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RESUMEN

El objetivo de este trabajo consiste en la elaboracion de un manual
de procedimientos que permitird disponer los parametros para el
adecuado desempefio de los trabajadores en el departamento de
almacenamiento, determinando las tareas a efectuarse y las
responsabilidades de las mismas. Para la creacion de este proyecto se
emplearon técnicas de investigacion, que determinaron la factibilidad para
la elaboracién de dicho manual, asi mismo se utilizd los diagramas de
flujo para conocer de qué manera actualmente se desarrolla la recepcion
y despacho de los equipos. Este manual ayudara al fortalecimiento de la
estructura organizacional que define la esencia de las actividades y
directrices bésicas para el funcionamiento de este departamento en
estudio, a su vez con la implementacion del codigo de barras para la
recepcion 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.
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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
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were applied to determine the facts of this manual, as well a flowchart
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PROLOGO

En la presente tesis se plantea una implementacion de un Manual
de procedimientos para el empleo de cddigos de barras en la empresa
Blue Air Techonologies S.A. en el area 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 asi las posibles garantias que

se puedan dar.

Se realiza una introduccién de la compafiia, en la que se detalla el
afo de creacién, los modelos de equipos que se ofrece, su estructura
organizacional, asi como también los diferentes procesos que se realizan

en el area 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 fAl mplementaci-n de un mal
la recepcién y despacho de aires acondicionado s 6 es una herr ami
para controlar y documentar los pasos a seguir en la utilizacion de
codigos de barras, buscando de esta manera reduccion de tiempos en
ingresos de equipos, Inventarios Mensuales como Anuales y una
constancia sobre equipo vendido por si existe algun reclamo de garantia

por parte de un cliente



INTRODUCCION

Antecedentes

Warren Seymour Johnson naci6 en el afio 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 educacién formal, tenia un don para hacer
descubrimientos. A pesar de su falta de formacion, llego a ser topografo,
profesor, director de colegio y desde 1876 a 1883, catedratico en el State

Normal School en Whitewater, Wisconsim.

Las clases del profesor Johnson podrian estar siempre muy fria 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 s6tano, por lo cual
Johnson se propuso resolver ese problema. Trabajo duro durante 3 afios
para inventar un dispositivo que pudiese controlar y regular la temperatura
ambiente, y en 1883 recibié su primera patente estadounidense para el
Teletermoscopio eléctrico. Dicho elemento se conociera como termostato

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

Blue Air Technologies nace como York international el 23 de
Septiembre de 1997. En Diciembre del 2005 la compafia se transforma
en Johnson control del Ecuador. Para el afio del 2007 se incorporan

sistemas de control automaticos para mayor crecimiento de la empresa.

La marca York es la marca mas 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 1SO 9000 en el
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proceso de produccion, la tecnologia que esta marca brinda esta presente
en las edificaciones mas importantes del mundo, desde el tinel que une
Inglaterra con territorio continental Europeo, hasta el pentagono en los

estados Unidos, los rascacielos mas 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 agil y eficaz en
la distribucién de equipos y soluciones York y Johnson Controls.

Identificacién con el ClIU

Segun su actividad comercial su codigo C.l.I.U (Clasificacion
Industrial Internacional Uniforme), otorgado por la Superintendencia de
Compaiiias es el G51500902 que clasifica su actividad como: Venta al por
mayor de equipo de refrigeracion, incluso partes, pieza y materiales

conexos.

Planteamiento del Problema

En la actualidad existen diversos problemas al momento de
controlar la recepcion y despacho de aires acondicionados como se los

puede mencionar a continuacion:

V Demora en el proceso de registro de recepcion 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 informacion 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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Delimitacion del problema

La tesis a desarrollarse se limitara al desarrollo de un manual de
procedimientos para el empleo de codigo de barras en la recepcion 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 mas rapido y preciso.

Formulacién del problema

V ¢Como influye la realizacion de inventarios sin un sistema de lector de
barras?

V ¢Como incide la recepcion y despacho de aires acondicionados, con
los ingresos al sistema?

V ¢Como incide el ordenamiento fisico de la bodega en el desarrollo de

las actividades del negocio?

Justificacion

Mediante este estudio se pretende gestionar de mejor manera la
recepcion, despacho y proceso de inventario de aires acondicionados de
diferentes caracterizas con mayor eficacia y rapidez, de la misma manera

una reduccion en tiempo de despacho a los clientes.

A su vez se desea obtener informacion actualizada de los
procedimientos que se realizan para la recepcion y almacenaje de los
equipos electrénicos y asi poder conocer las falencias por las que esta
atravesando. El uso adecuado de los cddigos de barras, minimiza la
ineficiencia y mejora la productividad de la compafia dado que los errores

de captura simplemente se eliminan, un codigo de barras es la forma mas
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agil, facil y precisa de codificar informacion.

Es asi, 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 cédigos de
barras en la recepcion y despacho de aire acondicionado en la empresa

Blue Air Technologies

Objetivo Especificos

V Investigar y analizar todo lo referente al proceso de cédigo de barras,
para su posible desarrollo.

V Determinar los procesos actuales en la recepcion y despacho de aires
acondicionados.

V Analizar la metodologia a utilizar para llevar a cabo la implementacion
de nuestro manual.

V Proponer un manual de procedimientos para solucionar los problemas
que afectan el proceso de recepcion - despacho de aire acondicionado

y control de inventario de los mismos.

Localizacion Geogréafica

La Empresa Blue Air Technologies se encuentra ubicada en la Av.
Carlos Julio Arosemena Km.2.5, Mz 1, No. 41-01, Complejo Maqgsum.

Bodega Al. Frente a bodegas de Juan el Juri.
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GRAFICO N° 1
LOCALIZACION GEOGRAFICA

'8
Colegioi28
De Mayo

/ 5

y ..

Antonio,Rino'Ycaza

Fuente: www.googlemap.com
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. Fundamentacion Conceptual
Manual

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una
institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucién. (Definicion.org)
Codigo de Barras

Conjunto de barras en paralelo de distintos grosor y espacios que
contienen informacién codificada que pueden ser leidos de manera rapida
y con gran precision. (Gomez, 2005)
Costo

El término costo, también llamado coste, es el gasto econdmico
ocasionado por la produccién de algun bien o la oferta de algun servicio.
(Concepto.de)

Implementacion

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

plan, o mision, en otras alternativas. (definicionabc.com)
Control

El proceso de medir los actuales resultados en relacion con los
planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y tomando las
medidas correctivas necesarias. (Definicion.org)
Inventario

El inventario es aquel registro documental de los bienes y demas
objetos pertenecientes a una persona fisica, a una comunidad y que se
encuentra realizado a partir de mucha precision y prolijidad en la
plasmacion de los datos. (definicionabc.com)
Logistica

El proceso de administrar estratégicamente el flujo vy
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.

Tecnologia

Es el conjunto de
conocimientos técnicos, cientificamente ordenados, que permiten disefar,

crear bienes, servicios que facilitan la adaptacion 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 0 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 propdsito a alcanzar y
gue de acuerdo al ambito donde sea utilizado, o mas bien formulado,

tiene cierto nivel de complejidad. (Definicion.org)

Formatos

Formas empleadas para registrar la informacion que se desprende

de las actividades.
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Actividades
La descripcion clara, secuencial y l6gica de las actividades para lograr

el objetivo del procedimiento.

Distribucion
La designacién de quienes deben tener el procedimiento para

aplicarlo.

Anexos
Cualquier informacion de soporte necesaria para aplicar en los

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

1.2. Fundamentacién Tedrica

(Serech, 2005) En su trabajo de graduacion ELABORACION E
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL DE INVENTARIO EN UNA EMPRESA DISTRIBUIDORA para
obtener el titulo de Ingeniera Industrial define que el manual de
procedimientos permite tener informacion actualizada sobre el proceso de
distribucion 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
realizacion de un manual, el estudio de los procesos de distribucion de
productos tanto en su recepcién como en su despacho, ayudando de esta

manera a utilizar nuevos métodos aplicables en la empresa.

(Martinez, 2008)en su pr oyect tVMPIANTACION DE
CcDI GO DE BARRAS EN UN ALMACEN DE
en la obtencién del titulo Maestro en Ingenieria Industrialo puntualiza que
este trabajo tiene como objetivo ser una guia para la implementacion y

resolucion de problemas para el control de un almaceén aplicable en la

aci - n |
ELECTF
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industria logistica.

El objetivo de esta obra aparte de describir la tecnologia de codigo
de Barras, busca describir los puntos a considerar en la operacion
logistica para el control de producto. Esta tesis ayudara a tener conceptos
mas claros sobre el sistema de codigo de barras, su procedimiento y
aplicacion, de igual manera analizar sobre la reduccion de tiempos en
recepcion de mercaderias e inventarios de productos, como tener

informacion mas clara y especifica del elemento comercializado.

Segun (Morato, 2003) en su trabajo de titulacion:

fimplantacion de latecnologia de c6digo de barras para el
manejo y control de materiales en la bodega de la
corporaciéon de ciencia y tecnologia para el desarrollo de
la industria naval maritima y fluvial, Cotecmar - planta
Mamonalo, especifica los pasos a seguir para la implantacion
de la tecnologia de cédigos de barras para el manejo de
materiales en la bodega, ubicacion de productos para un
mejor control y registro de los mismos, como la logistica
ayuda a una mejor implementacién del sistema cédigo de

barras.

La tesis mencionada anteriormente es una guia para definir como
la organizacién de elementos ayuda para determinar una buena logistica,
la implementacion de cédigo de barras reduce costos y tiempos perdidos
favorables para la productividad de la organizacion y el buen desempefio

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, esta el nacimiento y evoluciéon de los
nameros; empezaron con cuentas simples con los dedos de las manos y
pies, pasando por la utilizacién de piedras y palos para su conteo, hasta
llegar al desarrollo de verdaderos sistemas de numeracién que ademas
de simple identificaciéon de cantidades permitid el avance en otro tipo de

operaciones.

El control interno tuvo su mayor realce en los antiguos imperios en
los que ya se percibia una forma de control y cobro de impuestos. El
hecho de que los soberanos exigian el mantenimiento de las cuentas de
su residencia por dos escribas independientes, evidencia de que de

alguna manera se tenia controles para evitar desfalcos.

El control interno de las operaciones aparece en Europa en los
afos 747 a 814 cuando Carl os | i EI Gr and
Missi Dominici nombraron a un clérigo y un laico que inspeccionara las
provincias del imperio. Posteriormente, hacia el afio 1319, Felipe V daria
a su Camara de Cuentas, poderes administrativos y jurisdiccionales para

el control de negocios financieros.

En el afio 1807, Napole6n 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 sirvido para que muchos
paises 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 proteccion de sus intereses. En

1970, el interés por el Control Interno aumentdé por varios hechos
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importantes. En primer lugar, el sector publico habia crecido de manera
significativa en los paises en desarrollo, tanto en magnitud como en
volumen de operaciones. Y en segundo lugar, las entidades publicas eran
muy apaticas a efectuar cambios para disponer de una administracién

moderna eficaz.

En la década de los 70's, se presta gran importancia al Control
Interno debido al escandalo de la corrupcion y el pago de sobornos que
empresas Norteamericanas hacian en el extranjero y el grado de estas
actividades salieron a la luz en conexién con investigaciones al escandalo
politico de Watergate en los Estados Unidos. Bajo un programa de
divulgacion 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 organizacion,
procedimientos, politicas, antecedentes, aspectos técnicos a la direccion.
(Banchon, 2011)

La comunicacién administrativa escrita, las instrucciones, las guias,
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 organizacion, de su dinamica o de su crecimiento. Los
manuales son un medio que ayuda al personal a determinar por si mismo

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

Segun Duhalt Karus Miguel, un manual es: Un documento que
contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o

instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una
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empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del

trabajo.

Segun Continolo G. define al manual como: Una expresion formal
de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinado sector, es una guia que permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo.

Clasificacion 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 clasificacion se refiere al contenido y
se desprende de la propia definicion de manual que se ha dado. Asi

tenemos que habra manuales de:

V Manual de Historia del Organismo.- Describe los inicios de la
organizacién, la constitucién, los esfuerzos, los problemas que tuvieron
gue atravesar, la forma de administrar hasta la actualidad, los factores
gue 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 organizacion y dar lo mejor
de si para su crecimiento. (Joaquin, 2002)

V Manual de Organizacién: Describe la estructura de la organizacién a
través del detalle de los objetivos, organigrama funcional por area y
general, perfiles de puestos, descripcion de funciones, responsables de
cada area. Es necesario que cada area o departamento tenga su
propio manual de organizacion y se utiliza con mucha frecuencia como
herramienta de induccion para el personal nuevo. (Joaquin, 2002)

V Manual de Politicas: Describe los lineamientos que el personal debe
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seguir para el cumplimiento de las responsabilidades de las distintas
areas funcionales que participan en el desarrollo de la organizacion.
Sirven como guia en el transcurso de las tareas asignadas para evitar
consultar constantemente a los niveles jerarquicos superiores sobre la
forma de proceder ante determinada situacion. (Joaquin, 2002)

V Manual de Procedimientos: Describe los procedimientos que debe
hacer el personal para determinada actividad, considerado como una
guia de gran ayuda para el personal nuevo porque les da la pauta de
como proceder en la ejecucion de sus funciones. El objetivo de un
manual de procedimientos es evitar el desperdicio de tiempo sefialando
quién, como, cuando y donde es responsable de ciertas tareas.
(Joaquin, 2002)

V Manual de Politicas y Procedimientos: Describen las actividades que
debe seguir el personal en la realizacibn de las funciones de una
organizacion. Ademas incluye la descripcion de los puestos de trabajo
y areas que intervienen, indicando su responsabilidad y participacion,
generalmente contienen informacion muy util que aporta para el
adecuado desarrollo de las actividades como ejemplos de los
documentos, formularios, graficos de los equipos o maquinarias que se
utilizaran. (Joaquin, 2002)

V Manual de Adiestramiento o Instructivo: Describe los procesos y
actividades a realizarse en un puesto de trabajo, pero en forma mas

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 graduacion para los estudiantes que egresan de su carrera
universitaria, ellos no tienen conocimiento de los tramites y pasos que
deben seguir para graduarse y en el instructivo se detallan todos esos

aspectos, facilitando el trabajo al estudiante.

Por la funcion especifica. Al area de actividad de que trata el



Marco teérico 16

manual, asi puede haber manuales de:

V Manual de Produccion: Describe las instrucciones para el adecuado
desarrollo de las actividades de fabricacion, control de calidad de la
produccion, distribucion, empaque, etc. Proporcionando al personal de
produccion el conocimiento necesario para evitar errores pues es el
area operativa mas importante de la organizacion 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 guia ante cualquier inconveniente que
se presente en las actividades como cotizacion, documentacion,
adquisicién, ingreso de mercaderia, etc. (Joaquin, 2002)

V Manual de Ventas: Da al personal del area de ventas las pautas para
desarrollar un buen trabajo, describe aspectos importantes como
porcentajes de comision, beneficios, metas de ventas mensuales y
anuales. (Joaquin, 2002)

V Manual de Finanzas: Establece las responsabilidades a cada
empleado sobre la proteccion de la informacion financiera que generan
asi como su traslado a los demas departamentos, la preparacion de
presupuestos que es una actividad de mucho cuidado, el manejo y
distribucion de dinero a las demas areas. (Joaquin, 2002)

V Manual de Contabilidad: Es de vital importancia porque el area de
contabilidad es quien genera la informacion financiera que sera
presentada a terceras personas para su uso, segun el caso. Por
ejemplo, el estado a través del SRI, la Superintendencia de
Compainias, la Contraloria General del Estado, los accionistas,
directorio, gerente o instituciones financieras y la informaciéon debe ser
oportuna, precisa y veraz. En el manual se describen aspectos
relacionados al sistema contable, claves de acceso, responsables de
cada tarea, elaboracion de formularios y documentos contables, validez
de informacion. (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, politicas para otorgar
créditos, documentos validos, personal encargado, responsabilidades
para cada puesto de trabajo, podra disminuir errores departamentales y
lograr una mayor eficiencia en la utilizacion de recursos. (Joaquin,
2002)

V Manual de Personal: Son manuales que tienen relacién a todos los
aspectos que conciernen al personal dentro de toda la organizacion
como politicas internas, perfil para seleccion 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 facil consulta y aplicacion. La Norma 1SO 9001-
20004 indica requerimientos para los manuales de procedimientos, que
resultan ser una guia para las empresas que desean realizar manuales

utiles de calidad.

Partes que conforman el manual de procedimientos

Bajo la base de los requerimientos que plantea la Norma 1SO 9001-
2000, se presentan los apartados que pueden formar parte de un manual

de procedimientos. (Serech, 2005)

Introduccioén

En la introduccion se presenta y da a conocer el manual al lector,
indicando su funcién y los procedimientos que en él se detallan, asi como
demas informacion que genere un conocimiento basico 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 aplicacién

Se refiere a las normas que se aplican dentro del manual. (Serech,
2005)

Caracteristicas 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 simbolos

necesarios para la comprensién y uso del manual.

Para facilitar la lectura, la comprensién y el estudio de un procedimiento,
es recomendable que el procedimiento contenga los elementos que se

describen a continuacion. (Serech, 2005)

Objetivo del procedimiento

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

Alcance de los procedimientos

Dénde inicia y donde termina la accion que contiene el

procedimiento. (Serech, 2005)
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Campo de aplicacion

Se refiere a la(s) area(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

aplicacién correcta del procedimiento. (Serech, 2005)

Responsabilidades

Definicion breve de las responsabilidades para implementar,

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

Sistema de control

Importancia de un sistema de control

La aplicacion de un sistema de control a lo largo de un proceso
dentro de una organizacion radica en obtener una prevencion de riesgos,
evaluacion de caracteristicas 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 organizacion se puede clasificar en diferentes
modalidades, siendo la mas comun 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 organizacion. (Serech, 2005)

Proceso de control

Para facilitar la evaluacion del desempeiio de las operaciones de
una empresa se puede seguir el siguiente ciclo de control, que permitira
cumplir con los estdndares 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 (estandares, producto, clientes). (Serech, 2005)

Desarrollar la meta del sujeto de control

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

Elegir la unidad de medida

Se debe determinar una unidad de medida ya sea para
caracteristicas tangibles de produccion, como intangibles de servicios. Se
pretende trabajar bajo un mismo sistema de medicion que facilite y

estandarice el control. (Serech, 2005)

Creacién 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 desemperfio real del sujeto aplicando el sensor de
medicion en el punto o puntos criticos que necesiten ser evaluados o
mejorados. (Serech, 2005)

Evaluacion de la variacion entre el desempefio real y la meta

establecida

Es necesario interpretar la diferencia entre los estandares
deseados y el desempefio real, ya que el andlisis e interpretacion

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

Elegir las acciones necesarias

Al tomar las medidas de accidn 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 acumulacion de materiales

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

en mantenimiento) que posteriormente seran usados para satisfacer una

demanda futura. (Muller)

Clasificacion de inventarios segun su forma

Inventario de Materias Primas: Lo conforman todos los materiales
con los que se elaboran los productos, pero que todavia no han
recibido procesamiento. (Muller)

Inventario de Productos en Proceso de Fabricaciéon: Lo integran
todos aquellos bienes adquiridos por las empresas manufactureras o
industriales, los cuales se encuentran en proceso de manufactura. Su
cuantificacion se hace por la cantidad de materiales, mano de obra y
gastos de fabricacion, aplicables a la fecha de cierre. (Muller)
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)

Clasificacion de inventario segun su funcion

Vv

Inventario Operativo: Es el conjunto de unidades que surgen del
reaprovisionamiento de las unidades que son vendidas o utilizadas en
la produccién (Edwin, 2010)

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 pararealizar un Inventario

Identificar los bienes a inventariar: El primer paso es tener claro
gue bienes son los que corresponde inventariar y que bienes no. (Edwin,
2010)

Determinar los lugares a inventariar: Una vez aclarado cudles
son los bienes que corresponde incluir en el inventario, habra que tener
presente todos los lugares en los que estan para no omitirlos. Otra
recomendacion de indoles metodologica, teniendo en cuenta la cantidad
de lugares por los que deberemos pasar al hacer inventario: nos conviene
con anticipacion recorrer esos lugares y ordenarlos, si es que no lo estan,
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 ademas de hacer la tarea de manera mas 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 fijara un dia y hora en que se llevara 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 obstaculo. Un detalle a tener en cuenta es el riesgo de no
inventariar algan objeto, o de contarlo mas de una vez. Para que esto no
suceda, lo ideal es dejar algun tipo de marca que indique con claridad que

ese item ya fue contado.

Cada equipo de trabajo definira cual es la mejor manera de
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hacerlo, la que mas se adecue al tipo de bien de que se trate, tal vez
colocar una etiqueta o una cinta o tarjeta remisible podrian ser algunos

caminos a seguir. (Edwin, 2010)

Control de inventarios

Toda empresa debe establecer una estrategia de control vy
verificacion peridédica de sus stocks de inventario, para eso debe de
implementar la documentacion necesaria de todas las operaciones
relacionadas con los mismos. Los mas 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 compafia que va hacer su
proveedor para el despacho, siendo este un producto como un servicio

gue especifique su precio unitario como su precio total.

Requisicion 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 Remisién

Es el documento que emite un proveedor a su cliente para hacer
constar él envié de mercaderias, materia prima o insumos. Esta nota hace
constar solamente él envié para su correspondiente traslado y revision
para que posteriormente sea documentado a su cancelacion con un
Comprobante de Crédito Fiscal o Factura de Consumidor Final. (Edwin,
2010)
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Recepcidn

Es cuando se recibe al proveedor la mercaderia que ha sido
ordenada para que sea comprada, la recepcién de los materiales se lo
realiza junto con la Factura o una Guia de remisién que especifique lo que

se esta recibiendo.

Informe de devolucion alos Proveedores

Una vez realizada la revision anterior, se elabora un documento al
proveedor donde se le especifica la cantidad, descripcién y motivos por

los cuales se devuelven las mercaderias, 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)

Logistica

La logistica implica la administracion del procesamiento de
pedidos, inventarios, el transporte y la combinacion del almacenamiento,

el manejo de materiales y el empacado, todo esto integrado mediante la
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red empresarial. La meta logistica es apoyar los requerimientos
operativos de adquisiciones, la fabricacion y el abastecimiento del cliente.
El reto dentro de una empresa es coordinar la capacidad funcional en una

operacion integrada que se concentre en atender a los clientes.

La logistica se enfoca en la responsabilidad de disefiar y
administrar sistemas con el fin de controlar el movimiento y el
posicionamiento geogréafico del inventario al costo total mas bajo; esto
significa que los activos financieros y humanos comprometidos con la
logistica deben mantenerse absolutamente al minimo. También es

necesario mantener al minimo posible los gastos operativos.

La logistica afiade 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 logistica para conseguir una ventaja competitiva.
(Bixby, 2005)

Funciones de la logistica

En el contexto de una cadena de suministro, la logistica existe para
desplazar y posicionar el inventario con el fin de lograr beneficios
deseados de tiempo, lugar y posicion al costo total mas 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

creacion 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 maximo de la logistica,
debe integrarse el rango completo del trabajo funcional. Las decisiones en

un area funcional afectaran el costo de todas las demas. Las areas del
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trabajo logistico que se interrelacionan son:

V Procesamiento de pedidos,

V inventarios,

V transporte,

V almacenamiento, manejo de materiales y empacado, v,

V la red de distribucion.

El trabajo integrado relacionado con estas areas funcionales crea

las capacidades necesarias para lograr el valor logistico.

Las actividades que se dirigen para conformar la logistica de los
negocios varian de una empresa a otra, dependiendo de la estructura
organizacional de cada una, de las honestas diferencias de opinion, de la
administracion 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 logisticay la cadena de suministros

La logistica 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 estd conformado

por: canal fisico de suministros y canal fisico de distribucion.

Debido a las semejanzas en las actividades entre los dos canales,
el suministro fisico (por lo comun conocido como administracion de
materiales) y la distribucion fisica comprenden aquellas actividades que

estan integradas en la logistica de los negocios.

La logistica 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 logistica se expresa fundamentalmente en términos de tiempo
y lugar. Los productos y servicios no tienen valor a menos que estén en
posesion de los clientes cuando (tiempo) y donde (lugar) ellos deseen
consumirlos. Una buena direccion logistica visualiza cada actividad en la
cadena de suministros como una contribucién al proceso de afiadir valor.
Si solo se le puede de afiadir poco valor, entonces se podra cuestionar si
dicha actividad debe existir. Una buena direccion de la cadena de
suministros puede no sdlo reducir costos, sino también generar ventas.
(Bixby, 2005)

1.3. Fundamentacion legal

Constitucion de la Republica del Ecuador Trabajo y Produccién

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la
produccion en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas,
empresariales publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas,

auténomas y mixtas. (Ver Anexo 1)

Ley de compaiiias

Entre los aspectos mas importantes a considerar dentro de lo

estipulado en la Ley de Compafiias tenemos:

Art. 145.- Para intervenir en la formacion de una compafia
anonima en calidad de promotor o fundador se requiere de capacidad civil
para contratar. Sin embargo, no podran hacerlo entre cdnyuges ni entre

padres e hijos no emancipados. (Ver anexo 2)

Art. 148.- La compafiia puede constituirse en un solo acto
(constitucion simultanea) por convenio entre los que otorguen la escritura;

o en forma sucesiva, por suscripcion publica de acciones. (Ver anexo 3)
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Art. 149.- Seran fundadores, en el caso de constitucion simultanea,
las personas que suscriban acciones y otorguen la escritura de
constitucion; seran promotores, en el caso de constitucion sucesiva, los
iniciadores de la compafiia que firmen la escritura de promocion. (Ver

anexo 3)

Art. 160.- La compafia podra establecerse con el capital
autorizado que determine la escritura de constitucion. La compafiia podra
aceptar suscripciones y emitir acciones hasta el monto de ese capital. Al
momento de constituirse la compafiia, el capital suscrito y pagado
minimos seran los establecidos por la resolucion de caracter general que

expida la Superintendencia de Compainiias. (Ver anexo 4)

Todo aumento de capital autorizado sera resuelto por la junta
general de accionistas y, luego de cumplidas las formalidades pertinentes,
se inscribira en el registro mercantil correspondiente. Una vez que la
escritura publica 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 causaran impuestos ni derechos de
inscripcion, ni requeriran ningun tipo de autorizacion o tramite por parte de
la Superintendencia de Compafias, sin que se requiera el cumplimiento
de las formalidades establecidas en el articulo 33 de esta Ley, hecho que

en todo caso debera ser informado a la Superintendencia de Compafiias.

Cédigo de trabajo

Entre los aspectos mas importantes a considerar dentro de lo

estipulado en el Cadigo 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 Constitucion y las leyes.

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

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

Ninguna persona podra 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
es0s casos, nadie estara obligado a trabajar sino mediante un contrato y

la remuneracion correspondiente. (Ver anexo 5)

Art. 172.- Causas por las que el empleador puede dar por
terminado el contrato.- EI empleador podra 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 dias
consecutivos, sin causa justa y siempre que dichas causales se hayan

producido dentro de un periodo 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 coényuge o
conviviente en unién de hecho, ascendientes o descendientes, 0 a su

representante;

Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacién o

labor para la cual se comprometio;
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Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus
obligaciones en el Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia,
gquedara asegurada la estabilidad del trabajador, por dos afios, en trabajos

permanentes; vy,

Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene
exigidas por la ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o
por contrariar, sin debida justificacion, las prescripciones y dictAmenes
medicos.

Por ello, el empleador no podra 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 afio y debera comunicar este particular, por
escrito, al empleador y a la inspeccion del trabajo respectiva dentro de los
tres primeros dias de la enfermedad. Si no cumpliere esta obligacion se
presumira que no existe la enfermedad. Todo trabajador debe ser tratado
con la debida consideracién, no infiriéndoles maltratos de palabra o de

obra.

Las disposiciones del Coédigo de Trabajo son de caracter
imperativo, salvo aquellas que por su propio contexto revelen el propésito
del legislador de no darles ese caracter, aun cuando pueden ser
mejoradas a favor del trabajador por contratos colectivos o individuales de

trabajo. (Ver anexo 6)



CAPITULO II

METODOLOGIA

2.1 Diagnéstico actual de la empresa

Descripcion de la empresa

Blue Air Technologies inicia sus actividades en el mercado en el
afo 2012, en la distribucion y venta de aires acondicionados. La mision de
la empresa es proporcionar a sus clientes un producto de calidad a través
de la realizacion de un proceso eficiente de distribucion.

Productos que comercializa la empresa Blue Air Technologies

Split ductos comerciales

Esta disefiado para climatizar con solo un equipo a dos o0 mas
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 aqui se
distribuye el aire, canalizando por ductos metalicos 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), mas 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,

0 en la azotea, patio, jardin, etc. La unidad Condensadora y evaporadora,
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se unen por interconexiones eléctricas y frigorificas, estos equipos usan

gas refrigerante R-22 ecologico.

Equipo de Ingenieria Aplicada

Aire acondicionado CHILLER vyork, estan disefiado para trabajo
pesado-heavy duty, equipo modular de elevada eficiencia, compresores
del tipo alternativo, scroll, tornillos y centrifugos, refrigerante r-22 y
ecoldgicos, generacion de agua helada y agua caliente mediante sistema
heat pump, rango de programacién de temperatura del agua de 5 °C a
45°C.

Servicios que brinda Blue Air Technologies

V Venta de equipos de distribucion.- 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 ingenieria 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 mas eficientes, fabricados a medida para adecuarse a
practicamente cualquier tipo de aplicacion. Nuestros chillers cumplen
las principales regulaciones ambientales de desempefio energético y
programas de certificacion para edificios verdes.

V Automatizacién de edificios.- El resultado es un sistema que integra
todos los equipos del edificio, organiza la informacion de la manera
mas logica imaginable y le permite acceder a ella donde y cuando la
necesite. Ofrecemos sistemas de gestion de edificios para administrar

las necesidades de energia, conforty proteccion 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 relacién a sus clientes, la empresa Blue Air
Technologies brinda una atenciébn personalizada con personal
capacitado para realizar los trabajos solicitados. Dentro de las
principales empresas podemos mencionatr:

Sisclima

Centuriosa Instalaciones

Ing. Donoso e Hijos

Politerma

AVS

ACR Proyectos

=A =4 =4 =4 4 -4 -2

Entidades Publicas

2.2 Cadenade Valor

La cadena de valor se pone frente al pensamiento de gestion de
empresa como una poderosa herramienta de andlisis para planificacion
estratégica, su objetivo Ultimo es maximizar la creacion 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:

1 Logistica Interna
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1 Operaciones
1 Logistica Externa
1 Marketing y Ventas

1 Servicio al cliente

2.2.1.1 Logistica Interna

Son las actividades relacionadas con el chequeo fisico de los
repuestos y suministros importados, la codificacién para poderlos ingresar
al inventario, ya que como son productos importados vienen con otra
codificacion; estos equipos directamente son revisados por si cuentan con

alguna dafo 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 envio con el personal técnico para que sean

estos equipos instalados en donde el cliente desea ser ubicados.

2.2.1.3 Logistica Externa

Se refiere a las actividades y operaciones realizadas en el proceso
de comercializacion desde la facturacion de los productos y su
preparacion hasta la llegada de los mismos a manos del cliente a entera
satisfaccion, que en el caso de Blue Air Technologies existen diferentes

canales de entrega para cada tipo de linea de producto.

1 Entrega de equipos que el cliente los recibe directamente en la
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empresa.
1 Entrega de equipos que el cliente pide que se los envien a la obra o

lugar asignado a su instalacion.

2.2.1.4 Marketing y Ventas

Una de las herramientas del Marketing en la empresa Blue Air
Technologies es la utilizacién de una pagina 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 linea de producto que
automaticamente son direccionados a cada persona responsable del

area.
2.2.1.5 Servicios al cliente

En la empresa Blue Air Technologies S.A., existe con un plan de
capacitacion de los productos que se comercializan, para asi los
vendedores y servicio técnico puedan brindarle una mayor satisfaccion
por cualquier inquietud que tengan los clientes. El Personal de la empresa
esta 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 Metodolégico

Tipo de investigacion Analitica / Descriptiva:

Esta investigacion es considerada de tipo Analitica / Descriptiva.

Analitica porque se analiz6 la importancia del manual de

procedimiento con codigo de barra para la recepcion y despacho de los
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equipos, poder reducir tiempos en la realizacion de los inventarios fisicos,

pudiendo mejorar asi los procesos internos de la bodega.

Descriptiva ya que se conoce la falta de aplicacion de un Control
Interno idoneo que permita administrar correctamente el Inventario, lo cual
permitira obtener respuesta a la problematica existente, el estudio
determinara la importancia de la aplicacion del Control Interno con
enfoque COSO, con la finalidad de mejorar la Administracion de los

Inventarios de las empresas antes mencionadas.

Proceso de distribucién de productos de Blue Air Technologies

A continuacién se detalla el proceso de distribucion 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 DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

Comprade
producto para la
venta

Venta de
productos por
medio de pedidos

Despachode los
pedidos de venta

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

La matriz FODA es una herramienta de analisis que puede ser
aplicada a cualquier situacion, individuo, producto, empresa, etc. que esté

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

Es como si se tomara una Aradiograf?2a
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 deberan tomar decisiones estratégicas para mejorar la
situacion actual en el futuro. El andlisis FODA es una herramienta que
permite conformar un cuadro de la situacion actual del objeto de estudio
(persona, empresa u organizacion, etc.) permitiendo de esta manera
obtener un diagndstico preciso que permite, en funcién de ello, tomar

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

Analisis FODA de la empresa Blue Air Technologies

Se procede a realizar el analisis FODA en la empresa obteniendo

los siguientes resultados.

CUADRO N° 1
ANALISIS FODA

Fortalezas Debilidad

* No existencia de manuales de
procedimientos.

* No dotacion de EPP para personal de
bodega.

* Malas condiciones fisicas (luminacién,
techado) en la bodega.

* Relacion estable con los clientes.

* Personal especializado para cada area.
* Disponibilidad inmediata en proceso de
producto importado.

Oportunidades Amenazas
* Impuestos elevados para productos
- . importados.
: PO.SIblhdad de expandir mercado con|, Competencias con marcas reconocidas
relacion ventas en el pais

* Nuevos modelos de aires

g *  Situacion actual del ais, a ue
acondicionados. P ya q

entidades publicas es una de sus
principales clientes.

Fuente: Blue Air Technologies
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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En la tabla anterior se da a conocer el analisis 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 mercaderia (Aire acondicionados, chiller y
equipo de ingenieria aplicada) se detalla a continuacion:

V El cliente se contacta con el personal de venta, indicando las
especificaciones del equipo que desea comprar para su proyecto, (0 a
su vez el personal de ventas con el cliente ofreciendo el producto).

V El encargado de ventas genera la respectiva cotizacién del valor del
equipo y el tiempo de entrega del mismo (si el equipo no se encuentra
en stock y deberia ser importado).

V Con la aprobacion 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

instalacién del mismo.

Proceso de recepcién de mercaderia en Bodega por parte de

Contenedores de importacion

V El personal de importacion le envia la factura al jefe de bodega,
estableciendo los elementos que tendra que recibir, cantidad y
descripcion 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, nimero 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 recepcién de
los equipos recibidos.

V Al siguiente dia el jefe de bodega le da una copia del informe de la
recepcion de los equipos al asistente de la misma, y él se encarga
nuevamente de revisar las cantidades y moldelos 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 codigo como RVDE12-
Al, RVDE12-A2 y asi 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 logistica y otra para el area de contabilidad para las

respectivas disposiciones de cada area.

Control de inventario

En la realizacion de inventarios en la empresa Blue Air

Technologies, se generan de dos maneras:

9 Inventario Anual

9 Inventario Mensuales Aleatorios

Procedimiento del inventario anual

V La contadora general de la empresa coordina con el area de ventas y
con el area de bodega, la notificacion del dia que se efectuara el

inventario anual.
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V El dia de la realizacion 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 fisica 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 fisica con la del sistema no concuerdan se realiza la
revision inmediata del porque el descuadre.

V Una vez terminado el inventario, la contadora realiza un informe de las
anomalias que se ha encontrado en el inventario, si falta algun equipo
0 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 anomalia, 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 area 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 fisica con la del sistema no concuerdan se realiza la
revision inmediata del porque el descuadre.

V Una vez terminado el inventario, la contadora realiza un informe de las
anomalias que se ha encontrado en el inventario, si falta algin equipo
0 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 anomalia, 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 representacion gréfica de hechos,
situaciones o relaciones de todo tipo que se diagraman haciendo uso de
simbolos. Uno de los objetivos del diagrama de flujo es presentar
informacion sobre los procedimientos o el proceso de una organizacion en
forma clara y sencilla de comprender para cualquier persona que labore
en la empresa y que requiera acceder a la informacion que en el

flujograma se presenta.

GRAFICO N° 2
SIMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO

Simbolo| MNombre Descripcion

Indica el principio o el fin del flujo, se refiere a una accion o lugar,
Inicio @ Termino |ademas es utiliz ado para indicar a una persona o unidad
administrativa que recibe o dairformacion.

Detallan las funciones que desemperian las personas

Actividad invalucradas en el procedimiento.

Decision o Sefiala un punto dentro del flujo en donde corresponde tomar una
Alternativa. decision entre dos o mas alternativas.

Simboliza un documento en general que entre, se utilice,

] t
G acumento se genere o salga del procedimiento.

Archivo o Indica el resguardo o deposito de un documento o producto
Almacenamiento] ya sea en formatemporal o permanente.

Conector de  |Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la
Fagina gue continua el diagrama de flujo.

Representa una conexidn o enlace de una parte del diagrama de

Caonectar flujo con otra parte lejana del mismao.

Fuente: Instituto Nacional Americano de Normalizacion (INAN)
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

Diagrama de flujo del proceso

Se refiere a la descripcion cronolégica 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 analisis de las operaciones, ya que facilita el estudio y
la toma de acciones para la mejora continua del proceso dentro de la

organizacién. (mecanicos)

GRAFICO N° 3
SIMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE PROCESOS

Simbolo Nombre Descrpcion

Denota la transformacion directa e

intencional de la pieza
Operacion objeto de estudio, o bien se refiere a la

planeacion y el estudio que se realiza
antes de trabajar sobre la pieza.

Se refiere al examen que se realiza a la
pieza o parte para determinar su
conformidad con los estandares
establecidos.

Inspeccion

Se refiere al trslado o movimiento de un
lugar a otro de un objeto, cuando este no
forma parte de una operacion o
inspeccion. Para que un transporte se
considere como tal, la distancia
desplazada no debera ser menora 1.5 m

Transporte

Ocurre cuando una pieza se retira y
Almacenamiento|resguarda contra un movimiento o
traslado no autorizado.

Sucede con la espera o retraso, que no
permite a una pieza continuar con el flujo
para ser procesada en la siguiente
operacion o estacion.

U7

Demora

Fuente: Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (mecanicos)
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

Almacenamiento de los Aires Acondicionados para la venta

Descripcion 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 Ultima de muy bajo uso, pues son minimas 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 area de bodega que les

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

El ingreso de producto a bodega por motivo de devolucion inicia
recibiendo el producto, descargandolo y chequeando la cantidad y el
estado en que regresa a la empresa, esta informacién debe registrarse en
un documento que es entregado al area de importaciones para que se
ingresen los datos al sistema informatico; posteriormente el area de
importaciones se encargara de contactarse con la empresa fabricante y
mencionara la falla que ha tenido el equipo. A continuacién se detalla el

diagrama de procesos de recepcion de equipos en la bodega.

DIAGRAMA N° 2
DIAGRAMA DE PROCESO DE LA RECEPCION DE EQUIPOS A
BODEGA

El area de importacion envia Factura al departamento de Bodega

Dot. 1 persona

Revision del jefe de bodega de la factura. Dot 1 persona

Desembarque de equipos por parte del jefe de bodega en horario
Nocturno. Dot, 1 persona

Traslados de equipos a la bodega con ayuda de montacargas.
Dot. 1 persona

Revision de equipos con relaciona a la factura. Dot. 1 persona

Realizaciéon de informe de equipos recibidos (cantidad, anomalias)

Dot. 1 persona

Al dia siguiente el asistente de bodega revisa nuevamente los

Equipos con relacién al informe. Dot 1 persona

Almacenaje de equipos en bodega. Dot 1 persona

Ingreso de equipos al sistema. Dot 1 persona

Generacién de copias del ingreso para el area de Logistica y Contabilidad
Dot. 1 persona

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE RECEPCION DE EQUIPOS

Proceso: Recepcion de equipos
Empresa: Blue Air Technologies
Lugar: Bodega de equipos
Metodo: Actual

Diagrama de Flujo de Proceso

Eventos Simbolo Cantidad
Operacion O 5
Inspeccion 3
Transporte :> 1
Almacenaje v 1

Total 10

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

DIAGRAMA N° 4

DIAGRAMA DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

ANUAL

La contadora coordina con ventas y bodega el dia del inventario

Dot. 1 persona

La contadora imprime listado de stock disponibkle. Dot 1 persona

La contadora con el asistente de bodega realizan el inventario.

Dot. 2 personas

Dot. 2 personas

1 Revision de cantidades fisicas con relacion al inventario.

Analisis inmediato si una cantidad no concuerdan lo fisico con listado

2

Dot. 2 perscnas

Realizacion de informe de inventario. Dot 1 persona

Gerencia procede a la revision de las anomalias encontradas.
3 Dot. 1 persona

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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DIAGRAMA N° 5
DIAGRAMA DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO
ANUAL

Diagrama de flujo de proceso
Proceso: Inventario Anual
Empresa: Blue Air Technologies S.A.
Lugar: Bodega de equipos
Metodo: Actual

Eventos Simbolo Cantidad

Operacion O 4
Inspeccidn 3
Total 7

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

2.4  Hipotesis y variables

Hipdtesis General

El desarrollo de un Manual de Procedimientos para el empleo de
codigos de barra en el area de bodega en la empresa Blue Air
Technologies, permitira el ingreso al sistema de los equipos como la

realizacion de inventario de una manera mas rapida.

Hipotesis Particulares

V Con un manual de procedimientos para el empleo de cddigos de barra,
reduciria los tiempos en los ingresos al sistema de inventario.

V Con un debido procedimiento de empleo de cdédigo de barras se
procedera a realizar el inventario de quipos de una manera mas rapida

y precisa.
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2.5 Determinacién del universo y muestra

Determinacion del universo

La determinacion del Universo se obtuvo mediante un listado de
todos los trabajadores de la empresa Blue Air Technologies. Dicha
informacion fue proporcionada directamente por la contadora general de

la empresa.

Muestra

El proceso de la muestra para consideracion de este estudio es el
Area de Bodega, la cual esta conformada por dos personas: (1) Jefe de

Bodega y (1) Asistente de Bodega.

Técnicas de Recoleccion de datos

La técnica que se escogio y que a su vez se seleccion6 para medir
y desarrollar el trabajo de investigacion es La Encuesta. Este
procedimiento de técnica, en nuestro medio, es de mayor aplicacion para
recolectar informacion. Esto ayud6 a obtener los datos necesarios que
fueron procesados de tal forma que son confiables y validos. La encuesta
fue realizada al jefe de bodega y al asistente de la misma, ya que es la
area donde se va a enfocar el proyecto a seguir. Esta encuesta se aplicé
por medio del cuestionario que es el instrumento de medicién, el cual
contiene una serie de preguntas cerradas, con el objeto de recabar
informacion para la elaboracion del manual de procedimientos con cédigo

de barra.

Forma en que se analizaran e interpretaran los resultados

Para la recoleccion de la informacion se utilizo el cuestionario y la
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tabulacion; y del procesamiento de los resultados obtenidos se elaboraron
para cada pregunta cuadros tabulares con sus respectivos gréficos,
conteniendo el objetivo que se pretende con la pregunta, porcentaje de
las diferentes respuestas obtenidas y el andlisis e interpretacion
especifica para cada una de ellas.

Andlisis e interpretaciéon de resultados

1. ¢,Dentro del area donde labora, posee un manual de procedimiento
de cédigo de barras que le permite alcanzar los objetivos y metas

deseados?

CUADRO N° 2
EXISTENCIA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CODIGO
DE BARRAS QUE LE PERMITE ALCANZAR EL LOGRO DE SUS
OBJETIVOS Y METAS DESEADAS

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Porcentual
Si [e] 0
No 2 100
Total 2 100

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

GRAFICO N° 4
EXISTENCIA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN BODEGA

Frecuencia Absoluta 050;
/ 0

No
100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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Interpretacion de Resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta el personal
que trabaja en el area de bodega, detalla que en dicho departamento no

existe un manual de procedimiento de codigo de barras.

2. ¢ Considera usted que el Control Interno que actualmente maneja
dentro del area de bodega para la recepcién de equipos es el

adecuado?

CUADRO N° 3
CONSIDERA USTED QUE EL CONTROL INTERNO QUE
ACTUALMENTE MANEJA DENTRO DEL AREA DE BODEGA PARA LA
RECEPCION DE EQUIPOS ES EL ADECUADO

Opciones

Frecuencia
Absoluta

Frecuencia
Porcentual

Si

o]

5]

No

2

100

Total

2

100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

GRAFICO N° 5
CONSIDERACION SOBRE EL CONTROL INTERNO ACTUAL DE LA
BODEGA
SI .
0% Frecuencia Absoluta

No
100%

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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Interpretacion de Resultados

De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta el personal
de bodega considera que el control que se realiza para la recepcion de

quipos no es el adecuado.

3. ¢, Conoce claramente las funciones que debe realizar en su area de

trabajo?

CUADRO N° 4
CONOCE CLARAMENTE LAS FUNCIONES QUE DEBE REALIZAR EN
SU AREA DE TRABAJO

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Porcentual

Si 1 50

No 1 50

Total 2 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

GRAFICO N° 6
CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

Frecuencia Absoluta
0%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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Interpretacion de Resultados

Segun los resultados de la Encuesta, una persona conoce
claramente sus funciones en el area que labora, mientras tanto la otra

persona desconoce las funciones que debe realizar en su trabajo.

4. ¢ Existe Delimitacion de Autoridad y Responsabilidades en cuanto

al manejo de la mercaderia?

CUADRO N° 5
EXISTE DELIMITACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES EN
CUANTO AL MANEJO DE LA MERCADERIA

Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Porcentual

Si 1 50

No 1 50

Total 2 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

GRAFICO N° 7
AUTORIZACION Y RESPONSABILIDADES EN MANEJO DE
MERCADERIA

Frecuencia Absoluta 4,

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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Interpretacion de Resultados

Dentro de los resultados obtenidos en la encuesta una persona
considera que si existe Delimitacion de Autoridad y Responsabilidad en
cuanto al manejo de la mercaderia, mientras que la otra persona no
considera que exista delimitacibn alguna sobre Autoridad ni

Responsabilidades en el manejo de la mercaderia.

5. ¢En cuanto al manejo de su mercaderia, marque cuales Formatos

utilizan y estan de acuerdo con los requisitos legales:

Kardex
Facturas

Documento para personas excluidas como contribuyentes

a0 00

Nota de pedido

CUADRO N° 6
FORMATOS LEGALES UTILIZADOS EN LA BODEGA

Opciones Frecuencia Frecuencia

Absoluta Porcentual

Kardex 1 20
Facturas 2 40
Nota de Eqreso 0 0

Nota de pedido 2 40
Total 5 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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GRAFICO N° 8
FORMATOS UTILIZADOS

Frecuencia Absoluta

B Kardex
B Facturas

Nota de Egreso

B Nota de pedido

0%

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

Interpretacién de Resultados

Segun los datos obtenidos en la encuesta Una persona especifica
gue 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 utilizacién 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 Mercaderia se
logran los objetivos y metas propuestas por la empresa obteniendo

los mayores resultados con la mas minima inversion?

CUADRO N° 7
CONSIDERA QUE CON EL MANEJO QUE USTED LE DA A SU
MERCADERIA SE LOGRAN LOS OBJETIVOS Y METAS
PROPUESTAS POR LA

EMPRESA
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Porcentual
Si 1 50
No o [e]
No sabe 1 50
Total 100 100

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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GRAFICO N° 9
OBJETIVOS Y METAS PROPUESTAS

Frecuencia Absoluta

0%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

Interpretacion de Resultados

Uno de los encuestados considera que con el manejo que ellos le
dan a la mercaderia se logran los objetivos y metas propuestas por la
empresa con minima inversioén, mientras que la otra persona No Sabe si
el manejo que ellos le dan a la mercaderia se logra los objetivos y metas

propuestas por la empresa con minima inversion.

7. ¢.Considera usted que la implementacion de un manual de
procedimiento para el empleo de cddigos de barras ayudara en el

manejo de la Mercaderia dentro de su Area?

CUADRO N° 8
CONSIDERA USTED QUE LA IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA EL EMPLEO DE CODIGOS DE BARRAS
AYUDARA EN EL MANEJO DE LA MERCADERIA DENTRO DE SU

AREA
Opciones Frecuencia Frecuencia
Absoluta Porcentual
Si 2 100
No 0} o}
Total 2 100

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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GRAFICO N° 10
IMPLEMENTACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Frecuencia Absoluta

NO
0%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio

Interpretacién de Resultados

Del personal encuestado el 100% consideran que es necesaria la
implementacion de un manual de procedimientos de control de inventario

dentro de la empresa.

Diagnoéstico

Después de haber efectuado el analisis de los resultados de la
investigacion de campo se procedio a estructurar el diagnéstico siguiente:

El personal del area de bodega que fue objeto de estudio afirman
no contar con un manual de procedimiento para el empleo de cédigos de
barras que les permita manejar el Ingreso de los equipos al sistema de
una manera mas rapida 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 esta

asignado a cumplir.

El 100% del personal encuestado esta de acuerdo sobre la
creacion de un manual de procedimiento para el empleo de cddigos de
barras, puesto que esto les serviria de mucho agilitando el ingreso de las
importaciones al sistema, evitarian la creacion de muchos codigos, y el
proceso de realizacion de inventario se haria mucho mas rapido y

preciso.



CAPITULO Il

PROCESO DE IMPLEMENTACION

Terminadas las etapas de recopilaciéon de datos de la empresa,
medicion, investigacion y evaluacion de los procedimientos en el proceso
de recepcion, ingreso de informacién al sistema y despacho de aires

acondicionados en la empresa Blue Air Technologies.

Se empieza a realizar el manual de procedimientos para la

implementacion de cédigo de barras.

3.1 Introduccién

Uno de los propésitos fundamentales de la elaboracién 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 revisién y constante actualizacidon 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,
gue permita alcanzar los objetivos encomendados y contribuya orientar al
personal que labora en esta area sobre la ejecucion de las actividades
encomendadas, contribuyéndose asi, en una guia de la forma en que

opera e interviene.
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Procedimiento para la utilizacion de cédigo de barras en la recepcion

y despacho de aires acondicionados

APROBADO REVISADO ELABORADO
GERENTE DE
{:} BueAiTndoges LOGISTICAY JEFE DE BODEGA NPEELSI(E)ZN
ALMACENAMIENTO
26/02/2016 002 PR-DO-00

1. Objetivos

El presente manual de procedimiento aspira ser una herramienta
que guie la forma especifica de llevar a cabo las actividades del proceso
de recepcién, despacho, e inventario de aires acondicionados,

contribuyendo un control y mejora para el area de bodega.

2. Alcance

Este procedimiento esta dirigido al area de Bodega para realizar
correctamente la descarga, ingreso de elementos al sistema por medio de
codigo de barras, como también el proceso de inventario de los equipos.

3. Definiciones

Recepcidn: accion de recibir las materias primas e insumos.

Control: Accién de verificar, tanto en cantidades como en
caracteristicas basados en la orden de compra, las materias primas e

insumos.

Depdsito Industrial: Es un régimen suspensivo de pago de
impuestos, donde las mercancias almacenadas tienen un plazo
determinado, son almacenadas en lugares autorizados, que deben ser
reportados para el control de la Aduana, hasta su transformacion,

exportacion y destino final.




Proceso de implementacién 59

Documentos de referencia

V Nota de Pedido
V Check List (Ver Anexo 7)

V Guia de Remisién (Ver Anexo 8)

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

Responsable

V Gerente de Logistica y Sistemas

V Supervisor de Bodega

V Supervisor de Importaciones

6.1

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

Procedimiento

Recepcion

El documento que respalda las importaciones es la Nota de Pedido
NP/02-01

Se realiza la inspeccién del contenedor que transporta los equipos

a receptar.

En el momento que se reciben los equipos se toman fotografias de
los contenedores con la carga para constancia de las condiciones

en que llega los equipos.

Cuando se ha realizado la verificacion 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 envia 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 Distribucion de pedido

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

6.2 Despacho

6.2.1

6.2.2

El documento que respalda el despacho de los equipos es la guia

de remision.

Se procede a revisar lo que se va a despachar, ubicando los
equipos en la bodega para poder asi realizar la entrega de los

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

6.3 Manipulacién

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Los equipos recibidos se ubica en el sitio respectivo en el almaceén,

ordenadndolos en forma de que queden apilados.

Los equipos son ordenados por modelos, y cuando no exista
espaciado en algun modelo especifico por encontrase gran
cantidad de equipos, estos son ubicados en algun lugar disponible

y luego reubicados segun disponibilidad de espacios.

La manipulacion 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 Preservacion en la bodega

6.4.1

Para que los equipos almacenados en la Bodega mantengan sus
caracteristicas sin alteracion, éstos deben estar integros 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 preservacion de los

equipos:

Condiciones generales de la bodega

El &rea de almacenamiento debe estar ordenada y limpia.

Infraestructura

El responsable de Bodega de Equipos, realiza la inspeccion y
registra |l a informaci-n en el registro d
| a B o ¥€&/@p®dunavez cada 15 dias.

En el momento de encontrar no conformidades se solicita el
arreglo inmediato a través de correo electronico dirigido al Gerente de

Logistica y Sistemas para su pronta ayuda en verificacion de arreglo.

Las inspecciones que se deben realizar son:

Las paredes no deben tener humedad. No deben existir goteras.
Revision de la iluminacién. Limpieza de pisos.

Limpieza de Techos y canales. Revision de presencia de plagas.
Revision de puertas y seguridades. Derrame de Productos.
Productos en mal estado.

Embalaje de los productos.

Apilamiento de producto.

Sistema de ventilacion.

Sistemas contra incendios.

<K <K KKK KKK KKK KL

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

APROBADO REVISADO ELABORADO
GERENTE DE
:} BlueAirTechnologies LOGISTICA Y é%IE)EE[C);i NELSON PEREZ
ALMACENAMIENTO
26/02/2016 003 IN-DO-01

1. Objetivos

El siguiente procedimiento debe ser aplicado para el ingreso de los

equipos importados al sistema MBAS.

2. Alcance

Este procedimiento esta dirigido al area de Bodega para realizar
correctamente ingreso de elementos al sistema por medio de cédigo de

barras.

3. Descripcion

A continuacion 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

GRAFICO N° 11
PROGRAMA MBA3

uente: Blue Air Technologies
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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3.1.3 Se despliega una ventana y se da clic en el icono Recepcién de

mercaderia.

GRAFICO N° 12
RECEPCION DE MERCADERIA

) Menu Bodega

[ T‘ Transferendas de Bodegas

- ] Egresos

[ @ Recepdon de Mercaderia

[ 5 »i Despachos

[a‘ Guias de Transporte ["* Siguiente Pagina

— e/ G/ G G

[ ~T Remisiones ] [ Pedidos Internos Directos

[ fl' > Conteo Fisico [ a Regresar MenU Anterior

MBY

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

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

GRAFICO N° 13
CONFIRMAR RECEPCION

Fucturas Ordenes Compra  Sem O.C. § Factures | Recoegpemin Pesapes |
|  cosme Mocties Provesdor O. Compra
IPI‘: PO DNTERNATIONAL CORPOURATION SESS] -
{Pos22 VIDRA CLEAN S5 .A. 932
[ P0G ATDMASA S A. i ©8307/2015
[Poc s ATDVMASA S A, FEEY 2207/2018
| po7De CAROFALC RIBASE R4 LEONOR OF 2001 cama201s
!P.II‘: PO INTEINATIONGAL CORORATION TOEs
tv,r-.: PTG DNTERONA TIUNSAL ©ORSORATION 2058
!ch: YORKC TITTRNATIONGL CORPORATION 230
|pocac YORK DITDRNATIONAL CORFORATION 2094
| Parac SIERRA MONITOR CORPORATION 2145
[ porae BELARAND CONOALET LUZ MNEVER 2160
I‘-IIZ-.Z YO INTEINATIONAL CORSOIATION 1%
oo POIC (PTEINA T IUNGAL SORORAT IO yasr 21020 -
lﬁx‘: TORK JOTRNATIONAL CTORFORATION 2268 QL2203 -
FL - Cedgo
F2 = Focha ¢ 0000 TEo s Pyonsedar lewem =]
r4 Prorbee -
vy e » e >  » x o

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

GRAFICO N° 14
C Lotes/Imp/Ped
Codigo Nombre [= ccC Bodega um | >
YCD&0B21S 60.000 Btu, R-410A, Monoféisico 20,00 20,00 o UNID f
'tz |
[ 1
| =) ]
=
L
1
B |
5 sctos 5 5 ch » star factu
Orden Visualizacén Productos (Orden arignal - e e e e ar pusden star fachrados
Lector Especificaciones
Scanner = Cntrl 5

Fuente: Blue Air Technologies
Elaborado Por: Pérez Vasquez 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.

GRAFICO N° 15
ICONO DE PRODUCTO

Recepcion de Mercaderia
[@. Confirmar Recepdién j [ 3}' Ordenes Compras Pardales
[ {\b Ver Confirmadas J [a’r Pesajes J
[@\ Monitor de Compras J [a Regresar Ment Anterior
-3
MBS

Fuente: Blue Air Technologies
Elaborado Por: Pérez Vasquez Nelson Fabricio
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3.1.7 Los equipos recibidos son pistoleados uno por uno y los cédigos de
barras son reflejados en la ventana de Serial en la descripcion

NUmero de Serial

GRAFICO N° 16
NUMERO SERIAL DE CODIGOS DE BARRAS

-
Asignacién de Lotes / Seriales
Seriales
‘ Bodega Numero Serial Memo Fecha Ingreso  Tipo Doc Ingreso Lote
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
‘ BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
‘ BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178 r
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
BBG 04/12/15 OC 2178
885G 04/12/15 OC 2178 —
1 |

Fuente: Blue Air Technologies
Elaborado Por: Pérez Vasquez 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.

GRAFICO N° 17
CONFIRMAR INGRESO

\(‘j ’/

| . -

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

APROBADO REVISADO ELABORADO
GERENTE DE
Moo oo NELSON
1 JBIueNrTechnolag\eo LOGISTICAY JEFE DE BODEGA
¢ PEREZ
ALMACENAMIENTO
26/02/2016 003 IN-DO-01

1. Objetivos

El siguiente procedimiento debe ser aplicado para el egreso de los
equipos importados al sistema MBAS3.

2. Alcance

Este procedimiento esta dirigido al 4rea de Bodega para realizar
correctamente el egreso de elementos al sistema por medio de cédigo de

barras.
3. Descripcion
\% A continuacion se detallan las actividades que deben ser realizadas

para cada egreso de los equipos importados:

3.1.1 Se dirige al programa MBA3

GRAFICO N° 18
PROGRAMA MBA3

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

GRAFICO N° 19
INVENTARIO

Usuario : 0
JORGE ALVAREZ

Menu Administracion

BLUE ATR TECHNOLOGIES BLUEAIRTECH S.A.
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[
[

Bancos

Componentes Adicionales

| Terminar

)
)
)

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

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

GRAFICO N° 20
BODEGA

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



