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RESUMEN 

El propósito fundamental de este proyecto es diseñar un manual de procedimiento de 

control y administración de existencias y movimientos del inventario, mediante el análisis de 

eficiencia y efectividad del control interno, empleando la metodología COSO ERM 2017, para el 

aseguramiento de una adecuada gestión de los inventarios de materiales de empaque en la 

exportadora de banano Export Fresh S.A. 

La metodología aplicada constó de las fases: análisis situacional, evaluación de control 

interno, análisis de impacto y propuesta de mejora. En las que usaron herramientas como 

técnicas de observación, investigación documental y entrevistas. 

Además, se aplicó cuestionarios de control interno, pruebas de control y se elaboró una 

matriz de riesgos para diagnosticar la situación de Export Fresh S.A. e identificar riesgos y 

oportunidades de mejora. 

Como propuesta de mejora se realizó un manual de políticas y procedimientos que 

contiene objetivo, alcance, diagramas de flujo, indicadores de gestión y documentación a 

implementar para disminuir los riesgos identificados. 

Para concluir, la implementación del manual es viable y de gran utilidad porque permite 

asegurar un adecuado control de la gestión y operaciones del inventario, optimizando así los 

niveles de inventario en bodega, eliminando costos innecesarios y mejorando el control interno 

de los procedimientos. 

 

 

Palabras Clave: Control Interno, Gestión de Inventarios, COSO ERM 2017 
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ABSTRACT 

The main purpose of this project is to design a procedure manual for the control and 

management of inventory and inventory movements, through the analysis of efficiency and 

effectiveness of internal control, using the COSO ERM 2017 methodology, to ensure proper 

management of inventories of packaging materials in the banana exporter Export Fresh S.A. 

The applied methodology consisted of the following phases: situational analysis, internal control 

evaluation, impact analysis and improvement proposal. Tools such as observation techniques, 

documentary research and interviews were used. 

In addition, internal control questionnaires, control tests and a risk matrix were applied to 

diagnose the situation of Export Fresh S.A. and identify risks and opportunities for improvement. 

As a proposal for improvement, a policies and procedures manual were prepared containing the 

objective, scope, flow charts, management indicators and documentation to be implemented to 

reduce the risks identified. 

To conclude, the implementation of the manual is feasible and very useful because it ensures 

adequate control of inventory management and operations, thus optimizing inventory levels in 

the warehouse, eliminating unnecessary costs, and improving internal control procedures. 

 

 

Keywords: Internal Control, Inventory Management, COSO ERM 2017. 
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Introducción 

1.1 Descripción del problema  

Export Fresh S.A.1 es una entidad dedicada a la exportación de banano que comenzó a 

operar en la ciudad de Machala en el año 2011 en la ciudad de Machala. Hoy, mantiene 

oficinas en Guayaquil y una bodega exclusiva para materiales de empaque en Quevedo. La 

entidad sostiene como principales destinos de exportación a los países de la Cono Sur y en 

menor medida, a China, Australia, Arabia Saudita, España e Inglaterra. La entidad maneja dos 

clases de inventario, el primero es el banano, comprado a productores de Quevedo y Machala. 

El segundo, con proveedores ubicados en la ciudad de Guayaquil, incluye los materiales de 

empaque. Entre ellos, se cuenta con tapas, fondos, pads, zunchos y refuerzos. Estos 

materiales son necesarios para armar las cajas de banano, que posteriormente son trasladadas 

a las fincas de los productores. Allí inicia el empaquetado del banano para su posterior envío a 

las navieras. 

Durante los últimos meses de 2022 y los primeros del año 2023, la entidad experimentó 

una transición hacia un nuevo sistema de información interrelacionado, caracterizado por una 

interfaz de usuario mejorada y un tratamiento más eficiente de la información. Y adicionalmente 

conforme a las obligaciones de la entidad, los estados financieros correspondientes al año 

fiscal 2022 debían ser presentados ante la directiva. No obstante, durante el proceso de 

análisis de estos informes, se identificó una serie de problemas de administración de 

existencias. Estos incluyen: pérdidas monetarias derivadas de la existencia de inventario 

obsoleto e inventario sin uso durante más de un año; diferencias entre saldos contables y 

físicos por mal registro de insumos en bodega e IPB (ingreso provisional de bodega) sin 

facturas de respaldo, con un valor aproximado de $ 47 129; ineficiencia en la comunicación 

 
1 Por solicitud de la empresa que colabora en este proyecto de investigación se ha usado un nombre ficticio. 
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entre áreas relacionadas con el inventario de empaque; y conteo físico de inventarios sin 

realizar desde diciembre de 2022. Estas problemáticas sumadas dejan un saldo acreedor 

aproximado de $69 953 en la cuenta transitoria de Inventarios en tránsito.  

Cabe mencionar que los valores que ingresan temporalmente a la cuenta transitoria 

Inventarios en tránsito deben transferirse a la cuenta Materiales de empaque en un plazo 

máximo de una semana. Si bien este lapso ya es excesivo, es importante señalar que las 

partidas tienen en promedio una antigüedad de 126 días.  

 

1.2 Justificación del problema 

Los materiales de empaque son importantes en el envío de banano al exterior. No se 

trata únicamente de contenedores de banano. Su papel va más allá. Mantienen el producto en 

condiciones de calidad y temperatura adecuadas para su respectivo almacenamiento y 

transporte en navieras hasta su lugar de destino. De acuerdo con la problemática e importancia 

descrita de los materiales de empaque, es necesario mejorar su gestión y manejo, para agregar 

un valor adicional a las actividades. Un manual que contenga políticas y procedimientos para la 

correcta administración de las existencias de materiales de empaque es importante en una 

entidad exportadora de banano, ya que, disminuye el impacto de problemas asociados. Entre 

otros, se incluye: 

• El manejo de los procedimientos por parte del personal de forma irregular o 

desigual en situaciones similares, que aumenta el riesgo de errores y afecta 

negativamente la eficiencia. 

• La inexactitud de los registros contables y físicos. 

• Pérdidas, robos o actividades fraudulentas en los procedimientos de almacenaje, 

custodia y despacho de los inventarios. 
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• Ineficiencia en la gestión de inventarios, que genera un exceso o falta de stock y 

problemas de obsolescencia. 

Por lo tanto, es esencial desarrollar y diseñar un manual de políticas y procedimientos 

claro y detallado para asegurar una gestión efectiva de los inventarios de materiales de 

empaque en la empresa exportadora de banano, Export Fresh S.A. 

 

1.3 Objetivos  

1.3.1 Objetivo general  

Diseñar un manual de procedimiento de control y administración de las existencias y 

movimientos del inventario, mediante el análisis de la eficiencia y efectividad de controles 

internos, empleando la metodología COSO ERM 2017, para el aseguramiento de una 

adecuada gestión de los inventarios de materiales de empaque en la exportadora de banano 

Export Fresh S.A. 

 

1.3.2 Objetivos específicos  

1. Recolectar información, mediante el levantamiento de datos, entrevistas y técnicas de 

observación, para la identificación de áreas relacionadas, personal involucrado y 

procedimientos actuales en la gestión de inventarios de materiales de empaque. 

2. Evaluar el control interno, a través de la evaluación de los procedimientos, aplicación de 

pruebas de control y elaboración de una matriz de riesgos, para la determinación de las 

debilidades de control y gestión de los riesgos determinados. 

3. Diseñar el manual de políticas y procedimientos, por medio de la documentación de las 

directrices y normativas propuestas y aprobadas por la administración, asegurando un 

adecuado control de la gestión y operaciones del inventario. 
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1.4 Alcance 

Entre los 60 días que abarcan desde finales del mes mayo hasta mediados de agosto 

de 2023, se realizó la investigación y análisis de los procedimientos involucrados solo con los 

inventarios de materiales de empaque. Entre ellos, se incluyó solicitud, recepción y 

almacenamiento; custodia, despacho de bodega, toma física y baja de inventarios. Además, se 

trabajó de la mano con el área administrativa y de almacenamiento de Export Fresh S.A. 

El levantamiento de información se realizó mediante entrevistas al personal, 

investigación documental de los últimos tres meses del año 2023 y técnicas de observación de 

los procedimientos. Así mismo, se aplicó pruebas de control pertinentes como observación, 

inspección e indagación. Además, se analizó si los niveles de inventario que maneja la entidad 

son óptimos.  

Adicionalmente, es importante señalar que, no se intervino en el tratamiento contable de 

los inventarios de materiales de empaque. Del mismo modo, no se previó la implementación 

inmediata de la propuesta en la empresa Export Fresh S.A., debido a que, El plazo previsto 

para la investigación es insuficiente para llevar a cabo una implementación adecuada. 
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1.5 Marco teórico 

1.5.1 Marco conceptual 

 Inventario. Es un catálogo organizado y valorado de productos de la 

compañía. El inventario desempeña un papel esencial en la gestión de 

aprovisionamiento y almacenaje de la empresa, lo cual resulta en una mayor 

eficacia en sus operaciones comerciales o de producción (Cruz, 2018). 

 Proceso. ISO (Internacional Organization for Standardization, 2015) explica 

que es un conjunto de actividades que se interconectan entre sí, usando 

recursos para producir un resultado predeterminado. 

 Procedimiento. ISO (Internacional Organization for Standardization, 2015) 

considera al procedimiento como una forma o enfoque de llevar a cabo un 

proceso o actividades.  

 Gestión de riesgo. Se considera que la gestión del riesgo incluye a las 

acciones empleadas con el fin de dirigir y controlar el riesgo dentro de una 

entidad (ISO, 2018). Para Estupiñán (2015), la gestión de riesgo es un 

proceso en el que se busca mitigar y controlar situaciones potenciales que 

pongan en riesgo la consecución de los objetivos de la entidad, mediante la 

identificación, evaluación y manejo de riesgos. 

 Estandarización. Para Castañeda (2018) es la búsqueda de patrones 

específicos a seguir con el propósito de adoptarlos como una guía para la 

producción de bienes o servicios. 



 

16 

 

 Control interno. Castañeda (2018) se refiere al control interno como “el 

conjunto de políticas, principios, procedimientos y mecanismos de control 

establecidos por la directiva y otros miembros de la organización cuyo 

propósito es garantizar un nivel adecuado de seguridad en la consecución de 

los objetivos establecidos” (pág. 8).  

 Riesgo. Castañeda (2018) explica que el riesgo es una situación asociada a 

las actividades desarrolladas por el personal dentro de las organizaciones. 

Son aquellas que originan perjuicios y pérdidas.  El Committee of Sponsoring 

Organizations of the Treadway Commission (COSO) define, a su vez, al 

riesgo como la probabilidad de que ciertas situaciones afecten al alcance de 

los objetivos y estrategias trazadas en la empresa (como se citó en Society of 

Corporate Compliance and Ethics & Health Care Compliance Association, 

2020).  

 Coso ERM. Enterprise Risk Management – Integrated Framework (COSO 

ERM) es un sistema de gestión de riesgo empresarial que recalca la 

importancia de considerar el riesgo a la hora de definir y desarrollar 

estrategias. Así mismo, se enfoca en crear valor a través de cambios y 

ajustes periódicos (como se citó en COSO, 2017). A continuación, se muestra 

los cinco componentes del control interno presente en COSO ERM: 

 



 

17 

 

1.5.1.8.1 Gobierno y cultura. COSO (2017) indica que el gobierno marca la pauta en la 

organización al resaltar la relevancia de la administración de los riesgos 

empresariales y asignar roles de supervisión. Y por su parte la cultura abarca 

los principios éticos, reacción esperada y la comprensión de los riesgos en la 

entidad. 

1.5.1.8.2 Estrategia y establecimiento de objetivos. COSO (2017) señala que en este 

componente la planificación estratégica incorpora la administración de riesgos 

empresariales, la estrategia y la definición de objetivos. Se establece un nivel 

de tolerancia al riesgo que se alinea con la estrategia, mientras que, los 

objetivos también sirven como punto de partida para identificar, evaluar y 

abordar los riesgos. 

1.5.1.8.3 Desempeño. En este componente según lo señalado por COSO (2017) se 

debe identificar y evaluar los riesgos que pueden afectar la estrategia y los 

objetivos para priorizar según su gravedad y seleccionar una respuesta 

adecuada. Posteriormente los resultados de este proceso se comunican a las 

principales partes interesadas en el riesgo. 

1.5.1.8.4 Evaluación y revisión. COSO (2017) señala la importancia de la revisión del 

desempeño de los componentes de gestión empresarial dentro de la 

organización. 

1.5.1.8.5 Información, comunicación y reporte. COSO (2017) indica que la gestión de 

riesgos empresariales implica un proceso constante de obtención y difusión de 

información relevante proveniente de diversas fuentes, tanto internas como 

externas que fluya en todas las direcciones y a través de la organización. 
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 Fuente del riesgo. ISO (2018) Indica que una fuente de riesgo es una 

circunstancia o elemento que, ya sea de manera independiente o en conjunto 

con otros, posee la capacidad de generar una amenaza potencial en cualquier 

contexto. 

 Política. ISO (2015) considera a la política como una directriz procedente de 

alta gerencia expresada formalmente para su consecuente seguimiento.  

 Pruebas de control. Hernández (2022) referencia que las pruebas de control 

son aquellas actividades de seguimiento empleadas con la intención de 

detectar, prevenir o corregir el riesgo de control. 
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1.5.2 Marco legal 

 A continuación, se presenta las normas y leyes a las que está sujeta la entidad.  

 Ley para Estimular y Controlar la Producción y Comercialización del 

Banano, Plátano (Barraganete) y Otras Musáceas Afines Destinadas a la 

Exportación.  El ministerio de Agricultura y Ganadería (2011) En el primer 

apartado de esta normativa, se establece que es tarea de la rama ejecutiva 

determinar el valor de referencia para el banano en todas sus variedades de 

empaque. (Ministerio de Agricultura y Ganadería, 2011). El artículo 2, Sanciones 

por incumplimiento y reincidencia, señala que ante una denuncia escrita se 

realizará la respectiva verificación de los pagos del precio mínimo establecido 

por cajas de banano (Ministerio de Agricultura y Ganadería, 2011). 

 NIA 501 Evidencia de auditoría - Consideraciones específicas para 

determinadas áreas. La Normativa Internacional de Auditoría (NIA) 501 (2009) 

Explica los aspectos que deben ser considerados al obtener pruebas suficientes que 

reflejen la situación real y el estado de los inventarios. El párrafo 1 señala que se 

debe obtener evidencias de los recuentos físico de las existencias con el fin de 

evaluar si los procedimientos y controles se emplean. Asimismo, el párrafo 6 hace 

referencia a que, si el auditor no puede presenciar el conteo físico en la fecha 

establecida por la entidad, se debe de apartar otra fecha para proceder al recuento. 

Por último, en el párrafo 8 se menciona que, si las existencias en bodega 

representan materialidad en los estados financieros, se debe obtener confirmación 

de cantidades y estado de existencias y realizar procedimientos de auditoría 

dependiendo de las circunstancias.  
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1.5.3 Marco referencial  

A continuación, se presenta la Tabla 1 Marco referencial, en la que se define fuentes de 

consulta y guía del modelo elegido.  Además, se evidencia la aplicación de la metodología 

COSO II o COSO ERM en escenarios similares a la problemática del proyecto. 

Tabla 1 

Marco referencial 
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1.5.4 Marco metodológico 

A continuación, se presenta la metodología a considerar para el desarrollo del presente 

proyecto, teniendo en cuenta el contexto de la situación de la exportadora de banano Export 

Fresh S.A. 
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 Enfoque de investigación.  Este proyecto integrador se basa en un enfoque 

cualitativo que, de acuerdo con Sampieri et al. (2014), implica la recopilación y 

análisis de datos para refinar las preguntas de investigación o identificar 

nuevas cuestiones durante el proceso de interpretación (pág. 7). Este permite 

la recolección de datos para obtener la información pertinente mediante 

técnicas de investigación como entrevistas al personal encargado de 

inventarios y bodega de almacenamiento, observación de las actividades 

relacionadas con el inventario de materiales de empaque, levantamiento de 

información relevante de la entidad y pruebas de control.                                                                                                   

 COSO II o COSO ERM.  Esta metodología se considera dado que se busca 

realizar una revisión del control que maneja la entidad en sus operaciones 

mediante cuestionarios basados en los cinco componentes: Gobierno y 

cultura, Estrategia y establecimiento de objetivos, Desempeño, Evaluación y 

revisión e Información, comunicación y reporte. Sulca y Becerra (2017) 

explican que COSO ERM O COSO II es una metodología para la supervisión 

y el control de la gestión interna de entidades públicas y privadas desde un 

enfoque de medición y evaluación de riesgo. Además, la Society of Corporate 

Compliance and Ethics & Health Care Compliance Association (2020) 

menciona que COSO ERM ha sido empleado por profesionales para 

identificar y mitigar riesgos que emergen entorno a las organizaciones. 



 

23 

 

 Matriz de riesgo.  Esta enfoca los esfuerzos y los representa visualmente para 

una mejor comprensión. Esta herramienta se la utiliza para poder obtener una 

mejor comprensión acerca del impacto que tienen los riesgos en los 

procedimientos y por ende en la entidad, ayudando así a poder tomar en 

consideración estos y tomar acciones para su minimización. En este sentido, la 

matriz de riesgos bien desarrollada enfoca los esfuerzos del equipo y los 

representa visualmente para una mejor comprensión 

 

Tabla 2 

Matriz de Riesgos 

 

Nivel de 

riesgo

Clasificación Nivel de 

Riesgo

Clasificación 

1

2

3

Opción de 

manejo

Plan de 

Acción

EVALUACIÓN DE RIESGOS PRESENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIOS DE MATERIALES DE EMPAQUES

No

MATRIZ DE RIESGOS

Clasificación Preliminar Clasificación FinalRiesgo 

Evento

Causa Probabilidad Impacto Control 

aplicado

Probabilidad Impacto
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 Diagrama de flujo. Según Manene (2011), un diagrama de flujo es una 

representación visual que ilustra la secuencia de pasos o procedimientos 

sencillos. Su beneficio principal reside en su capacidad para representar la 

secuencia del proceso, las unidades implicadas y las personas encargadas de 

llevarlo a cabo. Esta herramienta resulta muy útil para comprender y estudiar las 

diferentes fases y funcionamiento de cualquier proceso, lo que permite 

identificar áreas de mejora en sus procedimientos. 

Figura 1 

 Flujograma 
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 Diagrama causa - efecto. Esta herramienta de gestión de calidad es útil para el 

contexto de la problemática de la entidad dado que con esta se podrán 

identificar, analizar las posibles causas y ver las raíces del problema para así 

facilitar las tomas de decisiones, esto mediante el empleo las categorías que 

suelen ser: materiales, personas, maquinaria, métodos, medición y entorno. 

 

Figura 2 

Mapa Causa-efecto  
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2. Metodología 

La metodología del proyecto constó de las siguientes fases: análisis situacional, 

evaluación de control interno, análisis de impacto y propuesta de mejora. Estas se describen a 

detalle en la Figura 3.  

 

Figura 3 

Metodología de la investigación 
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2.1 Análisis situacional 

Con la finalidad de conocer cómo se encuentra la entidad, se inició el proceso de 

levantamiento de información en el que se aplicó técnicas como entrevistas al personal, 

investigación documental y técnicas de observación. 

 

2.1.1 Levantamiento de información 

Esto ayudó a conocer más a fondo a la entidad, las áreas involucradas, el personal y los 

problemas existentes. A continuación, en la Tabla 3 se visualiza el cronograma del 

levantamiento de información, junto con las fechas, técnica utilizada, representante de la 

empresa a entrevistar y la modalidad aplicada. 

Tabla 3 

Cronograma del levantamiento de información 
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 Investigación documental. Se inició con la recolección de documentos 

correspondientes a los procedimientos de inventarios de empaque de la 

empresa. 

Los documentos requeridos a la administración para la obtención de información fueron: 

• Documentos de respaldo2: facturas de compra, órdenes de compras, ingreso a 

bodega.  

• Manuales existentes. 

• Políticas de empresa. 

• Proyecciones de inventarios y ventas.  

La empresa no contaba con estructura orgánica, manuales de políticas, ni 

procedimientos y funciones para cada uno de los procesos. Por este motivo los únicos 

documentos que se recibieron fueron facturas de compra, órdenes de compras e ingresos 

provisionales a bodega. Esta documentación física se encontró archivada en un folder según 

tipo, año y semana del calendario bananero, en la oficina de Guayaquil y respaldada en el 

sistema EXPORT XASS de la empresa. Los demás documentos solicitados no se 

proporcionaron.  

 
2 Evidencia respaldada en anexos. 
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 Entrevistas al personal.  Se entrevistó al personal como una técnica que 

complemente a la investigación documental para ampliar la información sobre 

los procedimientos desde sus puntos de vista y Las dificultades que han surgido 

en los últimos meses. Se utilizó preguntas con base en entrevistas previas 

llevadas a cabo por empresas de naturaleza similar con el propósito de 

identificar posibles falencias y riesgos inherentes a las operaciones cotidianas 

vinculadas a la administración y manejo de los insumos de materiales de 

empaque.  

 

Población: La población objetivo para obtener información pertinente fueron los 

trabajadores que ejecutan funciones relacionadas con los procedimientos de inventarios de 

empaque, entre ellas se encuentra las áreas de compra, contable y almacenamiento. Esto dio 

como resultado un total de 13 posibles candidatos para la entrevista. Ahora bien, a 

consideración de las autoras y por disposición de la entidad y del personal, se decidió 

entrevistar a 7 de los 13 empleados.   

 

En la tabla 4, se detalla la agenda que se acordó con la empresa en horarios de 10:00 

A.M a 13:00 P.M de lunes a viernes. 
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Tabla 4 

Cronograma de entrevistas  

 

 

 Observación.  Esta técnica se empleó con el fin analizar mejor los 

procedimientos, el ambiente y cultura que se maneja en la entidad, obtener 

información no verbal de los procedimientos y confirmar lo recolectado en las 

entrevistas.  Para esto se acudió a la oficina de Guayaquil, así como a la 

bodega. En la oficina se observó la comunicación de las áreas, los 

procedimientos de ingreso de órdenes de compra y facturas.  Las visitas al área 

de almacenamiento se planificaron junto con la administración, y los 

responsables de compras y de bodega.  

 

2.1.2 Información obtenida 

Como resultado de la recopilación de datos, se desarrolló el organigrama de la 

organización. También se elaboró el flujograma de los procedimientos de solicitud de compra, 

ingreso a bodega, custodia, salida, toma física y baja de inventarios existentes. Los gráficos 

detallados de dichos elementos se presentan en el capítulo 3. 
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 Actividad de la empresa. Export Fresh S.A. comercializa y exporta al por 

mayor banano; inició sus operaciones desde el 4 de Julio del 2011 en la ciudad 

de Machala. Actualmente cuenta con una oficina principal ubicada en Guayaquil 

y una bodega de uso exclusivo para materiales de empaque en Quevedo.  

La entidad mantiene como principales destinos de exportación a China, Australia, 

Argentina, Chile, España y Londres. Las ventas se manejan semanalmente según el calendario 

bananero que consta de 52 semanas al año y trabajan con dos clases de inventarios:  

 

• Banano: la fruta se compra directamente a productores ubicados en las 

ciudades de Quevedo y Machala al precio estándar según lo establecido por el 

ministerio de Agricultura y Ganadería. La entidad maneja cinco clases de 

banano según el tamaño y calidad de la fruta: Marca Premium 22xU, Fanny’s 

Market, Fit Banana, Doral 22xU y Doral Singler. 

 

• Materiales de empaque: estos inventarios se usan para armar las cajas de 

banano que luego se trasladan a las fincas de los productores para iniciar el 

empaquetado del banano y enviarlo a las navieras. Los materiales se compran 

de acuerdo con el tipo de banano y la cantidad de venta que se tiene prevista 

embarcar a la semana. Los proveedores de cartón y demás materiales están 

ubicados en la ciudad de Guayaquil. En la tabla 5 se aprecia los materiales de 

empaque que maneja la entidad. 
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Tabla 5 

Materiales de empaque 
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 Descripción general de las áreas.  Las siguientes áreas están relacionadas 

con el procedimiento de control y administración de inventarios de materiales de 

empaques: 

 

Área de gerencia general 

Se encarga de aprobar las ventas de la semana y autorizar para que continúe el 

proceso. 

 

Área de comercio exterior 

Coordina la logística de los envíos de cajas de banano en las navieras, las respectivas 

inspecciones de puerto y la facturación de las ventas. Trabaja de la mano con las áreas de 

ventas y compras. 

 

Área de ventas 

A su cargo está cuadrar las ventas semanales con los pedidos provenientes de los 

destinos de exportación para luego notificar a los productores de banano la cantidad 

demandada y negociar la fruta para la semana. Es el área encargada de informar de manera 

verbal al área de almacenamiento: la cantidad, tipo de cajas y los productores con quienes se 

va a realizar los cortes en la semana. 

 

Área de compras 

Realiza la compra de los inventarios de empaques y otros insumos requeridos por 

bodega y necesarios para las ventas acordadas. Negocia con los proveedores, elabora e 

ingresa al sistema la orden de compra de materiales, recibe las facturas enviadas por el 

proveedor, avisa vía telefónica al jefe de bodega de la llegada de nuevo inventario y, por último, 
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ingresa la factura de las compras de materiales al sistema luego de que bodega haga el 

ingreso. 

 

Área de almacenamiento / bodega 

Bajo su responsabilidad se encuentra recibir los camiones con los materiales de 

empaque, revisar la orden de compra junto con la guía de remisión y realizar el respectivo 

ingreso provisional de bodega (IPB). Asimismo, ubica el nuevo inventario de materiales de 

empaque en el lugar designado de la zona de almacenamiento (bodega), envía al área de 

compras un reporte de los egresos de bodega por mes, autoriza el despacho de los materiales 

en los camiones y custodia los insumos que se mantienen en bodega. 

 

 

 Módulos del sistema. Se observó los módulos del personal y se tomó capturas 

que se aprecian en la sección de anexos. A continuación, se detalla los módulos 

de acceso del personal que se obtuvieron del levantamiento de información. 
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Tabla 6 

Módulos de acceso al sistema. 
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2.2 Evaluación del control interno 

En esta fase se analizó a la entidad y las causas de los fallos presentados, para 

encontrar medidas que disminuyan el impacto negativo.  Se estableció el uso de pruebas de 

control y cuestionarios de control interno de existencias bajo el modelo COSO II.  Este modelo 

evalúa a las entidades y mejora el control interno mediante la gestión del riesgo.  

 

2.2.1 Pruebas de control  

Para evaluar el cumplimiento de las disposiciones internas de la administración se 

realizó pruebas de inspección, indagación y observación.  En la prueba de inspección, la 

empresa proporcionó documentación de los últimos 3 meses del 2022 tales como facturas 

ingresadas, órdenes de compra e ingreso provisional de bodega. A continuación, en las tablas 

7 y 8 se observa los datos utilizados para el cálculo del tamaño de la muestra. 

 

Tabla 7 

Datos para el cálculo de la muestra 

 

 



 

40 

 

Tabla 8 

Cálculo del tamaño de muestra para población finita 

 

 

 

 

 

 

 

 

A continuación, en la tabla 9 se aprecia las pruebas de control que se llevaron a cabo 

en la entidad. Esto se realizó como una medida para conocer más sobre los controles 

existentes y el manejo de las actividades. Con estas pruebas de control, se evidenció los fallos 

y puntos débiles en sus procedimientos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 

 

Tabla 9 

Pruebas de control 

 

Inspección3 

 
3 Las fotos tomadas durante el proceso se encuentran en anexos. 
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Observación4 

 

• Oficina: Se realizó la observación 

del ingreso de órdenes de compras 

y facturas de insumos de materiales 

de empaque, así como el pedido de 

materiales a proveedores y el 

contacto con el jefe de bodega. 

 

• Bodega: Se visitó las instalaciones 

en Quevedo, donde se observó 

infraestructura, restricciones en el 

ingreso y salida de personal e 

insumos de bodega, la seguridad 

existente y la respectiva colocación 

de los insumos en bodega. 

• Las órdenes de compras y facturas las 

ingresó el asistente del área de compras 

desde su usuario. 

• Se constató que no existe un documento 

para la requisición de solicitud de compra de 

materiales al área de compras. Los 

requerimientos de materiales se efectuaron 

vía celular. 

• Se evidenció problemas al realizar los 

ingresos de facturas debido a la falta del 

registro de IPB (ingreso provisional de 

bodega) en el sistema, cuyo ingreso a 

bodega tuvo lugar días atrás. 

• Se observó que la bodega cuenta con un jefe 

de bodega y 5 bodegueros.  

• No existía una clara organización de los 

inventarios por nombre, códigos de 

identificación ni orden que permita el 

adecuado acceso. 

• Demora a la hora de identificar los materiales 

y de organizarlos para su despacho. 

• La bodega contaba con 5 cámaras de 

seguridad, 4 en sus esquinas y 1 en la 

entrada. La gerencia general tenía acceso, 

mas no estaban monitoreadas 

constantemente.   

• La comunicación dentro de bodega se 

realizaba por radios. 

• El personal de los camiones de entrega de 

insumos no ingresaba a bodega; quien 

ingresaba los insumos era el personal de 

bodega. 

• El jefe de bodega se encargaba de la 

custodia, firma de ingreso y egreso de 

insumos, y adicionalmente de la 

actualización de los movimientos en el 

sistema. 

 
4 Las fotos tomadas durante el proceso de observación se encuentran en anexos. 
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• El área se mantenía con ventilación natural, 

sin ventiladores. Las ventanas contaban sólo 

con rejillas mas no con vidrios para proteger 

al inventario de lluvias o humedad. 

• Se verificó la existencia de materiales 

(clavos, fundas, cartones) cuyo tiempo sin 

usar era de un año. 

• Se observó que no se revisa el stock en el 

sistema al momento de pedir inventario. 

• El personal compartía su clave y usuario de 

acceso al perfil del sistema. 

• Espacio insuficiente para la movilización de 

montacargas dentro de la bodega. 

 

Indagación5 

La indagación consistió en la búsqueda 

de información respecto a los 

procedimientos tanto de compra como 

de ingreso y despacho de materiales de 

empaque, a través de personas 

informadas dentro de la empresa como 

Gerente general, jefe de compras y 

personal de bodega. 

 

Toda la información determinada en 

indagación fue confirmada 

posteriormente a través de revisiones 

documentadas o por observación. 

 

• Los materiales llegan a bodega en el 

trascurso de 8 horas como mínimo del día en 

que se pidió y hasta dos días como máximo. 

• El ingreso al sistema de los IPB tarda hasta 

5 días contados desde la llegada de los 

insumos a bodega. 

• No existen funciones ni procedimientos 

claramente definidos según 

responsabilidades en las áreas (se verificó 

con la investigación documental). Esta falta 

de definición y claridad en las 

responsabilidades asignadas genera 

confusión y dificultades en el desempeño de 

las tareas. La falta de estructura y 

organización afecta negativamente la 

eficiencia y efectividad de las operaciones. 

• Las restricciones de los módulos a los 

perfiles de usuarios en el sistema (revisadas 

en la prueba de inspección) se debían a una 

falta de actualización de permisos desde que 

se realizó el cambio de sistema. 

• Existen indicios de mal manejo del sistema 

por parte del personal. Se necesita más 

capacitaciones para el uso y adaptación del 

nuevo sistema. 

 
5 Se comprobó que la información fuera cierta mediante las pruebas de inspección u observación. 
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• El Área de compras recibe una hoja de 

cálculo de Excel con los ingresos y egresos 

de bodega mensualmente. 

• El Área de ventas notifica al jefe de bodega 

los insumos necesarios para la venta de la 

semana. 

• No se hace uso del documento formal de 

requisición de materiales. 

• Existen insumos en bodega (clavos, fundas, 

cartones) cuyo tiempo sin usar es de un año. 

• Se evidencia descuadres entre el inventario 

en físico y el sistema (el sistema muestra 

valores elevados de stock en productos 

como tapa, fondo, pad, fundas) debido a los 

IPB (ingresos provisionales a bodega) que 

estaban ingresados en exceso en el sistema 

y que no habían sido anulados. 

 

En la tabla 10, se detalla las causas de la diferencia de saldo acreedor en la cuenta transitoria 

de Inventarios. 

 

Tabla 10 

Desglose de la diferencia de saldo acreedor en cuenta transitoria 
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2.2.2 Cuestionarios de control interno 

Debido a las características que presentó el problema relacionado con la gestión de 

inventarios de materiales de empaque, se optó por implementar un cuestionario según la 

metodología COSO II, que evalúe cada uno de los cinco componentes del control interno. Los 

cuestionarios implementados se enfocaron en obtener una mejor visión y diagnóstico de la 

empresa, conocer el nivel de riesgo y confianza existente. Así mismo se buscó identificar 

deficiencias en las operaciones o controles implementados. Para el cálculo de los niveles de 

confianza y riesgo se aplicó las siguientes fórmulas: 

 

 

2.2.3 Diagrama de causa – efecto 

El diagrama de causa efecto se realizó luego de una lluvia de ideas en conjunto con 

delegados de la entidad del área de compras y finanzas para conocer los posibles motivos de 

los problemas detectados. Este se podrá visualizar en el capítulo 3. 

Ambiente: poca iluminación, temperatura no adecuada, ineficiente organización de los 

materiales dentro de bodega, ineficiente aprovechamiento de espacio y volumen del almacén, 

ausencia de identificación para cada tipo de inventario. 

Materiales: materiales en desuso por más de un año, ubicación indefinida, pérdida de 

tiempo en despacho. 

Personal: mala organización en los materiales, retrasos en el registro de inventarios en 

el sistema, concentración de funciones. 
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Método: ausencia de documentación formal, inadecuada comunicación entre 

departamentos, inexistencia de políticas para los procedimientos de manejo de inventario, 

inventarios físicos dos veces al año.  

Maquinaria: espacio insuficiente para ingreso de montacarga. 

Medición: ausencia de indicadores de gestión, ausencia de cálculo de límites mínimos 

y máximos de inventarios. 

 

2.3 Análisis de impacto 

Con base en la información recopilada en las fases anteriores se identificó riesgos asociados a 

la gestión de inventarios de materiales de empaque con los que se elaboró una matriz de riesgos 

para medir su probabilidad e impacto, la cual se muestra en el capítulo 3. 

 

2.3.1 Matriz de riesgo 

Para la elaboración de la matriz, se estableció escalas de probabilidad de ocurrencia, 

impacto y niveles de riesgos, que se presentan en las tablas 11, 12, 13 y 14. 

Tabla 11 

Escala de probabilidad de ocurrencia 
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Tabla 12 

Escala de impacto 

 

 

Tabla 13 

Escala de impacto-probabilidad 

 

 

 

 

 

 

Tabla 14 

Niveles de riesgo 
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2.4 Propuesta de mejora 

2.4.1 Diagnóstico de la situación 

Mediante el análisis situacional, evaluación de control interno y medición de impacto de 

Export Fresh S.A. se identificó puntos de mejora y la segregación de funciones que debían 

implementarse para garantizar la eficiencia de los procesos. Para esto, se propuso el diseño de 

un manual de políticas y procedimientos basados en la metodología COSO II que sirviera de 

guía al personal relacionado con la administración y gestión de inventarios de materiales de 

empaque.  El manual se enfocó en mejorar la eficacia, estandarizar los procedimientos y 

minimizar el impacto de los riesgos identificados para optimizar la gestión de inventarios de 

materiales de empaque en Export Fresh S.A. 

En este manual se incluyó el alcance y los objetivos que se desean alcanzar con la 

implementación de la propuesta, las políticas, procedimientos y formatos de documentos de 

respaldo necesarios al efectuarse una solicitud de compra, recepción, custodia, salida, toma 

física y baja de inventarios. 

 

 Documentación.  Se implementó documentación física para garantizar el 

respaldo, seguridad y preservación de información que sirva como guía para los 

procedimientos dentro de la gestión de inventario de materiales de empaque. 

• Requisición de solicitud de compra materiales. 

• Acta de toma de inventarios físicos. 

• Acta de inventarios dados de baja. 
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 Políticas.  Se estableció las políticas de gestión de inventario en colaboración 

con personal autorizado de la entidad. Estas abarcan niveles, periodicidad de 

tomas físicas de inventarios, identificación, orden y custodia, así como la 

vigilancia constante de las existencias de bodega. 

 

 Procedimientos.  Se documentó los procedimientos de solicitud de compra, 

recepción, custodia y salida de bodega. Así también, se registró los 

procedimientos de toma física y baja de inventarios de materiales de empaque a 

cargo de áreas externas a la de almacenamiento. 
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3.  Resultados 

En este capítulo se presentan los resultados obtenidos, según las fases de la 

metodología aplicada.  

 

3.1 Análisis situacional 

Con base en las técnicas de levantamiento de información, se constató que la entidad 

no cuenta con la documentación física formal de la estructura organizacional. A causa de esto, 

se elaboró un organigrama y un diagrama de flujo de los procedimientos con la información 

recolectada 

 

3.1.1 Organigrama institucional   

En la Figura 4, se muestra el organigrama elaborado con base en el levantamiento.  

Figura 4 

Organigrama Export Fresh S.A. 

 
Nota: Elaborado a partir del levantamiento de información. 
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3.1.2 Diagrama de flujo   

En la Figura 5, se muestra el diagrama de flujo de la gestión de materiales de empaque. 

Figura 5 

Flujograma de los procedimientos de compra e ingreso a bodega. 
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3.1.3 Análisis de niveles de inventario 

Tabla 15 

Análisis de inventario 

 

 

 

 

3.2 Evaluación de control interno 

3.2.1 Cuestionarios de control interno 

 Se presenta a continuación los cuestionarios que se aplicó según COSO ERM 2017. 
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Tabla 16 

Cuestionario del componente Gobierno y cultura 
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Tabla 17 

Cuestionario del componente Estrategia y establecimiento de objetivos 
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Tabla 18 

Cuestionario del componente Desempeño 
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Tabla 19 

Cuestionario del componente Evaluación y revisión  
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Tabla 20 

Cuestionario del componente Información, comunicación y reporte 
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3.2.2 Diagrama de causa – efecto   

A continuación, Se detallan los posibles motivos de los problemas detectados. 

Figura 6 

Diagrama causa - efecto Export Fresh S.A 

 

 

 

3.2.3 Hallazgos  

 A continuación, se muestra los hallazgos producto de la evaluación de control interno 

que se realizó. Como criterios se tomó en consideración el marco de control interno de la 

gestión de riesgo, COSO ERM 2017.  
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Ausencia de estructura orgánica, manual de funciones y manual de políticas y 

procedimientos para la administración y control de las existencias y movimientos del 

inventario.  

La empresa no cuenta con una estructura orgánica ni un manual de funciones, políticas 

y procedimientos para la administración y control de las existencias y movimientos de 

inventarios de materiales aprobado por gerencia general y difundido al personal; 

incumpliéndose con el primer componente del control interno de la gestión de riesgo, Gobierno 

y cultura, que indica que la organización debe determinar estructuras operativas con el fin de 

alcanzar los objetivos establecidos por la entidad (COSO, 2017, pág. 10). Lo expuesto 

ocasiona el riesgo de que el personal no tenga definido claramente sus funciones, ni los grados 

de autoridad y responsabilidad para actuar en un área o situación determinada e ineficiencia en 

el control de las operaciones. 

 

Plan anual de ventas y adquisición.   

La entidad posee un plan anual de ventas, mas no un plan de adquisiciones con un 

cronograma de una periodicidad mínima mensual que considere adecuadamente las 

existencias en bodega. Esto debido a que las adquisiciones se realizan según lo que se 

necesita cada semana. Lo que incumple con el cuarto componente de Evaluación y revisión, 

asimismo con el quinto componente Información, comunicación y reporte del COSO ERM 

(2017) ya que al no tener este cronograma no se pueden evaluar los cambios significativos de 

adquisiciones a través de los años y a su vez no se puede hacer uso de esta información para 

la mejora continua. 
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Segregación de funciones incompatibles.   

La entidad no cuenta con una adecuada segregación de funciones, puesto que 

mantiene funciones incompatibles a nivel operativo y de sistemas (perfiles de usuarios 

incompatible con las responsabilidades designadas). Esto se puede evidenciar en el cuadro de 

módulos de acceso del sistema: el jefe del área de compras autoriza órdenes de compras y al 

mismo tiempo tiene acceso para realizar ingresos en el sistema de inventario (registro), o el 

caso del jefe de bodega quien tiene acceso para el registro de ingresos y salidas de bodega y 

simultáneamente se encarga del cuidado de las existencias (custodia y registro). Esto se debe 

a que no se ha designado a una persona que segregue adecuadamente las funciones; lo que 

ocasiona riesgo de movimientos indebidos, e ineficiencia en el control de las operaciones. 

 

Revisión y monitorización.  

Ausencia de revisiones de riesgos y controles en procesos y procedimientos dentro de 

la entidad; lo cual incumple con el cuarto componente Evaluación y revisión del COSO ERM 

(2017), el cual busca la mejora en la gestión del riesgo empresarial y hallar cambios de mejora. 

Debido a que no se ha designado a una persona o área que se encargue de la revisión de los 

riesgos y controles. Lo expuesto ocasiona el riesgo de ineficiencia en el control de las 

operaciones. 

 

Comunicación.  

La entidad cuenta con canales oficiales y formales de comunicación como lo es el 

correo institucional, pero no se fomenta el uso interno de este entre los colaboradores de la 

entidad, desaprovechando la tecnología que poseen. Y a su vez no existe un proceso continuo 

de obtención e intercambio de información sobre los riesgos, las acciones y controles. Lo cual 

incumple con el quinto componente del control interno de la gestión de riesgo 2017, 
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Información, comunicación y reporte. Lo que ocasiona el riesgo de distorsión de información y 

ausencia de evidencias. 

 

Estrategia y establecimiento de objetivos.  

Ausencia de planificación estratégica en la adquisición de materiales, objetivos a corto y 

largo plazo en el área de almacenamiento y de identificación de riesgos, ya que esta se enfoca 

en la estrategia de calidad y transporte del banano.  Esto incumple con el segundo componente 

del control interno de la gestión de riesgo 2017, Estrategia y establecimiento de objetivos. Lo 

expuesto ocasiona el riesgo de niveles inadecuados de inventarios en bodega e incurrir en 

costos de almacenamiento y de reorden innecesarios.  
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Bitácora de entrada y salida de materiales de bodega.  

La entidad mantiene bitácoras de registros elaborados a mano por el jefe de bodega, lo 

cual implica duplicidad de procedimientos, ya que dicho registro se lleva en el sistema 

integrado, del cual se pueden obtener reportes dinámicos de entradas y salidas de 

inventarios. Lo que incumple con el quinto componente de Información, comunicación y reporte 

del control COSO ERM (2017) que busca obtención e intercambio de información necesaria 

mediante el apoyo de tecnologías y sistemas. Lo mencionado origina el riesgo de incremento 

de error en el registro y duplicidad de funciones. 

 

Almacenamiento del inventario.  

En el área de almacenamiento, específicamente la bodega, se observó la carencia de 

una organización clara; esto se debe a la ausencia de una correcta disposición e identificación 

de nombre y códigos de los diferentes tipos de insumos almacenados. Este incumplimiento del 

tercer componente del control interno de la gestión de riesgo, Desempeño, se atribuye a la 

inexistente estandarización en los procedimientos de organización de los insumos de la 

bodega. Lo que ocasiona el riesgo de ineficiencia en el control de existencias de inventario, ya 

que la falta de identificación y disposición inadecuada ocasiona pérdida de tiempo durante los 

recuentos físicos y adicionalmente genera ineficiencia en los procesos de ingreso y despacho 

de inventarios. 

 

Inventarios periódicos y cuadraturas de saldos contables - operativos - físicos.  

De acuerdo con la información obtenida durante los análisis y pruebas, la entidad no 

cuenta con toma de inventarios físicos periódicos mensual o sorpresivos en el área de bodega.  

Estos se realizan cada seis meses, pero hasta julio del 2023 no se ha realizado el inventario de 

bodega correspondiente. Así mismo, no se realizan conciliaciones de saldos contables de la 



 

70 

 

cuenta inventario en tránsito – operativos, ni cuadraturas (detalladas y consolidadas) del 

reporte operativo de existencias de inventario y el físico. Incumpliendo así el componente de 

Desempeño y el de Revisión y monitorización del control interno de la gestión de riesgo 2017. 

Debido a que no existe un responsable designado que estudie la necesidad de la periodicidad 

de la toma de inventarios, y organice/designe las fechas y el personal encargado para esta 

actividad. Lo expuesto ocasiona los riesgos de diferencias entre el reporte operativo de 

existencias y las cantidades reales, pérdida y obsolescencia de inventarios. 

 

Actas de inventarios.  

La entidad, de acuerdo con la solicitud de documentación y entrevistas realizadas, no se 

emplea actas de inventarios donde se identifiquen adecuadamente las existencias, insumos 

obsoletos o en desuso, cantidades y diferencias. En su lugar se utiliza una hoja de registro que 

resulta insuficiente y carece de formalidad. Incumpliéndose así con el componente de 

Desempeño y sus principios de identificación y priorización de riesgo del COSO ERM 2017. 

Esta situación se debe a la ausencia de políticas y procedimientos para el manejo de 

inventarios; dando como resultado el riesgo de control ineficiente e inexactitud en la valoración 

del inventario, dificultades en la conciliación de saldos contables – operativos; así como en la 

cuadratura (detallada y consolidada) del reporte operativo de existencias de inventario y el 

físico.  

 

Custodia de inventarios.  

Las cámaras de seguridad instaladas en la bodega, conforme a lo obtenido en las 

indagaciones y observaciones, no cuentan con un monitoreo constante que asegure la 

seguridad de los bienes almacenados. El Gerente general es el único que cuenta con acceso a 

estas cámaras, lo cual es insuficiente. Esta situación se debe a que no se ha asignado a un 
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responsable que se encargue de la vigilancia constante y como consecuencia, se genera el 

riesgo de pérdida de inventario y deficiencia en el control de salida y entradas de personal e 

insumos. 

 

Sistema integrado.  

El nuevo sistema integral de la entidad, empleado desde finales del 2022, según lo 

comprobado en las pruebas de control no cuenta con una adecuada restricción de permisos a 

los módulos por perfil de usuario. Lo cual incumple con el principio de supervisión de riesgos 

del componente Gobierno y cultura y el principio de implementación de respuestas ante riesgos 

del componente de Desempeño del COSO ERM 2017. Esto se debe a que las restricciones a 

los perfiles de usuarios en el sistema están desactualizadas desde que se hizo la 

implementación del sistema. Generando así el riesgo de manipulaciones en módulos a los que 

no se debería de tener acceso. 

 

 

 



  

 

3.3 Análisis de impacto 

3.3.1 Matriz de riesgos 

Tabla 21 

Matriz de riesgo elaborada para Export Fresh S.A. 
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3.4 Propuesta del proyecto 

3.4.1 Manual de políticas y procedimientos 

La propuesta del presente proyecto es diseñar un manual de procedimiento de control y 

administración de las existencias y movimientos del inventario, mediante el análisis de la 

eficiencia y efectividad de controles internos, empleando la metodología COSO ERM 2017, 

para el aseguramiento de una adecuada gestión de los inventarios de materiales de empaque 

en la exportadora de banano Export Fresh S.A.  

 Para esto, se recopiló información mediante el levantamiento de datos, entrevistas y 

técnicas de observación, para identificar las áreas relacionadas, el personal involucrado y 

procedimientos que intervienen en la gestión de inventarios de materiales de empaque. 

Además, se evaluó el control interno a través del análisis de los procedimientos, aplicando de 

pruebas de control y elaborando de una matriz de riesgos, con la que se determinó las 

debilidades de control y los riesgos a tratar. 

El manual se lo puede visualizar en la sección de anexos parte A. 

 

3.4.2 Organigrama institucional 

Mediante el análisis realizado durante el proyecto se considera de importancia la mejora 

del organigrama actual de la empresa por uno en el que se tome en consideración la adición 

del asistente de bodega puesto que está área necesita de la segregación de funciones que 

mantiene el jefe de bodega.  
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Figura 7 

Organigrama de Export Fresh S.A. con mejoras propuestas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.3 Niveles óptimos de inventario 

En conjunto con la entidad, se realizó un análisis para calcular la cantidad de inventario 

óptima mediante el modelo (Orden óptimo de compra) que genera un equilibrio entre minimizar 

costos y mantener el nivel óptimo de inventario en bodega 
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Tabla 22 

Nivel óptimo de inventario en bodega 
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3.4.4 Análisis costo-beneficio 

 

 Costos asociados al proyecto  

Es importante mencionar que no se generó costos asociados durante el desarrollo del 

proyecto ni para el diseño del manual. 

 

 Beneficios asociados al proyecto.  En la tabla 22, se presenta los beneficios 

de implementar las recomendaciones y el manual de políticas y procedimientos 

propuesto.  

 

Tabla 23 

Beneficios asociados al proyecto 
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Relación costo-beneficio.   

Tabla 24 

Costo-beneficio 
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Capítulo 4  
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4. Conclusiones y recomendaciones 

4.1 Conclusiones 

La implementación del manual se considera viable y de gran utilidad porque permite 

asegurar un adecuado control de la gestión y operaciones del inventario, optimizar los niveles 

de inventario en bodega, eliminar costos innecesarios y duplicidad de funciones, mejorando así 

la eficiencia y calidad en el control interno de cada uno de los procedimientos.  

A continuación, se repasan las oportunidades de mejora que fueron tomadas en 

consideración para la elaboración del manual con el fin de disminuir los riesgos: 

I. Conforme al levantamiento de información se pudo determinar que Export Fresh 

S.A. no cuenta con una estructura orgánica ni con un manual de funciones, 

políticas y procedimientos para la administración y control de las existencias y 

movimientos de inventarios de materiales aprobado por gerencia general y 

correctamente difundido al personal. 

II. La entidad no cuenta con una adecuada segregación de funciones, puesto que 

mantiene funciones incompatibles a nivel operativo y de sistemas debido a que 

no se ha designado a una persona que segregue adecuadamente las funciones 

del personal. 

III. Carencia de uso de documentación formal que sirvan como control de 

operaciones de inventario como lo son las requisiciones de materiales, actas de 

tomas físicas de inventario.  

IV. De acuerdo con la información obtenida en la evaluación del control 

interno, la entidad no cuenta con toma de inventarios físicos periódicos 

mensuales o sorpresivos en el área de bodega. 
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V. Ausencia de conciliaciones mensuales de saldos contables de la cuenta 

inventario en tránsito – operativos, ni cuadraturas (detalladas y consolidadas) del 

reporte operativo de existencias de inventario y el físico.  

VI. La bodega ubicada en la ciudad de Quevedo muestra la carencia de una 

organización adecuada en el que se pueda identificar correctamente cada tipo 

de inventario que se almacena por su nombre y códigos. 

VII. El registro de entrada de inventario a bodega (IPB) en el sistema no se realiza 

de forma inmediata del ingreso de los insumos. 

VIII. La entidad no cuenta con un modelo de inventario adecuado que pueda indicar 

los niveles mínimos y puntos de reorden.  

IX. La entidad no capacita correctamente a su personal acerca del uso del sistema 

integrado. 

X. Ausencia de revisiones de riesgos y controles en procesos y procedimientos 

dentro de la entidad. 

 

4.2 Recomendaciones 

De acuerdo con los resultados obtenidos, se recomienda: 

1. Implementar el manual de Políticas y Procedimientos para la administración y 

control de los movimientos y existencias de los inventarios de materiales de 

empaque desarrollado en el presente proyecto para asegurar una adecuada 

gestión de los inventarios. 

2. Difundir el manual al personal para su conocimiento y entregar copias de este. 

3. Implementar un sistema de gestión de riesgos que considere todos los 

componentes del COSO ERM 2017 (Gobierno y Cultura, Estrategia y 
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establecimiento de objetivos, Desempeño, Evaluación y revisión e Información, 

comunicación y reporte. 

4. Realizar seguimiento anualmente del cumplimiento del manual de políticas y 

procedimientos. 

5. Crear la Unidad de Auditoría Interna que se encargue de ejecutar de manera 

independiente la evaluación y revisión de la eficiencia y efectividad con que 

opera el sistema de control interno. 

6. Diseñar e implementar un plan anual de adquisiciones considerando saldos 

existentes en bodega con un cronograma de periodicidad mínima mensual. Y Se 

sugiere implementar un modelo de inventarios mínimos, para así gestionar y 

controlar de manera adecuada los niveles de materiales en existencias en la 

bodega. 

7. Renombrar las cuentas transitorias debido a que el nombre de cuenta “Inventario 

en tránsito”, no es adecuado. Se sugiere el uso de “Facturas por recibir” al 

momento de recibir materiales en la Bodega y “Facturas registradas” al ingresar 

la factura.  Ambas cuentas transitorias deberían liquidarse en un asiento de 

aprobación, dónde se concilia lo que ingresa a la Bodega según orden de 

compras y lo facturado.  

8. Colocar restricciones para montos de aprobación de diferencias. Diferencias de 

hasta $5 son aprobadas por el asistente contable. Las diferencias mayores a 

dicho monto pasan a requerir la aprobación del Contador.  

9. Eliminar el uso de bitácoras de movimientos de inventarios, si los movimientos 

se llevan en el sistema, los reportes se adquieren desde ese medio. 

10. Analizar la adecuación de climatización dentro de la bodega, así como 

iluminación y vidrios en ventanas que resguarden del temporal al inventario. 
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11. Implementar tomas físicas de inventario con una periodicidad mínima mensual 

para un mejor control de existencias. 

12. Realizar cuadraturas del reporte operativo de existencias de inventario y el físico 

mensualmente. 

13. Actualizar las restricciones de perfil de usuario y eliminar la bodega inexistente 

que aún consta dentro del sistema (Guayaquil). 

14. Se recomienda la asignación del personal, diseño e implementación de un 

manual de funciones que abarque todo el personal de la entidad. 

15. Mantener una adecuada organización e identificación de las existencias dentro 

de la bodega para aprovechar el espacio y permitir el correcto acceso a los 

materiales facilitando el ingreso, despacho y tomas físicas de estos.  
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Introducción 

 

El presente documento ha sido diseñado como una guía detallada de las políticas y 

procedimientos a seguir para la correcta administración y control de los inventarios y así 

asegurar el manejo eficiente. 

El manejo del inventario está a cargo del área de almacenamiento, conformada por un jefe 

de bodega y cinco personas que le asisten.  La bodega se encuentra ubicada en la ciudad 

de Quevedo, provincia de Los Ríos. 

Esta área se llevan a cabo procedimientos: 

• Solicitud de compra de materiales 

• Recepción de los materiales 

• Custodia de los materiales 

• Salida de los materiales 

Adicional, existen dos procedimientos que se desarrollan dentro del área de almacenamiento 

y los cuales que son ejecutados principalmente por personal externo a esta: 

• Toma física de inventarios 

• Baja de Materiales. 
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Objetivos y alcance 

 

Objetivo 

 

Definir los procedimientos para la mejora de la eficiencia y efectividad en el control y 

administración o gestión de las existencias, movimientos y recursos del inventario a través 

de la documentación de las actividades que guiarán al personal en sus operaciones diarias. 

 

Alcance 

 

Este documento está dirigido al personal del área de almacenamiento como también al 

personal de las áreas financiera, de ventas, contable y gerencia general que se relacionen 

con estos procedimientos para asegurar su cumplimiento. 
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Políticas 

I. La mercadería por comprarse deberá estar incluido en el presupuesto que maneja la 

entidad y de acuerdo con el plan anual de adquisiciones previo la elaboración y 

aprobación del plan de ventas. 

II. La compra de la mercadería será realizada, previo análisis y autorización 

administrativa y financiera. 

III. La bodega contará y mantendrá el inventario de seguridad de 1800 en existencias 

por cada tipo de inventario. 

IV. El inventario de seguridad será usado únicamente cuando exista un imprevisto con el 

proveedor o en el caso de desviación estándar significativa de la demanda (dispersión 

o variabilidad de los valores de la demanda con relación al promedio).  

V. El inventario de seguridad no puede ser estático por riesgos de obsolescencia 

(siempre el producto más antiguo debe ser consumido primero),  

VI. Cuando no exista la disponibilidad suficiente de los materiales en bodega, se 

solicitará los materiales mediante una requisición de compra de materiales. 

VII. Se debe constatar previo requerimiento de compras, los saldos de existencia, según 

físico y sistema de inventario. 

VIII. La comunicación entre áreas se realizará mediante el canal oficial de correo 

institucional. 

IX. Verificar la cantidad y calidad de los bienes de acuerdo con la orden de compra. 

X. Realizar la respectiva triangulación documental. 

XI. Se firmará y archivará la documentación de entrega de materiales como constancia. 

XII. Si el inventario se encuentra en un estado imperfecto o no cuenta con las 

especificaciones requeridas, no se recibirán los materiales y se procederá a 

comunicarse con el jefe del área de compras. 

XIII. Gestionar y monitorear eficazmente la administración, administración y control de los 

movimientos y existencias del inventario a través de la implementación de 

indicadores. 
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XIV. Se contará con el monitoreo constante de las cámaras de seguridad considerando 

que el riesgo de movimientos no razonables se puede suscitar en cualquier 

momento. 

XV. Solo el personal de bodega tendrá permitido el acceso al área de la bodega. 

XVI. Los materiales al momento del ingreso a bodega serán registrados en el sistema 

de la entidad para mantener un control eficiente. 

XVII. El área de almacenamiento será la única autorizada para realizar movimientos 

respecto al ingreso y salida de inventario. 

XVIII. La bodega contará con adecuada iluminación y ventilación. 

XIX. Las existencias en bodega serán resguardadas de elementos naturales como la 

humedad, lluvia y temperaturas altas. 

XX. La bodega contará con un espacio organizado, donde cada material tenga un lugar 

designado. De manera que su identificación sea ágil y oportuna mediante el 

nombre y número asignado en el Kardex, así mismo contará con el espacio 

necesario para el acceso del personal. 

XXI. El personal debe de contar con los quipos de protección necesaria y adecuada 

para la manipulación de los materiales. 

XXII. Verificar que el contenido de la requisición de salida de materiales esté 

debidamente autorizado. 

XXIII. Verificar las existencias antes de realizar el descargue de materiales. 

XXIV. Tener las respectivas firmas en las actas de salida de inventario de bodega. 

XXV. Registrar en el sistema la salida de los materiales. 

XXVI. La toma física de inventarios se realizará con una periodicidad mensual en fechas 

establecidas por la administración. 

XXVII. La ejecución de inventarios físicos, se realizarán sin necesidad de paralizar 

actividades, teniendo el debido cuidado de llevar registros de aquellas entregas o 

recepciones de materiales durante la ejecución del inventario y que no hayan sido 

inventariadas aún. 

XXVIII. Las tomas físicas se realizarán por personas autorizadas ajenas al área de 

almacenamiento. 
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XXIX. Se realizarán conciliaciones de saldos contables / operativos y saldos operativos / 

físicos.    

XXX. Se utilizarán actas de tomas de inventarios. 

XXXI. Si existe una pérdida o deterioro injustificado de las existencias, se aplicará sanción 

al o los responsables que corresponda y cuando el caso amerite, tendrán que pagar 

el valor a precio de mercado. 

XXXII. La baja de inventarios por deterioro, obsolescencia o desuso se llevará a cabo bajo 

la autorización de gerencia general. 
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SOLICITUD DE COMPRA DE INVENTARIOS 
 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documento 

1 
Jefe de 

bodega 

Recibir el informe de ventas de la semana y los materiales 

requeridos de parte del área de ventas de acuerdo con el 

plan de ventas y a la planificación de adquisición de 

materiales. 

• Requisición de 

materiales 

• Informe de ventas 

2 
Jefe de 

bodega 

Revisar en el sistema (Kardex) si se cuenta con los 

materiales necesarios. 
• Kardex 

3 
Personal de 

bodega 
Confirmar los datos del sistema con una inspección física.  • Sin documentación 

4 
Jefe de 

bodega 

De ser insuficiente el stock en bodega, elaborar una 

requisición de compra de materiales en el sistema de acuerdo 

con el plan de adquisición. 

• Requisición de 

compra de 

materiales 

5 
Asistente 

de bodega 

Notificar mediante el correo institucional al área de compras 

acerca de la solicitud de compra. 
• Correo electrónico 

6 
Jefe de 

compras 
Cotiza las solicitudes y las envía al área financiera. • Cotizaciones 

7 
Jefe 

financiero 

Autorizará la compra de existir la disponibilidad 

presupuestaria.  
• Presupuesto 

8 
Jefe de 

bodega 

Si y solo si la solicitud fue autorizada, en el sistema la 

requisición de compra de materiales aparecerá como 

aprobada y recibirá notificación vía correo por parte del área 

de compras. 

• Requisición de 

compra de 

materiales 

9 
Jefe de 

bodega 

En caso de no existir autorización por parte del área 

financiera, en el sistema la requisición de compra de 

materiales aparecerá como negada y recibirá notificación vía 

correo por parte del área de compras. 

• Requisición de 

compra de 

materiales 

 

Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Rotación de 

stock 

Muestra a la empresa cuantas veces al 

año se renueva por completo el stock. 

ventas totales

(
𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑖𝑛𝑖𝑐𝑖𝑎𝑙 +  𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙

2
)
 

Compras 

negadas 

Muestra el porcentaje de solicitudes de 

compras negadas por falta de 

disponibilidad presupuestaria. 

𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑜𝑚𝑝𝑟𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑛𝑒𝑔𝑎𝑑𝑎𝑠

𝑠𝑜𝑙𝑖𝑐𝑖𝑡𝑢𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑐𝑜𝑚𝑝𝑟𝑎 𝑑𝑒 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠
 ×  100  

Presupuesto 

en 

materiales 

Muestra el porcentaje del presupuesto que 

se ha utilizado en la adquisición con 

respecto a lo programado. 

(
𝑝𝑟𝑒𝑠𝑢𝑝𝑢𝑒𝑠𝑡𝑜 𝑢𝑡𝑖𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜 𝑒𝑛 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠

𝑝𝑟𝑒𝑠𝑢𝑝𝑢𝑒𝑠𝑡𝑜 𝑝𝑟𝑜𝑔𝑟𝑎𝑚𝑎𝑑𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑑𝑞𝑢𝑖𝑠𝑖𝑐𝑖ó𝑛
)  ×  100  
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Diagrama de flujo del procedimiento solicitud de compra de inventario 
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RECEPCIÓN DE INVENTARIOS EN BODEGA 

 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documentación 

1 
Jefe de 

bodega 

Recibir los documentos con la información detallada del 

material solicitado, hora y día de llegada. 

• Guía de remisión 

• Factura de compra 

• Orden de compra 

ingresada en el 

sistema 

2 
Jefe de 

bodega 

Notificar al personal de bodega de la llegada de nuevo 

inventario. 
• Sin documentación 

3 
Jefe de 

bodega 

Hay que confirmar que el camión que llega sea el de las 

mismas características: placa y empresa que se menciona en 

la guía. 

• Guía de remisión 

4 
Asistente de 

bodega 

Realizar la respectiva triangulación entre los documentos: guía 

de remisión y orden de compra. En dichos documentos no se 

debe visualizar los precios de los inventarios, sólo cantidades. 

• Guía de remisión 

• Orden de compra 

ingresada en el 

sistema 

5 

Jefe de 

bodega y 

personal de 

bodega 

Inspeccionar que el cargamento del camión sea de acuerdo 

con lo que se solicitó, que esté en buenas condiciones y 

calidad que se requiere. 

• Guía de remisión 

6 
Jefe de 

bodega 

Firmar la guía de remisión y obtener la copia como constancia 

de la entrega. 
• Guía de remisión 

7 
Jefe de 

bodega 

De existir inconsistencia o inconvenientes con los materiales 

no recibir el inventario y avisar al área de compras (jefe). 
• Sin documentación 

8 
Personal de 

bodega 

Realizar el respectivo traslado de los materiales del camión 

hacia la zona de descarga de la bodega. 
• Sin documentación 

9 
Personal de 

bodega 

Ubicar los materiales de acuerdo con: nombre y código de 

Kardex respectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Croquis de la 

bodega 

10 
Asistente de 

bodega 

Registrar el nuevo ingreso de inventario en el sistema IPB 

(ingreso provisional de bodega) 

• Ingreso provisional 

bodega 
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RECEPCIÓN DE INVENTARIOS EN BODEGA 

 

Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Pedidos 

rechazados 

Muestra el porcentaje de 

pedidos que llegan a bodega y 

son rechazados por no cumplir 

con las especificaciones de la 

orden de compra. 

(
𝑃𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑑𝑒𝑣𝑢𝑒𝑙𝑡𝑜𝑠 𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠
)  ×  100 

Entregas de 

materiales a 

tiempo 

Muestra el porcentaje de 

pedidos de materiales que 

llegan a bodega en el tiempo 

de entrega acordado. 

(
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑝𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑎 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑝𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠
)  ×  100  

Recepción 

de 

mercancías 

Muestra el rendimiento al 

momento de recibir y 

almacenar el inventario. 

(
𝑉𝑜𝑙ú𝑚𝑒𝑛 𝑑𝑒 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑟𝑒𝑐𝑖𝑏𝑖𝑑𝑜

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 ℎ𝑜𝑟𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑜 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑐𝑒𝑝𝑐𝑖ó𝑛
) ×  100  

Guías de 

remisión 

Permite saber el porcentaje de 

documentos correctamente 

firmados y documentados 

(
𝐺𝑢í𝑎𝑠 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑚𝑖𝑠𝑖ó𝑛 𝑓𝑖𝑟𝑚𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑦 𝑎𝑟𝑐ℎ𝑖𝑣𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑔𝑢í𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠
)  ×  100  
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepción de materiales 
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CUSTODIA DE INVENTARIOS EN BODEGA 

 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documento 

1 
Personal de 

bodega 

Colocar y mantener los inventarios en los lugares 

correctamente identificados y designados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Croquis de bodega. 

2 
Jefe de 

bodega 

Hay que asegurar que el nivel de inventario de seguridad y que 

la cantidad mínima de existencias se mantenga en bodega.  
• Sin documentación. 

3 
Asistente de 

bodega  

Mantener registros actualizados, individualizados, numerados, 

debidamente organizados y archivados, para el control, 

localización e identificación de estos. 

• Kardex, ingreso 

provisional 

4 
Asistente de 

bodega 

Observar si los materiales están llegando al punto de reorden 

de inventario. 
• Kardex. 

5 
Asistente de 

bodega 

Notificar al jefe de bodega mediante correo electrónico para 

constancia. 
• Correo electrónico. 

6 
Personal de 

bodega 

Inspeccionar que la infraestructura de la bodega se encuentre 

en condiciones óptimas: Ventanas con vidrios cerrados en 

temporales de lluvias, rejas para mayor seguridad, techos sin 

filtraciones para evitar humedad y deterioro del cartón. 

• Sin documentación. 

7 
Personal de 

bodega 

Mantener las condiciones dentro de bodega óptimas; área 

limpia y ordenada que permita el paso del personal, 

temperatura entre 20°C a 24°C, e iluminación adecuada. 

• Sin documentación. 

8 
Personal de 

bodega 

Realizar tomas físicas mensuales de las existencias 

independientemente de las tomas físicas realizadas por la alta 

gerencia. Esto para conciliar la información del reporte 

operativo con el físico y determinar estado de existencias. 

• Actas de inventario. 

9 
Jefe de 

bodega 

Realizar informes mensuales sobre existencias en estado de 

deterioro y desuso. Enviar vía correo al área de gerencia 

general. 

• Informe de estado 

de existencias. 

10 
Gerencia 

general  

Revisará el informe y dispondrá de la autorización para dar de 

baja a los materiales y/o ajustes. 

• Informe de estado 

de existencias. 

11 
Área 

contable 
Realiza el ajuste contable por baja de inventario. • Sin documentación 

 



 

. 
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Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Costo por 

unidad 

almacenada 

Permite obtener el costo de 

almacenamiento por unidad 

almacenada y poder comparar con los 

costos de subcontratar el servicio de 

almacenamiento o uno propio.  

(
𝐶𝑜𝑠𝑡𝑜 𝑑𝑒 𝑎𝑙𝑚𝑎𝑐𝑒𝑛𝑎𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑢𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑎𝑙𝑚𝑎𝑐𝑒𝑛𝑎𝑑𝑎𝑠
) 

 

Costo metro 

cuadrado 

Permite conocer el valor unitario por 

mantener el metro cuadrado. 

(
𝐶𝑜𝑠𝑡𝑜 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑜𝑝𝑒𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜 𝑑𝑒 𝑏𝑜𝑑𝑒𝑔𝑎

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 á𝑟𝑒𝑎 𝑑𝑒 𝑎𝑙𝑚𝑎𝑐𝑒𝑛𝑎𝑚𝑖𝑒𝑛𝑡𝑜
)  ×  100 

 

Stock óptimo 

Muestra la cantidad exacta que se 

necesita en bodega para atender la 

demanda. 

(𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 ó𝑝𝑡𝑖𝑚𝑎 𝑑𝑒 𝑝𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜 + 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑚í𝑛𝑖𝑚𝑜

+ 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑑𝑒 𝑠𝑒𝑔𝑢𝑟𝑖𝑑𝑎𝑑) 

 

Días de 

inventario 

Muestra el número de días que 

permanecen almacenados los 

inventarios en bodega. 

     (
𝑉𝑎𝑙𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑑𝑖𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑝𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜

𝑣𝑎𝑙𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑙𝑜𝑠 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠 𝑣𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙𝑚𝑒𝑛𝑡𝑒/365
)  
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DESPACHO DE INVENTARIOS 

 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documento 

1 
Jefe de 

bodega 

Recibir vía correo el informe de ventas de la semana y la 

requisición de materiales por parte del área de ventas 

debidamente firmado y autorizado, de acuerdo con el plan de 

ventas y a la planificación de adquisición de materiales. 

• Requisición de 

materiales. 

• Informe de ventas. 

2 
Jefe de 

bodega 

Revisar en el sistema (Kardex) si se cuenta con los 

materiales necesarios. 
• Kardex 

3 
Personal de 

bodega 
Confirmar los datos del sistema con una inspección física. 

• Sin 

documentación. 

4 
Jefe de 

bodega 

Si y solo sí es suficiente el stock en bodega, aprobar en el 

sistema la requisición de materiales y enviar correo de 

notificación al área de ventas. 

• Requisición de 

materiales. 

5 
Jefe de 

bodega 

De no ser suficiente el stock proceder a solicitar compra de 

materiales. 

• Requisición de 

compra de 

materiales. 

6 
Jefe de 

ventas 

Enviar una copia de la guía de remisión debidamente firmada 

para el despacho, así como los datos del camión, fecha y 

hora del despacho. 

• Guía de remisión. 

7 
Asistente 

de bodega 

Verificar que la requisición y la guía tengan las mismas 

especificaciones. 

• Guía de remisión 

• Requisición de 

materiales. 

8 
Jefe de 

bodega 

Informar al personal de bodega mediante las radios acerca 

del despacho de cajas hacia los productores. 
• Sin documentación 

9 
Personal de 

bodega 

Preparar y seleccionar los materiales de acuerdo con las 

especificaciones de la requisición. 

• Requisición de 

materiales. 

10 
Asistente 

de bodega 
Realizar el egreso de bodega en el sistema. • Egreso de bodega 

11 

Jefe de 

bodega / 

Personal de 

bodega 

Al llegar el camión verificar los datos enviados acerca del 

transporte: placa y nombre del conductor. 

• Placa 

• Cédula.  

12 
Personal de 

bodega 

Cargar al camión los materiales procurando el buen estado 

de estos. 
• Sin documentación 

13 
Jefe de 

bodega 

Firmar adecuadamente el egreso de bodega (conductor, jefe 

de bodega) y archivar para el control, localización e 

identificación de estos. 

• Egreso de bodega 
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Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Despacho de 

mercadería 

Permite calcular eficiencia en 

unidades de carga por hora en la   

preparación de los despachos de 

bodega. Para evaluar el 

rendimiento del sistema de 

despacho. 

(
𝑉𝑜𝑙𝑢𝑚𝑒𝑛 𝑑𝑒 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑝𝑒𝑑𝑖𝑑𝑜

𝐻𝑜𝑟𝑎𝑠 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑑𝑒𝑠𝑝𝑎𝑐ℎ𝑜
) 

Cumplimiento 

de despacho 

Permite medir el nivel de 

cumplimiento de los pedidos a 

bodega en un periodo 

determinado. 

(
# 𝐷𝑒𝑠𝑝𝑎𝑐ℎ𝑜𝑠 𝑐𝑢𝑚𝑝𝑙𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑎 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑑𝑒𝑠𝑝𝑎𝑐ℎ𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑠
)  ×  100 

Unidades 

despachadas 

por empleado 

Saber la participación en 

unidades de cada empleado al 

momento del despacho. 

(
𝑈𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑𝑒𝑠 𝑑𝑒𝑠𝑝𝑎𝑐ℎ𝑎𝑑𝑎𝑠

𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑡𝑟𝑎𝑏𝑎𝑗𝑎𝑑𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑑𝑒𝑠𝑝𝑎𝑐ℎ𝑜
) 

Egresos 

documentados 

Permite saber el porcentaje de 

documentos correctamente 

firmados y documentados. 

(
𝐸𝑔𝑟𝑒𝑠𝑜𝑠 𝑓𝑖𝑟𝑚𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑦 𝑎𝑟𝑐ℎ𝑖𝑣𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑎𝑙 𝑚𝑒𝑠

𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑒𝑔𝑟𝑒𝑠𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑚𝑒𝑠
)  ×  100 
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TOMA FÍSICA DE INVENTARIOS 

 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documentación 

1 
Gerencia 

General 

Elaborar el cronograma anual en el que constarán los 

nombres de los grupos de comité de inventario y el 

coordinador que efectuarán dicha inspección de 

periodicidad mensual, las áreas correspondientes a 

inventariar, día y hora. 

• Cronograma 

2 
Coordinador de 

comité 

Notificar de forma escrita con un plazo no menor a tres días 

de anticipación al área de almacenamiento de la inspección 

física y del cronograma a realizar. Asimismo, de solicitar la 

colaboración del personal para tener el espacio organizado. 

• Correo electrónico 

3 
Coordinador de 

comité 

De ser una toma física sorpresiva, no notificar al área de 

almacenamiento. 
• Sin documentación 

4 
Personal de 

bodega  

Realizarán una limpieza general de bodega y ordenarán los 

materiales de acuerdo con su ubicación predestinada. 
• Sin documentación 

5 
Personal de 

bodega 

Los materiales y bienes deberán ser agrupados y estar 

correctamente identificados. 
• Sin documentación 

6 
Coordinador de 

comité 

Ejecutar inventarios, sin necesidad de paralizar actividades, 

teniendo el debido cuidado de llevar registros de aquellas 

entregas o recepciones de materiales durante la ejecución 

del inventario y que no hayan sido inventariadas aún. 

• Sin documentación 

7 
Coordinador de 

comité 

Repartir las actas de toma de inventario junto con los 

anexos de:  

• Acta de inicio de la toma física 

• Existencias en el sistema 

• Existencias en bodega 

• Deterioro y obsolescencia 

• Faltantes y sobrantes 

• Acta de finalización de la toma física de 

inventario 

• Acta de toma física 

de inventario 

8 
Coordinador de 

comité 

Repartir el plano de la bodega que servirá como ayuda 

gráfica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Croquis de bodega 
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9 Jefe de bodega Debe de estar presente durante la toma física. • Sin documentación 

10 
Comité de 

inventario 

El conteo de todos los materiales que están en existencias 

será efectuado de forma sistemática y ordenada, de 

acuerdo con el cronograma y áreas asignadas. 

• Cronograma 

11 
Comité de 

inventario 

Durante la toma se identificará los bienes obsoletos, los 

sobrantes y faltantes de inventarios, deteriorados, entre 

otros. 

• Acta de toma física 

de inventario 

12 
Comité de 

inventario 

Al finalizar la toma de inventarios, cada colaborador firmará 

su acta. 

• Acta de toma física 

de inventario 

13 
Coordinador de 

comité 

Elaborar el informe final del inventario realizado, 

adjuntando los anexos, firmas. 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

14 
Coordinador de 

comité 
Entregar informe al área de gerencia general. 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

15 Contador 

Realizar análisis de diferencias sobrantes y faltantes y 

solicitar explicaciones junto con los soportes al jefe de 

Bodega. 

• Acta de toma física 

de inventario 

16 Jefe de bodega 
Proporcionar explicaciones y soportes al contador por el 

origen de las diferencias sobrantes y faltantes.  

• Informes de 

estados de 

existencias. 

17 Contador 

Sobrantes justificados; originados por omisiones o errores 

en los registros, se deben incorporar en forma inmediata, 

elaborando un comprobante de entrada. 

• Acta de toma física 

de inventario 

18 Contador 

Faltantes justificados. Si se tiene como origen posibles 

errores u omisiones en los registros, comprobados y 

documentados, se procede a efectuar los registros y 

ajustes del caso. Dejando constancia del error. 

• Acta de toma física 

de inventario 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

19 Contador 
Sobrantes no justificados; sobrantes cuyo origen no se 

puede determinar, se procede a su valorización. 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

19 Contador 

Faltantes no justificados. Si se tiene faltantes no 

justificados, en el informe final de inventario se dejará 

constancia del hecho, para que se proceda con 

averiguaciones y sanciones. 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

20 Contador 
Enviar informe de faltantes y sobrantes injustificados vía 

correo electrónico a gerencia general. 
• Informe. 

21 Gerente general 

Autorizar los ajustes por diferencias faltantes y sobrantes 

no justificados y procederá a determinar averiguaciones y 

sanciones. 

• Sin documentación 
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Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Pérdida de 

stock 

Muestra el stock que se pierde 

o queda obsoleto en el almacén 

durante un periodo concreto 

(
𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑒𝑛 𝑒𝑥𝑖𝑠𝑡𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎

𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜
)  ×  100 

Exactitud de 

registro de 

inventario 

Porcentaje que muestra la 

exactitud de registro de 

inventario. 

(
𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑖𝑛𝑖𝑐𝑖𝑎𝑙

𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑟𝑒𝑎𝑙
)  ×  100 

Errores en 

estados 

financieros 

Muestra el porcentaje de 

errores al registrar la 

mercadería en comparación 

con años anteriores 

(
# 𝑒𝑟𝑟𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑚𝑒𝑡𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑎ñ𝑜 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙

# 𝑒𝑟𝑟𝑜𝑟𝑒𝑠 𝑐𝑜𝑚𝑒𝑡𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑎ñ𝑜 𝑎𝑛𝑡𝑒𝑟𝑖𝑜𝑟
) ×  100  

Toma de 

inventario 

Permite calcular eficiencia en 

unidades de carga por hora en 

la toma física de inventarios. 

Para evaluar el rendimiento de 

esta actividad. 

(
𝑉𝑜𝑙𝑢𝑚𝑒𝑛 𝑑𝑒 𝑠𝑡𝑜𝑐𝑘 𝑒𝑛 𝑏𝑜𝑑𝑒𝑔𝑎

𝐻𝑜𝑟𝑎𝑠 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑡𝑜𝑚𝑎 𝑓í𝑠𝑖𝑐𝑎 
) 
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BAJA DE INVENTARIOS DE BODEGA 

 

Procedimientos 

# Responsable Actividad Documentación 

1 
Personal de 

bodega 

Inspeccionar la bodega y separar los materiales que se 

consideren deteriorados o en malas condiciones.  
• Sin documentación 

2 

Jefe de 

bodega / 

asistente de 

bodega 

Revisar el estado de calidad de los materiales y si cumplen 

con la función. 
• Sin documentación 

3 
Jefe de 

bodega 

El responsable de la Bodega elaborará la lista de los bienes 

que estén considerados en malas condiciones por sus 

características físicas o de funcionamiento. 

• Listado de bienes 

deteriorados y en 

desuso 

4 
Asistente de 

bodega 

Enviar vía correo electrónico al área de gerencia general y 

contable el informe mensual sobre existencias de bodega junto 

con el listado. 

• Informe de 

existencias 

5 
Gerencia 

general 

El listado de materiales deteriorados o en desuso será 

entregado al coordinador del comité de la toma física de 

inventario. 

• Informe de 

existencias 

6 
Comité de 

inventario  

Durante la toma física de inventario se inspeccionará el estado 

de dichos materiales y se lo reportará en el informe final. 
• Acta de inventario 

7 
Gerencia 

general  

Revisará el informe y dispondrá de la autorización para dar de 

baja a los materiales. 

• Informe final de 

toma física de 

inventario 

8 
Gerencia 

general 

Si no se autoriza la baja de inventario se archivará el listado 

de materiales deteriorados o en desuso. 

• Listado de bienes 

deteriorados y en 

desuso 

9 

Gerencia 

general / área 

financiera 

Si se autoriza, el gerente general en conjunto con el área 

financiera indicará mediante un acta el destino de los bienes 

dados de baja: 

• Venta 

• Reciclaje 

• Acta de baja de 

inventarios 

10 Contador Realiza el ajuste contable por baja de inventario. • Sin documentación 
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Indicadores 

Indicador Descripción Fórmula 

Baja de 

materiales 

Muestra el porcentaje de los 

materiales deteriorados o en 

desuso dentro de bodega en un 

determinado periodo. 

(
# 𝑀𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑒𝑡𝑒𝑟𝑖𝑜𝑟𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑦 𝑒𝑛 𝑑𝑒𝑠𝑢𝑠𝑜

# 𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑒𝑛 𝑏𝑜𝑑𝑒𝑔𝑎
)  ×  100 

Porcentaje 

de materiales 

dados de 

baja 

Medir el porcentaje de bienes 

dados de baja en el año actual 

en comparación con años 

anteriores 

(
# 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑎𝑗𝑎 𝑒𝑛 𝑒ñ𝑜 𝑎𝑐𝑡𝑢𝑎𝑙

# 𝑚𝑎𝑡𝑒𝑟𝑖𝑎𝑙𝑒𝑠 𝑑𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑑𝑒 𝑏𝑎𝑗𝑎 𝑒𝑛 𝑎ñ𝑜𝑠 𝑎𝑛𝑡𝑒𝑟𝑖𝑜𝑟𝑒𝑠
) ×  100  

Pérdida de 

stock 

Muestra el stock que se pierde 

o queda obsoleto en el almacén 

durante un periodo concreto 

(
𝐶𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑒𝑛 𝑒𝑥𝑖𝑠𝑡𝑒𝑛𝑐𝑖𝑎

𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜
) ×  100 

Días de 

inventario 

Muestra el número de días que 

permanecen almacenados los 

inventarios en bodega. 

     (
𝑉𝑎𝑙𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑣𝑒𝑛𝑡𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑑𝑖𝑎𝑟𝑖𝑜 𝑝𝑟𝑜𝑚𝑒𝑑𝑖𝑜

𝑣𝑎𝑙𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑙𝑜𝑠 𝑏𝑖𝑒𝑛𝑒𝑠 𝑣𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠 𝑎𝑛𝑢𝑎𝑙𝑚𝑒𝑛𝑡𝑒/365
)  
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Diagrama de flujo del procedimiento de baja de inventarios de bodega 
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DOCUMENTACIÓN 

 

• Requisición de materiales 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Requisición de compra de materiales 
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• Orden de compra 
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• Ingreso provisional de bodega 
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• Guía de remisión 
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• Acta de inventario físico 
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• Egreso de bodega 

 

 

• Croquis de bodega 
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• Anexo de existencias en bodega. 

 

 

• Anexo de deterioro y obsolescencia de inventario. 
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• Anexo de faltantes y sobrantes de inventarios 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

Anexo B.   Evidencias de levantamiento de información y pruebas de control 

Figura 8 

Sistema Export Xass.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 9       

Archivos en las oficinas de Guayaquil.  
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6 Fotos y capturas obtenidas del levantamiento de información. 



 

 

 

Figura 10 
Revisión documental. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 11 

Revisión documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Figura 12 

Revisión documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 

Revisión documental. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Figura 14 

Revisión de los módulos autorizados en distintos perfiles de usuario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 15 

Módulo de ingreso provisional de bodega autorizado en perfiles distintos al del jefe de bodega 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 
 



 

 

 

Figura 16 

Bodega Export Fresh S.A. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Figura 17 

Bodega Export Fresh S.A. 

 

  



 

 

 

Figura 18 

Bodega Export Fresh S.A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 19 

Bodega Export Fresh S.A. 

  



 

 

 

Figura 20 

Toma de inventario físico a diciembre de 2022. 
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