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CAPITULO I 

ANTECEDENTES 

 

Quito Tenis fue fundado el 03 de Octubre de 1947 por la fusión de dos clubes el 

Quito Tenis Club y el Quito Golf Club, en la actualidad está ubicado al Norte del 

Distrito Metropolitano de Quito.  

1. Contexto 

1.01.01  Macro 

 

A nivel mundial un club es una sociedad creada por un grupo de personas que 

comparten ciertos  intereses que desarrollan conjuntamente actividades culturales, 

recreativas y deportivas. “Los miembros de un club se asocian libremente con la 

intención de enriquecer su vida social”. 

 Los clubes en su mayor parte son propiedades privadas sin fines de lucro y están 

conformadas por un grupo de accionistas y hacen uso de sus instalaciones a través de 

unas aportaciones mensuales, existen algunos tipos de clubes en el mundo con son: 

Country clubes.- Normalmente están ubicaos en las afueras de las ciudades, 

incluyen deportes, eventos sociales y culturales. 

Clubes citadinos.- Ubicados dentro de las ciudades y normalmente incluyen arte 

culinario, bar, eventos sociales y algunos deportes que se juegan bajo techo. 
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Clubes de golf.- Son instituciones que ofrecen solamente golf y algunos otros 

atractivos en forma rudimentaria. 

Clubes deportivos.- Incluyen deportes de raqueta, pelota y mesa además de lo 

culinario en forma rudimentaria. 

 Existen una cantidad innumerable de clases  de estas instituciones con 

divergencia de propósitos. 

1.01.02  Meso 

 

     En el Ecuador hay diversas empresas  dedicadas a brindar servicios de 

entretenimiento tanto familiar como deportivo  entre ellos se destaca el Quito Tenis  

enfocado al sector deportivo y actividades de carácter social. 

Así también se puede encontrar alternativas con el mismo fin como el club de 

tenis Buena Vista, Terravalle club, Girasoles, Sunset & horset club entre otros; los 

cuales a pesar de llevar varios años en el mercado no han logrado posicionarse como 

el club en mención, de ello se desprende la necesidad de mantenerse y prolongarse 

en el tiempo con el mismo nivel de calidad y prestigio.  

1.01.02.03 Micro 

 

     El Quito Tenis que se encuentra como uno de los mejores de Sudamérica por 

su excelencia y trayectoria,  al momento de brindar  servicios  a sus socios y 

distinguirse en el desarrollo de eventos y  torneos de categoría internacional,  

dejando siempre en alto el nombre del país  



3 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

INVENTARIOS EN LAS BODEGAS DE LA EMPRESA  “QUITO TENIS Y GOLF CLUB” 

UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

 En cuanto a la infraestructura  dispone de una superficie de 80 hectáreas, con 

áreas de Golf con 18 hoyos, hípica, canchas de tenis, canchas de squash, gimnasio, 

piscina cubierta y recreativa, canchas de indor, fisioterapia, sala de juegos, sala de 

internet, restaurantes y salones de eventos. 

La filosofía del Quito Tenis se encuentra concebida por su misión la cual es 

exceder las expectativas de atención y servicio a los socios, sus familias e invitados, 

contando con un equipo humano motivado, capacitado, eficiente, amable y acogedor, 

apoyado en una tecnología especializada. Su visión es mantener el liderazgo, como 

un club social y deportivo de excelencia, aplicando altos estándares de calidad en 

atención, servicio y hospitalidad al Socio. (Club, Quito Tenis y Golf Club, 2016) 

A pesar de los factores favorables descritos anteriormente, en  diversas áreas del 

club se encuentran falencias que prevalecen hasta la presente fecha, sin que se haya 

realizado acciones  para fortalecer procesos  bases. 
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Ubicación geografía del QTGC 

 

     Figura N° 1 Distrito Metropolitano del Norte de Quito N°1 

Fuente: Google Earth 

Elaborado por: Freddy Cárdenas  
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1.02 Justificación 

 

 

Mediante la presente investigación se determina que Quito Tenis y Golf Club 

actualmente carece de un manual de procedimientos correctamente  estandarizado 

del  Área de Bodegas, lo cual ha ocasionado no solo que los procesos se tornen 

confusos para el personal que lleva a cabo las actividades si no también que se 

entorpezcan las  funciones derivadas del área. Esta situación se refleja en la baja 

productividad e inconformidad de las autoridades, por lo tanto el desarrollo de un 

manual enfocado al área problema permitirá  obtener un mejoramiento continuo al 

momento de desarrollar las actividades y la optimización de  recursos.  

     En el  manual se detallan  los procedimientos adecuados para el desempeño de 

la recepción de mercadería, revisión de las cantidades solicitadas y la calidad del 

producto, almacenamiento, control de los mismos en cantidad y ubicación, despacho 

adecuado de los materiales solicitados por  clientes internos; haciendo que el 

personal desarrolle las actividades de manera efectiva. 

Las bodegas son un área importante dentro de la estructura del club, pues son la 

base de otras áreas como la  de Cocina, Servicio y Mantenimiento, por tanto para 

lograr  los objetivos pertinentes del Club y seguir identificados  como líderes en el 

Ecuador, se deben fortalecer las bases y eliminar falencias de las mismas 
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El Plan Nacional para el Buen Vivir 2017-2021 

El desarrollo del proyecto se vincula con los objetivos 4, 5,6 del Plan Nacional 

todo una Vida 2017 – 2018  porque permite  la interacción con los demás 

componentes de la sociedad, para mutuo beneficio en el avance del conocimiento, 

formación de recursos humanos, solución de problemas específicos y respuesta a las 

situaciones de pobreza en el país. 

 

Tabla 1 Líneas de investigación – Administración Industrial y de la Producción 

 

Fuente: Investigación propia  

Elaborado por: Freddy Cárdenas  

 

 

1.03 Definición del problema central (Matriz T) 

 

“El problema central del proyecto debe describir en forma apropiada la esencia de 

una situación general que se considera insatisfactoria, el tema siempre tiene relación 

con intereses y problemas de personas, de grupos o instituciones involucradas” 

(Andrade, págs. 24-25). 

     “El problema deberá cumplir una serie de condiciones que de alguna forma 

justifiquen el esfuerzo necesario para resolverlo. Entre ellas: originalidad 

Lineas de investigacion (Administración Industrial y de la Producción)

Tabla N°1

Fuente: Plan Nacional del Buen Vivir 2017-2021

Elaborado por: Freddy Cárdenas

Objetivo 6: Desarrollar las capacidades 

productivas y del entorno para lograr la soberania 

alimentaria y el desarrollo rural integral.

APLICACIÓN Y MEJORAMIENTO EN 

PROCESOS DE PRODUCCION 

INDUSTRIAL 

ADMINISTRACION 

INDUSTRIAL Y DE 

LA PRODUCCION

ESCUELA LINEA DE INVESTIGACION 
OBJETIVO PLAN NACIONAL DEL BUEN 

VIVIR 2017-2021

Objetivo 5: Impulsar la productividad y 

competitividad para el crecimiento económico 

sustentable de manera redistributiva y solidaria.

COMPETITIVIDAD 

PRODUCTIVA/INNOVACION DE 

PROCESOS EN LAS EMPRESAS

Objetivo 4: Consolidar la sostenibilidad del sistema 

economico social y solidario, y afianzar la 

dolariazacion.

DISEÑOS DE PRODUCCIÓN 

SUSTENTABLE Y SOSTENIBLE
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transcendencia, actualidad relevancia y la posibilidad de permitir el uso de las 

herramientas intelectuales adquiridas” (Balliache, El problema y su delimitaciòn). 

 El problema central involucra a un determinado grupo humano ya sea por 

intereses departamentales o institucionales. 

Tabla 2 Definición del problema Matriz T 

SITUACIÒN 

EMPEORADA 

SITUACIÒN 

ACTUAL 

SITUACIÒN 

MEJORADA 

Pérdida de tiempo al 

momento de buscar algún 

producto y en los 

inventarios 

Carencia de  

procedimientos  

adecuados para la 

mejora continua en la 

bodega mantenimiento 

Estandarización de 

procesos para mejorar la 

eficiencia en el trabajo 

FUERZA 

IMPULSADORA 
I PC I PC 

FUERZA 

BLOQUEADORA 

Reducir el tiempo de 

almacenaje 
1 4 3 2 

Los trabajadores realizan 

el trabajo en forma 

mecánica 

Eliminar tiempos muertos 

al momento de 

localización 
3 4 3 1 

Carencia de mapas de 

carga ( guía de productos 

en percha) 

Disminuir el tiempo en los 

inventarios 
3 4 3 2 

Codificación  inadecuada 

del producto  

Reducir el costo de 

almacenamiento 
1 4 4 1 

Falencia  de aplicación de 

mínimos y máximos de 

stock 
Fuente: Investigación propia  

Elaborado por: Freddy Cárdenas  

1=Bueno 

2=Medio bueno 

3=Medio 

3=Medio 

4=Medio alto 

5=Alto 

I= Intensidad 
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PC: Potencial de cambio  

 

1.03.01  Análisis de la Matriz T  

 

Fuerza Impulsadora: reducir el tiempo de almacenaje. 

I= 1 Las bodegas del QTGC al momento de la recepción luego al almacenaje 

tiene dificultades por no tener una correcta codificación y espacios para la 

mercadería o producto. PC = 4 El cambio es urgente y elevar un punto en la 

eficiencia para la mejora continua tanto como para el departamento y por ende la 

empresa. 

Fuerza bloqueadora: reducir el tiempo de almacenaje. 

I = 3 Los trabajadores realizan el almacenaje o perchado en forma mecánica ya 

sea por costumbre o porque lo creen conveniente. PC = 2  Reducir en tres puntos la 

situación mejorara en forma positiva para la bodega. 

Fuerza impulsadora: eliminar tiempos muertos al momento de localización. 

I = 3 Las bodegas desperdician tiempo valioso al momento de localizar algún 

producto. PC = 4 Es prioridad localizar los productos para su despacho oportuno a 

nuestros clientes internos. 

Fuerza bloqueadora: eliminar tiempos muertos al momento de la localización. 

I = 3 Al momento de perchar no disponen de mapas de carga por ende no saben 

dónde va cada uno de ellos. PC = 1 La implementación del mapa de carga ayudará a 

ubicar de mejor manera la mercadería almacenada. 

Fuerza impulsadora: disminuir el tiempo de inventarios. 
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I = 3 Los inventarios llevan muchos tiempo ya que se carece de una correcta 

codificación. PC= 4 La codificación adecuada ayudara a reducir el tiempo de 

respuesta en el conteo físico. 

Fuerza bloqueadora: mejorar el tiempo de inventario. 

I = 3 El personal tiene la mala costumbre de colocar en lugares que no 

corresponden el producto. PC = 2 Tener los espacios adecuados para la mercadería 

ayudará a su codificación y localización. 

Fuerza impulsadora: reducir el costo de almacenamiento. 

I = 1 La falta de capacitación hace que el trabajador pida mercadería que está por 

encima del consumo normal aumentando el costo de almacenamiento. PC = 4 

Capacitar al personal sobre mínimos y máximos de stock para  reducir el costo. 

Fuerza bloqueadora: reducir el costo de almacenamiento. 

I = 4 Los trabajadores realizan sus pedidos de forma mecánica sin análisis de lo 

que se va a consumir. PC = 1 Implementar la metodología de mínimos y máximos 

permitirá a no sobre estoquear la bodega y también que se quede stock de seguridad. 
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CAPITULO II 

2. ANÁLISIS DE INVOLUCRADOS 

 

El análisis de involucrados da a conocer a las personas, instituciones y grupos 

sociales afectados o que se mueven en el entorno del problema descrito y sus 

potenciales soluciones. En base al mapa de involucrados se diseña y aplica 

estrategias participativas que abran un espacio para una intervención efectiva y el 

compromiso de los involucrados con la ejecución del proyecto. (Sanin, 2011) 

A través del Análisis de Involucrados se dar a conocer quiénes son los 

involucrados y los principales afectados por el problema central y donde se podrá 

analizar todas las posibles soluciones que ayudará a  la mejora continua de todos. 
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2.01 Mapeo de involucrados 

Elaboración y 
socialización de un 

manual de 
procedimientos de 
inventarios en las 

bodegas de la empresa 
Quito Tenis

Bodegas 

Entidades 
de Control

Áreas de Apoyo
Mantenimiento

Bomberos

CocinaSocios

Autoriades

Áreas 
Administrativas

 

Figura N° 2 Mapa de Involucrados 
Fuente: Investigación propia  

Elaborado por: Freddy Cárdenas  

 

 

2.02  Matriz de Análisis de los Involucrados 

 

Bodega General es la bodega matriz, donde almacena productos secos, conservas, 

fideos, tallarines, licores, bebidas, confitería, suministro de oficina y suministro de 

limpieza y prestan su servicio al área de servicio (a&b), cocina y demás clientes 

internos (áreas de apoyo) y áreas administrativa. 
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Bodega Cocina es la bodega donde se interactúa directamente con el área de 

cocina ya que almacena carnes de todo tipo, mariscos, lácteos, verduras y frutas. 

 Mantenimiento el departamento es tradicionalmente responsable de las maquinas, 

la electricidad y los edificios. Un inventario del sitio mostrará lo extenso que son 

estos tres grandes grupos, y sugerirá del rango de habilidades y talentos necesarios 

para mantener cada pieza de maquinaria, cada sistema eléctrico y cada edifico y 

estructura auxiliar, los deberes típicos del área de mantenimiento es planear, 

organizar y ejecutar la acción en toda la propiedad. (Gracey, 1996) 

Cocina es la encargada de la preparación de todos los alimentos y satisfacción del 

paladar de todos los socios y colaboradores, cumpliendo con todos los estándares, 

tanto higiene orden y seguridad, respetando sus políticas. 

Áreas de apoyo dentro tenemos a Locker damas, caballeros, Stewart, áreas 

deportivas (gimnasio, piscina cubierta y recreativa, deportes varios, fisioterapia, 

campo de golf, tenis, squash e hípico). 

Áreas Administrativas éstas se encargan de los procesos centrales y contable 

dentro de la empresa. 

Entidades de Control son organismos a los cuales confía la constitución son las 

funciones atientes al control disciplinario, al control defensoría y al control fiscal. 

 Los socios son aquellas personas y sus familias quienes hacen uso de las 

instalaciones y por las cuales pagan una membresía y mensualidad para el 

mantenimiento de la institución deportiva. 
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Autoridades están constituidas y estructuradas por el Presidente, Vicepresidente 

un Directorio General y su Gerente General,  son quienes conforman la autoridad en 

el Quito Tenis y estos son elegidos por los socios cada dos años a través de 

votaciones. 

 Bomberos es la entidad la cual se encarga de regular e inspeccionar la seguridad 

general de la institución como toma rápida de agua, control sobre instalaciones de 

Gas Licuado de Petróleo, detectores de gas y humo, correcta señalética de seguridad 

y circulación, salidas de emergencias y mapeo de lugares de acceso y salidas. 

  Al analizar el Mapeo de Involucrados se identifica el problema que es la falta de 

implementación de un manual, el cual influye la manipulación de los productos en 

cada una de las bodegas al momento del pedido, recepción, almacenamiento, 

despacho y la toma física de inventarios. 

  Los involucrados directamente son el área de Cocina ya que si no se despacha el 

producto a tiempo causara molestia en la producción de platillos solicitados por los 

socios. 

  El área de Servicio (A&B) son los que esta vinculados directamente ya que ellos 

interactúan con el socio y son una carta de presentación de todos. 

 Mantenimiento se involucra directamente ya que son encargados del 

mantenimiento de la infraestructura y equipos  y sin ellos no se podría llevar a cabo 

el desarrollo de las áreas. 
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Tabla 3 Matriz de Análisis de Involucrados 

INVOLUCRADOS 
INTERES DEL 

PROBLEMA 

PROBLEMAS 

PERCIBIDOS 

RECURSOS Y 

MANDATOS 

INTERES 

EN EL 

PROYECTO 

CONFLICTO

S Y/O 

COOPERACION 

SOCIOS 

Obtener un 

servicio eficiente que 

cubra todas sus 

expectativas. 

Mínima  de 

respuesta inmediata 

Capacitaciones 

continuas 

Satisfacción 

en atención al 

socio 

Socios 

molestos  

AUTORIDADES 

Funcionamiento 

correcto de la 

Institución 

Pérdida de socios 

Recursos 

Humano, 

Instalaciones  

Incrementar 

los ingresos del 

Club 

Desorganizaci

ón en obras 

internas  

COCINA 

Mejorar el 

servicio de 

alimentación 

Calidad de los 

alimentos 

Recursos 

Humano, 

Instalaciones y 

maquinaria y equipo  

Satisfacción 

culinaria  

eficiente 

servicio 

ÁREAS DE APOYO 

Excelencia en 

servicio y atención al 

socio 

Manejo empírico 

de actividades 
Recurso Humano 

Satisfacción 

de las 

necesidades de 

los socios 

Mínima  de 

comunicación 

entre 

colaboradores 

ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 

Despacho de 

material 
Perdida de socios 

Recurso Humano 

y tecnológico 

Incremento 

de utilidades 

Trabajo en 

equipo 
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Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

BODEGA GENERAL 

Abastecimiento 

eficiente a todas las 

áreas 

Manejo de 

actividades 

mecánicas sin 

análisis 

Capacitaciones 

continuas 

Eficiencia 

en el servicio 

Calidad de los 

productos 

MANTENIMIENTO 

Funcionamiento 

correcto de 

maquinaria y equipo 

Falta de 

organización  

Capacitaciones 

continuas 

Eficiencia 

en 

funcionamiento 

de maquinaria 

y equipo 

Respuesta 

tardía a los 

requerimientos  



   16 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

INVENTARIOS EN LAS BODEGAS DE LA EMPRESA  “QUITO TENIS Y GOLF CLUB” 

UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

 

2.02.01 Análisis de la Matriz de Análisis de Involucrados 

 

Bodega General es la bodega matriz, donde almacena productos secos, conservas, 

fideos, tallarines, licores, bebidas, confitería, suministro de oficina y suministro de 

limpieza y prestan su servicio al área de servicio (a&b), cocina y demás clientes 

internos (áreas de apoyo) y áreas administrativa. 

 Bodega Cocina es la bodega donde se interactúa directamente con el área de 

cocina ya que almacena carnes de todo tipo, mariscos, lácteos, verduras y frutas. 

 Mantenimiento el departamento es tradicionalmente responsable de las maquinas, 

la electricidad y los edificios. Un inventario del sitio mostrará lo extenso que son 

estos tres grandes grupos, y sugerirá del rango de habilidades y talentos necesarios 

para mantener cada pieza de maquinaria, cada sistema eléctrico y cada edifico y 

estructura auxiliar, los deberes típicos del área de mantenimiento es planear, 

organizar y ejecutar la acción en toda la propiedad. (Gracey, 1996) 

  Cocina es la encargada de la preparación de todos los alimentos y satisfacción 

del paladar de todos los socios y colaboradores, cumpliendo con todos los 

estándares, tanto higiene orden y seguridad, respetando sus políticas. 

   Áreas de apoyo dentro tenemos a Locker damas, caballeros, Stewart, áreas 

deportivas (gimnasio, piscina cubierta y recreativa, deportes varios, fisioterapia, 

campo de golf, tenis, squash e hípico). 

Áreas Administrativas éstas se encargan de los procesos centrales y contable 

dentro de la empresa. 
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Entidades de Control son organismos a los cuales confía la constitución son las 

funciones atientes al control disciplinario, al control defensoríal y al control fiscal. 

Los socios son aquellas personas y sus familias quienes hacen uso de las 

instalaciones y por las cuales pagan una membresía y mensualidad para el 

mantenimiento de la institución deportiva. 

Autoridades están constituidas y estructuradas por el Presidente, Vicepresidente 

un Directorio General y su Gerente General,  son quienes conforman la autoridad en 

el Quito Tenis y estos son elegidos por los socios cada dos años a través de 

votaciones. 

Bomberos es la entidad la cual se encarga de regular e inspeccionar la seguridad 

general de la institución como toma rápida de agua, control sobre instalaciones de 

Gas Licuado de Petróleo, detectores de gas y humo, correcta señalética de seguridad 

y circulación, salidas de emergencias y mapeo de lugares de acceso y salidas. 

Al analizar el Mapeo de Involucrados se identifica el problema que es la falta de 

implementación de un manual, el cual influye la manipulación de los productos en 

cada una de las bodegas al momento del pedido, recepción, almacenamiento, 

despacho y la toma física de inventarios. 

Los involucrados directamente son el área de Cocina ya que si no se despacha el 

producto a tiempo causara molestia en la producción de platillos solicitados por los 

socios. 
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El área de Servicio (A&B) son los que esta vinculados directamente ya que ellos 

interactúan con el socio y son una carta de presentación de todos. 

Mantenimiento se involucra directamente ya que son encargados del 

mantenimiento de la infraestructura y equipos  y sin ellos no se podría llevar a cabo 

el desarrollo de las áreas. 
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CAPITULO III 

 

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS 

 

Un problema es una dificultad de tarea o practica que exige respuesta o solución, 

existe una variedad de problemas: prácticos, teóricos, científicos, empíricos, 

conceptuales, etc. Según el área o disciplina puede tener varios significados. Como 

otra definición tenemos que es un hecho no resuelto. (Gutierres, 2004, pág. 27) 

Es una dificultad donde se busca una solución, respuesta o una explicación, en la 

cual se reúne información o se busca datos para poder llegar alguna conclusión. 

Un Árbol de Problemas es un diagrama de flujo que presenta una visión general e 

integrada de los principales problemas en cuestión con relaciones causa y efecto 

establecido con el propósito es identificar las principales dificultades de dicha 

situación y establecer relaciones de causalidad entre ellas. (Castro, 2009, pág. 9) 

En el diagrama se puede revisar las principales causas por la cual se ha generado 

el problema central y con varias ideas, datos e información se buscarán todas las 

posibles soluciones para todos los interesados. 

Para desarrollar un Árbol de Problemas se debe identificar el problema central el 

cual tiene sus causas y efectos, por lo general el árbol de problemas no contiene 

todas las causas y efectos de la situación que se analiza, sin embrago debe contener 

lo que considere más significativo. 
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El problema central de un árbol no necesariamente representa el problema que se 

considera más importante sino el que generalmente tiene más relaciones directas con 

las causas y efectos. (Castro, 2009, pág. 9) 

3.01  Árbol de problemas 

Procesos 
inadecuados para la 
mejora continua del 

Departamento de 
Bodega

Escasos recursos 
económicos

Procesos no 
estandarizados

Mínimo  
conocimiento de 
las autoridades

Causa

Problema 
Central

Efecto
Desempeño de 

actividades 
empiricas

Perdida de tiempo 
al momento de 

aplicar los 
procesos

Procedimientos 
internos mal 

aplicados

 

Figura N° 3 Árbol de Problemas  

Fuente: Investigación propia  

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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3.01.01 Análisis del Árbol de Problemas 

 

El problema central se basa en la carencia de procesos adecuados para la mejora 

continua, lo cual dificulta el desarrollo del Departamento de Bodegas, con la 

implementación del Manual se busca reducir el impacto de los errores, también se 

busca mejorar la actitud y conciencia del equipo de trabajo, desde el sentimiento de 

pertenencia, motivación continua, ausencia de aislamiento o certeza de que la toma 

de decisiones se tiene en cuenta su bienestar laboral. 

Las causas generadas por la problemática es generada porque el personal no 

conoce los procedimientos que se tiene que seguir para dar solución a los eventos 

suscitados, por la no aplicación  del manual no se tiene los procesos estandarizados 

lo cual es un documento muy importante, ya que no conocen los procesos adecuados 

y no se logrará el correcto desempeño del trabajador, mínimas  de capacitaciones 

desmotivan al colaborador al momento de su desempeño en sus labores la cual 

genera una ineficiencia y que sean menos proactivas para el Departamento de 

Bodegas. 

Los efectos del problema central son al momento de aplicar los procesos se los 

realiza de manera empírica por no tener una guía a seguir, ocasiona pérdida de 

tiempo al momento del desempeño de las labores diarias, lo cual ocasiona un 

malestar en los clientes internos. 
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3.02  Árbol de Objetivos 

 

3.02.01 Objetivo 

Un objetivo es el resultado o metas que se pretende alcanzar de un problema 

planteado ya sean estos de cualquier índole como investigativo, empresarial, 

personal, grupal, social, etc. Esto a su vez tiene que ser claros para que pueda ser 

planeado y procesado para alcanzar un resultado positivo. (Sanchez, 2011, pág. 98) 

“Se debe tener en cuenta el problema central identificar los problemas que 

tenemos y transformarlos en positivos los cuales vendrían hacer nuestros objetivos 

Nos permite tener una visión global y clara de la situación positiva que se 

desea”(Castro, 2009, pág. 17). 

Antes de hacer el diagrama se debe tomar en cuenta que nuestros objetivos sean 

realistas que se puedan alcanzar, eficaces que puedan responder a los problemas 

planteados, coherentes que el cumplimiento de un objetivo no imposibilite a otro y 

cuantificable que pueda ser medible. (Andrade, pág. 29) 

 Formular todas las condiciones negativas del árbol de problemas en forma de 

condiciones positivas deseadas y realizables. 

 Cambiar todas las condiciones negativas en positivas  

 Tome el problema a nivel más alto del Árbol de Problemas y conviértalo en 

objetivo 

 Luego descienda por el árbol con el fin de identificar objetivos para cada 

problema. (Miranda, 2005, pág. 56) 
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Diagrama de Árbol de Objetivos 

Procedimientos 
adecuados para la 

mejora continua del 
Departamento de 

Bodegas

Disponibilidad de 
presupuesto para 
las necesidades 

del Departamento

Implementación 
de 

procedimientos 
estandarizadas

Autoridades 
debidamente 
empodradas

Componente 
del Proyecto

Propósito del 
Proyecto

Finalidad del 
Proyecto

Actividades 
debidamente 
tecnificadas

Respuesta ágil  a 
los 

procedimientos

Aplicación de 
procedimientos 

adecuados 

 

Figura N° 4 Diagrama de árbol de objetivos 

Fuente: Investigación propia  

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

3.02.02 Análisis del Árbol de Objetivos 

 

Según  Castro  (2009) el árbol de objetivos:  

Nos permite describir la situación futura a la que se desea llegar una vez que se 

hayan resuelto los problemas lo cual consiste en convertir las situaciones negativas 

del árbol del problemas en soluciones y todos estos estados positivos pasa hacer los 

objetivos y se presentan en un árbol de objetivos. 
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El objetivo primordial de este proyecto es estandarizar los procesos internos de 

las bodegas, para lograr una mejora continua en el desarrollo de las actividades 

proactivas de la empresa, reducir los tiempos muertos al momento de la toma física 

de inventario, búsqueda de artículos y almacenamiento de los mismos. 

Elaborar un Manual donde conste la implementación de registros, fichas técnicas 

y mapas de carga (registro de contenido de material por percha) para mejor guía del 

trabajador, mejorar los tiempos y movimientos en todas las actividades del área, 

reducir los errores con el objetivo de minimizar costos. 

Como objetivo principal se tiene el lograr procedimientos adecuados para la 

mejora continua del Departamento de bodegas, mediante el compromiso de 

autoridades debidamente empoderadas, con el fin de obtener procesos finales 

correctos, de igual forma se pretende realizar la implementación de procedimientos  

estandarizados para promover una respuesta ágil en cada actividad, finalmente la 

gestión de presupuesto para las necesidades del departamento con el fin de tecnificar 

los procesos. 
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CAPITULO IV 

 

4. ANÁLISIS DE ALTERNATIVAS 

 

Las alternativas son opciones o supuestos caminos que se deben tomar para poder 

llegar a un objetivo o resultado deseado, aquí se buscará la solución más viable para 

mitigar el problema. 

Proporciona un método sistemático para hacer la elección buscando maximizar la 

contribución del proyecto a la resolución del problema, teniendo en cuenta las 

posibilidades prácticas. También es una herramienta de apoyo que puede comparar 

alternativas utilizando métodos cualitativos y cuantitativos para una posible toma de 

decisiones, ejemplo: Prudencia en los conductores: puede resolverse con A. 

contratación de nuevos conductores y/o B. Capacitación en manejo seguro. (Prieto, 

2005) 

Primero se identifican las diferentes expectativas hacia conseguir la situación 

anhelada e iremos detallándolas dando una ponderación de acuerdo a las necesidades 

de recursos (humano, técnico, financiero, etc.) tomando como puntaje alto el 5, 4 

medio alto, 3 medio, 2 medio bajo y el 1 bajo, la factibilidad y duración del proyecto 

también serán ponderados con la misma escala de valores totalizando cada una de las 

estrategias y priorización de acuerdo al puntaje. (Miranda, 2005) 

Discriminar entre acciones y luego clasificarlas en complementarias y 

excluyentes. 
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Las acciones complementarias son las más factibles y las que van a complementar 

a la solución del problema. 

Las acciones excluyentes son las que nos ayudaran a decidir una estrategia. 

Seleccionar estrategias óptimas como la viabilidad, sostenibilidad, habilidad para 

mejorar y mantener recursos. 

Elaborar la estructura analítica del Diagrama de Estrategias. 

 

4.01  Matriz de Análisis de Alternativas 
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Tabla 4 Matriz de Análisis de alternativas 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

Objetivos 
Impacto sobre el 

propósito 

Factibilidad 

técnica 

Factibilidad 

financiera 

Factibilidad  

social 

Factibilidad 

política 
Total Categoría 

Aplicación correcta de procesos 

internos en bodega 
4 4 3 4 3 18 

Media 

alta 

Mejorar el tiempo de respuesta al 

momento del desarrollo de los 

procedimientos 

4 3 4 4 3 18 
Media 

alta 

Mejorar el desempeño de los 

bodegueros 
4 4 3 4 4 19 

Media 

alta 

Reducir el tiempo de la toma 

física de  inventario 
4 4 4 4 4 20 Alta 

Total 16 15 14 16 14 75  
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4.01.01 Análisis  Matriz de Análisis de alternativas 

 

La tabla busca establecer un nivel de aceptación del proyecto tomando en cuenta 

las alternativas y los recursos. En la ponderación se ha tenido un puntaje media alta 

lo cual  indica que es factible realizar el proyecto para las mejoras pertinentes. 

La aplicación correcta de procesos internos en bodega presenta una categoría 

media alta  tanto en la factibilidad técnica, social financiera y política lo cual tiene un 

alto impacto sobre el propósito. 

El objetivo de mejorar el tiempo de respuesta al momento del desarrollo de los 

procedimientos, también presenta una categoría media alta en cuanto a  factibilidad, 

presentando un alto impacto sobre el propósito.  

Como tercer objetivo está el mejorar el desempeño de los bodegueros presenta 

una categoría media alta  tanto en la factibilidad técnica, social financiera y política 

lo cual tiene un alto impacto sobre el propósito. 

Finalmente  el objetivo de reducir el tiempo en  la toma física de  inventario se 

pondera con una categoría alta debido a la  factibilidad tanto técnica, financiera 

social y política. 

 

4.02  Matriz de análisis de Impacto de Objetivos 

 

La matriz se encarga de analizar los impactos que tendrían al aplicar los 

objetivos en escenarios futuros. 
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Tabla 5 Matriz de análisis de Impacto de Objetivos 

Objetivos 

Factibilidad de 

lograrse 

Impacto en 

Genero 

Impacto 

Ambiental 
Relevancia Sostenibilidad 

Total 

(Alta-Media-

Baja) 

(Alta-Media-

Baja) 

(Alta-

Media-Baja) 

(Alta-

Media-Baja) 

(Alta-Media-

Baja) 

(5-3-1) (5-3-1) (5-3-1) (5-3-1) (5-3-1) 

Mejora el tiempo 

de toma física de 

inventarios 

Fortalecer la 

participación de 

hombres y 

mujeres 

La 

capacitación se 

realizara 

practica 

Los 

beneficios son 

para el área de 

Bodega 

Participación de 

los clientes 

internos y externos 

Media 

Alta 

Implementación 

de guías en las 

perchas 

Involucrar 

ambos géneros en 

los 

procedimientos 

Se 

minimizará el 

uso del papel 

Los 

beneficios son 

aprovechados 

por  clientes 

internos 

Fomentar el 

servicio de calidad 

Media 

Alta 

Estructuración 

ordenada de los 

ítems de inventario 

No hay 

discriminación de 

géneros 

La 

información 

será enviada 

digitalmente 

Satisfacer las 

expectativas del 

cliente interno 

aumentar la 

productividad en el 

personal 

Media 

La empresa se 

beneficia en la 

reducción de 

tiempos 

Fomentar los 

conocimientos 

para ambos 

géneros 

Concientizar 

sobre el medio 

ambiente 

Garantizar la 

mejora continua 

Fortalecer el 

departamento 

Media 

Alta 
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Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Procedimient

os adecuados 

para la mejora 

continua 

21 18 17 21 18 95 
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4.02.01 Matriz de análisis de Impacto de Objetivos 

 

Una vez realizada la Matriz de Análisis de Impacto de los Objetivos, se determina 

que tiene un  impacto medio alto y se analiza que tan factible es la implementación 

del Manual de Manejo de Bodega, se concluye que es de interés de todos los 

colaboradores involucrados directos e indirectos, ya que será para la optimización y 

uso adecuado de recursos y tiempos, lo que se busca es satisfacer las necesidades del 

cliente interno.  

Mejorar el tiempo en la toma física de inventarios es necesario por lo que lleva 

mucho tiempo contar todos los ítems por lo cual se debe tener una buena 

infraestructura con espacios suficientes para cada percha según su clase, al momento 

del conteo se debe hacer participar a ambos géneros por lo los dos son 

suficientemente capaces de desarrollar las labores, la capacitación se debe realizar 

practico para que sea más captable y puedan absorber mejo la información también 

se debe incluir a nuestros clientes en el aprendizaje de cómo realizar algún pedido 

según la clase de material que vaya a ocupar. 

Se debe implementar alguna guía en cada percha para poder ubicar de mejor 

manera el producto y no perder tiempo al momento del despacho ya que eso retrasara 

los procesos de las demás áreas, pero para poder llevar a cabo este tipo de guía se 



   32 

 

ELABORACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 

INVENTARIOS EN LAS BODEGAS DE LA EMPRESA  “QUITO TENIS Y GOLF CLUB” 

UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO 

 

debe lleva un orden de cada ítem clasificándolo por clase y según su espacio así se 

podrá tener una mejor ubicación del material y un mejor fluido al momento de 

transitar por las perchas sin que no haya obstáculos en el camino. 

Al cumplir con todas las adecuaciones y las capacitaciones correctas ayuda al  

desarrollo y crecimiento del personal lo cual habrá una mejor proactividad y mejora 

en el servicio. 

4.03 Diagrama de estrategias  

 

“Consiste en proyectar, ordenar y dirigir operaciones de tal manera que se consiga 

el objetivo propuesto” (Gonzalez, 2003). 

“El diagrama de estrategias sirve para diagramar las estrategias se seleccionan al 

identificar soluciones que puedan llegar a ser posibles para el proyecto” (A., 2005). 
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PROCEDIMIENTOS ADECUADOS PARA 
LA MEJORA CONTINUA

SATISFACCION EN EL SERVICIO EN 
NUESTROS CLIENTES INTERNOS Y 

EXTERNOS

FORTALECER EL 
CONOCIMIENTO DE LOS 

PRODUCTOS EXISTENTES EN 
BODEGA

MEJORAR EL DESEMPEÑO DE 
LOS COLABORADORES

FOMENTAR EL CONTROL DE 
ROTACION DEL PRODUCTO

CAPACITACION CONSTANTE A 
LOS COLABORADORES SOBRE 

MANEJO DE PRODUCTO

CORRECTO MANEJO DE 
MINIMOS Y MAXIMOS

DISTRIBUCION ADECUADA EN 
EL ESPACIO FISICO

CORRECTA CODIFICACION DEL 
PRODUCTO

IMPLEMENTACION DE 
KARDEX

IMPLEMENTACION DE 
CONTROL DE RECEPCION DE 

MERCADERIA

 

Figura N° 5 Diagrama de estrategias  

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

4.03.01 Análisis del diagrama de estrategias  

 

Las estrategias que se debe tomar en cuenta para una mejora continua es tener una 

adecuada infraestructura donde exista espacios suficientes para los productos 

correctamente codificadas con un kardex de cada uno, espacios para la recepción y 

despacho de la misma, manejar un stock mínimo y un stock máximo de esa manera 

se tendrá un control para evitar el desabastecimiento a las áreas  
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4.04 Matriz Marco Lógico 

 

“Es una herramienta para facilitar el proceso de conceptualización, diseño, 

ejecución y evaluación de proyectos” (Prieto, 2005). 

“Está orientada en facilitar la participación y comunicación entre las partes 

interesadas, se puede utilizar en la identificación y valoración de actividades en la 

preparación de proyectos de manera sistemática y lógica” (Prieto, 2005). 
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Tabla 6 Matriz Marco Lógico 

Resumen Narrativo Indicadores Medios de Verificación Supuestos 

Finalidad       

 Mejora continua. Fomentar en un 29% el 

control y la evaluación 

de actividades para la 

mejora continua. 

Registro evaluaciones  

Registro satisfacción al 

cliente  

El servicio de 

calidad , 

cumplimiento 

objetivos  

Propósito       

Crear un manual para el 

manejo de bodegas 

Promover en un 57% los 

procesos adecuados para 

la satisfacción del cliente 

interno y externo  

Registro de evaluaciones 

trimestrales para conocer 

el estado del área 

Mejor 

desempeño de 

los colaboradores  

Componentes       

_Contratación de personal 

capacitado 

Instruir al 71% del 

personal sobre el área de 

bodegas  

Hojas de  control 

Registro de evaluaciones 

 Mejor 

desempeño de 

los 

colaboradores, 

satisfacción del 

cliente  

Optimización de 

recursos  

 

_Conocimiento de la 

mercadería en bodega 

 Capacitar en un 71% al 

personal sobre el área de 

bodegas  

  

  

Actividades Presupuesto Medios de Verificación Supuestos 

_Diseño del Manual de 

Manejo de Bodegas 

Suministros de oficina 

$500 

Evaluación de las 

actividades realizadas a 

través de bitácoras  

Incluir 

capacitaciones en 

el presupuesto de 

la empresa para 

el personal de 

bodega, 

Mantener las 

normas y 

reglamentos para 

adquisición de 

material 

  

_Incentivos al personal Refrigerios $30 

_Capacitaciones periódicas   

_Personal capacitado con 

conocimientos en bodegas 

Varios $30 

  

_Aplicar las normas y 

políticas establecidas 

  

  

_Seguir los delineamientos 

de las actividades 

encomendadas 

  

  
  

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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4.04.01 Análisis de la Matriz Marco Lógico 

 

A través del Manual de procedimientos de inventarios se desarrollan las 

actividades de la mejor manera, se evaluara las actividades y cumplimiento de 

objetivos para la cual se contratara el personal calificado para capacitar al personal 

de bodega, tanto en el manejo, recepción y despacho de mercadería, aplicación de 

normas y procedimientos al momento de una toma de inventarios, como llevar 

kardex y la forma correcta de cómo debe estar ubicado una percha con sus 

productos. 
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CAPITULO V 

 

5. PROPUESTA  

 

5.01 Antecedentes de la herramienta 

 

5.01.01 Historia y concepto 

 

Un diccionario define la palabra “MANUAL” como un libro que contiene lo más 

sustancial de un tema, y en este sentido, lo Manuales son vitales para incrementar y 

aprovechar el cúmulo de conocimientos de experiencias de personas y 

organizaciones.  

Los Manuales son una de las herramientas más eficaces para transmitir 

conocimientos 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 tecnología. Encontramos que en la compra de cualquier computadora, televisión, 

estéreo, lavadora, refrigeradora, equipo electrónico y maquinaria en general, se 

proporciona un Manual de operación con el propósito de que el usuario, además de 

que lo disfrute al cien por ciento, pueda aprender “rápida y adecuadamente” a usarlo, 

manejarlo y mantenerlo, logrando así llegar rápidamente “un experimento” 

(operativamente hablado). 
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Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le 

permiten a cualquier organización normalizar su operación. La normalización es la 

plataforma sobe la que sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organización 

dándole estabilidad u solidez. 

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(s) carga(s) y el 

número de pisos que el edificio podría soportar. (Torres, 1996) 

Los manuales administrativos tiene su origen en la segunda da guerra mundial, en 

donde por la escases y urgencia de personal adiestrado, fue necesario preparar a este 

a través de manuales. 

Los manuales administrativos constituyen una de las etapas del proceso 

administrativo que dan forma a la estructura de la administración universalmente 

reconocida, cuando la administración es percibida como una necesidad profesional, 

ejercicio se da mediante un proceso en la que cada parte, cada acto, cada etapa, están 

indisolublemente unidas con los demás y que además se dan simultáneamente. Tal 

secuencia es conocida como “Proceso Administrativo” y se presenta en todo 

momento en la vida de una empresa sea privada, pública o mixta. 

En época de vida más sencilla, era importante la buena administración, hoy en día 

es fundamental, ni aun para países avanzados con un larga historia de progreso 

administrativo ha sido fácil el desempeño, tampoco puede considerarse terminado. 
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Los manuales administrativos y de procedimientos, constituyen el resultado de un 

estudio realizado fundamentalmente por la necesidad de contribuir a la empresa con 

procedimientos que le permitan alcanzar niveles de competitividad. 

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripción de 

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

administrativa, o de dos o más de ellas. 

El manual incluye los puestos o unidades administrativas que intervienen 

precisando su responsabilidad y participación. 

Suelen contener información y ejemplos de formularios, autorizaciones o 

documentos necesarios, maquina o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato 

que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la misma 

empresa. 

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsión la información básica 

referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores 

de auditoria, la evaluación y control interno y su vigilancia, la conciencia en los 

empleados y en sus jefes de que el trabajo se está realizando o no adecuadamente. 

La utilidad permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la 

descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su 

ejecución. Sirve para el análisis o revisión de procedimientos de un sistema, para 

informar y controlar. 

Determina en una forma más sencilla las responsabilidades por fallas o errores, 

facilita las labores de auditoria, evaluación control interno y su evaluación. Aumenta 
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la eficiencia en los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo deben 

hacerlo, ayuda a la coordinación de actividades y evitar duplicidades. 

Inventarios 

5.01.02 Justificación  

 

El Quito Tenis , es una empresa de carácter social y deportivo que ofrece el 

servicio de recreación, alimentos y bebidas a sus socios e invitados, como prioridad 

principal es bridar un servicio de impecable excelencia, por lo cual es importante 

estandarizar los procedimientos operativos en el área de las Bodegas, por lo que es 

necesario una propuesta para mejorar los procesos y control de calidad de los ítems, 

la misma será utilizada como un herramienta de trabajo para los colaboradores, con 

la finalidad de una mejora continua y eficiencia en su desempeño. 

Los procedimientos actuales no son lo suficiente adecuados, se debe realizar una 

mejora para que los procesos fluyan correctamente, en muchas ocasiones al no poder 

contar con un manual no se tiene control de las recepciones y despachos del producto 

y cuanto se debe tener en stock lo cual provoca retraso en los procesos de las demás 

áreas. 

La falta de procedimientos claros y actualizados en el área de Bodegas causa que 

el personal responsable no se desarrolle correctamente en sus funciones de gestión de 

recepción, despacho, toma de inventario, etc. 
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5.01.03 Filosofía Institucional 

 

Visión.- es la capacidad de tener un puente entre lo que es y lo que puede ser, 

como lograr los retos se conviertan en oportunidades. (Ytes, 2008) 

Mantener el liderazgo, como un Club social y deportivo de excelencia, aplicando 

altos estándares de calidad en atención, servicio y hospitalidad al Socio.  

Misión.- Es el punto de partida de la actividad de la empresa, expresa la razón de 

ser y su objetivo primordial. (Direccion Estrategica, 2008) 

Exceder las expectativas de atención y servicio a los socios, sus familiares e 

invitados, contando con un equipo humano motivado, capacitado, eficiente, amable y 

acogedor, apoyado en una tecnología especializada. 

Valores Institucionales 

Los valores son los que rigen el comportamiento y el desempeño de sus 

actividades de cada uno de los colaboradores que conforman el Quito Tenis. 

 Honestidad 

 Capacidad de adaptación al cambio  

 Alto nivel de profesionalismo 

 Justicia 

 Actitud al servicio 
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5.01.04 Organigrama Funcional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ALIMENTOS Y BEBIDAS

Sra. Jenny Reascos

GERENTE

RECURSOS HUMANOS

Dr. Javier Paredes

GERENTE

 

COMITÉ EJECUTIVO

GERENCIA GENERAL

Sra. Macarena Fanlo 

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

Sra. Alegría Valdez

SEGURIDAD

Sr. Jorge Veliz

JEFE

COMERCIAL

NN

GERENTE

ATENCIÓN AL SOCIO, 

RECEPCION, GARITAS

Srta. Sandy Noguera 

COORDINADORA

COCINA

Sr. Marco Cañar

CHEF

SERVICIO

Sr. Arturo Hernández

MAITRE

STEWARD

 Sr. Luis Morales

JEFE

DEPORTIVA

 

 

GIMNASIO, SALUD Y 

VIDA

CAP. BENALCAZAR

COORDINADOR

TENIS

Sr. Nicolas tardito

GERENTE

GOLF

Sr. Luis Falaschini

GERENTE

OBRAS Y MANTENIMIENTO

ING. Gerson Lema

GERENTE

MANTENIMIENTO

Sr. German Toapanta

JEFE

 

DIRECTORIO

ESTRUCTURA ORGÁNICO FUNCIONAL – QUITO TENIS Y GOLF CLUB

FINANCIERA Y CONTABLE

Patricio Pillajo

JEFE

CONTABILIDAD

Karla Garcia

CONTROLLER

COBRANZAS

Sr. Rodrigo Ramos

JEFE

COSTOS

Sr. Javier Toapanta

JEFE

LOGISTICA

Sra. Alexandra Juela

JEFE

NATACION

 Sr. Andres Paez

GERENTE

SQUASH

Sr. Galileo Climaco

GERENTE

HIPICO

Tnet. Javier Arévalo

GERENTE

SISTEMAS

Luis Ortega

JEFE

ASISTENTE AYB

Srta. Mónica Cepeda

LOCKER

 JUEVENILES, DAMAS, 

CABALLEROS

CONCESIONARIOS

PELUQUERIA / SPORT 

SHOP

DEPORTES VARIOS

Sr. Sergio Tobias

GERENTE

AUSPICIOS

 

IMAGEN INSTITUCIONAL Y 

SERVICIOS AL SOCIO

LCDA.  MA. ISABEL PROAÑO

COORDINADORA

SERVICIOS GENERALES

(LIMPIEZA, 

LAVANDERIA,JARDINES, 

FLORISTERIA)

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Y SALUD OCUPACIONAL

Ing. Luis Flores  

JEFE

COMITÉ PARITARIO

PRESIDENTE: Cesar 

Benalcazar

SECRETARIA: Mirian Palacios

HOSPITALIDAD Y 

ATENCION AL SOCIO

MA. ISABEL PROAÑO

GERENTE

MARKETING

COMUNICACIÓN 

CORPORATIVA

Figura N° 6 Organigrama Funcional  

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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5.01.05 Orientaciones para el estudio 

 

Inventario.- es un recurso almacenado al que se recurre para satisfacer una 

necesidad actual o futura. 

Stock.- Cantidad de bienes o productos que dispone una organización o un 

individuo en un determinado momento para el cumplimiento de ciertos objetivos. 

Bodega.- Es la unidad de servicios en la estructura orgánica y funcional de una 

empresa donde se guardan los diferentes tipos de  mercadería y donde se lleva a cabo 

el proceso de inventario de producto terminado, materiales, productos en proceso. 

Percha.-“Soporte de forma triangular y con un gancho en su parte superior que se 

utiliza para colgar ropa.” (española, 2005) 

“Mueble con colgaderos para dejar la ropa, y cada uno de estos colgaderos.” 

(española, 2005) 

Producto.- Un producto es un conjunto de atributos tangibles e intangibles que 

abarcan empaque, color, precio, calidad y marca, además del servicio y la reputación 

del vendedor; el producto puede ser un bien, un servicio, un lugar, una persona o una 

idea. (Stanton William, 2007) 

Ítem. 

1.-Se usa para hacer distinción de artículos o capítulos en un escrito. 

2.-Cada uno de dichos artículos o capítulos. 

3.-Cada uno de los apartados que componen un cuestionario o un test. 

Tomado de: (Diccionario de la lengua española, 2005) 
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Recepción de mercadería.-“Es un proceso mediante el cual se recibe los productos 

terminados procedentes de fábricas y almacenes, estos se recibe en forma apilada en 

el camión de transporte para que luego los cargadores preparen los medios de 

trasporte para empezar la descarga, de acuerdo a la variedad de productos, donde el 

responsable de ingreso al almacén verifica que la documentación este conforme para 

autorizar el ingreso de los productos, para que el jefe del almacén verifique la 

disponibilidad de espacio en módulos y designara la zona donde se depositan los 

productos, de acuerdo a las áreas demarcadas para cada línea de producto, 

finalizando en los productos procedentes de planta y almacenes, que van a ser 

ordenados con separadores de cartón entre "cama" y "cama", y algunos cubiertos con 

mantas térmicas.” (Jessica) 

Mapa de carga.- “Es un documento que acompaña la carga que pone de acuerdo al 

despachador y al transportista y gobierna su relación cuando los bienes son 

transportados. Detalla la carga y el envío y le da nombre o dueño de ese envío al 

recipiente especificado en el documento. Esa parte es usualmente la organización a 

la que se envía la carga.” (es.shopify.com) 

Despacho.- “Este vocablo se define como la acción y resultado de despachar o 

despacharse. Establecimiento donde se destina al estudio, análisis o gestión 

profesional. Organización que se realiza esta gestión. Moblaje o enseres de este 

local. Tienda o almacén donde vende mercaderes y efectos.” (Group., 2015) 
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Mercadería.- “Cuenta del Plan General de Contabilidad que recoge aquellos 

productos que adquieren las empresas comerciales y que destinan a la venta sin 

transformación.” (economia, 2006) 

Kardex.- “El Kardex no es más que un registro de manera organizada de la 

mercancía que se tiene en un almacén. Para hacerlo, es necesario hacer un inventario 

de todo el contenido, la cantidad, un valor de medida y el precio unitario. También se 

pueden clasificar los productos por sus características comunes.” (Valdez, 2011) 

Monta carga.- “Un montacargas es un equipo de elevación que sirve para cargar y 

transportar materiales de gran peso y tamaño. Lo hace a través de una plataforma que 

se desliza a lo largo de dos guías rígidas paralelas. Debido a sus diversos tipos y 

aplicaciones, el montacargas puede ser usado tanto en la industria de carga y 

almacenamiento, como en el sector construcción.” (Unimaq) 

Transporte.- “Medio de traslado de personas o bienes desde un lugar hasta otro. El 

transporte comercial moderno está al servicio del interés público e incluye todos los 

medios e infraestructuras implicados en el movimiento de las personas o bienes, así 

como los servicios de recepción, entrega y manipulación de tales bienes.” (Rezk) 

Logística.- “Se usa comúnmente para referirse al proceso de coordinación y 

movimiento de recursos - gente, materiales, inventario y equipos- de un lugar a otro 

su almacenamiento. El término logística se originó en la milicia, para referirse al 

movimiento de equipos y suministros a las tropas en el campo de batalla.” 

(es.shopify.com) 
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Cuarto frio.- “El cuarto frio es el lugar determinado para la manipulación de 

productos frescos y productos no elaborados. También es uno de los lugares de 

recepción de mercancías para que posteriormente sean ordenados en las distintas 

neveras.” (www.cuartofrio.mx) 

Sección.- “Parte con forma generalmente geométrica que junto con otras 

constituye una cosa material o un conjunto de cosas.” (es.oxforddictionaries.com, 

2018) 

Claros.- “Primera espuma que por el hervor se derrama fuera de la pila donde se 

depura el guarapo.” (www.definiciones-de.com, 2014) 

Sector.- “Cada una de las partes de una colectividad, grupo o conjunto que tiene 

caracteres peculiares y diferenciados.” (española, dle.rae.es, 2017) 

5.2 Descripción de la herramienta metodológica 

 

El enfoque de investigación es cualitativo que se basa en la experiencia laboral de 

los colaboradores que se desempeñan ene le área de Bodegas, se realizara una 

recolección de datos como referencia del análisis crítico. 

Modalidad básica de la investigación se realizará una investigación de campo para 

poder diagnosticar la situación del área, se utilizará como recurso la entrevista y 

encuesta. 

El tipo de la investigación que existen no solo varios tipos de investigación sino, 

también varias maneras de distinguir y categoriza esas variantes investigativas, 

dentro de las ciencias sociales, por ejemplo, es muy común distinguir entre 
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investigaciones que son fundamentalmente cuantitativas e investigaciones 

principalmente cuantitativas e investigaciones principalmente cualitativas. Se podría 

decir que las investigaciones que enfatizan lo cuantitativo son, por lo general son 

más sólidas en ilustrar e iluminar la dimensión, la extensión, grado, crecimiento, 

disminución o peso relativo de algún fenómeno, mientras que las investigaciones que 

enfatizan lo cualitativo son más sensibles al estudio de la naturaleza, cualidades y 

características de un fenómeno. Todo fenómeno de la realidad social contiene 

obviamente ambas dimensiones. (Barragan, 2003) 

La investigación se enfoca en la Socialización del manual de Procedimientos de 

inventarios, para un mejor desempeño y mejora de respuesta en los colaboradores de 

las Bodegas, la elaboración del mismo ayudará a solucionar los inconvenientes que 

se han ido presentando a través de los años.  

En el proyecto se presentará una Investigación Descriptiva que va dirigida a la 

situación de los eventos indicando la problemática debido a una falta de 

procedimientos establecidos al momento de cumplir con las actividades. 

La presente investigación se realizara al personal de Bodegas de la Empresa Quito 

Tenis, teniendo en cuenta como sujetos para la investigación a 50 personas: 

_Personal Administrativo             6 

_Personal de campo                      44 

Por ser una población pequeña no se necesita calcular la muestra. 

La recolección de datos como fuente primaria para la recolección de información 

se obtendrá del directamente de la empresa. 
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Como segunda fuente la información se obtendrá de documentos que contengan 

datos sobre el tema. 

Las técnicas de recolección de datos en los trabajos de investigación con 

metodología cuantitativa, las técnicas más utilizadas son: el experimento, la encuesta 

o el sondeo y el análisis de contenido. 

“la dimensión de las técnicas de recolección de información confrontan la 

investigación a un proceso de toma de decisiones para optar por aquellas técnicas 

que sean, las apropiadas para los fines de la investigación. Dicha decisión guarda 

estrecha relación con la naturaleza del objeto de estudio, con los modelos teóricos 

empleados para construirlo y con la lógica paradigmática de la que el investigador 

parte.” (Urbano, 2006) 

A través de la encuesta nos permitirá conocer las actitudes y las opiniones de los 

individuos en relación a la investigación. 

La validez de la información recolectada debe ser verídica y confiable, para lo 

cual se aplicara la herramienta de investigación  “encuesta” donde se aplicara 

preguntas tanto como cerradas y abiertas y esto permitirá conocer la situación actual 

de la problemática. 

En el análisis de los datos los resultados de la encuestas serán analizados a través 

de tablas y cuadros estadísticos con graficas lo cual nos indique en porcentajes a 

cada una de las propuestas aplicadas. 
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Sexo M F

Edad 20-25 27-30 31-35 mas de 36

Instrucción

Primaria Secundaria Superior

1.- ¿Utiliza usted dentro de sus actividades algun manual de procedimientos?

Si No

2.- ¿Considera necesario en su area de bodega una clasificacion de productos según su clase?

Si No

3.- ¿Considera usted necesario una reestructuracion de las bodegas?

Si No

4.- ¿Su labor es sujeta a un control y evaluacion?

Si No

5.- ¿Conoce usted en su totalidad los productos que almacena cada bodega?

100%

75%

50%

25%

Nada

6.-¿Con que frecuencia usted recibe capacitaciones por parte de la empresa?

Muy frecuentes

Frecuentes

Poco frecuentes

No hay capacitaciones

7.-¿Considera necesario una codificacion en los productos existentes en el area de bodega?

Si No

8.-¿Conoce usted los procedimientos para la toma fisica de inventario?

Si No

9.-¿Conoce usted como llevar un kardex?

Si No

10.-¿Le gustaria que un manual facilitara su desarrollo laboral? 

Si No

ENCUESTA
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Determinación de la población y muestra 

La población es dada por 250 personas de la Empresa Quito Tenis, con este dato 

poblacional podemos aplicar la fórmula del muestreo aleatorio simple para 

poblaciones finitas expuestas a continuación. 

  
     

            
 

  
                      

                                
 

  
      

      
 

         

     

Donde: 

Z= Nivel de confianza (0.95)=1.964 

N=tamaño de la población 250 colaboradores 

p=población a favor (0,50) 

q=Población en contra (0,50) 

e=Error de estimación (0,10) 

n=Tamaño de la muestra  
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Tabulación 

1.- Utiliza usted dentro de sus actividades algún manual de procedimientos? 

Tabla 7 Pregunta 1 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 30 43 

No 40 57 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

Figura N° 7 Pregunta 1 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Análisis 

El 57% de los encuestados indico que no dispones de un manual de 

procedimientos y el 43% que sí, esto quiere decir que la mitad del departamento no 

dispone de una guía adecuada. 

 

43% 
57% 

Si No
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2.- ¿Considera necesario en su área de bodega una clasificación de productos 

según su clase? 

 

Tabla 8 Pregunta 2 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 60 86 

No 10 14 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

Figura N° 8 Pregunta 2 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

 

 

 

 

Si 
86% 

No 
14% 

Si No
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Análisis 

El 86% de los encuestados considera que debe de haber una buena clasificación 

de productos en bodega mientras que el 14% en minoría indico que no, esto 

demuestra que es necesario clasificar los ítems de bodega. 

3.- ¿Considera usted necesario una reestructuración de las bodegas? 

Tabla 9 Pregunta 3 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 50 71 

No 20 29 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

Figura N° 9 Pregunta 3 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Si 
71% 

No 
29% 

Si No
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Análisis. 

Un 71% indicaron que si es necesario una reestructuración y el 29% que no, 

quiere decir que es recomendable reestructurar la bodega para que sus espacios sean 

ocupados de mejor manera. 

4.- ¿Su labor es sujeta a un control y evaluación? 

Tabla 10 Pregunta 4 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecue
ncia 

relativa % 
  

Si 50 71 

No 20 29 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

Figura N° 10 Pregunta 4 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Si 
71% 

No 
29% 

Si No
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Análisis. 

El 71%  de los encuestados indico que su labor es sujeta a un control y evaluación 

mientras que el 29% dijo que no, es recomendable cubrir el 29% que no se está 

supervisando para una mejor proactividad. 

5.- ¿Conoce usted en su totalidad los productos que almacena cada bodega? 

Tabla 11 Pregunta 5 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

100% 20 29 

75% 25 36 

50% 15 21 

25% 5 7 

Nada 5 7 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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Figura N° 11 Pregunta 5 
Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Análisis. 

En la gráfica tenemos varios resultados donde nos indica un 75% y 50% conoce 

los productos que existen en bodega, es necesario dar a conocer que se custodia en 

ellas para una mejor guía al momento de adquirir algún ítem. 

6.- ¿Con que frecuencia usted recibe capacitaciones por parte de la empresa? 

Tabla 12 Pregunta 6 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Muy frecuentes 10 14 

Frecuentes 15 21 

Poco frecuentes 40 57 

No hay 
capacitaciones 

5 7 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

100% 
29% 

75% 
36% 

50% 
21% 

25% 
7% 

Nada 
7% 

100% 75% 50% 25% Nada
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Figura N° 12 Pregunta 6 
Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Análisis. 

El 57% de los encuestados indico que si recibe capacitaciones sobres bodegas 

mientras el 22% y 14% los capacitan con menos frecuencia, es necesario cubrir el 

100% para un mejor conociendo de los colaboradores para el desarrollo de la 

Institución. 

7.- ¿Considera necesario una codificación en los productos existentes en el área 

de bodega? 

Tabla 13 Pregunta 7 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 65 93 

No 5 7 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

14% 

22% 
57% 

7% 

Muy frecuentes Frecuentes

Poco frecuentes No hay capacitaciones
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Figura N° 13 Pregunta 7 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Análisis.  

El 93% de los encuestados indicaron que si es necesario la codificación del 

producto y el 7% que no, es necesario tener una correcta codificación de los ítems 

para una mejor ubicación de los mismo al momento del despacho, recepción y 

perchado. 

8.- ¿Conoce usted los procedimientos para la toma fisica de inventarios? 

Tabla 14 Pregunta 8 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 20 29 

No 50 71 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

93% 

7% 

Si No
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Figura N° 14 Pregunta 8 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Análisis. 

El 71% de los consultados indicaron que no y el 29% que si lo cual es una 

minoría, es necesario que el personal conozca cómo desarrollar sus labores 

correctamente. 

9.- ¿Conoce usted como llevar un kardex? 

Tabla 15 Pregunta 9 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 40 57 

No 30 43 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

29% 

71% 

Si No
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Figura N° 15 Pregunta 9 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Análisis. 

El 57% de los encuestados indico que si conoce como llevar un kardex y el 43% 

que no lo conoce, es necesario saber cómo llevar kardex para poder darse cuenta el 

movimiento de los productos. 

10.- ¿Le gustaría que un manual facilitara su desarrollo laboral? 

Tabla 16 Pregunta 10 

Alternativa 
Frecuencia 
absoluta 

Frecuencia relativa 
% 

Si 60 86 

No 10 14 

Total 70 100 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

57% 
43% 

Si No
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Figura N° 16 Pregunta 10 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Análisis. 

El 86% de los consultados índico que si le gustaría  un manual para mejorar  su 

desempeño  y el 14% que no, lo cual indica que es necesaria la implementación. 

 

5.3 Formulación del proceso de aplicación de la propuesta 

 

 

 

 

 

 

  

86% 

14% 

Si No
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Manual de procedimientos de Inventarios 

Introducción 

Para poder lograr un eficiente desempeño  en las funciones del Departamento de 

Bodegas al momento de sus respuestas hacia las necesidades de la Institución. 

La finalidad de este documento “Manual de procedimientos de Inventarios”, es 

proporcionar normas, políticas y procedimientos de acción donde se pueda tener un 

control y registro de todos los movimientos de insumos, repuestos y otros materiales 

o bienes de las Empresa. 

Objetivo General 

Establecer un instrumento que permita llevar el control y registro eficientes de los 

materiales y bienes de la Institución,  planificar la realización mensual de la toma 

física de inventarios en cada bodega con todo el material necesario en forma 

organizada. 

Alcance  

El manual de procedimientos contempla una serie de pasos desde la recepción de 

material, registro, perchado, conservación y despachos a las áreas de la Institución, el 

personal a cargo de cada bodega son quienes llevaran la acción del proceso de la 

toma de inventarios bajo la supervisión del Jefe de Logística. 

A través de este manual se podrán conocer los procedimientos, responsabilidades 

y el manejo adecuado de los ítems a su cargo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Codigo: 01

Version: 01

Año: 2018

Procedimiento: Toma Fisica de Inventarios

Proceso: Inventarios
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Organigrama Departamento de Bodegas

Organigrama Departamento de Bodegas

Jefe de Logística

Coordinador de Bodega

Bodega General
Asistente Administrativo

Bodega Mantenimiento
Asistente Administrativo

Bodega Cocina
Asistente Administrativo

Asistente Administrativo 
1

Asistente Administrativo 
2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Codigo: 01

Version: 01

Año: 2018

Procedimiento: Toma Fisica de Inventarios

Proceso: Inventarios
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Funciones  

NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Logística 

DEPARTAMENTO: Logística 

ÁREA: Financiera 

REPORTA A : Gerente Financiero 

 

Definición del cargo 

Jefe de Logística.- Es responsable del departamento y control del mismo así 

como supervisar y delegar funciones a cada responsable de cada bodega, realizar 

controles de registros de entrada y salida de bienes o material y controlar los 

inventarios. 

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Bodegas 

DEPARTAMENTO: Logística 

ÁREA: Financiera 

REPORTA A : Jefe de Logística 

 

Definición del cargo  

Coordinador de Bodegas.- Supervisar que las acciones delegadas por el Jefe de 

Logística sean acatadas por los asistentes administrativos, controlar la recepción y el 

despacho de material que sea correcto, mantener el orden en las bodegas. 
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NOMBRE DEL 

CARGO: Asistente Administrativo 

DEPARTAMENTO: Logística 

ÁREA: Financiera 

REPORTA A : 

Coordinador de Bodega/Jefe de 

Logística 

 

Definición del cargo 

Asistentes Administrativos.- Llevar el control de la bodega a su cargo, registrar 

las entradas y salidas de bienes o insumos, supervisar la calidad del material, 

mantener el orden y la limpieza del área, planificar pedidos de stock. 
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Procedimientos para la toma de inventarios 

Realizar la toma física mensual al 100% de las existencia de todos los ítems en las 

bodegas, distribuir las tareas y responsabilidades y mantener un registro y 

documentación suficiente sobre los movimientos que se realice la mercadería. 

El control de inventario contempla varios pasos desde la recepción de mercadería, 

registro, perchado, la conservación y el despacho del mismo. 

Las personas responsables de ejecutar el proceso de control de inventario son el 

Jefe de Administrativo y el responsable de bodega  junto al personal de apoyo  

Programación del inventario será dada por la Gerencia Financiera quien dispone 

realizarse cada fin de mes con auditoria interna y una vez anual con auditoria interna 

y externa. 

El Contador General comunicara mediante un mail la programación de los 

inventarios con fecha y hora al Departamento de Bodegas. 

Actividades previas  

 Ingreso total de todas las facturas por compras 

 Ingreso de documentación o registro de movimientos de productos 

 Ingreso de devoluciones de inventarios  

 Contabilización de documentación o registros en el sistema contable 

 Conciliación y depuración de registros en el sistema contable 
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El Jefe de Bodegas preparara a los almacenes para la toma física de inventario 

haciendo énfasis en el orden y la limpieza, designara al personal quien se hará cargo 

del proceso del conteo adoptando acciones pertinentes para contar con medios 

adecuados el proceso eficiente de inventario. 

Procedimientos  

Solo podrán participar el personal asignado para la toma física de inventario. 

Las bodegas deberán tener toda la documentación actualizada a la fecha de cierre 

de mes para comprobar las existencias físicas. 

El inventario deberá ser revisado por el Jefe de Bodegas y Auditoria Interna 

Se deberá levantar un acta de inventarios de la toma física con firmas de los 

responsables  

Las bodegas deberán tener un orden y clasificación de bienes por clase. 

Las bodegas deberán realizar un corte de existencias antes del conteo 

considerando los movimientos de los ítems que correspondan al mes que se va a 

realiza inventario. 

Se debe notificar con tres días de anticipación sobre la toma de inventario a 

nuestros clientes internos para su abastecimiento previo durante lo que dure el 

proceso de inventarios. 
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Procedimiento de recepción, registro y control de bodega  
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N° Responsable Procedimientos

1 Asistente Administrativo

Se debe registrar todos los bienes o mercadería que ingresen

en bodegas ya sean estos que provengan de proveedores y

devoluciones de las áreas.

2 Asistente Administrativo Cada ingreso debe ser registrado a través de un reporte 

3 Asistente Administrativo

Todos los ingresos deben ser sustentados a través de una

factura o guía si fuese de un proveedor y a través de un

documento de devolución de mercadería si fuesen estas de

las áreas.

4

Asistente 

Administrativo/Coordinador de 

Bodega

Todas las recepciones deben ser supervisadas su forma,

calidad, estado del producto y fechas de caducidad.

5
Coordinador de Bodega / Jefe de 

Logistica

La devolución de mercadería a los proveedores por mal

estado deber ser inmediata notificando al Jefe de Bodega y al

Departamento de Compras para su respectiva gestión de

cambio o emisión de una Nota de Crédito.

Procedimiento de recepción, registro y control de bodega 
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Diagrama de flujo 

                 Procedimiento de recepción, registro y control de bodega
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Procedimiento de salidas  

 

Diagrama de flujo 

                Procedimiento de salidas
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N° Responsable Procedimientos

1 Asistente Administrativo Se deben registrar todas las salidas de bodega a través de su respectiva documentación

2 Asistente Administrativo Se entregara la mercadería solo al personal autorizado.

3 Asistente Administrativo
Todas las salidas con documentación física deben ser archivadas para luego ser

ingresadas al sistema contable.

Procedimiento de salidas
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Procedimientos para la toma física de inventarios  
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N° Responsable Procedimientos

1 Coordinador de Bodegas

Preparar y enviar cronograma para la toma de inventarios.-

implica establecer fechas, horarios, responsables y demás personal

que intervendrá en la toma física de inventarios; así como notificar a

todas las áreas de la realización de la misma.

2 Coordinador de Bodegas

Registrar movimientos de ingreso y salida de mercaderías.-

implica que todas las compras, devoluciones y salidas de

mercaderías estén debidamente registradas y contabilizadas en el

sistema GP a la fecha de corte.

3 Coordinador de Bodegas

Imprimir stock de inventarios.- consiste en obtener un listado

físico del sistema GP de todos los ítems de inventario, actualizados a

la fecha de corte, con cantidades y según el formato establecido.

4 Asistente Administrativo

Realizar conteo físico.- el conteo del inventario se procede a

realizarlo de atrás hacia adelante, de arriba hacia abajo, y de

izquierda a derecha, anotando las existencias encontradas con

esfero, en el casillero del código que corresponda.

5 Asistente Administrativo

Dejar constancia de la finalización del inventario.- terminado el 

conteo se procederá a dejar constancia del mismo sobre el

documento impreso, con la respectiva firma de responsabilidad del

personal que intervino en la toma de inventarios; verificando que no

existan casilleros en blanco y adjuntando las observaciones que sean

pertinentes.

6 Asistente Administrativo

Conciliar información para cuadre de inventarios.- implica ir

digitando las cantidades de todo el inventario físico que ha sido

contado en un Excel para cotejarlo con el stock del sistema, y

establecer posibles variaciones (sobrantes o faltantes).

7 Asistente Administrativo

Revisar diferencias y corrección de errores.- consiste en ir

revisando una por una las diferencias encontradas; en caso de no

poder ser justificas, se revisarán todos los movimientos de compras,

salidas y devoluciones que pudieren haber afectado a determinado

ítem por error, para ser corregidas.

Procedimiento de salidas
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Instructivo de Llenado 

Título: Stock de Ítems para la toma de inventarios. 

Objetivo del registro: contar con un formato que permita brindar mayor 

confiabilidad en la toma física de inventarios; a fin de validar todos los ítems 

registrados en el sistema vs las existencias físicas de bodega con sus respectivas 

observaciones.  

Responsable de su llenado: Asistentes y Auxiliares de bodega. 
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8 Asistente Administrativo

Imprimir y enviar cuadre en archivo digital.- implica sacar una

copia de respaldo en físico y digital de la conciliación de inventarios

realizada con todas las observaciones y correcciones que hayan sido

efectuadas; para posteriormente enviarlas a la Jefatura del área para

su revisión.  

9 Jefe de Logistica

Revisar cuadre y solicitar aclaración de diferencias.- consiste 

en la revisión y validación de la información referente al cuadre de

inventarios, solicitando las debidas aclaraciones y justificaciones de

ser el caso.

10 Jefe de Logistica

Realizar ajuste de diferencias.- Una vez finalizada la revisión,

para todas aquellas diferencias que aún existieren y que ya no

puedan ser justificadas o corregidas se procederá a solicitar la

respectiva autorización para su ajuste en el sistema.

11 Jefe de Logistica

Enviar archivo digital del cuadre final con ajustes.- implica 

enviar vía mail al departamento de contabilidad el archivo digital de

las existencias cuadradas y valoradas del inventario, comparados

con los registros contables afectados durante el mes; al igual que el

detalle de los respectivos ajustes que se hayan realizado.

12 Jefe de Logistica

Imprimir y archivar informe final del cierre de inventarios.-

consiste en sacar una copia de respaldo en físico y digital de la

conciliación final de inventarios realizada con todas las

observaciones y ajustes que hayan sido efectuadas; para su posterior 

archivo y control.  

13 Jefe de Logistica

Realizar reconteo para validación de inventario.- una vez

finalizado el inventario, se efectuará un reconteo físico por muestreo,

que incluya aquellos ítems en los que se haya encontrado diferencias,

o de aquellos que se considere necesarios. 
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Toma física de inventarios
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Simbología 
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Simbolo Definicion

Conector
Indica el enlace de dos partes de un 

diagrama dentro de la misma pagina.

Flujo Indica el flujo del proceso

Descripcion

Simbologia Diagrama de Flujo

Almacenamient

o de acceso 

directo

Informacion de soporte digital .

Documento
Informe, registro o documento 

generado

Datos Indica la entrada de datos

Incio/Fin
Se utiliza para indicar el incio y el final 

de un diagrama

Proceso
Indica una instrccion general que se 

debe realizar

Decision

Indica una comparacion de datos y 

dependiendo del resultado logico se 

una una decision de seguir un camino 

en el diagrama u otro.
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Políticas Generales 

 Se llevarán a cabo tomas físicas  de inventarios mensuales y al final del 

periodo contable para evaluar el buen control y desenvolvimiento de las 

bodegas. 

 Posterior a la finalización de la toma de inventarios, se deberá realizar un 

reconteo físico por muestreo, que incluya aquellos ítems en los que se haya 

encontrado diferencias, por personal independiente a la gestión de bodegas. 

 El ente control interno deberá efectuar conteos aleatorios de ítems del 

inventario seleccionados dentro del mes sin previo aviso para validar su buen 

manejo y control de kardex. 

 Para el cierre de inventarios y la toma física de los mismos, deberán estar 

registradas necesariamente todas las compras y salidas de mercaderías; en 

cuanto al corte de facturas se lo realizará de la siguiente manera: 

 Bodega mantenimiento: hasta el 26 de cada mes. 

 Bodega general suministros: hasta el 26 de cada mes. 

 Bodega General y Bodega cocina (Secos bebidas, perecibles): hasta el 

último día de cada mes. 

 El cronograma para la toma física de inventarios será establecida con fecha, 

hora y nombre del personal responsable que participará en el mismo, y 

deberá ser notificado y enviado a todas las áreas del Quito Tenis. 

 La toma de inventarios se la llevará a cabo a puerta cerrada, mediante el 

método de barrido; y durante su realización no se podrán efectuar 

recepciones de mercaderías de proveedores, ni despachos de las mismas a 

ninguna área del club. 

 El conteo de la mercadería  se lo realizará de atrás hacia adelante, de arriba 

hacia abajo, y de izquierda a derecha. 
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 El responsable de cada bodega realizará la toma física en presencia de una 

persona del área de control interno, quien hará las funciones de observador 

del proceso, verificando que el mismo sea llevado a cabo de forma correcta y 

confiable. En el caso de los inventarios de Diciembre, éstos contarán también 

con la presencia de un auditor externo. 

 Se imprimirá un listado global de toda la mercadería por cada bodega y 

categoría, en  los cuales se detallarán: el código del ítem, su descripción y la 

cantidad según el kardex del sistema; adicionalmente contará con un casillero 

en blanco, donde ser irán registrando las cantidades físicas que hayan sido 

contadas. Para aquellos ítems que no consten en el listado, se entregará un 

formato adicional para su registro.  

 Finalizado el inventario, en caso de existir diferencias en sobrantes o faltantes 

entre el stock del sistema y el conteo físico se procederá a recontar aquellos 

ítems con inconsistencias; una vez revisados, de persistir las variaciones se 

solicitará la debida autorización a la Gerencia Financiera para realizar el 

respectivo asiento de ajuste.  

 Se enviara un magnético al departamento de contabilidad de las existencias 

cuadradas y valoradas, comparados con los registros contables afectados 

durante el mes. 

 En caso de encontrarse en bodegas mercadería en cajas selladas, las mismas 

deberán ser abiertas a fin de verificar tanto la cantidad descrita, como su 

contenido.  

 El listado de ítems con la cual se realizará la toma física de inventarios, 

deberá ser llenado con esferográfico, sin borrones, tachones ni 

enmendaduras.  
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 Al final del conteo se entregará una copia del original, al área de control 

interno para su respaldo y revisión del mismo, el cual debe contener las 

respectivas firmas de responsabilidad. 

 

 Un día antes a la realización de la toma física de inventarios los responsables 

de bodega deberán garantizar que todos los ítems a contar se encuentren 

debidamente ordenados, clasificados y almacenados. 

 Bajo ningún motivo deberán existir mercaderías que no hayan sido 

registradas en el sistema previo a la toma física de inventarios. 
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CAPITULO VI 

 

6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS 

 

6.01 Recursos 

Los recursos son todo aquello con lo que cuenta la empresa o proyecto para su 

desarrollo, desempeño, son las herramientas necesarias para ser más eficientes y 

competitivas ya pueden ser estas Recurso Humano, tecnológico, infraestructura, 

conocimiento, financiero. 

 Recursos Humanos 

 Tutor del proyecto              1 persona 

 Lector del proyecto            1 persona 

 Población                           70 personas 

 Jefe de logística                  1 persona 

 

 Recursos Materiales 

 Esferos 

 USB 

 Anillados 

 Hojas de papel bond 

 Clips 

 

 Recursos Tecnológicos 

 Internet 

 Computador / laptop 

 

 Impresora 

 Infraestructura 

 Bodegas 
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6.02 Presupuesto  

 

Tabla 17 Presupuesto 

Maquinaria y Equipo 

          

N

° 
Detalle Cant. Costo. U. Costo Total 

1 
Computadora/Lapto

p 
1 

 $  

1.400,00  
 $  1.400,00  

2 Impresora 1 
 $     

350,00  
 $     350,00  

3 Infocus 1 
 $     

500,00  
 $     500,00  

4 Teléfono móvil 1 
 $     

500,00  
 $     500,00  

Total   ∑  $  2.750,00  

          

Suministros 

          

1 Impresiones a color 100 
 $         

0,25  
 $       25,00  

2 Impresiones B/N 500 
 $         

0,10  
 $       50,00  

3 Cuaderno 1 
 $         

1,30  
 $         1,30  

4 Internet 35 
 $         

0,50  
 $       17,50  

5 
Resma de papel 

bond 
2 

 $         

5,00  
 $       10,00  
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6 Anillados 5 
 $         

0,60  
 $         3,00  

7 Gastos Imprevistos 1 
 $     

150,00  
 $     150,00  

8 Empastado 4 
 $       

10,00  
 $       40,00  

Total   ∑  $     296,80  

          

Presupuesto total      $  3.046,80  

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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6.03 Cronograma 

 

Es un plan de actividades, que muestran la duración del proceso de investigación, 

como herramienta se utilizara el diagrama de Gantt donde se detallara el tiempo de 

cada actividad. 

Tabla 18 Cronograma 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

CAPITULO I
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CAPITULO III

Árbol de Problemas

Árbol de Objetivos

CAPITULO IV
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CAPITULO VII 

 

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

7.01 Conclusiones 

Mediante la investigación se determina que existe procesos inadecuados procesos 

en el área de bodega lo que repercute la productividad del club, por tanto la 

implementación del manual de procesos permitirá mejorar el desempeño de los 

colaboradores  

Se concluye que la empresa para poder cumplir con sus metas y objetivos es 

necesario contar con un personal motivado, comprometido y capacitado ya que de 

eso depende el crecimiento y desarrollo de la Institución. 

Con este proyecto se obtendrá mejores resultados en el desempeño de las 

funciones de los colaboradores de bodegas la cual desemboca en una satisfacción en 

nuestros clientes internos y por ende en un buen clima laboral productivo. 

En la actualidad las empresas se enfocan solo en obtener rentabilidad económica 

sin fortalecer las áreas bases, haciendo que su crecimiento se vea limitado, no solo 

por procesos mal realizados sino también por la insatisfacción del cliente interno  
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7.02 Recomendaciones 

En el desarrollo del proyecto, se recomienda la colaboración de todos los 

involucrados ya que es importante para poder cumplir el objetivo de mejora continua 

de las bodegas y la Institución. 

Se recomienda aplicar los conocimientos adquiridos en el ITSCO para potenciar 

la parte humana del colaborador y no solo por el crecimiento económico de las 

empresas  
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Anexo 1 Ficha toma física de inventarios
 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

 

 

 

BODEGA Fecha:

Responsables:

Apellidos y Nombre:

Apellidos y Nombre:

Apellidos y Nombre:

Codigo: Detalle Cant u-m Observacion

Contado por: Revisador Por:

FICHA TOMA FISICA DE INVENTARIOS
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Anexo 2 Formato actual 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Anexo 3 Formato nuevo 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Proceso de Adquicisiones

Solicitud de Bodega

Usuario solicitante Solicitud N°

Area solicitante Fecha

Tipo de item Descripcion

Prioridad

Bodega

Codigo Detalle Cant U-M Observacion

Entrega Autorizacion Recibo

Area Solicitante

Items
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Anexo 4 Devolución a bodega 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Anexo 5 Formato Nuevo 

 

Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

Proceso de Adquicisiones

Devolucion de Bodega

Usuario solicitante Solicitud N°

Area solicitante Fecha

Tipo de item Descripcion

Prioridad

Bodega

Codigo Detalle Cant U-M Observacion

Entrega Autorizacion Recibo

Area Solicitante

Items
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Anexo 6 Layout de la bodega Mantenimiento actual 
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 Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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Anexo 7 Layout reestructuración bodega mantenimiento 

1,8 m x 0,8 m

1,8 m x 600,0 mm
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 Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 
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Fuente: Investigación Propia 

Elaborado por: Freddy Cárdenas 

 

Anexo 8. Encuesta 



    

 

 

 



    

 

 

 



    

 

 

 


