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R E P O S I T O R I O  N A C I O N A L  E N  C I E N C I A S  Y  T E C N O L O G Í A  
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I N V E N T A R I O S  Y  F A C T U R A C I Ó N  D E  L A  E M P R E S A  A D I T E C O  C I A .  L I M I T A D A .  S U C U R S A L   

G U A Y A Q U I L ,  A Ñ O  2 0 1 1 ”  

 
R E V I S O R E S :  

I N S T I T U C I Ó N :   

U N I V E R S I D A D  D E  

G U A Y A Q U I L  

F A C U L T A D :  

C I E N C I A S  A D M I N I S T R A T I V A S  

C A R R E R A :  

C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  A U T O R I Z A D A  

F E C H A  D E  P U B L I C A C I Ó N :                                            N °  D E  P Á G S . :  1 2 7  

Á R E A  T E M Á T I C A :  F I N A N Z A S  

P A L A B R A S  C L A V E S :    

I N V E N T A R I O S ,  F A C T U R A C I Ó N ,  C O N T R O L  I N T E R N O , P O L Í T I C A S ,  P R O C E D I M I E N T O S  

R E S U M E N :  E l  C o n t r o l  I n t e r n o  e s  u n a  n e c e s i d a d  a d m i n i s t r a t i v a  i m p r e s c i n d i b l e  d e n t r o  d e  l a s  

e m p r e s a s  p a r a  s a l v a g u a r d a r  s u s  b i e n e s ,  e n  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  a c t u a l m e n t e  n o  c u e n t a n  c o n  

P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  d o c u m e n t a d a s  p a r a  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o  y  

F a c t u r a c i ó n ,  l a s  m i s m a s  q u e  e s t á n  v i n c u l a d a s  d i r e c t a m e n t e ,  r a z ó n  p o r  l a  c u a l  n u e s t r a  

i n v e s t i g a c i ó n  e s t á  o r i e n t a d a  a  l a  a p l i c a c i ó n  d e  u n  e f i c i e n t e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  l a s  á r e a s  

m e n c i o n a d a s  p a r a  l o g r a r  l a  e f i c i e n c i a  y  e f i c a c i a  d e  l a s  o p e r a c i o n e s ,  y  l a  c o n f i a b i l i d a d  d e  l a  

i n f o r m a c i ó n  f i n a n c i e r a .   E n  e l  P r i m e r  C a p í t u l o  s e  t r a t a r o n  d e  f o r m a  g e n e r a l  l o s  c o n c e p t o s  d e  

C o n t r o l  I n t e r n o ,  o b j e t i v o s  y  c o m p o n e n t e s ,  a s í  c o m o  I n v e n t a r i o  y  F a c t u r a c i ó n .  E n  e l  S e g u n d o  

C a p í t u l o  d e  D i s e ñ o  d e  l a  I n v e s t i g a c i ó n  s e  r e a l i z a r o n  l a s  e n t r e v i s t a s  a  l o s  j e f e s  d e  á r e a s ,  

e n c u e s t a s  a  l o s  c l i e n t e s  y  l a  a p l i c a c i ó n  d e  l o s  C u e s t i o n a r i o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o .  D e n t r o  d e l  

T e r c e r  C a p í t u l o  m o s t r a r e m o s  l a  s i t u a c i ó n  p r e s e n t a d a  e n  e l  p e r i o d o  2 0 1 1  e n  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

e n  e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r i o  y  F a c t u r a c i ó n  p o r  m e d i o  d e  i n d i c a d o r e s  f i n a n c i e r o s ,  a d e m á s  d e  

m o s t r a r  e l  F O D A  d e  l a  c o m p a ñ í a  y  l a  p r o p u e s t a  d e  l a s  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s .  E n  e l  Ú l t i m o  
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C E R T I F I C A C I Ó N  D E L  T U T O R  

 

H A B I E N D O  S I D O  N O M B R A D O ,  W H I M P P E R  E D U A R D O  N A R V Á E Z  S A L A S ,  
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E M P R E S A  A D I T E C O  C I A .  L I M I T A D A .  S U C U R S A L  G U A Y A Q U I L ,  A Ñ O  

2 0 1 1 “  

C E R T I F I C O  Q U E :  H E  R E V I S A D O  Y  A P R O B A D O  E N  T O D A S  S U S  P A R T E S ,  

E N C O N T R Á N D O S E  A P T O  P A R A  S U  S U S T E N T A C I Ó N .  

 

 

I N G .  W H I M P P E R  N A R V Á E Z  S A L A S  
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C E R T I F I C A C I Ó N  D E  G R A M A T Ó L O G A  

 

Q U I E N  S U S C R I B E  E L  P R E S E N T E  C E R T I F I C A D O ,  S E  P E R M I T E  

I N F O R M A R  Q U E  D E S P U É S  D E  H A B E R  L E Í D O  Y  R E V I S A D O  

G R A M A T I C A L M E N T E  E L  C O N T E N I D O  D E  L A  T E S I S  D E  G R A D O  D E  

N O M B R E  D E  L O S  A U T O R E S :  E N D E R I C A  F R A N C O  C H R I S T I A N ,  

M O N T O Y A  S Á N C H E Z  K E N I A  Y  T O R R E S  R U G E L  L I S S E T H  C U Y O  T E M A  

E S :  “ E V A L U A C I Ó N  D E L  C O N T R O L  I N T E R N O  C O N T A B L E  D E  L A S  

Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O S  Y  F A C T U R A C I Ó N  D E  L A  E M P R E S A  A D I T E C O  

C I A .  L I M I T A D A .  S U C U R S A L   G U A Y A Q U I L ,  A Ñ O  2 0 1 1 ”  

 

C E R T I F I C O  Q U E  E S  U N  T R A B A J O  D E  A C U E R D O  A  L A S  N O R M A S  

M O R F O L Ó G I C A S ,  S I N T Á C T I C A S  Y  S I M É T R I C A S  V I G E N T E S  

 

 

 

M A R J O R I E  C L E M E N T E  G A R N I C A  

L C D A .  E N  C I E N C I A  D E  L A  E D U C A C I Ó N  E S P E C I A L I Z A C I Ó N  

L I T E R A T U R A  Y  E S P A Ñ O L  
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D E D I C A T O R I A  I  

 

 

S i e n d o  m i  s o p o r t e  p a r a  s a l i r  a d e l a n t e  e n  t o d o  

m o m e n t o  y  e l  m e j o r  r e g a l o  q u e  m e  h a  d a d o  

D i o s …  E l  d e s a r r o l l o  d e l  p r e s e n t e  t r a b a j o  e s  

d e d i c a d o  a  t o d a  m i  F a m i l i a .  

 

C h r i s t i a n  E n d e r i c a  
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A G R A D E C I M I E N T O  I  

 

E m p ie z o  a g r a d e c ie n d o  a  D io s  p o r  t o d a s  la s  

b e n d ic io n e s  r e c ib id a s  e n  t o d o  e s t e  t ie m p o  

d e  m i  v id a .  

A g r a d e z c o  a  m is  p a d r e s ,  q u ie n e s  h a n  

e s t a d o  s ie m p r e  a l l í  a p o y á n d o m e  e n  c a d a  

m o m e n t o  c r u c ia l  d e  m i  v id a .  

Y  u n  a g r a d e c im ie n t o  e s p e c ia l  a  m i  e s p o s a  

q u ie n  m e  h a  b r in d a d o  t o d o  s u  a p o y o  

in c o n d ic io n a l  s o p o r t á n d o m e  e n  lo s  b u e n o s  

y  m a lo s  m o m e n t o s ,  s ie n d o  e l la  m i  p i la r  d e  

v id a  y  f u e n t e  d e  m o t iv a c ió n  a  q u ie n  a d m ir o  

m u c h o  p o r  s u  í m p e t u ,  f u e r z a  y  v a le n t í a ,  q u e  

a  p e s a r  d e  t o d a s  la s  a d v e r s id a d e s  h e m o s  

lo g r a d o  s a l i r  a d e la n t e  c o n  n u e s t r o s  d o s  

p e q u e ñ o s  h i jo s .  

Y  a  t o d o s  q u e  d e  a lg u n a  u  o t r a  m a n e r a  h e  

r e c ib id o  s u  a p o y o  p a r a  a lc a n z a r  e l  é x i t o  e n  

e s t a  e t a p a  d e  m i  v id a .  

C h r i s t i a n  E n d e r i c a  
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D E D I C A T O R I A  I I  

 

A  m is  p a d r e s ,  V í c t o r  M o n t o y a  y  S o n ia  

S á n c h e z  q u ie n e s  m e  d ie r o n  la  o p o r t u n id a d  

d e  e s t a r  e n  e s t e  m u n d o  b r in d á n d o m e  s u  

a p o y o  in c o n d ic io n a l  d u r a n t e  t o d a s  la s  

e t a p a s  d e  m i  v id a …  

A  m is  h e r m a n o s ,  V í c t o r   y  A n d r é s …  

A  m i  a b u e la ,  A d e la id a  C a m p o s  q u ie n  h a  

e s t a d o  ju n t o  a  m í  d e s d e  m i in f a n c ia …  

A  m is  t í o s ,  M ig u e l  C h ia n g ,  M a r c o s  

R o d r í g u e z ,  E la d io  S á n c h e z …   

A  m is  t í a s ,  K e t t y  S á n c h e z ,  E n a  S á n c h e z ,  

M ir ia m  S á n c h e z ,  A l ic ia  G u e r r a …   

A  m is  p r im o s ,  M ig u e l  C h ia n g ,  P a b lo  C h ia n g ,  

M a r c o s  R o d r í g u e z …   

A  m is  p r im a s ,  M a r iu x i  C h ia n g ,  S a n d r a  

S á n c h e z ,  M a f e r  S á n c h e z ,  D e n is s e  L ó p e z …  

A  m is  h i jo s ,  D a n n a  R a f a e la  y  R a f a e l  

A le ja n d r o …  

A  m i  e s p o s o ,  R a f a e l  M o r á n …  g r a c ia s  p o r  t u  

a p o y o  y  c o m p r e n s ió n …  t e  a m o .  

 

K e n i a  M o n t o y a  S .  
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A G R A D E C I M I E N T O  I I  

 

A  D io s ,  p o r  g u ia r  m i  c a m in o  t o d o s  lo s  d í a s  

d e  m i  v id a …  

A  la  U n iv e r s id a d  d e  G u a y a q u i l ,  p o r  

h a b e r m e  b r in d a d o  la  o p o r t u n id a d  d e  

f o r m a r m e  c o m o  p r o f e s io n a l…  

A  m is  m a e s t r o s ,  q u ie n e s  m e  im p a r t ie r o n  

s u s  c o n o c im ie n t o s  y  v a l io s o s  c o n s e jo s …  

A  m i  f a m i l ia  y  a m ig o s  q u ie n e s  m e  a p o y a r o n  

d u r a n t e  m i  v id a  e s t u d ia n t i l…  

A  lo s  d i r e c t iv o s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  y  a  

t o d o  e l  p e r s o n a l  q u e  c o la b o r ó  p a r a  e l  

d e s a r r o l lo  d e  la  p r e s e n t e  in v e s t ig a c ió n …  

A  t o d o s  q u ie n e s  d e  u n a  u  o t r a  f o r m a  

a p o r t a r o n  p a r a  q u e  e s t e  d í a  t a n  e s p e c ia l  e n  

v id a  l le g a r a …  

 

K e n i a  M o n t o y a  S .   



 

 

X  

 

 

D E D I C A T O R I A  I I I  

 

E s t e  t r a b a jo  d e  t e s is  d e  g r a d o  e s t á  

d e d ic a d o   a  D I O S  q u ie n  h a s t a  e l  d í a  d e  h o y  

m e  h a  a y u d a d o ,  p o r  d a r m e  la  v id a  a  t r a v é s  

d e  m is  q u e r id o s  p a d r e s  D o lo r e s  R u g e l  y  

M a n u e l  T o r r e s   q u ie n e s  c o n  m u c h o  c a r iñ o ,  

a m o r  y  e je m p lo  h a n  h e c h o  d e  m í  u n a  

p e r s o n a  c o n  v a lo r e s  p a r a  p o d e r  

d e s e n v o lv e r m e  q u e  a u n q u e  n o  e s t á n  

c o n m ig o  h a n  s id o  m i  g u í a  e n  e s t a  v id a .  

A  m i   n o v io  C a r lo s  Á lv a r e z ,  q u e  h a  e s t a d o  a  

m i  la d o  d á n d o m e  c a r iñ o ,  c o n f ia n z a   y   

a p o y o  in c o n d ic io n a l   p a r a  s e g u i r  a d e la n t e  

p a r a  c u m p l i r  o t r a  e t a p a  e n  m i  v id a .  

M i  c o m p a ñ e r a  y  a m ig a  K e n ia  M o n t o y a  c o n  

q u ie n  h e  lo g r a d o  la  r e a l iz a c ió n  d e  e s t e  

p r o y e c t o .  

 

 

L i s s e t h  T o r r e s  R .  
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A G R A D E C I M I E N T O  I I I  

 

D e d ic o  d e  t o d o  c o r a z ó n  e s t e  p r o y e c t o  a  

D I O S  q u ie n  h a  s id o  m i  a y u d a d o r ,  p r o v e e d o r  

y  m i  t o d o .  A  m is  p a d r e s  M a n u e l  T o r r e s  y  

D o lo r e s  R u g e l ,  q u ie n e s  e s t á n  e n  la  

p r e s e n c ia  d e  D io s .  

A  m is  J e f a s  I n g .  J e s s ic a  M u ñ o z ,  I n g .  

M a r c e la  P i lo z o ,  y  m is  c o m p a ñ e r o s  c o n  

q u ie n e s  c o m p a r t í  g r a t o s  m o m e n t o s ,  e n  

n u e s t r a  f o r m a c ió n  a c a d é m ic a .  

A  e l lo s  e s t e  p r o y e c t o .  

 

L i s s e t h  T o r r e s  R .  

  



 

 

X I I  

 

 

R E N U N C I A  D E  D E R E C H O S  D E  A U T O R  

 

P O R  M E D I O  D E  L A  P R E S E N T E  C E R T I F I C O  Q U E  L O S  C O N T E N I D O S  
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0 9 2 5 9 2 7 1 0 5 ,  T O R R E S  R U G E L  L I S S E T H  V I V E C T A  C O N  C . C .  N o .  
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U N I V E R S I D A D  D E  G U A Y A Q U I L  

F A C U L T A D  D E  C I E N C I A S  A D M I N I S T R A T I V A S  

E S C U E L A  D E  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  A U T O R I Z A D A  

 

 “ E V A L U A C I Ó N  D E L  S I S T E M A  D E  C O N T R O L  I N T E R N O  C O N T A B L E  E N  

L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O S  Y  F A C T U R A C I Ó N  D E  L A  E M P R E S A  

A D I T E C O  C I A .  L I M I T A D A .  S U C U R S A L   G U A Y A Q U I L ,  A Ñ O  2 0 1 1 ” .  

R E S U M E N  

E l  C o n t r o l  I n t e r n o  e s  u n a  n e c e s id a d  a d m in is t r a t iv a  im p r e s c in d ib le  d e n t r o  d e  

la s  e m p r e s a s  p a r a  s a lv a g u a r d a r  s u s  b ie n e s ,  e n  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

a c t u a lm e n t e  n o  c u e n t a n  c o n  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  

d o c u m e n t a d a s  p a r a  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n ,  la s  m is m a s  q u e  

e s t á n  v in c u la d a s  d i r e c t a m e n t e ,  r a z ó n  p o r  la  c u a l  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  e s t á  

o r ie n t a d a  a  la  a p l ic a c ió n  d e  u n  e f ic ie n t e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  á r e a s  

m e n c io n a d a s  p a r a  lo g r a r  la  e f ic ie n c ia  y  e f ic a c ia  d e  la s  o p e r a c io n e s ,  y  la  

c o n f ia b i l id a d  d e  la  in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a .  E n  e l  P r im e r  C a p í t u lo  s e  t r a t a r o n  

d e  f o r m a  g e n e r a l  lo s  c o n c e p t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  o b je t iv o s  y  c o m p o n e n t e s ,  

a s í  c o m o  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n .  E n  e l  S e g u n d o  C a p í t u lo  d e  D is e ñ o  d e  la  

I n v e s t ig a c ió n  s e  r e a l iz a r o n  la s  e n t r e v is t a s  a  lo s  je f e s  d e  á r e a s ,  e n c u e s t a s  a  

lo s  c l ie n t e s  y  la  a p l ic a c ió n  d e  lo s  C u e s t io n a r io s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o .  D e n t r o  d e l  

T e r c e r  C a p í t u lo  m o s t r a r e m o s  la  s i t u a c ió n  p r e s e n t a d a  e n  e l  p e r io d o  2 0 1 1  e n  

A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  p o r  m e d io  d e  

in d ic a d o r e s  f in a n c ie r o s ,  a d e m á s  d e  m o s t r a r  e l  F O D A  d e  la  c o m p a ñ í a  y  la  

p r o p u e s t a  d e  la s  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s .  E n  e l  Ú l t im o  C a p í t u lo  

e x p o n d r e m o s  n u e s t r a s  C o n c lu s io n e s  y  R e c o m e n d a c io n e s  p a r a  la  c o m p a ñ í a .  
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U N I V E R S I D A D  D E  G U A Y A Q U I L  

F A C U L T A D  D E  C I E N C I A S  A D M I N I S T R A T I V A S  

E S C U E L A  D E  C O N T A D U R Í A  P Ú B L I C A  A U T O R I Z A D A  

 

 “ E V A L U A C I Ó N  D E L  S I S T E M A  D E  C O N T R O L  I N T E R N O  C O N T A B L E  E N  

L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O S  Y  F A C T U R A C I Ó N  D E  L A  E M P R E S A  

A D I T E C O  C I A .  L I M I T A D A .  S U C U R S A L  G U A Y A Q U I L ,  A Ñ O  2 0 1 1 ” .  

A B S T R A C T  

I n t e r n a l  C o n t r o l  is  a n  e s s e n t ia l  a d m in is t r a t iv e  n e e d  w i t h in  c o m p a n ie s  t o  

s a f e g u a r d  t h e i r  p r o p e r t y ,  c u r r e n t ly   A d i t e c o  C o  L t d .  d o e s n ’ t  h a v e  p o l ic ie s  a n d  

p r o c e d u r e s  d o c u m e n t e d  f o r  I n t e r n a l  C o n t r o l  f o r  t h e  B i l l in g  a n d  I n v e n t o r ie s ’  

A r e a s ,  t h e  s a m e  t h a t  a r e  l in k e d  d i r e c t ly ,  w h y  o u r  r e s e a r c h  is  f o c u s e d  o n  t h e  

im p le m e n t a t io n  o f  a n  e f f ic ie n t  in t e r n a l  c o n t r o l  in  t h e s e  a r e a s  t o  a c h ie v e  t h e  

e f f ic ie n c y  a n d  e f f e c t iv e n e s s  o f  o p e r a t io n s ,  a n d  t h e  r e l ia b i l i t y  o f  f in a n c ia l  

r e p o r t in g .  T h e  f i r s t  c h a p t e r  w e  g e n e r a l ly  f o c u s e d  s o m e  c o n c e p t s ,  o b je c t iv e s  

a n d  c o m p o n e n t s  o f  I n t e r n a l  C o n t r o l ,  a s  w e l l  a s  in v e n t o r y  a n d  b i l l in g .  T h e  

s e c o n d  c h a p t e r  is  f o c u s e d  o n  t h e  d e s ig n  o f  t h e  r e s e a r c h ;  in t e r v ie w s  w e r e  

c o n d u c t e d  w i t h  t h e  h e a d s  o f  a r e a s ,  c u s t o m e r  s u r v e y s  a n d  im p le m e n t a t io n  o f  

in t e r n a l  c o n t r o l  q u e s t io n n a i r e s .  I n  t h e  t h i r d  c h a p t e r  s h o w  t h e  s i t u a t io n  

p r e s e n t e d  in  t h e  p e r io d  2 0 1 1  t o  A d i t e c o  C o .  L t d .  in  t h e  b i l l in g  a n d  in v e n t o r y  

a r e a  t h r o u g h  f i n a n c ia l  in d ic a t o r s ,  a ls o  s h o w s  u s  t h e  S W O T  o f  t h e  c o m p a n y  

a n d  t h e  p r o p o s a l  o f  t h e  P o l ic ie s  a n d  P r o c e d u r e s .  I n  t h e  f in a l  c h a p t e r  w e  

d is c u s s e d  o u r  f in d in g s  a n d  r e c o m m e n d a t io n s  f o r  t h e  c o m p a n y .  
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I N T R O D U C C I Ó N  

A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s e  e n c u e n t r a  e n  e l  m e r c a d o  d e s d e  1 9 8 2 ,  c o m o  p r o d u c t o r  y  

d is t r ib u id o r  d e  a d i t iv o s  q u í m ic o s  d e  c a l id a d  p a r a  e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n .  

D u r a n t e  lo s  ú l t im o s  a ñ o s  e x p e r im e n t ó  u n  c r e c im ie n t o  o p e r a c io n a l  g r a c ia s  a l  

r e p u n t e  q u e  h a  t e n id o  la  c r e a c ió n  d e  in n u m e r a b le s  o b r a s  e n  la  c iu d a d  d e  

G u a y a q u i l .  

D e s a f o r t u n a d a m e n t e  e n  e l  a ñ o  2 0 1 1  s e  p r e s e n t a r o n  f a le n c ia s  e n  la s  Á r e a s  

d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n ,  lo  q u e  h a  p r o v o c a d o  q u e  n o  s e  c u m p la  c o n  la  

e n t r e g a  d e  lo s  p e d id o s  d e  lo s  c l ie n t e s  a  t ie m p o ,  c a u s a n d o  m o le s t ia s  c o m o  

p a r a l iz a c io n e s  d e  o b r a s .  

P a r a  la  C o m p a ñ í a  e s t o  h a  s ig n i f ic a d o  p e r d e r  c o m p e t i t iv id a d  d e n t r o  d e l  

m e r c a d o  d e  la  c o n s t r u c c ió n ,  lo  c u a l  s e  o r ig in a  p o r  la s  d e b i l id a d e s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p r e s e n t a d a s  e n  la  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n .  

E l  Á r e a  d e  F a c t u r a c ió n  n o  c u e n t a  c o n  in f o r m a c ió n  a c t u a l iz a d a ,  lo  c u a l  

p r o v o c a  q u e  lo s  p e d id o s  f a c t u r a d o s  n o  s e a n  d e s p a c h a d o s  a  t ie m p o ,  y  e n  

o c a s io n e s  n o  s e  p u e d a  c u m p l i r  c o n  e l  p e d id o  c o m p le t o .  E s t o  s e  d e b e  a  q u e  

la s  e n t r a d a s  y  s a l id a s  d e  lo s  p r o d u c t o s  d e n t r o  d e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io s  n o  s o n  

in g r e s a d a s  e n  e l  s o f t w a r e  d e  la  c o m p a ñ í a  e n  e l  m o m e n t o  e n  q u e  s e  r e a l iz a n  

d ic h o s  m o v im ie n t o s .  

N u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  e s t á  o r ie n t a d a  a  p r o p o r c io n a r  la s  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  p a r a  e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  

d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ,  q u e  le  p e r m i t i r á  d is m in u i r  la s  d e b i l id a d e s  

p r e s e n t a d a s  d u r a n t e  e l  a ñ o  2 0 1 1 .  
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A N T E C E D E N T E S  

P L A N T E A M I E N T O  D E L  P R O B L E M A  

E n  e l  E c u a d o r ,  e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n  h a  t e n id o  g r a n  r e p u n t e  e n  lo s  

ú l t im o s  7  a ñ o s ,  s o lo  e n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l  s e  h a n  c o n s t r u id o  

in n u m e r a b le s  o b r a s  e n t r e  la s  q u e  t e n e m o s :  M a le c ó n  2 0 0 0 ,  M a le c ó n  d e l  

S a la d o ,  D is t r ib u id o r  d e  T r á f ic o  d e  L a  P u n t i l la ,  A e r o p u e r t o  J o s é  J o a q u í n  d e  

O lm e d o ,  R e g is t r o  C iv i l ,  R e c o n s t r u c c ió n  d e l  T e r m in a l  T e r r e s t r e ,  E s t a c io n e s  d e  

la  M e t r o v í a ,  A u t o p is t a  M a r g in a l  P a s c u a le s ,  U r b a n iz a c io n e s  V í a  a  S a l in a s ,  

U r b a n iz a c io n e s  V í a  a  S a m b o r o n d ó n ,  P a r q u e s  R e c r e a c io n a le s ,  

R e g e n e r a c io n e s  U r b a n a s .  

P o r  o t r o  p a r t e ,  s e  h a  in c r e m e n t a d o  la  c o n s t r u c c ió n  d e  v iv ie n d a s ,  la s  m is m a s  

q u e  r e p r e s e n t a n  u n  a v a n c e  p a r a  e l  d e s a r r o l l o  d e  la s  c iu d a d e s ;  a  t r a v é s  d e l  

t ie m p o  p o d e m o s  r e c o r d a r  n o m b r e s  d e  e d i f ic io s ,  u r b a n iz a c io n e s  y  o t r o s  

c o m p le jo s  h a b i t a c io n a le s  q u e  m a r c a r o n  la  h is t o r ia  d e l  s e c t o r  in m o b i l ia r io  e n  

n u e s t r o  p a í s .  

E n  la  c o n s t r u c c ió n  d e  e s t a s  o b r a s  s e  h a  r e q u e r id o  d e  la  a p l ic a c ió n  d e  

a d i t iv o s  q u í m ic o s ,  q u e  p e r m i t a n  m e jo r a r  la  c a l id a d  y  r e s is t e n c ia  d e  la s  

m is m a s ,  a d e m á s  d e  o p t im iz a r  r e c u r s o s  e c o n ó m ic o s .  

D e s d e  1 9 8 2 ,  A d i t e c o  h a  s id o  e l  s o p o r t e  p a r a  la  r e a l iz a c ió n  d e  o b r a s  c iv i le s  d e  

g r a n  m a g n i t u d  e n  e l  E c u a d o r  m e d ia n t e  e l  d i s e ñ o ,  p r o d u c c ió n  y  d is t r ib u c ió n  

d e  a d i t iv o s  y  p r o d u c t o s  q u í m ic o s  d e  c a l id a d  p a r a  e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n  

a  n iv e l  n a c io n a l  y  r e g io n a l .  

A d i t e c o  o f r e c e  a l t e r n a t iv a s  y  s o lu c io n e s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n  p a r a  

a p l ic a c io n e s  c o m o  r e p a r a c ió n  y  p r o t e c c ió n  d e l  h o r m ig ó n ,  s e l la d o  d e  ju n t a s ,  

im p e r m e a b i l iz a c ió n ,  p e g a m e n t o s ,  p r o t e c t o r e s ,  e t c .  E n  la  a c t u a l id a d  c o n  b a s e  

e n  la s  c iu d a d e s  d e  Q u i t o ,  G u a y a q u i l  y  C u e n c a ,  o f r e c e  a s e s o r í a  e n  p u n t o  y  
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c o b e r t u r a  a  n iv e l  n a c io n a l  p o r  m e d io  d e  s u  r e d  d e  p u n t o s  d e  v e n t a  y  

d is t r ib u id o r e s .
1  

E l  C o n t r o l  I n t e r n o  e s  u n a  n e c e s id a d  a d m in is t r a t iv a  d e  t o d a  e n t id a d ,  

c o n s id e r a n d o  q u e  e l  c u m p l im ie n t o  d e  f u n c io n e s  n o  s e  e f e c t ú a  

a p r o p ia d a m e n t e ,  p o r  lo  q u e  e s  im p r e s c in d ib le  d e n t r o  d e  la s  e m p r e s a s  la  

im p le m e n t a c ió n  d e  m é t o d o s  c o o r d in a d o s  q u e  la s  a y u d e n  a  s a lv a g u a r d a r  s u s  

b ie n e s .   

U n a  d e  la s  á r e a s  c o n  n e c e s id a d  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e s  e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io s ,  

la  m is m a  q u e  e s t á  v in c u la d a  d i r e c t a m e n t e  c o n  F a c t u r a c ió n ,  d e  a h í  la  

im p o r t a n c ia  d e  p r o m o v e r  la s  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  la s  Á r e a s  d e  

I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  e n t r e  lo s  t r a b a ja d o r e s  d e  la  e m p r e s a  p a r a  lo g r a r  la  

e f ic ie n c ia  y  e f ic a c ia  d e  la s  o p e r a c io n e s ,  y  la  c o n f ia b i l id a d  d e  la  in f o r m a c ió n  

f in a n c ie r a .  

D e n t r o  d e  la  e m p r e s a  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  a c t u a lm e n t e  e l  M a s t e r  B u s in e s s  

A d m in is t r a d o r  ( M B A 3 )  q u e  e s  e l  s o f t w a r e  q u e  u t i l iz a  p a r a  e l  c o n t r o l  in t e r n o   

d e  s u s  o p e r a c io n e s ,  n o  c u e n t a  c o n  in f o r m a c ió n  a c t u a l iz a d a  p r o v o c a n d o  q u e  

n o  s e  f a c t u r e n  lo s  p e d id o s ,  o c a s io n a n d o  p é r d id a s  e n  v e n t a s ,  r e p o r t e s  

e r r ó n e o s ,  e n t r e  o t r o s  p r o b le m a s .  

E n  e s t a  in v e s t ig a c ió n  s e  p r o c e d e r á  a l  a n á l is is  d e l  c o n t r o l  in t e r n o  c o n t a b le   

f in a n c ie r o  d e n t r o  d e  la  e m p r e s a  p a r a  d e t e r m in a r  la  r e p e r c u s ió n  d e  lo  

a n t e r io r m e n t e  m e n c io n a d o .  
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 F u e n t e :  A r c h i v o s  d o c u m e n t a d o s  d e  A d i t e c o  
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F O R M U L A C I Ó N  Y  S I S T E M A T I Z A C I Ó N  

F O R M U L A C I Ó N  D E L  P R O B L E M A  

¿ C ó m o  in f lu i r í a  la  im p le m e n t a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  d e  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  e n  la  e n t r e g a  d e  lo s  

p e d id o s  a  lo s  c l ie n t e s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .   s u c u r s a l  G u a y a q u i l  e n  e l  p e r io d o  

2 0 1 1 ?   

S I S T E M A T I Z A C I Ó N  D E L  P R O B L E M A  

  ¿ D e  q u é  f o r m a  la  a p l ic a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  

d e  I n v e n t a r io s  p e r m i t i r á  m e jo r a r  la  a d m in is t r a c ió n  d e  lo s  p r o d u c t o s  

t e r m in a d o s  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?  

  ¿ P o r  q u é  la  e m p r e s a  p r e c is a  la  a p l ic a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  

C o n t r o l  I n t e r n o  d e  in v e n t a r io s  e n  e l  m a n e jo  d e  lo s  p r o d u c t o s ?  

  ¿ Q u é  b e n e f ic io s  p r e s e n t a  la  im p le m e n t a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  

d e  C o n t r o l  I n t e r n o  d e  I n v e n t a r io s  e n  lo s  in g r e s o s  d e  la  e m p r e s a ?  

  ¿ D e  q u é  m a n e r a  la  d e s a c t u a l iz a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  d e  I n v e n t a r io s  d e  

P r o d u c t o  T e r m in a d o  p e r ju d ic a  a l  Á r e a  d e  F a c t u r a c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?  

V A R I A B L E S  

V a r i a b l e  i n d e p e n d i e n t e :  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n .  

V a r i a b l e  d e p e n d i e n t e :  E n t r e g a  d e  lo s  p e d id o s  a  lo s  c l ie n t e s .  

J U S T I F I C A C I Ó N  D E L  P R O Y E C T O  

N u e s t r a  in v e s t ig a c i ó n  m e d ia n t e  la  d e t e c c ió n  d e  la s  d e b i l id a d e s  d e l  S is t e m a  

d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  d is e ñ o ,  e la b o r a c ió n  y  a p l ic a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  d e  la  e m p r e s a  

A d i t e c o  C í a .  L t d a .  p r e t e n d e   s o lu c io n a r  lo s  p r o b le m a s  p r e s e n t a d o s  e n  la s  

á r e a s  m e n c io n a d a s ,  lo s  m is m o s  q u e  d a n  p a s o  a  q u e  s e  in c u r r a  e n  e r r o r e s  

q u e  a f e c t a n  lo s  in g r e s o s .  
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L a  f a l t a  d e  c a p a c i t a c ió n  d e  lo s  e m p le a d o s ,  r e f e r e n t e  a  la  a p l ic a c ió n  d e  la s  

P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  e l  m a n e jo  d e l  I n v e n t a r io  d e  

P r o d u c t o  T e r m in a d o ,  s e  r e f le ja  e n  la  in f o r m a c ió n  e r r ó n e a  s o b r e  la  e x is t e n c ia  

d e  lo s  a d i t iv o s  p a r a  e l  Á r e a  d e  F a c t u r a c ió n .  

C O N V E N I E N C I A  

L a  c o n v e n ie n c ia  d e  n u e s t r o  t r a b a jo  s e  o r ig in a  e n  e l  in s t a n t e  q u e  la  

a d m in is t r a c ió n  r e c o n o z c a  la  im p o r t a n c ia  d e  la  e m is ió n  y  a p l ic a c ió n  d e  

P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n  d e  la  c o m p a ñ í a  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  lo  q u e  le s  p e r m i t i r á  t o m a r  la s  

m e d id a s  n e c e s a r ia s  p a r a  e l im in a r  la s  f a le n c ia s  p r e s e n t a d a s  e n  la  s u c u r s a l  

G u a y a q u i l  d u r a n t e  e l  p e r í o d o  2 0 1 1 .   

R E L E V A N C I A  S O C I A L  

E l  a d e c u a d o  d is e ñ o  y  e la b o r a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p e r m i t i r á  u n a  e f ic ie n t e  r o t a c ió n  d e  lo s  in v e n t a r io s ,  q u e  in c r e m e n t a r á  

la s  v e n t a s  d e  la  c o m p a ñ í a .  

L o s  b e n e f ic io s  d e  lo s  r e s u l t a d o s  d e  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  s e  v e r á n  r e f le ja d o s  

p a r a  A d i t e c o  C í a .  L im i t a d a  q u ie n  o b t e n d r á  u n  m a y o r  g r a d o  d e  c o m p e t i t iv id a d  

y  p r o d u c t iv id a d  d e n t r o  d e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n  a l  im p le m e n t a r  u n  

c o n ju n t o  d e  p r á c t ic a s  d e  m e jo r a s  c o n t in u a s  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n .  

P a r a  lo s  e m p le a d o s  q u ie n e s  o b t e n d r á n  m a y o r  s e g u r id a d  in d u s t r ia l  d e n t r o  d e  

s u s  á r e a s  d e  t r a b a jo ,  a s í  c o m o  s a lu d  o c u p a c io n a l  q u e  le s  p e r m i t i r á  

d e s a r r o l la r  s u s  a c t iv id a d e s  d e  u n a  f o r m a  e f ic ie n t e  y  s e g u r a .  P a r a  lo s  c l ie n t e s  

q u ie n e s  a d q u i r i r á n  p r o d u c t o s  d e  c a l id a d  y  p o d r á n  o p t im iz a r  t ie m p o  y  r e c u r s o s  

e c o n ó m ic o s  e n  s u s  c o n s t r u c c io n e s .  
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I M P L I C A C I O N E S  P R Á C T I C A S  

D e b id o  a  la  im p o r t a n c ia  d e  la  c r e a c ió n  d e  u n  a m b ie n t e  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  

u n a  e m p r e s a ,  e s  im p r e s c in d ib le  r e a l iz a r  u n a  e v a lu a c ió n  c o n s t a n t e  p a r a  

v e r i f ic a r  e l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s ,  e s t o  b r in d a r á  

in f o r m a c ió n  c o n f ia b le  a  la  g e r e n c ia  e n  la  t o m a  d e  d e c is io n e s  e s t r a t é g ic a s  y  

a y u d a r á  a  c u m p l i r  lo s  o b je t iv o s  p la n t e a d o s ,  s a lv a g u a r d a r  s u s  b ie n e s ,  y  e n  

d e f in i t iv a  g e n e r a r  u n  b ie n e s t a r  s o s t e n ib le  p a r a  t o d o s  lo s  in t e g r a n t e s  d e  la  

O r g a n iz a c ió n .  

E n t r e  d e  la s  v e n t a ja s  q u e  o f r e c e  la  a c e r t a d a  a p l ic a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  d e n t r o  d e  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n  e s t á ,  e n t r e  o t r o s ,  la  c o r r e c t a  in f o r m a c ió n  d e  e x is t e n c ia  d e  lo s  

p r o d u c t o s  e n  b o d e g a ,  lo  q u e  s in  d u d a  a lg u n a  g e n e r a  in f o r m a c ió n  c o n f ia b le  

p a r a  la s  p e r s o n a s  e n c a r g a d a s  d e  la  F a c t u r a c ió n .  E s t o  a y u d a r á  a  q u e  e l  

p r o c e s o  d e  f a c t u r a c ió n  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s e a  m á s  á g i l  y  p r e c is o ,  

e l im in a n d o  r ie s g o s  d e  p é r d id a s  e n  la s  v e n t a s .  

V A L O R  T E Ó R I C O  

E s t a  in v e s t ig a c ió n  e s t a r á  o r ie n t a d a  a  p r o p o r c io n a r  la s  s u g e r e n c ia s  

n e c e s a r ia s  p a r a  q u e  e s t a  e m p r e s a  l o g r e  la  e f ic ie n c ia  y  e f ic a c ia  e n  t o d a s  s u s  

o p e r a c io n e s  d e  g e s t ió n  d e  v e n t a  y  c o m p r a .  A d e m á s  d e  la  im p o r t a n c ia  d e  

n u e s t r o  t r a b a jo  p a r a  A d i t e c o  C í a .  L im i t a d a ,  e s t e  s e r v i r á  d e  c o n s u l t a  p a r a  

o t r o s  e s t u d ia n t e s  y  p r o f e s io n a le s  q u e  b u s q u e n  m e jo r a r  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  

d e n t r o  d e  la s  á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  d e  c u a lq u ie r  e n t id a d  c o n  

c a r a c t e r í s t ic a s  s im i la r e s .   

U T I L I D A D  M E T O D O L Ó G I C A  

M e d ia n t e  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  d e m o s t r a r e m o s  lo s  p r o c e d im ie n t o s  a  s e g u i r  

e n  c u a n t o  a  la  e v a lu a c ió n  y  d e t e c c ió n  d e  d e b i l id a d e s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o ,  y  la  

m a n e r a  e n  q u e  in f lu y e  la  f a l t a  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  
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I n t e r n o  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n  e n  la s  v e n t a s  d e  la  c o m p a ñ í a  d u r a n t e  e l  p e r io d o  2 0 1 1 .   

O B J E T I V O S  D E  L A  I N V E S T I G A C I Ó N  

O b j e t i v o  G e n e r a l  

E v a lu a r  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  C o n t a b le  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  

d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  S u c u r s a l  G u a y a q u i l  p a r a  d is m in u i r  lo s  r e c la m o s  d e  lo s  

c l ie n t e s  e n  la s  d i f e r e n t e s  a c t iv id a d e s .  

O b j e t i v o s  E s p e c í f i c o s  

i .  C o n o c e r  e  id e n t i f ic a r  lo s  p r o c e d im ie n t o s  y  p r o c e s o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  

a p l ic a d o  a  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n .  

i i .  E v a lu a r  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  d e  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n .  

i i i .  D e t e r m in a r  la s  d e b i l id a d e s  y  d e f i c ie n c ia s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  

Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n .  

i v .  E la b o r a r  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n .  

V I A B I L I D A D  O  P R O P U E S T A  D E L  P R O Y E C T O  

N u e s t r o  p r o y e c t o  e s  v ia b le  p o r q u e  c o n t a m o s  c o n  la  c o la b o r a c ió n  d e  lo s  

D i r e c t iv o s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ,  a d e m á s  d e  t e n e r  a c c e s o  a  la  in f o r m a c ió n  y  

d is p o n e r  d e l  t ie m p o  n e c e s a r io  p a r a  la  r e a l iz a c ió n  d e l  t r a b a jo  d e  c a m p o  y  

a n á l is is  d e  lo s  r e s u l t a d o s .  

E s t á  in v e s t ig a c ió n  p r e t e n d e  d e t e c t a r  la s  d e b i l id a d e s  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  

C o n t a b le  y  F in a n c ie r o  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n ,  a  t r a v é s  d e  

u n a  e v a lu a c ió n  e x h a u s t iv a  e n  la s  á r e a s  m e n c io n a d a s  lo  q u e  n o s  a y u d a r á  a  

id e n t i f ic a r  la s  f a le n c ia s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ,  y  c o n s e c u e n t e m e n t e  n o s  d a r á  

la  p a u t a  p a r a  a p l ic a r  m e d id a s  c o r r e c t iv a s ,  q u e  a y u d e n  a  s a lv a g u a r d a r  lo s  

in t e r e s e s  d e  la  c o m p a ñ í a .  
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E s t á  in v e s t ig a c ió n  s e  l le v a r á  a  c a b o  e n  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  S u c u r s a l  

G u a y a q u i l ,  u b ic a d a  e n  la  A v .  J u a n  T a n c a  M a r e n g o  K m .  6 , 5  C iu d a d e la  S a n t a  

A d r ia n a ,  e s p e c í f ic a m e n t e  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  d u r a n t e  

u n  t ie m p o  d e  o b s e r v a c ió n  d e  3  m e s e s .  

L I M I T A C I O N E S  D E  L A  I N V E S T I G A C I Ó N  

R e s i s t e n c i a  a l  c a m b i o . -  E x is t e  e l  r ie s g o  d e  q u e  u n a  v e z  d is e ñ a d a s  y  

e la b o r a d a s  la s  P o l í t ic a s  y   lo s  P r o c e d im ie n t o s  p a r a  la s  á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  

F a c t u r a c ió n ,  lo s  d i r e c t iv o s  d e  d ic h a s  á r e a s  n o  q u ie r a n  a p l ic a r lo  p o r  t e m o r  a  

lo s  n u e v o s  c a m b io s  o  p o r  c o s t u m b r e  a  lo s  p r o c e d im ie n t o s  q u e  s e  h a n  v e n id o  

d a n d o  d u r a n t e  e l  p e r io d o  2 0 1 1 .  

R e s t r i c c i ó n  d e  I n f o r m a c i ó n . -  E s t á  la t e n t e  e l  r ie s g o  d e  q u e  la  in f o r m a c ió n  n o  

s e a  f id e d ig n a ,  d e b id o  a  q u e  lo s  e m p le a d o s  p u e d e n  c o n s id e r a r  q u e  s u  

d e s e m p e ñ o  e s t á  s ie n d o  e v a lu a d o ,  y  p o r  c o n s ig u ie n t e  n o  n o s  p r o p o r c io n e n  

t o d a  la  in f o r m a c ió n  q u e  r e q u e r im o s .  

N o  e s  A u d i t o r í a . -  E n  e l  p r e s e n t e  t r a b a jo  n o  h e m o s  r e a l iz a d o  u n a  a u d i t o r í a  a  

lo s  E s t a d o s  F in a n c ie r o s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  la  c u a l  t ie n e  c o m o  o b je t iv o  

e x p r e s a r  u n a  o p in ió n ;  c o n s e c u e n t e m e n t e ,  p o d r í a  e x is t i r  e l  r ie s g o  d e  q u e  s e  

p r e s e n t e n  s i t u a c io n e s  q u e  n o  h a y a n  s id o  r e v e la d a s  p o r  e l  p e r s o n a l  d e  

A d i t e c o  C í a .  L t d a .  la s  m is m a s  q u e  n o  p u e d a n  s e r  d e t e c t a d a s  d u r a n t e  e l  

p r o c e s o  d e l  d is e ñ o  y  e la b o r a c ió n  d e  la s  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s .  

H I P Ó T E S I S  

L a  a p l ic a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  Á r e a s  

d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  le  p e r m i t i r á  a  A d i t e c o  C í a .  L im i t a d a  c u m p l i r  

e f ic ie n t e m e n t e  c o n  la  e n t r e g a  d e  lo s  p e d id o s  d e  lo s  c l ie n t e s .  
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C A P Í T U L O  I  

M A R C O  T E Ó R I C O  

1 . 1  H I S T O R I A   D E  A D I T E C O  C O M P A Ñ Í A  L I M I T A D A .
 

A l  c o n s t i t u i r s e  e n  e l  a ñ o  d e  1 9 8 3  s e  d e n o m in ó :  “ A D I T I V O S  T É C N I C O S  

C O M P A Ñ Í A  L I M I T A D A ” ,  a c t u a lm e n t e  s u  r a z ó n  s o c ia l  e s  “ A D I T I V O S  

T É C N I C O S  D E  C O N S T R U C C I Ó N  A D I T E C O  C Í A  . L T D A . ”  

C U A N T Í A  

$  5 6 5 . 3 8 0 , 0 0  

C O N S T I T U C I Ó N  D E  L A  C O M P A Ñ Í A
2

 

“ E n  la  c iu d a d  d e  S a n  F r a n c is c o  d e  Q u i t o ,  c a p i t a l  d e  la  R e p ú b l ic a  d e l  E c u a d o r  

e l  d í a  n u e v e  d e  D ic ie m b r e  d e  m i l  n o v e c ie n t o s  o c h e n t a  y  t r e s ,  a n t e  e l  N o t a r io  

D é c im o  P r im e r o  d e l  C a n t ó n  Q u i t o ,  D o c t o r  R o d r ig o  S a lg a d o  V a ld e z ,  

c o m p a r e c e n  lo s  s e ñ o r e s :  I n g e n ie r o  S a n t ia g o  B r a v o  G . ,  d e  e s t a d o  c iv i l  

c a s a d o  p o r  s u s  p r o p io s  d e r e c h o s ;  I n g e n ie r o  P e d r o  C e v a l lo s  M .  d e  e s t a d o  

c iv i l  c a s a d o ,  p o r  s u s  p r o p io s  d e r e c h o s ;  y  D o c t o r  J a v ie r  P a l la r e s  d e  e s t a d o  

c iv i l  c a s a d o ,  p o r  s u s  p r o p io s  d e r e c h o s . -  L o s  c o m p a r e c ie n t e s  s o n  m a y o r e s  d e  

e d a d ,  d e  n a c io n a l id a d  e c u a t o r ia n a ,  d o m ic i l ia d o s  e n  la  c iu d a d  d e  Q u i t o ,  

h á b i le s  p a r a  c o n t r a t a r .  

D I A R I O :  S í r v a s e  in c o r p o r a r  e n  e l  p r o t o c o lo  d e  e s c r i t u r a s  p ú b l ic a s  a  s u  c a r g o ,  

u n a  q u e  c o n t e n g a  la  c o n s t i t u c ió n  d e  la  C o m p a ñ í a  d e  R e s p o n s a b i l id a d  

L im i t a d a  d e n o m in a d a  A d i t iv o s  T é c n ic o s  C O M P A Ñ Í A  L I M I T A D A  

                                                             
2

 E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c i ó n  d e  A d i t e c o  C í a . L t d a .  
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a l  t e n o r  d e  la s  d e c la r a c io n e s  q u e  c o n s t a n  e n  la s  s ig u ie n t e s  c lá u s u la s  a  

c o n t in u a c ió n  d e  la  c o m p a r e c e n c ia  d e  lo s  in t e r v in ie n t e .  I N T E R V I N I E N T E S . -  

I n t e r v ie n e n  y  s u s c r ib e n  la  p r e s e n t e  e s c r i t u r a  e l  s e ñ o r  I n g e n ie r o  S a n t ia g o  

B r a v o  G ;  e l  I n g e n ie r o  P e d r o  C e v a l lo s  M . ;  y  e l  D o c t o r  J a v ie r  P a l la r e s  c a d a  u n o  

p o r  s u s  p r o p io s  y  p e r s o n a le s  d e r e c h o s ,  d e  e s t a d o  c iv i l  c a s a d o s ,  L o s  

c o m p a r e c ie n t e s  s o n  d o m ic i l ia d o s  e n  e s t a  c iu d a d  d e  Q u i t o ,  e c u a t o r ia n o s ,  

m a y o r e s  d e  e d a d  y  p le n a m e n t e  c a p a c e s  p a r a  c o n t r a t a r . ”  ( E s c r i t u r a  d e  

C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

E S T A T U T O S  D E  L A  C O M P A Ñ Í A  A D I T I V O S  T É C N I C O S  C O M P A Ñ Í A  

L I M I T A D A . -   

D E N O M I N A C I Ó N . -  L o s  c o m p a r e c ie n t e s  d e c la r a n  s u  a c t u a l  v o lu n t a d  d e  

c o n s t i t u i r  c o m o  e n  e f e c t o  c o n s t i t u y e n  u n a  S o c ie d a d  d e  R e s p o n s a b i l id a d  

L im i t a d a ,  d e n o m in a d a  A D I T I V O S  T É C N I C O S  C O M P A Ñ Í A  L I M I T A D A .  

“ O B J E T O  S O C I A L . -  E l  o b je t o  s o c ia l  d e  la  c o m p a ñ í a  s e r á :   

a )  L a  p r o d u c c ió n  y  c o m e r c ia l iz a c ió n  d e  a d i t iv o s  p a r a  e l  h o r m ig ó n ;   

b )  L a  im p o r t a c ió n ,  e x p o r t a c ió n ,  r e p r e s e n t a c ió n  d e  m a t e r ia s  p r im a s  y  

t e r m in a d a s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n ;   

c )  L a b o r a t o r io  d e  c o n t r o l  d e  c a l id a d  d e  h o r m ig o n e s  y  s u e lo s .  

P a r a  e l  c u m p l im ie n t o  d e  s u s  f in e s  s o c ia le s ,  la  C o m p a ñ í a  p o d r á  r e a l iz a r  t o d o s  

lo s  a c t o s  c iv i le s  o  m e r c a n t i le s  o  d e  s e r v ic io s  n o  p r o h ib id o s  p o r  la  L e y :  c o m o  

c e le b r a r  c o n t r a t o s  d e  a s o c ia c ió n ,  c u n e t a s  d e  p a r t ic ip a c ió n  o  c o n s o r c io  d e  

a c t iv id a d e s  c o n  p e r s o n a s  ju r í d ic a s  o  n a t u r a le s  n a c io n a le s  o  e x t r a n je r a s  p a r a  

la  r e a l iz a c ió n  d e  u n a  a c t iv id a d  d e t e r m in a d a ,  a d q u i r i r  a c c io n e s ,  

p a r t ic ip a c io n e s  o  d e r e c h o s  d e  C o m p a ñ í a s  e x is t e n t e s  o  p r o m o v e r  la  

c o n s t i t u c ió n  d e  n u e v a s  C o m p a ñ í a s ,  p a r t ic ip a n d o  c o m o  p a r t e  e n  e l  c o n t r a t o  

c o n s t i t u t iv o  o  f u s io n á n d o s e  c o n  o t r a ,  o  t r a n s f o r m a r s e  e n  u n a  C o m p a ñ í a  
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d is t in t a ,  y  a c t u a r  c o m o  m a n d a n t e  o  m a n d a t a r io  d e  p e r s o n a s  n a t u r a le s  y / o   

ju r í d ic a s ,  a  t r a v é s  d e  s u  R e p r e s e n t a n t e  L e g a l ;  a b r i r  t o d a  c la s e  d e  c u e n t a s  

c o r r ie n t e s ,  c o m e r c ia le s  y  b a n c a r ia s ,  n e g o c ia r  c o n  t í t u lo s  v a lo r e s  y  p o r  ú l t im o ,  

r e a l iz a r  im p o r t a c io n e s  y  e x p o r t a c io n e s  y  c o m e r c ia l iz a r  p r o d u c t o s ,  

m e r c a d e r í a s ,  m a t e r ia  p r im a  y  b ie n e s  a f in e s  e x c lu s iv a m e n t e  c o n  e l  o b je t o  

s o c ia l . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )   

“ D U R A C I Ó N . -  E l  p la z o  d e  d u r a c ió n  d e  la  c o m p a ñ í a  s e r á  d e  t r e in t a  a ñ o s ,  a  

p a r t i r  d e  la  f e c h a  d e  in s c r ip c ió n  e n  e l  R e g is t r o  M e r c a n t i l ,  p la z o  q u e  p o d r á  

a m p l ia r s e  o  r e d u c i r s e  a  v o lu n t a d  d e  la  J u n t a  G e n e r a l  d e  S o c io s . ”  ( E s c r i t u r a  

d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )   

“ D O M I C I L I O . -  L a  c o m p a ñ í a  t ie n e  s u  d o m ic i l io  p r in c ip a l ,  e n  la  c iu d a d  d e  Q u i t o   

y  p o d r á  a b r i r  a g e n c ia s . ”   ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ M O N T O  D E L  C A P I T A L . -  E l  c a p i t a l  d e  la  C o m p a ñ í a ,  e s  d e  C I E N  M I L  

S U C R E S ,  d iv id id o  e n  c ie n  p a r t ic ip a c io n e s  d e  u n  m i l  s u c r e s  d e  v a lo r  c a d a  

u n a . -  L a  C o m p a ñ í a  e n t r e g a r á  a  c a d a  s o c io ,  u n  c e r t i f ic a d o  d e  a p o r t a c ió n ,  e n  

e l  c u a l  c o n s t a r á  n e c e s a r ia m e n t e  s u  c a l id a d  d e  n o  n e g o c ia b le  y  e l  n ú m e r o  d e  

la s  p a r t ic ip a c io n e s  q u e  p o r  s u  a p o r t e  le  c o r r e s p o n d a n . ”  ( E s c r i t u r a  d e  

C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ I N T E G R A C I Ó N  D E L  C A P I T A L . -  E l  c a p i t a l  s u s c r i t o  d e  la  C o m p a ñ í a  e s  d e  

u n  C I E N  M I L  S U C R E S  ( S /  1 0 0 . 0 0 0 , 0 0 )  y  s e  e n c u e n t r a  p a g a d o  e n  e l  

c in c u e n t a  p o r  c ie n t o  d e  c a d a  p a r t ic ip a c ió n . -  E l  s a ld o  d e l  c a p i t a l  d e b e r á  

in t e g r a r s e  e n  u   p la z o  n o  m a y o r  d e  d o c e  m e s e s ,  a  c o n t a r s e  d e  la  f e c h a  d e  

c o n s t i t u c ió n  e  la  C o m p a ñ í a . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

E l  c a p i t a l  s e  e n c u e n t r a  s u s c r i t o  d e  la  s ig u ie n t e  f o r m a :   

1 .  E l  s e ñ o r  I n g e n ie r o  S a n t ia g o  B r a v o  G .  s u s c r ib e  c in c u e n t a  p a r t ic ip a c io n e s ,  

e q u iv a le n t e s  a  c in c u e n t a  m i l  s u c r e s ;   
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2 .  E l  s e ñ o r  I n g e n ie r o  P e d r o  C e v a l lo s  G . ,  s u s c r ib e  c u a r e n t a  y  n u e v e  

p a r t ic ip a c io n e s ,  e q u iv a le n t e  a  c u a r e n t a  y  n u e v e  m i l  s u c r e s ;  y ,   

3 .  | D o c t o r  J a v ie r  P a l la r e s ,  s u s c r ib e  u n a  p a r t ic ip a c ió n ,  e q u iv a le n t e  a  u n  m i l  

s u c r e s .   

A c t u a lm e n t e  lo s  a c c io n i s t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s o n :  

N O M B R E S  
C A P I T A L  

S U S C R I T O  

C A P I T A L  

P A G A D O  E N  

N U M E R A R I O  

J O S É  J O A Q U I N  B R A V O  W .  2 8 2 . 6 9 0 , 0 0  5 0 %  

S E B A S T I Á N  B R A V O  W .  2 8 2 . 6 9 0 , 0 0  5 0 %  

T O T A L  5 6 5 . 3 8 0 , 0 0  1 0 0 %  

 

C U A D R O  1  

F u e n t e :  E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c i ó n  d e  l a  C o m p a ñ í a  

“ G O B I E R N O  Y  A D M I N I S T R A C I Ó N . -  L a  C o m p a ñ í a  e s t a r á  g o b e r n a d a  p o r  la  

J u n t a  G e n e r a l  d e  S o c io s  y  a d m in is t r a d a  p o r  e l  P r e s id e n t e  y  e l  G e r e n t e  

G e n e r a l ,  q u ie n e s  t e n d r á n  la s  a t r ib u c io n e s ,  d e r e c h o s  y  o b l ig a c io n e s  

e s t a b le c id a s  e n  la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s  y  e n  e s t e  E s t a t u t o . -  L a  J u n t a  G e n e r a l  

f o r m a d a  p o r  lo s  s o c io s  le g a lm e n t e  c o n v o c a d o s  y  r e u n id o s ,  e s  e l  ó r g a n o  

s u p r e m o  d e  la  C o m p a ñ í a . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ A T R I B U C I O N E S  D E  L A  J U N T A  G E N E R A L  D E  S O C I O S . -  S o n  a t r ib u c io n e s  

d e  la  J u n t a  G e n e r a l :   

a )  D e s ig n a r  y  r e m o v e r  p o r  la s  c a u s a s  le g a le s ,  a d m in is t r a d o r e s  y  g e r e n t e ,  

s e ñ a lá n d o le s  s u  r e m u n e r a c ió n ;   

b )  N o m b r a r  y  r e m o v e r  a l  C o m is a r io  q u ie n  e s t a r á  a  c a r g o  d e  la  f is c a l iz a c ió n  

d e  la  C o m p a ñ í a  y  d u r a r á  u n  a ñ o  e n  e l  p e r io d o  d e  s u s  f u n c io n e s ;  

c )  A p r o b a r  la s  c u e n t a s  y  b a la n c e s  q u e  p r e s e n t e n  lo s  a d m in is t r a d o r e s  y  

g e r e n t e s ;   
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d )  R e s o lv e r  a c e r c a  d e  la  f o r m a  d e  r e p a r t o  d e  u t i l id a d e s ;  

 e )  R e s o lv e r  a c e r c a  d e  la  a m o r t iz a c ió n  d e  la s  p a r t e s  s o c ia le s ;   

f )  C o n s e n t i r  e n  la  s e s ió n  d e  la s  p a r t e s  s o c ia le s  p r e v io  e l  c o n s e n t im ie n t o  

u n á n im e  d e l  c a p i t a l  s o c ia l ;   

g )  A d m i t i r  n u e v o s  s o c io s  p o r  r e s o lu c ió n  u n á n im e  e n  p r im e r a  c o n v o c a t o r ia ;   

h )  D e c id i r  a c e r c a  d e l  a u m e n t o  o  d is m in u c ió n  d e l  c a p i t a l  s o c ia l  y  la  p r ó r r o g a  

d e l  c o n t r a t o  s o c ia l ;   

i )  R e s o lv e r  s o b r e  e l  g r a v a m e n  o  la  e n a je n a c ió n  d e  lo s  m u e b le s  p r o p io s  d e  la  

c o m p a ñ í a ;   

j )  R e s o lv e r  a c e r c a  d e  la  d is o lu c ió n  a n t ic ip a d a  d e  la  C o m p a ñ í a ;  

 k )  A c o r d a r  la  e x c lu s ió n  d e l  s o c io  o  d e  lo s  s o c io s  d e  a c u e r d o  c o n  la s  

c a u s a le s  e s t a b le c id a s  e n  la  L e y ;  

 l )  R e f o r m a r  e l  c o n t r a t o  s o c ia l  y  e l  e s t a t u t o ;  y ,   

l l )  E je r c e r  la s  d e m á s  a t r ib u c io n e s  c o n t e m p la d a s  e n  la  L e y  y  E s t a t u t o  d e  la  

C o m p a ñ í a . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )   

“ D E L  P R E S I D E N T E . -  E l  P r e s id e n t e  s e r á  n o m b r a d o  p o r  la  J u n t a  G e n e r a l  d e  

S o c io s ,  p a r a  e l  p e r í o d o  d e  d o s  a ñ o s  y  p o d r á  s e r  s o c io  o  n o  d e  la  C o m p a ñ í a . -  

S u s  d e b e r e s  y  a t r ib u c io n e s  s o n :   

a )  P r e s id i r  la s  s e s io n e s  d e  la  J u n t a  G e n e r a l  y  f i r m a r  la s  a c t a s  r e s p e c t iv a s ;   

b )  E x t e n d e r  y  s u s c r ib i r  lo s  n o m b r a m ie n t o s  p a r a  lo s  c a r g o s  c u y a  d e s ig n a c ió n  

c o r r e s p o n d a  a  la  J u n t a  G e n e r a l ;   
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c )  E je r c e r  la s  d e m á s  a t r ib u c io n e s  q u e  l e  c o n c e d a  la  L e y  y  e l  E s t a t u t o . ”  

( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ D E  L A  S U B R O G A C I Ó N  D E L  P R E S I D E N T E . -  E n  c a s o  d e  f a l t a  t e m p o r a l  d e l  

P r e s id e n t e ,  le  s u b r o g a r á  e n  s u s  f u n c io n e s ,  e l  G e r e n t e  G e n e r a l  d e s ig n a d o  p o r  

la  J u n t a  G e n e r a l . -  S i  la  f a l t a  f u e r e  p e r m a n e n t e ,  la  J u n t a  n o m b r a r á  u n  n u e v o  

P r e s id e n t e . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ D E L  G E R E N T E  G E N E R A L . -  H a b r á  u n  G e r e n t e  G e n e r a l  q u e  s e r á  n o m b r a d o  

p o r  la  J u n t a  G e n e r a l ,  p o r  e l  p e r io d o  d e  d o s   a ñ o s  y  p o d r á  s e r  s o c io  o  n o  d e  la  

C o m p a ñ í a .  

S u s  d e b e r e s  y  a t r ib u c io n e s  s o n :   

a )  R e p r e s e n t a r  L e g a l ,  J u d ic ia l  y  E x t r a ju d ic ia lm e n t e  a  la  C o m p a ñ í a ;   

b )  D i r ig i r  y  c o o r d in a  la  m a r c h a  a d m in is t r a t iv a  d e  la  E m p r e s a ,  n o m b r a n d o ,  

r e m o v ie n d o  y  s e ñ a la n d o  la  r e m u n e r a c ió n  d e l  p e r s o n a l  s u b a l t e r n o ,  p u d ie n d o  

in c lu s iv e  d e s ig n a r  g e r e n t e s  d e p a r t a m e n t a le s  y  c o n t a d o r ;   

c )  G i r a r  y  a c e p t a  c h e q u e s ,  c e d e r ,  e n d o s a r ,  d e s c o n t a r  y  t r a n s f e r i r  a  n o m b r e  

d e  la  C o m p a ñ í a ,  t o d a  c la s e  d e  d o c u m e n t o s ;   

d )  A b r i r  y  c e r r a r  c u e n t a s  b a n c a r ia s ,  r e t i r a r  f o n d o s  m e d ia n t e  c h e q u e s ,  

l ib r a n z a s ,  ó r d e n e s  d e  p a g o  o  c u a le s q u ie r  o t r a  f o r m a  s ie m p r e  e n  r e la c ió n  c o n  

lo s  n e g o c io s  d e  la  E m p r e s a ;   

e )  D i r ig i r  e l  a r c h iv o ,  c o n t a b i l id a d  y  c o r r e s p o n d e n c ia  d e  la  C o m p a ñ í a ;   

f )  P r e s e n t a r  a  la  J u n t a  G e n e r a l ,  d e n t r o  d e  s e s e n t a  d í a s  d e  c o n c lu id o  e l  

e je r c ic io  e c o n ó m ic o  r e s p e c t iv o ,  e l  b a la n c e  a n u a l ,  la  c u e n t a  d e  p é r d id a s  y  

g a n a n c ia s  y  la  p r o p u e s t a  d e  d is t r ib u c ió n  d e  b e n e f ic io s ;   
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g )  I n s c r ib i r  e n  e l  m e s  d e  e n e r o  d e  c a d a  a ñ o  e n  e l  R e g is t r o  M e r c a n t i l  d e l  

C a n t ó n ,  la  l is t a  c o m p le t a ,  a p e l l id o ,  d o m ic i l io  y  m o n t o  d e l  c a p i t a l  a p o r t a d o ,  d e  

a c u e r d o  c o n  lo  d is p u e s t o  p o r  e l  A r t í c u lo  t r e in t a  t r e s  d e  la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s ;  

h )  L le v a r  e l  l ib r o  d e  a c t a s  d e  la  J u n t a s  G e n e r a le s  y  a c t u a r  c o m o  S e c r e t a r io  

d e  e s t e  o r g a n is m o ;  

 e )  E je r c e r  la s  d e m á s  a t r ib u c io n e s  q u e  le  c o n f ie r a n  la  L e y  y  e l  E s t a t u t o . ”  

( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ D E  L A  S U B R O G A C I Ó N  D E L  G E R E N T E . -  A  f a l t a  o  im p e d im e n t o  t e m p o r a l  o  

p e r m a n e n t e  d e l  G e r e n t e  G e n e r a l ,  é s t e  s e r á  s u b r o g a d o  p o r  e l  P r e s id e n t e ,  c o n  

t o d a s  s u s  a t r ib u c io n e s ,  in c lu y é n d o s e  la  r e p r e s e n t a c ió n  le g a l ,  ju d ic ia l  y  

e x t r a ju d ic ia l  d e  la  C o m p a ñ í a .   

E l  P r e s id e n t e  y  e l  G e r e n t e  G e n e r a l ,  c o n t in u a r á n  e n  e l  d e s e m p e ñ o  d e  s u s  

f u n c io n e s ,  a u n  c u a n d o  h a y a  f e n e c id o  s u  p e r í o d o ,  h a s t a  s e r  le g a lm e n t e  

r e m p la z a d o s ,  s a lv o  e l  c a s o  d e  d e s t i t u c ió n  s in  p e r ju ic io  d e  lo  d is p u e s t o  p o r  e l  

A r t í c u lo  c ie n t o  t r e in t a  y  s e is  d e  la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s . ”  ( E s c r i t u r a  d e  

C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

“ D E  L A  J U N T A S  G E N E R A L E S . -  L a s  J u n t a s  G e n e r a le s  s o n  o r d in a r ia s  y  

e x t r a o r d in a r ia s  y  s e  r e u n i r á n  e n  Q u i t o ,  d o m ic i l io  p r in c ip a l  d e  la  C o m p a ñ í a ,  

p r e v ia  c o n v o c a t o r ia  d e l  G e r e n t e  G e n e r a l  p o r  s u  p r o p ia  in ic ia t iv a  o  a  p e d id o  

d e l  s o c io  o  s o c io s  q u e  r e p r e s e n t e n  p o r  lo  m e n o s ,  e l  d ie z  p o r  c ie n t o  d e l  c a p i t a l  

s o c ia l ,  p a r a  t r a t a r  d e  lo s  a s u n t o s  q u e  in d iq u e n  e n  s u  p e t ic ió n . -  L a s  ju n t a s  

o r d in a r ia s  s e  r e u n i r á n  p o r  lo  m e n o s  u n a  v e z  a l  a ñ o ,  d e n t r o  d e  lo s  t r e s  m e s e s  

p o s t e r io r e s  a  la  f in a l iz a c ió n  d e l  e je r c ic io  e c o n ó m ic o  d e  la  C o m p a ñ í a ,  la s  

e x t r a o r d in a r ia s  e n  c u a lq u ie r  é p o c a  e n  f u e r e n  c o n v o c a d a s . -  E n  la s  J u n t a s  

G e n e r a le s  s o lo  p o d r á  t r a t a r s e  lo s  a s u n t o s  p u n t u a l iz a d o s  e n  la  c o n v o c a t o r ia ,  

b a jo  p e n a  d e  n u l id a d . -  L a s  J u n t a s  G e n e r a le s  s e r á n  c o n v o c a d a s  p o r  la  p r e n s a  

e n  u n o  d e  lo s  p e r ió d ic o s  d e  m a y o r  c i r c u la c ió n  e n  la  c iu d a d ,  lo  e s t a b le c id o  e n  
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lo s  A r t í c u lo s  c ie n t o  v e in t iu n o  y  d o s c ie n t o s  o c h e n t a  d e  la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s ,  

s e g ú n  lo  c u a l  y  n o  o b s t a n t e  lo  d is p u e s t o  a n t e r io r m e n t e ,  la  ju n t a  s e  e n t e n d e r á  

c o n v o c a d a  y  q u e d a r á  v á l id a m e n t e  c o n s t i t u id a  e n  c u a lq u ie r  lu g a r  y  t ie m p o  

d e n t r o  d e l  t e r r i t o r io  n a c io n a l ,  p a r a  t r a t a r  c u a lq u ie r  a s u n t o ,  s ie m p r e  q u e  e s t é  

t o d o  e l  c a p i t a l  s o c ia l  y  lo s  a s is t e n t e s  q u ie n e s  d e b e r á n  s u s c r ib i r  e l  a c t a  b a jo  

s a n c ió n  d e  n u l id a d ,  a c e p t e n  p o r  u n a n im id a d  la  c e l e b r a c ió n  d e  la  J u n t a . ”  

( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )   

“ D E L  Q U O R U M . -  L a  J u n t a  G e n e r a l ,  n o  p o d r á  c o n s id e r a r s e  v á l id a m e n t e  

c o n s t i t u id a  p a r a  d e l ib e r a r  e n  p r im e r a  c o n v o c a t o r ia ,  s í  lo s  c o n c u r r e n t e s  a  e l la  

n o  r e p r e s e n t a n  m á s  d e  la  m i t a d  d e l  c a p i t a l  s o c ia l . -  L a  J u n t a  G e n e r a l  s e  

r e u n i r á  e n  s e g u n d a  c o n v o c a t o r ia ,  c o n  e l  n ú m e r o  d e  s o c io s  p r e s e n t e s ,  

d e b ie n d o  e x p r e s a r s e  a s í  e n  la  r e f e r id a  c o n v o c a t o r ia .  

 A  la s  J u n t a s  c o n c u r r i r á n  lo s  s o c io s  p e r s o n a lm e n t e  o  p o r  m e d io  d e l  

r e p r e s e n t a n t e ,  e n  c u y o  c a s o  la  r e p r e s e n t a c ió n  s e  c o n f e r i r á  p o r  e s c r i t o  y  c o n  

c a r á c t e r  e s p e c ia l  p a r a  c a d a  J u n t a ,  a   n o  s e r  q u e  e l  r e p r e s e n t a n t e  o s t e n t e  

p o d e r  g e n e r a l  le g a l m e n t e  c o n f e r id o .  L a s  J u n t a s  G e n e r a le s ,  e s t a r á n  d i r ig id a s  

p o r  e l  P r e s id e n t e  y  e n  s u  f a l t a  p o r  c u a le s q u ie r a  d e  lo s  s o c io s  d e s ig n a d o s  e n  

la  s e s ió n . -  A c t u a r á  c o m o  S e c r e t a r io  e l  G e r e n t e  G e n e r a l  q u e  s e r á  n o m b r a d o  

e n  e s e  m o m e n t o .  

E l  a c t a  d e  la s  d e l ib e r a c io n e s  y  a c u e r d o s  d e  la s  J u n t a s  G e n e r a le s ,  l le v a r á n  

la s  f i r m a s  d e l  P r e s id e n t e  y  d e l  S e c r e t a r io  d e  la  J u n t a ,  s a lv o  e l  c a s o  d e  lo  

d is p u e s t o  e n  e l  A r t í c u lo  D é c im o  C u a r t o  d e l  E s t a t u t o ,  e n  q u e  d e b e r á n  f i r m a r  

t o d o s  lo s  a s is t e n t e s . -  P o d r á n  s e r  a p r o b a d o s  e n  la  m is m a  s e s ió n  o  e n  la  

s ig u ie n t e . -  L a s  a c t a s  d e  la s  J u n t a s  G e n e r a le s  s e  l le v a r á n  e n  h o ja s  m ó v i le s  

e s c r i t a s  a  m á q u in a  e n  e l  a n v e r s o  y  r e v e r s o ,  la s  q u e  d e b e r á n  s e r  f o l ia d a s  c o n  

n u m e r a c ió n  c o n t in u a ,  s u c e s iv a  y  r u b r ic a d a s  u n a  p o r  u n a  p o r  e l  S e c r e t a r io .  

L a s  d e c is io n e s  d e  la  J u n t a  G e n e r a l ,  s e  t o m a r á n  p o r  m a y o r í a  d e  v o t o s  d e l  

c a p i t a l  c o n c u r r e n t e ,  lo s  v o t o s  e n  b la n c o  y  la s  a b s t e n c io n e s  s e  s u m a r á n  a  la  
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m a y o r í a . -  P a r a  e f e c t o s  d e  v o t a c ió n  p o r  c a d a  p a r t ic ip a c ió n  d e  u n  m i l  s u c r e s  e l  

s o c io  t e n d r á  d e r e c h o  a  u n  v o t o . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  

L t d a . )  

“ E J E R C I C I O  E C O N Ó M I C O . -  E l  a ñ o  e c o n ó m ic o  d e  la  C o m p a ñ í a  s e  

c o m p u t a r á  d e s d e  e l  p r im e r o  d e  e n e r o ,  h a s t a  e l  t r e in t a  y  u n o  d e  d ic ie m b r e .  

L a  J u n t a  G e n e r a l  a d o p t a r á  la s  n o r m a s  p e r t in e n t e s  p a r a  la  d is t r ib u c ió n  d e  lo s  

b e n e f ic io s ,  a  p r o p u e s t a  d e l  G e r e n t e  g e n e r a l ,  h e c h a s  q u e  s e a n  la s  

d e d u c c io n e s  d e  L e y . -  C a d a  s o c io  t e n d r á  d e r e c h o  a  p e r c ib i r  la s  u t i l id a d e s  

l í q u id a s  d e  la  c o m p a ñ í a  o  p r o r r a t a  d e  la  p a r t ic ip a c ió n  s o c ia l  p a g a d a . -  L a  

C o m p a ñ í a  f o r m a r á  u n  f o n d o  d e  r e s e r v a  h a s t a  q u e  é s t e  a lc a n c e  p o r  lo  m e n o s  

e l  v e in t e  p o r  c ie n t o  d e l  c a p i t a l  s o c ia l . -  E n  c a d a  a n u a l id a d  la  C o m p a ñ í a  

a g r e g a r á ,  d e  la s  u t i l id a d e s  l í q u id a s  y  r e a l iz a d a s ,  u n  c in c o  p o r  c ie n t o  p a r a  e l  

o b je t o . -  P o r  d e c is ió n  d e  la  J u n t a  G e n e r a l ,  s e  p o d r á  f o r m a r  f o n d o s  d e  r e s e r v a  

e s p e c ia le s  o  f a c u l t a t iv o s .  P a r a  la  d is o lu c ió n  y  l iq u id a c ió n  d e  la  C o m p a ñ í a ,  s e  

o b s e r v a r á  la s  n o r m a s  e s t a b le c id a s  e n  la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s ,  y  a d e m á s  la s  

q u e  la  J u n t a  G e n e r a l  e s t im e  c o n v e n ie n t e  d ic t a r .  E n  t o d o  lo  n o  c o n t e m p la d o  

e n  e l  p r e s e n t e  e s t a t u t o ,  s e  e n t e n d e r á  in c o r p o r a d a s  la s  n o r m a s  p e r t in e n t e s  d e  

la  L e y  d e  C o m p a ñ í a s ,  la s  d e l  C ó d ig o  d e  C o m e r c io ,  lo s  c o n v e n io s  d e  la s  

p a r t e s  y  la s  d e l  C ó d ig o  d e  C o m e r c io ,  lo s  c o n v e n io s  d e  la s  p a r t e s  y  la  

d is p o s ic io n e s  d e l  C ó d ig o  d e  C o m e r c io ,  lo s  c o n v e n io s  d e  la s  p a r t e s  y  la s  

d is p o s ic io n e s  d e l  c ó d ig o  C iv i l  q u e  f u e r e n  a p l ic a b le s  a  e s t e  c o n t r a t o  d e  

C o m p a ñ í a . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )   

“ D I S P O S I C I O N E S  T R A N S I T O R I A S . -   

a )  L a  p a r t e  p a g a d a  d e l  c a p i t a l  a p o r t a d o  e n  n u m e r a r io  c o n s t i t u t iv o  d e  la  

C o m p a ñ í a  f u e  d e p o s i t a d o  e n  u n a  c u e n t a  b a n c a r ia  e s p e c ia l  d e  in t e g r a c ió n  d e  

c a p i t a l ,  s e g ú n  c o n s t a  e n  e l  c e r t i f ic a d o  d e  d e p ó s i t o  q u e  s e  p r o t o c o l iz a  

ju n t a m e n t e  c o n  la  e s c r i t u r a ;  y ,   
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b )  S e  a u t o r iz ó  e x p r e s a m e n t e  a l  D o c t o r  J a v ie r  P a l la r e s  G ó m e z  d e  la  T o r r e ,  

p a r a  q u e  r e a l i c e  t o d o s  lo s  t r á m i t e s  e n c a m in a d o s  a  la  c o n s t i t u c ió n  d e  la  

C o m p a ñ í a  h a s t a  s u  in s c r ip c ió n  e n  e l  R e g is t r o  M e r c a n t i l ,  a n t e  e l  s e ñ o r  

N o t a r io ,  c o n  la s  d e m á s  f o r m a l id a d e s  d e  L e y ,  p a r a  e l  p e r f e c c io n a m ie n t o  d e  

e s t a  e s c r i t u r a ,  la  m is m a  q u e  s e  c o n f i r ió  c u a t r o  c o p ia s  c e r t i f ic a d a s  e  ig u a l  

n ú m e r o  d e  c o p ia s  s im p le s .  

L a  m in u t a  q u e  s e  e n c u e n t r a  f i r m a d a  p o r  e l  D o c t o r  J a v ie r  P a l la r e s ,  a b o g a d o ,  

c o n  m a t r ic u la  p r o f e s io n a l  d e l  C o le g io  d e  A b o g a d o s  d e  Q u i t o ,  n ú m e r o  u n  m i l  

d o s c ie n t o s  s e t e n t a  y  o c h o ,  la  m is m a  q u e  lo s  c o m p a r e c ie n t e s  a c e p t a r o n  y  

r a t i f ic a r o n  e n  t o d a s  s u s  p a r t e s  y  le í d a  p o r  e l  N o t a r io  D o c t o r  R u b é n  D a r io  

E s p in o z a  I d r o b o . ”  ( E s c r i t u r a  d e  C o n s t i t u c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a . )  

M I S I Ó N  

C r e a r  v a lo r e s  p a r a  s u s  c l ie n t e s ,  p r o p o r c io n á n d o le s  p r o d u c t o s  q u í m ic o s  d e  

a l t a  c a l id a d  q u e  o p t im ic e n  s u s  r e c u r s o s  y  c o n t r ib u y a n  a l  d e s a r r o l lo  

t e c n o ló g ic o  e n  la  r a m a  d e  la  c o n s t r u c c ió n .  

V I S I Ó N  

C o n s o l id a r  a  la  e m p r e s a  c o m o  p r o v e e d o r  d e  p r o d u c t o s  q u í m ic o s  d e  c a l id a d  

p a r a  e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n  e n  e l  m e r c a d o  A n d in o .  

P R O D U C T O S  

  A d i t iv o s  p a r a  e l  H o r m ig ó n .  

  A d i t iv o s  p a r a  e l  c e m e n t o  y  m o r t e r o .  
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  P r o t e c c ió n  p is o s   y  a n c la je s .  

1 . 2  C O N T R O L  I N T E R N O  

D e b id o  a  q u e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  n o  h a  r e a l iz a d o  n in g u n a  in v e s t ig a c ió n  s o b r e  

e l  C o n t r o l  I n t e r n o ,  t o m a r e m o s  c o m o  r e f e r e n c ia  p u b l ic a c io n e s  b ib l io g r á f ic a s  y  

t e s is  r e la c io n a d a s  c o n  n u e s t r o  t e m a :  

S e g ú n  B r i t o ,  J o s é  1 9 9 8  c i t a d o  p o r   B e t a n c o u r t ,  E r ik a  ( 2 0 0 6 )  d e f in e  a l  C o n t r o l  

I n t e r n o  c o m o :   

“ U n  c o n j u n t o  d e  a c t i v i d a d e s  p u e s t a s  e n  

p r á c t i c a  e n  u n a  e m p r e s a  p a r a  q u e ,  

s u s t e n t a d a s  e n  m é t o d o s  s i s t e m á t i c o s ,  s e  

l o g r e n  a l c a n z a r  l o s  o b j e t i v o s  p l a n t e a d o s  

p o r  l a  o r g a n i z a c i ó n . ”  P á g i n a  # 1 0 .  

E s t o  n o s  a f i r m a  la  im p o r t a n c ia  d e  lo s  p r o c e s o s  s is t e m a t iz a d o s  d e n t r o  d e  la  

o r g a n iz a c ió n ,  p a r a  e l  c o r r e c t o  f u n c io n a m ie n t o  d e  la s  m is m a s  lo  q u e  la s  

e n c a m in a  a l  c u m p l im ie n t o  d e  o b je t iv o s  y  m e t a s  p la n t e a d a s ,  a  t r a v é s  d e l  

m a n e jo  d e  in f o r m a c ió n  c o n f ia b le .   

S e g ú n  P e r d o m o ,  ( 2 0 0 4 ) ,  C o n t r o l  I n t e r n o  e s  e l :  

“ P l a n  d e  o r g a n i z a c i ó n  e n t r e  l a  

c o n t a b i l i d a d ,  f u n c i o n e s  d e  e m p l e a d o s  y  

p r o c e d i m i e n t o s  c o o r d i n a d o s  q u e  a d o p t a  

u n a  e m p r e s a  p ú b l i c a  o  m i x t a ,  p a r a  

o b t e n e r  i n f o r m a c i ó n  c o n f i a b l e ,  

s a l v a g u a r d a r  s u s  b i e n e s ,  p r o m o v e r  l a  

e f i c i e n c i a  d e  s u s  o p e r a c i o n e s  y  a d h e s i ó n  

a  s u  p o l í t i c a  a d m i n i s t r a t i v a . ”  P á g i n a  #  2 .  
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C o m o  lo  e x p r e s a  “ P e r d o m o ” ,  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  a  n iv e l  g e n e r a l  e s  a p l ic a d o  e n  

c u a lq u ie r  t ip o  d e  e m p r e s a ,  t o d o  c o n  u n  m is m o  f in ,  o b t e n e r  in f o r m a c ió n  

c o n f ia b le  q u e  s i r v a  d e  b a s e  a  la  a d m in is t r a c ió n  p a r a  c r e a r  y  a d o p t a r  p o l í t ic a s  

q u e  c o n t r ib u y a n  a l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  m e t a s  d e  la s  o r g a n iz a c io n e s .  

L o  q u e  c o in c id e  c o n  M a n t i l la ,  ( 2 0 0 3 ) ,  q u e  d e f in e  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  c o m o :  

“ P r o c e s o  r e a l i z a d o  p o r  e l  c o n s e j o  d e  

d i r e c t o r e s ,  a d m i n i s t r a d o r e s  y  o t r o  

p e r s o n a l  d e  u n a  e n t i d a d ,  d i s e ñ a d o  p a r a  

p r o p o r c i o n a r  s e g u r i d a d  r a z o n a b l e  

m i r a n d o  e l  c u m p l i m i e n t o  d e  l o s  o b j e t i v o s  

d e  l a s  s i g u i e n t e s  c a t e g o r í a s :  e f e c t i v i d a d  y  

e f i c i e n c i a  d e  l a s  o p e r a c i o n e s ;  

c o n f i a b i l i d a d  d e  l a  i n f o r m a c i ó n  f i n a n c i e r a ;  

y ,  c u m p l i m i e n t o  d e  l a s  l e y e s  y  

r e g u l a c i o n e s  a p l i c a b l e s . ”  P á g i n a  #  4 .  

“ M a n t i l la ”  t a m b ié n  r e c a lc a  la  im p o r t a n c ia  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  c u a n t o  a  la  

o b t e n c ió n  d e  in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a  c o n f ia b le ,  q u e  p e r m i t e  la  t o m a  d e  

d e c is io n e s  d e  u n a  m a n e r a  o p o r t u n a  p a r a  e l  c u m p l im ie n t o  d e  lo s  o b je t iv o s  d e  

c u a lq u ie r  e m p r e s a .   

O B J E T I V O S  D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

M a n t i l la ,  S a m u e l  ( 2 0 0 3 )  d iv id e  lo s  o b je t iv o s  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  

s ig u ie n t e s  c a t e g o r í a s :  

1 .  E f e c t iv id a d  y  e f ic ie n c ia  d e  la s  o p e r a c io n e s .  

2 .  C o n f ia b i l id a d  d e  la  in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a .  

3 .  C u m p l im ie n t o  d e  la s  le y e s  y  r e g u la c io n e s  a p l ic a b le s .  
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M a n t i l la ,  ( 2 0 0 3 )  t a m b ié n  d e f in e  la s  C a r a c t e r í s t ic a s  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  c o m o :  

“ U n  p r o c e s o ,  e s  d e c i r ,  u n  m e d io  p a r a  lo g r a r  u n  f in  y  n o  u n  f in  e n  s í  m is m o ” .  

P á g in a  # 1 7  

E s t e  p r o c e s o  lo  l le v a n  a  c a b o  la s  p e r s o n a s  q u e  a c t ú a n  d e n t r o  d e  lo s  n iv e le s  

d e  la  o r g a n iz a c ió n  y  n o s  d ic e  q u e  n o  s e  t r a t a  s o la m e n t e  d e  m a n u a le s  d e  

o r g a n iz a c ió n  y  p r o c e d im ie n t o s .  T a m b ié n  r e c a lc a  q u e  d e n t r o  d e  c a d a  á r e a  d e  

la s  e m p r e s a s ,  la  p e r s o n a  e n c a r g a d a  d e  d ic h a  á r e a  e s  la  r e s p o n s a b le  p o r  e l  

C o n t r o l  I n t e r n o  a n t e  s u  s u p e r io r ,  d e  a c u e r d o  c o n  lo s  n iv e le s  d e  je r a r q u í a  

e s t a b le c id o s .  E n  e l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  d e  c o n t r o l  

in t e r n o  p a r t ic ip a n  t o d o s  lo s  t r a b a ja d o r e s  d e  la  c o m p a ñ í a  in d e p e n d ie n t e m e n t e  

d e l  c a r g o  q u e  t e n g a n .  

1 . 3  C O M P O N E N T E S  D E L  C O N T R O L  I N T E R N O  

D e  a c u e r d o  a l  m a r c o  in t e g r a d o  q u e  p la n t e a  M a n t i l la ,  ( 2 0 0 5 ) ,  s o b r e  e l  c o n t r o l  

in t e r n o ,  e s t e  c o n s t a  d e  c in c o  c o m p o n e n t e s  q u e  s e  e n c u e n t r a n  r e la c io n a d o s  

e n t r e  s í  q u e  s o n  in h e r e n t e s  a l  e s t i lo  d e  g e s t ió n  d e  la  e m p r e s a .  T a m b ié n  n o s  

in d ic a  q u e  e s t o s  c o m p o n e n t e s  s i r v e n  c o m o  c r i t e r io s  p a r a  d e t e r m in a r  s i  e l  

s is t e m a  e s  e f ic a z ” .  P á g in a  #  1 8  

A  c o n t in u a c ió n  d e t a l le  d e  lo s  c o m p o n e n t e s  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o :  

1 .  A m b ie n t e  d e  C o n t r o l .  

2 .  E v a lu a c ió n  d e  R ie s g o s .  

3 .  A c t iv id a d e s  d e  C o n t r o l .   

4 .  I n f o r m a c ió n  y  C o m u n ic a c ió n .  

5 .  S u p e r v is ió n  o  M o n i t o r e o .  

1 . 3 . 1  A M B I E N T E  D E   C O N T R O L  

E l  a m b ie n t e  d e  c o n t r o l  lo  d e f in e  c o m o  la  b a s e  y a  q u e  n o s  d ic e  q u e  la  

a d m in is t r a c ió n  d e b e  c r e e r  e n  e l  C o n t r o l  I n t e r n o  p a r a  m e jo r a r ;  e s t e  e le m e n t o  
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in c lu y e  a s p e c t o s  c o m o  in t e g r id a d ,  v a lo r e s  é t ic o s ,  c o m p r o m is o  a  la  

c o m p e t e n c ia .   

N o s  in d ic a  M a n t i l la  q u e  u n  a s p e c t o  im p o r t a n t e  d e  e s t e  e le m e n t o  e s  e l  

c o m p r o m is o  a  la  c o m p e t e n c ia ,  e l  m is m o  q u e  in c l u y e  la  e d u c a c ió n  y  

c a p a c i t a c ió n  d e l  p e r s o n a l  d e  la  e m p r e s a  e n  c a d a  á r e a .  

1 . 3 . 2  E V A L U A C I Ó N  D E  R I E S G O S .  

P a r a  M a n t i l la  la  f in a l id a d  d e  e s t e  e le m e n t o  e s  e s e n c ia lm e n t e  d e t e r m in a r  q u e  

lo s  o b je t iv o s  s e a n  c o n s is t e n t e s ,  p a r a  d e  e s t a  m a n e r a  id e n t i f ic a r  lo s  f a c t o r e s  

q u e  p u e d a n  l le g a r  a  im p e d i r  q u e  s e  c u m p la n  y  d e t e r m in a r  la  f o r m a  d e  r e d u c i r  

o  e l im in a r  e l  im p a c t o  d e  d ic h o s  r ie s g o s .   

L o s  o b je t iv o s  d e  u n a  c o m p a ñ í a  p u e d e n  s e r  in n u m e r a b le s ,  p e r o  M a n t i l la  lo s  

a g r u p a  e n  t r e s  c la s e s  c o m o  s o n :   

1 .  U t i l iz a c ió n  d e  r e c u r s o s  d e  f o r m a  e f ic ie n t e  y  e f ic a z .  

2 .  C o n f ia b i l id a d  d e  la  I n f o r m a c ió n  C o n t a b le .  

3 .  C u m p l im ie n t o  d e  L e y e s  y  R e g la m e n t o s  A p l ic a b le s .  

1 . 3 . 3  A C T I V I D A D E S  D E  C O N T R O L .  

N o s  e x p r e s a  M a n t i l la ,  q u e  e s t a s  s o n  b á s ic a m e n t e  la s  p o l í t ic a s  y  

p r o c e d im ie n t o s  q u e  d ic t a  la  g e r e n c ia  y  q u e  a y u d a n  a l  lo g r o  d e  lo s  o b je t iv o s  

d e  la  c o m p a ñ í a .  A d e m á s  n o s  d ic e  q u e  e x is t e n  4  t ip o s  d e  a c t iv id a d e s  d e  

c o n t r o l  la s  c u a le s  s e  d e t a l la n  a  c o n t in u a c ió n :   

1 .  R e v is io n e s  d e l  d e s e m p e ñ o  d e l  n e g o c io .  

2 .  P r o c e s a m ie n t o  d e  la  in f o r m a c ió n .  

a )  C o n t r o le s  d e  A p l ic a c ió n .  

b )  C o n t r o le s  G e n e r a le s  d e  la  t e c n o lo g í a  d e  la  in f o r m a c ió n  

3 .  C o n t r o le s  F í s ic o s .  

4 .  S e g r e g a c ió n  d e  F u n c io n e s .  
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1 . 3 . 4  I N F O R M A C I Ó N  Y  C O M U N I C A C I Ó N  

S e g ú n  M a n t i l la ,  e n  é s t e  p u n t o  s e  r e c a lc a  la  im p o r t a n c ia  d e  t e n e r  u n  s is t e m a  

d e  in f o r m a c ió n  y  c o m u n ic a c ió n  d e  a l t a  c a l id a d ,  d e b id o  a  q u e  é s t e  h a c e  q u e  

lo s  in t e g r a n t e s  d e  la  e m p r e s a  r e a l ic e n  s u s  a c t iv id a d e s  y  t o m e n  d e c is io n e s  

b a jo  u n a  b a s e  d e  in f o r m a c ió n  c o n f ia b le  y  r a z o n a b le .  

L a  in f o r m a c ió n  y  c o m u n ic a c ió n  d e b e  s e r  a d e c u a d a ,  o p o r t u n a ,  a c t u a l ,  p r e c is a  

y  a c c e s ib le .  

1 . 3 . 5  S U P E R V I S I Ó N  O  M O N I T O R E O  

“ M a n t i l la ”  n o s  d ic e  q u e  m e d ia n t e  e l  m o n i t o r e o  s e  p u e d e  s a b e r  s i  s e  e s t á n  

c u m p l ie n d o  la s  p o l í t ic a s ,  p r o c e d im ie n t o s  y  o b je t iv o s  d e  la  c o m p a ñ í a ,  a d e m á s  

s e  d e b e n  e s t a b le c e r  c o n t r o le s  p e r ió d ic o s  y  o p o r t u n o s  p a r a  t o d o s  lo s  

p r o c e s o s  d e  la  e m p r e s a .  

1 . 4  I N V E N T A R I O S  

L o s  p o d e m o s  d e f in i r  c o m o  b ie n e s  t a n g ib le s  d e  d is p o n ib i l id a d  in m e d ia t a  p a r a  

s u  v e n t a  o  c o n s u m o ,  s ie n d o  e s t o  m a t e r i a  p r im a ,  p r o d u c t o s  e n  p r o c e s o ,  

p r o d u c t o s  t e r m in a d o s  o  m e r c a d e r í a s  p a r a  la  r e v e n t a .  

P a r a  t o d a  o r g a n iz a c ió n  y  e n  e s p e c ia l  p a r a  A d i t e c o   e s  in d is p e n s a b le  u n a  

b u e n a  a d m in is t r a c ió n  d e l  in v e n t a r io ,  d e b id o  q u e  e n  t é r m in o s  m o n e t a r io s ,  e l  

r u b r o  in v e n t a r io s  e s  e l  m á s  r e p r e s e n t a t iv o  d e  s u s  a c t iv o s  y  p o r  lo  t a n t o ,  e s  

r e q u e r id o  q u e  e x is t a n  a d e c u a d o s  p r o c e d im ie n t o s  y  p o l í t ic a s  d e  c o n t r o l  

in t e r n o  q u e  p e r m i t a n  u n  c o n t r o l  e f e c t iv o  y  e f ic ie n t e  d e  lo s  r e c u r s o s  a s ig n a d o s  

a  e s t e  r u b r o ,  lo  c u a l  a  s u  v e z ,  c o n t r ib u i r á  a  la  e m is ió n  d e  in f o r m a c ió n   

f in a n c ie r a  c o n f ia b le  p a r a  la  t o m a  o p o r t u n a  d e  d e c is io n e s  p o r  p a r t e  d e  la  

g e r e n c ia .  

I M P O R T A N C I A  D E  U N  S I S T E M A  D E  I N V E N T A R I O S  
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H o y  e n  d í a  e s  im p o r t a n t e  q u e  la s  o r g a n iz a c io n e s  t e n g a n  u n  c o n t r o l  r ig u r o s o  

e n  lo  q u e  s e  r e f ie r e  a l  a b a s t e c im ie n t o  ó p t im o  d e l  in v e n t a r io  y a  s e a  d e  m a t e r ia  

p r im a ,  p r o d u c t o s  e n  p r o c e s o  o  p r o d u c t o s  t e r m in a d o s ,  y a  q u e  d e  e s t o  

d e p e n d e  q u e  s e  p u e d a n  c u m p l i r  c o n  lo s  p e d id o s  d e  lo s  c l ie n t e s  y  p o r  e n d e  

c o n  la s  m e t a s  f i ja d a s  p o r  la  a d m in is t r a c ió n .  

T I P O S  D E  I N V E N T A R I O S  

I n v e n t a r i o  d e  m a t e r i a  p r i m a :  S o n  lo s  m a t e r ia le s  q u e  m e d ia n t e  u n  p r o c e s o  

f o r m a r á n  p a r t e  d e  u n  p r o d u c t o  f in a l .  

I n v e n t a r i o  d e  p r o d u c t o s  e n  p r o c e s o :  E s t o  s e  r e f ie r e  a  lo s  m a t e r ia le s  q u e  

e s t á n  s ie n d o  t r a n s f o r m a d o s  p a r a  o b t e n e r  u n  p r o d u c t o  t e r m in a d o ,  d e b e m o s  

r e s a l t a r  q u e  lo s  m a t e r ia le s  in c r e m e n t a n  s u  c o s t o  a l  c o n c lu i r  s u  

t r a n s f o r m a c ió n .   

I n v e n t a r i o  d e  p r o d u c t o s  t e r m i n a d o s :  S o n  lo s  p r o d u c t o s  q u e  s e  e n c u e n t r a n  

e n  la  b o d e g a  d e  la  e m p r e s a ,  l is t o s  p a r a  s u  c o m e r c ia l iz a c ió n .  

M É T O D O S  D E  V A L O R A C I Ó N  D E  I N V E N T A R I O S  

M é t o d o  P E P S . -  P r im e r o s  e n  e n t r a r ,  p r im e r o s  e n  s a l i r .  E s t o  q u ie r e  d e c i r  q u e  

la  m e r c a d e r í a  q u e  in g r e s a  p r im e r o  e s  la  p r im e r a  q u e  t ie n e  q u e  s a l i r .  

P r o v ie n e n  d e l  t é r m in o  in g lé s  “ f i r s t  in ,  f i r t s  o u t ”  ( F I F O ) .  

P r o m e d i o  p o n d e r a d o . -  E n  e s t e  m é t o d o  s e  d e t e r m in a  e l  v a lo r  p r o m e d io  d e  la  

m e r c a d e r í a  q u e  in g r e s a  a  la  e m p r e s a ,  e s  d e  f á c i l  a p l ic a c ió n  y  p e r m i t e  

m a n t e n e r  u n a  v a lo r a c ió n  a d e c u a d a  d e l  in v e n t a r io .  

Ú l t i m a  c o m p r a  ( c o s t o  a c t u a l ) . -  C o n s is t e  e n  e v a lu a r  la s  m e r c a d e r í a s  a l  

c o s t o  a c t u a l  d e  m e r c a d o ,  m e d ia n t e  a ju s t e s  c o n t a b le s .  

1 . 5  F A C T U R A C I Ó N  

D e f i n i c i o n e s :  
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F a c t u r a . -  E s  u n  d o c u m e n t o  q u e  p r u e b a  la  r e a l iz a c ió n  d e  u n a  c o m p r a  o  v e n t a  

d e  u n  b ie n  y / o  s e r v ic io .  

S i s t e m a  d e  F a c t u r a c i ó n . -   U n  s is t e m a  d e  f a c t u r a c ió n  d e n t r o  d e  u n a  

e m p r e s a  d e b e  c u m p l i r  c o n :  e l  r e g is t r o  d e  b ie n e s  y / o  s e r v ic io s  v e n d id o s ,  la  

g e s t ió n  d e  c o b r o  y  c o n  e l  c o n t r o l  d e  la s  a c t iv id a d e s  d e  c o m p r a  y  v e n t a  d e l  

p r o d u c t o .  

E l  s is t e m a  d e  f a c t u r a c ió n  p a r a  s u  ó p t im o  f u n c io n a m ie n t o  d e b e  c o n t a r  c o n ,  

in f o r m a c ió n  a c t u a l iz a d a  y  c o n f ia b le ,  d e  e s t a  m a n e r a  e x is t i r á  c e r t e z a  d e  q u e  

lo s  p r o d u c t o s  q u e  s e  e s t á n  f a c t u r a n d o  r e a lm e n t e  s e  e n c u e n t r e n  e n  b o d e g a .  

E l  á r e a  d e  I n v e n t a r io  e s  la  r e s p o n s a b le  d e  d ic h a  in f o r m a c ió n  y  d e p e n d e  d e  

e l lo s  q u e  s e  r e d u z c a  o  e l im in e n  t o d o s  lo s  e r r o r e s  q u e  s e  h a n  p r e s e n t a d o  

d u r a n t e  e l  p e r io d o  2 0 1 1  e n  A d i t e c o  C í a .  L t d a .   
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C A P I T U L O  I I  

D I S E Ñ O  D E  L A  I N V E S T I G A C I Ó N  

2 . 1  E N T R E V I S T A S  A  L O S  J E F E S  D E  Á R E A S  D E  A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

E s t e  c a p í t u lo  e s t á  d is e ñ a d o  p a r a  c o n o c e r  la  s i t u a c ió n  p r e s e n t a d a  e n  la s  

Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  d u r a n t e  e l  p e r í o d o  2 0 1 1  e n  A d i t e c o  C í a .  

L t d a .  

E l  p r o p ó s i t o  d e  la s  e n t r e v is t a s  e s  o b t e n e r  in f o r m a c ió n  r e a l  d e  p a r t e  d e l  

p e r s o n a l  d e  la  c o m p a ñ í a  s o b r e  lo s  p r o b le m a s  s u s c i t a d o s ,  q u e  o b s t r u y e n  e l  

c o r r e c t o  d e s a r r o l lo  d e  la s  á r e a s  m e n c io n a d a s  a n t e r io r m e n t e ,  y  d e  e s t a  

m a n e r a  p o d e r  c o n t r ib u i r  c o n  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n .    

A  c o n t in u a c ió n  d e t a l le  d e  la s  p e r s o n a s  e n t r e v is t a d a s :    

J e f e  d e  L o g í s t ic a  y  B o d e g a :  I n g .  M a r c e la  P i lo z o  

J e f e  d e  P r o d u c c ió n :   I n g .  Q u í m ic a  M a r í a  d e  L o u r d e s  P a c h e c o  

J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s :   I n g .  J o r g e  R iv e r a  
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J e f e  d e  L o g í s t i c a  y  B o d e g a :     I n g .  M a r c e la  P i lo z o  

I n g e n ie r a  C o m e r c ia l ,  3 7  a ñ o s  d e  e d a d  d e  n a c io n a l id a d  e c u a t o r ia n a ;  c o n  

d ie c is é is  a ñ o s  d e  e x p e r ie n c ia  la b o r a l ,  d e  lo s  c u a le s  d ie z  a ñ o s  s e  h a  

d e s e m p e ñ a d o  e n  la s  á r e a s  d e :  C o n t a b i l id a d ,  A u d i t o r ia  y  L o g í s t ic a  d e n t r o  d e  

A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

1 .  ¿ C o n o c e  u s t e d  s i  e x i s t e n  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p o r  e s c r i t o  e n  l a  e m p r e s a  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  

F a c t u r a c i ó n ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  E x is t e n  p o l í t ic a s ,  p e r o  e s t a s  n o  s e  e n c u e n t r a n  d o c u m e n t a d a s .   

2 .  ¿ E s t á n  d o c u m e n t a d a s  e s t a s  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  e n  u n  M a n u a l ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  D u r a n t e  e l  t r a n s c u r s o  d e l  d e s a r r o l lo  d e  la s  a c t iv id a d e s  d e  A d i t e c o  

C í a .  L t d a .  n o  h e m o s  c r e í d o  n e c e s a r io  d o c u m e n t a r  e s t a s  p o l í t ic a s .  

3 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  e s  i m p o r t a n t e  q u e  l a  e m p r e s a  a p l i q u e  u n  M a n u a l  d e  

P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  F a c t u r a c i ó n ?   

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ?  D e b id o  a  lo s  p r o b le m a s  p r e s e n t a d o s  d u r a n t e  lo s  ú l t im o s  a ñ o s  

r e s p e c t o  a  la s  q u e ja s ,  r e c la m o s  e  in c o n f o r m id a d e s  d e  c ie r t o s  c l ie n t e s ,  c r e o  

q u e  e s  n e c e s a r io  q u e  la  e m p r e s a  a p l iq u e  u n  M a n u a l  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  q u e  a y u d e n  a  e r r a d ic a r  d ic h o s  in c o n v e n ie n t e s .    

4 .   ¿ S o n  e f e c t u a d o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a ?  
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S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

5 .  ¿ C u á l  e s  l a  f r e c u e n c i a  d e  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  l o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s ?  

D ia r io    (    )   S e m a n a l   (    )   Q u in c e n a l   (    )  

M e n s u a l (    )   T r im e s t r a l (    )   S e m e s t r a l   (  x  )  

A n u a l     (    )   

6 .  ¿ H a n  e x i s t i d o  e n  e l  p a s a d o  d i f e r e n c i a s  s i g n i f i c a t i v a s  d e  

s o b r a n t e s / f a l t a n t e s  d e  i n v e n t a r i o s ?  

S i  (  x  )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

7 .  ¿ S e  r e a l i z a  u n a  c o n c i l i a c i ó n  e n t r e  l a s  u n i d a d e s  i n v e n t a r i a d a s  y  l o s  

r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  o  k a r d e x  d e  e x i s t e n c i a ?  

  S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

8 .  ¿ L a s  d i f e r e n c i a s  d e t e c t a d a s  e n  e l  c o n t e o  f í s i c o  d e  l a s  e x i s t e n c i a s  

s o n  i n v e s t i g a d a s  p o r  p e r s o n a l  i n d e p e n d i e n t e  d e l  Á r e a  d e  

I n v e n t a r i o s ?  

S i  (    )                           N o  (  x   )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

9 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  l a  e m p r e s a  c u e n t a  c o n  e l  p e r s o n a l  i d ó n e o  p a r a  

r e a l i z a r  e l  i n v e n t a r i o  f í s i c o ?  

S i  (  x   )                           N o  (    )  
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¿ P o r  q u é ?   S í ,  p o r q u e  la s  p e r s o n a s  e n c a r g a d a s  d e  r e a l iz a r  e l  c o n t e o  

f í s ic o  d e  la  t o m a  d e l  in v e n t a r io  f o r m a n  p a r t e  d e  la  c o m p a ñ í a  y  c o n o c e n  

e l  m a n e jo  d e  la  T I F .  

1 0 .   ¿ E x i s t e  e n  l a  e m p r e s a  u n  p r o c e d i m i e n t o  e s t a b l e c i d o  p a r a  e l  i n g r e s o  

y  d e s p a c h o  d e  l o s  p r o d u c t o s ?   

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

1 1 .  ¿ E x i s t e  u n  r e s p o n s a b l e  d e l  i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  m e r c a d e r í a s ?  

¿ Q u é  o t r a  f u n c i o n e s  c u m p l e  e s t a  p e r s o n a  d e n t r o  d e  l a  e m p r e s a ?  S í  

e x is t e  u n a  p e r s o n a  e n c a r g a d a  d e l  d e s p a c h o  d e  lo s  p r o d u c t o s  t e r m in a d o s  

e s  e l  S e ñ o r  K le b e r  S u a r e z ,  y  a d e m á s  d e  e s t a  f u n c ió n  e s t á  e n c a r g a d o  d e  

r e a l iz a r  t r a n s f e r e n c ia s  d e  p r o d u c t o s  p o r  m e d io  d e l  s is t e m a  y  c o o r d in a  la  

e n t r e g a  d e  p r o d u c t o s  a  p r o v in c ia s .  

1 2 .  ¿ Q u é  o p i n a  u s t e d  d e l  á r e a  d e  P r o d u c c i ó n ,  y  l a  e n t r e g a  d e  l o s  

P r o d u c t o s  T e r m i n a d o s ?  ¿ C u m p l e n  c o n  l a s  f e c h a s  e s t a b l e c i d a s ?   E l  

á r e a  d e  P r o d u c c ió n  c u m p le  c o n  la  e n t r e g a  d e l  p r o d u c t o  t e r m in a d o ,  

s ie m p r e  q u e  e l lo s  t e n g a n  la  m a t e r ia  p r im a  n e c e s a r ia  p a r a  la  e la b o r a c ió n  y  

d e s p a c h o  d e  lo s  m is m o s .   

1 3 .  ¿ C ó m o  s e  c o n t r o l a n  l o s  r e g i s t r o s  d e l  i n v e n t a r i o  d e  e x i s t e n c i a s ?  U n a  

v e z  c o n c lu id o  e l  c o n t e o  f í s ic o  d e  la  t o m a  d e  in v e n t a r io ,  e l  je f e  a s ig n a d o  

d u r a n t e  e s t e  p r o c e s o  p r e v ia  a u t o r iz a c ió n  d e l  d e p a r t a m e n t o  d e  G e s t ió n  d e  

T a le n t o  H u m a n o ,  s e r á  e l  e n c a r g a d o  d e  l le v a r  lo s  r e s u l t a d o s  a  la  

S u p e r v is o r a  C o n t a b le  p a r a  q u e  s e a n  in g r e s a d o s  e n  e l  s is t e m a  y  

d e t e r m in a r  lo s  s o b r a n t e s  y / o  f a l t a n t e s ,  lu e g o  d e  e s t o  s e  r e m i t e  u n  in f o r m e  

a  la  G e r e n c ia  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s .    

1 4 .  ¿ S e  e n c u e n t r a  s a t i s f e c h o  d e  t r a b a j a r  p a r a  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?   S í ,  

p o r q u e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  le  d a  a  s u s  e m p le a d o s  la  o p o r t u n id a d  d e  c r e c e r  

p r o f e s io n a lm e n t e .   
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1 5 .  ¿ Q u é  o p i n a  s o b r e  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  e m p r e s a  e n  l o s  ú l t i m o s  a ñ o s  e n  

r e l a c i ó n  c o n  l a  c o m p e t e n c i a ?  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  p e s e  a  s u s  f a le n c ia s  h a  

t e n id o  u n  c r e c im ie n t o  r á p id o  d u r a n t e  lo s  ú l t im o s  5  a ñ o s .  

1 6 .   ¿ Q u é  e s p e r a  u s t e d  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  u n  f u t u r o  m e d i a t o ?  Q u e  

la  c o m p a ñ í a  p u e d a  in c u r s io n a r  e n  n u e v o s  m e r c a d o s .  
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J e f e  d e  P r o d u c c i ó n :   I n g .  Q u í m ic a  M a r í a  d e  L o u r d e s  P a c h e c o  

I n g e n ie r a  Q u í m ic a ,  3 5  a ñ o s  d e  e d a d  d e  n a c io n a l id a d  c o lo m b ia n a ;  c o n  1 0   

a ñ o s  d e  e x p e r ie n c ia  la b o r a l ,  d e  lo s  c u a le s  o c h o  a ñ o s  s e  h a  d e s e m p e ñ a d o  e n  

e l  Á r e a  d e  P r o d u c c ió n  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

1 .  ¿ C o n o c e  u s t e d  s i  e x i s t e n  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p o r  e s c r i t o  e n  l a  e m p r e s a  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  

F a c t u r a c i ó n ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  t ie n e  p o l í t ic a s  v e r b a le s .   

2 .  ¿ E s t á n  d o c u m e n t a d a s  e s t a s  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  e n  u n  M a n u a l ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  N o  h a  h a b id o  p r e o c u p a c ió n  p o r  d o c u m e n t a r  la s  p o l í t ic a s ,  s in  

e m b a r g o  p ie n s o  q u e  n o  h a  s id o  n e c e s a r io  y a  q u e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  h a  

t e n id o  c r e c im ie n t o  e n  lo s  ú l t im o s  a ñ o s .  

3 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  e s  i m p o r t a n t e  q u e  l a  e m p r e s a  a p l i q u e  u n  M a n u a l  d e  

P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  F a c t u r a c i ó n ?   

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ?  S í ,  s in  d u d a  la  a p l ic a c ió n  d e  u n  M a n u a l  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  le  a y u d a r á  a  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  a  o b t e n e r  c r e c im ie n t o  d e n t r o  

d e l  s e c t o r  d e  la  c o n s t r u c c ió n .    

4 .   ¿ S o n  e f e c t u a d o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a ?  

S i  (  x   )                           N o  (    )  
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¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

5 .  ¿ C u á l  e s  l a  f r e c u e n c i a  d e  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  l o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s ?  

D ia r io    (    )   S e m a n a l   (    )   Q u in c e n a l   (    )  

M e n s u a l (    )   T r im e s t r a l (    )   S e m e s t r a l   (  x  )  

A n u a l     (    )   

6 .  - ¿ H a n  e x i s t i d o  e n  e l  p a s a d o  d i f e r e n c i a s  s i g n i f i c a t i v a s  d e  

s o b r a n t e s / f a l t a n t e s  d e  i n v e n t a r i o s ?  

S i  (  x  )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

7 .  ¿ S e  r e a l i z a  u n a  c o n c i l i a c i ó n  e n t r e  l a s  u n i d a d e s  i n v e n t a r i a d a s  y  

l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  o  k a r d e x  d e  e x i s t e n c i a ?  

     S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

8 .  ¿ L a s  d i f e r e n c i a s  d e t e c t a d a s  e n  e l  c o n t e o  f í s i c o  d e  l a s  e x i s t e n c i a s  

s o n  i n v e s t i g a d a s  p o r  p e r s o n a l  i n d e p e n d i e n t e  d e l  á r e a  d e  

i n v e n t a r i o s ?  

    S i  (    )                           N o  (  x   )  

   ¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

9 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  l a  e m p r e s a  c u e n t a  c o n  e l  p e r s o n a l  i d ó n e o  p a r a  

r e a l i z a r  e l  i n v e n t a r i o  f í s i c o ?  

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ?   P o r q u e  e s  p e r s o n a l  q u e  t ie n e  e x p e r ie n c ia  e n  la  t o m a  

f í s ic a  d e  in v e n t a r io s .  
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1 0 .   ¿ E x i s t e  e n  l a  e m p r e s a  u n  p r o c e d i m i e n t o  e s t a b l e c i d o  p a r a  e l  

i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  l o s  p r o d u c t o s ?   

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

1 1 .  ¿ E x i s t e  u n  r e s p o n s a b l e  d e l  i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  m e r c a d e r í a s ?  

¿ Q u é  o t r a  f u n c i o n e s  c u m p l e  e s t a  p e r s o n a  d e n t r o  d e  l a  e m p r e s a ?  

E l  S e ñ o r  K le b e r  S u a r e z ,  e s  e l  e n c a r g a d o  d e l  d e s p a c h o  d e  lo s  

p r o d u c t o s .  

1 2 .  ¿ Q u é  o p i n a  u s t e d  d e l  á r e a  d e  P r o d u c c i ó n ,  y  l a  e n t r e g a  d e  l o s  

P r o d u c t o s  T e r m i n a d o s ?  ¿ C u m p l e n  c o n  l a s  f e c h a s  e s t a b l e c i d a s ?  

E l  á r e a  d e  P r o d u c c ió n  e s  la  e n c a r g a d a  d e  la  c r e a c ió n  d e  n u e v o s  

p r o d u c t o s ,  e s t a  á r e a  n o  s o lo  e s t á  c o n f o r m a d a  p o r  p r o c e s o  s in o  q u e  

f o r m a n  p a r t e  d e  e l l a  v a r io s  e le m e n t o s  q u e  c o m p a r t e n  ig u a ld a d  d e  

im p o r t a n c ia  la  c u a l  n o s  p e r m i t e  c u m p l i r  c o n  la  e n t r e g a  d e l  p r o d u c t o  

t e r m in a d o  e n  la s  f e c h a s  e s t a b le c id a s ,  s a lv o  e n  c ie r t a s  o c a s io n e s  q u e  

la  P r o d u c c ió n  n o  h a  r e c ib id o  la  m a t e r ia  p r im a  a  t ie m p o ,  p o r  lo  q u e  n o s  

h e m o s  r e t r a s a d o  p e r o  n o  h a  s id o  p o r  f a l t a  d e  s e r ie d a d  y  c u m p l im ie n t o  

d e  n u e s t r a s  o b l ig a c io n e s ,  s in o  p o r q u e  e s t o  s e  n o s  s a le  d e  n u e s t r o  

a lc a n c e .   

1 3 .  ¿ C ó m o  s e  c o n t r o l a n  l o s  r e g i s t r o s  d e l  i n v e n t a r i o  d e  e x i s t e n c i a s ?  

E n  c u a n t o  e l  c o n t e o  d e  lo s  p r o d u c t o s  t e r m in a ,  lo s  r e s u l t a d o s  s o n  

e n v ia d o s  a  c o n t a b i l id a d  p a r a  q u e  s e  r e a l ic e  e l  in g r e s o  a l  s is t e m a  y  

e s t e  d e t e r m in e  lo s  f a l t a n t e s  y / o  s o b r a n t e s ,  lu e g o  e s t o  e s  r e m i t id o  a l  

G e r e n t e  p a r a  q u e  t o m e  la s  d e c is io n e s  q u e  c o r r e s p o n d a n .   

1 4 .  ¿ S e  e n c u e n t r a  s a t i s f e c h o  d e  t r a b a j a r  p a r a  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?   

C la r o  q u e  s í ,  p o r q u e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e s  u n a  e m p r e s a  q u e  s e  

p r e o c u p a  p o r  s u s  e m p le a d o s  e n  c u a n t o  a l  b ie n e s t a r  la b o r a l .  

1 5 .  ¿ Q u é  o p i n a  s o b r e  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  e m p r e s a  e n  l o s  ú l t i m o s  a ñ o s  

e n  r e l a c i ó n  c o n  l a  c o m p e t e n c i a ?  H a  t e n id o  u n  c r e c im ie n t o  n o t a b le  
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e n  lo s  ú l t im o s  a ñ o s  e n  c u a n t o  a  v e n t a s  y  e n  c u a n t o  a  c o n f ia n z a  y  

p r e f e r e n c ia  d e  n u e s t r o s  c l ie n t e s .  

1 6 .   ¿ Q u é  e s p e r a  u s t e d  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  u n  f u t u r o  m e d i a t o ?  

Q u e  p u e d a  in g r e s a r  a  n u e v o s  m e r c a d o s .  
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J e f e  N a c i o n a l  d e  V e n t a s :       I n g .  J o r g e  R iv e r a  

I n g e n ie r o  C iv i l ,  6 0  a ñ o s  d e  e d a d  d e  n a c io n a l id a d  e c u a t o r ia n a ;  c o n  3 5   a ñ o s  

d e  e x p e r ie n c ia  la b o r a l ,  d e  lo s  c u a le s  c a t o r c e  a ñ o s  s e  h a  d e s e m p e ñ a d o  e n  e l  

Á r e a  d e  V e n t a s  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

1 .  ¿ C o n o c e  u s t e d  s i  e x i s t e n  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p o r  e s c r i t o  e n  l a  e m p r e s a  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  

F a c t u r a c i ó n ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  L a  c o m p a ñ í a  t ie n e  P o l í t ic a s  p e r o  n o  s e  e n c u e n t r a n  

d o c u m e n t a d a s .   

2 .  ¿ E s t á n  d o c u m e n t a d a s  e s t a s  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  e n  u n  M a n u a l ?  

S i  (    )                           N o  (  x  )  

¿ P o r  q u é ?  L a  c o m p a ñ í a  n o  h a  c u m p l id o  c o n  d o c u m e n t a r  e s t a s  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  u n  M a n u a l ,  p e r o  c r e o  q u e  e s t á n  b ie n  

d e f in id a s  y  c la r a s  y  h a s t a  h o y  n o  le  h a  h e c h o  f a l t a  la  d o c u m e n t a c ió n  d e  la s  

m is m a s .  

3 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  e s  i m p o r t a n t e  q u e  l a  e m p r e s a  a p l i q u e  u n  M a n u a l  d e  

P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  F a c t u r a c i ó n ?   

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ?  C la r o  q u e  e s  im p o r t a n t e  la  a p l ic a c ió n  d e  u n  M a n u a l  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  F a c t u r a c ió n  d e n t r o  d e  c u a lq u ie r  

e m p r e s a  y  s in  d u d a  e s t o  d a r í a  m a y o r  c e r t e z a  e n  c u a n t o  a  la  in f o r m a c ió n  

g e n e r a d a  d e n t r o  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a  p a r a  la  t o m a  d e  d e c is io n e s .    
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4 .   ¿ S o n  e f e c t u a d o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a ?  

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

5 .  ¿ C u á l  e s  l a  f r e c u e n c i a  d e  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  l o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s ?  

D ia r io    (    )   S e m a n a l   (    )   Q u in c e n a l   (    )  

M e n s u a l (    )   T r im e s t r a l (    )   S e m e s t r a l   (  x  )  

A n u a l     (    )   

6 .  ¿ H a n  e x i s t i d o  e n  e l  p a s a d o  d i f e r e n c i a s  s i g n i f i c a t i v a s  d e  

s o b r a n t e s / f a l t a n t e s  d e  i n v e n t a r i o s ?  

S i  (    )                           N o  (  x   )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

7 .  ¿ S e  r e a l i z a  u n a  c o n c i l i a c i ó n  e n t r e  l a s  u n i d a d e s  i n v e n t a r i a d a s  y  

l o s  r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  o  k a r d e x  d e  e x i s t e n c i a ?  

     S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

8 .  ¿ L a s  d i f e r e n c i a s  d e t e c t a d a s  e n  e l  c o n t e o  f í s i c o  d e  l a s  e x i s t e n c i a s  

s o n  i n v e s t i g a d a s  p o r  p e r s o n a l  i n d e p e n d i e n t e  d e l  á r e a  d e  

i n v e n t a r i o s ?  

    S i  (    )                           N o  (  x   )  

¿ P o r  q u é ?  R e a lm e n t e  n o  s e  le  d a  im p o r t a n c ia  a  la s  d i f e r e n c ia s  

p r e s e n t a d a s  d e b id o  a  q u e  h a n  s id o  m í n im a s  y  n o  h a n  a f e c t a d o  e l  

c r e c im ie n t o  d e  la  c o m p a ñ í a .  
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9 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  l a  e m p r e s a  c u e n t a  c o n  e l  p e r s o n a l  i d ó n e o  p a r a  

r e a l i z a r  e l  i n v e n t a r i o  f í s i c o ?  

S i  (  x   )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ?  E l  p e r s o n a l  e n c a r g a d o  d e  la  t o m a  d e  in v e n t a r io  f í s ic o  

t r a b a ja  d e n t r o  d e  la  c o m p a ñ í a  y  t ie n e  c o n o c im ie n t o s  s o b r e  e l  m a n e jo  y  

c u id a d o  d e  lo s  p r o d u c t o s .  

1 0 .   ¿ E x i s t e  e n  l a  e m p r e s a  u n  p r o c e d i m i e n t o  e s t a b l e c i d o  p a r a  e l  

i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  l o s  p r o d u c t o s ?   

S i  (  x  )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

1 1 .  ¿ E x i s t e  u n  r e s p o n s a b l e  d e l  i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  m e r c a d e r í a s ?  

¿ Q u é  o t r a  f u n c i o n e s  c u m p l e  e s t a  p e r s o n a  d e n t r o  d e  l a  e m p r e s a ?  

K le b e r  S u a r e z ,  e s  e l  r e s p o n s a b le  d e l  d e s p a c h o  d e  lo s  p r o d u c t o s .  

1 2 .  ¿ Q u é  o p i n a  u s t e d  d e l  á r e a  d e  P r o d u c c i ó n ,  y  l a  e n t r e g a  d e  l o s  

P r o d u c t o s  T e r m i n a d o s ?  ¿ C u m p l e n  c o n  l a s  f e c h a s  e s t a b l e c i d a s ?  

S e g ú n  m is  c o n o c im ie n t o s  e l  á r e a  d e  P r o d u c c ió n  c u m p le  c o n  la s  

f e c h a s  d e  e n t r e g a  q u e  s e  e s t a b le c e n .  L o  q u e  s í  h a n  e x is t id o  s o n  

in c u m p l im ie n t o s  e n  la  e n t r e g a  d e l  p r o d u c t o  t e r m in a d o  a  lo s  c l ie n t e s ,  

e s t o s  s e  h a n  o r ig in a d o  m u c h a s  v e c e s  p o r  la  d e s c o o r d in a c ió n  q u e  

e x is t e  e n t r e  e l  Á r e a  d e  B o d e g a  y  F a c t u r a c ió n ;  e n  o c a s io n e s  la  

e x is t e n c ia  q u e  m u e s t r a  e l  s is t e m a  n o  e s  la  m is m a  q u e  s e  e n c u e n t r a  e n  

b o d e g a  y  s e  f a c t u r a  u n a  c a n t id a d  c o n  la  q u e  n o  s e  c u e n t a ,  e n t o n c e s  a l  

m o m e n t o  d e  d e s p a c h a r  e l  p r o d u c t o  a l  c l ie n t e  s u r g e n  lo s  p r o b le m a s .  

1 3 .  ¿ C ó m o  s e  c o n t r o l a n  l o s  r e g i s t r o s  d e l  i n v e n t a r i o  d e  e x i s t e n c i a s ?  

L o s  r e s u l t a d o s  d e l  c o n t e o  f í s ic o  d e  in v e n t a r io s  s o n  e n v ia d o s  a l  

d e p a r t a m e n t o  d e  c o n t a b i l id a d  y  u n a  v e z  c o m p a r a d o s  c o n  lo s  

r e s u l t a d o s  q u e  r e f le ja  e l  s is t e m a  s e  d e t e c t a n  la s  d i f e r e n c ia s ,  e s t o  a  s u  

v e z  s e  p o n e  a  c o n o c im ie n t o  d e  la  G e r e n c ia  q u ie n  s e  e n c a r g a  d e  t o m a r  

m e d id a s .   
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1 4 .  ¿ S e  e n c u e n t r a  s a t i s f e c h o  d e  t r a b a j a r  p a r a  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?  S í  

p o r q u e  m e  a b r ió  la s  p u e r t a s  y  m e  h a  p e r m i t id o  d e m o s t r a r  m is  

c o n o c im ie n t o s  y  a p o r t a r  a l  d e s a r r o l lo  d e  la  c o m p a ñ í a .   

1 5 .  ¿ Q u é  o p i n a  s o b r e  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  e m p r e s a  e n  l o s  ú l t i m o s  a ñ o s  

e n  r e l a c i ó n  c o n  l a  c o m p e t e n c i a ?  S in  d u d a  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  h a  

t e n id o  u n  c r e c im ie n t o  n o t a b le  e n  lo s  ú l t im o s  a ñ o s .  

1 6 .   ¿ Q u é  e s p e r a  u s t e d  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  u n  f u t u r o  m e d i a t o ?  

Q u e  p a s e  a  s e r  u n a  d e  la  p r im e r a  e n  e l  s e c t o r  d e  l a  c o n s t r u c c ió n  y  p o r  

s u p u e s t o  q u e  in c u r s io n e  e n  e l  m e r c a d o  e x t r a n je r o .  
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2 . 1 . 1  C O N C L U S I O N E S  D E  L A S  E N T R E V I S T A S  

L u e g o  d e  r e a l iz a d a s  la s  e n t r e v is t a s  a  lo s  je f e s  d e  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n  d e  la  C o m p a ñ í a ,  p o d e m o s  c o n c lu i r  lo  s ig u ie n t e :  

  L a  T o m a  F í s ic a  d e  I n v e n t a r io s  s e  r e a l iz a  d e  f o r m a  s e m e s t r a l ,  lo  c u a l  n o  

p e r m i t e  d e t e c t a r  e n  f o r m a  o p o r t u n a  lo s  f a l t a n t e s  y / o  s o b r a n t e s  d e  

I n v e n t a r io s .  

 

   E l  c o n t e o  d e  lo s  in v e n t a r io s  e s  r e a l iz a d o  p o r  p e r s o n a l  d e  b o d e g a  d e  la  

c o m p a ñ í a  y  n o  p o r  p e r s o n a l  in d e p e n d ie n t e ,  lo  c u a l  p u e d e  o r ig in a r  q u e  

lo s  f a l t a n t e s  d e t e c t a d o s  s e a n  e n c u b ie r t o s  p o r  e l  p e r s o n a l  d e  b o d e g a .  
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2 . 2  E L A B O R A C I Ó N  Y  A P L I C A C I Ó N  D E  L O S  C U E S T I O N A R I O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  E N  L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O  Y  F A C T U R A C I Ó N  

D E  A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

L o s  C u e s t io n a r io s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  h a n  s id o  d is e ñ a d o s  p a r a  m e d i r  y  

e v a lu a r  e l  g r a d o  d e  s e g u r id a d  d e  la s  e x is t e n c ia s  y  la  c o n f ia b i l id a d  d e  la  

in f o r m a c ió n  f in a n c ie r a  –  c o n t a b le  d e n t r o  d e   la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io s  y  

F a c t u r a c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

Preguntas No aplica Si No

Nota: Al contestar las siguientes 

preguntas ténganse presente las 

diferentes clases de inventarios en 

cada lugar: materia prima, productos 

en proceso, productos terminados, 

abastecimientos, refacciones, 

etcétera

1. ¿Se almacenan las existencias en 

una forma ordenadas?
x

2. ¿Están protegidas de modo 

adecuado para evitar su deterioro 

físico contándose con seguros contra 

incendio, daños, robo, etcétera?

x

Deberían almacenarse de acuerdo 

a la temperatura para cada tipo de 

producto

3. ¿Están bajo el control directo de 

almacenistas responsables las 

cantidades en existencias?

x

4. ¿Están construidos y segregados 

los almacenes y áreas de almacenaje 

de manera que eviten el acceso a 

personas no autorizadas?

x

5. ¿Se llevan los registros de los 

inventarios constantes por personas 

que no tengan a su cargo los 

almacenes?

x
Toma Física de Inventario cada tres 

meses

6. ¿Comparan los almacenistas las 

cantidades recibidas contra los 

informes de entrada?

x

Las cantidades recibidas no son 

ingresadas al MBA de forma 

inmediata

Respuestas Comentarios acerca de las

contestaciones negativas.

Información adicional acerca de

las contestaciones positivas

INVENTARIOS
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Preguntas No aplica Si No

7. ¿Se entregan los abastecimientos 

y refacciones, mediante requisiciones 

o vales de salida?

x

8. En tal caso, ¿son las requisiciones 

o vales:                                                                                               

a) preparados por otra persona que 

no sea                        el 

almacenista?                                                                         

b) Firmados por personas 

debidamente autorizadas, cuya firma 

y autoridad son conocidas por el 

almacenista?                                                                  

c) Hechos en formas pre numeradas 

y controlando el orden numérico?                                                                

d) Firmados por quien recibe el 

material?                  

x Se cumple solo el litera b) y c)

9. ¿Notifica el almacenista a los 

encargados de llevar el inventario 

constante acerca de que mercancías 

haya sustituido o entregado en 

cantidades diferentes a las 

solicitadas?

x

10. Si se hechan a perder algunos 

materiales productivos, ¿se requiere 

un tipo especial de requisición para 

sustituirlos por otros?

x
Además se requiere de autorización 

del Jefe de Logística

11. ¿Se despachan los productos 

terminados (ya sea a los clientes, 

consignatarios, almacenes de 

depósito, fabricantes auxiliares, etc.) 

únicamente sobre la base de 

órdenes de embarque?

x
En ocasiones ha habido salida de 

productos sin su respectiva orden

12. Si es así, ¿son las ordenes de 

embarque:                                                                                               

a) preparadas por alguien que no 

sean los almacenistas?                                                                         

b) Firmadas por una persona 

autorizada, cuya firma y autoridad 

sean conocidas por el almacenista?                                                                  

c) ¿Pre numeradas y controladas por 

su orden numérico?                                                                                  

d ) ¿Firmadas por un representante 

del departamento de embarque?                                                       

x

13. ¿Se registran las salidas en el 

inventario constante haciendo 

referencia a las requisiciones y 

órdenes de embarque despachadas 

por los almacenistas, de tal manera 

que solo se asienten las 

efectivamente despachadas?

x

Se registran pero no cuando 

ocurren, motivo por el cual no se 

cuenta con información actualizada 

en el sistema

INVENTARIOS
Respuestas Comentarios acerca de las

contestaciones negativas.

Información adicional acerca de

las contestaciones positivas
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Preguntas No aplica Si No

14. ¿Qué control se ha establecido 

de los embarques de desperdicios 

para que los productos 

correspondientes  sean recibidos por 

la compañía?

x

15. ¿Existe un sistema bajo el cual 

todas las mercancías que salgan de 

la fábrica (cuando no sea por 

ferrocarril) deban ir acompañadas de 

un pase adecuado que debe 

entregarse al encargado de la puerta 

de salida?

x

16. ¿Se hacen recuentos periódicos 

de las existencias, con planeación y 

programas adecuados, llevados a 

cabo por personas que no sean los 

almacenistas mismos, con una 

supervisión y comprobación 

suficiente? ¿Qué tan frecuentemente 

se hacen? 

x

17. ¿Se comparan los resultados de 

los recuentos físicos con los 

inventarios constantes? ¿Se 

investigan y ajustan las diferencias?

Cada semestre

18. Si no se lleva el sistema de 

inventarios constantes, existe un 

control adecuado (no cubierto por las 

preguntas precedentes) en la forma 

de una supervisión estrecha del 

gerente o propietario, revisión 

frecuente de los porcentajes de 

utilidad bruta basados en inventarios 

físicos o en la exactitud de los 

inventarios resultantes en el sistema 

de costos estimados o de costos 

estándar.

x
Existe un control con frecuencia de 

seis meses

19. ¿Tiene establecida la compañía 

algún procedimiento para determinar 

y controlar las mermas de la 

manufactura en proceso?

x

20. ¿Se registran los precios o 

costos unitarios en los inventarios 

constantes?

x

22. ¿Se usan tales precios o costos 

para valorar en forma sistemática las 

salidas de almacén?

x

23. ¿Se ha establecido el sistema de 

doble revisión de las anotaciones en 

el inventario constante, en lo 

referente a cantidades y precios?

x

INVENTARIOS
Respuestas Comentarios acerca de las

contestaciones negativas.

Información adicional acerca de

las contestaciones positivas
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Preguntas No aplica Si No

24. ¿Se indica en las requisiciones, 

por ejemplo, las cuentas que deben 

afectarse? ¿Quién las señala?

x El sistema, realiza este proceso

25. ¿Se controlan las anotaciones en 

los inventarios constantes por medio 

de cuentas colectivas adecuadas?

x

26. ¿Se registra prontamente en los 

libros los ajustes provenientes de 

diferencias resultantes en los 

recuentos físicos, después de ser 

investigados y aprobados?

X

27. ¿Se acostumbra revisar 

periódicamente los registros de 

inventarios y otros datos, para 

determinar si las existencias tienen 

poco movimiento, si son excesivas u 

obsoletas? Indíquese que tan 

frecuentemente se hace esta 

revisión.

x

28. ¿Se revisan las listas resultantes 

por otras plantas o negociaciones 

operadas por la misma compañía, 

antes de disponer de tales 

materiales?

x

29. ¿Se controlan adecuadamente 

los materiales dados de baja para 

evitar robos, uso o disposición no 

autorizados, mermas o descuido en 

su guarda y manejo?

X
Estos son inventariados dentro de 

producto no conforme

30. ¿Constituye el sistema de costos 

parte integral de la contabilidad 

general (financiera) y no tiene fallas o 

defectos importantes?

X

31. ¿Si se usan costos estándar, se 

revisan sus bases periódicamente y 

se modifican cuando es necesario?

X

32. ¿Está organizado el sistema de 

registros de tiempo de tal manera 

que la información relativa a la 

distribución del costo de la mano de 

obra se origine en los departamentos 

de producción y se relacione con el 

total de la nómina o lista de raya?

x

33. ¿Existe una doble verificación, o 

algún otro control, para tener certeza 

en la exactitud de la aplicación de la 

sobrecarga?

x

INVENTARIOS
Respuestas

Comentarios acerca de las

contestaciones negativas.

Información adicional acerca de

las contestaciones positivas
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Preguntas No aplica Si No

34. ¿Se ha establecido algún método 

razonable para determinar los costos 

aplicables a embarques parciales?

x

35. ¿Se conservan para nuestra 

inspección las hojas originales de los 

recuentos físicos practicados por los 

empleados de la compañía?

X

36. ¿Se revisan los cálculos de la 

valuación de inventarios?
X

37. ¿La revisión del cálculo del 

inventario la hace un funcionario 

importante?

x

38. ¿Se sigue el mismo método de 

valuación que el ejercicio pasado 

(consistencia)?

x

INVENTARIOS
Respuestas

Comentarios acerca de las

contestaciones negativas.

Información adicional acerca de

las contestaciones positivas
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Preguntas No aplica Si No

1. Las funciones del departamento de facturación son 

independientes de:                                                                                               

a) ¿Despachos?

b) ¿Contabilidad?                                                                  

c) ¿Cobranzas?                                                      

X

2. ¿El departamento de facturación envía copias de las 

facturas directamente al departamento de cuentas por 

cobrar?

X

3. ¿Se hacen resúmenes de las facturas y los totales se 

pasan al departamento de contabilidad, 

independientemente de los departamentos de cuentas 

por cobrar y caja?

X
Contabiliodad imprime el reporte de 

facturas directamente del MBA*

4. ¿Las facturas de venta son controladas 

numéricamente por el departamento de contabilidad?
x

5. ¿Se comparan las facturas contra las órdenes de 

despacho, para cerciorarse de que todos los artículos 

enviados hayan sido facturados?

x

6. Se revisan las facturas en cuanto a su exactitud en:                                                                                                

a) ¿Cantidades?

b) ¿Precios?                                                                              

c) ¿Calculos?                                                      

x

7. ¿las ventas de contado (o con tarjeta de crédito), se 

controlan en forma similar a las ventas a crédito 

registrándolas en una cuenta de control, manejada por 

personal independiente de la función de cobro?

x

Pero lo maneja y controla la misma 

persona encargada de la función de 

cobro.

8. En caso negativo existen procedimientos que 

aseguren:                                                                                               

a) ¿El cobro contra entrega de la mercancía?                                                                         

b) ¿Qué el producto de todas estas ventas ingrese 

oportunamente a la compañía?                                                                  

Respuestas Comentarios acerca de las 

contestaciones negativas. 

Informacion adicional acerca de las 

contestaciones positivas

FACTURACIÓN
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2 . 2 . 1  C O N C L U S I O N E S  D E  L O S  C U E S T I O N A R I O S  D E  C O N T R O L  

I N T E R N O  

D e  la  a p l ic a c ió n  d e  lo s  C u e s t io n a r io s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la s  Á r e a s  d e  

I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n ,  p o d e m o s  c o n c lu i r  lo  s ig u ie n t e :  

  N o  e x is t e  u n  a d e c u a d o  c o n t r o l  f í s ic o  d e  lo s  p r o d u c t o s ,  la s  

c o n s t a t a c io n e s  f í s ic a s  s o n  r e a l iz a d a s  e n  f o r m a  s e m e s t r a l  y  n o  

m e n s u a l ,  lo  c u a l  n o  p e r m i t e  d e t e c t a r  o p o r t u n a m e n t e  lo s  f a l t a n t e s  y / o  

s o b r a n t e s .  

 

  L o s  m o v im ie n t o s  e n  e l  in v e n t a r io ,  y a  s e a n  e n t r a d a s  o  s a l id a s  d e  

p r o d u c t o s  d e  la  b o d e g a  n o  s o n  r e g is t r a d o s  e n  e l  s is t e m a  M B A *  d e  

f o r m a  in m e d ia t a ,  lo  q u e  n o  p e r m i t e  a l  Á r e a  d e  F a c t u r a c ió n  t e n e r  la  

c e r t e z a  d e  la s  e x is t e n c ia s  r e a le s  c o n  la s  q u e  c u e n t a  p a r a  e m i t i r  u n a  

f a c t u r a .  

  



 

 

3 9  

 

2 . 3  E N C U E S T A S  D I R I G I D A S  A  L O S  C L I E N T E  D E  A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

O B J E T I V O :  

C o n o c e r  la  o p in ió n  d e  lo s  c l ie n t e s  s o b r e  e l  p e r s o n a l  q u e  la b o r a  e n  A d i t e c o  

C í a .  L t d a . ,  la  p e r c e p c ió n  q u e  t ie n e n  d e  lo s  p r o d u c t o s  y  e l  n iv e l  d e  

s a t is f a c c ió n  e n  c u á n t o  a l  t ie m p o  d e  e n t r e g a .  

D E T E R M I N A C I Ó N  D E  L A  M U E S T R A  

L a  f ó r m u la  q u e  u t i l iz a m o s  p a r a  d e t e r m in a r  e l  t a m a ñ o  d e  la  m u e s t r a  e s  la  

s ig u ie n t e :  

n = ( N  x  Z a

2

 x  p  x  q )  /  ( d
 2  

x  ( N  –  1 )  +  Z a

2

 x  p  x  q )
 

D e  d o n d e :  

N =  t a m a ñ o  d e  la  p o b la c ió n  

Z =  n iv e l  d e  c o n f ia n z a  

P =  p r o b a b i l id a d  d e  é x i t o ,  o  p r o p o r c ió n  e s p e r a d a  

Q =  p r o b a b i l id a d  d e  f r a c a s o  

D =  p r e c is ió n  ( M á x im o  e r r o r  p e r m i t id o )  

n = ( 1 7 5 x 1 , 9 6
2

 x 0 , 0 5 x 0 , 9 5 ) / ( 0 , 0 3
 2

x ( 1 7 5 – 1 ) + 1 , 9 6
2

x 0 , 0 5 x 0 , 9 5 )  

n =  9 4  

S e g ú n  l o  d e t e r m in a d o  d e b e m o s  e n c u e s t a r  a  n o  m e n o s  d e  9 4  

c l i e n t e s  p a r a  o b t e n e r  u n a  c o n f i a n z a  d e l  9 5 % .  
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2 . 4  T A B U L A C I Ó N  D E  L O S  R E S U L T A D O S  D E  L A S  E N C U E S T A S  

 

1 .  C A D A  Q U E  T I E M P O  L O  V I S I T A N  L O S  A S E S O R E S  D E  V E N T A  D E  

A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D e  a c u e r d o  a  lo s  r e s u l t a d o s  o b t e n id o s ,  n o s  d a m o s  c u e n t a  q u e  lo s  a s e s o r e s  

d e  v e n t a s  v is i t a n  a  u n  8 4 %  d e  lo s  c l ie n t e s  d e  la  c o m p a ñ í a  c o n  u n a  f r e c u e n c ia  

d e  5 , 1 5  y  3 0  d í a s ,  y  a l  1 6 %  d e  lo s  c l ie n t e s  n o  lo s  v is i t a n .  

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores

GRÁFICO No. 1
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2 .  C Ó M O  E S  E L  T R A T O  Q U E  L E  B R I N D A  E L  A S E S O R  D E  N U E S T R A  

C O M P A Ñ Í A ?  

 

 

 

 

S o b r e  e l  t r a t o  d e   lo s  a s e s o r e s  e l  2 1 %   d e  lo s  c l ie n t e s  p ie n s a  q u e  e s  

e x c e le n t e ,  u n  6 3 %   q u e  e s  m u y  b u e n o ,  y  u n  1 6 %  o p in a  q u e  e s  r e g u la r .  

  

ENCUESTA PORCENTAJE

20 21%

59 63%

15 16%

0 0%

94 100%

FRECUENCIA

EXCELENTE

MUY BUENO

REGULAR

MALO

GRÁFICO No. 2

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores
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3 .  C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  E L  C O N O C I M I E N T O  D E L  A S E S O R  

S O B R E  N U E S T R O S  P R O D U C T O S ?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E l  2 1 %  d e  lo s  c l ie n t e s  o p in a n  q u e  lo s  a s e s o r e s  d e  la  c o m p a ñ í a  t ie n e n  u n  

e x c e le n t e  c o n o c im ie n t o  s o b r e  lo s  p r o d u c t o s  d e  la  c o m p a ñ í a ,  u n  6 3 %  lo s  

c a l i f ic a  c o m o  m u y  b u e n o  y  s o lo  u n  1 6 %  c o m o  r e g u la r .  

  

ENCUESTA PORCENTAJE

20 21%

59 63%

15 16%

0 0%

94 100%

REGULAR

MALO

FRECUENCIA

EXCELENTE

MUY BUENO

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores

GRÁFICO No. 3
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4 .  C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  L A  C A P A C I T A C I Ó N  Q U E  L E  B R I N D A  E L  

A S E S O R  S O B R E  L A  U T I L I Z A C I Ó N  D E  L O S  P R O D U C T O S ?  

 

 

 

E l  2 3 %  d e  l o s  c l ie n t e s  p ie n s a n   q u e  la  c a p a c i t a c ió n  q u e  le  b r in d a  e l  a s e s o r  

d e  v e n t a s  s o b r e  la  u t i l iz a c ió n  d e  lo s  p r o d u c t o s  e n  u n  2 3 %  e s  e x c e le n t e ,  e l  

6 6 %  e s  m u y  b u e n o  y  s o lo  u n  1 1 %  e s  r e g u la r .  

  

ENCUESTA PORCENTAJE

22 23%

62 66%

10 11%

0 0%

94 100%

FRECUENCIA

EXCELENTE

MUY BUENO

REGULAR

MALO

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores

GRÁFICO No. 4
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5 .  C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  E L  T I E M P O  D E  E N T R E G A ?  

 

 

S ó lo  e l  1 1 %  d e  lo s  c l ie n t e s  o p in a n  q u e  la  e n t r e g a  d e  lo s  p r o d u c t o s  e s  

e x c e le n t e ,  e l  2 0 %  q u e  e s  m u y  b u e n a ,  e l  3 1 %  q u e  e s  r e g u la r  y  u n  3 8 %  d e  lo s  

c l ie n t e s  p ie n s a n  q u e  e l  t ie m p o  d e  e n t r e g a  e s  m a lo .  

  

ENCUESTA PORCENTAJE

10 11%

19 20%

29 31%

36 38%

94 100%

FRECUENCIA

EXCELENTE

MUY BUENO

REGULAR

MALO

GRÁFICO No. 5

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores
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6 .   C Ó M O  N O S  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  C O N  O T R O S  P R O V E E D O R E S ?  

 

 

 

E l  2 8 %  d e  lo s  c l ie n t e s  c a l i f ic a  a  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  f r e n t e  a  o t r o s  p r o v e e d o r e s  

c o m o  e x c e le n t e ,  u n  4 8 %  c o m o  m u y  b u e n o  y  u n  2 4 %  c o m o  r e g u la r .   

  

ENCUESTA PORCENTAJE

26 28%

45 48%

23 24%

0 0%

94 100%

REGULAR

MALO

FRECUENCIA

EXCELENTE

MUY BUENO

GRÁFICO No. 6

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores
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7 .   C U A N D O  H A  T E N I D O  A L G Ú N  R E C L A M O  L O  H A N  A T E N D I D O  D E  

I N M E D I A T O ?  

 

 

 

 

A l  2 9 %  d e  lo s  c l ie n t e s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s e  le s  a t e n d id o  d e  f o r m a  

in m e d ia t a  lo s  r e c la m o s  p o r  in c o n f o r m id a d e s ,  y  u n  7 1 %  n o  h a  r e c ib id o  

r e s p u e s t a  a lg u n a  p o r  p a r t e  d e  la  c o m p a ñ í a .  

  

ENCUESTA PORCENTAJE

SI 27 29%

NO 67 71%

94 100%

GRÁFICO No. 7

   Fuente: Resultados de la encuesta

Elaboración: Los autores
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2 . 4 . 1  C O N C L U S I O N E S  D E  L A S  E N C U E S T A S  

D e  la s  e n c u e s t a s  r e a l iz a d a s  p o d e m o s  c o n c lu i r  lo  s ig u ie n t e :  

  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s e  p r e o c u p a  p o r  t e n e r  c o n t a c t o  c o n  s u s  c l ie n t e s ,  

p a r a  e l lo  r e a l iz a n  v is i t a s  c o n  e l  o b je t iv o  d e  c o n o c e r  s u s  r e q u e r im ie n t o s  

e n  lo  q u e  s e  r e f ie r e  a  a d i t iv o s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n .  

 

  L a  t e n d e n c ia  e n  c u a n t o  a  la  a t e n c ió n  a l  c l ie n t e ,  e l  c o n o c im ie n t o  y  la  

c a p a c i t a c ió n  d e l  a s e s o r  e n  c u á n t o  a  la  u t i l iz a c ió n  d e  lo s  p r o d u c t o s  e s  

c a l i f ic a d a  p o r  lo s  c l ie n t e s  c o m o  m u y  b u e n o  e n  u n  6 0 % ,  e x c e le n t e  e n  

u n  2 0 %  y  e l  o t r o  2 0 %  c o m o  r e g u la r .  E l  o b je t iv o  d e  la  c o m p a ñ í a  t ie n e  

q u e  o r ie n t a r s e  a  m e jo r a r  la  c a l id a d  e n  a t e n c ió n  a l  c l ie n t e  p o r  p a r t e  d e l  

p e r s o n a l ,  e s t o  s e  p u e d e  lo g r a r  c o n  u n a  a d e c u a d a  c a p a c i t a c ió n .   

 

  L o s  t ie m p o s  d e  e n t r e g a  d e  lo s  p r o d u c t o s  d e b e n  s e r  m e jo r a d o s ,  

a c t u a lm e n t e  e l  6 9 %  d e  lo s  c l i e n t e s  n o  s e  e n c u e n t r a n  c o n f o r m e s .  

 

  L a  c a l i f ic a c ió n  d e  lo s  c l ie n t e s  e n  c u á n t o  a  la  c o m p e t e n c ia ,  d a  la  p a u t a  

p a r a  q u e  la  c o m p a ñ í a  b u s q u e  e s t r a t e g ia s  p a r a  m e jo r a r  y   p u e d a  

u b ic a r s e  e n  u n a  p o s ic ió n  a c e p t a b le  d e n t r o  d e l  s e c t o r  d e  la  

c o n s t r u c c ió n .  

 

  E n  c u a n t o  a  l o s  r e c la m o s  d e  lo s  c l ie n t e s  m á s  d e l  7 0 %  d e  e l lo s  n o  h a n  

s id o  a t e n d id o s  d e  f o r m a  in m e d ia t a  c u a n d o  n o  h a n  e s t a d o  c o n f o r m e s  

c o n  e l  p r o d u c t o  y a  s e a  p o r  f a l la s  d e l  m is m o  o  p o r  d e s p a c h o  e r r ó n e o  

d e l  p e d id o ,  e s t a  e s  u n a  c i f r a  a la r m a n t e ,  s in  e m b a r g o  c r e e m o s  

f i r m e m e n t e  q u e  la  c o m p a ñ í a  p u e d e  m e jo r a r  e n  e s t e  a s p e c t o .   
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2 . 5  P R O B L E M A S  D E T E C T A D O S  E N  L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O  Y  

F A C T U R A C I Ó N  E N  L A  E M P R E S A  A D I T E C O  C Í A .  L T D A . ,  S U C U R S A L  

G U A Y A Q U I L  D U R A N T E  E L  P E R Í O D O  2 0 1 1 .  

A l  m o m e n t o  d e  la  r e v is ió n  d e  la  d o c u m e n t a c ió n  d e  lo s  c a s o s  p r e s e n t a d o s  

d u r a n t e  e l  p e r io d o  2 0 1 1  e  in d a g a c ió n  c o n  e l  p e r s o n a l  a l  in t e r io r  d e  la  

c o m p a ñ í a  p u d im o s  d e t e c t a r  la s  s ig u ie n t e s  f a le n c ia s :  

1 .  E n  v a r ia s  o p o r t u n id a d e s  s e  h a n  r e a l iz a d o  v e n t a s  a  c r é d i t o  s in  la  

r e s p e c t iv a  a p r o b a c ió n  d e  lo s  e n c a r g a d o s  d e l  á r e a ,  a d u c ie n d o  e l  

b o d e g u e r o  q u e  e l  G e r e n t e  le  in d ic ó  h a c e r  e l  d e s p a c h o  

 

2 .  L o s  p r o d u c t o s  n o  s o n  t r a n s p o r t a d o s  c o n  e l  d e b id o  c u id a d o ,  e n  

o c a s io n e s  h a  o c u r r id o  q u e  la s  c a n e c a s  d e  p r o d u c t o  I m p e r s a n  D M  a l  

s e r  t r a s la d a d o s  a  b o d e g a  s e  d e r r a m e n  m a n c h a n d o  s a c o s  d e l  p r o d u c t o  

e m p a s t e ,  d e b ie n d o  s e r  s e p a r a d o s  c o m o  p r o d u c t o s  n o  c o n f o r m e .  

 

3 .  S e  h a  d e t e c t a d o  c a d a  f in  d e  m e s ,  a  p a r t i r  d e l  d í a  2 0  e x is t e n  u n  s in  

n ú m e r o  d e  N o t a s  d e  C r é d i t o  q u e  s e  d e b e n  d e  r e a l iz a r  p a r a  lo s  c l ie n t e s  

p o r  r a z o n e s  d e  c a m b io  d e  f e c h a s  y a  q u e  e l  c l ie n t e  n o  r e c ib e  s u  f a c t u r a  

a  t ie m p o  p a r a  e l  c ie r r e  d e  m e s ,  e s  e l  c a s o  d e  H id a lg o  &  H id a lg o ,  

C u e r p o  d e  I n g e n ie r o s  d e l  E jé r c i t o ,  C o v ig n o n ,  C o n a lb a ,  C o n s i t e c o r p ,  

T e c n o c o n s t r u c c io n e s ,  V i t h o a  y  o t r o s  m á s ;  e s t o  r e t r a s a  la s  c o b r a n z a s  y  

e l  t r a b a jo  d e  la s  p e r s o n a s  in v o lu c r a d a s  e n  e l  p r o c e s o  d e  e m is ió n  d e  

la s  N o t a s  d e  C r é d i t o  y a  q u e  d e b e n  v o lv e r  a  f a c t u r a r  t o d o  lo  q u e  y a  s e  

h a b í a  in g r e s a d o ;   a d e m á s  d e  a f e c t a r  la  s a t is f a c c ió n  d e l  c l ie n t e  y  

a d ic io n a lm e n t e  e l  u s o  d e  lo s  r e c u r s o s  d e  la  e m p r e s a .  

 

4 .  S e  h a n  p r e s e n t a d o  c a s o s  e n  q u e  la s  v e n t a s  d e  c o n t a d o ,  s o n  

c a n c e la d a s  7  d í a s  d e s p u é s ,  d e b id o  a  q u e  e l  p r o d u c t o  n o  le s  f u e  

d e s p a c h a d o  a  lo s  c l ie n t e s  a  t ie m p o ,  c a b e  a c o t a r  q u e  e l  c l ie n t e  c a n c e la  
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c u a n d o  la  m e r c a d e r í a  l le g a  a  s u  lo c a l ,  s in  e m b a r g o  n o  t o d a s  la s  g u í a s  

d e  r e m is ió n  t ie n e n  la  f e c h a  d e s p a c h o .  

 

5 .  E x is t e n  ó r d e n e s  d e  p e d id o  q u e  n o  t ie n e n  la  a u t o r iz a c ió n  d e l  J e f e  d e  

C r é d i t o  y  C o b r a n z a .   

 

6 .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  n o s  in d ic ó  q u e  e n  v a r ia s  

o c a s io n e s  n o  s e  h a n  d e s p a c h a d o  lo s   p e d id o s  c o m p le t o s  a  lo s  

c l ie n t e s ,  c a u s a n d o  m o le s t ia s .  

 

7 .  S e  d e t e c t ó  q u e  e n  la s  ó r d e n e s  d e  p e d id o  n o  s e  e s t á n  l le n a n d o  t o d o s  

lo s  d a t o s  r e la c io n a d o s  c o n  e l  c l ie n t e  c o m o  lu g a r  d e  d e s p a c h o  d e l  

p r o d u c t o ,  lo  q u e  o c a s io n a  c o n f u s ió n  d e b id o  a  q u e  e n  e l  m o m e n t o  d e  

e m i t i r  la  f a c t u r a  p o r  lo  g e n e r a l  s e  c o lo c a  la  d i r e c c ió n  d e  l a  o f ic in a   y  n o  

e l  lu g a r  d o n d e  s e  d e b e  d e s p a c h a r ,  c o m o  s u c e d ió  c o n  

A L S A N I E C U A D O R ,  q u e  n i  e l  a s e s o r  s a b í a  e n  q u é  o b r a  e n t r e g a r  e l  

m a t e r ia l .  

 

8 .  S o lo  e n  e l  m e s  d e  n o v ie m b r e  d e  2 0 1 1  s e  h ic ie r o n  1 6  N o t a s  d e  C r é d i t o  

p o r  p r o d u c t o s  q u e  s e  d e s p a c h a n  e n  m a l  e s t a d o  ( s a c o s  r o t o s ,  e n v a s e s  

g o lp e a d o s )  a l  m o m e n t o  d e  e n t r e g a r  la  m e r c a d e r í a  lo s  c l ie n t e s  e s t á n  

d e v o lv ie n d o  y  s e  q u e ja n  p o r  e s t o .  

 

9 .  E x is t e  p r o b le m a s  e n  e l  á r e a  d e  b o d e g a  d e  P r o d u c t o  T e r m in a d o ,  u n  

c a s o  p u n t u a l :  e l  S r .  R o d d y  R o ja s  q u ié n  c o m p r o  A d ip o x  9 0 2 ,  s o l ic i t ó  

g u í a  d e  r e m is ió n  y  e l  p r o d u c t o  le  f u e  d e s p a c h a d o ,  p e r o  a l  m o m e n t o  d e  

p r e p a r a r  y  a p l ic a r lo  s e  d a  c u e n t a  q u e  n o  e s  e l  c o lo r  q u e  s o l ic i t ó .  

 

1 0 .  E l  in g r e s ó  d e  la  in f o r m a c ió n  e n  e l  s is t e m a  M B A  e n  c u a n t o  a  la s  

t r a n s f e r e n c ia s  d e  P r o d u c c ió n  e n  P r o c e s o  a  b o d e g a  d e  P r o d u c t o s  
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T e r m in a d o s  q u e  s e  r e a l iz a n  e n  h o r a s  la b o r a b le s  o  d e s p u é s  d e  la  

jo r n a d a  la b o r a l ,  n o  e s  in g r e s a d a  a l  s is t e m a  e n  l í n e a ,  lo  q u e  o c a s io n a  

c o n f u s ió n  e n  e l  m o m e n t o  d e  e m i t i r  u n a  f a c t u r a ,  p u e s  la  in f o r m a c ió n  

q u e  a r r o ja  e l  M B A  n o  e s  a c t u a l iz a d a .  

 

1 1 .  S e  h a n  p r e s e n t a d o  c a s o s  e n  lo s  q u e  s e  h a  d e s p a c h a d o  e n  e x c e s o ,  y  

s e  d e b e  e n v ia r  a  r e t i r a r  d ic h o  p r o d u c t o .  E s t a s  f a l la s  p o r  f a l t a  d e  

c o m u n ic a c ió n  y  c o o r d in a c ió n  p o d r í a n  a f e c t a r  la s  e n t r e g a s  a  o t r o s  

c l ie n t e s .  

 

1 2 .  E n  r e p e t id a s  o c a s io n e s  h a n  s u r g id o  in c o n v e n ie n t e s  c o n  lo s  p e d id o s  

q u e  n o  s o n  t r a m i t a d o s  o p o r t u n a m e n t e  p o r  lo s  s u p e r v is o r e s  y  

v e n d e d o r e s  y a  q u e  n o  lo s  e s t á n  r e a l iz a n d o  e n  e l  m o m e n t o  q u e  lo s  

r e c e p t a n  y  e s t o  p r o v o c a  q u e  e l  c l ie n t e  q u e  l le g a  a  la  o f ic in a   a  r e t i r a r  

s u  p r o d u c t o  t e n g a  q u e  e s p e r a r  v a r io s  m in u t o s  h a s t a  q u e  d ic h o  p e d id o  

s e a  r a s t r e a d o  e n t r e  c r é d i t o  y  c o b r a n z a s ,  b o d e g a  y  v e n d e d o r e s .  
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C A P I T U L O  I I I  

A N Á L I S I S  D E  L A  I N V E S T I G A C I Ó N  

3 . 1  A N Á L I S I S  D E  L A S  P O L Í T I C A S  D E  L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O  Y  

F A C T U R A C I Ó N .  

L a s  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  p a r a  la s  á r e a s  d e  

I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  q u e  t ie n e  a c t u a lm e n t e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  n o  s e  

e n c u e n t r a n  d o c u m e n t a d a s ,  s e g ú n  la  in v e s t ig a c ió n  r e a l iz a d a  h e m o s  

d e t e r m in a d o  q u e  la s  f a le n c ia s  q u e  s e  p r e s e n t a r o n  d u r a n t e  e l  p e r í o d o  2 0 1 1  

e n  la  s u c u r s a l  G u a y a q u i l  s e  o r ig in a r o n  p o r  e l  d é b i l  c o n t r o l  q u e  e x is t e  d e n t r o  

d e  d ic h a s  á r e a s  y  p o r  la  f a l t a  d e  c a p a c i t a c ió n  d e l  p e r s o n a l  e n c a r g a d o  d e l  

t r a t o  d i r e c t o  c o n  e l  c l ie n t e .  

E n  e l  á r e a  d e  I n v e n t a r io  la  d e s c o o r d in a c ió n  q u e  e x is t e  h a  a f e c t a d o  

d i r e c t a m e n t e  la  f a c t u r a c ió n  d e  la  e m p r e s a  lo  q u e  h a  l le g a d o  in c lu s o  a  

o c a s io n a r  p é r d id a  d e  v e n t a s ,  e s t o  s e  d e b e  a  q u e  la  p e r s o n a  e n c a r g a d a  d e  

f a c t u r a r  n o  c u e n t a  c o n  in f o r m a c ió n  c o n f ia b le  s o b r e  la s  e x is t e n c ia s  d e  lo s  

p r o d u c t o s  e n  b o d e g a .  L o  q u e  s ig n i f ic a  q u e  e l  s is t e m a  M B A  s e  e n c u e n t r a  

d e s a c t u a l iz a d o ,  p o r  la  f a l t a  d e  in g r e s o  d e  la s  t r a n s a c c io n e s  e n  e l  m o m e n t o  

e n  q u e  o c u r r e n ,  e s  d e c i r ,  e l  p e r s o n a l  n o  e s t á  h a c ie n d o  s u  t r a b a jo  d e  f o r m a  

e f ic ie n t e  y  e f ic a z ;  y  n o  s e  h a n  a d o p t a d o  m e d id a s  p a r a  s o lu c io n a r  lo  

m e n c io n a d o .
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3 . 2  A N Á L I S I S  L A  S I T U A C I Ó N  A C T U A L  D E  L A S  Á R E A S  D E  I N V E N T A R I O  

Y  F A C T U R A C I Ó N  P E R Í O D O  2 0 1 1  

A  c o n t in u a c ió n  p r e s e n t a m o s  u n  r e s u m e n  d e  lo s  in d ic a d o r e s  m e n s u a le s  e n  e l  

p e r io d o  2 0 1 1 ,  e n  c u a n t o  a l  c u m p l im ie n t o  d e l  p r e s u p u e s t o  d e  v e n t a s ,  n iv e l  d e  

s a t is f a c c ió n  d e  lo s  c l ie n t e s ,  t ie m p o  d e  e n t r e g a ,  n ú m e r o  d e  q u e ja s  e n  e n t r e g a  

d e  p r o d u c t o s  y  e l  n ú m e r o  d e  q u e ja s  e n  a t e n c ió n  a l  c l ie n t e  e n  la  c o m p a ñ í a .  

 

 

 

 

F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a l  n iv e l  d e  s a t is f a c c ió n  d e  lo s  c l ie n t e s  e n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  

e s t e  l le g a  a l  8 3 % ,  d e  a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s  e s t e  d e b e r í a  l le g a r  a l  8 5 % . E l  

n iv e l  m í n im o  d e  lo s  in d ic a d o r e s  m e n s u a le s  y  c u a t r im e s t r a le s  e s  d e l  8 5 %  
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C U A D R O  N o .  3  

No. INDICADOR
E

N
E

R
O

F
E

B
R

E
R

O

M
A

R
Z

O

A
B

R
IL

M
A

Y
O

J
U

N
IO

J
U

L
IO

A
G

O
S

T
O

S
E

P
T

IE
M

B
R

E

O
C

T
U

B
R

E

N
O

V
IE

M
B

R
E

D
IC

IE
M

B
R

E

P
R

O
M

E
D

IO

A INDICADORES MENSUALES

85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%

86% 84% 87% 85% 86% 86% 85% 84% 86% 87% 86% 85% 86%

85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%

84% 86% 85% 82% 83% 86% 84% 84% 85% 86% 85% 86% 85%

85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%

84% 86% 80% 85% 81% 84% 82% 85% 82% 81% 85% 86% 83%

1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3 1,3

1,50 1,55 1,30 1,53 1,52 1,50 1,30 1,51 1,47 1,30 1,58 1,52 1,47

B INDICADORES TRIMESTRALES

10 10 10 10

11 7 13 10 10

5 5 5 5

10 8 11 7 9

5
NÚMERO DE QUEJAS EN ENTREGA / 

PRODUCTO

6

TIEMPO DE ENTREGA / GUAYAQUIL

NUMERO DE QUEJAS EN ENTREGA / 

ATENCION AL CLIENTE

CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE 

VENTAS COMERCIAL GUAYAQUIL
2

3
NIVEL DE SATISFACCIÓN DE CLIENTES 

/ GUAYAQUIL

ADITECO CIA. LTDA.
MATRIZ DE INDICADORES

1
CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE 

VENTAS OBRA GUAYAQUIL

SUCURSAL GUAYAQUIL - AÑO 2011

4
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s   

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

  

ADITECO CÍA. LTDA.

MÁXIMO MÍNIMO

A INDICADORES MENSUALES

1 CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE VENTAS OBRA GUAYAQUIL 100% 85%

2
CUMPLIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE VENTAS COMERCIAL 

GUAYAQUIL
100% 85%

3 TIEMPO DE ENTREGA / GUAYAQUIL 1,3 0

4 NIVEL DE SATISFACCIÓN DE CLIENTES GUAYAQUIL 100% 85%

B INDICADORES TRIMESTRALES

5 NÚMERO DE QUEJAS EN ENTREGA / PRODUCTO 100% 85%

6 NUMERO DE QUEJAS EN ENTREGA / ATENCION AL CLIENTE 100% 85%

GERENTE DE VENTAS

JEFE DE LOGISTICA

TABLA RESUMEN DE INDICADORES

SUCURSAL GUAYAQUIL - PERÍODO 2011

N.- INDICADOR
NIVELES

RESPONSABLE

GERENTE DE VENTAS

JEFE DE LOGISTICA

JEFE DE LOGISTICA

GERENTE DE VENTAS
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|  

 

 

F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a  la  v e n t a  d e  a d i t iv o s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n  d e n t r o  d e l  p r e s u p u e s t o  

d e  v e n t a s  o b r a  e n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  e s t e  s e  c u m p le  e l  8 5 % ,  d e  

a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s .  
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a  la  v e n t a  d e  a d i t iv o s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n  d e n t r o  d e l  p r e s u p u e s t o  

d e  v e n t a s  c o m e r c ia l  e n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  e s t e  s e  c u m p le  e l  8 5 % ,  d e  

a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s .  

  

G R Á F I C O  N o .  9  
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a  l o s  t ie m p o s  d e  e n t r e g a  d e  a d i t iv o s  p a r a  la  c o n s t r u c c ió n  e n  la  

c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  e s t e  n o  s e  c u m p le  d e  a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s  e l  

p e d id o  d e b e  l le g a r  e n  u n a  h o r a  t r e in t a  m in u t o s ,  p e r o  r e a lm e n t e  s e  d e m o r a  

d ie c is ie t e  m in u t o s  m á s .  

  

| | G R Á F I C O  N o .  1 0  
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a l  n iv e l  d e  s a t is f a c c ió n  d e  lo s  c l ie n t e s  e n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  

e s t e  l le g a  a l  8 3 % ,  d e  a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s  e s t e  d e b e r í a  l le g a r  a l  8 5 % .  

  

G R Á F I C O  N o .  1 1  
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a l  n ú m e r o  d e  q u e ja s  e n  e n t r e g a  d e l  p r o d u c t o  a  lo s  c l ie n t e s  e n  la  

c iu d a d  d e  G u a y a q u i l ,  e s t e  l le g a  a  d ie z  q u e  d e  a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s  e s t e  

e s  e l  n iv e l  m á x im o  a l  q u e  s e  d e b e r í a  l le g a r .  

  

G R Á F I C O  N o .  1 2  
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F u e n t e :  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

E l a b o r a d o  p o r :  I n g .  J o r g e  R iv e r a ,  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

 

E n  c u a n t o  a l  n ú m e r o  d e  q u e ja s  e n  a t e n c ió n  a  lo s  c l ie n t e s  e n  la  c iu d a d  d e  

G u a y a q u i l ,  e s t e  l le g a  a  n u e v e ,  d e  a c u e r d o  a  lo s  in d ic a d o r e s  e s t e  e s  e l  n iv e l  

m í n im o  a l  q u e  s e  d e b e r í a  l le g a r  e s  c in c o .  

  

G R Á F I C O  N o .  1 3  
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3 . 3  A N Á L I S I S  F O D A  

 

F O R T A L E Z A  ( + )  

  P r o d u c t o s  d e  c a l id a d .  

  P r e c io s  c o m p e t i t iv o s .   

  V e n t a s  a l  p o r  m a y o r  y  m e n o r .  

  E x p e r ie n c ia  e n  e l  s e c t o r .  

 

O P O R T U N I D A D E S  ( + )  

  C r e c im ie n t o  d e  la  d e m a n d a .  

  E x p a n s ió n  y  c r e c im ie n t o  a  n iv e l  n a c io n a l .  

  A c e p t a c ió n  e n  e l  m e r c a d o .  

 

D E B I L I D A D E S  ( - )  

  D é b i l  C o n t r o l  I n t e r n o  d e  I n v e n t a r io s .  

  F a l t a  d e  c a p a c i t a c ió n  d e  lo s  e m p le a d o s  s o b r e  lo s  p r o d u c t o s  

q u e  o f r e c e  la  e m p r e s a .  

  F a l t a  d e  a c t u a l iz a c ió n  d e  la  in f o r m a c ió n  e n  e l  s is t e m a  M B A  p o r  

p a r t e  d e  u s u a r io .  

 

A M E N A Z A S  ( - )  

  S i t u a c ió n  E c o n ó m ic a  d e l  p a í s .  

  L o s  n iv e le s  d e  I n f la c ió n .  
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 3 . 4  P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  C O N T R O L  I N T E R N O  A  

I M P L E M E N T A R  P A R A  E L  Á R E A  D E  I N V E N T A R I O S .  

P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

E N T R A D A S  D E  S A L I D A S  D E  I N V E N T A R I O S  

T o d o  r e q u e r im ie n t o  d e  c o m p r a s  o  s e r v ic io s  q u e  s e a n  m a n e ja d o s  p o r  e l  

D e p a r t a m e n t o  d e  C o m p r a s ,  d e b e r á  s e r  t r a m i t a d o  m e d ia n t e  R e q u is ic ió n  d e  

M a t e r ia le s  a  lo s  r e s p o n s a b le s  d e  in g r e s a r  a l  s is t e m a  la s  m is m a s .  

E l  A u x i l ia r  d e  O f ic in a :  P a r a  c o m p r a s  d e  s u m in is t r o s  o  r e q u e r im ie n t o s  d e l  

d e p a r t a m e n t o  d e  A d m in is t r a c ió n ,  V e n t a s ,  C o b r a n z a s ,  M a r k e t in g ,  G e s t ió n  

d e  T a le n t o  H u m a n o ,  C o n t a b i l id a d .  

A s is t e n t e  d e  P la n t a :  P a r a  c o m p r a s  o  r e q u e r im ie n t o s  d e l  Á r e a  d e  P la n t a  y  

L a b o r a t o r io .  

A s is t e n t e  d e  L o g í s t ic a :  P a r a  c o m p r a s  o  r e q u e r im ie n t o s  d e l  Á r e a  d e  B o d e g a  

d e  P r o d u c t o s  T e r m in a d o s  y  B o d e g a  d e  M a t e r ia  P r im a .  

C o m p r a  d e  M a t e r i a  P r i m a :  

1 .  D e b e r á  e x is t i r  u n a  n e c e s id a d  d e  c o m p r a  ( r e v is a r  s t o c k s  m í n im o s ) .  

2 .  D e b e r á  h a c e r s e  e l  r e q u e r im ie n t o  e n  e l  s is t e m a ,  s e r á  t r a m i t a d o  p o r  la  

A s is t e n t e  o  J e f e  d e  L o g í s t ic a .  

3 .  L a s  c a n t id a d e s  s o l ic i t a d a s  d e b e r á n  t e n e r  d e  r e s p a ld o  u n a  p r o y e c c ió n  

d e  V e n t a s .  

4 .  D e b e r á  t r a m i t a r s e  e l  r e q u e r im ie n t o  h a s t a  e l  m e d io d í a  d e  c a d a  v ie r n e s  

s a lv o  e x c e p c io n e s .  

* E n  c a s o  d e  in v e n t a r io  o  f e r ia d o  s e  r e a l iz a r á  lo s  d í a s  lu n e s  

c o n t e m p la n d o  d e s p a c h o s  a  p a r t i r  d e l  d í a  m a r t e s .  
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3

 T I F ,  T o m a  F í s i c a  d e  I n v e n t a r i o .  

 
4

 G T H ,  G e s t i ó n  d e l  T a l e n t o  H u m a n o  

P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

5 .  L a s  m a t e r ia s  p r im a s  y / o  e n v a s e s  q u e  r e q u ie r a  e l  p r o v e e d o r  q u e  s e a n  

t r a m i t a d o s  c o n  c r o n o g r a m a s  p r e v io s ,  s e  lo s  e n t r e g a r á  a  m e d ia d o s  d e  

c a d a  m e s  y  d e b e r á n  c o n t e m p la r  la s  c a n t id a d e s  y  f e c h a s  d e  d e s p a c h o  

p a r a  e l  s ig u ie n t e  m e s .  

6 .  L o s  e n v a s e s  q u e  n o  r e q u ie r a n  t r a m i t a r s e  b a jo  c r o n o g r a m a  s e r á n  

s o l ic i t a d o s  s e m a n a lm e n t e  lo s  d í a s  m a r t e s .  

7 .  E n  c a s o  d e  r e q u e r i r  c o m p r a  d e  m a t e r ia  p r im a  f u e r a   d e  p la n i f ic a c ió n ,  s e  

d e b e r á  r e a l iz a r  e l  r e q u e r im ie n t o  y  e n v ia r  u n  c o r r e o  e le c t r ó n ic o  a l  J e f e  

d e  C o m p r a s  in d ic a n d o  a c e r c a  d e l  m is m o .  

I N V E N T A R I O  F Í S I C O  

L a s  f e c h a s  d e  lo s  in v e n t a r io s  f í s ic o s  a  r e a l iz a r s e  d u r a n t e  e l  a ñ o ,  s e  

in f o r m a r á  a  in ic io s  d e  c a d a  a ñ o .  L a  h o r a  e n  q u e  c o m e n z a r á n  lo s  c o n t e o s  

s e r á  a  p a r t i r  d e  la s  o c h o  d e  la  m a ñ a n a .  

E l  D e p a r t a m e n t o  d e  C o n t a b i l id a d  d e f in i r á  c u á n t o s  g r u p o s  d e  c o n t e o  s e  

r e q u ie r e  y  r e v is a r á  e l  p e r s o n a l  a s ig n a d o  p o r  G e s t ió n  d e  T a le n t o  H u m a n o  

e n  f u n c ió n  a  q u e  n o  e x is t a  v in c u la c ió n  d e  f u n c io n e s .  E je m p lo :  E l  J e f e  d e  

B o d e g a  n o  p u e d e  s e r  J e f e  d e  G r u p o   d e  la  b o d e g a  q u e  e s  r e s p o n s a b le .  

L o s  je f e s  d e  G r u p o  d e s ig n a  e l  D e p a r t a m e n t o  d e  G e s t ió n  d e  T a le n t o  

H u m a n o ,  y  lo s  d e  p la n t a  P r o d u c c ió n ,  y  s e r á  r e v is a d o  p o r  C o n t a b i l id a d .  L a  

p e r s o n a  q u e  n o  a s is t a  a  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s ,  d e b e r á  ju s t i f ic a r  s u  

a u s e n c ia  c o n  d o s  d í a s  d e  a n t ic ip a c ió n  a n t e s  d e  la  T I F
3

 a  G T H
4

 y  

C o n t a b i l id a d  ( je f e s  d e  g r u p o  y  a y u d a n t e s  r e s p e c t iv a m e n t e ) ;  y  d e s ig n a r á  s u  

r e e m p la z o .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

L o s  g r u p o s  d e  c o n t e o  s e  p u b l ic a r á n  e n  la  c a r t e le r a  u n a  s e m a n a  a n t e s  d e  la  

T I F  o  t a m b ié n  s e  d i f u n d i r á  p o r  e l  c o r r e o  c o r p o r a t iv o .  E l  D e p a r t a m e n t o  d e  

C o n t a b i l id a d  d e f in i r á  s i  e s  n e c e s a r io  q u e  u n  m is m o  e q u ip o  d e  t r a b a jo  

c u e n t e   m á s  d e  u n a  b o d e g a  p o r  s e r  b o d e g a s  p e q u e ñ a s  y  d e  f á c i l  c o n t e o .  

L a s  b o d e g a s  q u e  s e r á n  in v e n t a r ia d a s ,  s e  e n c u e n t r a n  e n  e l  a r c h iv o  d e  

P la n i f ic a c ió n  d e  I n v e n t a r io s  q u e  e m i t e  la  C o n t a d o r a  G e n e r a l .  

S e  r e a l iz a r á  e l  c o n t e o  f í s ic o  s o lo  s i  la s  b o d e g a s  s e  e n c u e n t r a n  l im p ia s ,  

o r d e n a d a s ,  e s t o  q u ie r e  d e c i r  q u e  lo s  p r o d u c t o s  d e b e n  e s t a r  a g r u p a d o s  

t o m a n d o  e n  c o n s id e r a c ió n  la s  p o s ib i l id a d e s  d e  e s p a c io ,  a  f in  d e  q u e  lo s  d e  

la  m is m a  c a t e g o r í a ,  e s t é n  e n  u n  s o lo  lu g a r ,  p a r a  f a c i l i t a r  e l  c o n t e o .  

L o s  e n v a s e s  q u e  y a  s e  e n c u e n t r a n  c o n  e t iq u e t a s  d e b e n  e s t a r  u b ic a d o s  e n  

u n  s o lo  lu g a r ,  p a r a  e l  r e s p e c t iv o  c o n t e o .   E n  e l  s is t e m a  s e  e n c u e n t r a n  c o n  

u n  c ó d ig o  d i f e r e n t e  a l  d e l  e n v a s e  s in  e t iq u e t a ,  p o r  e s o  d e b e n  s e r  

s e p a r a d o s .  

L a s  f a c t u r a s  r e a l iz a d a s  e l  d í a  a n t e r io r  a  la  t o m a  d e  in v e n t a r io  f í s ic o ,  y  q u e  

n o  s e  e n t r e g ó  e l  p r o d u c t o ,  n o  s e r á n  t o m a d a s  e n  c u e n t a  p a r a  la  t o m a  d e  

in v e n t a r io s  f í s ic a ;  p o r  lo  t a n t o  e s e  p r o d u c t o  s e r á  S E G R E G A D O  d e  la  

b o d e g a .  

T o d o s  lo s  p r o d u c t o s  q u e  s e  h a y a n  p r o d u c id o  e l  d í a  a n t e r io r  a  la  T I F ,  

d e b e r á n  s e r  in g r e s a d o s  e n  e l  s is t e m a  y   t r a n s f e r id o s  a  la s  b o d e g a s  d e  

p r o d u c t o  t e r m in a d o  G u a y a q u i l  y  a  la s  o t r a s  s u c u r s a le s .  E n  la   b o d e g a  d e  

t r á n s i t o  d e  la  A v .  J u a n  T a n c a  M a r e n g o ,  n o  d e b e r á  e x is t i r  n in g ú n  p r o d u c t o  

t e r m in a d o .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

    N o  e x is t i r á  n in g ú n  t ip o  d e  m o v im ie n t o  e n  la s  b o d e g a s  e l  d í a  d e l  in v e n t a r io            

f í   f í s ic o .  

L a s  p e r s o n a s  r e s p o n s a b le s  d e  in g r e s a r  la  in f o r m a c ió n  e n  e l  s is t e m a  M B A  

q u e  e s t é  r e la c io n a d a  c o n  lo s  in v e n t a r io s  e s t o  e s :  R e c e p c ió n  d e  M a t e r ia s  

P r im a s ,  O r d e n e s  d e  P r o d u c c ió n ,  A u t o c o n s u m o s ,  T r a n s f e r e n c ia s ,  

F a c t u r a c ió n ,  N o t a s  d e  C r é d i t o ,  e n t r e  o t r o s ,  q u e  a f e c t e n  a l  m ó d u lo  d e  

in v e n t a r io s ,  d e b e r á n  in g r e s a r  t o d a  l a  in f o r m a c ió n  e n  l í n e a  

p e r m a n e n t e m e n t e  y  s i  e x is t ie s e  a lg ú n  p e n d ie n t e  h a s t a  u n  d í a  a n t e s  d e l  

in v e n t a r io  f í s ic o  a  r e a l iz a r s e .  L a  f a c t u r a c ió n  q u e  s e  r e a l ic e  e l  d í a  a n t e r io r  d e  

la  T I F  d e  la  B o d e g a  d e  P r o d u c t o  T e r m in a d o ,   s e  r e a l iz a r á  n o r m a lm e n t e  

h a s t a  la s  1 7 h 0 0  p m .  

L o s  d i f e r e n t e s  p r o b le m a s  q u e  s e  p r o d u z c a n  e n  lo s  s a ld o s  d e  in v e n t a r io s  

( n e g a t iv o s )  s e  d e b e n  s o lu c io n a r  h a s t a  u n  d í a  a n t e r io r  a  la  T I F  c o n  la s  

p e r s o n a s  r e s p o n s a b le s  d e l  D e p a r t a m e n t o  d e  P r o d u c c ió n  o  B o d e g a ,  c o n  e l  

f in  d e  q u e  lo s  s a ld o s  d e  in v e n t a r io s  s e a n  c o r r e c t o s  y  a n a l iz a d o s  

p r e v ia m e n t e .  

E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  r e a l iz a r á  e l  c o r t e  d o c u m e n t a r io ,  d e  lo s  d o c u m e n t o s  

d e  b o d e g a  u n  d í a  a n t e s  d e  la  T I F .  S o n  f u n c io n e s  d e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  

c u m p l i r  c o n  t o d a s  la s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  p a r a  la  t o m a  f í s ic a  d e  

in v e n t a r io s ,  p a r a  la  o b t e n c ió n  d e  r e s u l t a d o s  o b je t iv o s .  

L o s  je f e s  d e  g r u p o  d e b e r á n  p r e s e n t a r s e  a n t e  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  1 5  

m in u t o s  a n t e s  d e  la  h o r a  s e ñ a la d a .  C o n o c e r  y  h a c e r  c u m p l i r  t o d a s  la s  

p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  r e la c io n a d o s  c o n  e l  c o n t e o  d e l  in v e n t a r io  f í s ic o  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

S e  r e a l iz a r á  c o n  u n  d í a  d e  a n t ic ip a c ió n  la  c a p a c i t a c ió n  a  u n  n u e v o  je f e  d e  

g r u p o ,  y  s e  d a r á  u n a  c a p a c i t a c ió n  g lo b a l  a  t o d o s  lo s  J e f e s  d e  G r u p o   

r e c u r r e n t e s  c u a n d o  lo  e s t a b le z c a  e l  C o n t a d o r  G e n e r a l .  E s t a s  

c a p a c i t a c io n e s  la s  d ic t a r á  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l .  

E n  e l  c a s o  d e  a u s e n c ia  d e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e  la  b o d e g a  d e  P r o d u c t o  

T e r m in a d o  -  G u a y a q u i l ;  s e r á  r e e m p la z a d o  p o r  la  p e r s o n a  q u e  c u b r a  e l  

c a r g o  d e  a u x i l ia r  d e  o f ic in a  ( c o n f i r m a d o  p o r  G T H ) ,  p a r a  lo  c u a l  e l  

C o o r d in a d o r  G e n e r a l  c a p a c i t a r á  p r e v ia m e n t e  a  é s t a  p e r s o n a .  

E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  c o m u n ic a r á  c o n  u n  d í a  a n t e s  d e  la  T I F  la s  

in s t r u c c io n e s  g e n e r a le s  a  t o d o s  lo s  J e f e s  d e  G r u p o  y  J e f e s  d e  B o d e g a .  

L a  v e s t im e n t a  q u e  u t i l iz a r á n  lo s  je f e s  d e  g r u p o  d u r a n t e  e l  c o n t e o  s e r á n :  

je a n ,  c a m is e t a ,  z a p a t o s  d e p o r t iv o s .  y  e l  p e r s o n a l  d e  b o d e g a  u t i l iz a r á  e l  

r e s p e c t iv o  u n i f o r m e .   G T H  in d ic a r á  é s t a  d is p o s ic ió n  e n  f o r m a  p e r m a n e n t e .  

L o s  je f e s  d e  b o d e g a  s e r á n  lo s  r e s p o n s a b le s  d e  e n t r e g a r  lo s  e q u ip o s  e  

im p le m e n t o s  d e  s e g u r id a d  p a r a  f a c i l i t a r  e l  c o n t e o .  E j .  M o n t a c a r g a s ,  c a s c o s ,  

e t c .  

C o r r e s p o n d e  a  lo s  J e f e s  d e  B o d e g a s ,  J e f e s  I n m e d ia t o s ,  J e f e s  d e  G r u p o  y  

D e p a r t a m e n t o  d e  C o n t a b i l id a d  -  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  la  e s t r ic t a  v ig i la n c ia  

d e l  c u m p l im ie n t o  d e  é s t a s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  e s t a b le c id o s .  

P a r a  r e a l iz a r  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s  d e  f o r m a  a d e c u a d a ,  a  

c o n t in u a c ió n  s e  d e t a l l a  e l  s ig u ie n t e  p r o c e d im ie n t o :  
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A c t iv id a d e s  p r e v ia s  a l  in v e n t a r io  ( C o o r d in a d o r  G e n e r a l )  

D e f in ic ió n  d e  lo s  e q u ip o s  d e  t r a b a jo  q u e  p a r t ic ip a r á n  e n  e l  in v e n t a r io  y  d e  

lo s  je f e s  d e  g r u p o  d e  c a d a  e q u ip o .  

C o m u n ic a r  a  lo s  je f e s  d e  g r u p o  c o n  u n a  s e m a n a  d e  a n t ic ip a c ió n  la s  

in s t r u c c io n e s  g e n e r a le s  p a r a  la  r e a l iz a c ió n  d e  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s ,  

in d ic a r  s i  s e  r e a l iz a r á  u n  c o n t e o  o  d o b le  c o n t e o .  E l  c o o r d in a d o r  g e n e r a l  d e  

la  b o d e g a  d e  M P  s e r á  e l  r e s p o n s a b le  d e  e m i t i r  la s  in s t r u c c io n e s  g e n e r a le s  

a  t o d o s  lo s  je f e s  d e  g r u p o  d e  ( M P  y  P T ) ,  a p l ic a  p a r a  la  c iu d a d  d e  

G u a y a q u i l .  

R e c o r r e r  la s  b o d e g a s  a  s e r  in v e n t a r ia d a s ,  p a r a  v e r i f ic a r  e l  c u m p l im ie n t o  d e  

la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s  u n  d í a  a n t e s  d e  la  T I F .  

C u m p l i r  c o n  t o d a s  la s  p o l í t ic a s  d e  c o n t r o l  in t e r n o  ( I n f o r m a c ió n  y  c o n t r o l ) .   

A d ic io n a l  s e  a p l ic a r á n  lo s  s ig u ie n t e s  p r o c e d im ie n t o s :  

a .  S e  d e b e r á  r e v is a r  lo s  s e c u e n c ia le s  d e  t o d o s  lo s  d o c u m e n t o s  d e  la s  

b o d e g a s  d e  M P ,  e le c t r ó n ic o s  y  f í s ic o s .  E n  e l  c a s o  q u e  a p l ic a  

d o c u m e n t o s  f í s ic o s  d e b e  c o n s t a r  e l  n ú m e r o  d e l  a ju s t e  d ig i t a d o  e n  e l  

s is t e m a  M B A .  V e r  d o c u m e n t o s  e n  c o r t e  d o c u m e n t a r io .  

b .  S e  d e b e r á  r e v is a r  lo s  s e c u e n c ia le s  d e  t o d o s  lo s  d o c u m e n t o s  d e  la s  

b o d e g a s  d e  P T ,  e le c t r ó n ic o s  y  f í s ic o s .  E n  e l  c a s o  q u e  a p l iq u e  

d o c u m e n t o s  f í s ic o s  d e b e  c o n s t a r  e l  n ú m e r o  d e l  a ju s t e  d ig i t a d o  e n   e l  

s is t e m a  M B A .  V e r  d o c u m e n t o s  e n  c o r t e  d o c u m e n t a r io .  
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c .  S e  d e b e r á  s o l ic i t a r  a  la  p e r s o n a  r e s p o n s a b le  d e  f a c t u r a c ió n  u n  r e p o r t e  

d e  la s  f a c t u r a s  a n u la d a s  d e l  s is t e m a  e n t r e  la s  f e c h a s  d e  la  ú l t im a  T I F ,  

c o n  la  a c t u a l ,  y  s e r á n  r e v is a d a s  c o n  e l  d o c u m e n t o  f í s ic o .  

d .  E n  e l  c a s o  d e  la s  G U Í A S  D E  R E M I S I Ó N ,  r e v is a r  s i  e n  t o d a s  in d ic a n  e l  

n ú m e r o  d e  la  f a c t u r a  y  f i r m a s  d e l  t r a n s p o r t is t a ,  e n  e l  c a s o  q u e  e s t e  

d a t o  n o  c o n t e n g a  a lg u n a / s  G R  ,  s e  c o m p a r a r á  s i  c o in c id e  e s t e  v a lo r  

c o n  lo s  s a ld o s  q u e  s e  r e f le ja n  e n  la  B O D E G A  D E  O B R A S  O  B O D E G A   

P O R  F A C T U R A R .   ( D E S P A C H A D O  P O R  F A C T U R A R ) .   A d ic io n a l  

F a c t u r a c ió n  d e b e r á  t e n e r  u n  a r c h iv o  d e  t o d a s  la s  G R  q u e  e s t á n  

p e n d ie n t e s  p o r  f a c t u r a r .  

e .  P a r a  c o m p a r a r  s i  t o d o  lo  q u e  s e  f a c t u r ó  f u e  d e s p a c h a d o  p o r  e l  

b o d e g u e r o ,  s e  r e v is a r á  lo s  s e c u e n c ia le s  d e  la s  G u í a s  d e  R e m is ió n ,  

q u e  c o n t e n g a n  la  f i r m a  d e  r e c ib id o  p o r  e l  t r a n s p o r t is t a ,  e n  e l  c a s o  q u e  

n o  t e n g a  la  f i r m a  s e  e n t e n d e r á  q u e  e s  p r o d u c t o  F A C T U R A D O  Y  N O  

D E S P A C H A D O  y  s e  c o n f i r m a r á  c o n  la s  f a c t u r a s  o r ig in a le s  q u e  t e n d r á  

e l  b o d e g u e r o .  P a r a  c o n f i r m a r  e s t e  c r i t e r io  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  

v e r i f ic a r á  c o n  la s  f a c t u r a s  y  g u í a s  d e  r e m is ió n  o r ig in a le s  q u e  le  

p r o p o r c io n e  e l  b o d e g u e r o ,  la s  m is m a s  q u e  n o   d e b e r á n  t e n e r  la  f i r m a  

d e l  r e c ib id o  d e l  t r a n s p o r t is t a  s e g ú n  e l  c o r t e  d e  d o c u m e n t o s .  S i  a lg u n a  

g u í a  d e  r e m is ió n  n o  c o n s t a  la  f i r m a ,  e l  b o d e g u e r o  d e b e r á  t e n e r  la s  

f a c t u r a s   D a r  é n f a s is  a  la s  ú l t im a s  1 0  f a c t u r a s   e l  n ú m e r o  d e  la  f a c t u r a ,  

d a r  é n f a s is  a  la  ú l t im a  e m i t id a  a n t e s  d e  la  T I F ,   s i  la  G R  e s t á  f i r m a d a  

p o r  e l  t r a n s p o r t is t a  s e  r a t i f ic a  q u e  f u e  d e s p a c h a d a  y  s in o  d e b e r á  s e r  

s e p a r a d a  d e  la  b o d e g a .  
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f .  V e r i f ic a r  e n  e l  s is t e m a  M B A ,  la s  t r a n s f e r e n c ia s  d e  in v e n t a r io s   d e  c a d a  

c iu d a d ,  p a r a  q u e  n o  e x is t a  n in g u n a  p e n d ie n t e  p o r  c o n f i r m a r  c u a n d o  

a p l iq u e .  

g .  V e r i f ic a r  e n  e l  s is t e m a  M B A ,  lo s  s a ld o s  d e  la s  b o d e g a s  v i r t u a le s ,  

a n a l iz a r  s u  r a z o n a b i l id a d .  S i  e x is t e  s a ld o  e n  la  b o d e g a  p o r  f a c t u r a r  

d e b e r í a  e s t a r  r e s p a ld a d a  c o n  g u í a s  d e  r e m is ió n .  

h .  P a r a  r e v is a r  s i  e s t á n  in g r e s a d a s  la s  d e v o lu c io n e s  v í a  n o t a  d e  c r é d i t o ,  

s o l ic i t a r  a l  b o d e g u e r o  lo s  in g r e s o s  p o r  d e v o lu c ió n  c o n  s u s  r e s p e c t iv o s  

n ú m e r o s  d e  n o t a  d e  c r é d i t o ,  la s  m is m a s  q u e  h a y a n  s id o  v e r i f ic a d a s  e n  

e l  s is t e m a .  

U n  d í a  a n t e s  d e  la  r e a l iz a c ió n  d e  la  T I F ,  s e  d e b e r á  e f e c t u a r  e l  C O R T E  D E  

D O C U M E N T O S  p o r  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e l  I n v e n t a r io  y  B o d e g u e r o .  

L a  p e r s o n a  r e s p o n s a b le  d e  f a c t u r a c ió n  in d ic a r á  e l  ú l t im o  n ú m e r o  d e  la  

f a c t u r a  e m i t id a  e l  d í a  a n t e r io r  d e  la  T I F  a l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e l  

I n v e n t a r io  p a r a  in c lu i r  e n  e l  c o r t e  d e  d o c u m e n t o s .  

E l  d í a  a n t e r io r  d e  la  T I F ,  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l   d e l  I n v e n t a r io  g e n e r a r á  

u n  r e p o r t e  e n  e l  q u e  s e  r e f le je  lo s  s a ld o s  s e g ú n  e l  s is t e m a  ( im p o r t a d o  a  

E x c e l ) ,  y  a d ic io n a l  im p r im ir á  lo s  r e p o r t e s  q u e  e m i t e  e s p e c í f ic a m e n t e  e l  

s is t e m a  M B A  p a r a  la  T O M A  F I S I C A  D E  I N V E N T A R I O S ,  p a r a  lo s  d i f e r e n t e s  

g r u p o s  d e  c o n t e o .  

E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  e n t r e g a r á  lo s  f o r m u la r io s  q u e  e m i t e  e l  s is t e m a  

M B A ,  p a r a  la  t o m a  d e  in v e n t a r io s  f í s ic a ,  a  c a d a  e q u ip o  d e  t r a b a jo ,  e n  e l  d í a  

d e  la  T I F  p a r a  q u e  s e  p r o c e d a  a  l le n a r  c o n  lo s  d a t o s  d e l  c o n t e o  e n  f o r m a  

c la r a  y  p r e c is a .                                                                                                                                                                                                                  
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E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e l  I n v e n t a r io  e n t r e g a r á  lo s  s u m in is t r o s  n e c e s a r io s  

( lá p iz ,  b o r r a d o r e s ,  a u t o a d h e s iv o s ,  t a b le r o s ,  c a lc u la d o r a s )  e l  d í a  d e l  

in v e n t a r io  f í s ic o  a  t o d o s  lo s  e q u ip o s  d e  t r a b a jo  e  in d ic a r á  a lg u n a s  

in s t r u c c io n e s  s i  e s  q u e  a p l ic a .  

L o s  J e f e s  d e  B o d e g a  o  a s is t e n t e ,  e n t r e g a r á n  lo s  im p le m e n t o s  d e  s e g u r id a d  

( c a s c o ,  m a s c a r i l la s ,  g a f a s ,  g u a n t e s ,  ( s i  e s  n e c e s a r io ) .  E l  C o o r d in a d o r  

G e n e r a l  r e a l iz a r á  la  s u p e r v is ió n  g e n e r a l  d e  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s .  L o s  

J e f e s  d e  B o d e g a  d e b e r á n  m o n i t o r e a r  e l  c o n t e o  y  s o lv e n t a r  c o n s u l t a s  a  lo s  

je f e s  d e  g r u p o  y  c o o r d in a d o r  g e n e r a l .   D e b e r á n  in d ic a r  la  u b ic a c ió n  d e  c a d a  

b o d e g a  a  lo s  J e f e s  d e  G r u p o ,  p a r a  u n  c o n t e o  e f ic ie n t e .  L o s  G r u p o s  d e  

c o n t e o - J e f e s  d e  G r u p o  r e a l iz a r á n  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s  t o m a n d o  e n  

c u e n t a  t o d a s  la s  p o l í t ic a s  d e  c o n t r o l  in t e r n o  p a r a  la  v e r i f ic a c ió n  d e l  p r o d u c t o .  

a .  C o n t a r  y  r e g is t r a r  e n  f o r m a  c la r a  y  p r e c is a  e l  c o n t e o  d e  lo s  p r o d u c t o s ,  d e  

la  b o d e g a  a s ig n a d a .  

b .  V e r i f ic a r  m ie n t r a s  e l  c o n t e o  s i  lo s  p r o d u c t o s  c o n t a d o s  p e r t e n e c e n  a  la  

m is m a  c a t e g o r í a  y  p r e s e n t a c ió n  ( a b r i r  c a ja s ) .  

c .  E n  e l  c a s o  q u e  s e  r e a l ic e  U N  C O N T E O  s e  p e g a r á  u n  a d h e s iv o  d e  c o lo r  

“ X ”  p o r  c a d a  p r e s e n t a c ió n  d e  lo s  p r o d u c t o s .   E n  e l  c a s o  d e  D O B L E  

C O N T E O ,  c a d a  e q u ip o  d e  t r a b a jo  u t i l iz a r á  a u t o a d h e s iv o s  d e  c o lo r e s  

d i f e r e n t e s  p a r a  id e n t i f ic a r  e l  p r o d u c t o  q u e  f u e  c o n t a d o  y  p a r a  s a b e r  q u é  

 g r u p o  lo  r e a l iz ó .  

d .  C u a n d o  h a y a  f in a l iz a d o  e l  c o n t e o  p o r  lo s  e q u ip o s  d e  t r a b a jo ,  e s t o s  

r e p o r t e s  s e r á n  e n t r e g a d o s  a l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l   d e l  I n v e n t a r io   
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c o lo c a n d o  p r e v ia m e n t e  e l  n o m b r e ,  c a r g o  y  f i r m a s  d e l  J e f e  d e  g r u p o  y  lo s  

a y u d a n t e s  q u e  in t e r v in ie r o n  e n  e l  g r u p o  d e  c o n t e o .  

e .  L o s  je f e s  d e  g r u p o  d ic t a r á n  la s  c a n t id a d e s  c o n t a d a s  p a r a  s e r  in g r e s a d o s  

p o r  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e l  I n v e n t a r io ,  e n  e l  a r c h iv o  r e s p e c t iv o ,  

a d ic io n a l  in f o r m a r á n  p o r  e s c r i t o  la s  n o v e d a d e s  e n c o n t r a d a s  d u r a n t e  e l  

c o n t e o .  

f .  L o s  s u m in is t r o s  u t i l iz a d o s  p o r  lo s  g r u p o s  d e  c o n t e o  d e b e r á n  d e v o lv e r  a l  

C o o r d in a d o r   G e n e r a l  d e l  I n v e n t a r io .  

g .  E s p e r a r  la s  in d ic a c io n e s  d e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  a n t e s  d e  s u  r e t i r o ,  

p u d ie n d o  s e r  é s t a s  la s  d e  u n  n u e v o  r e c o n t e o  p o r  e x is t i r  d i f e r e n c ia s  c o n  

lo s  d a t o s  d e l  s is t e m a .  

N o t a :  E n  e l  c a s o  q u e  la s  b o d e g a s  n o  c u m p la n  c o n  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s ,  

e l  J e f e  d e  G r u p o  t ie n e  la  p o t e s t a d  p a r a  a v is a r  a l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  a n t e s  

d e  r e a l iz a r  e l  c o n t e o  s i  e n c u e n t r a  a lg u n a  a n o m a l í a ,  p a r a  q u e  s e  t o m e n  la s  

d e c is io n e s  r e s p e c t iv a s .  

E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  u n a  v e z  in g r e s a d o s  lo s  d a t o s  d e l  c o n t e o  e n  e l  

a r c h iv o  d e  E x c e l  ( c o lu m n a  d e  c o n t e o s ) ,  d e b e r á  c o m p a r a r  la s  c a n t id a d e s  q u e  

r e f le ja  e l  s is t e m a  M B A ,  c o n  la s  c a n t id a d e s  r e s u l t a n t e s  d e l  in v e n t a r io  f í s ic o ,  s i  

e x is t e n  d i f e r e n c ia s ,  s e  p r o c e d e r á  a  r e a l iz a r  o t r o  c o n t e o  d e  lo s  p r o d u c t o s  q u e  

t e n g a n  d i f e r e n c ia s ,  p o r  e l  je f e  d e  g r u p o  y  s u  e q u ip o  d e  c o n t e o  y  e l  J e f e  d e  

B o d e g a  p a r a  r a t i f ic a r  la s  d i f e r e n c ia s .   E n  r e f e r e n c ia  a l  p á r r a f o  a n t e r io r ,  

c u a n d o  s e  r e a l ic e   d o b le  c o n t e o ,  lo  ú n ic o  q u e  v a r í a  e s  q u e   e l  C o o r d in a d o r  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

G e n e r a l  d e l  I n v e n t a r io  in g r e s a r á  la  in f o r m a c ió n  e n  e l  a r c h iv o  d e  E x c e l  e n   la s  

c o lu m n a s  d e l  p r im e r  c o n t e o  y  s e g u n d o  c o n t e o .  E n  e l  c a s o  d e  e x is t i r  

d i f e r e n c ia s  e n t r e  lo s  d o s  g r u p o s ,  s e  r e a l iz a r á  u n  t e r c e r  c o n t e o  c o n  lo s  

m is m o s  e q u ip o s  d e  t r a b a jo ,  p a r a  q u e  s e  p o n g a n  d e  a c u e r d o  e n  lo s  

r e s u l t a d o s  o b t e n id o s .  

E l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  e n v ia r á  p o r  c o r r e o  e le c t r ó n ic o  lo s  r e s u l t a d o s  d e l  

in v e n t a r io  f í s ic o  a  lo s  je f e s  r e s p e c t iv o s  y  c o n t a d o r  g e n e r a l  a l  f in a l  d e l  

in v e n t a r io .  E n  e l  a r c h iv o  e n v ia d o  s e  c o n s o l id a r á  la s  b o d e g a s  c o n t a d a s  ( e n  

c a d a  p e s t a ñ a ) ,  c o r t e  d e  d o c u m e n t o s ,  e s t r u c t u r a  d e  g r u p o s ,  y  e v a lu a c ió n  d e  

lo s  je f e s  d e  g r u p o  ( é s t e  ú l t im o  c u a n d o  a p l iq u e ) .  E n  c a s o  q u e  e x is t a n  

d i f e r e n c ia s  p o r  n o  e s t a r  in g r e s a d o s  m o v im ie n t o s  e n  e l  s is t e m a  a  la  f e c h a  d e l  

in v e n t a r io ,  s e  p r o c e d e r á  a  a c t u a l iz a r  la  in f o r m a c ió n  c o n  la s  f e c h a s  o r ig in a le s  

e n  la s  q u e  a p l iq u e  y  c o n  f e c h a s  a c t u a le s  e n  la s  q u e  n o ,  y  s e  r e a l iz a r á  u n  

l la m a d o  d e  a t e n c ió n  a  la s  p e r s o n a s  r e s p o n s a b le s .  

C o m u n ic a r  p o r  c o r r e o  e le c t r ó n ic o  a  t o d o s  lo s  je f e s  d e  g r u p o  a l  c o n c lu i r  la  

t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s .  

A  p a r t i r  d e  M a r z o  d e l  2 0 1 3 ,  lo s  in v e n t a r io s  f í s ic o s  s e  r e a l iz a n  lo s  d í a s  1 5  d e  

c a d a  m e s ,  d e  s e r  d í a  n o  la b o r a b le  s e  t r a s la d a r á  a l  s ig u ie n t e  d í a  h á b i l ,  a p l ic a  

e v a lu a c ió n  a  lo s  je f e s  d e  g r u p o ,  p a r a  s e r  in f o r m a d o s  a  lo s  J e f e s  I n m e d ia t o s  y  

t o m e n  e n  c o n s id e r a c ió n  e n  la  e v a lu a c ió n  d e  d e s e m p e ñ o .  

N o t a :  E l  p r o c e d im ie n t o  q u e  p u e d e n  a p l ic a r  p a r a  r e v is a r  la s  d i f e r e n c ia s  e n  e l  

c a s o  d e  P T  d e b e r á n  c r u z a r  t o d a s  la s  f a c t u r a s  q u e  in d ic a n  e n  e l  k a r d e x  c o n  

la s  g u í a s  d e  r e m is ió n  f í s ic a s .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  I N V E N T A R I O S  

L a s  d i f e r e n c ia s  e x is t e n t e s  q u e  s e  p r e s e n t e n ,  d e b e r á n  s e r  e x p l ic a d a s  y  

ju s t i f ic a d a s  p o r  lo s  J e f e s  d e  B o d e g a ,  h a s t a  e l  s ig u ie n t e  d í a  la b o r a b le  

d e s p u é s  d e  r e a l iz a d o  e l  in v e n t a r io  f í s ic o .  E s t a s  d i f e r e n c ia s  d e b e n  s e r  

c o m u n ic a d a s  a  G e r e n c ia ,  J e f e  I n m e d ia t o ,  C o n t a d o r  G e n e r a l  y  C o o r d in a d o r  

G e n e r a l .   E l  je f e  r e s p e c t iv o  d e l  je f e  d e  b o d e g a ,  a u t o r iz a r á  la s  d i f e r e n c ia s  

p a r a  a p l ic a r  e l  t r a t a m ie n t o  r e s p e c t iv o ,  h a c ie n d o  c o n s t a r  la  f i r m a  d e  

a u t o r iz a c ió n  e n  la  in f o r m a c ió n  p o r  e s c r i t o  s u m in is t r a d a  p o r  e l  je f e  d e  b o d e g a  

y  e n  e l  r e p o r t e  d e f in i t iv o  d e  la s  d i f e r e n c ia s  q u e  p r e v ia m e n t e  p a s a r á  e l  

C o o r d in a d o r  G e n e r a l .  

L a s  d i f e r e n c ia s  d e b e r á n  s e r  a j u s t a d a s  in m e d ia t a m e n t e  e n  e l  m is m o  m e s  d e l  

in v e n t a r io  f í s ic o .  P a r a  a n a l iz a r  la s  d i f e r e n c ia s  d e  lo s  in v e n t a r io s  f í s ic o s  d e  la s  

b o d e g a s  e n  f o r m a  m e n s u a l ,  e l  C o o r d in a d o r  G e n e r a l  d e b e r á  e n t r e g a r  e n  la s  

f e c h a s  e s t a b le c id a s  d e  a c u e r d o  a l  c r o n o g r a m a  c o n t a b le  u n  r e s u m e n  d e  la s  

d i f e r e n c ia s  d e l  a ñ o  e n  c u r s o ,  d e  a c u e r d o  a l  f o r m a t o  e s t a b le c id o .  

L o s  a n e x o s  d e l  in v e n t a r io  f í s ic o  d e b e n  s e r  a r c h iv a d o s  e n  la  c a r p e t a  

d e s ig n a d a  p o r  b o d e g a  e n  e l  s ig u ie n t e  o r d e n :  

  C o r t e  D o c u m e n t a r io  

  A n e x o s  d e  f a l t a n t e s  c o n  la s  f i r m a s  d e  a u t o r iz a c ió n ,  a d ju n t a n d o  c o p ia  d e  

la  f a c t u r a  y  c o p ia  d e  la  n o t a  d e  c r é d i t o .  

  A n e x o  d e  s o b r a n t e s  c o n  la s  f i r m a s  d e  a u t o r iz a c ió n  c o n  la s  ju s t i f ic a c io n e s  

r e s p e c t iv a s  y  A ju s t e  d e  e x is t e n c ia  p o r  s o b r a n t e s  ( a c t u a l iz a d o  c o s t o s ) .  

  R e p o r t e  d e  E x c e l  d e  lo s  c o n t e o s  c o n  la s  f i r m a s  r e s p e c t iv a s .   

  R e p o r t e s  d e  lo s  c o n t e o s  d e  la  t o m a  f í s ic a  d e  in v e n t a r io s  
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3 . 5  P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  C O N T R O L  I N T E R N O  P A R A  E L  

Á R E A  D E  F A C T U R A C I Ó N .  

P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

S e  f a c t u r a r á  p o r  t o d a  t r a n s f e r e n c ia  d e  b ie n e s  m u e b le s  d e  n a t u r a le z a  

c o r p o r a l  e n  f o r m a  in m e d ia t a .  

T o d a s  la s  f a c t u r a s  d e b e n  s e r  r e a l iz a d a s  e n  e l  s is t e m a  e x c e p t o  s i  h a y  

a u s e n c ia  d e  M B A  o  c o r t e s  e lé c t r ic o s ,  s e  d e b e  r e a l iz a r  la  f a c t u r a c ió n  

m a n u a lm e n t e  p a r a  lu e g o  s e r  in g r e s a d a  e n  e l  s is t e m a .  

T o d o s  lo s  c a m p o s  q u e  c o n t ie n e n  la s  f a c t u r a s  d e b e n  e s t a r  in g r e s a d o s  e n  e l  

s is t e m a .  C ó d ig o  d e l  v e n d e d o r  im p o r t a n t e .  

T o d a  la  in f o r m a c ió n  q u e  s e  e n c u e n t r a  e n  la  f ic h a  d e l  c l ie n t e  e n  e l  s is t e m a ,  

d e b e n  s e r  in g r e s a d o s  e n  f o r m a  o b l ig a t o r ia  c u a n d o  a p l iq u e .  

S e  d e b e n  in g r e s a r  la s  f a c t u r a s  e n  f o r m a  s e c u e n c ia l  d e  a c u e r d o  a  la  f e c h a .  

T o d a s  la s  f a c t u r a s  e n t r e g a d a s  a  lo s  c l ie n t e s  d e b e n  t e n e r  la  f i r m a  d e l  

r e c ib id o ,  n o m b r e  d e  la  p e r s o n a  q u e  r e c ib ió  y  n ú m e r o  d e  r u c  o  c é d u la .  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  s e r á  la  r e s p o n s a b le  d e  c u m p l i r  c o n  

t o d a s  la s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  e s t a b le c id o s .  

T o d o  p e d id o  t o m a d o  e n  c a m p o  o  t e le f ó n ic o  d e b e  u t i l iz a r  e l  f o r m a t o  d e  

in g r e s o  d e  p e d id o  m a n u a l .  C u a n d o  lo s  a s e s o r e s  e s t á n  d e  v ia je  ( p r o v in c ia s )  

d e b e n  e n v ia r  p o r  c o r r e o  e le c t r ó n ic o  t o d a  la  in f o r m a c ió n  b ie n  d e t a l la d a  d e l  

p e d id o .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

C R E A R  F I C H A  D E  C L I E N T E S  

E l  D e p a r t a m e n t o  d e  C r é d i t o  y  C o b r a n z a s  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  c r e a r  f ic h a s  d e  

c l ie n t e s  n u e v o s  a  c r é d i t o   e n  e l  s is t e m a .  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  c r e a r á  f ic h a s  d e  c l ie n t e s  ( n u e v o )  q u e  

a c u d a n  a  O F I C I N A  y  s o lo  lo s  q u e  p a g u e n  d e  C O N T A D O .  

S e  d e b e  l le n a r  e l  f o r m u la r io   " I N F O R M A C I O N  B Á S I C A  P A R A  N U E V O S  

C L I E N T E S "  la  in f o r m a c ió n  d e b e  s e r  c o m p le t a  y  c o r r e c t a .  

C R E A R  C Ó D I G O  D E  V E N D E D O R E S  

E l  D e p a r t a m e n t o  d e  C r é d i t o  y  C o b r a n z a s  e s  e l  e n c a r g a d o  d e  c r e a r  lo s  c ó d ig o s  

d e  v e n d e d o r e s  e n  c a d a  c iu d a d .  

E l  c ó d ig o  d e l  v e n d e d o r  s e  id e n t i f ic a  p o r  la s  d o s  p r im e r a s  le t r a s  d e l  a p e l l id o  y   

la s  d o s  p r im e r a s  le t r a s  d e l  n o m b r e .  

P R E C I O S  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  in f o r m a r á  a l  D e p a r t a m e n t o  C o n t a b le  lo s  

n u e v o s  p r e c io s  d e  lo s  p r o d u c t o s  p a r a  s e r  r e g is t r a d o s  e n  e l  s is t e m a ,  p o r  lo  

m e n o s  c o n  d o s  d í a s  d e  a n t ic ip a c ió n  a n t e s  d e  e n t r a r  e n  v ig e n c ia .  L a s  ú n ic a s  

p e r s o n a s  a u t o r iz a d a s  d e l  d e p a r t a m e n t o  c o n t a b le  p a r a  in g r e s a r  lo s  p r e c io s  e n  

e l  s is t e m a  s o n :  E l  G e r e n t e  d e  V e n t a s  y  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s ,  t o d o  

e l  r e q u e r im ie n t o  d e  in g r e s o  d e  p r e c io s  p o r  p a r t e  d e l  D e p a r t a m e n t o  d e  V e n t a s  

d e b e r á  s e r  in f o r m a d o  p o r  e - m a i l  a l  r e s p o n s a b le  p a r a  e l  c o n t r o l  r e s p e c t iv o .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

C L I E N T E S   

A  c l ie n t e s  n u e v o s  q u e  v ie n e n  a  c o m p r a r  e n  o f ic in a  n o  s e  o t o r g a  

d e s c u e n t o s .  P a r a  d is t r ib u id o r e s  s o lo  s e  f a c t u r a  e l  p r o d u c t o  p o r  c a ja s  

s e l la d a s  e n  p r e s e n t a c ió n  d e  g a ló n .  

L o s  c l ie n t e s  ( o b r a )  y  c l ie n t e s  ( f e r r e t e r í a s )  q u e  a c u d e n  a  o f ic in a  s e  le s  v e n d e  

p o r  u n id a d e s .  

P R E C I O S  N E G O C I A D O S  

E x is t e n  p r e c io s  n e g o c ia d o s ,  e s t o  s e  f i ja  e n  b a s e  a  u n a  l is t a  c o n f id e n c ia l  y  la  

n e g o c ia c ió n  c o n  e l  c l ie n t e ,  d e  a c u e r d o  a  la s  s ig u ie n t e s  p o l í t ic a s :  

L a  s o l ic i t u d  d e  p r e c io s  n e g o c ia d o s  la  r e a l iz a r á  e l  J e f e  R e g io n a l  d e  V e n t a s .  

L a  G e r e n c ia  d e  v e n t a s  a p r o b a r á  la  s o l ic i t u d ,  c o n s id e r a n d o  lo s  c r i t e r io s  

e s t a b le c id o s  p a r a  c o n s id e r a r  u n  p r e c io  n e g o c ia d o  s ie n d o  é s t o s :  

a )  P o r  v o lu m e n  d e  v e n t a s  

b )  P o r  in g r e s o  e n  e l  m e r c a d o  

L a  s o l ic i t u d  d e  p r e c io s  n e g o c ia d o s  s e r á  a r c h iv a d a  p o r  la  S e c r e t a r ia  d e  

V e n t a s  c o n  la s  a u t o r iz a c io n e s  r e s p e c t iv a s   

L a  p e r s o n a  a u t o r iz a d a  p a r a  in g r e s a r  p r e c io s  n e g o c ia d o s  e n  e l  s is t e m a  p a r a  

e l  Á r e a  C o m e r c ia l  y  O b r a  e s  e l  J e f e  N a c io n a l  d e  V e n t a s .  E n  c a s o  d e  

a u s e n c ia  e l  r e s p o n s a b le  d e  in g r e s a r  é s t a  in f o r m a c ió n  a  n iv e l  n a c io n a l  s e r á   

la  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

L a  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  r e v is a r á  p e r ió d ic a m e n t e  lo s  p r e c io s  n e g o c ia d o s ,  lo s  

J e f e s  R e g io n a le s  d e  V e n t a s  a c t u a l iz a r á n  e n  e l  s is t e m a  c a d a  v e z  q u e  e x is t a  

in c r e m e n t o  d e  p r e c io s .  

E n  e l  c a s o  q u e  e x is t a  d e s c u e n t o s  p o r  p a g o  d e  c o n t a d o ,  n o  s e  c o n s id e r a r á  

c o m o  p r e c io  n e g o c ia d o ,  s e  r e a l iz a r á  u n a  n o t a  d e  c r é d i t o  a l  m o m e n t o  q u e  s e  

r e a l ic e  e l  c o b r o .  

C u a n d o  s e  n e g o c ie  p o r  v o lu m e n  d e  v e n t a s  p o r  u n  c l ie n t e ,  s e  c o n s id e r a r á  

c o m o  p r e c io  n e g o c ia d o  p e r o  c o n  f e c h a  t o p e .  

L a  a s is t e n t e  d e  g e r e n c ia  d e  v e n t a s  d e  c a d a  c iu d a d  s o l ic i t a r á  

p e r m a n e n t e m e n t e  a  C o b r a n z a s  c u á le s  s o n  lo s  c l ie n t e s  c o m p a r t id o s .  

C O N S U M I D O R E S  F I N A L E S  

C u a n d o  e x is t a n  C L I E N T E S  E V E N T U A L E S  y  C O M P R E N  A L  C O N T A D O  

v a lo r e s  m a y o r e s  a  $ 2 0 0 ;  s e  d e b e r á  e m i t i r  la  f a c t u r a  a  n o m b r e  d e l  c l ie n t e ,   y  

e n  e l  c a s o  q u e  n o  s u p e r e  lo s  $ 2 0 0 ,  s e  d e b e r á  e m i t i r  la  f a c t u r a  a  n o m b r e  d e  

C O N S U M I D O R  F I N A L ;  s in  e m b a r g o  e n  e l  c a s o  q u e  u n  C L I E N T E  

E V E N T U A L  Q U E  C O M P R E  A L  C O N T A D O ,  s o l ic i t e  q u e  la  f a c t u r a  s e  e m i t a  

a  n o m b r e  p e r s o n a l ,  a  p e s a r  q u e  e l  m o n t o  d e  la  f a c t u r a  s e a  in f e r io r  a  $ 2 0 0 ;  

s e  d e b e r á  f a c t u r a r  a  n o m b r e  d e l  c l ie n t e .   

P a r a  e l  c a s o  d e  c l ie n t e s  q u e  m a n t e n g a n  c r é d i t o ;  e l  v a lo r  q u e  c o m p r e n  y a  

s e a  m a y o r  o  m e n o r  d e  $ 2 0 0 ,  s ie m p r e  s e  f a c t u r a r á  a  n o m b r e  d e l  c l ie n t e .  S e  

e n t ie n d e  q u e  f a c t u r a r  a  n o m b r e  d e l  c l ie n t e ,  e s  c r e a r  u n a  n u e v a  f ic h a  d e l  

c l ie n t e  e n  e l  s is t e m a .  E s  p e r t in e n t e  t a m b ié n  a c la r a r  q u e  e l  t é r m in o  d e  
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C O N T A D O  s ig n i f ic a  q u e  e n  e l  m o m e n t o  q u e  e l  c l ie n t e  c o m p r a  c u a lq u ie r  

p r o d u c t o ,  e n  e s e  I N S T A N T E  c a n c e la  la  f a c t u r a ;  d e  lo  c o n t r a r io  s e  in t e r p r e t a  

c o m o  c r é d i t o ,  y  s i  e s t o  a p l ic a ,  s e  d e b e r á  c r e a r  la  r e s p e c t iv a  f ic h a  d e l  c l ie n t e .  

A p l ic a n d o  e l  c r i t e r io  m e n c io n a d o ,  n o  s e  d e b e  r e f le ja r  e n  e l  c ó d ig o  d e  

C O N S U M I D O R  F I N A L  n in g ú n  s a ld o  p o r  c o b r a r .  

A N U L A C I Ó N  D E  F A C T U R A S  

P a r a  a n u la r  la s  f a c t u r a s  s e  e l im in a r á n  s ó lo  s i  t ie n e n  t o d o  e l  ju e g o  c o m p le t o  y  e l  

s e l lo  d e  a n u la d o  e n  o r i g in a l  y  c o p ia s ,  a d ic io n a l  la  p e r s o n a  d e  f a c t u r a c ió n  

d e b e r á  c o lo c a r  e l  m o t iv o  c la r o  d e  la  a n u la c ió n  y  e n t r e g a r  a l  d e p a r t a m e n t o  

c o n t a b le .  

S e  e l im in a r á n  f a c t u r a s  e n  e l  s is t e m a  m á x im o  h a s t a  e l  s ig u ie n t e  d í a  d e  e m i t id a ,  

t o m a r  e n  c u e n t a  in v e n t a r io s  f í s ic o s  o  c ie r r e s  d e  m e s .  

N o  s e  a n u la r á  e n  e l  s is t e m a  n i  s e  v o lv e r á  a  in g r e s a r  la  f a c t u r a  p a r a  c o r r e g i r  

a lg ú n  d a t o  c o m o  c ó d ig o  d e  v e n d e d o r  e n  e s t o s  c a s o s  s e  d e b e r á  r e c u p e r a r  la  

f a c t u r a  o r ig in a l  y  a n u la r la  e n  e l  s is t e m a  y  e m i t i r  u n a  n u e v a  f a c t u r a .  

L a s  ú n ic a s  p e r s o n a s  a u t o r iz a d a s  d e l  d e p a r t a m e n t o  c o n t a b le  p a r a  a n u la r  

f a c t u r a s  s o n :  la   S u p e r v is o r a  C o n t a b le  y  la  A s is t e n t e  C o n t a b le .  

B A J A  D E  C O M P R O B A N T E S  D E  V E N T A  Y  D O C U M E N T O S  

C O M P L E M E N T A R I O S
5

 

S e  d a r á n  d e  b a ja  p o r  lo s  m o t iv o s  in d ic a d o s ,  p a r a  la  c u a l  la  p e r s o n a  

r e s p o n s a b le     d e l     m a n e jo      d e      é s t o s     d o c u m e n t o s   d e b e r á    in f o r m a r     a l   

                                                             
5

 h t t p / / w w w . s r i . g o b . e c / w e b / g u e s t / h o m e  



 

 

7 8  

 

P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

D e p a r t a m e n t o  C o n t a b le  e n  f o r m a  in m e d ia t a  p a r a  a p l ic a r  e l  p r o c e d im ie n t o  

r e s p e c t iv o  a n t e  e l  S e r v ic io  d e  R e n t a s  I n t e r n a s .  

M o t i v o s :  

V e n c im ie n t o  d e l  p la z o  d e  v ig e n c ia  d e  lo s  d o c u m e n t o s .  

C ie r r e  d e l  e s t a b le c im ie n t o  .  

C ie r r e  d e l  p u n t o  d e  e m is ió n .  

D e t e r io r o  d e  lo s  d o c u m e n t o s .  

R o b o ,  h u r t o  o  e x t r a v í o  d e  lo s  d o c u m e n t o s  ( a d ju n t a r  d e n u n c ia ) .  

C e s e  d e  o p e r a c io n e s .  

E x is t e n c ia  d e  f a l la s  t é c n ic a s  g e n e r a l iz a d a s  e n  lo s  d o c u m e n t o s .  

E n t r e  o t r o s .  

C O M P R O B A N T E S  D E  V E N T A  Y  D O C U M E N T O S  C O M P L E M E N T A R I O S  

R E A L I Z A D O S  E N  F O R M A  M A N U A L  

S e  r e a l iz a r á n  f a c t u r a s  m a n u a le s ,  s ó lo  c u a n d o  e x is t a  a u s e n c ia  d e l  s is t e m a  M B A  

p o r  c u a lq u ie r  c i r c u n s t a n c ia  o  c o r t e s  e lé c t r ic o s ,  p a r a  e s o  s e  d e b e r á :  

D is p o n e r  e n  m e d io  im p r e s o  o  e n  m e d io  e le c t r ó n ic o  ( p o r t á t i le s )  la s  d i f e r e n t e s  

p o l í t ic a s  d e  p r e c io s  v ig e n t e s .  

R e a l iz a r  lo s  c o m p r o b a n t e s  d e  v e n t a  m a n u a lm e n t e ,  l le n a n d o  o b l ig a t o r ia m e n t e  

t o d o s  lo s  c a m p o s  t ip i f ic a d o s  e n  lo s  f o r m a t o  t a n t o  e n  e l  o r ig in a l  c o m o  e n  la s  

c o p ia s .  ( F a c t u r a - G u í a  d e  R e m is ió n ) .  
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A n t e s  d e  s e r  e n t r e g a d o s  lo s  c o m p r o b a n t e s  d e  v e n t a  a l  c l ie n t e ,  é s t o s  d e b e r á n  

s e r  e v id e n c ia d o s  p o r  c o n t a b i l id a d  e n  lo  r e f e r e n t e  a  q u e  e l  c o n t e n id o  d e l  o r ig in a l  

s e a  e l  m is m o  e n  la s  c o p ia s ,  lo  r e a l iz a r á  la  a s is t e n t e  a d m in is t r a t iv a ,  la  

in f o r m a c ió n  s e r á  v a l id a d a  p o r  la  A s is t e n t e  C o n t a b le   

A l  r e t o r n o  d e l  s is t e m a  s e  in g r e s a r á n  lo s  c o m p r o b a n t e s  d e  v e n t a  q u e  s e  

r e a l iz a r o n  m a n u a lm e n t e  y  s e  a d ju n t a r á  e l  r e g is t r o  q u e  g e n e r e  e l  s is t e m a  p o r  

d ic h a  t r a n s a c c ió n .  C o n t a b i l id a d  r e v is a r á  s i  la  in f o r m a c ió n  f u e  in g r e s a d a  

c o r r e c t a m e n t e  e n  e l  s is t e m a .  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  d e b e  r e a l iz a r  v a r io s  r e p o r t e s  d e  a c u e r d o  a l  

r e q u e r im ie n t o  d e  la  G e r e n c ia  y  lo s  d e p a r t a m e n t o s  r e la c io n a d o s  c o n  f a c t u r a c ió n  

a  c o n t in u a c ió n  s e  d e t a l la n :  

R e p o r t e  d e  v e n t a s  d e  f in  d e  m e s  d e t a l la n d o  lo  s ig u i e n t e  ( g e n e r a l ,  c o n t a b i l id a d ,  

n o t a s  d e  c r é d i t o ,  v e n t a s  p o r  v e n d e d o r ,  a n e x o  v e n t a s  p o r  v e n d e d o r ,  y  d a t o s  

a d ic io n a le s ) .  E s t e  r e p o r t e  d e  v e n t a s  d e b e r á  e n t r e g a r  p o r  c o r r e o  e le c t r ó n ic o  

h a s t a  e l  m e d io d í a  d e l  p r im e r  d í a  la b o r a b le  d e l  m e s  s ig u ie n t e  a  C o n t a b i l id a d .  E n  

e l  r e p o r t e  d e  v e n t a s  d e  f in  d e  m e s  e n  la  p e s t a ñ a  G E N E R A L  y  N / C  

C O M E R C I A L E S  s e  d e t a l la  e l  s e c u e n c ia l  c o m p le t o  y  la  d o c u m e n t a c ió n  a n u la d a  

e n  e l  s is t e m a  y  f í s ic a m e n t e .  

R e p o r t e  a n u a l  d e l  r e p o r t e  a n t e r io r ,  é s t e  s e r á  e n v ia d o  h a s t a  m e d ia d o s  d e  E n e r o  

d e l  a ñ o  s ig u ie n t e  a  C o n t a b i l id a d .  

R e p o r t e    m e n s u a l    d e l   C ie r r e   N a c io n a l    d e   V e n t a s ,  é s t e   s e r á    e n v ia d o    p o r   
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A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  a  la s  J e f a t u r a s  v in c u la d a s  h a s t a  e l  p r im e r  d í a  

la b o r a b le  d e l  m e s  s ig u ie n t e .  

R e p o r t e  d ia r io  a c u m u la t iv o  d e l  m e s  p a r a  lo s  a s e s o r e s  d e  v e n t a s ,  in d ic a  e l  %  d e  

c u m p l im ie n t o  e n  e l  p r e s u p u e s t o .  

R e p o r t e  m e n s u a l  d e  c a n t id a d e s  v e n d id a s  d e  lo s  p r o d u c t o s ,  s e  e n v í a  a  

G u a y a q u i l  p a r a  q u e  c o n s o l id e n  a  n iv e l  n a c io n a l .  

R e p o r t e  d e  C o b r a n z a s  m e n s u a lm e n t e ,  e s t e  in d ic a  la  r e c u p e r a c ió n  d e  la  c a r t e r a  

p o r  v e n d e d o r ,  s e  e n v í a  a  G u a y a q u i l  p a r a  q u e  c o n s o l id e n  a  n iv e l  n a c io n a l .  

R e p o r t e  d e  P e d id o s  P e n d ie n t e s ,  p la n i f ic a  e l  d e s p a c h o  ( r e q u e r im ie n t o s  d e  

b o d e g a )  e s t e  r e p o r t e   s e  e n t r e g a  a  G e r e n c ia .  

E n  a u s e n c ia  d e  la  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  la  p e r s o n a  r e s p o n s a b le  d e  

f a c t u r a r   s e r á  R e c e p c ió n ,  p r e v ia  c a p a c i t a c ió n  d e  F a c t u r a c ió n  p a r a  q u e  e l  

p r o c e s o   f lu y a  c o n  n o r m a l id a d .   

E l  d e p a r t a m e n t o  d e  C o n t a b i l id a d  c a p a c i t a r á  a  n iv e l  n a c io n a l  c u a n d o  e x is t a  

a lg ú n  c a m b io  d e  r e f o r m a s  t r ib u t a r ia s  q u e  v in c u le n  a  f a c t u r a c ió n .   

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  d e b e  a r c h iv a r  d ia r ia m e n t e  t o d o  lo  

r e f e r e n t e  a  p e d id o s  ( p o r  a s e s o r ) ,  f a c t u r a s ,  n / c  c o m e r c ia le s  y  n / d  c o m e r c ia le s  

o r d e n a d a s  e n  f o r m a  s e c u e n c ia l .  A l  f in a l  d e  c a d a  a ñ o  e l  a r c h iv o  d e  lo s  

d o c u m e n t o s  d e b e r á  e n v ia r  a  la  b o d e g a  c e n t r a l .  

C o r r e s p o n d e  a   lo s  J e f e s   I n m e d ia t o s  d e l   D e p a r t a m e n t o  d e   V e n t a s  la    e s t r ic t a   
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v ig i la n c ia  d e l  c u m p l im ie n t o  d e  é s t a s  p o l í t ic a s  y  p r o c e d im ie n t o s  e s t a b le c id o s  y  e l  

D e p a r t a m e n t o  d e  C o n t a b i l id a d  v e r i f ic a r á  e l  c u m p l im ie n t o  d e  la s  p o l í t ic a s  d e  

c o n t r o l .  

L o s  e m p le a d o s  f a c u l t a d o s  p a r a  e l  t r á m i t e ,  a u t o r iz a c ió n ,  y  c o n t r o l  s o n  

r e s p o n s a b le s  d e  la s  i r r e g u la r id a d e s  q u e  in c u r r a n  h a c ié n d o s e  a c r e e d o r e s   a  la s  

s a n c io n e s  q u e  e s t ip u la  e l  R e g la m e n t o  I n t e r n o  L a b o r a l .  S e  d e b e  in d ic a r  q u e  s i  la  

m e r c a d e r í a  s a le  s in  c o m p r o b a n t e  d e  v e n t a  e x is t e  e l  a l t o  r ie s g o  q u e  la  

a d m in is t r a c ió n    t r ib u t a r ia    c la u s u r e   e l    e s t a b le c im ie n t o ,    p o r   lo   t a n t o  c u y a  

r e s p o n s a b i l id a d  r e c a e r á  s o b r e  e l  r e s p o n s a b le  d e  e m i t i r  e l  c o m p r o b a n t e .  

E l  c l ie n t e  d e b e r á  s o l ic i t a r  la  c o t iz a c ió n  a l  a s e s o r  d e  v e n t a s  o  a  la  a s is t e n t e  d e  

G e r e n c ia  d e  V e n t a s .  

L a  c o t iz a c ió n  p u e d e  s e r  e la b o r a d a  p o r  e l  a s e s o r  d e  v e n t a s  o  p o r  la  a s is t e n t e  d e  

g e r e n c ia  d e  v e n t a s ,  e s t o  d e p e n d e  d e l  t ip o  d e  in f o r m a c ió n  t é c n ic a  y  

e x p l ic a c io n e s  q u e  e l  a s e s o r  c o n s id e r a  n e c e s a r ia s .  

P a r a  g e n e r a r  la  c o t iz a c ió n  d e l  s is t e m a  e s  n e c e s a r io  q u e  e l  c l ie n t e  e s t é  c r e a d o  

e n  e l  s is t e m a ,  p a r a  l o  c u a l  s e  r e q u ie r e  t o d o s  lo s  d a t o s ,  q u e d a  a  c o n s id e r a c ió n  

d e l  a s e s o r  a b r i r  u n  c ó d ig o  o  r e a l iz a r lo  e n  u n  f o r m a t o  d e  W o r d  c o n  t a b la  d e  

c á lc u lo .  

1 .  S i  e l  c l ie n t e  e s  n u e v o  s e  le  p r o c e d e  a b r i r  la  f ic h a ,  y  s i  y a  e x is t e  s e  p r o c e d e  a  

c o t iz a r  e n  e l  s is t e m a .  S e  d e b e  c o n s id e r a r  s i  e s  u n a  c o t iz a c ió n  c o n  p r e c io s  

n e g o c ia d o s  d e b e r í a n  s e r  r e g is t r a d o s  e n  e l  s is t e m a  a n t e s  d e  e m i t i r  la  

c o t iz a c ió n .   
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2 .  S e  g u a r d a  e n  f o r m a  P D F  p a r a  s e r  e n v ia d a  a l  c l ie n t e  p a r a  s u  c o n f i r m a c ió n  .  

3 .  S e  im p r im e  u n a  c o p ia  d e  la  c o t iz a c ió n  ( a r c h iv o ) .  

4 .  S e  e s p e r a  la  c o n f i r m a c ió n  y  s i  e s  f a v o r a b le  s e  p r o c e d e  a  c o n f i r m a r  la  

c o t iz a c ió n  p a r a  q u e  e s t a  s e  c o n v ie r t a  e n  P E D I D O ,  o  c e r r a r la  e n  c a s o  q u e  n o  

p r o c e d a .  

E l  p e d id o  s e  p u e d e  d a r  d e  d o s  f o r m a s :   

1 .  P o r  m e d io  d e  la  c o t iz a c ió n  t r a n s f o r m a d a  e n  p e d id o ;  o ,  

2 .  I n g r e s a r  e l  p e d id o  d i r e c t a m e n t e  s in  c o t iz a c ió n .  

S i  s e  in g r e s a  d i r e c t a m e n t e  e l  p e d id o  s e  h a c e  p o r  m e d io  d e  t r e s  v í a s  q u e  s e  

d e s c r ib e  a  c o n t in u a c ió n :  

a )  A s e s o r e s  

b )  C l ie n t e s  

c )  V í a  e le c t r ó n ic a         D e s c a r g a r  d e  in t e r n e t  e l  p e d id o  d e  la  p á g in a  d e l  c l ie n t e            

L la m a d a s  T e le f ó n ic a s  

S e  l le n a  la  h o ja  d e  p e d id o  d e l  c l ie n t e  c o n  lo s  r e q u e r im ie n t o s  s o l ic i t a d o s .   

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia   d e  V e n t a s  in g r e s a  e l  p e d id o  a l  s is t e m a  ( M B A )  

b a s á n d o s e  e n  la  h o ja  d e  p e d id o .   

I m p r im e  d o s  c o p ia s  d e l  p e d id o .  

L a s  d o s  c o p ia s  d e l  p e d id o  p a s a  a l  D e p a r t a m e n t o  d e  C o b r a n z a s  p a r a  s u  

a u t o r iz a c ió n .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

E x is t e n  d o s  f o r m a s  d e  a u t o r iz a c ió n :  

C r é d i t o . -  E l  p e d id o  d e b e  s e r  o b l ig a t o r ia m e n t e  a u t o r iz a d o  p o r  e l  J e f e  d e  

C o b r a n z a s ,  v e r i f ic a n d o  s i  e l  c l ie n t e  n o  t ie n e  f a c t u r a s  p e n d ie n t e s  d e  p a g o .  

C o n t a d o . -  E s t a  a u t o r iz a c ió n  n o  e s  n e c e s a r ia ,  y a  q u e  e l  c l ie n t e  p a g a  d e  

c o n t a d o .  A u t o r iz a d o  e l  p e d id o  s e  p r o c e d e  a  a r c h iv a r  la s  d o s  c o p ia s ,  p a r a  

lu e g o  h a c e r  la  f a c t u r a .  

C a b e  s e ñ a la r  q u e  s i  e l  p e d id o  n o  e s  a u t o r iz a d o  p a s a  d o n d e  e l  A s e s o r  d e  

V e n t a s  p a r a  q u e  r e a l ic e  la  r e s p e c t iv a  g e s t ió n  d e  c o b r a n z a s ,  y  s e a  

a u t o r iz a d o .  S i  e l  p a g o  e s  d e  c o n t a d o  n o  s e  h a c e  p e d id o .  

F A C T U R A C I Ó N  

C l i e n t e s  

E l  a s e s o r  d e  v e n t a s  t o m a  e l  p e d id o  a l  c l ie n t e .  

E l  p e d id o  d e l  c l ie n t e  e s  in g r e s a d o  a l  s is t e m a .  

E l  d e p a r t a m e n t o  d e  C o b r a n z a s  a n a l iz a  s i  a u t o r iz a  o  n o  e l  p e d id o  d e l  

c l ie n t e .  

  E n  e l  c a s o  d e  n o  s e r  a u t o r iz a d o  s e  c a n c e la  e l  p e d id o  y  la  v e n t a .  

  E n  e l  c a s o  d e  s e r  a u t o r iz a d o  la  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  

p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  

C a b e  s e ñ a la r  q u e  c u a n d o  s e  f a c t u r a  c o n  p e d id o  e l  c l ie n t e  y a  e s t á  c r e a d o ,  

p e r o  c u a n d o  la  f a c t u r a  e s  s in  p e d id o  y  e l  c l ie n t e  e s  n u e v o  s e  d e b e  c r e a r  a l  

c l ie n t e  y  p a r a  e s o  s e  d e b e  s e g u i r  e l  s ig u ie n t e  p r o c e d im ie n t o .  

  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  h a c e  l le n a r  a l  c l ie n t e  la   
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  D E  

C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

  " I N F O R M A C I Ó N  B Á S I C A  P A R A  N U E V O S  C L I E N T E S " .  

  S e  p r o c e d e  a  in g r e s a r  a l  s is t e m a  la  in f o r m a c ió n  d e l  c l ie n t e .  

  S e  p r o c e d e  a  f a c t u r a r .   

C l i e n t e s  c o m p a r t i d o s  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p e r m a n e n t e m e n t e  e s t a r á  a c t u a l iz a d a  d e  

c u á le s  s o n  lo s  c l ie n t e s  c o m p a r t id o s .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p r o c e d e  

a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .   D e b e r á  t o m a r  e n  

c u e n t a  e s c o g e r  e l  c ó d ig o  d e l  v e n d e d o r  d e  a c u e r d o  a  la  c iu d a d  q u e  s e  f a c t u r e .  

C l i e n t e s  A n t i c i p o s   

E l  a s e s o r  d e  v e n t a s  in d ic a r á  a  f a c t u r a c ió n  la  m o d a l id a d  d e l  a n t ic ip o  y  s e r á  e l  

r e s p o n s a b le  d e  la  l iq u id a c ió n  d e l  m is m o .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  

p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  

C o n s u m i d o r e s  F i n a l e s  

E l  c l ie n t e  s o l ic i t a  e l  p r o d u c t o  d e s e a d o .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  

p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  L o s  

c o n s u m id o r e s  f in a le s ,  s ie m p r e  s o n  p a g o  d e  c o n t a d o .  

S e r v i c i o s  

E l  c l ie n t e  s o l ic i t a  e l  s e r v ic io  d e s e a d o .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  

p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

E m p l e a d o s  

E l  e m p le a d o  s o l ic i t a  e l  p r o d u c t o  d e s e a d o .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  

V e n t a s  p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  

M u e s t r a s  

E l  a s e s o r  d e  v e n t a s  e n t r e g a r á  la  s o l ic i t u d  d e  m u e s t r a s  c o n  la s  f i r m a s  d e  

a u t o r iz a c ió n  r e s p e c t iv a s .  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  

la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s  

A u t o c o n s u m o s  

E l  r e s p o n s a b le  e n t r e g a r á  la  s o l ic i t u d  d e  a u t o c o n s u m o  c o n  la s  f i r m a s  d e  

a u t o r iz a c ió n  r e s p e c t iv a s .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p r o c e d e  a  

r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  

D o n a c i o n e s  

E l  r e s p o n s a b le  e n t r e g a r á  la  s o l ic i t u d  d e  d o n a c ió n  c o n  la s  f i r m a s  d e  

a u t o r iz a c ió n  r e s p e c t iv a s .  L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p r o c e d e  a  

r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  

D e  m a t e r i a s  p r i m a s  

C u a n d o  s e  f a c t u r a  m a t e r ia s  p r im a s  s e  d e b e  e s p e c i f ic a r  s i  e s  p a r a  

a u t o c o n s u m o  o  p a r a  v e n t a ,  p a r a  q u e  C o n t a b i l id a d  a s ig n e  e l  p r e c io  e n  e l  

s is t e m a .  E n  c a s o  d e  q u e  la  m a t e r ia  p r im a   s e a  p a r a  a u t o c o n s u m o  s e  d e b e  

s e g u i r  e l  m is m o  p r o c e d im ie n t o  ( A u t o c o n s u m o s ) ,   c a s o  c o n t a r io  a p l ic a r  e l  

p r o c e d im ie n t o  d e  v e n t a  n o r m a l  a  c l ie n t e s .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

D e  a c t i v o s  f i j o s  

E l  J e f e  A d m in is t r a t iv o  n o t i f ic a r á  p o r  e - m a i l  a  C o n t a b i l id a d  y  F a c t u r a c ió n  la  v e n t a  d e  

u n  a c t iv o  f i jo ,  e n  b a s e  a l  f o r m a t o  e s t a b le c id o .  E n  la  c iu d a d  d e  G u a y a q u i l  y  C u e n c a  

n o t i f ic a r á  e l  D e p a r t a m e n t o  d e  G T H .  

E l  d e p a r t a m e n t o  d e  c o n t a b i l id a d  c o lo c a r á  e l  p r e c io  a c o r d a d o  e n  e l  s is t e m a .  

L a  A s is t e n t e  d e  G e r e n c ia  d e  V e n t a s  p r o c e d e  a  r e a l iz a r  la  f a c t u r a  d e  a c u e r d o  a  la s  

p o l í t ic a s  e s t a b le c id a s .  L a  c o p ia  a z u l  d e  la  f a c t u r a  e n t r e g a r á  a  la  C o n t a d o r a  G e n e r a l  

p a r a  e l  a r c h iv o  c o n t a b le ,  a d ju n t a n d o  e l  f o r m a t o  d e  la  v e n t a .  

D E S P A C H O  

S e  im p r im e  la  f a c t u r a  s e  la  s e l la  y  f i r m a ,   d e s p u é s  s e  d is t r ib u y e  d e  a c u e r d o  a  lo   

s ig u ie n t e :  

 E n  la  p r im e r a  c o p ia  d e l  p e d id o  s e  e s c r ib e  e l  n ú m e r o  d e  la  f a c t u r a    

im p r e s a     A r c h iv o  

 

E n  la  s e g u n d a  c o p ia  s e  a d ju n t a  a  la s  f a c t u r a s  r o s a d a  y  c e le s t e  p a r a  

m a n d a r  a l  D e p a r t a m e n t o  d e  C o b r a n z a s  p a r a  s u  r e s p e c t iv o  c o b r o  y  

e m is ió n  d e l  r e c ib o  d e  c a ja  ( a z u l )  

 

L a  f a c t u r a  a m a r i l la    a r c h iv o  d e  v e n t a s .  

P o s t e r io r m e n t e  la  f a c t u r a  p a s a  c o n  lo s  s ig u ie n t e s  a n e x o s   a  b o d e g a :  

L a  f a c t u r a  r o s a d a  y  a z u l  y  e l  p e d id o  a u t o r iz a d o .  
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P O L Í T I C A S  Y  P R O C E D I M I E N T O S  

D E  C O N T R O L  I N T E R N O  

 

 

Á R E A :  F A C T U R A C I Ó N  

E l  je f e  d e  B o d e g a  h a c e  la  g u í a  d e  r e m is ió n  p a r a  e l  d e s p a c h o  d e l  p r o d u c t o  y  

a d ju n t a n  lo s  d o c u m e n t o s  a n t e s  m e n c io n a d o s  
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 C A P I T U L O  I V  

C O N C L U S I O N E S  Y  R E C O M E N D A C I O N E S  

4 . 1  C O N C L U S I O N E S  

L u e g o  d e  f in a l iz a d o  e l  t r a b a jo  d e  c a m p o  e n  la s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  

F a c t u r a c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s e  h a  d e t e r m in a d o  lo  s ig u ie n t e :  

  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  n o  t ie n e  P o l í t ic a s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  d o c u m e n t a d a s  

y  p o r  e n d e  n o  e x is t e  u n  M a n u a l  d e  P r o c e d im ie n t o s ,  lo  q u e  s ig n i f ic a  

q u e  a l  in g r e s a r  u n a  p e r s o n a  p o r  p r im e r a  v e z  n o  c o n t a r á  c o n  b a s e s  

p a r a  e l  d e s a r r o l lo  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  a d e c u a d o  e n  la s  Á r e a s  d e  

I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  d e  la  c o m p a ñ í a .  

 

  E n  e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io  n o  e x is t e  u n a  c o r r e c t a  s e g r e g a c ió n  d e  

f u n c io n e s ,  lo  q u e  s ig n i f ic a  q u e  n o  s e  e s t á n  t o m a n d o  la s  m e d id a s  

n e c e s a r ia s  p a r a  s a lv a g u a r d a r  e s t e  a c t iv o ,  q u e  e s  e l  m á s  

r e p r e s e n t a t iv o  p a r a  A d i t e c o  C í a .   

 

  E l  Á r e a  d e  F a c t u r a c ió n  d e  la  c o m p a ñ í a  n o  t ie n e  c e r t e z a  d e  la  

c o n f ia b i l id a d  d e  la  in f o r m a c ió n  q u e  a r r o ja  e l  s is t e m a  a l  m o m e n t o  d e  

e m i t i r  u n a  f a c t u r a ,  d e b id o  a  q u e  la s  t r a n s a c c io n e s  q u e  s e  e f e c t ú a n  e n  

e l  Á r e a  d e  I n v e n t a r io s  n o  s e  r e g is t r a n  e n  e l  m o m e n t o  q u e  s e  o r ig i n a n .  

 

  L a s  c o n s t a t a c io n e s  f í s ic a s  d e  la  m e r c a d e r í a  s e  r e a l iz a n  e n  f o r m a  

s e m e s t r a l ,  d e b id o  a  q u e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e s  u n a  e m p r e s a  q u e  

p r o d u c e  e s t a s  d e b e n  d a r s e  c o n  m a y o r  f r e c u e n c ia .  
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4 . 2  R E C O M E N D A C I O N E S  

  L a  C o m p a ñ í a  e n  la  a c t u a l id a d  n o  d is p o n e  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  p o r  e s c r i t o  p a r a  s u s  s is t e m a s  

a d m in is t r a t iv o s ,  o p e r a c io n a le s  y  c o n t a b le s .  C o n s id e r a m o s  q u e  t o d o s  

lo s  p r o c e d im ie n t o s ,  t a n t o  d e  c a r á c t e r  a d m in is t r a t iv o  c o m o  d e  c o n t r o l  a  

s e r  e s t a b le c id o s  p o r  la  C o m p a ñ í a ,  d e b e n  s e r  in t e g r a d o s  e n  m a n u a le s ,  

lo s  c u a le s  s e r v i r á n  d e  b a s e  p a r a  l le v a r  a  c a b o  la s  o p e r a c io n e s  d e  la  

C o m p a ñ í a .  

 

  D is e ñ a r  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  q u e  p e r m i t a n  

m e jo r a r  lo s  c o n t r o le s  d e  a u t o r iz a c ió n  y  r e g is t r o  d e  la s  o p e r a c io n e s  c o n  

e l  p r o p ó s i t o  d e  s a lv a g u a r d a r  lo s  a c t iv o s  d e  la  C o m p a ñ í a .  

 

  L a  im p le m e n t a c ió n  d e  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  

p r e s e n t a r á  la s  s ig u ie n t e s  v e n t a ja s :  A g i l iz a r á  e l  r e g is t r o  d e  la s  

o p e r a c io n e s  c o n t a b le s ,  e v i t a r á  la  p o s ib i l id a d  d e  t r a t a m ie n t o s  c o n t a b le s  

d i f e r e n t e s  p a r a  u n a  m is m a  t r a n s a c c ió n ,  s e r v i r á  c o m o  b a s e  d e  

e n t r e n a m ie n t o  p a r a  e l  p e r s o n a l  d e  la  C o m p a ñ í a .  

 

  I n f o r m a r  a  la  A d m in is t r a c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  s o b r e  lo s  b e n e f ic io s  

d e  a p l ic a r  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  e n  la  

c o m p a ñ í a .  

 

  I m p le m e n t a r  la s  P o l í t ic a s  y  P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o  q u e  h a n  

s id o  e la b o r a d a s  lu e g o  d e l  d e s a r r o l lo  d e  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  p a r a  la s  

Á r e a s  d e  I n v e n t a r io  y  F a c t u r a c ió n  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

 

  S u g e r i r  la  e la b o r a c ió n  y  a p l ic a c ió n  d e  u n  M a n u a l  d e  P o l í t ic a s  y  

P r o c e d im ie n t o s  d e  C o n t r o l  I n t e r n o .  
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B I B L I O G R A F Í A  

B e t a n c o u r t ,  E r ik a .  

2 0 0 6 .  “ E v a lu a c ió n  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o  d e  lo s  I n g r e s o s  im p le m e n t a d o  e n  e l  

D e p a r t a m e n t o  d e  F in a n z a s  d e  I n t e r n a t io n a l  S c h o o l  o f   M o n a g a s ”   

M a n t i l la ,  S a m u e l .   

2 0 0 3 .  “ C o n t r o l  I n t e r n o  I n f o r m e  C O S O ” ,  C o l o m b ia ,  E c o e  E d ic io n e s .  P á g in a  

N o . 4 .  

A r c h iv o s  d o c u m e n t a d o s  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  

M c  G r a w  H i l l .  

1 9 9 4 .  “ A d m in is t r a c ió n  d e  la  P r o d u c c ió n  y  O p e r a c io n e s ” ,  C o lo m b ia ,  D é c im a  

E d ic ió n ,  P á g in a s  N o .  6 0 7 - 6 0 9 .  

P e r d o m o ,  A b r a h a m .  

2 0 0 4 .  “ F u n d a m e n t o s  d e l  C o n t r o l  I n t e r n o ” ,  E s p a ñ a ,  C e n g a g e  L e a r n in g  

E d i t o r e s .  P á g in a  N o .  2  

  



 

 

 

 

  

A N E X O S  

O R G A N I G R A M A  

JEFE NACIONAL 

DE VENTAS 

DIVISION 

COMERCIAL
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F L U J O G R A M A  Á R E A  D E  I N V E N T A R I O S  



 

 

 

 

  

               NO

SI

CREDITO

                    CONTADO

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS DEPARTAMENTO DE VENTAS BODEGA

PEDIDO

ASESORES CLIENTES VIA ELECTRÓNICA

INGRESO DE 
INFORMACIÓN
(datos cliente)

PEDIDO IMPRESO
(dos copias)

REVISA
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AUTORIZA
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DESPACHO DEL
PRODUCTO

F L U J O G R A M A  Á R E A  D E  F A C T U R A C I Ó N  



 

 

 

 

C U E S T I O N A R I O  D E  P R E G U N T A S  D I R I G I D A  A  L O S  J E F E S  D E  Á R E A S  

D E  A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

 

C U E S T I O N A R I O  D E  P R E G U N T A S  D I R I G I D A  A  L O S  J E F E S  D E  Á R E A S  

D E  A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

 

L a  in f o r m a c ió n  q u e  n o s  p u e d a  b r in d a r  s e r á  d e  g r a n  a y u d a  p a r a  e l  d e s a r r o l lo  

d e  n u e s t r a  in v e s t ig a c ió n  p r e v io  a  la  o b t e n c ió n  d e l  t í t u lo  C o n t a d o r  P ú b l ic o  

A u t o r iz a d o  e s p e c ia l iz a c ió n  F in a n z a s .  

1 .  ¿ C o n o c e  u s t e d  s i  e x i s t e n  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  p o r  e s c r i t o  e n  l a  e m p r e s a  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  

F a c t u r a c i ó n ?  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

2 .  ¿ E s t á n  d o c u m e n t a d a s  e s t a s  P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  d e  C o n t r o l  

I n t e r n o  e n  u n  M a n u a l ?  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

3 .  C r e e  u s t e d  q u e  e s  i m p o r t a n t e  q u e  l a  e m p r e s a  a p l i q u e  u n  M a n u a l  d e  

P o l í t i c a s  y  P r o c e d i m i e n t o s  e n  l a s  Á r e a s  d e  I n v e n t a r i o s  y  F a c t u r a c i ó n ?  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 



 

 

 

 

4 .  ¿ S o n  e f e c t u a d o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s  e n  f o r m a  p e r i ó d i c a ?  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

5 .  ¿ C u á l  e s  l a  f r e c u e n c i a  d e  l a  r e a l i z a c i ó n  d e  l o s  i n v e n t a r i o s  f í s i c o s ?  

D ia r io       (    )  S e m a n a l    (    )   Q u in c e n a l   (    )  

M e n s u a l   (    )  T r im e s t r a l  (    )   S e m e s t r a l   (    )  

A n u a l       (    )  

6 .  ¿ H a n  e x i s t i d o  e n  e l  p a s a d o  d i f e r e n c i a s  s i g n i f i c a t i v a s  d e  

s o b r a n t e s / f a l t a n t e s  d e  i n v e n t a r i o ?  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

7 .  ¿ S e  r e a l i z a  u n a  c o n c i l i a c i ó n  e n t r e  l a s  u n i d a d e s  i n v e n t a r i a d a s  y  l o s  

r e g i s t r o s  c o n t a b l e s  o  k a r d e x  d e  e x i s t e n c i a ?  

     S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

8 .  ¿ L a s  d i f e r e n c i a s  d e t e c t a d a s  e n  e l  c o n t e o  f í s i c o  d e  l a s  e x i s t e n c i a s  

s o n  i n v e s t i g a d a s  p o r  p e r s o n a l  i n d e p e n d i e n t e  d e l  á r e a  d e  

i n v e n t a r i o s ?  

    S i  (    )                           N o  (    )  

   ¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

9 .  ¿ C r e e  u s t e d  q u e  l a  e m p r e s a  c u e n t a  c o n  e l  p e r s o n a l  i d ó n e o  p a r a  

r e a l i z a r  e l  i n v e n t a r i o  f í s i c o ?  



 

 

 

 

 

  

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

1 0 .   ¿ E x i s t e  e n  l a  e m p r e s a  u n  p r o c e d i m i e n t o  e s t a b l e c i d o  p a r a  e l  i n g r e s o  

y  d e s p a c h o  d e  l o s  p r o d u c t o s ?   

S i  (    )                           N o  (    )  

¿ P o r  q u é ? _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

1 1 .  ¿ E x i s t e  u n  r e s p o n s a b l e  d e l  i n g r e s o  y  d e s p a c h o  d e  m e r c a d e r í a s ?  

¿ Q u é  o t r a  f u n c i o n e s  c u m p l e  e s t a  p e r s o n a  d e n t r o  d e  l a  e m p r e s a ?  

1 2 .  ¿ Q u é  o p i n a  u s t e d  d e l  á r e a  d e  P r o d u c c i ó n ,  y  l a  e n t r e g a  d e  l o s  

p r o d u c t o s  t e r m i n a d o s ?  ¿ C u m p l e n  c o n  l a s  f e c h a s  e s t a b l e c i d a s ?  

1 3 .  ¿ C ó m o  s e  c o n t r o l a n  l o s  r e g i s t r o s  d e l  i n v e n t a r i o  d e  e x i s t e n c i a s ?  

1 4 .  ¿ S e  e n c u e n t r a  s a t i s f e c h o  d e  t r a b a j a r  p a r a  A d i t e c o  C í a .  L t d a . ?  

1 5 .  ¿ Q u é  o p i n a  s o b r e  e l  d e s a r r o l l o  d e  l a  e m p r e s a  e n  l o s  ú l t i m o s  a ñ o s  

e n  r e l a c i ó n  c o n  l a  c o m p e t e n c i a ?  

1 6 .   ¿ Q u é  e s p e r a  u s t e d  d e  A d i t e c o  C í a .  L t d a .  e n  u n  f u t u r o  m e d i a t o ?  

 



 

 

 

 

E N C U E S T A  A  C L I E N T E S  

 

 

C L I E N T E :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 

1 .  C A D A  Q U E  T I E M P O  L O  V I S I T A N  L O S  A S E S O R E S  D E  V E N T A  D E  

A D I T E C O  C Í A .  L T D A .  

a .  C A D A  S E M A N A   (    )  

b .  C A D A  1 5  D Í A S    (    )  

c .  C A D A  M E S     (    )  

2 .  C Ó M O  E S  E L  T R A T O  Q U E  L E  B R I N D A  E L  A S E S O R  D E  N U E S T R A  

C O M P A Ñ Í A ?  

a .  E X C E L E N T E    (    )  

b .  M U Y  B U E N O    (    )  

c .  R E G U L A R    (    )  

d .  M A L O     (    )  

3 .  C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  E L  C O N O C I M I E M T O  D E L  A S E S O R  

S O B R E  N U E S T R O S  P R O D U C T O S ?  

a .  E X C E L E N T E   (    )  

b .  M U Y  B U E N O   (    )  

c .  R E G U L A R    (    )  

d .  M A L O    (    )  

4 .  C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  L A  C A P A C I T A C I Ó N  Q U E  L E  

B R I N D A  E L  A S E S O R  S O B R E  L A  U T I L I Z A C I Ó N  D E  L O S  

P R O D U C T O S ?  

a .  E X C E L E N T E   (    )  

b .  M U Y  B U E N O   (    )  

c .  R E G U L A R    (    )  

d .  M A L O    (    )  



 

 

 

 

5 .   C Ó M O  C A L I F I C A R Í A  E L  T I E M P O  D E  E N T R E G A ?  

a .  E X C E L E N T E   (    )  

b .  M U Y  B U E N O   (    )  

c .  R E G U L A R    (    )  

d .  M A L O    (    )  

6 .  C Ó M O  N O S  C A L I F I C A R Í A  U S T E D  C O N  O T R O S  P R O V E E D O R E S ?  

a .  E X C E L E N T E   (    )  

b .  M U Y  B U E N O   (    )  

c .  R E G U L A R    (    )  

d .  M A L O    (    )  

7 .   C U A N D O  H A  T E N I D O  A L G Ú N  R E C L A M O  L O  H A N  A T E N D I D O  D E  

I N M E D I A T O ?  

S I   (    )  

N O  (    )  

 

 



 

 

 

 

  

ADITECO CIA.LTDA.

ESTRUCTURA DE GRUPOS BODEGA PT 

CIUDAD: GUAYAQUIL

FECHA DEL INVENTARIO:

HORA:

FIRMAS

COORDINADOR GENERAL: Nombre

JEFE DE BODEGA: Nombre

BODEGA DE PRODUCTO TERMINADO Nombre

JEFE DE GRUPO Nombre

AYUDANTE PLANTA Nombre

AYUDANTE PLANTA Nombre

BODEGA DE PRODUCTO NO CONFORME

JEFE DE GRUPO Nombre

AYUDANTE PLANTA Nombre

AYUDANTE PLANTA Nombre

MONTACARGUISTA Nombre

FIRMAS

COORDINADOR GENERAL: Nombre

JEFE DE BODEGA: Nombre

PALLETS Nombre

JEFES DE GRUPO Nombre

CARGO Nombre

CARGO Nombre

F O R M A T O  D E  E S T R U C T U R A  D E  G R U P O S  P A R A  L A  T I F  



 

 

 

 

F O R M A T O  D E  R E P O R T E  D E  T O M A  D  E I N V E N T A R I O  F I S I C O  

  

ADITECO CIA.LTDA.

CONTEOS INVENTARIOS FISICOS

BODEGA:

CIUDAD:  

CUSTODIO:

FECHA:

1er.conteo 2do.conteo Diferencias Sobrante Faltante

TOTAL -                      0,00 0,00 -                      

FUENTE: 

DATOS TOMADOS DEL REPORTE POR BODEGA DEL SISTEMA MBA,  A EXCEL.

Elaborado por Jefe de Bodega

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

NOTA:

Las observaciones de la Coordinadora General estarán enfocadas a validar las justificaciones del Jefe de Bodega y analizar las diferencias en relación a la política de las

diferencias de inventarios.

OBSERVACIONES 

COORDINADORA

OBSERVACIONES 

JEFE DE BODEGA

CONTEOS
CODIGO PRODUCTO  SALDO AL ……… 

   DIFERENCIAS



 

 

 

 

C O R T E  D O C U M E N T A R I O :  P A R A  B O D E G A S  P R O D U C T O  T E R M I N A D O  

G U A Y A Q U I L  

ADITECO CÍA.LTDA.

CORTE DE DOCUMENTOS

Bodega de Prod.Terminado

Bodega de PT No Conforme

FECHA :

CIUDAD:

A continuación se detalla el último número de los documentos de 

inventarios utilizados hasta el ……………………….

NOMBRE DEL 

DOCUMENTO
NUMERO

GUIA DE REMISION 55316

GUIA DE REMISION 55317

FACTURA 22446

FACTURA 22447

NOTAS DE CREDITO 5939

NOTAS DE CREDITO 5940

RECEPCION DE PRODUCTO (ELECTRONICA)

TRF DE BODEGA EGRESO (ELECTRONICA)

TRF DE BODEGA INGRESO (ELECTRONICA)

AJUSTE DE EXISTENCIA (ELECTRONICA)

FIRMA: FIRMA:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

STATUS

Utilizado

Utilizado

Utilizado

Utilizado

En blanco

En blanco

En blanco

Utilizado

Utilizado

Utilizado


