobro de impuestos. El 

hecho de que los soberanos exigían el mantenimiento de las cuentas de 

su residencia por dos escribas independientes, evidencia de que de 

alguna manera se tenía controles para evitar desfalcos.    

 

El control interno de las operaciones aparece en Europa en los 

a¶os 747 a 814 cuando Carlos I ñEl Grandeò (Carlos Magno) a trav®s del 

Missi Dominici nombraron a un clérigo y un laico que inspeccionara las 

provincias del imperio. Posteriormente, hacia el año 1319, Felipe V daría 

a su Cámara de Cuentas, poderes administrativos y jurisdiccionales para 

el control de negocios financieros.   

 

 En el año 1807, Napoleón Bonaparte, a través de la Corte de 

Cuentas Vigilaba los asuntos contables del Estado y le otorgaba atributos 

para investigar, juzgar y dictar sentencias. Esto sirvió para que muchos 

países de América y Europa que ya estaban en proceso de organizar sus 

instituciones republicanas, lo tomaran como modelo. 

 

 Se piensa que el origen del control interno surge con la partida 

doble, que fue una de las medidas de control, pero que fue hasta fines del 

siglo XIX que los hombres de negocios se preocupan por formar y 

establecer sistemas adecuados para la protección de sus intereses. En 

1970, el interés por el Control Interno aumentó por varios hechos 
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importantes. En primer lugar, el sector público había crecido de manera 

significativa en los países en desarrollo, tanto en magnitud como en 

volumen de operaciones. Y en segundo lugar, las entidades públicas eran 

muy apáticas a efectuar cambios para disponer de una administración 

moderna eficaz.  

 

 En la década de los 70`s, se presta gran importancia al Control 

Interno debido al escándalo de la corrupción y el pago de sobornos que 

empresas Norteamericanas hacían en el extranjero y el grado de estas 

actividades salieron a la luz en conexión con investigaciones al escándalo 

político de Watergate en los Estados Unidos. Bajo un programa de 

divulgación voluntaria por la Securitis and Exchange Commission (SEC). 

(Claudia, 2010) 

 

Manual 

 

 Un manual refleja las pautas bajo las cuales el personal debe 

basarse para ejecutar correctamente las actividades. Los manuales son el 

medio que permite comunicar las decisiones referentes a organización, 

procedimientos, políticas, antecedentes, aspectos técnicos a la dirección. 

(Banchon, 2011) 

 

 La comunicación administrativa escrita, las instrucciones, las guías, 

los instructivos, los reglamentos, los manuales en forma de documentos 

oficial pueden considerarse parte del control interno, el cual depende de la 

magnitud de la organización, de su dinámica o de su crecimiento. Los 

manuales son un medio que ayuda al personal a determinar por sí mismo 

lo que espera, cuando y como se espera lograrlo. (Banchon, 2011) 

 

 Según Duhalt Karus Miguel, un manual es: Un documento que 

contiene, en una forma ordenada y sistemática, información y/o 

instrucciones sobre historia, organización, política y procedimiento de una 
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empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecución del 

trabajo. 

 

 Según Continolo G. define al manual como: Una expresión formal 

de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un 

determinado sector, es una guía que permite encaminar en la dirección 

adecuada los esfuerzos del personal operativo. 

 

Clasificación de los manuales 

 

 Los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes 

formas, nombres diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la 

siguiente manera: 

 

 Por su contenido. La primera clasificación se refiere al contenido y 

se desprende de la propia definición de manual que se ha dado. Así 

tenemos que habrá manuales de: 

 

V Manual de Historia del Organismo.- Describe los inicios de la 

organización, la constitución, los esfuerzos, los problemas que tuvieron 

que atravesar, la forma de administrar hasta la actualidad, los factores 

que han influido para su crecimiento, los valores institucionales, en 

resumen toda la trayectoria. Este tipo de manuales motivan a sus 

empleados a sentirse identificados con la organización y dar lo mejor 

de sí para su crecimiento. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Organización: Describe la estructura de la organización a 

través del detalle de los objetivos, organigrama funcional por área y 

general, perfiles de puestos, descripción de funciones, responsables de 

cada área. Es necesario que cada área o departamento tenga su 

propio manual de organización y se utiliza con mucha frecuencia como 

herramienta de inducción para el personal nuevo. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Políticas: Describe los lineamientos que el personal debe 
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seguir para el cumplimiento de las responsabilidades de las distintas 

áreas funcionales que participan en el desarrollo de la organización. 

Sirven como guía en el transcurso de las tareas asignadas para evitar 

consultar constantemente a los niveles jerárquicos superiores sobre la 

forma de proceder ante determinada situación. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Procedimientos: Describe los procedimientos que debe 

hacer el personal para determinada actividad, considerado como una 

guía de gran ayuda para el personal nuevo porque les da la pauta de 

cómo proceder en la ejecución de sus funciones. El objetivo de un 

manual de procedimientos es evitar el desperdicio de tiempo señalando 

quién, cómo, cuándo y dónde es responsable de ciertas tareas. 

(Joaquin, 2002) 

V Manual de Políticas y Procedimientos: Describen las actividades que 

debe seguir el personal en la realización de las funciones de una 

organización. Además incluye la descripción de los puestos de trabajo 

y áreas que intervienen, indicando su responsabilidad y participación, 

generalmente contienen información muy útil que aporta para el 

adecuado desarrollo de las actividades como ejemplos de los 

documentos, formularios, gráficos de los equipos o maquinarias que se 

utilizarán. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Adiestramiento o Instructivo: Describe los procesos y 

actividades a realizarse en un puesto de trabajo, pero en forma más 

detallada que un manual de procedimientos. (Joaquin, 2002) 

 

 El detalle minucioso se debe a que va dirigido especialmente a 

personas que saben poco del tema o casi nada. Por ejemplo, un 

instructivo de graduación para los estudiantes que egresan de su carrera 

universitaria, ellos no tienen conocimiento de los trámites y pasos que 

deben seguir para graduarse y en el instructivo se detallan todos esos 

aspectos, facilitando el trabajo al estudiante. 

 

 Por la función específica.   Al área   de    actividad  de que trata el  
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manual, así puede haber manuales de: 

 

V Manual de Producción: Describe las instrucciones para el adecuado 

desarrollo de las actividades de fabricación, control de calidad de la 

producción, distribución, empaque, etc. Proporcionando al personal de 

producción el conocimiento necesario para evitar errores pues es el 

área operativa más importante de la organización que genera los 

ingresos que tiene. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Compras: Describe las pautas a considerarse en el 

proceso de compras y servir de guía ante cualquier inconveniente que 

se presente en las actividades como cotización, documentación, 

adquisición, ingreso de mercadería, etc. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Ventas: Da al personal del área de ventas las pautas para 

desarrollar un buen trabajo, describe aspectos importantes como 

porcentajes de comisión, beneficios, metas de ventas mensuales y 

anuales. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Finanzas: Establece las responsabilidades a cada 

empleado sobre la protección de la información financiera que generan 

así como su traslado a los demás departamentos, la preparación de 

presupuestos que es una actividad de mucho cuidado, el manejo y 

distribución de dinero a las demás áreas. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Contabilidad: Es de vital importancia porque el área de 

contabilidad es quien genera la información financiera que será 

presentada a terceras personas para su uso, según el caso. Por 

ejemplo, el estado a través del SRI, la Superintendencia de 

Compañías, la Contraloría General del Estado, los accionistas, 

directorio, gerente o instituciones financieras y la información debe ser 

oportuna, precisa y veraz. En el manual se describen aspectos 

relacionados al sistema contable, claves de acceso, responsables de 

cada tarea, elaboración de formularios y documentos contables, validez 

de información. (Joaquin, 2002) 

V Manual de Crédito y Cobranzas: Un manual que establezca la forma 
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de cobro, la custodia de los valores cobrados, políticas para otorgar 

créditos, documentos válidos, personal encargado, responsabilidades 

para cada puesto de trabajo, podrá disminuir errores departamentales y 

lograr una mayor eficiencia en la utilización de recursos. (Joaquin, 

2002) 

V Manual de Personal: Son manuales que tienen relación a todos los 

aspectos que conciernen al personal dentro de toda la organización 

como políticas internas, perfil para selección de personal, reclutamiento 

a personal nuevo, capacitaciones internas y externas, ascensos, 

sueldos, comisiones, beneficios, uso de servicios, permisos, 

vacaciones, faltas. (Joaquin, 2002) 

 

Estructura de un manual de procedimientos 

 

 La estructura recomendable para un manual de procedimientos 

debe ser sencilla para su fácil consulta y aplicación. La Norma ISO 9001-

20004 indica requerimientos para los manuales de procedimientos, que 

resultan ser una guía para las empresas que desean realizar manuales 

útiles de calidad. 

 

Partes que conforman el manual de procedimientos 

 

 Bajo la base de los requerimientos que plantea la Norma ISO 9001-

2000, se presentan los apartados que pueden formar parte de un manual 

de procedimientos. (Serech, 2005) 

 

Introducción 

 

 En la introducción se presenta y da a conocer el manual al lector, 

indicando su función y los procedimientos que en él se detallan, así como 

demás información que genere un conocimiento básico de lo que se 

puede encontrar en el manual. (Serech, 2005) 
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Objetivo del manual 

 

 Presenta la finalidad del manual. (Serech, 2005) 

 

Normativa de aplicación 

 

 Se refiere a las normas que se aplican dentro del manual. (Serech, 

2005) 

 

Características de los procedimientos 

  

 Se dan a conocer las peculiaridades y particularidades de los 

procedimientos. (Serech, 2005) 

 

Instrucciones para el uso del manual 

 

 Se dan las indicaciones, tales como abreviaturas y símbolos 

necesarios para la comprensión y uso del manual. 

 

Para facilitar la lectura, la comprensión y el estudio de un procedimiento, 

es recomendable que el procedimiento contenga los elementos que se 

describen a continuación. (Serech, 2005) 

 

Objetivo del procedimiento 

 

 Define la finalidad o intención del procedimiento. (Serech, 2005) 

 

Alcance de los procedimientos 

 

 Dónde inicia y dónde termina la acción que contiene el 

procedimiento. (Serech, 2005) 
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Campo de aplicación 

 

 Se refiere a la(s) área(s) donde va a estar funcionando el 

procedimiento. (Serech, 2005) 

 

Definiciones 

 

 Términos estrictamente necesarios para entender el procedimiento. 

(Serech, 2005) 

 

Referencias 

 

 Documentos o procedimientos relacionados y necesarios para la 

aplicación correcta del procedimiento. (Serech, 2005) 

 

Responsabilidades 

 

 Definición breve de las responsabilidades para implementar, 

controlar y/o supervisar el procedimiento. (Serech, 2005) 

 

Sistema de control 

 

Importancia de un sistema de control 

     

 La aplicación de un sistema de control a lo largo de un proceso 

dentro de una organización radica en obtener una prevención de riesgos, 

evaluación de características de control y toma de acciones encaminadas 

a eliminar o disminuir los efectos negativos que se estén presentando en 

el proceso. (Serech, 2005) 
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Tipos de control 

  

 El control en una organización se puede clasificar en diferentes 

modalidades, siendo la más común la que divide al control como 

preventivo y correctivo. (Serech, 2005) 

 

Control preventivo  

 

 Intensifica las acciones protectoras y provisorias que eliminan o 

disminuyen los errores. (Serech, 2005) 

 

Control correctivo 

 

 Elimina o disminuye los efectos causados al presentarse los 

problemas o fallas que generan desperdicios, costos y discontinuidades 

(paros) en la marcha de la organización. (Serech, 2005) 

 

Proceso de control 

 

 Para facilitar la evaluación del desempeño de las operaciones de 

una empresa se puede seguir el siguiente ciclo de control, que permitirá 

cumplir con los estándares establecidos y evitar vicisitudes adversas. 

(Serech, 2005) 

 

Seleccionar el sujeto de control 

 

 El sujeto de control puede estar en cualquier parte de un sistema, 

es decir en las entradas (insumos), en el proceso (operaciones, equipo, 

producto) y en las salidas (estándares, producto, clientes). (Serech, 2005) 

 

Desarrollar la meta del sujeto de control 

 

 Las metas y objetivos deben representar la situación deseada en  
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términos claros, reales y específicos. (Serech, 2005) 

 

Elegir la unidad de medida 

 

 Se debe determinar una unidad de medida ya sea para 

características tangibles de producción, como intangibles de servicios. Se 

pretende trabajar bajo un mismo sistema de medición que facilite y 

estandarice el control. (Serech, 2005) 

 

Creación de un medio para medir el sujeto de control 

 

 El objetivo es crear un sensor que pueda medir al sujeto en 

términos de la unidad de medida ya establecida. (Serech, 2005) 

 

Medir al sujeto de control durante el proceso o al final de éste 

 

 Se debe medir el desempeño real del sujeto aplicando el sensor de 

medición en el punto o puntos críticos que necesiten ser evaluados o 

mejorados. (Serech, 2005) 

 

Evaluación de la variación entre el desempeño real y la meta 

establecida 

 

 Es necesario interpretar la diferencia entre los estándares 

deseados y el desempeño real, ya que el análisis e interpretación 

formarán base fundamental para la toma de decisiones. (Serech, 2005) 

 

Elegir las acciones necesarias 

 

 Al tomar las medidas de acción necesarias se hace uso de 

herramientas para poder llevarlas a cabo y obtener los resultados 

deseados. (Serech, 2005) 
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Inventario 

    

 Se define un inventario como la acumulación de materiales 

(materias primas, productos en proceso, productos terminados o artículos 

en mantenimiento) que posteriormente serán usados para satisfacer una 

demanda futura. (Muller) 

 

Clasificación de inventarios según su forma 

 

V Inventario de Materias Primas: Lo conforman todos los materiales 

con los que se elaboran los productos, pero que todavía no han 

recibido procesamiento. (Muller) 

V Inventario de Productos en Proceso de Fabricación: Lo integran 

todos aquellos bienes adquiridos por las empresas manufactureras o 

industriales, los cuales se encuentran en proceso de manufactura. Su 

cuantificación se hace por la cantidad de materiales, mano de obra y 

gastos de fabricación, aplicables a la fecha de cierre. (Muller) 

V Inventario de Productos Terminados: Son todos aquellos bienes 

adquiridos por las empresas manufactureras o industriales, los cuales 

son transformados para ser vendidos como productos elaborados. 

(Muller) 

 

Clasificación de inventario según su función 

 

V Inventario Operativo: Es el conjunto de unidades que surgen del 

reaprovisionamiento de las unidades que son vendidas o utilizadas en 

la producción (Edwin, 2010) 

V Inventario de Seguridad: Es aquel inventario del cual se dispone 

para responder a las posibles fluctuaciones de la demanda y/o a los 

retrasos que pueden presentarse en los procesos de 

reabastecimiento por parte de los proveedores. (Edwin, 2010) 
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Pasos para realizar un Inventario 

 

 Identificar los bienes a inventariar: El primer paso es tener claro 

que bienes son los que corresponde inventariar y que bienes no. (Edwin, 

2010) 

  

 Determinar los lugares a inventariar: Una vez aclarado cuáles 

son los bienes que corresponde incluir en el inventario, habrá que tener 

presente todos los lugares en los que están para no omitirlos. Otra 

recomendación de índoles metodológica, teniendo en cuenta la cantidad 

de lugares por los que deberemos pasar al hacer inventario: nos conviene 

con anticipación recorrer esos lugares y ordenarlos, si es que no lo están, 

a fin de poder identificar sin problemas los bienes y evitar reiteraciones u 

omisiones. (Edwin, 2010) 

  

 Armar un equipo de trabajo: Consideramos de suma importancia 

este tema porque además de hacer la tarea de manera más eficiente, es 

una muestra de solidaridad y corresponsabilidad por parte de las 

personas que hacen parte del almacén. (Edwin, 2010) 

  

 Recorrido, recuento y registro: Una vez cumplidos los pasos 

anteriores estamos en condiciones de comenzar el inventario propiamente 

dicho. Para ello se fijará un día y hora en que se llevará a cabo (es 

importante cuidar el detalle de que sea en el mismo momento en toda la 

comunidad). Es importante que se familiaricen con las planillas a utilizar, 

dado que estas deben convertirse en una ayuda que facilite el trabajo, no 

en un obstáculo. Un detalle a tener en cuenta es el riesgo de no 

inventariar algún objeto, o de contarlo más de una vez. Para que esto no 

suceda, lo ideal es dejar algún tipo de marca que indique con claridad que 

ese ítem ya fue contado.  

 

 Cada    equipo     de     trabajo   definirá cual es la mejor manera de  



Marco teórico 24 

hacerlo, la que más se adecue al tipo de bien de que se trate, tal vez 

colocar una etiqueta o una cinta o tarjeta remisible podrían ser algunos 

caminos a seguir. (Edwin, 2010) 

 

Control de inventarios 

 

 Toda empresa debe establecer una estrategia de control y 

verificación periódica de sus stocks de inventario, para eso debe de 

implementar la documentación necesaria de todas las operaciones 

relacionadas con los mismos. Los más utilizados son los siguientes. 

(Edwin, 2010) 

 

Orden de Compra 

 

 La orden de compra es un documento que  da la empresa donde 

especifica lo que desea comprar a la compañía que va hacer su 

proveedor para el despacho, siendo este un producto como un servicio 

que especifique su precio unitario como su precio total.  

 

Requisición de Materiales 

 

 Es un documento en el cual se solicitan las materias primas y 

suministros que se van a emplear en el proceso productivo en las 

empresas industriales. 

 

Nota de Remisión 

 

 Es el documento que emite un proveedor a su cliente para hacer 

constar él envió de mercaderías, materia prima o insumos. Esta nota hace 

constar solamente él envió para su correspondiente traslado y revisión 

para que posteriormente sea documentado a su cancelación con un 

Comprobante de Crédito Fiscal o Factura de Consumidor Final. (Edwin, 

2010) 
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Recepción 

 

 Es cuando se recibe al proveedor la mercadería que ha sido 

ordenada para que sea comprada, la recepción de los materiales se lo 

realiza junto con la Factura o una Guía de remisión que especifique lo que 

se está recibiendo. 

 

Informe de devolución a los Proveedores 

 

Una vez realizada la revisión anterior, se elabora un documento al 

proveedor donde se le especifica la cantidad, descripción y motivos por 

los cuales se devuelven las mercaderías, materia prima o insumos. 

 

Comprobante de Crédito Fiscal y Facturas 

 

Son los documentos que los proveedores  en calidad de 

contribuyentes, emiten a sus clientes, ya sea, contribuyentes o 

consumidores finales por sus respectivas compras. 

 

Stock de inventario 

 

Es un documento en el cual se registran los datos de entrada, 

salidas y saldos de la existencia de los distintos tipos de inventarios, 

anteriormente se utilizaban unas fichas o tarjetas las cuales han sido 

reemplazadas por los programas o software que facilita su proceso de 

control (Educaconta, 2011) 

 

Logística 

 

 La logística implica la administración del procesamiento de 

pedidos, inventarios, el transporte y la combinación del almacenamiento, 

el manejo de materiales y el empacado, todo esto integrado mediante la 
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red empresarial. La meta logística es apoyar los requerimientos 

operativos de adquisiciones, la fabricación y el abastecimiento del cliente. 

El reto dentro de una empresa es coordinar la capacidad funcional en una 

operación integrada que se concentre en atender a los clientes. 

 

 La logística se enfoca en la responsabilidad de diseñar y 

administrar sistemas con el fin de controlar el movimiento y el 

posicionamiento geográfico del inventario al costo total más bajo; esto 

significa que los activos financieros y humanos comprometidos con la 

logística deben mantenerse absolutamente al mínimo.  También es 

necesario mantener al mínimo posible los gastos operativos. 

 

 La logística añade valor al proceso de la cadena de suministros 

cuando el inventario se posiciona estratégicamente para lograr ventas. La 

importancia surge de comprender la manera como algunas empresas 

emplean la capacidad logística para conseguir una ventaja competitiva. 

(Bixby, 2005) 

 

Funciones de la logística 

 

 En el contexto de una cadena de suministro, la logística existe para 

desplazar y posicionar el inventario con el fin de lograr beneficios 

deseados de tiempo, lugar y posición al costo total más bajo. El inventario 

tiene un valor limitado hasta que se posiciona en el momento correcto y 

en el lugar adecuado para apoyar la transferencia de la propiedad o la 

creación de valor agregado. 

 

 Si una empresa no satisface con regularidad los requerimientos de 

tiempo y lugar, no tiene nada que vender. Para que una cadena de 

suministros materialice el beneficio estratégico máximo de la logística, 

debe integrarse el rango completo del trabajo funcional. Las decisiones en 

un área funcional afectarán el costo de todas las demás. Las áreas del 
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trabajo logístico que se interrelacionan son: 

 

V Procesamiento de pedidos,  

V inventarios,  

V transporte,  

V almacenamiento, manejo de materiales y empacado, y,  

V la red de distribución.  

 

 El trabajo integrado relacionado con estas áreas funcionales crea 

las capacidades necesarias para lograr el valor logístico.  

 

 Las actividades que se dirigen para conformar la logística de los 

negocios varían de una empresa a otra, dependiendo de la estructura 

organizacional de cada una, de las honestas diferencias de opinión, de la 

administración respecto de lo que constituye la cadena de suministros 

para su negocio y de la importancia de las actividades individuales para 

sus operaciones. (Bixby, 2005) 

 

La logística y la cadena de suministros 

 

 La logística y cadena de suministros es un conjunto de actividades 

funcionales (transporte, control de inventarios, etc.) que se repiten 

muchas veces a lo largo del canal de flujo, éste canal está conformado 

por: canal físico de suministros y canal físico de distribución. 

 

Debido a las semejanzas en las actividades entre los dos canales, 

el suministro físico (por lo común conocido como administración de 

materiales) y la distribución física comprenden aquellas actividades que 

están integradas en la logística de los negocios. 

 

La logística gira en torno a crear valor: valor para los clientes y 

proveedores de la empresa, y valor para los accionistas de la empresa. El 
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valor en la logística se expresa fundamentalmente en términos de tiempo 

y lugar. Los productos y servicios no tienen valor a menos que estén en 

posesión de los clientes cuándo (tiempo) y dónde (lugar) ellos deseen 

consumirlos. Una buena dirección logística visualiza cada actividad en la 

cadena de suministros como una contribución al proceso de añadir valor. 

Si solo se le puede de añadir poco valor, entonces se podrá cuestionar si 

dicha actividad debe existir. Una buena dirección de la cadena de 

suministros puede no sólo reducir costos, sino también generar ventas. 

(Bixby, 2005) 

 

1.3. Fundamentación legal 

 

Constitución de la República del Ecuador Trabajo y Producción 

 

 Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organización de la 

producción en la economía, entre otras las comunitarias, cooperativas, 

empresariales públicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, 

autónomas y mixtas. (Ver Anexo 1) 

 

Ley de compañías 

 

 Entre los aspectos más importantes a considerar dentro de lo 

estipulado en la Ley de Compañías tenemos: 

 

 Art. 145.- Para intervenir en la formación de una compañía 

anónima en calidad de promotor o fundador se requiere de capacidad civil 

para contratar. Sin embargo, no podrán hacerlo entre cónyuges ni entre 

padres e hijos no emancipados. (Ver  anexo 2) 

 

 Art. 148.- La compañía puede constituirse en un solo acto 

(constitución simultánea) por convenio entre los que otorguen la escritura; 

o en forma sucesiva, por suscripción pública de acciones. (Ver anexo 3) 
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 Art. 149.- Serán fundadores, en el caso de constitución simultánea, 

las personas que suscriban acciones y otorguen la escritura de 

constitución; serán promotores, en el caso de constitución sucesiva, los 

iniciadores de la compañía que firmen la escritura de promoción. (Ver 

anexo 3) 

 

 Art. 160.- La compañía podrá establecerse con el capital 

autorizado que determine la escritura de constitución. La compañía podrá 

aceptar suscripciones y emitir acciones hasta el monto de ese capital. Al 

momento de constituirse la compañía, el capital suscrito y pagado 

mínimos serán los establecidos por la resolución de carácter general que 

expida la Superintendencia de Compañías. (Ver anexo 4) 

 

 Todo aumento de capital autorizado será resuelto por la junta 

general de accionistas y, luego de cumplidas las formalidades pertinentes, 

se inscribirá en el registro mercantil correspondiente. Una vez que la 

escritura pública de aumento de capital autorizado se halle inscrita en el 

registro mercantil, los aumentos de capital suscrito y pagado hasta 

completar el capital autorizado no causarán impuestos ni derechos de 

inscripción, ni requerirán ningún tipo de autorización o trámite por parte de 

la Superintendencia de Compañías, sin que se requiera el cumplimiento 

de las formalidades establecidas en el artículo 33 de esta Ley, hecho que 

en todo caso deberá ser informado a la Superintendencia de Compañías. 

 

Código de trabajo 

 

 Entre los aspectos más importantes a considerar dentro de lo 

estipulado en el Código de Trabajo tenemos: 

 

 Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo.- El trabajo es un derecho y un 

deber social. 
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 El trabajo es obligatorio, en la forma y con las limitaciones 

prescritas en la Constitución y las leyes. 

 

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratación.- El trabajador es libre 

para dedicar su esfuerzo a la labor lícita que a bien tenga. 

 

 Ninguna persona podrá ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni 

remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de 

urgencia extraordinaria o de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de 

esos casos, nadie estará obligado a trabajar sino mediante un contrato y 

la remuneración correspondiente. (Ver anexo 5) 

 

 Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por 

terminado el contrato.- El empleador podrá dar por terminado el contrato 

de trabajo, previo visto bueno, en los siguientes casos: 

 

 Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia 

al trabajo o por abandono de éste por un tiempo mayor de tres días 

consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se hayan 

producido dentro de un período mensual de labor;  

 

 Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos 

legalmente aprobados;  

 

 Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;  

 

Por injurias graves irrogadas al empleador, su cónyuge o 

conviviente en unión de hecho, ascendientes o descendientes, o a su 

representante;  

 

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupación o 

labor para la cual se comprometió;  
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 Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus 

obligaciones en el Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, 

quedará asegurada la estabilidad del trabajador, por dos años, en trabajos 

permanentes; y,  

 

Por no acatar las medidas de seguridad, prevención e higiene 

exigidas por la ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o 

por contrariar, sin debida justificación, las prescripciones y dictámenes 

médicos.  

 

Por ello, el empleador no podrá desahuciar ni despedir 

intempestivamente al trabajador durante el tiempo que éste padeciere de 

enfermedad no profesional que lo inhabilite para el trabajo, mientras 

aquella no exceda de un año y deberá comunicar este particular, por 

escrito, al empleador y a la inspección del trabajo respectiva dentro de los 

tres primeros días de la enfermedad. Si no cumpliere esta obligación se 

presumirá que no existe la enfermedad. Todo trabajador debe ser tratado 

con la debida consideración, no infiriéndoles maltratos de palabra o de 

obra. 

 

 Las disposiciones del Código de Trabajo son de carácter 

imperativo, salvo aquellas que por su propio contexto revelen el propósito 

del legislador de no darles ese carácter, aun cuando pueden ser 

mejoradas a favor del trabajador por contratos colectivos o individuales de 

trabajo. (Ver anexo 6) 



 

CAPÍTULO II 

 

METODOLOGÍA 

 

2.1 Diagnóstico actual de la empresa 

 

Descripción de la empresa 

 

 Blue Air Technologies inicia sus actividades en el mercado en el 

año 2012, en la distribución y venta de aires acondicionados. La misión de 

la empresa es proporcionar a sus clientes un producto de calidad a través 

de la realización de un proceso eficiente de distribución. 

 

Productos que comercializa la empresa Blue Air Technologies 

 

Split ductos comerciales 

 

 Está diseñado para climatizar con solo un equipo a dos o más 

ambientes a la vez, pero que estén separados uno de otros. La unidad 

interior de baja altura, se instala en el falso techo y desde aquí se 

distribuye el aire, canalizando por ductos metálicos o flexibles ocultos, 

hasta cada uno de los ambientes. 

 

Split residenciales 

 

 Split decorativo de pared, consta con una unidad de evaporadora 

(interior) unidad condensadora (exterior), más el control remoto. La unidad 

evaporadora se adosa en la parte alta de la pared del ambiente a 

climatizar y la unidad condensadora se instala en el exterior del ambiente, 

o en la azotea, patio, jardín, etc. La unidad Condensadora y evaporadora, 
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se unen por interconexiones eléctricas y frigoríficas, estos equipos usan 

gas refrigerante R-22 ecológico. 

 

Equipo de Ingeniería Aplicada 

 

 Aire acondicionado CHILLER york, están diseñado para trabajo 

pesado-heavy duty, equipo modular de elevada eficiencia, compresores 

del tipo alternativo, scroll, tornillos y centrífugos, refrigerante r-22 y 

ecológicos, generación de agua helada y agua caliente mediante sistema 

heat pump, rango de programación de temperatura del agua de 5 ºC a 

45ºC. 

 

Servicios que brinda Blue Air Technologies 

 

V Venta de equipos de distribución.- Nuestros equipos de aire 

acondicionado YORK  cubren todas necesidades del mercado, desde 

mini splits tipo pared,cassettes,splits piso techo, splits ducto y paquetes 

con caracteristicas innovadoras, favorables al medio ambiente. 

V Venta de equipos de ingeniería aplicada.- York manufactura 

sistemas a la medida de sus necesidades, los enfriadores de agua 

cubren un rango desde 15TR hasta 6000TR. Le ofrecemos soluciones 

en chillers York a través de una amplia cartera de servicios alrededor 

del mundo. En Johnson controls usted puede contar con sistemas 

chillers más eficientes, fabricados a medida para adecuarse a 

prácticamente cualquier tipo de aplicación. Nuestros chillers cumplen 

las principales regulaciones ambientales de desempeño energético y 

programas de certificación para edificios verdes.  

V Automatización de edificios.- El resultado es un sistema que integra 

todos los equipos del edificio, organiza la información de la manera 

más lógica imaginable y le permite acceder a ella donde y cuando la 

necesite. Ofrecemos sistemas de gestión de edificios para administrar 

las necesidades   de   energía,   confort y protección de su inmueble sin  
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importar los simples o complejas. 

V Servicios postventa.- Blue Air Technologies cuenta con un 

departamento de servicio capacitado en planta, que garantiza un 

respaldo local para sus clientes, estableciendo un compromiso con 

ellos y asegurando el adecuado funcionamiento de los equipos. 

V Cartera de clientes Con relación a sus clientes, la empresa Blue Air 

Technologies brinda una atención personalizada con personal 

capacitado para realizar los trabajos solicitados. Dentro de las 

principales empresas podemos mencionar: 

¶ Sisclima 

¶ Centuriosa Instalaciones 

¶ Ing. Donoso e Hijos 

¶ Politerma 

¶ AVS 

¶ ACR Proyectos 

¶ Entidades Publicas 

 

2.2     Cadena de Valor 

 

 La cadena de valor se pone frente al pensamiento de gestión de 

empresa como una poderosa herramienta de análisis para planificación 

estratégica, su objetivo último es maximizar la creación de valor mientras 

se minimizan los costos ya que se trata de crear valor para el cliente, lo 

que se traduce en un margen entre lo que se acepta pagar y los costos 

incurridos. 

 

2.2.1 Actividades Primarias 

 

 Las actividades primarias que se desarrollan en la empresa Blue 

Air Technologies son: 

 

¶ Logística Interna 
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¶ Operaciones 

¶ Logística Externa 

¶ Marketing y Ventas 

¶ Servicio al cliente 

 

2.2.1.1      Logística Interna  

 

 Son las actividades relacionadas con el chequeo físico de los 

repuestos y suministros importados, la codificación para poderlos ingresar 

al inventario, ya que como son productos importados vienen con otra 

codificación; estos equipos directamente son revisados por si cuentan con 

alguna daño antes de ser ingresados al sistema. 

 

2.2.1.2      Operaciones 

 

 Se organizan y se almacenan los elementos en la bodega en forma 

de columna, ya que por sus dimensiones no se los puede colocar en 

perchas, los mismos que cuando se realizan las ventas se sacan de la 

bodega y se entrega a los clientes cuando éstos realizan la compra en 

nuestras oficinas y cuando son clientes de solicitan que sean llevados al 

lugar de obra, se realiza el envío con el personal técnico para que sean 

estos equipos instalados en donde el cliente desea ser ubicados. 

 

2.2.1.3      Logística Externa 

 

 Se refiere a las actividades y operaciones realizadas en el proceso 

de comercialización desde la facturación de los productos y su 

preparación hasta la llegada de los mismos a manos del cliente a entera 

satisfacción, que en el caso de Blue Air Technologies existen diferentes 

canales de entrega para cada tipo de línea de producto. 

 

¶ Entrega   de   equipos   que el   cliente los   recibe   directamente en la  
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empresa. 

¶ Entrega de equipos que el cliente pide que se los envíen a la obra o 

lugar asignado a su instalación. 

 

2.2.1.4     Marketing y Ventas 

 

 Una de las herramientas del Marketing en la empresa Blue Air 

Technologies es la utilización de una página web (www.blueair.com.ec), 

donde se mantiene informado acerca de los productos que ofrece y es un 

medio receptor de inquietudes, necesidades y oportunidades de negocios 

de parte de los clientes o futuros clientes, ya que a través de este espacio 

se receptan mails perfectamente clasificados por línea de producto que 

automáticamente son direccionados a cada persona responsable del 

área. 

 

2.2.1.5      Servicios al cliente 

 

 En la empresa Blue Air Technologies S.A., existe con un plan de 

capacitación de los productos que se comercializan, para así los 

vendedores y servicio técnico puedan brindarle una mayor satisfacción 

por cualquier inquietud que tengan los clientes. El Personal de la empresa 

está comprometido con ayudar a los clientes en las descripciones de los 

equipos, cuantos aires ubicar, de cuantos BTU tienen que ser, etc. 

 

2.3            Marco Metodológico 

 

 Tipo de investigación Analítica / Descriptiva: 

 

Esta investigación es considerada de tipo Analítica / Descriptiva.  

 

 Analítica porque se analizó la importancia del manual de 

procedimiento con código de barra para la recepción y despacho de los 
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equipos, poder reducir tiempos en la realización de los inventarios físicos, 

pudiendo mejorar así los procesos internos de la bodega.  

 

 Descriptiva ya que se conoce la falta de aplicación de un Control 

Interno idóneo que permita administrar correctamente el Inventario, lo cual 

permitirá obtener respuesta a la problemática existente, el estudio 

determinará la importancia de la aplicación del Control Interno con 

enfoque COSO, con la finalidad de mejorar la Administración de los 

Inventarios de las empresas antes mencionadas. 

 

Proceso de distribución de productos de Blue Air Technologies 

 

 A continuación se detalla el proceso de distribución de la empresa 

Blue Air Technologies, empezando desde la compra de la materia prima 

hasta el despacho de los pedidos de venta. 

 

DIAGRAMA N° 1 

PROCEDO DE DISTRIBUCIÓN DE PRODUCTOS 

 Fuente: Blue Air Technologies 
 Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
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Matriz FODA 

 

 La matriz FODA es una herramienta de análisis que puede ser 

aplicada a cualquier situación, individuo, producto, empresa, etc. que esté 

actuando como objeto de estudio en un momento determinado del tiempo. 

 

Es como si se tomara una ñradiograf²aò de una situaci·n puntual de 

lo particular que se esté estudiando. Las variables analizadas y lo que 

ellas representan en la matriz son particulares de ese momento. Luego de 

analizarlas, se deberán tomar decisiones estratégicas para mejorar la 

situación actual en el futuro. El análisis FODA es una herramienta que 

permite conformar un cuadro de la situación actual del objeto de estudio 

(persona, empresa u organización, etc.) permitiendo de esta manera 

obtener un diagnóstico preciso que permite, en función de ello, tomar 

decisiones acordes con los objetivos y políticas formulados. (foda) 

 

Análisis FODA de la empresa Blue Air Technologies 

 

Se procede a realizar el análisis FODA en la empresa obteniendo 

los siguientes resultados. 

 

CUADRO N° 1 

ANÁLISIS FODA 

Fortalezas Debilidad

* Relación estable con los clientes.

* Personal especializado para cada área.

* Disponibilidad inmediata en proceso de

producto importado.

* No existencia de manuales de 

procedimientos.

*  No dotación de EPP para personal de 

bodega.

* Malas condiciones físicas (Iluminación, 

techado) en la bodega.

Oportunidades Amenazas

* Posibilidad de expandir mercado con

relación ventas

* Nuevos modelos de aires

acondicionados.

* Impuestos elevados para productos

importados.

* Competencias con marcas reconocidas

en el país.

* Situación actual del país, ya que

entidades públicas es una de sus

principales clientes.
 

  Fuente: Blue Air Technologies 
  Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
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 En la tabla anterior se da a conocer el análisis de las fortalezas, 

debilidades, oportunidades y amenazas que se pudo obtener en la 

empresa actualmente. 

 

Proceso de venta de aires acondicionados en la empresa Blue Air 

Technologies 

 

 El proceso de Venta de mercadería (Aire acondicionados, chiller y 

equipo de ingeniería aplicada) se detalla a continuación: 

  

V El cliente se contacta con el personal de venta, indicando las 

especificaciones del equipo que desea comprar para su proyecto, (o a 

su vez el personal de ventas con el cliente ofreciendo el producto). 

V El encargado de ventas genera la respectiva cotización del valor del 

equipo y el tiempo de entrega del mismo (si el equipo no se encuentra 

en stock y debería ser importado).   

V Con la aprobación del cliente se procede a emitir los respectivos 

documentos para que el personal de bodega tenga listo el equipo que 

se ha especificado en el documento. 

V Una vez seleccionado el equipo, el jefe de bodega emite el egreso del 

elemento para que el personal técnico se dirija donde el cliente para la 

instalación del mismo. 

 

Proceso de recepción de mercadería en Bodega por parte de 

Contenedores de importación 

 

V El personal de importación le envía la factura al jefe de bodega, 

estableciendo los elementos que tendrá que recibir, cantidad y 

descripción de los mismos. 

V El jefe de bodega una vez teniendo la factura, realiza la descarga de 

los equipos en el transcurso de la noche. 

V El jefe de   bodega    con   ayuda del montacargas empieza a realizar el  
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desembarque de los elementos y procede a ubicarlos en la bodega. 

V Una vez desembarcado los elementos son revisados, verificando que 

estén en buen estado, modelo, número de parte y cantidad deben ser 

los mismos que en la factura. 

V El jefe de bodega se encarga de realizar un informe de la recepción de 

los equipos recibidos. 

V Al siguiente día el jefe de bodega le da una copia del informe de la 

recepción de los equipos al asistente de la misma, y él se encarga 

nuevamente de revisar las cantidades y móldelos recibidos en el 

informe para ser reubicados en la bodega. 

V Una vez reubicados los equipos el asistente de bodega se encarga de 

realizar el ingreso al sistema, el cual le pide que para el mismo modelo 

de equipos ejemplo el RVDE12, le genere un código como RVDE12-

A1, RVDE12-A2 y así sucesivamente dependiendo la cantidad de 

equipos que diga la factura. 

V Hecho el ingreso se genera copias del mismo para ser entregado una 

al departamento de logística y otra para el área de contabilidad para las 

respectivas disposiciones de cada área. 

 

Control de inventario 

 

 En la realización de inventarios en la empresa Blue Air 

Technologies, se generan de dos maneras: 

 

¶ Inventario Anual 

¶ Inventario Mensuales Aleatorios 

 

Procedimiento del inventario anual 

 

V La contadora general de la empresa coordina con el área de ventas y 

con el área de bodega, la notificación del día que se efectuara el 

inventario anual. 



Metodología 41 

V El día de la realización del inventario la contadora general de la 

empresa imprime desde el sistema de datos MBA (Master Business 

Administrator), el listado del stock disponible de equipos en bodega. 

V La contadora junto con el asistente de bodega proceden a realizar la 

toma física del inventario. 

V La Contadora con el listado del informe descargado va anotando las 

cantidades que aparecen en el inventario y comparando con las que 

tiene en el informe. 

V Si la cantidad física con la del sistema no concuerdan se realiza la 

revisión inmediata del porque el descuadre. 

V Una vez terminado el inventario, la contadora realiza un informe de las 

anomalías que se ha encontrado en el inventario, si falta algún equipo 

o pieza y no es respaldado del porque falta en la bodega por los 

encargados de la misma, el informe pasa directamente a gerencia. 

V La gerencia tomara las medidas pertinentes sobre esa anomalía, y si la 

misma solicita que se haga el ajuste, dicho ajuste es enviado a la 

cuenta de gastos. 

 

Procedimiento del inventario mensual 

 

V La contadora de la empresa le solicita al asistente de bodega, el 

recorrido por el área del almacén. 

V Recorriendo las instalaciones de la bodega, ella elije unos 10 modelos 

de equipo para proceder a realizar la toma de inventario. 

V Si la cantidad física con la del sistema no concuerdan se realiza la 

revisión inmediata del porque el descuadre. 

V Una vez terminado el inventario, la contadora realiza un informe de las 

anomalías que se ha encontrado en el inventario, si falta algún equipo 

o pieza y no es respaldado del porque falta en la bodega por los 

encargados de la misma, el informe pasa directamente a gerencia. 

V La gerencia tomara las medidas pertinentes sobre esa anomalía, y si la  

misma   solicita    que   se haga el ajuste , dicho   ajuste es enviado a la  
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cuenta de gastos. 

 

Diagrama de flujo (flujograma) 

 

 El diagrama de flujo es una representación gráfica de hechos, 

situaciones o relaciones de todo tipo que se diagraman haciendo uso de 

símbolos. Uno de los objetivos del diagrama de flujo es presentar 

información sobre los procedimientos o el proceso de una organización en 

forma clara y sencilla de comprender para cualquier persona que labore 

en la empresa y que requiera acceder a la información que en el 

flujograma se presenta.  

 

GRÁFICO N° 2 

SÍMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  Fuente: Instituto Nacional Americano de Normalización (INAN) 
  Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 

     

 
Diagrama de flujo del proceso 

 

 Se refiere a la descripción cronológica y secuencial de las 

operaciones, inspecciones, demoras, materiales, transportes, 

almacenamientos que forman parte del desarrollo de un proceso de 
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manufactura o de negocios, indicando el flujo del proceso desde su inicio 

hasta su fin. Este diagrama revela costos ocultos debidos a 

almacenamiento, demoras, distancias improductivos. (mecanicos). El 

diagrama de flujo del proceso se considera como una de las herramientas 

principales para el análisis de las operaciones, ya que facilita el estudio y 

la toma de acciones para la mejora continua del proceso dentro de la 

organización. (mecanicos) 

 

GRÁFICO N° 3 

SÍMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE PROCESOS 

Simbolo Nombre Descrpcion

Operación

Denota la transformacion directa e 

intencional de la pieza

objeto de estudio, o bien se refiere a la 

planeacion y el estudio que se realiza 

antes de trabajar sobre la pieza.

Inspeccion

Se refiere al examen que se realiza a la 

pieza o parte para determinar su 

conformidad con los estandares 

establecidos.

Transporte

Se refiere al trslado o movimiento de un 

lugar a otro de un objeto, cuando este no 

forma parte de una operación o 

inspeccion. Para que un transporte se 

considere como tal, la distancia 

desplazada no debera ser menor a 1.5 m

Almacenamiento

Ocurre cuando una pieza se retira y 

resguarda contra un movimiento o 

traslado no autorizado.

Demora

Sucede con la espera o retraso, que no 

permite a una pieza continuar con el flujo 

para ser procesada en la siguiente 

operación o estacion.
 

           Fuente: Sociedad Americana de Ingenieros Mecánicos (mecanicos) 
           Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
 

 

Almacenamiento de los Aires Acondicionados para la venta 

 

 Descripción de las actividades del procedimiento de 

almacenamiento de aires para la venta.  En bodega existen dos formas de 

entrada de producto, siendo la primera originada por compra de producto 

para la venta y la segunda debido a devoluciones del producto vendido, 

siendo esta última de muy bajo uso, pues son mínimas las posibilidades 

de los equipos que son devueltos. Respecto a los productos comprados 
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para la venta, para poder darles ingreso a bodega principal, debe de 

haberse realizado el conteo, chequeo y descarga de los mismos, que 

luego proceden a ser colocados en el área de bodega que les 

corresponda, haciendo uso de montacargas hacia el lugar de almacenaje. 

 

 El ingreso de producto a bodega por motivo de devolución inicia 

recibiendo el producto, descargándolo y chequeando la cantidad y el 

estado en que regresa a la empresa, esta información debe registrarse en 

un documento que es entregado al área de importaciones para que se 

ingresen los datos al sistema informático; posteriormente el área de 

importaciones se encargara de contactarse con la empresa fabricante y 

mencionara la falla que ha tenido el equipo.  A continuación se detalla el 

diagrama de procesos de recepción de equipos en la bodega. 

 

DIAGRAMA N° 2 

DIAGRAMA DE PROCESO DE LA RECEPCIÓN DE EQUIPOS A 

BODEGA 

 
          Fuente: Investigación de campo 

  Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
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 DIAGRAMA N° 3 

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE RECEPCIÓN DE EQUIPOS 

Eventos Simbolo Cantidad

Operación 5

Inspeccion 3

Transporte 1

Almacenaje 1

Total 10

                       Diagrama de Flujo de Proceso

Proceso: Recepcion de equipos

Empresa: Blue Air Technologies

Lugar: Bodega de equipos

Metodo: Actual

 
                Fuente: Investigación de campo 

        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
 

DIAGRAMA N° 4 

DIAGRAMA DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO 

ANUAL

 

     Fuente: Investigación de campo 
       Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 
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DIAGRAMA N° 5 

DIAGRAMA DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO 

ANUAL 

 
     Fuente: Investigación de campo 
        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio                 

 

2.4      Hipótesis y variables 

 

Hipótesis General 

 

 El desarrollo de un Manual de Procedimientos para el empleo de 

códigos de barra en el área de bodega  en la empresa Blue Air 

Technologies, permitirá el ingreso al sistema de los equipos como la 

realización de inventario de una manera más rápida. 

 

Hipótesis Particulares 

 

V Con un manual de procedimientos para el empleo de códigos de barra, 

reduciría los tiempos en los ingresos al sistema de inventario. 

V Con un debido procedimiento de empleo de código de barras se 

procederá a realizar el inventario de quipos de una manera más rápida 

y precisa. 
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2.5 Determinación del universo y muestra 

 

Determinación del universo  

 

 La determinación del Universo se obtuvo mediante un listado de 

todos los trabajadores de la empresa Blue Air Technologies. Dicha 

información fue proporcionada directamente por la contadora general de 

la empresa. 

 

Muestra  

 

 El proceso de la muestra para  consideración de este estudio es el 

Área de Bodega, la cual está conformada por dos personas: (1) Jefe de 

Bodega y (1) Asistente de Bodega.  

 

Técnicas de Recolección de datos 

 

 La técnica que se escogió y que a su vez se seleccionó para medir 

y desarrollar el trabajo de investigación es La Encuesta. Este 

procedimiento de técnica, en nuestro medio, es de mayor aplicación para 

recolectar información. Esto ayudó a obtener los datos necesarios que 

fueron procesados de tal forma que son confiables y válidos. La encuesta 

fue realizada al jefe de bodega y al asistente de la misma, ya que es la 

área donde se va a enfocar el proyecto a seguir.  Esta encuesta se aplicó 

por medio del cuestionario que es el instrumento de medición, el cual 

contiene una serie de preguntas cerradas, con el objeto de recabar 

información para la elaboración del manual de procedimientos con código 

de barra. 

 

Forma en que se analizarán e interpretarán los resultados 

 

 Para la recolección de la información   se  utilizó el cuestionario y la  
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tabulación; y del procesamiento de los resultados obtenidos se elaboraron  

para cada pregunta cuadros tabulares con sus respectivos gráficos, 

conteniendo el objetivo que se pretende con la pregunta, porcentaje de 

las diferentes respuestas obtenidas y el análisis e interpretación 

específica para cada una de ellas. 

 

Análisis e interpretación de resultados 

 

1. ¿Dentro del área donde labora, posee un manual de procedimiento 

de código de barras que le permite alcanzar los objetivos y metas 

deseados? 

 

CUADRO N° 2 

EXISTENCIA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CÓDIGO 

DE BARRAS QUE LE PERMITE ALCANZAR EL LOGRO DE SUS 

OBJETIVOS Y METAS DESEADAS 

 
        Fuente: Investigación de campo 
        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    
              

 

GRÁFICO N° 4 

EXISTENCIA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN BODEGA 

 

 

 

 

 

 

 

                                    
             Fuente: Investigación de campo 
             Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    

SI
0%

No
100%

Frecuencia Absoluta
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Interpretación de Resultados  

 

 De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta el personal 

que trabaja en el área de bodega, detalla que en dicho departamento no 

existe un manual de procedimiento de código de barras. 

 

2. ¿Considera usted que el Control Interno que actualmente maneja 

dentro del área de bodega para la recepción de equipos es el 

adecuado?  

 

CUADRO N° 3 

CONSIDERA USTED QUE EL CONTROL INTERNO QUE 

ACTUALMENTE MANEJA DENTRO DEL ÁREA DE BODEGA PARA LA 

RECEPCIÓN DE EQUIPOS ES EL ADECUADO 

 
                    Fuente: Investigación de campo 
                    Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    

 

GRÁFICO N° 5 

CONSIDERACIÓN SOBRE EL CONTROL INTERNO ACTUAL DE LA 

BODEGA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                    Fuente: Investigación de campo 
                    Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    
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Interpretación de Resultados  

 

 De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta el personal 

de bodega considera que el control que se realiza para la recepción de 

quipos no es el adecuado. 

 

3. ¿Conoce claramente las funciones que debe  realizar en su área de 

trabajo? 

 

CUADRO N° 4 

CONOCE CLARAMENTE LAS FUNCIONES QUE DEBE  REALIZAR EN 

SU ÁREA DE TRABAJO 

 
    Fuente: Investigación de campo 
    Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    
 

 
GRÁFICO N° 6 

CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO 

 

                       Fuente: Investigación de campo 
                       Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    
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Interpretación de Resultados 

 

 Según los resultados de la Encuesta, una persona conoce 

claramente sus funciones en el área que labora, mientras tanto la otra 

persona desconoce las funciones que debe realizar en su trabajo. 

 

4. ¿Existe Delimitación de Autoridad y Responsabilidades en cuanto 

al manejo de la mercadería? 

 

CUADRO N° 5 

EXISTE DELIMITACIÓN DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES EN 

CUANTO AL MANEJO DE LA MERCADERÍA 

 
    Fuente: Investigación de campo 
    Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    

 

GRÁFICO N° 7 

AUTORIZACIÓN Y RESPONSABILIDADES EN MANEJO DE 

MERCADERÍA

SI
50%

NO
50%

0%0%Frecuencia Absoluta

 

           Fuente: Investigación de campo 
           Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio    
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Interpretación de Resultados  

 

 Dentro de los resultados obtenidos en la encuesta una persona 

considera que si  existe Delimitación de Autoridad y Responsabilidad en 

cuanto al manejo de la mercadería, mientras que la otra persona no 

considera que exista delimitación alguna sobre Autoridad ni 

Responsabilidades en el manejo de la mercadería. 

 

5. ¿En cuanto al manejo de su mercadería, marque cuales Formatos 

utilizan y están de acuerdo con los requisitos legales: 

 

Kárdex 

Facturas 

Documento para personas excluidas como contribuyentes  

Nota de pedido 

 

CUADRO N° 6 

FORMATOS LEGALES UTILIZADOS EN LA BODEGA 

 
    Fuente: Investigación de campo 
    Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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GRÁFICO N° 8 

 FORMATOS UTILIZADOS 

20%

40%

0%

40%

Frecuencia Absoluta

Kárdex

Facturas

Nota de Egreso

Nota de pedido

 

                Fuente: Investigación de campo 
                Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

Interpretación de Resultados 

 

 Según los datos obtenidos en la encuesta Una persona especifica 

que si utilizan Kardex, Facturas, Nota de pedidos, mientras detalla que No 

utilizan documentos para personas excluidas como contribuyente, la otra 

persona detalla que no se realiza la utilización de kardex ni documentos 

para personal excluidas como contribuyente, pero que si manejan 

documentos como Facturas y Nota de pedido. 

 

6. ¿Considera que con el manejo que usted le da a su Mercadería se 

logran los objetivos y metas propuestas por la empresa obteniendo 

los mayores resultados con la más mínima inversión? 

 

CUADRO N° 7 

CONSIDERA QUE CON EL MANEJO QUE USTED LE DA A SU 

MERCADERÍA SE LOGRAN LOS OBJETIVOS Y METAS 

PROPUESTAS POR LA 

EMPRESA

 

        Fuente: Investigación de campo 
        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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GRÁFICO N° 9 

OBJETIVOS Y METAS PROPUESTAS 

 

          Fuente: Investigación de campo 
          Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

Interpretación de Resultados 

 

 Uno de los encuestados considera que con el manejo que ellos le 

dan a la mercadería se logran los objetivos y metas propuestas por la 

empresa con mínima inversión, mientras que la otra persona No Sabe si 

el manejo que ellos le dan a la mercadería se logra los objetivos y metas 

propuestas por la empresa con mínima inversión. 

 

7. ¿Considera usted que la implementación de un manual de 

procedimiento para el empleo de códigos de barras ayudara en el 

manejo de la Mercadería dentro de su Área? 

 

CUADRO N° 8 

CONSIDERA USTED QUE LA IMPLEMENTACIÓN DE UN MANUAL DE 

PROCEDIMIENTO PARA EL EMPLEO DE CÓDIGOS DE BARRAS 

AYUDARA EN EL MANEJO DE LA MERCADERÍA DENTRO DE SU 

ÁREA  

 

 

 

 

 

Fuente: Investigación de campo 
Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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GRÁFICO N° 10 

 IMPLEMENTACIÓN DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

                        Fuente: Investigación de campo 
                        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

Interpretación de Resultados 

 

 Del personal encuestado el 100% consideran que es necesaria la 

implementación de un manual de procedimientos de control de inventario 

dentro de la empresa. 

 

Diagnóstico 

 

 Después de haber efectuado el análisis de los resultados de la 

investigación de campo se procedió a estructurar el diagnóstico siguiente:  

 

 El personal del área de bodega que fue  objeto de estudio afirman 

no contar con un manual de procedimiento para el empleo de códigos de 

barras que les permita manejar el Ingreso de los equipos al sistema de 

una manera más rápida y a su vez controlar el Inventario de manera 

eficiente y efectiva. A su vez se detecta que una persona no tiene 

conocimientos claros sobre el manual de funciones dentro de la empresa, 
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esto implica el desconocimiento sobre las funciones a las cual él está 

asignado a cumplir.  

 

 El 100% del personal encuestado está de acuerdo sobre la 

creación de un manual de procedimiento para el empleo de códigos de 

barras, puesto que esto les serviría de mucho agilitando el ingreso de las 

importaciones al sistema, evitarían la creación de muchos códigos, y el 

proceso de realización de inventario se haría  mucho más rápido y 

preciso. 



 

CAPÍTULO III 

 

PROCESO DE IMPLEMENTACIÓN 

 

 Terminadas las etapas de recopilación de datos de la empresa, 

medición, investigación y evaluación de los procedimientos en el proceso 

de recepción, ingreso de información al sistema y despacho de aires 

acondicionados en la empresa Blue Air Technologies. 

 

 Se empieza a realizar el manual de procedimientos para la 

implementación de código de barras. 

 

3.1     Introducción 

 

 Uno de los propósitos fundamentales de la elaboración de un 

manual de procedimientos es establecer lineamientos de las actividades 

efectuadas en el departamento de Bodega de la empresa Blue Air 

Technologies 

 

 Que ayudara en el futuro al mejoramiento de las funciones 

mediante la revisión y constante actualización de los sistemas, estructuras 

y procedimientos en el departamento.  

 

 Se ha elaborado el presente manual con el fin de mantener un 

registro actualizado de los procedimientos que ejecuta este departamento, 

que permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya orientar al 

personal que labora en esta área sobre la ejecución de las actividades 

encomendadas, contribuyéndose así, en una guía de la forma en que 

opera e interviene. 
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Procedimiento para la utilización de código de barras en la recepción 

y despacho de aires acondicionados 

 

 APROBADO REVISADO ELABORADO 

GERENTE DE 
LOGISTICA Y 

ALMACENAMIENTO 
JEFE DE BODEGA 

NELSON 
PEREZ 

26/02/2016 002 PR-DO-00 

 

1. Objetivos 

 

 El presente manual de procedimiento aspira ser una herramienta 

que guie la forma específica de llevar a cabo las actividades del proceso 

de recepción, despacho, e inventario de aires acondicionados, 

contribuyendo un control y mejora para el área de bodega. 

 

2. Alcance 

 

 Este procedimiento está dirigido al área de Bodega para realizar 

correctamente la descarga, ingreso de elementos al sistema por medio de 

código de barras, como también el proceso de inventario de los equipos. 

 

3. Definiciones 

 

 Recepción: acción de recibir las materias primas e insumos. 

 

Control: Acción de verificar, tanto en cantidades como en 

características basados en la orden de compra, las materias primas e 

insumos.  

 

Depósito Industrial: Es un régimen suspensivo de pago de 

impuestos, donde las mercancías almacenadas tienen un plazo 

determinado, son almacenadas en lugares autorizados, que deben ser 

reportados para el control de la Aduana, hasta su transformación, 

exportación y destino final.  
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4. Documentos de referencia 

 

V Nota de Pedido 

V Check List (Ver Anexo 7) 

V Guía de Remisión (Ver Anexo 8) 

V Verificación de Condiciones de la Bodega (Ver Anexo 9) 

 

5. Responsable 

 

V Gerente de Logística y Sistemas 

V Supervisor de Bodega  

V Supervisor de Importaciones 

 

6. Procedimiento 

 

6.1  Recepción  

  

6.1.1 El documento que respalda las importaciones es la Nota de Pedido 

NP/02-01 

 

6.1.2  Se realiza la inspección del contenedor que transporta los equipos 

a receptar.  

 

6.1.3 En el momento que se reciben los equipos se toman fotografías de 

los contenedores con la carga para constancia de las condiciones 

en que llega los equipos.  

 

6.1.4 Cuando se ha realizado la verificación completa del material 

recibido se emite el informe de contenedores reportando todas las 

novedades presentadas tanto en la estructura del contenedor como 

el embalaje del producto y se lo envía al Dpto. de compras e 

importaciones, en forma escrita con copia a la Gerencia General, y 
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se procede a elaborar el registro Ingreso Distribución de pedido 

(IN/DO-01) emitido por el Almacén y se distribuye el documento:  

 

6.2 Despacho 

 

6.2.1 El documento que respalda el despacho de los equipos es la guía 

de remisión. 

 

6.2.2 Se procede a revisar lo que se va a despachar, ubicando los 

equipos en la bodega para poder así realizar la entrega de los 

mismos según el instructivo (IN/DO-02). 

 

6.3 Manipulación  

 

6.3.1 Los equipos recibidos se ubica en el sitio respectivo en el almacén, 

ordenándolos en forma de que queden apilados. 

 

6.3.2 Los equipos son ordenados por modelos, y cuando no exista 

espaciado en algún modelo especifico por encontrase gran 

cantidad de equipos, estos son ubicados en algún lugar disponible 

y luego reubicados según disponibilidad de espacios. 

 

6.3.3 La manipulación de los equipos de la bodega de Blue Air 

Technologies, se hace a través del Montacargas, coches manuales 

y/o en forma manual. 

 

6.4 Preservación en la bodega 

  

6.4.1 Para que los equipos almacenados en la Bodega mantengan sus 

características sin alteración, éstos deben estar íntegros y/o 

sellados.  
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6.4.2 Una vez ubicados los productos en la Bodega, se deben realizar 

las siguientes inspecciones que garanticen la preservación de los 

equipos: 

 

Condiciones generales de la bodega 

 

 El área de almacenamiento debe estar ordenada y limpia.  

 

Infraestructura 

 

 El responsable de Bodega de Equipos, realiza la inspección y 

registra la informaci·n en el registro de ñVerificaci·n de Condiciones de 

la Bodegaò VC/05-03 una vez cada 15 días.  

 

 En el momento de encontrar no conformidades se solicita el 

arreglo inmediato a través de correo electrónico dirigido al Gerente de 

Logística y Sistemas para su pronta ayuda en verificación de arreglo. 

 

 Las inspecciones que se deben realizar son: 

 

V Las paredes no deben tener humedad. No deben existir goteras.  

V Revisión de la iluminación. Limpieza de pisos.  

V Limpieza de Techos y canales. Revisión de presencia de plagas.  

V Revisión de puertas y seguridades. Derrame de Productos.  

V Productos en mal estado. 

V Embalaje de los productos. 

V Apilamiento de producto.  

V Sistema de ventilación.  

V Sistemas contra incendios.  

V Demarcaciones de áreas de almacenamiento claramente definidas 
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Instructivo para el ingreso al sistema de los equipos importados 

 

 

APROBADO REVISADO ELABORADO 

GERENTE DE 
LOGISTICA Y 

ALMACENAMIENTO 

JEFE DE 
BODEGA 

NELSON PEREZ 

26/02/2016 003 IN-DO-01 

 

1. Objetivos 

 

     El siguiente procedimiento debe ser aplicado para el ingreso de los 

equipos importados al sistema MBA3.  

 

2. Alcance 

 

     Este procedimiento está dirigido al área de Bodega para realizar 

correctamente ingreso de elementos al sistema por medio de código de 

barras. 

 

3. Descripción 

 

 A continuación se detallan las actividades que deben ser realizadas 

para cada ingreso de los equipos importados: 

 

3.1.1 Recibir la Nota de Pedido NP/02-01 y el check list CL/05-01 

 

3.1.2 Se dirige al programa MBA3 

 

GRÁFICO N° 11 

PROGRAMA MBA3 

 

 

 

 

                                                                     Fuente: Blue Air Technologies 
                                                                     Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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3.1.3 Se despliega una ventana y se da clic en el icono Recepción de 

mercadería. 

 

GRÁFICO N° 12 

RECEPCIÓN DE MERCADERÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Fuente: Blue Air Technologies 
                 Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 
 
3.1.4 En la siguiente ventana dar clic en el icono Confirmar recepción 

 

GRÁFICO N° 13 

CONFIRMAR RECEPCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Fuente: Blue Air Technologies 
           Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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3.1.5 Se abre otra ventana para buscar la Nota de pedido que se ha 

emitido. 

 

GRÁFICO N° 14 

BUSCAR NOTA DE PEDIDO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Fuente: Blue Air Technologies 
  Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

3.1.6 Una vez elegido la nota de pedido u orden de compra, se abre otra 

ventana en la cual doy clic en el icono de producto y lo selecciono. 

 

GRÁFICO N° 15 

ICONO DE PRODUCTO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
               Fuente: Blue Air Technologies 
               Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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3.1.7 Los equipos recibidos son pistoleados uno por uno y los códigos de 

barras son reflejados en la ventana de Serial en la descripción 

Número de Serial 

 

GRÁFICO N° 16 

NUMERO SERIAL DE CÓDIGOS DE BARRAS 

 

      Fuente: Blue Air Technologies 
      Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

3.1.8 Para finalizar el ingreso de elementos se procede a dar clic en el 

icono de del visto cual es el de confirmar. 

 

GRÁFICO N° 17 

CONFIRMAR INGRESO 

 

 

 

 

 

                                                              Fuente: Blue Air Technologies 
                                                              Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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Instructivo para el ingreso al sistema de los equipos importados 

 APROBADO REVISADO ELABORADO 

GERENTE DE 

LOGISTICA Y 

ALMACENAMIENTO 

JEFE DE BODEGA 
NELSON 

PEREZ 

26/02/2016 003 IN-DO-01 

 

1. Objetivos 

 

 El siguiente procedimiento debe ser aplicado para el egreso de los 

equipos importados al sistema MBA3.  

 

2. Alcance 

 

 Este procedimiento está dirigido al área de Bodega para realizar 

correctamente el egreso de elementos al sistema por medio de código de 

barras. 

 

3. Descripción 

 

V A continuación se detallan las actividades que deben ser realizadas 

para cada egreso de los equipos importados: 

 

3.1.1 Se dirige al programa MBA3 

 

GRÁFICO N° 18 

PROGRAMA MBA3 

 

  

  

 

 

                                                        Fuente: Blue Air Technologies 
                                                        Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   
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3.1.2 Se despliega una ventana y doy clic en Inventario 

 

GRÁFICO N° 19 

INVENTARIO 

 

                         Fuente: Blue Air Technologies 
                         Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   

 

3.1.3 En la siguiente ventana me dirijo a la opción de Bodega. 

 

GRÁFICO N° 20 

BODEGA 

 
                          Fuente: Blue Air Technologies 
                          Elaborado Por: Pérez Vásquez Nelson Fabricio   


