
 

i 
 

 

 

Portada 

Universidad Nacional de Loja 

Unidad de Educación a Distancia 

Carrera de Contabilidad y Auditoría 

 

Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para    

inventarios de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de 

Zaruma 

 

 

 

 

 

AUTORA: 

Yessica Nataly Asanza Ochoa 

 

DIRECTOR: 

Ing. Paola Lizbeth Cabrera Rivera, Mgs 

 

Loja – Ecuador 

 2023

Trabajo de Titulación, previo a la 

obtención del título de Licenciada 

en Contabilidad y Auditoría  



 

ii 

 

Certificación 

Loja, 24 de marzo del 2023 

 

 

Ing. Paola Lizbeth Cabrera Rivera Mgs. 

DIRECTORA DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 

 

 

C E R T I F I C O: 

 

Que he revisado y orientado todo el proceso de la elaboración del Trabajo de Titulación 

denominado: “Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para 

inventarios de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma”, previa 

a la obtención del título de Licenciada en Contabilidad y Auditoría,  de autoría por la 

estudiante Yessica Nataly Asanza Ochoa, con cédula de identidad Nro. 0750845653, una 

vez que el trabajo cumple con todos los requisitos exigidos por la  Universidad Nacional de 

Loja, para el efecto, autorizo su presentación del mismo para su respectiva sustentación y 

defensa. 

 

 

 

 

 
 

 

Ing. Paola Lizbeth Cabrera Rivera Mgs.  

DIRECTORA DEL TRABAJO TITULACIÓN 



 

iii 

 

Autoría 

 

Yo, Yessica Nataly Asanza Ochoa, declaro ser autora del presente Trabajo de Titulación y 

eximo expresamente a la Universidad Nacional de Loja y a sus representantes jurídicos, de 

posibles reclamos y acciones legales por el contenido del mismo. 

Adicionalmente acepto y autorizo a la Universidad Nacional de Loja, la publicación de mi tesis 

en el Repositorio Institucional – Biblioteca Virtual. 

 

 

Firma:  

Cédula de identidad: 0750845653 

Fecha: 20 de junio del 2023 

Correo electrónico: yessica.asanza@unl.edu.ec 

Teléfono: 0960751882

mailto:yessica.asanza@unl.edu.ec


 

iv 

 

Carta de autorización por parte del autor, para consulta, reproducción parcial o total y/o 

publicación electrónica del texto completo, del Trabajo de Titulación.  

Yo, Yessica Nataly Asanza Ochoa, declaro ser la autora del Trabajo de Titulación 

denominado: “Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para 

inventarios de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma”, como 

requisito para optar por el título Licenciada en Contabilidad y Auditoría, autorizo al sistema 

bibliotecario de la Universidad Nacional de Loja para que, con fines académicos muestre la 

producción intelectual de la Universidad, a través de la visibilidad de su contenido en el 

Repositorio Institucional: 

Los usuarios pueden consultar el contenido de este trabajo en el Repositorio Institucional, en 

las redes de información del país y del exterior, con las cuales tenga convenio la Universidad. 

La Universidad Nacional de Loja, no se responsabiliza por el plagio o copia del Trabajo de 

Titulación que realice un tercero. 

Para constancia de esta autorización, en la ciudad de Loja, a los veinte días del mes de junio del 

año dos mil veintitrés. 

 

 

Firma:  

Autora: Yessica Nataly Asanza Ochoa 

Cédula: 0750845653 

Dirección: Zaruma - Barrio 8 de diciembre. 

Correo electrónico: yessica.asanza@unl.edu.ec 

Teléfono: 0960751882 

 

DATOS COMPLEMENTARIOS: 

Directora del Trabajo de Titulación: Ing. Paola Lizbeth Cabrera Rivera Mgs.  

 

 

mailto:yessica.asanza@unl.edu.ec


 

v 

 

Dedicatoria 

 

Yo Yessica Nataly Asanza Ochoa dedico este trabajo a Dios, quién supo guiarme y brindarme 

la sabiduría necesaria para la realización de este trabajo que sustenta los conocimientos 

adquiridos en la Universidad Nacional de Loja en su Unidad de Educación a Distancia. 

 A mí querido hijo Andrés por ser mi inspiración y fortaleza para poder avanzar cada día y 

poder brindarle el futuro que él se merece.  A mi esposo que siempre estuvo a mi lado 

apoyándome y dándome fuerzas para no darme por vencida, regalándome palabras de aliento 

cada día y entregándome su amor incondicional. A mis padres; por sus consejos, amor, 

comprensión, apoyo y ayuda en los momentos difíciles; quienes hicieron de mí la persona que 

soy. A mis hermanos y amigos, que sin esperar nada a cambio estuvieron a mi lado apoyándome 

siempre. 

 

 

Yessica Nataly Asanza Ochoa 

 

 

 

 

 

 



 

vi 

 

 

Agradecimiento 

 

Yo Yessica Nataly Asanza Ochoa agradezco de todo corazón a Dios, ya que me dio la fortaleza 

para seguir adelante y no darme por vencida frente a las adversidades que tuve que pasar para 

llegar hasta aquí. A mi esposo Yazmani y a mi hijo Andrés por estar acompañándome en este 

largo camino tan importante para mi vida. A mis padres por brindarme su apoyo incondicional 

y porque nunca dejaron de creer en mí. 

 A mi tutora Ing. Paola Cabrera que con sus conocimientos y paciencia supo guiarme en cada 

momento. Agradezco a todos mis familiares y amigos por la confianza que me brindaron 

haciéndome saber que siempre se pueden lograr los objetivos propuestos con esfuerzo, 

dedicación, perseverancia y humildad. Y finalmente, agradezco a la Universidad Nacional de 

Loja por haberme abierto sus puertas y a todos los docentes que me ayudaron a convertirme en 

una profesional. 

 

Yessica Nataly Asanza Ochoa



 

vii 

 

Índice de Contenidos 

Portada ........................................................................................................................................ i 

Certificación................................................................................................................................ ii 

Autoría ....................................................................................................................................... iii 

Carta de autorización. .................................................................................................................iv 

Dedicatoria .................................................................................................................................. v 

Agradecimiento ...........................................................................................................................vi 

Índice de Contenidos ....................................................................................................................... vii 

Índice de Figuras ............................................................................................................................. vii 

Índice de Tablas .............................................................................................................................. viii 

1.Título ........................................................................................................................................ 1 

1.Resumen ................................................................................................................................... 2 

2.1. Abstract ........................................................................................................................................ 3 

3. Introducción ............................................................................................................................ 4 

4. Marco Teórico ......................................................................................................................... 6 

5. Metodología ........................................................................................................................... 38 

6. Resultados ............................................................................................................................. 42 

7. Discusión ............................................................................................................................... 52 

8 Conclusiones .......................................................................................................................... 102 

9. Recomendaciones ................................................................................................................. 103 

10 Bibliografía .......................................................................................................................... 104 

11 Anexos ................................................................................................................................. 109 

 

Índice de figuras: 

 

1. Figura 1 Modelo de encabezado del manual ................................................................................. 24 

2. Figura 2 productos que posee la empresa ..................................................................................... 35 

3. Figura 3 Verificación de hipótesis ................................................................................................. 53 

4. Figura 4 Plano de ubicación de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano ................................. 57 

5. Figura 5 Organigrama institucional ............................................................................................... 59 

 

 

 



 

viii 

 

Índice de Tablas:

   

1. Tabla 1 Primera pregunta de la encuesta ....................................................................................... 42 

2. Tabla 2 Segunda pregunta de la encuesta ...................................................................................... 42 

3. Tabla 3 Tercera pregunta de la encuesta ........................................................................................ 43 

4. Tabla 4 Cuarta pregunta de la encuesta ......................................................................................... 44 

5. Tabla 5 Quinta pregunta de la encuesta ......................................................................................... 44 

6. Tabla 6 Sexta pregunta de la encuesta ........................................................................................... 45 

7. Tabla 7 Séptima pregunta de la encuesta ....................................................................................... 45 

8. Tabla 8 Octava pregunta de la encuesta ........................................................................................ 46 

9. Tabla 9 Novena pregunta de la encuesta ....................................................................................... 46 

10. Tabla 10 Décima pregunta de la encuesta ................................................................................. 47 

11. Tabla 11 Onceava pregunta de la encuesta ................................................................................ 47 

12. Tabla 12 Doceava pregunta de la encuesta ................................................................................ 48 

13. Tabla 13 Resumen global de las preguntas formuladas en la encuesta ..................................... 49 

14. Tabla 14 Resumen Total ............................................................................................................ 50 

15. Tabla 15 Negativo y positivo ..................................................................................................... 50 

16. Tabla 16 Introducción, objetivos y alcance ............................................................................... 61 

17. Tabla 17 Valores institucionales ............................................................................................... 62 

18. Tabla 18 Definiciones y marco legal ......................................................................................... 63 

19. Tabla 19 Políticas del manual ................................................................................................... 64 

20. Tabla 20 Documentos fuente ..................................................................................................... 79 

21. Tabla 21 Procedimientos de control de inventario .................................................................... 80 

22. Tabla 22 Consideraciones importantes ..................................................................................... 96 

23. Tabla 23 Cronograma de actividades ....................................................................................... 98 

24. Tabla 24 Presupuesto del trabajo de titulación ....................................................................... 101 

Índice de Anexos: 

 
Anexo 1. RUC de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano ........................................................... 109 

Anexo 2. Modelo de encuesta aplicada a la empresa Ferri Aserrío Solano ........................................ 111 

Anexo 3. Encuesta aplicada a la empresa Ferri Aserrío Solano .......................................................... 113 

Anexo 4. Modelo de inventario de mercadería perteneciente a la empresa comercial Ferri Aserrío   

Solano     Solano .................................................................................................................................. 118 

Anexo 5. Certificación de traducción del resumen……………………………………………………….…………………289 



 

1 

 

1.Título 

Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios 

de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma 
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1. Resumen 

El presente trabajo de titulación fue desarrollado partiendo de la premisa de que todas las 

empresas deberían tener un control y tratamiento del inventario adecuado, la empresa en 

cuestión no cuenta con un sistema de control que le permita a sus empleados saber cuáles son 

las actividades que deberían realizarse en el proceso de recepción, almacenamiento y 

distribución de mercadería, por ende, se ve obligada a tomar decisiones de emergencia que 

puede tener consecuencias como las pérdidas en la rentabilidad. El objetivo de este trabajo es 

diseñar un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios de la 

empresa comercial Ferri Aserrío Solano de la ciudad de Zaruma para mejorar el control y 

tratamiento del rubro de inventarios; donde se detallarán los procesos que permitan llevar a 

cabo un correcto control de este rubro tan importante, contar con un manual de políticas y 

procedimientos de control interno para inventarios en la empresa, significa que los trabajadores 

tendrán una herramienta útil y de fácil comprensión para cumplir con las actividades que 

realizan diariamente; para garantizar la eficiencia de dichas normas es deber de la 

administración vigilar que se cumplan eficientemente. Los enfoques escogidos dentro de este 

trabajo fueron el deductivo e inductivo, ya que estos nos permiten obtener verdades lógicas 

basados en los hechos encontrados una vez realizada la investigación, comparándola también 

en resultados que se han encontrado en investigaciones similares realizadas con anterioridad,  

el presente manual de políticas y procedimientos busca eliminar las falencias de la empresa 

basándose en el principio de la buena administración en el área de inventario, diseñando un 

sistema de organización y respeto entre todos los colaboradores para que así ésta pueda llegar 

a cumplir con sus objetivos. 

 

 Palabras Claves: Control interno, tratamiento de inventarios, distribución de 

mercancías, inventario de la empresa. 
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2.1. Abstract 

The degree work has been developed based on the premise that all companies should have 

adequate control and treatment of inventory. The company in question does not have a control 

system that allows its employees to know what activities they should be carrying out in the 

process of receiving, storing, and distributing merchandise. Therefore, it is forced to make 

emergency decisions that may have consequences such as loss of profitability. The objective of 

this work is to design a manual of internal control policies and procedures for inventories of the 

commercial company Ferri Aserrío Solano of the city of Zaruma to improve the control and 

treatment of the inventory item; where the processes that allow to carry out a correct command 

of this main item will be detailed, having a manual of policies and internal control procedures 

for inventories in the company, means that the workers will have a helpful and easy to 

understand tool to comply with the activities they carry out daily, to guarantee the efficiency of 

these rules, the administration has to ensure that they are efficiently complied with the 

approaches chosen within this work were deductive and inductive since these allow us to obtain 

logical truths based on the facts found once the investigation has been carried out, also 

comparing it with results that have found in similar investigations carried out previously in this 

manual of policies and procedures seeks to eliminate the shortcomings of the company based 

on the principle of good administration in the inventory area, designing a system of organization 

and respect among all collaborators so that it can meet its objectives. 

 

Keywords: Internal control, inventory treatment, merchandise distribution, company 

inventory. 
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3. Introducción 
El control interno permite a la empresa tener un control de los inventarios de forma 

adecuada sobre los movimientos dentro de las actividades de comercialización, el tener un buen 

manejo de estos, permite a la organización obtener información confiable, lo que favorece a la 

toma de decisiones. Los inventarios son una de las partes más importantes para la empresa ya 

que de estos depende la operatividad de la misma, para una correcta aplicación, por cada 

movimiento o transacción realizada, se debe tener un registro de bodega tomando como soporte 

las tarjetas kardex, las cuales deben estar debidamente actualizadas, esto por supuesto con los 

documentos que respalden los ingresos y salidas del inventario; tales como facturas de los 

proveedores de las compras de productos adquiridos y las copias de facturas emitidas por las 

ventas realizadas. 

La empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma dedicada a la venta 

de artículos de ferretería en general; presenta debilidades en el manejo de su inventario ya que 

partir de la investigación realizada se determinó que dentro de la empresa  existen fallas sobre 

el control y tratamiento de los inventarios, dicha falla, no ayuda a que la empresa pueda cumplir 

con las metas planificadas, esto conjuntamente con la mala distribución de los roles de cada 

uno de los colaboradores obliga a la empresa a tomar decisiones que a la larga puede atraer 

pérdidas hacia ella. 

Para erradicar estos errores se busca implementar un modelo de control que le permita 

a la empresa y a los componentes de esta, tener un documento de respaldo, el cual se pueda usar 

como una guía para la realización de las acciones actuales y de las futuras, permitiendo así; que 

las funciones de cada colaborador sean las adecuadas y que todos los procesos y decisiones 

sean llevadas  a cabo con responsabilidad y con los conocimientos suficientes de lo que la 

empresa puede ofrecer a sus clientes, es por esto, que a raíz de los hallazgos realizados se 

determinó que un buen modelo de control interno dentro de la empresa es la implementación 

de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios con esto la 

empresa lograra crecer a futuro lo cual ayudará a fomentar el crecimiento de las plazas de 

trabajo. 

El alcance de la creación de este manual de políticas y procedimientos se verá reflejado 

en toda la empresa comercial Ferri Aserrío Solano con el fin de mejorar el control y tratamiento 

del inventario, lo que abarca la recepción, distribución y almacenamiento de los productos 

pertenecientes al inventario de la empresa, el cual fue creado con el objetivo de brindarle a la 

empresa una herramienta confiable para la realización de sus actividades. 
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Es importante mencionar que dicho manual será incluido como parte de los resultados 

de este trabajo de titulación: “Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control 

interno para inventarios de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de 

Zaruma” el cual representa una oportunidad para poder contribuir en el desarrollo de esta 

empresa la cual se ha vuelto de alguna manera importante dentro de la localidad. 

Dentro de este trabajo de titulación se incluyen tres capítulos: 

Capítulo uno-Marco teórico: En este capítulo se incluyen los temas más relevantes los 

cuales son importantes para el buen entendimiento y realización de este trabajo, ya que están 

plasmadas definiciones de los temas que se manejan durante toda la investigación como por 

ejemplo: que es el control interno, que son los inventarios y como realizar un manual de 

políticas y procedimientos, estos temas planteados dentro de este capítulo ayudaron a tener una 

idea clara de cómo plasmar una solución para el problema que fue encontrado en la 

investigación realizada, ya que sin esta información hubiera sido difícil la culminación de este 

trabajo. 

 Capítulo dos-Metodología: Dentro de esta sección se puede encontrar información 

sobre el enfoque elegido para la realización de este trabajo, es decir, cuáles fueron los métodos 

escogidos que ayudaron a realizar una investigación fructuosa, los cuales permitieron encontrar 

la información suficiente sobre la empresa y sirvieron de apoyo para poder procesar la 

información recolectada y así lograr tener un buen entendimiento de esta para poder alcanzar 

la solución esperada. 

Capítulo tres-Resultados: En los resultados se encuentra toda la información resultante 

de la investigación realizada, dentro de este, se pueden encontrar tablas de frecuencia y gráficos 

estadísticos que muestran de manera clara como se ha estado manejando la empresa hasta ahora, 

de acuerdo a esta información en la misma sección se encuentran tablas en las que se compraran 

las hipótesis planteadas con la información encontrada y se responde a las preguntas que se 

generaron a partir del problema planteado; también se puede encontrar la solución a dicho 

problema ya que se plasmó en esta sección el manual de políticas y procedimientos de control 

interno para inventarios que servirá como una herramienta de fácil comprensión para todos los 

colaboradores al realizar las acciones dentro de su trabajo diario. 
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4. Marco Teórico 

Marco Conceptual 

Para un mayor entendimiento en el desarrollo del proyecto, vamos a mencionar el glosario de 

los términos más relevantes los cuales serán nombrados con mayor frecuencia durante todo el 

proceso: 

Inventario: Humberto (2017) manifiesta que es un conjunto de recursos que se 

mantienen ociosos hasta el instante mismo en que se necesiten. Por lo tanto, dichos recursos 

que no realizan ningún beneficio a la firma o empresa hasta antes de ser utilizados, lo único que 

generan son inversiones en algo que no está rindiendo ninguna contribución. (p.16) 

Gastos: “Un gasto es el consumo de un bien o servicio a cambio de una retribución, que 

suele hacerse efectiva mediante un pago monetario” (Pedrosa, 2015, p.1). 

Empresa: “Una empresa es una organización de personas y recursos que buscan la 

consecución de un beneficio económico con el desarrollo de una actividad en particular” 

(Sánchez, 2015, p.1). 

Control Interno: “Es un proceso, ejecutado por la junta de directores, la administración 

principal y otro personal de la entidad, diseñado para proveer seguridad razonable” (Mantilla, 

2013, p.3). 

Revisión de Control: Franklin, (2007) manifiesta que se define como revisión de 

control toda aquella actividad sistemática, estructurada, objetiva y de carácter preventivo, 

orientada a fortalecer el control interno, con el propósito de asegurar de manera razonable el 

cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. (p.696) 

Procedimientos: “Son los pasos a seguir para una correcta realización de procesos 

específicos” (Guevara, 2001). 

Manual de Políticas Y Procedimientos: “Es el documento que contiene la descripción 

de las actividades que deben seguirse en la relación de las funciones de una unidad 

administrativa, Incluye también las unidades administrativas que intervienen” (Sánchez, 2013, 

p.28). 

Cuestionario de control interno: “Es un papel de trabajo del archivo permanente, que 

deberá formar parte del legajo de auditoría. Los estudiantes deberán anotar las respuestas a las 

preguntas que lo integran después de que se hayan aplicado los procedimientos” (Sánchez, 

2006, p.21). 

Inventario de Mercadería: “Los inventarios de mercaderías constituyen aquellas 

existencias de artículos que se encuentran en las bodegas en un momento dado” (Zapata, 2017, 

p.132). 
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Vida útil: “Es el tiempo que una empresa espera que un producto le sea de utilidad para 

esta; es un estimado de vida, expresado en años o meses, e incluso en horas” (Zapata, 2017, 

p.82). 

Eficiencia: “Es el criterio institucional que revela la capacidad administrativa para 

alcanzar las metas o resultados propuestos” (Beno, 1990, p.1). 

Eficacia: “La eficacia administrativa se ocupa esencialmente del logro de los objetivos 

educativos” (Beno, 1990, p.1). 

Faltantes de Inventario: “Situación que se presenta cuando no se cuenta con 

suficientes artículos en inventario para satisfacer un pedido” (Van Horne, & Wachowicz, 2010, 

p.145). 

Mercadería: “Se conocen como mercaderías aquellos artículos de comercio adquiridos 

que se disponen para la venta, y que no sufren ningún proceso de transformación o adición 

significativa” (Zapata, 2017, p.119). 
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Marco Referencial 

Empresa 

“La empresa es una unidad socioeconómica, la cual se integra por recursos humanos, 

materiales y técnicos; estos recursos trabajan con un objetivo económico mediante el uso de 

factores productivos” (Tello et al. 2018, p.4). 

“La empresa se define como un ente económico con responsabilidad social, creado por 

uno o varios propietarios para realizar actividades de comercialización o producción de bienes 

o para prestar servicios, y requiere la ayuda de recursos humanos, financieros y tecnológicos” 

(Zapata, 2017, p.24). 

Zapata (2017) manifiesta que, desde el punto de vista del hombre de negocios, se 

considera la empresa dividida en tres grupos fundamentales: 

Empresas industriales: Estás empresas compran materia prima e insumos para 

procesarlos y transformarlos en productos elaborados. (pp. 26-27) 

Empresas comerciales: Son aquellas que se dedican a comprar bienes y a 

venderlos sin realizar cambios de fondo en dichos productos, y establecen un valor 

marginal conocido como utilidad. (pp. 26-27) 

Empresas de servicios: Son aquellas que se crean con el fin de satisfacer 

necesidades personales. (pp. 26-27) 

La empresa en la que se enfoca este trabajo pertenece al grupo de empresas comerciales 

ya que, se dedica a la comercialización de productos de ferretería en general. 

Tipos de empresa  

Bravo (2013) manifiesta que las empresas por el sector al que pertenecen son Públicas, 

Privadas y Mixtas: 

Públicas: Aquellas cuyo capital pertenece al sector público (Estado). 

Privadas: Aquellas cuyo capital pertenece al sector privado (Personas Naturales 

o Jurídicas). 

Mixtas: Aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector Público como al Privado 

(p.3). 

La empresa comercial Ferri Aserrío Solano, es una empresa de tipo privada ya que esta 

se encuentra realizando transacciones que no buscan el beneficio público, sino que consigue 

beneficio a personas que no tienen nada que ver con el estado. 
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Control  

De acuerdo a Chiavenato (2011) el control como función restrictiva y limitante de un 

sistema para mantener a los participantes dentro de las normas deseadas de conducta. Es el caso 

del control de la participación o del expediente del personal en la mayor parte de las 

organizaciones industriales. (p.368) 

El control es la acción que adapta las operaciones a normas ya establecidas, y la base 

para la acción es la realimentación. El control pretende asegurar que todo ocurra conforme a 

los planes y a los objetivos, con el señalamiento de las fallas y errores para corregirlos y evitar 

que se repitan. (p.368) 

El control se aplica a cosas, personas y actos. Los sistemas de control se diseñan para 

que un proceso o mecanismo se adapte a un comportamiento específico, sujeto a un conjunto 

determinado de vínculos. (p.368) 

En la empresa comercial que se basa este trabajo de titulación, se encuentran 

deficiencias con este tema ya que dentro de la organización no se aplica un control sobre las 

acciones que se realizan diariamente es por esto que este trabajo busca eliminar esas falencias 

que perjudican a la entidad. 

Criterios de control 

De acuerdo a Chiavenato (2011) el proceso debe controlar las actividades correctas: el 

control debe atender las actividades que de verdad deben y necesitan controlarse. Cuando las 

personas reconocen que ciertas actividades son vigiladas y comparadas con alguna norma o 

estándar, es probable que canalicen su comportamiento para alcanzar las normas fijadas. Aún 

más, si se pretende controlar todo en una organización, el cerco que provoca el control inhibe 

el comportamiento de las personas y reduce los resultados deseados (p.370). 

El proceso debe ser oportuno: el control debe efectuarse en el momento adecuado para 

que muestre las desviaciones necesarias en tiempo real y permita hacer las correcciones debidas. 

Se debe contar con información oportuna en la hora, el día, la semana o la ocasión 

correspondiente. Cuanta más información realista y puntual tenga la administración, más fácil 

y rápido podrá rectificar las probables variaciones o desviaciones del camino (p.370). 

El proceso de control debe incluir una relación favorable de costo-beneficio: el control 

no puede costar más que lo que controla. Debe ofrecer un beneficio superior a su costo para que 

valga la pena; los procesos de control no son gratuitos ni baratos. (p.371) 

     Sus costos por lo general implican: 

● Sistemas de supervisión y procesamiento; 

● Personal para operar el sistema; 
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● Tiempo del personal de línea que proporcione los datos al personal de control. 

(p.371) 

De acuerdo a Chiavenato (2011) el control debe ser exacto: los procesos de control son 

indicadores del avance y sientan las bases para las acciones correctivas. En varias ocasiones, 

las medidas pueden ser imprecisas, pero el control no puede posibilitar errores de interpretación 

de los resultados ni favorecer medidas correctivas distorsionadas; el control debe ser objetivo, 

claro y exacto. (p.371) 

El control debe ser aceptado: es importante que las personas acepten el control y 

entiendan el objeto del proceso. Deben pensar que el control es necesario y que se debe aplicar; 

si las personas no aceptan el control, sentirán que se trata de medidas arbitrarias o de 

explotación. (p.371) 

El control debe ser pedagógico: el control debe presentar resultados que puedan 

mejorarse o corregirse mediante el aprendizaje; en otras palabras, debe enseñar en función de 

la experiencia pasada. (p.371) 

Si tomamos en cuenta cada uno de los enunciados que encontramos en los párrafos 

anteriores podemos saber que, si la empresa adopta medidas de control dentro de esta, los 

empleados podrán llevar a cabo sus funciones de acuerdo a este manual de control y tendrán 

una herramienta que les ayude a guiarse, la empresa también debe tener en cuenta que como es 

relativamente nueva, tiene la oportunidad de implementarlo para evitar posibles desaciertos, 

tomando como una oportunidad la realización de este trabajo para que el costo que le podría 

significar a la empresa sea el menor posible, dicha implementación deberá realizarse con tiempo 

para que los empleados puedan adaptarse a la nueva modalidad, en este se encontrara un 

lenguaje que pueda ser entendido por todos y así evitar confusiones. 

Control interno 

Mantilla (2018) manifiesta que el control interno comprende el plan de la organización y todos 

los métodos y medidas coordinados que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, 

verificar la exactitud y la confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia 

operacional y fomentar la adherencia a las políticas prescritas. (p.7)  

De acuerdo a Zapata (2017) el control interno es un proceso continuo, efectuado por el 

personal en todos sus niveles, aplicado en la definición de la estrategia y en cada nivel y unidad 

de la organización; está diseñado para identificar eventos potenciales, gestionar riesgos, y para 

proporcionar seguridad razonable. (p.105) 

Luna et al. (2019) manifiesta que, los controles internos desde el plano de la teoría de 

sistemas no son fines en sí mismos, sino medios para garantizar que los procesos se lleven a 
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cabo adecuadamente, acotados dentro de ciertos límites; son mecanismos, vías y caminos 

metódicos, rigurosos, que disminuyen las posibilidades de fraude y distorsión de la información 

financiera al fomentar su entrega regular, continua y oportuna para las distintas cadenas de 

decisión gerencial existentes en una empresa. (p.22) 

Lo anterior mencionado nos da una idea de cómo debería llevarse el control dentro de 

una empresa y cuáles pueden ser los beneficios de esto, es por esto, que el presente trabajo 

busca que la empresa en mención sepa que la implementación de un control dentro de esta, sería 

muy beneficioso para ella ya que le evitará muchos problemas a futuro y sus empleados podrán 

trabajar seguros de las actividades que realizan, ya que en el manual se encuentra información 

detallada de las operaciones relacionadas con el control interno de la empresa. 

Objetivos del control interno  

De acuerdo a Zapata (2017) atendiendo los principios constitucionales que deben 

caracterizar a la administración; el diseño y el desarrollo del sistema de control interno se 

orientarán al logro de los siguientes objetivos fundamentales:  

● Proteger los activos que son utilizados para las actividades de la empresa; 

● Obtener información exacta; 

● Crear normas y procedimientos internos; 

● Hacer que los empleados respeten y cumplan las leyes y los reglamentos internos y 

externos. (p.106) 

Estos objetivos son los primordiales que se deben registrar en un manual de control 

interno y los cuales se deben cumplir luego de adoptar estas medidas dentro de cada empresa 

por lo que se necesita especial atención de los directivos para que estas acciones se cumplan. 

Elementos del control interno  

Zapata (2017) manifiesta que para que la administración pueda lograr los objetivos de 

control interno dentro de la entidad, será necesario aplicar los siguientes elementos:  

● Ambiente Interno: Está dado por los valores, la filosofía, la conducta 

ética y la integridad dentro y fuera de la organización. Es necesario que el personal de 

la empresa, los clientes y las terceras personas relacionadas con la compañía los 

conozcan y se identifiquen con ellos. (pp. 106-107)  

● Establecimiento de objetivos: En las siguientes categorías: estratégicos, 

operacionales, informes financieros y de cumplimiento legal. (pp. 106-107) 

● Identificación de Eventos: Se consideran de fuentes internas como: 

procesos, sistemas, personas e infraestructura. Y de fuentes externas como: económico, 

político, social y tecnológico. (pp. 106-107) 
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● Evaluación de riesgos: Consiste en la identificación de los factores que 

podrían hacer que la entidad no cumpla sus objetivos propuestos. Cuando se 

identifiquen los riesgos, éstos deben gestionarse, analizarse y controlarse. (pp. 106-107) 

● Respuesta al riesgo: Tomando acciones para evitar, mitigar, compartir 

y aceptar el riesgo. (pp. 106-107) 

● Actividades de control: Son emitidos por la dirección y consisten en 

políticas y procedimientos que aseguran el cumplimento de los objetivos de la entidad, 

y son ejecutados por toda la organización. Además, brindan las medidas necesarias para 

afrontar los riesgos. (pp. 106-107) 

● Información y comunicación: Se utilizan para identificar, procesar y 

comunicar la información al personal, de tal manera que le permita a cada empleado 

conocer y asumir sus responsabilidades. La alta administración debe transmitir mensajes 

claros acerca de las actividades de la entidad y de la gestión y el control que se realizan 

en cada una de ellas. Igualmente, se puede obtener información de fuentes externas para 

mejorar los controles y comunicar cualquier anomalía a la administración.  (pp. 106-

107) 

● Supervisión: Mediante el monitoreo continuo efectuado por la 

administración se evalúa si los funcionarios realizan sus tareas de manera adecuada o si 

es necesario realizar cambios. La supervisión comprende supervisión interna (auditoría 

interna) por parte de las personas de la empresa y evaluación externa (auditoría externa) 

realizada por entes externos a la empresa. (pp. 106-107) 

Para que la implementación de un manual de control interno tenga éxito en la empresa, 

se deberá tomar en cuenta todos estos subtemas tratados anteriormente debido a que, 

necesitamos de ellos para que la empresa pueda seguir en marcha de acuerdo al manual sin 

presentar riesgos de ningún tipo. 

Sistemas de control interno 

"Los sistemas de control interno incluyen los procesos de planeación, organización, 

políticas, métodos y procedimientos que en forma coordinada adopta la dependencia o entidad 

con el propósito de promover la eficiencia operacional" (Franklin, 2007, p.618). 

De acuerdo a Luna et al. (2019) los sistemas de control interno representan para las 

empresas la base de la eficiencia administrativa, que demanda cada vez más y mejor 

información, sólida, confiable y transparente para decidir qué hacer en un ambiente tan 

cambiante como el actual. Para ello, lo que se termina comprendiendo por estructura, sistema, 
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totalidad, interconectividad, control y claro, sistema, es de vital importancia antes de abordar 

un aspecto tan apasionante del área contable como lo son los sistemas de control. (p.18) 

De acuerdo a lo descrito si hablamos de sistemas de control hablamos de la base con la 

cual la empresa debe funcionar ya que, estos sistemas ayudan a la empresa a desarrollarse de 

manera adecuada hacia el futuro debido a que, sin un buen sistema de control las operaciones 

de la empresa en algún momento dado fallaran y la empresa fracasará. 

Para Franklin (2007) el conocimiento de los sistemas de control interno se logra a través 

de indagaciones, observaciones, inspección de documentos y registros o revisión de informes 

de otras auditorías; para que el auditor se concentre en la comprensión de los controles 

administrativos y de su importancia con respecto a los objetivos, es necesario que tome en 

cuenta los siguientes elementos: 

● Operaciones del programa. Incluyen políticas y procedimientos 

implementados para asegurar razonablemente que un programa logre sus objetivos. 

(p.618). 

● Validez y confiabilidad de la información. Incluyen políticas y 

procedimientos implementados para asegurar que la información que se obtenga sea 

válida y confiable, y que permita conocer si los programas operan adecuadamente. 

(p.618). 

● Cumplimiento de las leyes y disposiciones administrativas. Examinar 

políticas y procedimientos implementados para asegurar que el uso de los recursos sea 

congruente con las leyes y disposiciones administrativas. (p.618). 

● Salvaguarda de los recursos. “Revisar las políticas y procedimientos 

que tienen por objeto poner a salvo los recursos contra el malgasto, pérdida y uso 

indebido” (p.618). 

Si observamos lo anterior podemos estar de acuerdo en que, para llevar a cabo un buen 

sistema de control interno debemos basarnos y tomar en cuenta las políticas que existen dentro 

de la empresa, para que, de la mano de estas el manual que busca implementarse sea oportuno 

y encaminado al cumplimiento de estas. 

El uso de los cuestionarios de control interno 

El personal profesional de la firma debe considerar que la resolución de los 

cuestionarios de evaluación es una actividad exclusiva del auditor. Bajo ninguna circunstancia 

se admite entregar los cuestionarios al cliente, para que éste los responda, ni como recurso para 

levantar información sobre estructuras, ni como complemento de dicha evaluación. (Sánchez, 

2006, p.15) 
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De acuerdo a Sánchez, (2006) los cuestionarios de evaluación deben ser respondidos 

por el auditor después de finalizar la etapa de verificación de la estructura o los sistemas de 

control interno, en consecuencia, tiene la plena certeza de que: 

● Se han cubierto todos los aspectos esenciales relativos a la estructura o al flujo 

de las transacciones en el área sujeta a examen. (p.15) 

● Se ha ratificado la autenticidad de la información contenida en las gráficas de 

flujo o en las descripciones narrativas preparadas durante el estudio del control interno. 

(p.15) 

● Se tiene evidencia suficiente de dicha ratificación en nuestros papeles de trabajo. 

(p.15) 

Cada pregunta de los cuestionarios debe responderse tomando en consideración las 

gráficas de flujo, las descripciones narrativas, las circunstancias del entorno, el clima del área 

auditada, así como el entendimiento que el auditor ha obtenido del estudio de la estructura y los 

sistemas. (p.15). 

Hay que considerar que jamás se responde una pregunta de los cuestionarios con base 

en lo que el auditor escuchó o le dijeron, sino exclusivamente apoyado en lo que le consta como 

resultado de sus observaciones y las pruebas efectuadas (p.15). 

Sánchez (2006) de acuerdo con lo anterior, los siguientes puntos deben tomarse en 

consideración al responder los cuestionarios de control interno: 

● Son un apoyo para determinar la confiabilidad del sistema de control 

interno establecido por la empresa, pero no tienen el propósito de cubrir todos los 

aspectos o situaciones específicas de cada cliente. (p.15) 

● Los cuestionarios deben modificarse en las partes en que existan 

preguntas específicas aplicables a la empresa en particular. (p.15) 

● Los espacios previstos para las respuestas deben contestarse con SÍ, NO 

o NA (no aplica); no con otras expresiones que provoquen dudas. (p.15) 

● Las preguntas han sido preparadas para que cuando haya respuestas 

negativas, el auditor considere procedimientos alternativos y, en su caso, tenga en 

cuenta estas respuestas para efectos de la naturaleza, el alcance y la oportunidad de las 

pruebas sustantivas en las etapas intermedia y final. (p.15) 

● La resolución de los cuestionarios no es suficiente para evaluar el control 

interno, por lo que deberá complementarse con gráficas de flujo o descripciones 

narrativas cuyo contenido será autentificado mediante procedimientos de auditoría. 

(p.15) 
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● Al término de cada sección deberá indicarse en el cuerpo del 

cuestionario, si el control interno es ALTO, MODERADO o BAJO; además de, en su 

caso, los comentarios sobre los segmentos que enfrentan mayores riesgos o áreas de 

oportunidad; Si el espacio no es suficiente deberá utilizarse el reverso del cuestionario. 

(p.15) 

● Cada cuestionario debe ser contestado por el auditor encargado y 

aprobado por el Gerente de Auditoría. Bajo ninguna circunstancia los cuestionarios 

serán respondidos por el cliente. (p.15) 

● Para exámenes posteriores, los cuestionarios de control interno deben 

actualizarse en el marco de los trabajos de la etapa preliminar (p.15). 

Siempre que se vaya a realizar la aplicación de cuestionarios de control se deberá seguir 

este proceso, por lo que, dentro de este trabajo se tomó en cuenta cual es el método utilizado 

para la realización de preguntas, pero como no se trata de una auditoría se les entregó a los 

empleados una encuesta para que la puedan realizar. 

¿Qué aspectos considerar entonces para implementar sistemas de control interno? 

De acuerdo a Luna et al. (2019) los profesionales de la administración y la contaduría 

muchas veces se enfrentan con la necesidad de desarrollar sistemas de control y cada empresa 

es un pequeño universo. Comprender su funcionamiento y estructuración es sólo un pequeño 

paso en la tarea que tienen por delante. (p.55) 

De acuerdo a Luna et al. (2019) las fases que enunciamos a continuación, son las que 

tradicionalmente se asumen para dar cuenta de tales procesos, pero que necesariamente no 

conducen a buenos resultados si están designados por la inmediatez y la irreflexión sistemática 

como producto de la presión que imprime la realidad empresarial: 

● Definición de los objetivos y las metas, tanto generales como específicas, 

además, de la formulación de los planes operativos que sean necesarios. (p.57) 

● Definición de políticas y procedimientos utilizados como guías de acción 

para la ejecución de los procesos. (p.57) 

● Delimitación precisa de la autoridad y los niveles de responsabilidad. 

(p.57) 

● Adopción de normas para la protección y utilización racional de 

recursos. (p.57) 

● Dirección y administración de personal adecuados a un sistema de 

evaluación. (p.57) 

● Establecimiento de sistemas modernos de información que faciliten la 
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gestión y el control administrativo. (p.57) 

● Establecimiento de programas de inducción, capacitación y 

actualización dirigidos al personal de la organización y a sus necesidades. (p.57) 

● Simplificación y actualización de normas y procedimientos. (p.57) 

Hasta este punto, lo formal puede servir de guía inicial para la configuración de sistemas 

de control. Pero en la práctica, muchos elementos determinantes se dejan de lado y puede ser 

necesario ahondar más al momento del diseño.  (p.57) 

En consecuencia, todos estos factores son iguales a un sistema de control interno eficaz. 

Esto si se cuentan con las condiciones esenciales al momento de su diseño. Sin embargo, el 

análisis del contexto y realidad empresariales aporta su cuota de complejidad, porque el proceso 

es más dinámico que lineal. Es más sistémico que seccional. Se refiere más al todo y no a las 

partes por separado. (p.57) 

Este apartado nos indica que para realizar exitosamente un sistema de control interno se 

deben tomar en cuenta varios factores como los objetivos, metas y políticas que se quieren 

implementar o que ya existen dentro de una organización. 

Una manera práctica de “diseñar” los sistemas de Control Interno 

Luna et al. (2019) mencionan que como producto de la práctica se ofrece una manera 

práctica de “diseñar” e implementar sistemas de control interno, que se fundamenta en siete 

pasos, a saber: 

● Evaluar la cultura corporativa, 

● Recolectar datos y estadísticas, 

● Clasificación de la información, 

● Diagnosticar la realidad, 

● Evaluar lo existente, 

● Soluciones de ajuste o diseño, y 

● Retroalimentación del sistema de control interno. (pp.57-58) 

De acuerdo a Aristizabal (2013) la acción del control interno en toda organización 

obedece a un sentido de integralidad por cuanto actúa en los diferentes procesos de desarrollo 

organizacional, pero a la vez se comprende dentro de una estructura en la que se ponen de 

presentes el entorno, las políticas, los valores, la filosofía, los objetivos, la misión y visión de 

la empresa o negocio, los cuales proyectan la imagen de la empresa y a la vez son el soporte de 
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su consolidación y credibilidad en los mercados, en medio de la competitividad que se genera 

en los mismos. (pp. 9-10) 

El control interno tiene una estructura básica dentro de la organización, basándose en 

los siguientes elementos: tener un Ambiente de Control, en donde combinar los factores que 

afectan las políticas y procedimientos de la entidad, de tal manera que evalúen los riesgos, 

identificando, analizando y administrando, para que no desvirtúen los objetivos de la entidad. 

(p.10) 

De acuerdo a Aristizabal (2013) dicha evaluación deberá hacerse mediante sistemas de 

información y comunicación que provoquen una cuantificación de la información, 

estableciendo procedimientos de control con el fin de proporcionar una seguridad razonable. 

Esto, mediante una vigilancia concreta y cercana para observar si los mismos están generando 

los objetivos establecidos, a través de una operación eficaz en operaciones, evaluando el diseño 

y los resultados que traen consigo. (p.10) 

Si una empresa desea implementar sistemas de control que le permita a sus empleados 

seguir pasos y lineamientos para realizar sus funciones con éxito debe tener presente que estas 

deberán estar acompañadas de una inducción adecuada a dichas normas, para que así, pueda 

este sistema proporcionar seguridad a cada uno de ellos. 

Inventarios 

“Los inventarios de productos terminados sirven para satisfacer las necesidades o 

demanda de los clientes. Puesto que estos inventarios representan frecuentemente una 

considerable inversión de recursos financieros, las decisiones con respecto a las cantidades de 

inventarios son importantes” (Humberto, 2017, p.13). 

De acuerdo a Van Horne, & wachowicz (2010) las ventajas del incremento en 

inventarios, resaltadas a menudo, son varias; la empresa puede hacer ahorros en producción y 

compras, así como satisfacer los pedidos con mayor rapidez; en resumen, se dice que la empresa 

es más flexible. Las desventajas obvias son el costo total de mantener el inventario, que 

incluyen los costos de almacenamiento y manejo, y el rendimiento requerido sobre el capital 

invertido en el inventario. Una desventaja adicional es el peligro de obsolescencia. (p.263) 

Dentro de una empresa comercial los inventarios son la base para tener éxito, ya que si 

la empresa no mantiene inventario dentro de esta los clientes poco a poco perderán el interés, y 

acudirán a otra que les pueda proporcionar solución a sus problemas y necesidades. 
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Importancia de los inventarios 

"Las cuentas más importantes en los activos corrientes son: el efectivo, las cuentas por 

cobrar, y los inventarios, de estos tres sin duda el más valioso es el inventario de mercaderías, 

debido a su tamaño relativamente grande"(Vásconez, 2003). 

“En la mayoría de los negocios, los inventarios representan una inversión relativamente 

alta y producen efectos importantes sobre todas las funciones principales de la empresa, los 

problemas de inventario pueden contribuir, y, de hecho, lo hacen, a las quiebras de los 

negocios” (Vásconez, 2003). 

Los inventarios representan para la empresa la parte más importante para su 

funcionamiento ya que sin estos la empresa no podría llevar a cabo las acciones a las cuales se 

dedican perdiendo así, la posibilidad de crecer a largo plazo.   

Tipos de inventarios 

De acuerdo a Cantú (2005) los tipos de inventarios determinan situaciones reales con la 

que se cuentan las empresas, para comercializar sus productos haciendo uso de los tipos de 

inventarios como se detallan a continuación:  

● “Por su forma, por su fuente productora y por su efecto en el ambiente.”  

● “Por las actividades que se dedican las empresas: Las empresas se clasifican en: 

Empresas de servicios, Empresas comerciales, y Empresas industriales” (Cantú, 2005) 

Tipos de control de inventario para fines contables 

 De acuerdo a Luján (2009) existen dos tipos de sistemas de acumulación de costos que 

son empleados por las empresas, según su envergadura y necesidades de información, que son 

las que a continuación se señalan:  

● Sistema de inventario periódico: Empleado por negocios pequeños que 

utilizan sistemas manuales de contabilidad donde al final del periodo se determina 

el costo de la mercadería vendida. (p.35).  

● Sistema de inventario perpetuo o permanente: “Donde el registro de 

inventario se efectúa de manera diaria, este suministra mejor control y más rápida 

información disponible para la toma de decisiones” (p.35). 

El tipo de inventario que es usado dentro de la empresa en cuestión es el inventario 

permanente ya que, si en este momento no mantiene la linea de tener un monitoreo constante 

de la mercadería que posee, trata de hacerlo y se espera que luego de la implementación del 

manual que se propone en este trabajo se pueda tener un constante control de este para mantener 

la información actualizada y evitar así errores futuros. 
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Administración de inventarios 

La administración del inventario se refiere a la determinación de la cantidad de 

inventario que se debería mantener, es decir, a la eficiencia en el manejo del registro, de la 

rotación y evaluación del inventario de acuerdo a como se clasifique y que tipo de inventario 

tenga la empresa. (Horngren et al. 2007) 

A la empresa mencionada le hace falta este tipo de administración, ya que, como no 

tiene un constante monitoreo de lo que posee, la empresa mucha de las veces se sobre- abastece 

o le faltan productos dentro de su inventario por lo que esta es una de las medidas a implementar 

con este trabajo. 

Sistemas de inventarios 

“Uno de los principales objetivos de un sistema contable es facilitar información 

financiera para que los dueños, acreedores y administradores puedan examinar los resultados 

del negocio y evaluar el potencial futuro de la compañía” (Cantú, 2005, p.152). 

Según el enunciado anterior se deberá tener actualizada la información sobre todos los 

movimientos que se realizar, pero en esta empresa le falta agilizar este tema, ya que, muchas 

de las veces los directivos deben tomar decisiones que no se basan en la información real que 

debería encontrarse en el sistema. 

El sistema justo a tiempo 

La administración del inventario es cada vez más compleja; en ciertas industrias, el 

proceso de producción se presta para el control de inventarios justo a tiempo, como su nombre 

lo indica, la idea es que los inventarios se adquieran y se incorporen a la producción en el 

momento exacto en que se necesitan. (Van Horne, & wachowicz, 2010, p.271) 

“La filosofía de administración JIT se enfoca en disponer del inventario durante el 

proceso de producción con base en cuando se necesita, en lugar de empujar el inventario por el 

proceso de producción con base en “cuando se produce” (Van Horne, & wachowicz, 2010, 

p.271).  

De acuerdo a Van Horne, & wachowicz (2010) esto requiere un sistema de información 

muy exacto de producción e inventarios, compras altamente eficientes, proveedores muy 

confiables y un sistema de manejo de inventarios eficiente; aunque el inventario de materias 

primas y el inventario en tránsito nunca puede reducirse a cero, el concepto de justo a tiempo 

exige un control muy estricto, no obstante, la meta del sistema JIT también está encaminada a 

la mejora continua de la productividad y la calidad del producto, así como la flexibilidad de la 

manufactura. (p.271) 
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El sistema ABC 

“Una empresa que usa el sistema de inventario ABC clasifica su inventario en tres 

grupos: A, B y C. El grupo del inventario de cada artículo determina el nivel de supervisión del 

artículo” (Gitman, 2012, p.552). 

El grupo A: incluye artículos que requieren la mayor inversión, por lo general, este 

grupo está integrado por el 20% de los artículos en inventario, pero representa el 80% de su 

inversión en inventario. Los artículos del grupo A reciben la supervisión más intensa, debido a 

la enorme inversión en dólares; comúnmente, se mantiene un registro de los artículos del grupo 

A en un sistema de inventario perpetuo que permite la verificación diaria del nivel de inventario. 

(Gitman, 2012, p.552) 

“El grupo B: está integrado por artículos con la siguiente inversión más grande en 

inventario; los artículos del grupo B, por lo regular, se controlan a través de verificaciones 

periódicas, quizá semanales, de sus niveles” (Gitman, 2012, p.552). 

“El grupo C: incluye un gran número de artículos que requieren una inversión 

relativamente pequeña; los artículos del grupo C se supervisan con técnicas sencillas, como el 

control de inventarios de dos contenedores” (Gitman, 2012, p.552). 

De acuerdo a Gitman (2012) en el control de inventarios de dos contenedores, el artículo 

se almacena en dos contenedores; a medida que se utiliza tal artículo, se retira del primer 

contenedor; cuando el contenedor está vacío, se hace un pedido para rellenar el primer 

contenedor, en tanto que se utiliza el inventario del segundo contenedor, el segundo contenedor 

se usa hasta que se vacía, y así sucesivamente. (p.552) 

El modelo de la cantidad económica de pedido (CEP) 

Una de las técnicas más comunes para determinar el tamaño óptimo de un pedido de 

artículos de inventario es el modelo de la cantidad económica de pedido (CEP), El modelo CEP 

considera varios costos de inventario y luego determina qué volumen de pedido disminuye al 

mínimo el costo total del inventario. (Gitman, 2012, p.252) 

"El modelo CEP supone que los costos relevantes del inventario se dividen en costos de 

pedido y costos de mantenimiento de existencias, cada uno de ellos tiene ciertos componentes 

y características claves"(Gitman, 2012, p.252). 

De acuerdo a Gitman, (2012) los costos de pedido incluyen los costos administrativos 

fijos de colocación y recepción de pedidos:  

● el costo de elaborar una orden de compra;  

● procesar el papeleo resultante;  

● recibir un pedido y;  
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● verificarlo contra la factura. (p.253) 

"Los costos de pedido se establecen en dólares por pedido, los costos de mantenimiento 

de existencias son los costos variables por unidad de un artículo que se conserva en el inventario 

durante un periodo específico"(Gitman, 2012, p.253).  

Los costos de mantenimiento de existencias incluyen los costos de almacenamiento, los 

costos del seguro, los costos de deterioro y obsolescencia, y el costo de oportunidad o costo 

financiero de tener fondos invertidos en el inventario, estos costos se establecen en dólares por 

unidad por periodo. (Gitman, 2012, p.253) 

Los costos de pedidos disminuyen conforme aumenta el tamaño del pedido; sin 

embargo, los costos de mantenimiento de existencias se incrementan cuando aumenta el 

volumen del pedido. El modelo CEP analiza el equilibrio entre los costos de pedido y los costos 

de mantenimiento de existencias para determinar la cantidad de pedido que disminuye al 

mínimo el costo total del inventario. (Gitman, 2012, p.253) 

Desarrollo matemático de la CEP  

De acuerdo a Gitman (2012) es posible desarrollar una fórmula para determinar la CEP 

de la empresa para un artículo específico en el inventario, en la cual nos dice que: 

S uso en unidades por periodo; 

O costo de pedido por pedido; 

C costo de mantenimiento de existencias por unidad por periodo; y 

Q cantidad de pedido en unidades. (p.253) 

“Aunque el modelo CEP tiene debilidades, sin duda es mejor que la toma subjetiva de 

decisiones” (Gitman, 2012, p.254). 

Control de inventarios 

El control de inventarios consiste en el conjunto de procedimientos para planificar y 

controlar los productos o materiales que utiliza una empresa para funcionar eficazmente. Su 

gestión aporta beneficios como la reducción de pérdidas y costos de almacenamiento. 

Para que la empresa pueda generar ganancias deberá adoptar esta medida ya que podrá 

así tener un mejor control de lo que posee y podrá tomar decisiones oportunas que ayuden a la 

operatividad de la empresa. 

Contabilización de inventarios 

Los métodos de valorización son aquellos que se utilizan para determinar el costo de los 

productos vendidos o utilizados en la producción y el costo que representa el inventario. 

Los métodos de valoración más utilizados son los siguientes: 
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Método promedio: Si se utiliza el método o fórmula del costo promedio 

ponderado, el costo de cada unidad de producto se determinará a partir del promedio 

ponderado del costo de los artículos similares, poseídos al principio del periodo, y del 

costo de los mismos artículos comprados o producidos durante el mismo. (Luján, 2009, 

p.22) 

Método fifo: “Se basa en la suposición de que las primeras unidades en entrar al 

almacén o la producción serán las primeras en salir” (Luján, 2009, p.21). 

La empresa en cuestión usa actualmente el sistema para ingresar de vez en cuando los 

artículos que posee en el inventario, pero las personas involucradas no manejan las tarjetas 

kardex por lo que, se busca impartir la práctica de llenar las tarjetas kardex para que así ellas 

puedan tener conocimiento de lo que se tiene en la actualidad bajo su poder. 

Comprobación de los suministros de bodega 

De acuerdo a Alvarado et al. (2011) la comprobación de los suministros de los 

materiales del inventario es para el jefe de bodega una de las tareas más importantes y que más 

requieren fijar su atención, por regla general, el departamento de tesorería de una empresa es 

vigilado por los directores con la mayor atención y el movimiento del dinero se justifica al 

céntimo. Esto es causa de que cualquier irregularidad que se cometiera en la entrada y salida de 

dinero sería advertida inmediatamente; pero en los almacenes de mercaderías, por regla general 

no sucede así. Aun cuando representa también una inversión de dinero considerable, se 

acostumbra dar a los materiales que custodian una importancia secundaria. (p.27) 

Prescindiendo de las irregularidades que con propósito deliberado de fraude se pueden 

cometer, existen causas de pérdidas a las que no se les suele conceder ninguna o muy escasa 

atención, pero que pueden llegar a constituir una cifra no despreciable que tiene decidida 

influencia en los resultados finales. (p.28). 

De acuerdo a Alvarado et al. (2011) la comprobación de las operaciones efectuadas por 

el almacén es una de las operaciones más laboriosas que pueden presentarse al jefe de bodega, 

porque el problema consiste:   

● Comprobar la exactitud de la entrada o recepción de mercaderías, en la 

comprobación de los precios de coste de las mercaderías; (p.28) 

● En la comprobación de las salidas de mercaderías para ser suministrados 

a los clientes; (p.28) 

● En la comprobación de la cifra a que figura valorada la existencia de las 

mercaderías de almacén en el balance; (p.28) 
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● Cerciorarse de que toda la mercadería que figuran en el inventario del 

almacén se encuentran en condiciones normales para ser utilizados. (p.28) 

De acuerdo a Alvarado et al. (2011) se sabe que existen mercaderías que sufren 

deterioros a causa de la humedad y de la temperatura, y si el lugar que se les destina para su 

acondicionamiento, no reúne las condiciones necesarias, o tienen que estar expuestos a la 

intemperie, pronto se descomponen, lo cual representa una pérdida efectiva que habrá de ser 

tomada en cuenta. (p.28) 

Todas las empresas deben tener un encargado que se ocupe de la verificación de todos 

los productos que se encuentran en bodega para que así esta persona sea la encargada de revisar 

cuando un producto se encuentre en mal estado, o evitar más bien que los productos entren en 

estado de descomposición, esta es una labor muy importante dentro de las empresas ya que la 

mercadería debe estar en un lugar adecuado para que se lleve un correcto control y se eviten 

pérdidas de los productos. 

Objetivos del control físico de inventarios 

De acuerdo a Jara y Coronel (2012) es asegurar en forma confiable que las existencias 

físicas existentes en el almacén sean iguales a lo que está ingresado en el sistema de la empresa 

lo cual permitirá:  

● Una adecuada planeación para la reposición de stock, evitando su corpulencia. 

● El espacio absolutamente necesario para su buen almacenamiento. (pp.11-12) 

● La transparencia de los rubros de existencias y costo de ventas en los estados 

financieros. (pp.11-12) 

Claramente los objetivos de un control físico de los inventarios es saber y evitar el 

deterioro de los mismos y así estar informados sobre cuál es el estado actual de la mercadería 

poseída. 

Propósito del control físico de inventarios 

Facilitar el tratamiento correcto de la mercadería a través de la implementación del 

presente manual instaurando una forma ordenada, sencilla, y eficaz, de tal manera que las 

personas que forman parte del Almacén no tengan ningún inconveniente para poner en práctica 

las sugerencias paso a paso y obtener un mejor resultado en sus actividades comerciales. (Jara 

y Coronel 2012, p.12) 

El propósito principal del control físico es evitar que la mercadería que sale e ingresa a 

la empresa esté defectuosa y así, evitar inconvenientes con proveedores y clientes a futuro. 
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Almacenaje 

Las bodegas o almacenes que tienen almacenados los inventarios pueden ser rentados o 

son propios. Para el caso que las bodegas son arrendadas, los inventarios absorben la parte 

proporcional del arriendo tomando en cuenta la superficie que ocupa, en cambio, cuando la 

bodega es propia se absorberán dentro de su costo de almacenaje, la parte proporcional de la 

depreciación del local en función con la superficie que ocupe. (Jara y Coronel 2012, p.16) 

El área que está destinada a albergar los productos que están dentro del inventario de la 

empresa, deberán estar en condiciones óptimas para que la mercadería no se estropee y no se 

produzcan daños en ningún momento. 

Área de almacenamiento 

“La planeación del área de almacenamiento, por espacios destinados a cada grupo de 

mercancías con características similares, requiere un conocimiento pleno del producto y de las 

condiciones que exige su resguardo, protección y manejo” (Jara y Coronel 2012, p.21). 

El área de almacenamiento de la empresa deberá estar bajo la responsabilidad de una 

persona que pueda hacerse cargo de que el lugar se encuentre en todo momento apto para 

albergar los productos en cuestión. 

Manual de procesos 

De acuerdo a Alvarado et al. (2011) los manuales de procesos permiten: unificar y 

controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteración arbitraria; simplificar 

la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoría, la evaluación y control 

interno y su vigilancia; la conciencia en los trabajadores y en sus jefes acerca de que el trabajo 

se está o no realizando adecuadamente; reducción de los costos al aumentar la eficiencia 

general, además, de otras ventajas adicionales. (p.30) 

1. Figura 1 

       Modelo de encabezado del manual 

 

 

 

 

MANUAL DE POLÍTICAS Y 

PROCEDIMIENTOS 

Página. 1 

 

INTRODUCCIÓN, OBJETIVO Y ALCANCE 

       Nota: modelo de encabezado del manual  
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Objetivos de un manual de procesos 

Alvarado et al. (2011) los manuales de procesos en su calidad de apoyo administrativo 

tienen como objetivos:   

● Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a 

cargo de la institución, los puestos o unidades administrativas que intervienen, 

precisando su participación en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la 

realización de las actividades institucionales agregadas en procedimientos.  (p.30) 

● Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su 

alteración arbitraria. (p.30) 

● Determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o 

errores. (p.30) 

De acuerdo a estos objetivos la información que debe contener un manual deberá ser ordenada 

y lo más entendible posible para que los colaboradores que usarán dicha herramienta pueda 

entender cuáles son las actividades que realizarán y cómo deben de hacerlas de forma correcta. 

Manual de procedimientos de operaciones 

El control de las actividades de inventario de acuerdo a Jara y Coronel (2012) puede 

llevarse a cabo fácilmente aplicando manuales de procedimientos que detallen la forma en que 

se realizan las actividades, dónde y quién las ejecuta, qué registros se llevan a cabo y demás 

información importante relacionada con los procedimientos. La implementación de manuales 

de procedimientos dentro de las organizaciones provee al nuevo trabajador la inducción para 

que conozca el proceso y la forma en que debe realizar sus tareas asignadas, la información 

brindada por los manuales de procedimientos permite a la empresa tener una herramienta escrita 

que describa el flujo de un proceso o de operaciones. (p.23) 

Por lo tanto, la implementación de un manual de políticas y procedimientos significa 

para la empresa que podrá entregar una herramienta útil a sus empleados para que así, puedan 

desarrollar de mejor manera los procesos dentro de la organización y así, evitar errores. 

Diseño de un manual de procedimientos 

El diseño para un manual de procedimientos debe ser simple y factible para la 

organización que lo implanta, es decir, que la presentación sea agradable a la vista y que los 

costos que se generen en la materialización del manual no sean altos. El formato para los 

procedimientos debe presentar información clave que describa el título del procedimiento, así 

mismo quién lo elaboró, la fecha en que se realizó, quién lo autorizó y demás información que 

se considere necesaria para comprender mejor el procedimiento. (Jara y Coronel, 2012, p.25) 
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De acuerdo a Álvarez (1996) los manuales son una de las herramientas más eficientes 

para transmitir conocimiento y experiencias, porque ellos documentan la tecnología acumulada 

hasta ese momento sobre un tema. Así, encontramos manuales muy especializados en todos los 

campos de la ciencia y la tecnología. (p.23) 

Dentro del ámbito de los negocios, cada vez se descubre más la necesidad e importancia 

de tener y usar manuales, sobre todo, manuales de políticas y procedimientos que le permitan a 

una organización formalizar sus sistemas de trabajo, y multiplicar la tecnología que le permita 

consolidar su liderazgo y su posición competitiva. (Álvarez, 1996, p.23) 

Los Manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque permiten a 

cualquier organización normalizar su operación. La normalización es la plataforma sobre la que 

se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organización dando la estabilidad y solidez. 

(Álvarez, 1996, p.24) 

Según Álvarez (1996) los manuales son a la organización, lo que los cimientos son a un 

edificio. El tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos, limitaría la carga y el 

número de pisos que el edificio podría soportar. (p.24) 

Hay dos razones por las que los expertos pueden contribuir a la elaboración de 

manuales, la primera, es En beneficio propio, porque se tiene la oportunidad de dejar huella en 

el Paso de la organización, y la segunda, porque al entrenar a más personal, el experto delega 

actividades rutinarias, dedicándose a sus amplios conocimientos a nuevos proyectos o a dar 

asesoría interna a la propia organización. Para lograr que estos expertos compartan con sus 

conocimientos y experiencias, hay que facilitarles el trabajo poniéndoles un brazo derecho que 

se encargue de elaborar los manuales a través de documentar las políticas y procedimientos. De 

esta forma, una persona pone la tecnología y la otra la documenta. (Álvarez, 1996, p.24) 

Se busca implementar este manual ya que esta herramienta puede contribuir al 

crecimiento y a un mejor crecimiento de la empresa, ya que si se adoptan medidas para poder 

mejorar las capacidades del personal a cargo esto podría ser una vía de mejora para la 

organización. 

Los manuales de políticas y procedimientos 

De acuerdo a Álvarez (1996) un manual de políticas y procedimientos es un manual que 

documenta la tecnología que se utiliza dentro de un área, departamento, dirección, gerencia u 

organización. En este manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace (políticas) el 

área, departamento, dirección, gerencia u organización y cómo hace (procedimientos) para 

administrar el área, departamento, dirección, gerencia u organización y para controlar los 

procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido. (p.25) 
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 En el caso de empresas pequeñas Álvarez (1996) nos dice que con un solo manual para 

toda la organización puede ser suficiente. Sin embargo, dado que la mayoría de las 

organizaciones tienen definidas las principales áreas del negocio es conveniente por aspectos 

de control y facilidad del manejo de información que cada área tenga su propio manual de 

políticas y procedimientos. En el caso de que un área sea demasiado grande y maneje áreas o 

departamentos más pequeños, se podría decidir autorizar también a esas áreas o departamentos 

y tener sus propios manuales para asegurar consistencia en toda la organización. Las únicas 

personas autorizadas para aprobar políticas o procedimientos son los responsables directores o 

gerentes en primer nivel jerárquico. (p.25-26) 

 La elaboración de manuales de políticas y procedimientos implica en primer lugar, 

definir las funciones y responsabilidades de cada una de las áreas que conforman la 

organización, incluso, en algunos casos lo primero que hay que hacer es definir las áreas, 

agrupando o separando funciones según sea lo más conveniente, para hacer frente al mercado 

y cumplir con su misión. (Álvarez, 1996, p.26) 

Políticas 

Una política es: 

●  Es una decisión unitaria que se aplica a todas las situaciones similares, 

●  Una orientación clara hacia dónde deben dirigirse todas las actividades de un mismo 

tipo, 

●  La manera consistente de tratar a la gente, 

●  Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias, 

●  Lo que la dirección desea que se haga en cada situación definida, 

●  Aplicable al 90 - 95% de los casos. Las excepciones sólo podrán ser autorizadas por 

alguien de un nivel inmediato superior. (Álvarez, 1996, p.28) 

Para que las políticas de una empresa se cumplan se debe tener en cuenta que, la 

administración juega un rol muy importante ya que esta, deberá estar a cargo de la vigilancia 

de los empleados y verificará que estos puedan llevar a cabo dichas reglas y ellos serán los 

encargados en colocar sanciones de ser precisas. 

Las políticas y las utilidades 

Según Álvarez (1996) las políticas ayudan a evitar lentitud, defectos y sobre todo, 

pérdida de tiempo en las principales actividades y procesos de la organización. Las políticas 

son como linternas en la oscuridad, porque permiten visualizar un camino claro, preciso y 

seguro para las actividades cotidianas, sobre todo, en los puntos críticos donde se requiere una 

decisión. (p.28) 
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 El uso de las políticas redunda en el corto plazo en el aumento de las utilidades para la 

organización. Cuando se observa una organización que funciona de manera ordenada y 

tranquila, es porque está administrada por políticas y procedimientos funcionales y bien 

diseñados. La organización que no genera desperdicio organizacional, incrementa directamente 

las probabilidades de aumentar sus utilidades. (Álvarez, 1996, p.28) 

Tener políticas dentro de una organización es de suma importancia porque de lo 

contrario todos los empleados no tendrían un orden en las operaciones que realizan dentro de 

esta desde que llegan a la oficina y hasta que se retiran de esta. 

Características de una política 

● Establece lo que la dirección quiere o prefiere que se haga. 

●  No dice Cómo proceder 

●   Refleja una decisión directiva para todas las situaciones similares. 

●  Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y congruentes con 

la dirección. 

●  tiende a darle consistencia a la operación. 

●  Es un medio para que a todos se les trate equitativamente. 

● Orienta las decisiones operativas en la misma dirección. Ayuda a que todas las 

actividades de un mismo tipo, tomen la misma dirección. 

●  Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre asuntos 

rutinarios. (Álvarez, 1996, p.29) 

Cómo asegurar que una política se cumpla 

De acuerdo a Álvarez (1996) puesto que se ha dedicado tiempo y esfuerzo al diseño de 

políticas es muy importante que la organización se asegure que sean cumplidas; a continuación, 

se presentan algunas sugerencias: 

● Con mucha disciplina de parte de la dirección para respetarla. 

● Vigilar que se cumpla cabalmente en todos los niveles jerárquicos. 

● Antes de aprobar, analizar con mucho cuidado sus pros y contras. Seleccionar la 

más adecuada. 

● Involucrar en el diseño de la política a los usuarios, para obtener sus puntos de 

vista y compromisos correspondientes. 

● Hacer una difusión formal y adecuada a todo el personal relacionado, a través 

de cartas, memorando, boletines internos, pláticas, juntas, minutas, planes y manuales. 

● Lograr que la gente involucrada comprenda claramente los beneficios y el 

porqué de la política. 
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● Medir, evaluar y difundir los resultados de los indicadores asociados a dicha 

política. 

● Realizar periódicamente auditorías para verificar en base a evidencia específica 

el apego a las políticas. 

●  Dar reconocimiento a aquellas personas o departamentos con mayores 

resultados. (Álvarez, 1996, p.29-30) 

Para garantizar que las políticas se cumplan se deben tener en cuenta estos conceptos y 

las medidas que serán impuestas como correctivos se deben respetar para así evitar estos roces 

futuros. 

Los métodos y procedimientos 

Según Álvarez (1996) un proceso es el conjunto de elementos que interactúan para 

transformar insumos, en bienes o productos terminados. un proceso está formado por 

materiales, métodos y procedimientos como recursos humanos, maquinaria y equipo y el medio 

ambiente. (p.35) 

Un método es la guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente como una 

persona o más personas realizan un trabajo. En algunos métodos, los pasos exactos, varían. 

(Álvarez, 1996, p.35) 

Los métodos y procedimientos de uso cotidiano en las organizaciones, generalmente 

son verbales y no están por escrito. Incluso, la mayor parte de las veces la gente por falta de 

información y sensibilización acerca de su importancia, modifican y desvirtúan el método o 

procedimiento de acuerdo al humor o presión de trabajo con que amanecen. (Álvarez, 1996, 

p.35) 

 Los procedimientos se usan dentro de una organización, generalmente son informales 

y los podemos observar fácilmente a través de las costumbres y hábitos de las personas. Los 

métodos y procedimientos que son escritos, además, de asegurar la repetitividad de un trabajo, 

permiten que el usuario siga tranquilamente por un camino seguro previamente aprobado. 

Además, al usarlo continuamente podrá ser capacitado para ir mejorando. (Álvarez, 1996, p.35) 

Para que la empresa tenga un futuro formidable se deberá cumplir a cabalidad con cada 

uno de los procesos descritos en el manual y los que se puedan adjuntar en el futuro ya que, 

esto permitirá realizar un trabajo adecuado dentro de la organización. 

Procedimientos para elaborar procedimientos de la manera más sencilla: 

 Primero: el coordinador de la elaboración de manuales capacita y adiestra a los 

directores, gerentes, jefes, supervisores, responsables de área y auxiliares de la organización en 

la elaboración de políticas y procedimientos.  
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Segundo: el coordinador pide a cada participante que haga una lista de las principales 

políticas y procedimientos de su área. 

Tercero: el participante en lista por orden de importancia a las políticas y 

procedimientos de su área. 

Cuarto: el participante selecciona las políticas o procedimientos más importantes que 

se requiere desarrollar en su área. 

Quinto: el participante empieza a elaborar la política o procedimientos seleccionados, 

iniciando con la elaboración del diagrama de flujo correspondiente. Si no domina el proceso 

puede entrevistar y observar a los expertos correspondientes que hacen y cómo lo hacen, para 

tener información suficiente que permita documentar una política o procedimiento realista. 

Sexto: el elaborador del procedimiento presenta a todo el grupo involucrado, el 

diagrama de flujo para hacer una revisión conjunta con ellos, que incluya los criterios, punto de 

vista y mejores prácticas de los demás participantes, asegurando así que, el procedimiento 

cumple adecuadamente con su propósito. 

Séptimo: el elaborador desarrolla su política o procedimiento de acuerdo a los 

lineamientos. 

Octavo: el elaborador de la política o procedimiento de cada área continúa con la 

elaboración de las demás políticas y procedimientos antes enlistados. (Álvarez, 1996, p.37) 

 Las políticas y procedimientos deben incluir los aspectos que a la organización le 

facilite cumplir con sus objetivos de negocio. Más que cumplir caprichos o imposiciones de 

alguno de los involucrados, es necesario que las políticas o procedimientos le agreguen valor a 

la organización, a través de generar utilidades y/ o eliminar desperdicios. (Álvarez, 1996, p.37) 

Si la empresa puede seguir estos pasos en la creación de los procedimientos que pueda 

necesitar implementar a futuro además de los que se encuentran en este manual, se podría decir 

que la empresa podrá conseguir los beneficios que busca conjuntamente con sus empleados. 
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Marco legal 

Normas De Contabilidad  

La correcta aplicación de las normas de contabilidad regula las empresas  comerciales, 

en la emisión de sus Estados Financieros, nos permite elegir el  tipo de sistema de 

contabilización y métodos de valoración, esta norma  permitirá aplicar una correcta política de 

valoración del sistema, que para  nuestro caso la mejor opción es el método promedio 

ponderado, las normas de  contabilidad son una exigencia legal por parte de la Superintendencia 

de  Compañías a toda empresa creada como Compañía Limitada y Sociedades  Anónimas. 

De acuerdo a la (NIIF 13) Norma Internacional de Información Financiera Nº13 Inventarios 

son activos:  

● mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;  

● en proceso de producción con vistas a esa venta; o  

● en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de 

producción, o en la prestación de servicios. (p.1) 

De acuerdo a la (NIIF 13) Norma Internacional de Información Financiera Nº13 

Inventarios una entidad incluirá en el costo de los inventarios todos los costos de compra, costos 

de transformación y otros costos incurridos para darles su condición y ubicación actuales. Los 

costos de adquisición de los inventarios comprenderán el precio de compra, los aranceles de 

importación y otros impuestos, el transporte, la manipulación y otros costos directamente 

atribuibles a la adquisición de las mercaderías, materiales o servicios. Los descuentos 

comerciales, las rebajas y otras partidas similares se deducirán para determinar el costo de 

adquisición. (p.1) 

Según la (NIC 2) Norma Internacional de Contabilidad Nº 2 Inventarios el objetivo de 

esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los inventarios. Un tema fundamental en la 

contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que debe reconocerse como un activo, 

para que sea diferido hasta que los ingresos correspondientes sean reconocidos. Esta Norma 

suministra una guía práctica para la determinación de ese costo, así como para el subsiguiente 

reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también cualquier deterioro que rebaje 

el importe en libros al valor neto realizable. También suministra directrices sobre las fórmulas 

del costo que se usan para atribuir costos a los inventarios. (p.1) 

La (NIC 2) Norma Internacional de Contabilidad Nº 2 Inventarios en el apartado 9, 10 

y 11 nos dice que: 
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● “Los inventarios se medirán al costo o al valor neto realizable, según cuál 

sea menor”. (p.2) 

● “El costo de los inventarios comprenderá todos los costos derivados de 

su adquisición y transformación, así como otros costos en los que se haya incurrido 

para darles su condición y ubicación actuales”. (p.2) 

● “El costo de adquisición de los inventarios comprenderá el precio de 

compra, los aranceles de importación y otros impuestos (que no sean recuperables 

posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, el almacenamiento y 

otros costos directamente atribuibles a la adquisición de las mercaderías, los 

materiales o los servicios”. (p.2) 

Conforme a la (NIC 2) Norma Internacional de Contabilidad Nº 2 en el párrafo 28 el 

costo de los inventarios puede no ser recuperable en caso de que los mismos estén dañados, si 

han devenido parcial o totalmente obsoletos, o bien si sus precios de mercado han caído. 

Asimismo, el costo de los inventarios puede no ser recuperable si los costos estimados para su 

terminación o su venta han aumentado. La práctica de rebajar el saldo, hasta que el costo sea 

igual al valor neto realizable, es coherente con el punto de vista según el cual los activos no 

deben registrarse en libros por encima de los importes que se espera obtener a través de su venta 

o uso. (p.4) 

La (NEC 11) “Norma ecuatoriana de Contabilidad los inventarios abarcan las 

mercancías compradas o retenidas para vender incluyendo, por ejemplo: mercancía comprada 

por un detallista y retenida para vender, o terrenos y otras propiedades retenidas para vender. 

Los inventarios también abarcan bienes producidos o trabajos en proceso de producción por la 

empresa, e incluyen materiales y suministros en espera de uso en el proceso de producción. 

(p.125). 

El Código de Comercio, Art. 9 (2019) dice que “por mercadería o mercancía, para fines 

de los actos u operaciones a las que se refiere este Código se entiende todo bien mueble, material 

o inmaterial, que pueda ser objeto de actos jurídicos mercantiles” (p.5).  

Según el Reglamento para Aplicación Ley de Régimen Tributario Interno, Art. 28 

(2010) las pérdidas por las bajas de inventarios se justificarán mediante declaración 

juramentada realizada ante un notario o juez, por el representante legal, bodeguero y contador, 

en la que se establecerá la destrucción o donación de los inventarios a una entidad pública o 

instituciones de carácter privado sin fines de lucro con estatutos aprobados por la autoridad 

competente. En el acto de donación comparecerán, conjuntamente el representante legal de la 

institución beneficiaria de la donación y el representante legal del donante o su delegado. Los 
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notarios deberán entregar la información de estos actos al Servicio de Rentas Internas en los 

plazos y medios que éste disponga. (p.32) 

De acuerdo al Reglamento general para la administración, utilización, manejo y control 

de los bienes e inventarios del sector público, Art. 29 (2017) son activos identificados como 

materiales o suministros consumibles durante el proceso de producción, en la prestación de 

servicios o conservados para la venta o distribución, en el curso ordinario de las operaciones. 

(p.6) 

Para ser considerados inventarios deberán tener las siguientes características: 

a) Ser consumibles, es decir, poseer una vida corta menor a un año y, 

b) Ser utilizados para el consumo en la producción de bienes, prestación de 

servicios y ser susceptibles de ser almacenados. (p.6) 

De acuerdo al Reglamento general para la administración, utilización, manejo y control 

de los bienes e inventarios del sector público, Art. 30 (2017) las adquisiciones y disminuciones 

de inventarios serán controladas y se registrarán observando lo siguiente: 

a) Los registros serán controlados por el departamento encargado de su 

manejo a     través del sistema de inventarios permanente o perpetuo, utilizando como 

método de control el precio promedio ponderado. (p.6) 

b) El Guardalmacén o quien hiciera sus veces, hará llegar periódicamente 

al departamento contable, la información y documentación relativa al movimiento de 

ingresos y egresos para la valoración, actualización y conciliación respectiva de forma 

semanal o mensual. (p.6) 

c) El Custodio Administrativo de cada área llevará una hoja de control por 

inventarios, en la que consta: identificación y descripción de los inventarios, fecha, 

cantidad, nombre del Usuario Final y firma. (p.6) 

De acuerdo a la Ley orgánica de la contraloría general del estado, Art. 9 (2002) el control 

interno constituye un proceso aplicado por la máxima autoridad, la dirección y el personal de 

cada institución que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos públicos 

y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del control interno: el entorno 

de control, la organización, la idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos 

institucionales, los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas 

para afrontarlos, el sistema de información, el cumplimiento de las normas jurídicas y técnicas; 

y, la corrección oportuna de las deficiencias de control. (p.4) 

De acuerdo a las Normas de control interno de la contraloría general del estado, Art.100-

01(2009) el control interno está orientado a cumplir con el ordenamiento jurídico, técnico y 
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administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la 

confiabilidad y oportunidad de la información, así como la adopción de medidas oportunas para 

corregir las deficiencias de control. (p.3) 

De acuerdo a las Normas de control interno de la contraloría general del estado, Art.200-

03 (2009) el control interno incluirá las políticas y prácticas necesarias para asegurar una 

apropiada planificación y administración del talento humano de la institución, de manera que 

se garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y vocación de servicio. 

El talento humano es lo más valioso que posee cualquier institución, por lo que debe ser tratado 

y conducido de forma tal que se consiga su más elevado rendimiento. Es responsabilidad de la 

dirección encaminar su satisfacción personal en el trabajo que realiza, procurando su 

enriquecimiento humano y técnico. (p.6) 

De acuerdo a las Normas de control interno de la contraloría general del estado, Art.405-

04 (2009) la máxima autoridad, deberá implantar y aplicar políticas y procedimientos de archivo 

para la conservación y mantenimiento de archivos físicos y magnéticos, con base en las 

disposiciones técnicas y jurídicas vigentes. Todas las operaciones financieras estarán 

respaldadas con la documentación de soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, 

legalidad y veracidad, esto permitirá la identificación de la transacción ejecutada y facilitará su 

verificación, comprobación y análisis. (pp. 25-26) 
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Marco histórico 

La empresa comercial Ferri Aserrío Solano se constituyó el 02 de Mayo del 2011 

empezando como una persona natural obligada a llevar contabilidad, inició sus actividades 

como una empresa dedicada al tratamiento, secado y aserrado de madera en bruto, a raíz de esto 

su representante legal, Jhon Denis Solano Apolo, con número de RUC 1724257819001 fue 

incrementando productos de ferretería llegando hasta el día de hoy a ser lo que conocemos 

como Ferri Aserrío Solano que se dedica a la comercialización de productos de ferretería en 

general. 

En la actualidad, la empresa Ferri Aserrío Solano trabaja con 3 empleados, siendo todos 

mayores de edad, contando también con sus dos propietarios los cuales están al frente de los 

movimientos de la empresa. 

El inventario que posee en la actualidad se encuentra dividido en los siguientes grupos: 

2. Figura 2 

productos que posee la empresa 

● Abrazaderas  

● Aceitero 

● Aceite 

● Acople 

● AC Terminales 

● AC Soporte 

● Adaptadores 

● Adhesivo 

● Adisello 

● Agarradera 

● Agua 

● Alambre 

● Aldaba 

● Alicate 

● Amarras 

● Ambientador 

● Amoladora 

● Angulo 

● Anillo De Cera 

● Arco De Sierra 

● Aromatizante 

● Aspiradora P/Auto 

● Aspersor 

● Chupón p/ cerdo 

● Dados 

● Derivación 

● Decorlac 

● Desengrasador 

● Desoxidante 

● Destorcedor 

● Desarmadores 

● Destornilladores 

● Detector de humo 

● Detergente 

● Discos 

● Disolvente 

● Ducha 

● Electrosierra 

● Empaque 

● Empaste 

● Empore 

● Impermeable 

● Encendedor 

● Enchufes 

● Enganche 

● Escalera 

● Orejera 

● Pala 

● Paleta 

● Panel 

● Pedestal 

● Pegamento 

● Pega Tubo 

● Pernos 

● Picaporte 

● Pie de amigo 

● Pernos 

● Pila 

● Pintura 

● Pinza 

● Piola 

● Pistola  

● Pistón 

● Plancha 

● Plástico 

● Plastocrete 

● Playos 

● Poleas 

● Politubo 
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● Atornillador 

● Azadón 

● Bailejo 

● Balanza 

● Bandola 

● Bandeja p/ pintar 

● Barniz 

● Barreno 

● Barreta 

● Benjamín 

● Berbiqui 

● Bisagra 

● Bomba p/ fumigar 

● Bomba 

● Bombillo 

● Bondex 

● Boquilla 

● Boya 

● Botín 

● Botas 

● Botón 

● Blancola 

● Bloques 

● Brazo de ducha 

● Breakers 

● Brocas 

● Brochas 

● Bronce 

● Cabeza de ducha 

● CaboCables 

● Cadena 

● Caja de paso 

● Caja p/ Breakers 

● Caja p/ herramientas 

● Cajetines 

● Calibrador 

● Cal 

● Canalete 

● Canalete p/ piso 

● Caneca 

● Candado 

● Capacitador 

● Carda de copa 

● Escobas 

● Escuadra 

● Espátulas 

● Esparcidor 

● Esponja 

● Espuma 

● Esquinero 

● Estaño 

● Estilete 

● Estribo 

● Extensiones 

● Extractor 

● Extintor 

● Faja 

● Franela 

● Flexómetro 

● Flotador 

● Focos 

● Fregadero 

● Fijador 

● Filtro  

● Fundas 

● Fusibles 

● Gafas De Protección 

● Ganchos 

● Gas 

● Gata 

● Grasera 

● Grapas 

● Grasa 

● Gratas 

● Grillete 

● Guantes 

● Hacha 

● Herraje 

● Hilo 

● Hidrolavadora 

● hipersello 

● Hojas 

● Impermeabilizante 

● Inflador 

● Inodoro 

● Interruptor 

● Polvo 

● Prensas 

● Protector 

● Puerta 

● Pulsador 

● Rache 

● Radar 

● Rastrillo 

● Recogedor 

● Reducción 

● Reflector 

● Regletas 

● Rejilla 

● Remachadora 

● Removedor 

● Remache 

● Repuestos 

● Resincola 

● Resistencia 

● Retenedor 

● Riel 

● Rodamiento 

● Rodillo 

● Sacabocados 

● Sacos 

● Sellante 

● Sellador 

● Sello 

● Sensor 

● Serruchos 

● Shampoo 

● Sierra 

● Sifón 

● Sika 

● Sikaflex 

● Sikatop 

● Silicón 

● Simonise 

● Soldadora 

● Soporte 

● Suelda 

● Sujetador 

● Spray 
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● Cartucho p/ ducha 

● Cascos 

● Carretilla 

● Cauchos 

● Cautín 

● Cemento 

● Cementina 

● Cemento De Contacto 

● Cepillos 

● Cera p/ piso 

● Cerámica 

● Cerraduras 

● Cincel 

● Cintas 

● Clavadora 

● Clavos 

● Codos 

● Collarín 

● Combos 

● Compresor 

● Comprobador 

● Conector 

● Contratuerca 

● Control de volumen 

 de aire 

● Correas 

● Cortadora 

● Corta Cable 

● Crucetas 

● Cruz galvanizada 

● Cuartones 

● Cuchillos 

● Cuña 

● Chaleco 

● Chapa 

● Cheque horizontal 

● Chumacera 

● Jabonera 

● Juego p/ baños 

● Kalipega 

● Laca 

● Lámpara 

● Lápices 

● Latas de arena 

● Lavavajilla 

● Lavamanos 

● Lejía 

● Lijas 

● Lijadora 

● Lima 

● Limpia todo 

● Linternas 

● Lona 

● Lustre 

● Llanta 

● Llaves  

● Lubricantes  

● Maderol 

● Machete 

● Malla 

● Mandril 

● Mangueras 

● Manija 

● Martillos 

● Máscara 

● Mascarilla 

● Masilla 

● Medidor 

● Mezcladora 

● Motores 

● Navajas 

● Neplos 

● Nitrato 

● Niveles 

● ODB 

● Ojos 

● Switch 

● Tablas 

● Tacos 

● Tachos 

● Taladros 

● Tanques 

● Tapas 

● Tapón 

● Tecle 

● Tee 

● Tenaza 

● Teflón 

● Templador 

● Terminales 

● Tijeras 

● Timbres 

● Tintes 

● Tirafondo 

● Tizas 

● Toma 

● Tornillos 

● Torrejas 

● Trapeador 

● Trampa 

● Tubos 

● Tubular 

● Tuercas 

● Uniones 

● Universales 

● Uñeta 

● Urinario 

● Vailejo 

● Vidrio 

● Volante 

● Waipe 

● Yee 

● Zinc 

 

Nota: elaboración propia (2023) 
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5. Metodología  

El método de investigación que se utilizó tiene como finalidad fundamentar la 

realización del proceso, ya que nos ayuda a controlar y resolver los problemas presentados en 

la empresa sobre el área de inventarios, se consideraron los estudios establecidos y las normas 

legales vigentes previa validación para solucionar los problemas de control interno y resolver 

la falta de coordinación elevando la cultura, el conocimiento, y la aplicación de nuevos métodos 

de almacenaje de los productos creando beneficios para la empresa. 

Método deductivo: el conocimiento deductivo permite que las verdades particulares 

contenidas en las verdades universales se vuelven explícitas, esto es que a partir de situaciones 

generales se lleguen a encontrar explicaciones particulares contenidas en la situación general; 

así de la teoría general acerca de un fenómeno o situación se explican hechos o situaciones 

particulares. (Méndez, 2000, p.135)  

Se utilizó el método inductivo porque de acuerdo a las definiciones, este nos permite 

obtener un razonamiento lógico sobre los hechos encontrados en la investigación, por lo tanto, 

este método ayudó a que se tenga un criterio y una evaluación lógica acerca de los hallazgos 

encontrados como por ejemplo: que la empresa no tiene los roles de los colaboradores definidos 

por lo que todos realizan de todo, pero por lo general se encuentran realizando ventas y dejan 

de lado el control y tratamiento del inventario, utilizando este método se tuvo la certeza de que 

si una empresa quiere progresar debe tener un adecuado control de las acciones que se realizan 

dentro de esta, por lo que este método nos permitió saber cuáles deberían ser las acciones 

adecuadas que se deben implementar en la empresa para eliminar las falencias encontradas. 

Método inductivo: De acuerdo a Méndez (2000) Este método permite al investigador 

iniciar con la observación de fenómenos o situaciones particulares que enmarcan el problema 

de investigación y a su vez premisas que explican fenómenos similares al analizado. Así los 

resultados obtenidos pueden ser la base teórica sobre la cual se fundamenten observaciones, 

descripciones y explicaciones posteriores a realidades con rasgos y características semejantes a 

lo investigado. (p. 134-135) 

A partir de la información receptada y basándose en este método, se pudo tener en claro 

cuáles eran las deficiencias que tenía la empresa como por ejemplo: la falta de un manual de 

políticas y procedimientos el cual le permita a los trabajadores conocer cuáles son las acciones 

que deben tomar en cuenta durante la realización de sus actividades diarias, de acuerdo con esta 

premisa y en compañía de otros estudios realizados que nos dicen que si una empresa no 

mantiene adecuados los procesos de control se podrían encontrar envueltos en deficiencias a 
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largo plazo, se pudo plantear una solución adecuada para la empresa y así apoyar al crecimiento 

y buen desarrollo de ésta pensando así en eliminar otro de los problemas encontrados. 

Método de Análisis y Síntesis: (Méndez, 2000) son procesos que permiten al 

investigador conocer la realidad. El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la 

identificación de las partes que conforman el todo como resultado de ir aumentando el 

conocimiento de la realidad iniciando con los elementos más simples y fáciles de conocer para 

ascender poco a poco al conocimiento de lo más complejo. (p. 136-137) 

A raíz de los hallazgos obtenidos se pudo saber que efectivamente existen problemas en 

la empresa mencionada dentro de este trabajo, los cuales se originan de la falta de interés y falta 

de conocimiento sobre el manejo adecuado de personal, ya que de acuerdo a la información 

recogida el personal no se encuentra enfocado en realizar las actividades adecuadamente, si no 

que se encuentran enfocados en generar ganancias sin tener en cuenta que si el control dentro 

del inventario no se lleva de la manera correcta la empresa no podrá tener beneficios, ya que 

muchos de los productos harán falta o se echarán a perder.  

Enfoque: El estudio se basa en la observación que fue realizada entre los meses de 

diciembre 2021 y septiembre 2022, ésta permitió obtener datos que permitieron evaluar la 

situación actual de la empresa, obteniendo hallazgos de suma importancia sobre cómo la 

empresa maneja el control y tratamiento de los inventarios.  

Con los resultados obtenidos se organizaron las ideas y se adaptaron como base del 

objetivo general, permitiendo generar una herramienta adecuada que ayuda a tener una mejor 

comprensión en la aplicación de las políticas y procedimientos. 

Métodos y técnicas 

La información que se analizó para sustentar lo establecido en este trabajo de titulación se basó 

en el siguiente procedimiento: 

● Elaboración de la encuesta utilizada para recabar la información planteando preguntas 

en las que se pueda obtener respuestas sobre cómo es el proceso de control dentro de la 

empresa, específicamente sobre el control y tratamiento de los inventarios. 

● Aplicación de la encuesta elaborada a todos y cada uno de los colaboradores de la 

empresa. 

● Recolección, ordenamiento, tabulación de la información y elaboración de las tablas de 

frecuencia y datos estadísticos. 

● Análisis de la información que se obtuvo luego de aplicar la encuesta a todos los 

colaboradores de la empresa. 

● Verificación de los resultados obtenidos. 
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Encuesta: (Méndez, 2000) la aplicación de formularios y de encuestas supone que el 

investigador diseñe el cuestionario; este es el instrumento para realizar la encuesta y el medio 

constituido por una serie de preguntas que sobre un determinado aspecto se formulan a las 

personas que se consideran relacionadas con el mismo. (p. 146) 

Dentro de la encuesta se desarrollaron 12 preguntas de carácter cerrado, las cuales están 

enfocadas en obtener información sobre los procesos de control que tiene la empresa, estas 

fueron aplicadas a todos y cada uno de los cinco integrantes de la empresa comercial Ferri 

Aserrío Solano siendo dos de ellos administrativos y los tres restantes encargados de todas las 

demás funciones, el contenido de cada una de las preguntas se enfoca en recabar información 

sobre los procesos de control interno del área de inventarios de la empresa. El modelo de 

encuesta empleado da la libertad de responder conforme a su criterio u opinión, ya que estas se 

realizan de forma anónima. 

 Tratamiento Estadístico de la Información: (Méndez, 2000) este proceso consiste en 

el recuento, clasificación y ordenación en tablas o cuadros. Estos procedimientos dependen de 

la clase de estudio o investigación y del tipo de datos. (p. 148) 

Con los resultados obtenidos luego de aplicar la encuesta correspondiente a la empresa 

para recabar información, se procedió a realizar un análisis minucioso en tablas de frecuencia 

estadísticas con gráficos, las cuales nos facilitaron el entendimiento de la situación actual de la 

empresa y con la cual se podrá dar una mejor explicación de la misma.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 

 

Hipótesis 

Hipótesis general 

El diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios de la 

empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma, logrará mejorar el control 

sobre los procesos de recepción, almacenamiento y distribución de los inventarios, optimizando 

de esta manera los recursos que posee la empresa. 

Hipótesis particulares 

● Con un correcto manual de políticas y procedimientos de control interno para 

inventarios, la empresa podrá evitar sobrantes y faltantes en stock y podrá retener y 

ganar clientes.  

● Con el manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios, los 

miembros de la empresa tendrán claro el procedimiento correcto y adecuado para el 

manejo de inventarios logrando así optimizar tiempo y espacio dentro de la empresa. 

● Con la implementación de un manual de políticas y procedimientos de control interno, 

los empleados podrán saber cuáles son las funciones que deberá desempeñar cada uno 

de ellos dentro de la entidad, permitiendo llevar un correcto orden y desarrollo de las 

actividades dentro de ésta. 
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6. Resultados 

Análisis De La Situación Actual 

De acuerdo al análisis realizado a la empresa Ferri Aserrío Solano, se presentan los siguientes 

resultados obtenidos de la encuesta realizada: 

¿En el momento de su contratación le indicaron cuáles eran sus funciones dentro de la 

empresa? 

1. Tabla 1  

Primera pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 5 100% 

NO  0 0% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

Nota: encuesta aplicada 2022 

 

 Análisis: En el gráfico Nº1 observamos que el 100 % de los empleados en el momento de su 

contratación se les fue indicado cuál era su cargo y cuáles serían sus funciones a desarrollar 

dentro de la empresa, cosa que en toda compañía independientemente de su naturaleza se realiza 

al momento de reclutar personal, lo que debemos verificar es si estos realizan exclusivamente 

dichas actividades, lo cual podremos saber más adelante. 

¿Se encuentran definidas las funciones para los diferentes cargos que podemos encontrar en 

la empresa? 

2. Tabla 2 

Segunda pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 5 100% 

NO  0 0% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022                 
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Análisis: con la ayuda de la encuesta se determinó que según los trabajadores si se encuentran 

definidas cada una de las funciones que podemos encontrar dentro de la empresa, lo que 

supondría que cada trabajador tenga un rol específico asignado sobre las tareas que realiza 

dentro de esta. 

 

¿Está Ud. llevando a cabo solamente las funciones que se le encomendaron cuando ingresó 

a trabajar en la empresa? 

 

3. Tabla 3 

Tercera pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 2 40% 

NO  3 60% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022   

 

Análisis: con el resultado obtenido de las encuestas sabemos que el 60 % de los empleados no 

realizan las actividades que se le fueron explicadas y encomendadas al momento de su 

reclutamiento, lo que demuestra que en la empresa no se encuentran claramente definidas las 

funciones de cada uno de ellos, con esto, sabemos que la necesidad de un manual dentro de la 

empresa que exponga claramente las funciones de cada empleado es necesario ya que permitirá 

un mejor desenvolvimiento de estos.  

 

¿Existen políticas y procedimientos claramente definidos para el proceso de recepción, 

carga, almacenamiento y distribución de los inventarios? 
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4. Tabla 4  

Cuarta pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 0 0% 

NO  2 40% 

NO SÉ 3 60% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022      

      

Análisis: Se definió que el 40 % de los empleados afirman que no existen políticas en la 

recepción, carga y almacenamiento y distribución de los inventarios, y el 60 % no sabe si existen 

estas políticas, las cuales son necesarias para que los trabajadores lleven a cabo de forma 

correcta sus actividades ya que son de suma importancia dentro del desenvolvimiento que tenga 

la empresa. 

 

¿En la empresa con frecuencia hace falta la mercadería que es solicitada por los clientes? 

5. Tabla 5 

Quinta pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 3 60% 

NO  2 40% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022   

                                                   

Análisis: Como podemos observar en el gráfico el 60 % de los encuestados afirman que hay 

momentos en los que la mercadería solicitada por los clientes no se encuentra disponible en la 

empresa por lo que claramente esto es el resultado de un mal control dentro del inventario, el 

otro 40 % afirma que no se han registrado estos faltantes, pero se asume que el faltante de 

productos no es un signo constante en la empresa. 



 

45 

 

¿Se han visto obligados a desechar productos debido a que ya no son aptos para la venta? 

 

6. Tabla 6 

Sexta pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 0 0% 

NO  2 40% 

NO SÉ 3 60% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022                   

                                         

Análisis: A raíz de los resultados se determinó que un 40 % de los empleados manifestó que 

no se han visto obligados a desechar productos por esta causa y el 60 % de los empleados 

restantes afirman que no saben si se desechan productos que no son aptos para la venta. 

 

¿Se realiza periódicamente un conteo del inventario para tener un control estricto de los 

productos que se poseen? 

7. Tabla 7 

Séptima pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 2 40% 

NO  3 60% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022    

Análisis: En esta pregunta se determinó que el 60 % del personal no cree que se está realizando 

un conteo periódico de los inventarios mientras que el 40 % restante cree que si, por lo que 

nuestro trabajo al realizar el diseño e implementación del manual de políticas y procedimientos 
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es hacer que este 40 % se transforme en un 100 % para ayudar a que la empresa tenga un 

conocimiento actualizado de los productos que posee. 

¿Se encuentran definidas cuáles son las cantidades máximas y mínimas al momento de 

solicitar nuevos productos para el inventario? 

 

8. Tabla 8  

Octava pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 2 40% 

NO  3 60% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022      

                                                        

Análisis: con la ayuda de la encuesta se determinó que según los trabajadores no existen 

controles de máximos y mínimos de inventarios en un 60 %, y el 40 % dice que, si se realizan 

estas actividades de control, esta situación es de vital importancia para la empresa por lo que 

deberá plasmarse en el desarrollo e implementación de un manual de control interno. 

¿Cada vez que sale o ingresa un producto se registra de alguna manera estos movimientos? 

9. Tabla 9  

Novena pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA 
PORCENTAJ

E 

SÍ 2 40% 

NO  1 20% 

NO SÉ 2 40% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022 
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Análisis: Como podemos observar en la encuesta realizada el 40 % de los trabajadores afirman 

que, si se emiten estos informes, un 20 % indica que no y el otro 40 % nos dice que no sabe si 

se emiten estos reportes, los cuales deberían aplicarse tanto en el área de venta como en el área 

de bodega cada vez que exista un movimiento de la mercadería, esto para ayudar a tener 

conocimiento de los saldos en el inventario. 

¿Utilizan Tarjetas Kardex para los productos que salen o ingresan del inventario de la 

empresa?  

10. Tabla 10 

Décima pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 0 0% 

NO  5 100% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

 Nota: Encuesta aplicada 2022 

 

Análisis: En esta pregunta el 100 % del personal afirmó que no se utilizan Tarjetas Kardex para 

los movimientos de cada producto. 

¿Existe un manual de políticas y procedimientos de control interno en el área de inventarios 

de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano? 

11. Tabla 11 

Onceava pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 0 0% 

NO  2 40% 

NO SÉ 3 60% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022   
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Análisis: El 40% de los trabajadores de la empresa comercial indicó que no existe un manual 

de políticas y procedimientos, y el 60 % no sabe si este existe o no. Un manual de políticas y 

procedimientos para el área de inventario otorgará mayor conocimiento y mejores prácticas al 

personal en las actividades que realicen. 

 

¿Cree Ud. que con un manual de políticas y procedimientos de control interno para 

inventarios mejoraría el desenvolvimiento de sus funciones en la empresa? 

12. Tabla 12 

Doceava pregunta de la encuesta 

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 

SÍ 5 100% 

NO  0 0% 

NO SÉ 0 0% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022  

 

Análisis: El 100 % de los empleados afirman que si se implementa un manual de políticas y 

procedimientos de control interno mejoraría las funciones a su cargo y la operatividad de los 

inventarios dentro de la empresa. 

Análisis comparativo 

El resumen global de los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los 

trabajadores permite determinar que no todo el personal conoce sobre políticas y 

procedimientos que se deben aplicar dentro de una empresa dando como resultado un bajo nivel 

de responsabilidad en las actividades que realizan en su vida laboral. 
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13. Tabla 13 

Resumen global de las preguntas formuladas en la encuesta 

RESUMEN GLOBAL DE LAS PREGUNTAS FORMULADAS EN LA ENCUESTA 

ALTERNATIVA P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10 P11 P12 

SÍ 5 5 2 0 3 0 2 2 2 0 0 5 

NO 0 0 3 2 2 2 3 3 1 5 2 0 

NO SÉ 0 0 0 3 0 3 0 0 2 0 3 0 

TOTAL 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

Nota: Encuesta aplicada 2022 

 

Las preguntas formuladas y enfocadas son resumidas con la variable (P): 

● Declaración de funciones (P1) 

● Funciones establecidas (P2) 

● Distribución de funciones (P3) 

● Procesos de control de inventario (P4) 

● Faltantes de mercadería (P5) 

● Sobrantes de mercadería (P6) 

● Inventario de mercadería (P7) 

● Mínimos y máximos (P8) 

● Registro de inventario (P9) 

● Utilización de tarjetas kardex (P10) 

● Manual de políticas y procedimientos (P11) 

● Manual de políticas y procedimientos (P12) 

 

La empresa claramente presenta desinterés, desconocimiento, falta de responsabilidad 

y compromiso, por lo que es necesario implementar medidas correctivas en cuanto al nivel de 

control interno de inventarios, las que deberán están formadas por políticas y procedimientos 

adecuados para erradicar todos estos resultados negativos obtenidos durante la investigación. 

Como podemos observar en los resultados de la P12 el 100 % de los empleados 

conjuntamente con los directivos de la empresa creen que con una implementación de un 

manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios se mejorará la 
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funcionalidad en esta área, dejando en claro que es necesario implementar un manual de 

políticas y procedimientos para poder tener un buen control y tratamiento de los inventarios 

eliminando así la deficiencia y la falta de información que mantiene, mejorando el 

desenvolvimiento de los empleados y obteniendo resultados positivos a futuro.  

El apartado P3 alcanzó un 60 % de resultado negativo demostrando claramente la 

ausencia de un manual de políticas y procedimientos, esto conjuntamente con los resultados de 

los apartados P4 y P11 muestran la necesidad de un cambio dentro de la empresa que vuelva 

más fácil el conocimiento y la aplicación de las actividades de los empleados, ya que los 

resultados de la P12 demuestran el interés de estos por mejorar y contribuir al logro de los 

objetivos de la empresa. 

 

14. Tabla 14 

 Resumen Total 
RESUMEN PROMEDIO 

PORCENTAJ

E 

SÍ 2.2 43% 

NO 1.9 38% 

NO SÉ 0.92 18% 

TOTAL 5 100% 

Nota: Encuesta aplicada 2022 

 

15. Tabla 15 

Negativo y positivo                                                         

             

                 PORCENTAJES 

POSITIVO 43% 

NEGATIVO 57% 

Nota: Encuesta aplicada 2022 

 

En relación con los resultados obtenidos en la investigación, la negativa y el 

desconocimiento, conjuntamente con la falta de control y tratamiento del inventario en la 

empresa alcanzó un 57 %, siendo este un porcentaje elevado que exige la necesidad de 
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implementar un manual de políticas y procedimientos de control interno que incluya la mejoría 

de los parámetros señalados en las encuestas.  

Se tiene como perspectiva a raíz de estos hallazgos, la implementación de un manual de 

políticas y procedimientos de control interno para inventarios que ayude a evitar que sucedan 

todas estas clases de inconvenientes, que traen consigo pérdidas para la empresa. 
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7. Discusión 

Contraste de resultados 

De acuerdo a Jara y Coronel (2012) la implementación de manuales de procedimientos 

dentro de las organizaciones provee al nuevo trabajador la inducción para que conozca el 

proceso y la forma en que debe realizar sus tareas asignadas, la información brindada por los 

manuales de procedimientos permite a la empresa tener una herramienta escrita que describa el 

flujo de un proceso o de operaciones. (p.23)  

Según el enunciado anterior todos los empleados de una empresa deben contar con una 

herramienta que les permita seguir los pasos adecuados durante la realización de sus actividades 

laborales, como se puede observar dentro de los gráficos, la empresa en mención no cuenta con 

esta herramienta tan importante; por lo que se están generando problemas dentro de ésta; como 

la falta de control en el tratamiento de los inventarios, debido a esto la empresa puede sufrir 

pérdida de clientes u obsolescencia de productos que se encuentren dentro de su poder, esto a 

su vez producirá pérdidas económicas para la entidad. 

“Cuando las personas reconocen que ciertas actividades son vigiladas y comparadas con 

alguna norma o estándar, es probable que canalicen su comportamiento para alcanzar las 

normas fijadas” (Chiavenato, 2011, p.370). 

Si tomamos en cuenta el escrito anterior, podemos intuir que la empresa al implementar 

la herramienta que se está ofreciendo como solución a sus problemas, podrá obtener un mejor 

desenvolvimiento de sus colaboradores, ya que dicha empresa tendrá un medio para dirigir y 

guiar sus acciones y podrá aplicar multas o sanciones si los empleados no cumplen con sus 

funciones de acuerdo al manual impuesto. 

De acuerdo a Alvarado et al. (2011) se sabe que existen mercaderías que sufren 

deterioros a causa de la humedad y de la temperatura, y si el lugar que se les destina para su 

acondicionamiento, no reúne las condiciones necesarias, o tienen que estar expuestos a la 

intemperie, pronto se descomponen, lo cual representa una pérdida efectiva que habrá de ser 

tomada en cuenta. (p.28) 

Como podemos ver de acuerdo al criterio anterior mencionado el control y tratamiento 

del inventario es de suma importancia, ya que, si no se tiene un manejo adecuado de este, se 

pueden ocasionar daños los cuales muchas de las veces producen pérdidas para la empresa, es 

por esto que con la herramienta propuesta se busca ayudar a la empresa a tener una buena 

cultura de organización para que así se puedan evitar pérdidas de clientes o de los productos en 

posesión. 
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Evaluación del método utilizado 

Los hallazgos obtenidos con la metodología utilizada dentro de esta investigación dieron 

resultados claros y precisos sobre la situación actual de la empresa ya que se pudo determinar 

que esta presenta niveles altos en cuanto a desconocimiento por parte de todos sus empleados 

sobre la información que tiene importancia directa con los inventarios que se poseen y la falta 

de control y tratamiento que se tiene sobre estos, por lo que se demuestra que la empresa 

necesita implementar un sistema de control interno para inventarios y así poder erradicar estos 

errores dentro de la organización. 

Verificación de hipótesis 

Según Ramón (2007) las hipótesis son las proposiciones tentativas que relacionarán los 

datos empíricos con el conjunto de teorías adoptadas y provisionalmente analizadas en el marco 

teórico, verificar una hipótesis significa someterla a contrastación de una realidad. Es decir, el 

investigador tiene que someter a prueba aquello que ha enunciado en su hipótesis, y para ello 

ha de establecer, mediante alguna técnica de contrastación si su hipótesis concuerda o no con 

los datos empíricos. (p. 58) 

3. Figura 3 

    Verificación de hipótesis 

Verificación de hipótesis 

Hipótesis general 
El diseño de un manual de políticas y 

procedimientos de control interno para 

inventarios de la empresa comercial Ferri 

Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma, 

logrará mejorar el control sobre los 

procesos de inventarios, optimizando de 

esta manera los recursos que posee la 

empresa. 

 

Se reafirma la hipótesis planteada ya que los 

resultados obtenidos en la aplicación de las 

encuestas determinaron que la implementación 

de un manual de políticas y procedimientos de 

control interno, mejora las funciones y la 

operatividad de los empleados dentro de la 

empresa, lo que ayuda notablemente al control 

de los inventarios. 

 Hipótesis particular 

● Con un correcto manual de políticas 

y procedimientos de control interno 

para inventarios, la empresa podrá 

evitar sobrantes y faltantes en stock 

y podrá retener y ganar clientes.  

 

Se considera verdadera la hipótesis, ya que una 

vez  implementado el manual de políticas y 

procedimientos de control interno para 

inventarios y teniendo en cuenta que de ahora 

en adelante se deben utilizar  tarjetas kardex y 

mantenerlas debidamente actualizadas, se 

reducirán las pérdidas por faltantes y sobrantes 

de productos, lo que ayudará a retener y ganar 

clientes, esto a su vez generará ganancias 

económicas para la empresa. 
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● Con el manual de políticas y 

procedimientos de control interno 

para inventarios, los miembros de la 

empresa tendrán claro el 

procedimiento correcto y adecuado 

para el manejo de inventarios 

logrando así optimizar tiempo y 

espacio dentro de la empresa. 

 

La hipótesis se considera exacta porque esta 

garantiza un mejor control interno en el uso de 

los inventarios dentro de la empresa, ya que los 

empleados saben cómo realizar correctamente 

el control y tratamiento de los inventarios. 

● Con la implementación de un 

manual de políticas y 

procedimientos de control interno, 

los empleados podrán saber cuáles 

son las funciones que deberá 

desempeñar cada uno de ellos 

dentro de la entidad, permitiendo 

llevar un correcto orden y desarrollo 

de las actividades dentro de ésta. 

Esta hipótesis se reafirma ya que cada 

trabajador tiene una adecuada segregación de 

funciones dentro de la empresa, las cuales se 

encuentran reflejadas dentro del manual de 

políticas y procedimientos de control interno 

para inventarios propuesto. 

     Nota: elaboración propia (2023) 

Sistematización 

La sistematización es aquella interpretación crítica de una o varias experiencias que, a 

partir de su ordenamiento y reconstrucción, descubre o explicita la lógica y el sentido del 

proceso vivido en ellas: los diversos factores que intervinieron, cómo se relacionaron entre sí y 

por qué lo hicieron de ese modo. (Jara, 2018, p. 61) 

¿En qué condiciones se encuentra actualmente la empresa comercial Ferri Aserrío Solano 

para presentar este tipo de deficiencias? 

La negativa y el desconocimiento, conjuntamente con la falta de control y tratamiento 

de inventarios en la empresa alcanzaron un 57 % mientras que las respuestas positivas 

alcanzaron un 43 % lo que nos indica que la empresa no está llevando a cabo un adecuado 

control de las actividades relacionadas con el control de inventarios, lo cual genera pérdidas a 

largo plazo de clientes por no saber con exactitud lo que se posee o de productos ya que se 

pueden volver obsoletos con el paso del tiempo. 

¿Qué modelo de control interno se puede aplicar en la empresa comercial Ferri Aserrío 

Solano que permita mejorar el control y tratamiento de los inventarios?  

 El modelo propuesto para mejorar el control y tratamiento de los inventarios dentro de 

la empresa es el diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para 

inventarios, este manual tiene como objetivo eliminar todas las deficiencias encontradas en la 
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entidad permitiendo así que, se tenga un mejor control y tratamiento de inventarios dentro de 

esta. 

¿Proponer un modelo de control interno permite mejorar el control y manejo del rubro 

inventarios? 

  El modelo de control propuesto permite mejorar el control y el manejo del rubro 

inventario ya que en este están asignados los roles y actividades que deben realizar los 

empleados permitiendo que estos efectúen las actividades adecuadas y de forma correcta 

ayudando a que la empresa mantenga un control interno exitoso. 

Limitaciones del estudio 

De acuerdo al análisis realizado la única limitante que se tuvo es el tiempo de los empleados 

para poder dar respuesta a la encuesta aplicada, ya que como estos se encargan de realizar varias 

actividades dentro de la empresa no tenían mucho tiempo disponible para poder ayudarnos con 

comodidad, ya que mientras se encontraban respondiendo las preguntas llegaba mercadería la 

cual debían desempacar y guardar, llegaban clientes a los cuales debían atender o recibían 

llamadas para enviar mercadería de algún cliente hacia otro lugar de la ciudad. 
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Propuesta 

Título 

“Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios de la 

empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad de Zaruma” 

Fundamentación 

El diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno permitirá a la empresa 

la recepción, almacenamiento y distribución de los productos de una manera fácil y ordenada, 

cada uno de estos será codificado dependiendo de su naturaleza, lo que ayudará a la 

optimización en los tiempos usados por el personal a cargo; permitiendo de este modo, 

mantener información actualizada sobre los productos en stock. 

Para realizar esta investigación se decidió observar el proceso de compra, almacenaje y 

distribución de cada uno de los productos, tanto interno como externo, es decir, como es el 

tratamiento dentro de bodega y como es el tratamiento a la vista del cliente, esto permitirá 

desarrollar un manual utilizando las mejores opciones para el manejo de su inventario de una 

forma que sea sencilla de aplicar a la compañía. 

Esta propuesta permite determinar las falencias dentro del rubro inventarios de la empresa, lo 

cual destaca la importancia de llevar políticas y procedimientos correctivos que serían tomados 

como una herramienta para el mejoramiento del control interno dentro de la entidad, esto 

previamente revisado y avalado por el gerente de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano. 

Justificación 

En la empresa comercial Ferri Aserrío Solano es de suma importancia la creación de un 

manual de políticas y procedimientos de control interno para el área de inventarios, ya que este 

tendrá como objetivo mejorar el control y tratamiento del inventario existente dentro de la 

empresa, permitiendo así un control óptimo de cada uno de los productos disponibles para la 

venta.  

Este manual de políticas y procedimientos de control interno brindará la información necesaria 

para mantener un control adecuado sobre el inventario físico que se mantiene, esto nos ayudará 

a ordenar y asignar códigos a medida que registremos el inventario recibido, asegurando la 

ubicación exacta de dichos productos y la no duplicación de códigos, esto se podrá hacer 

efectivo con el apoyo y utilización de las tarjetas kardex.  

Las políticas y procedimientos descritos en este manual tienen como objetivo desarrollar y 

optimizar los procesos en el área de recepción, abastecimiento, distribución y almacenaje de 
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los productos pertenecientes a la empresa, garantizando calidad en los servicios que ofrece la 

compañía. 

Objetivos 

Objetivo general 

Diseñar un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios de la 

empresa comercial Ferri Aserrío Solano de la ciudad de Zaruma para mejorar el control y 

tratamiento del rubro de inventarios. 

Objetivos específicos 

● Estructurar y establecer funciones sobre el tratamiento adecuado del rubro 

inventarios para mejorar el grado de eficiencia y eficacia en el manejo de los 

recursos optimizando el tiempo y espacio, con el fin de garantizar el 

cumplimiento de las necesidades de los clientes de la empresa comercial Ferri 

Aserrío Solano. 

● Establecer políticas y procedimientos para los procesos de recepción, 

almacenamiento y distribución de los inventarios. 

● Socializar las políticas y procedimientos establecidos con todos los integrantes 

de la empresa. 

 

Ubicación 

La propuesta se llevará a cabo en la empresa comercial Ferri Aserrío Solano situada en la ciudad 

de Zaruma provincia de El Oro, que se dedica a la venta de artículos de ferretería en general.      

4. Figura 4 

Plano de ubicación de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano 

 

 

                     

 

 

 

 

 

         

Nota: Google maps 
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Factibilidad 

Los propietarios de la empresa están de acuerdo con las observaciones realizadas, dándonos 

apertura para poder realizar la investigación y recopilación de información sobre esta empresa, 

de igual manera contamos con el apoyo de los empleados de la unidad económica.  

En cuanto a la factibilidad en el nivel económico, los costos de la investigación no son elevados 

permitiendo desarrollar el proyecto aplicable a la empresa comercial Ferri Aserrío Solano, su 

costo asciende a un monto de $247.00 incluyendo los valores por transporte y los materiales 

necesarios para su impresión. 

La propuesta tiene una buena factibilidad técnica ya que se cuenta con elementos tecnológicos 

que nos permitirán realizar la recopilación de la información de una manera ágil y rápida. 

 

Descripción de la propuesta 

La presente investigación tiene como plan el diseño de un manual de políticas y procedimientos 

de control interno para inventarios de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano en la ciudad 

de Zaruma. 

Este manual se realiza teniendo en cuenta los resultados obtenidos de acuerdo a las encuestas 

aplicadas en la entidad en donde se identificaron deficiencias en los procesos de control interno, 

llevando a la empresa a tener un mal manejo sobre el control y tratamiento de su inventario 

acompañado de pérdidas en stock.  Es por esto que se plantea el desarrollo y puesta en marcha 

de un manual de políticas y procedimientos, utilizando recursos como; los resultados obtenidos 

en las encuestas realizadas, los recursos humanos pertenecientes a la empresa y un marco legal 

adecuado. Para recabar la información necesaria se pedirá la colaboración de todo el personal 

de esta compañía. 
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Estructura organizacional 

5. Figura 5 

Organigrama institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: elaboración propia (2023) 
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16. Tabla 16 

 Introducción, objetivos y alcance 

 

 

 

Manual de Políticas y Procedimientos 

Página. 1 

Introducción, objetivo y alcance 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

Introducción 

El presente documento tiene como fin el mejoramiento en la recepción, 

almacenamiento y distribución de los productos pertenecientes al 

inventario de la empresa, el cual permitirá controlar los mínimos y 

máximos a mantener en stock, esto a su vez servirá como una guía para 

los empleados al momento de realizar una acción de la cual no se 

encuentren seguros, para que así cada uno tenga conocimiento sobre los 

procedimientos correctos y cómo cumplirlos. 

 

Objetivo 

Mejorar el grado de eficacia y eficiencia en el manejo de los recursos 

optimizando el tiempo y espacio, con el fin de garantizar el 

cumplimiento de las necesidades de los clientes de la empresa comercial 

Ferri Aserrío Solano. 

 

Alcance 

Se aplicarán estas políticas y procedimientos a toda la empresa 

comercial Ferri Aserrío Solano con el fin de mejorar la recepción, 

distribución y almacenamiento de los productos pertenecientes al 

inventario de la empresa. 

 

           Nota: elaboración propia (2023) 
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17. Tabla 17 

 Valores institucionales 

 

 

 

Manual de Políticas y Procedimientos 

 
Página. 2 

 

Valores institucionales 

Nº 

 

Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Valores institucionales 

 

Calidad: Nos esmeramos por brindar productos y servicios de excelente 

calidad garantizando a los clientes seguridad y confianza.  

 

Calidez: Ofrecemos un trato amable y cálido a todos nuestros clientes, 

manteniendo siempre una actitud amable y positiva.  

 

Respeto: Cada uno de nuestros clientes es tratado de la mejor manera, 

asegurándonos que tengan una experiencia única.  

 

Transparencia: Nos diferenciamos por siempre actuar con transparencia 

en nuestros procesos permitiéndonos atraer con la verdad a nuestros 

clientes.  

 

Puntualidad: Asistimos a todos nuestros compromisos respetando el 

tiempo de nuestros clientes ya sean en la atención o en el envío de 

productos. 

 

 

         Nota: elaboración propia (2023)
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18. Tabla 18 

    Definiciones y marco legal 
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Definiciones y Marco Legal 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

 

 

Definiciones 

 

Almacenamiento: Almacenar bienes que serán vendidos o distribuidos 

más tarde.  

 

Bodega: Lugar físico destinado a albergar la mercadería.  

 

Inventario: es el conjunto de mercancías o artículos que tiene la empresa 

para comerciar.  

 

Pedido: son las diferentes formas de solicitud de compra. 

 

Stock: Conjunto de mercancías o productos que se tienen almacenados en 

espera de su venta. 

 

Kardex: documento administrativo que nos ayuda a registrar la salida y 

entrada de mercancía que tenemos en nuestro inventario. 

Marco legal 

Código del Trabajo del Ecuador 

Normas Internacionales de Contabilidad 

Normas Internacionales de Información Financiera 

 

 

 

 

           Nota: elaboración propia  (2023)
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19. Tabla 19 

  Políticas del manual 

 

 

 

 

 

Manual de Políticas y Procedimientos 

 Página. 

4 

Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

7 

7.1 

 

 

 

 

Políticas del manual 

Políticas generales 

● Cuando el empleado llegue a la empresa, deberá dejar sus 

pertenencias en los casilleros asignados. Las cuales podrá retirar al 

culminar la jornada.  

● Guardar la compostura y disciplina en todo momento mientras se 

encuentre en horas laborales y dentro de las instalaciones.  

● Mostrar respeto y tratar con cortesía a todos los directivos y 

compañeros de trabajo.  

● Cumplir con el horario establecido de lunes a viernes de 7h00 a 

17h00, los sábados de 7h00 a 17h00 y domingos de 7h00 a 12h00.  

● Cumplir con el horario de almuerzo establecido que será de una 

hora desde las 12h00 a 13h00 de la tarde. 

● Durante el horario de trabajo el empleado no deberá realizar otras 

actividades ajenas al trabajo que no le permitan cumplir de forma 

correcta sus labores.  

● Todo el personal debe cuidar su imagen personal y dar una 

excelente   atención al cliente. 

● Todo empleado deberá ser cuidadoso con los equipos y suministros 

a su cargo.  

● En caso de que el empleado no pueda asistir a su jornada laboral 

por causa de enfermedad o calamidad doméstica deberá informar 

inmediatamente a su jefe. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 

● En caso de haber faltado al trabajo por enfermedad el empleado 

deberá presentar los certificados correspondientes con el fin de 

justificar la falta. 

● El empleado deberá mantener la confidencialidad sobre la 

información de la empresa. 

● El empleado no podrá extraer de la empresa materiales, 

suministros, herramientas o información sin previa autorización. 

● El empleado deberá mantener su área de trabajo siempre limpia y 

en orden. 

● La puesta en marcha y el correcto uso de este manual de políticas 

y procedimientos estará bajo la responsabilidad de la 

administración. 

Políticas de control interno  

● El inventario físico total deberá realizarse una vez al año, al inicio 

del periodo contable, el mismo que deberá estar en concordancia 

con el mantenido en los registros contables. 

● El personal que participe en la toma del inventario deberá 

encontrarse debidamente capacitado. 

● Al momento de ingresar mercadería se deberá receptar únicamente 

si esta cuenta con documento de soporte como la factura y la guía 

de remisión debidamente autorizadas. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● La mercadería saldrá de la empresa únicamente si cuenta con 

documentos fuente como respaldo, que son la factura y la orden de 

pedido, esto con la finalidad de garantizar un despacho sin errores. 

● Mantener actualizado el apartado de tarjetas kardex de manera 

constante apoyándonos para así tener conocimiento pleno sobre lo 

que se mantiene y no en la empresa, ayudando a mantener los 

precios y cantidades actualizadas. 

● La mercadería deberá estar almacenada en lugares adecuados para 

poder prevenir cualquier tipo de daño hacia ella. En caso de que 

no se cumpla se procederá a multar al encargado de la misma. 

● Deberán estar definidas claramente las responsabilidades sobre la 

recepción, distribución y almacenamiento de la mercadería. 

● La información relacionada con el inventario de mercadería estará 

limitada al personal debidamente autorizado. 

● El empleado encargado de bodega deberá firmar un acta de 

responsabilidad del control y cuidado de la mercadería y responder 

ante pérdidas y deterioro de los productos.  

● Los empleados a cargo de las ventas deberán firmar un acta de 

responsabilidad del control y cuidado de la mercadería en 

exhibición y responder ante pérdidas y deterioro de los productos.  

● Los empleados que tengan a su cargo las llaves de la empresa 

deberán mantenerlas con ellos en todo momento. 

● Todo documento de entrada y salida del inventario y demás 

movimientos relacionados a existencias, deben estar firmados por 

la persona responsable del mismo. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

7.3 

7.3.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.2 

Políticas de Funciones 

Gerente 

● Selecciona y contrata a personal 

● Controla y evalúa las funciones realizadas por sus 

colaboradores. 

● Autoriza los movimientos económicos de la empresa. 

● Autoriza la compra de productos para el inventario. 

● Toma decisiones y correctivos en la empresa. 

● Motiva a sus colaboradores para realizar un trabajo 

excelente. 

● Asigna las tareas a sus subordinados. 

● Decide sobre la inclusión de nuevos productos en su 

empresa. 

● Mantiene un contacto continuo con los proveedores. 

● Crear un ambiente de trabajo adecuado para sus 

colaboradores. 

Asesor Legal: 

● Trazar la estrategia de defensa legal de la empresa si fuese 

necesario en un proceso judicial. 

● Prestar asesoramiento correcto y oportuno sobre distintas 

cuestiones jurídicas. 

● Mantener actualizada a la empresa con respecto a nuevas 

normativas legales. 

● Orientar en materia fiscal y administrativa. 

● Negociar y elaborar todo tipo de contratos. 

● Supervisión de contratos. 

● Defender los intereses de la empresa en materia judicial. 

● Definir políticas internas. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

7.3.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.4 

 

 

● Preparación de reclamos por daños. 

● Garantizar que se cumplan las leyes y reglamentos. 

● Resolución de disputas de compra-venta. 

● Recuperación de cartera vencida. 

● Reuniones y entrevistas al nuevo personal. 

Contador: 

● Registra y analiza las transacciones de la empresa 

● Manejo de libros contables. 

● Analiza estados financieros y apoya sugiriendo correctivos 

en la empresa. 

● Cumplimiento de obligaciones fiscales. 

● Manejo del sistema contable. 

● conciliaciones de cuentas x cobrar 

● conciliación de inventarios 

Auxiliar Contable: 

● Manejo de archivo. 

● Gestionar documentos. 

● Realización de retenciones. 

● Registro de facturas de compras. 

● Mantener actualizado el sistema Contable 

● Realizar las retenciones según corresponda. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

7.3.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe Administrativo: 

● Establecer relaciones con los proveedores para la adquisición 

de productos. 

● Solicitar cotizaciones a los diferentes proveedores. 

● Enviar las cotizaciones recibidas a gerencia para la aprobación 

de la compra. 

● Realizar el pedido de los productos al proveedor con los 

mejores precios. 

● Mantenerse informado sobre los saldos en stock de los 

productos y verificar que estos saldos se encuentren acorde con 

el sistema. 

● Velar por el constante abastecimiento de productos para la 

empresa. 

● Controlar que los datos del lugar de destino de los productos 

adquiridos sea el correcto. 

● Recibir mediante correo electrónico las diferentes facturas por 

compras realizadas para la empresa. 

● Realizar el ingreso al sistema de las facturas por adquisición 

de productos. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

7.3.6 

 

 

 

 

 

 

● Se encargará también de entregar los pagos a los proveedores 

(cheques- transferencias) 

● En caso de presentarse algún inconveniente con la mercadería 

recibida deberá contactarse con el proveedor para realizar el 

cambio correspondiente. 

Bodeguero: 

● Se encargará de recibir la mercadería de los proveedores 

conjuntamente con los documentos de respaldo (facturas, 

guías de remisión). 

● Deberá revisar también que los productos recibidos 

pertenezcan a la empresa y que no haya equivocación con las 

direcciones. 

● Cuando se reciba mercadería deberá cerciorarse de que los 

artículos y cantidades recibidas concuerden con las solicitadas 

(notas de pedido vs facturas). 

● Deberá realizar una revisión física de los productos para poder 

verificar su estado. 

● Una vez que se haya verificado que no existe ningún error, se 

procederá a firmar la guia de remisión entregada al momento 

de la recepción de los artículos. 

● Clasificará y ordenará los productos recibidos de acuerdo a su 

naturaleza. 

● Separar de acuerdo a utilizando códigos para diferenciar cada 

tipo de producto. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Para el almacenamiento de los productos en bodega, se 

deberán mantener éstos en sus cajas correspondientes, luego 

de haberlos contado al detalle. 

● Deberá llevar un registro de los movimientos de los productos 

dentro de bodega. 

● Llevará un registro de los productos defectuosos para su 

respectiva devolución. 

● Se encargará de ingresar los nuevos productos al sistema en el 

apartado de las tarjetas kardex. 

● Realizará las órdenes de entrega para su debido soporte al 

despachar mercadería desde bodega al área de ventas. 

● El bodeguero es la única persona autorizada para recibir y 

entregar mercadería. 

● Estará bajo su responsabilidad velar por el cuidado de los 

productos en mención. 

● Se hará responsable del levantamiento de inventarios. 

● Realizará la legalización de los documentos de entrega y 

recepción de mercadería. 

● Deberá mantener el área de bodega en perfecto estado en todo 

momento. 

● Deberá participar en la toma física de inventarios anuales. 

● En caso de que se hayan recibido productos con defectos el 

bodeguero deberá informar sobre esto al jefe administrativo. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.6.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Deberá empaquetar los productos que se encuentren en mal 

estado colocando el membrete correspondiente: 

 

 

 

● Estos deberán estar almacenados en un lugar seleccionado para 

este tipo de casos y así evitar confusiones con los productos que 

sí se encuentren en buen estado. 

Flujo de Recepción de Inventario 

 

 

 

Remitente: (nombre del jefe administrativo)  

                         Ferri Aserrío Solano 

Destinatario: (nombre del proveedor) 

                        Departamento de venta-(ciudad)-(nombre de 

la empresa) 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

7.3.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3.8 

                  

 

 

Vendedor: 

● Darle la bienvenida al cliente tratándolo en todo momento con 

amabilidad y mostrando una actitud positiva. 

● Se encargará de la atención al cliente en primera persona. 

● Asesoría sobre los productos adquiridos o que desea adquirir 

el cliente. 

● Le informará al cliente todas las formas de pago que la 

empresa mantiene. 

● Recaudar valores al momento de realizar una venta. 

● Realizar las facturas correspondientes después de cada venta. 

● Hará saber al cliente que se cuenta con servicio de transporte. 

● Informará también que el valor por el transporte deberá ser 

asumido por cada cliente. 

● Mantener el área de venta en perfecto estado en todo 

momento. 

● Coordinar el abastecimiento de productos con bodega para el 

área de ventas. 

● Recibir pedidos mediante llamada telefónica 

● Realizar el arqueo y cierre de caja al finalizar el día. 

 Despachador: 

● Mantener organizadas las perchas en todo momento. 

● Velar por el constante abastecimiento de los productos en las 

perchas. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4 

7.4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

● En caso de presentar un faltante en las perchas deberá emitir 

una orden de pedido al encargado de bodega para poder 

reabastecerse. 

● Despacho los productos adquiridos por los clientes. 

● Despacho de pedidos receptados por el vendedor mediante 

llamadas telefónicas 

● Cuando existan envíos de paquetes el despachador será el 

encargado de entregar los paquetes al mensajero tomado una 

copia de la guía de remisión para el respaldo la cual será 

entregada al auxiliar contable. 

Políticas Específicas 

Políticas de compras 

● Se elegirá a los proveedores de acuerdo a las cotizaciones 

presentadas por ellos. 

● Se buscará obtener las mejores condiciones de compra en cuanto 

a calidad, precio, formas de pago, plazos de entrega y garantía. 

● Se realizará la orden de pedido de acuerdo con los saldos del 

sistema de acuerdo con las tarjetas kardex. 

● Toda compra deberá estar respaldada con una orden del pedido 

realizado, firmada y autorizada por ambas partes (proveedor-

empresa como cliente). 

● Las órdenes de compra rechazadas o anuladas deberán ser 

archivadas como respaldo, con un plazo mínimo de siete años. 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

7.4.2 

 

 

 

 

7.4.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Se deberá archivar todas las facturas y copias de guías de remisión 

una vez que se haya recibido el pedido de manera cronológica por 

un periodo mínimo de siete años. 

● Toda compra deberá ser registrada en el sistema una vez que los 

productos hayan sido recibidos en la empresa, para que el saldo 

de los productos concuerde con los valores físicos mantenidos. 

Forma de pago 

 

● El plazo para el pago de los productos adquiridos será de acuerdo 

a las políticas de los proveedores (se podrá realizar el pago con 

cheque o transferencia para tener respaldo del pago realizado). 

● Para realizar el pago de la mercadería adquirida, ésta ya deberá 

estar en las instalaciones de la empresa. 

Políticas de Almacenamiento 

 

● Toda la mercadería que ingrese a bodega deberá contar con un 

documento de respaldo (factura, guía de remisión y orden de 

pedido)  

● Se revisará rigurosamente cada producto verificando que se 

encuentren en los documentos de soporte y que no presente ningún 

daño, caso contrario se deberá reportar al departamento 

administrativo. 

● Todo producto que ingrese a bodega deberá ser codificado según 

su naturaleza y tipo de mercadería de acuerdo a código de barras 

o con un código suplementario: 

o Amoladora 4 ½” DWE4315-b3—----- amoldwe4315-b3 
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.4 

 

 

 

 

 

o Amoladora 4 ½” DWE4315-b3—----- amoldwe4315-b3 

o Taladro de pedestal 1 3hp 8p 250w—--026521456325 

● Cada producto recibido deberá ser registrado en el sistema. 

● Cada producto que salga deberá ser registrado en el sistema. 

● Únicamente se entregarán los productos a los vendedores con una 

orden de salida. 

● El área de bodega deberá mantenerse limpia y ordenada en todo 

momento. 

● Se permite el ingreso al área de bodega solamente al personal 

autorizado. 

Políticas de venta 

● Se efectuarán descuentos de hasta del 5% del total de la factura a 

compras mayores de $100 si el pago es al contado.  

● Los descuentos otorgados al distribuidor son calculados 

automáticamente por el sistema de acuerdo al volumen de 

compra generado por el cliente. 

● Para envío de productos el cliente deberá asumir el valor del 

transporte de la mercadería. 

● Verificar que el producto se encuentre en buen estado durante la 

venta (hacer una prueba si el caso lo amerita). 

● El listado de precios y productos deberá estar actualizado de 

acuerdo con el sistema, esto será realizado por el área 

administrativa.  
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Políticas del Manual 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.5 

● El horario de atención a clientes es de 7:00 a 18:00 horas, de lunes 

a sábado y de 7:00 a 12:00 domingos. 

●  Cada mañana se deberá reponer los productos faltantes en las 

perchas, para así no tener desabastecimiento dentro del área de 

ventas. 

● Los estantes y mostradores de mercadería deberán estar limpios y 

ordenados en todo momento. 

● Cuando se realice una venta por medio de llamada telefónica el 

pedido solo será despachado cuando se reciba el comprobante de 

la transferencia realizada. 

● En cuanto el comprobante haya sido recibido se tendrá un máximo 

de 1 hora para enviar el pedido recibido. 

● Los costos de envío de los productos solicitados serán asumidos 

por el cliente. 

Forma de pago 

● Los clientes podrán realizar sus pagos con un plazo máximo de 1 

mes y en caso de no realizarlo, dicho cliente no podrá gozar de 

este beneficio en sus próximas compras.  

● El pago de los productos vendidos podrá ser en efectivo, cheque 

o transferencia (en caso de transferencia adjuntar el comprobante 

en la factura para el debido soporte) 
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Documentos Fuente 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

7.4.5.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flujo de Salida de Inventario 

 

Políticas de Devoluciones 

● Se aceptarán devoluciones únicamente por daño de fábrica. 

● No se aceptarán devoluciones por daños ocasionados por el 

cliente. 

● Se devolverá el pago en efectivo únicamente si la empresa no 

cuenta con el producto en cuestión. 

● Para poder proceder con la devolución de la mercadería el 

cliente deberá presentar la factura de dicha compra. 

● El cliente deberá asistir a la entidad comercial máximo 48 horas 

después de la compra. 

 

 

 

 

 

         Nota: elaboración propia (2023)
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20. Tabla 20 

Documentos fuente 
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Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

8 

 

 

Documentos fuente 

Nota de Venta (RIMPE): Es un documento comercial ya que se 

utiliza en el proceso de compra y venta. 

Factura: Emitido por los proveedores/ Emitidas por la entidad. 

Notas de Crédito: Documento emitido por un vendedor a un 

comprador para notificarle que el importe se está abonando en su 

cuenta. 

Retenciones: Una retención es una cantidad de dinero que un 

pagador descuenta del importe total de una factura de compra. 

Comprobantes: Soportes de transferencias realizadas para el pago o 

compra de productos(vouchers). 

Ordenes de Pedido: Documento donde se encuentra detallado el 

total de la compra solicitada. 

Orden de salida: Documento donde solicitamos productos de 

bodega hacia el área de ventas. 

 

 

 

 

 

          Nota: elaboración propia (2023) 
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21. Tabla 21 

Procedimientos de control de inventario 

 

 

 

 

 

Manual de Políticas y Procedimientos 

 

Página. 20 

Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

9 

9.1 

 

9.1.1 

 

 

 

 

 

 

Procedimientos 

Procedimiento dentro del sistema Visual Fac 

 

Ventas 

 

● Ingresamos a la opción ventas 

 

 

 

 

● Damos clic en nueva factura 

 

 

 

● Elegimos al cliente; puede ser consumidor final 

 

 

 

 

 

 

 

 

ventas 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

● O podemos colocar los datos de un cliente específico ingresando el 

número de cédula, se desplegará una casilla con los datos del cliente ya 

creado con anterioridad 

 

 

 

 

 

● Elegimos al cliente dando doble clic y el sistema cargará la 

información 

 

● Si el cliente es nuevo se coloca el número de cédula y se da doble 

ENTER para ingresar los datos. 

● En la parte superior derecha encontraremos los iconos Nuevo, Editar, 

Eliminar y Regresar. 

 

 

 

 

 

 

 

ventas 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

● Damos clic en nuevo para añadir los productos de la venta y nos 

aparecerá esta pantalla. 

 

 

 

● Digitamos el código del producto y escogemos el ítem dando doble clic 

o ENTER. 

 

 

 

● Colocamos la cantidad y damos clic en guardar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ventas 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.1.

1 

 

 

● Repetimos el mismo proceso para añadir todos los productos por 

venderse. 

● En la parte inferior podemos encontrar los botones de pendiente y 

archivada 

  

 

● Damos clic en archivada 

 

 

Ventas al contado 

● Escogemos si el pago es al contado o a crédito 

 

 

 

● Y seleccionamos la forma de pago haciendo clic en los recuadros de 

acuerdo a lo que nos indica el sistema. 

 

Ventas 

 



 

 

84 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.1.2 

 

● En caso de ser un pago en efectivo ingresamos el valor entregado por 

el cliente y el sistema nos indicará el valor del cambio que debemos 

darle al cliente. 

 

 

 

 

 

● Damos clic en guardar y nos mostrará la factura a imprimir. 

Ventas con cheque 

● Si el pago es con cheque damos clic donde corresponde. 

 

 

 

 

● Aparecerá la siguiente pantalla en donde ingresamos los datos del 

cheque entregado por el cliente. 

 

Ventas 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.1.

3 

 

 

 

● Damos clic en el visto y automáticamente se genera la factura 

 

 

 

● Si el pago va a ser con 2 o más Cheques se ingresará los datos de todos 

estos hasta que se cumpla el valor completo (Ya Que Se cumple El Valor 

Presiono El Visto Y La Factura Se Archiva) 

 

Ventas a Crédito 

● Seleccionamos la opción crédito 

 

 

 

 

Ventas 

 



 

 

86 

 

 

 

 

 

 

Manual de Políticas y Procedimientos 

 
Página. 

26 

Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.

2 

 

● Colocamos el valor que abona el cliente y el saldo se guardará como un 

crédito corriente, es decir, a un mes plazo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Compras 

 

 

● Ingresamos a la opción compras  

 

 

 

 

 

 

Ventas 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

● En el apartado proveedor digitamos la cédula o nombre del proveedor 

ya creado previamente. Lo seleccionamos haciendo doble clic y 

verificamos que la información sea la correcta. 

 

 

 

● revisamos a ver si el cód. de sustento y el tipo de comprobante son los 

correctos. 

 

● igualmente revisamos que la fecha y la fecha contable sean las mismas 

y la fecha de vencimiento debe ser igual o superior a la fecha de emisión 

 

 

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.2.1 

 

● verificamos que la serie, el número de documento y la autorización se 

encuentren correctamente ingresadas 

 

● Y debemos verificar también que la caducidad sea superior a la del día 

en que se ingresa la factura 

 

 

 

Ingresar Productos 

● En la parte superior derecha podemos encontrar las opciones Nuevo, 

Editar, Eliminar Y Regresar. 

 

 

● Damos clic en nuevo para ingresar los productos. 

 

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

● En la pantalla que aparecerá en la parte superior izquierda colocamos el 

código del producto y una vez seleccionado agregamos la cantidad 

adquirida y el precio unitario del producto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Luego damos clic en guardar.  

 

 

● Y salimos de esa pantalla, en la parte inferior 

encontramos los botones pendiente y archivada.  

 

 

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 
Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

9.1.3 

 

9.1.3.1 

 

 

 

 

 

● En caso de que la factura no genere retención activamos la casilla que 

se encuentra en la parte superior. 

● Cada vez que hago una factura de compra se alimenta el inventario. 

Inventario 

 

Crear un Producto 

 

● Damos clic en ítem  

 

 

 

 

● Ingresamos a productos y servicios  

 

● En la parte superior derecha encontramos los iconos de Nuevo, Editar, 

Eliminar Y Regresar 

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº 

 

Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.3.

2 

 

● Damos clic en nuevo para añadir un nuevo producto y colocamos la 

siguiente información: Nombre, código, precio, marca, grupo 

 

 

 

 

● Damos clic en guardar en la parte inferior Y listo se encuentra creado 

el nuevo producto 

 

 

Revisar Kardex 

 

● Ingresamos a inventario  

 

 

 

 

● Escogemos Kardex   

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

● y se desplegará una pantalla en la cual podemos utilizar la herramienta 

de filtros para identificar el ítem que necesitamos 

 

 

● Escribimos el producto que estamos buscando y le damos clic en la 

flecha azul. 

● Seleccionamos el producto que deseamos consultar 

 

● Podemos verificar las entradas y salidas de dicho producto y en la 

pestaña Kardex un consolidado de ambas 

 

● En la parte superior derecha podremos observar cual sería el costo 

promedio del producto de acuerdo a su movimiento en el Kardex 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

9.1.3.5 

 

 

 

 

Actualizar Inventarios y Costos 

 

● Vamos a inventario 

 

 

 

● Damos clic en proceso 

 

 

● Damos clic en las 5 opciones para que nuestro inventario se mantenga 

actualizado conjuntamente con sus costos 

 

 

  

 

 

Adminis

tración 
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.1.3.6 

 

 

● En esta última opción se abrirá una ventana para seleccionar el periodo 

que requerimos para revisar la información y damos clic en actualizar 

costo de venta. 

 

 

 

 

 

● Una vez realizado esto podemos sacar los reportes con información 

actualizada. 

 

Reportes de Stock 

● Damos clic en inventario  

 

● Escogemos reportes  

 

 

● Y damos clic en stock vigente 

 

 

Adminis
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Procedimientos de Control de Inventario 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

 

● Seleccionamos buscar  

● Y nos 

aparecerán todos los 

productos que mantenemos en stock 

 

● Se puede filtrar por marca o por grupo para mejorar la búsqueda. 

 

 

 

 

● En este apartado podremos verificar las cantidades que poseemos en 

stock de cualquier producto perteneciente a la empresa. 

 

 

 

 

Adminis

tración 

 

         Nota: elaboración propia (2023)
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22. Tabla 22 

Consideraciones importantes 
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Consideraciones Importantes 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

Consideraciones Importantes 

● Cada que ingrese un nuevo empleado se le deberá entregar una 

copia de este manual. 

● Cuando ingrese un nuevo empleado se lo deberá capacitar 

correctamente sobre los procesos que este realizará. 

● Cuando sea contratado un nuevo empleado el jefe administrativo 

deberá indicarle cuáles serán los procesos que realiza y cuál será 

su cargo dentro de la empresa. 

Recomendaciones 

● contratar a un contador dentro de la entidad. 

● contratar un asesor legal para que pueda orientar a la empresa 

sobre todo hecho legal en que la empresa esté implicada. 

● dar acceso a los trabajadores al sistema contable para que se pueda 

hacer un correcto registro de las actividades que realizan 

● habilitar un área en la cual los trabajadores puedan cumplir con 

los procesos establecidos dentro de este manual en el sistema 

dentro del área que les corresponda. 

● en el área de venta que se pueda modificar los precios o 

descuentos únicamente con autorización del gerente o del jefe 

administrativo o que solo ambas partes puedan realizar dichos 

cambios. 

 

 

Adminis

tración 
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Consideraciones Importantes 

Nº Actividades 

Unidad de 

Trabajo 

 

 

 

 

 

12 

 

 

● Se recomienda que solo el gerente o el jefe administrativo tengan 

acceso o permitido a la actualización de inventarios y costos. 

 

Registro de elaboración 

 

Registro de elaboración 

Versión Fecha Hecho por 

1 14-mar-2023 
Yessica 

Asanza 
 

 

 

 

 

          Nota: elaboración propia (2023)
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23. Tabla 23 

Cronograma de actividades 
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   Nota: Universidad Nacional de Loja
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Presupuesto y Financiamiento 

24. Tabla 24 

Presupuesto del trabajo de titulación 

PRESUPUESTO DEL TRABAJO DE TITULACIÓN 

CONCEPTO UNIDAD PRECIO 

UNITARIO 

CANTIDAD PRECIO 

TOTAL 

Combustible meses 
10 8        80.00 $ 

Envíos unidades 5 5             25.00 $ 

Impresiones unidades 0.05 800        40.00 $ 

Declaración 

juramentada 
unidades 32 1 32.00 $ 

Empastado  unidades 10 2             20.00 $ 

Anillado unidades 5 2             10.00 $ 

Papelería y Útiles meses 5 8        40.00 $ 

TOTAL GASTOS        247.00 $ 

Nota: elaboración propia (2023) 
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8 Conclusiones 

Con base a lo expuesto durante la realización de este trabajo se llegó a las siguientes 

conclusiones:  

 

● La falta de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios 

trae como consecuencia que la gerencia no cuente con información oportuna sobre lo 

que está bajo el dominio de la empresa, evitando así una correcta toma de decisiones.  

 

● La empresa no cuenta con un sistema de control interno que le brinde seguridad 

razonable para alcanzar sus objetivos, todos los colaboradores de la empresa están 

enfocados a la realización de ventas y no se aplica un constante monitoreo y evaluación 

sobre el manejo de los inventarios, todo esto como consecuencia de que la 

administración no aplica reglas que ayuden a mejorar la gestión en esta área. 

 

● La ausencia de un modelo de control adecuado sobre el manejo del rubro inventarios 

implica tomar soluciones de emergencia, ya que los empleados no cuentan con una guía 

de cómo realizar sus actividades diarias. 

  

● Contar con un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios 

en la empresa, significa que los trabajadores tendrán una herramienta útil y de fácil 

comprensión para cumplir con las actividades que realizan diariamente; las políticas y 

procedimientos expuestas están diseñadas en función a las actividades que se realizan 

en la empresa actualmente, para garantizar la eficiencia de dichas normas es deber de la 

administración vigilar que se cumplan eficientemente.
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9. Recomendaciones 

 

De acuerdo a las conclusiones se recomienda lo siguiente: 

 

● Implementar el manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios 

que se encuentra dentro de este trabajo para que la empresa cuente con información 

oportuna y así pueda tomar decisiones adecuadas. 

 

● Aplicar un sistema de control que brinde seguridad a los trabajadores de que se 

encuentran realizando un trabajo correcto, evitando así errores significativos en los 

procesos llevados a cabo dentro de esta área, la administración debe vigilar y regular 

que las políticas y procedimientos establecidos sean cumplidos con eficiencia. 

 

● Implementar un modelo de control que permita a cada uno de los colaboradores saber 

cuáles son las acciones correctas de acuerdo al rol que ejecutan dentro de la empresa. 

 

● Aplicar las políticas y procedimientos de control interno establecidas dentro de este 

trabajo, para que la empresa cuente con un modelo de control en el que existan normas 

con las cuales se pueda trabajar de manera fácil en las operaciones diarias y que 

permitan seguir un proceso secuencial que dé solución a los problemas de la empresa 

de forma oportuna, para evitar resultados negativos dentro de esta. 
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11 Anexos 

Anexo 1. RUC de la empresa comercial Ferri Aserrío Solano 
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Anexo 2. Modelo de encuesta aplicada a la empresa Ferri Aserrío Solano 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA 

UNIDAD DE EDUCACIÓN A DISTANCIA 

TEMA 

Diseño de un manual de políticas y procedimientos de control interno para inventarios de la 

empresa comercial FERRI ASERRÍO SOLANO en la ciudad de Zaruma. 

 

La presente encuesta es anónima mediante la cual se solicita se sirva responder con absoluta 

sinceridad, ya que es un instrumento útil para realizar el actual proyecto de investigación 

previa a la obtención del título de tercer nivel. 

          

N° PREGUNTAS SI NO NOSE 

1 ¿En el momento de su contratación le indicaron cuales eran sus 

funciones dentro de la empresa? 
      

2 ¿Se encuentran definidas las funciones para los diferentes cargos 

que podemos encontrar en la empresa? 
      

3 ¿Está Ud. llevando a cabo solamente las funciones que se le 

encomendaron cuando ingresó a trabajar en la empresa? 
      

4 
¿Existen políticas y procedimientos claramente definidos para el 

proceso de recepción, carga, almacenamiento y distribución de los 

inventarios? 
      

5 ¿En la empresa con frecuencia hace falta la mercadería que es 

solicitada por los clientes? 
      

6 ¿Se han visto obligados a desechar productos debido a que ya no 

son aptos para la venta? 
      

7 ¿Se realiza periódicamente un conteo del inventario para tener un 

control estricto de los productos que se poseen? 
      

8 
¿Se encuentran definidas cuáles son las cantidades máximas y 

mínimas al momento de solicitar nuevos productos para el 

inventario? 
    

9 ¿Cada vez que sale o ingresa un producto se registra de alguna 

manera estos movimientos? 
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10 ¿Utilizan Tarjetas Kardex para los productos que salen o ingresan 

del inventario de la empresa? 
   

11 
¿Existe un manual de políticas y procedimientos de control interno 

en el área de inventarios de la empresa comercial FERRI 

ASERRÍO SOLANO? 
   

12 
¿Cree Ud. que con un manual de políticas y procedimientos de 

control interno para inventarios mejoraría el desenvolvimiento de 

sus funciones en la empresa? 
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Anexo 3. Encuesta aplicada a la empresa Ferri Aserrío Solano 
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Anexo 4. Modelo de inventario de mercadería perteneciente a la empresa comercial Ferri Aserrío Solano 
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ANEXO 4. Certificación de traducción de resumen 


