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INTRODUCCION

Actualmente la complejidad del fendmeno de la globalizacion ha obligado a
los empresarios a llevar a cabo nuevos desafios para la captacion de los clientes,
asi como nuevas técnicas para impulsar el desarrollo y crecimiento econémico.
Por esta razén es importante utilizar herramientas estratégicas que apoyen la

consecucion de los objetivos en este ambiente tan competitivo y cambiante.

El andlisis administrativo es una herramienta que contribuye a detectar
deficiencias en los procesos y lograr soluciones Optimas que sefialen el rumbo a

seguir de la organizacion.

Por lo tanto para el presente proyecto se realiz6 un analisis previo de la
situacion actual de cada procedimiento en estudio para elaborar un manual de
procedimientos para los Departamentos Financiero Contable, Auditoria Interna y

Administrativo de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

El presente manual de procedimientos proporcionara a los departamentos
en estudio un detalle de los procesos que realizan en forma unificada y estandar,
brindandoles controles y politicas a seguir, formularios que faciliten sus funciones
y la sistematizacion de las actividades, para que lleven a cabo los procedimientos

en forma oportuna y haciendo uso eficiente de los recursos disponibles.

Este tomo Il corresponde al manual de procedimientos propuesto, el cual

estad compuesto por tres capitulos estructurados de la siguiente manera:
El capitulo | corresponde a las generalidades de la investigacion.

El capitulo Il corresponde a las propuestas generales para la empresa y los
departamentos en estudio correspondientes al organigrama, la distribucion de
planta y el FODA.

El capitulo Il corresponde a la propuesta del manual de procedimientos

para los Departamentos Financiero Contable, Auditoria Interna y Administrativo.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

En el presente capitulo se detallaran aspectos relacionados con los
objetivos, el alcance y las variables del estudio.

El propdsito de este capitulo consiste en ubicar al lector en el contexto de la

investigacion para que pueda entender de forma adecuada el presente trabajo.

A. OBJETIVOS

1. General

Disefnar técnicamente un manual de procedimientos que les permita a los
Departamentos Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo guiar a los

trabajadores hacia un desempefio adecuado en el desarrollo de sus funciones.

2. Especificos

a. ldentificar los objetivos de los Departamentos Financiero-Contable,
Auditoria Interna y Administrativo.

b. ldentificar los procedimientos actuales de los Departamentos Financiero-
Contable, Auditoria Interna y Administrativo.
Identificar las actividades que conlleva cada procedimiento.

d. Identificar a los responsables de las actividades que conlleva cada
procedimiento.

e. ldentificar las politicas que deben cumplir cada procedimiento.

f. Identificar los documentos que se utilizan en cada procedimiento.

g. ldentificar los sistemas de informacion que se utlizan en cada

Departamento en estudio.



h. Disefar un diagrama de flujo para cada procedimiento.
i. Realizar un andlisis de la situacion actual.
j. Identificar la distribucion de la planta fisica de los Departamentos

Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo.

B. ALCANCES DE LA INVESTIGACION

En la presente investigacion se analizaron 17 procedimientos para los
Departamentos Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la
empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A., los cuales se detallan

a continuacion:

a. Departamento Financiero-Contable
e Toma fisica de los inventarios

e Tramite de cheques

e Archivo de cheques

e Cobro y crédito a franquicias

e Cambio de menudo

e Facturacion con tarjetas de crédito

e Depositos bancarios

e Cuentas por cobrar

¢ Reintegro de caja chica

b. Departamento de Auditoria Interna
e Arqueos de caja chica

e Arqueos de caja (Ventas)

e Cobro de las boletas de depésito

e Cambio de custodio de la caja chica

c. Departamento Administrativo

e Compras administrativas



e Abastecimiento de suministros
e Atencién y control de visitas y proveedores

e Viajes al exterior

C. VARIABLES DE ESTUDIO

1. Listade variables de estudio
Las variables de estudio son las caracteristicas o propiedades del objeto de
estudio, para la presente investigacion se estudiaran los procedimientos de las
areas Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo. Para cada

procedimiento en estudio se establecera la siguiente estructura:

Portada

Descripcién del procedimiento
Objetivo del procedimiento
Alcances del procedimiento

Responsables del procedimiento

-~ o 2 0 T p

Politicas del procedimiento

Formularios del procedimiento

= «Q

Documentos del procedimiento

Sistemas de informacion

j. Glosario
k. Actividades del procedimiento
|. Diagrama de flujo

m. Historico de modificaciones

2. Detalle o descripcién de las variables de estudio

a. Portada
La primera péagina de cada procedimiento posee el encabezado, la

identificacién de la empresa por medio de su logotipo, el titulo del procedimiento y

4



un pie de pagina con las unidades responsables de la elaboracion, revision y

autorizacion del procedimiento.
a.l. Encabezado

El encabezado proporciona informacion sobre el tipo de manual al que se
refiere, el nombre y el logotipo de la empresa, el numero de version del
documento, el codigo que permite identificar al pais y al departamento al que se
refiere, la fecha de emision y de revision, y el nimero de paginas que contiene el

documento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
g CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
®
j ?W FECHA EMISION: DD/MM/AAAA FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1 de 1

a.2. Laidentificacion de la empresa

La empresa utiliza en la primera pagina un logotipo de fondo que permite

identificar el nombre de la empresa.

a.3. El titulo del procedimiento

El titulo indica el nombre del procedimiento correspondiente.



a.4. Pie de pagina

El pie de pagina contiene informacion referente al nombre y puesto del

responsable de elaborar, revisar y autorizar la formalizacién del procedimiento.

Elaboré Reviso6 Autorizé
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

b. Descripcion del procedimiento

Explica brevemente en qué consiste el procedimiento.

c. Objetivo del procedimiento

Explica el propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

d. Alcances del procedimiento
Son las areas de aplicacion del procedimiento, se refiere a la esfera de

accion que cubre el procedimiento.

e. Responsables del procedimiento
Son las areas, unidades administrativas y/o puestos que intervienen en el

procedimiento en cualquiera de sus fases.



f. Politicas del procedimiento
Normas, criterios, leyes y reglamentos generales de accion que se formulan
de manera explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las

distintas instancias que participan en el procedimiento.

g. Formularios del procedimiento
Son las formas que se utilizan en un procedimiento, se intercalan dentro del

procedimiento o se adjuntan como apéndices.

h. Documentos de Referencia
Es aquel que proporciona informacion sobre una actividad por ejemplo, un

procedimiento, un manual de especificaciones, un registro, entre otros.

i. Sistemas de informacion
Sefiala los programas computacionales que permitan el tramite de los

procedimientos.

J. Glosario
Es la lista y explicacion de los conceptos de caracter técnico relacionados

con el contenido y las técnicas de elaboracion en cada uno de los procedimientos.

k. Actividades del procedimiento
Detalle de las actividades, tareas y labores que deben seguir los

responsables del procedimiento.



|. Diagrama de flujo

Representa graficamente las actividades de cada procedimiento.

m. Historico de modificaciones

Es el historial de modificaciones de cada procedimiento, donde se detalla la

fecha y el numero del documento o solicitud de modificacion del procedimiento, se

detalla también la persona que lo revisé y la modificacion que se le aplicé al

procedimiento.

Fecha

# Sol. Cambio

Revision

Modificaciones

3. Formato de presentacion de los documentos

A continuacion se muestra el formato de presentacion que se utilizara en el

manual de procedimientos en la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa

Rica, S.A., con el fin de estandarizar el formato de todos los procedimientos de la

empresa.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o CODIGO: PRF-CRMO-001 VERSION: 01
i ZMW FECHA EMISION: DD/MM/AAAA FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1 de 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré Revis6 Autorizé
Firma Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto



a. Descripcién

b. Objetivo

c. Alcances

d. Responsables

e. Politicas

f. Formularios

g. Documentos

h. Sistemas de informacioén

i. Glosario

Actividades del Procedimiento

Paso

Actividad

Responsable

10




Diagrama de Flujo

Descripcion de la Nombre del Nombre del Nombre del
actividad puesto del puesto del puesto del
responsable responsable responsable
Historial de Modificaciones
Fecha # Solicitud de Revision Modificaciones
cambio
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CAPITULO I

PROPUESTAS GENERALES

Este capitulo pretende proponer una mejora a la situacién actual de la
empresa, la cual fue analizada en el capitulo IV del tomo | del presente trabajo. Se
detallaran aspectos relacionados con el organigrama de la empresa, la distribucion

de las instalaciones fisicas y el FODA.

A. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1. Descripcion del organigrama

a. Organigrama general de la empresa

En la Figura N° 1 se propone un organigrama general para la empresa con las

siguientes modificaciones:

e Se agrega el Departamento de Organizacion y Métodos dentro del
organigrama general de la empresa.

e Se modifica la denominacién del Departamento de Recursos Humanos
por el Departamento de Desarrollo Humano.

e Se coloca al Departamento de Auditoria Interna como un area de
consultoria o staff.

e Se coloca al Departamento de Organizacion y Métodos como un area de

consultoria o staff.

12



Figura N° 1
ORGANIGRAMA GENERAL
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

General

Gerencia |

epartamento
A epartamento
e Organizacion| B S
. de Auditoria
y Métodos

Financiero dministrativo e Tecnologla RRHH Comercial
Contable

rep_aartar_nentol kepartamento Eepartamento' epartamento' repartamento

epartamento
de Logisticay

e Informacion

Operaciones

FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por el Departamento de
Desarrollo Humano. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

b. Organigrama del Departamento de Organizacién y Métodos

Para el Departamento de Organizacion y Métodos se propone un
organigrama con una serie de modificaciones tal y como se logra apreciar en la
Figura N° 2.

¢ Incluir Unicamente al Departamento de Organizacion y Métodos.
¢ Solo los Practicantes seran temporales, por lo tanto se representan con

linea punteada dentro del organigrama.
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Figura N° 2
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Jefatura de

Organizacion
y Métodos

Asistente de
Organizacion

y Métodos

Practicante Practicante Practicante

FUENTE: Elaboracién con base en informacién suministrada por el Departamento de
Organizacién y Métodos. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

c. Organigrama del Departamento Financiero Contable

Para el Departamento Financiero Contable se propone un organigrama con

una serie de ajustes, los cuales se logran apreciar en la Figura N° 3.

e En el organigrama del Departamento se incluye Unicamente al
Departamento Financiero Contable.

e Se coloca el nombre de los puestos en este organigrama.

e Se elimina el proyecto financiero dentro del organigrama, ya que lo

desarrollan los mismos colaboradores del Departamento.

14



Figura N° 3
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Gerente
Financiero Contable

Tesorero

Contador

Auxiliar Auxiliar

Contable Contable

Auxiliar Auxiliar

Contable Contable

Auxiliar Auxiliar

Inventarios Inventarios

FUENTE: Elaboraciéon con base en informacién suministrada por el Departamento Financiero
Contable. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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d. Organigrama del Departamento de Auditoria Interna

Se elabor6 una propuesta para el organigrama del Departamento de
Auditoria Interna que se logra observar en la Figura N° 4, la cual consiste en una

serie de cambios que se detallan a continuacion:

e En el organigrama del Departamento se incluye Unicamente al
Departamento de Auditoria Interna.

e Se actualizan los puestos de Auditor Operativo y se agrega al Auditor
Financiero.

e Se establece dentro del organigrama el nombre el puesto del Auditor de

la empresa que corresponde al puesto de Gerente de Auditoria Interna.

Figura N° 4
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Gerente de
Auditoria

Auditor Auditor
Operativo Financiero

FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por el Departamento
Auditoria Interna. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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e. Departamento Administrativo

En la Figura N° 5 se puede apreciar el organigrama del Departamento

Administrativo con la siguiente mejora:

¢ Representar mediante una linea punteada la condicion de consultoria o

staff del area de Asesoria Legal del Departamento.

Figura N° 5
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Gerente
Administrativa

Asesor legal -—

Jefatura
Jefatura

Administrativa de Servicios

Generales

_
= Recepcion = Seguridad
_

= Mensajeria

=l Limpieza

o  Arealegal

FUENTE: Elaboracién con base en informacién suministrada por el Departamento
Administrativo. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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2. Distribucién de las instalaciones fisicas

a. Empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Las instalaciones fisicas de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de
Costa Rica, S.A. se encuentran distribuidos en tres edificios ubicados en San
José, Zapote y Barrio México, asi mismo cuenta con 25 tiendas ubicadas a lo largo

del pais.

Para la presente investigacion se propone una distribucién fisica para las
instalaciones de la empresa donde cada departamento se encuentre incorporado
en un mismo edificio y que los departamentos relacionados estén lo mas cercano
posible, esto con el fin de mejorar la comunicacion entre las areas relacionadas y
lograr una disminucion en costo de tiempo y transporte para el traslado de los

mismos.

De igual manera se propone que las bodegas de Esencias y Producto
Terminado se encuentren en un mismo edificio y que incorporen altas medidas de
seguridad debido a la naturaleza de los materiales con los que labora (producto

inflamable).

Asimismo se recomienda elaborar e implementar un plan de evacuacion en
caso de algun accidente o siniestro para los tres edificios de la empresa, también
se recomienda adquirir un seguro para los tres edificios, acondicionar salidas de
emergencias y sefializacion dentro de los mismos, asi como la incorporacion de
los requisitos que solicita la ley 7600 sobre la igualdad de derechos en las
personas con discapacidades en cuanto a las entradas, ascensores, tamafo en

los servicios sanitarios, entre otros aspectos.

El Departamento de Organizacién y Métodos aplic6 una encuesta para
determinar las relaciones y las dependencias entre las diferentes areas de la
empresa, con el fin de realizar una propuesta que logre mejorar la distribuciéon

fisica de los diferentes departamentos. (Ver Anexo N°1).

18



Con base en la encuesta que se aplicé se logré determinar que la siguiente
distribucion sera la mas adecuada para la empresa de acuerdo a la relacion que

poseen las diferentes areas de la organizacion:
e Oficinas Centrales

Las oficinas centrales estan constituidas por dos edificios contiguos
ubicados en avenida ocho y diez, calle veinte, 250 metros sur de la Junta de
Proteccion Social, detras de la iglesia Las Animas, San José.

El primer edificio de las oficinas centrales cuenta con cinco plantas que se
distribuyen de la siguiente manera:

o En la planta baja se encontraran ubicados la Recepcionista y el
Departamento de Tecnologias de la Informacion.

o En la segunda planta se encontraran las oficinas del Departamento
Administrativo, incluyendo el Encargado de Proveeduria, la bodega
de los suministros de la empresa y el Encargado del Area Legal.

o En la tercera planta se encontrara ubicado el Departamento de
Organizacion y Métodos, el Departamento de Auditoria Interna y los
Aucxiliares de Inventarios.

o En la cuarta planta se encontraran las oficinas del Departamento
Financiero Contable, la Gerencia General y la sala de juntas.

o Enlaazotea se encontrara el comedor de la empresa.

En el segundo edificio de las oficinas centrales se encontrard ubicado
Unicamente el Departamento Comercial, brindandoles mayor espacio a los
integrantes de este Departamento para que desempefien sus funciones con mayor

comodidad.

Con esta distribucion se lograrda mejorar la comunicacion entre los
departamentos, asi mismo permitirdA que cada departamento se encuentre

unificado en un solo edificio y con la mayor cercania posible.
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e Edificio en Zapote

Este edificio se encuentra ubicado de la clinica Carlos Duran 50 metros
noroeste contiguo a la Torre del ICE, Zapote.

Dentro de la sede de Zapote se localizaran las bodegas de Esencias y de
Producto Terminado, asi mismo se encontrara ubicado el Departamento de
Operaciones y Logistica, ya que este Departamento coordina el trabajo de las
bodegas y su cercania a ella mejorara la comunicacién y la eficiencia en el

desemperio de las labores.
e Edificio en Barrio México

Este edifico se encuentra ubicado diagonal al Almacén Salvador Ramirez,

Barrio México.

En esta sede se localizara el Departamento de Desarrollo Humano junto
con el laboratorio de capacitaciones que se planea construir en los préximos

meses. Ademas se encontrara ubicada en este edificio el Area de Mantenimiento.

a. El Departamento de Organizacion y Métodos

El Departamento de Organizacion y Métodos se ubicara en las Oficinas
Centrales de la empresa, ya que este Departamento posee una relacion estrecha
con todos los demas departamentos de la empresa por su caracter de asesoria
interna. Por esta razon se ubicara en las Oficinas Centrales, especificamente en la
tercera planta debido a las caracteristicas de la oficina, la cual le permitira al Jefe
del Departamento estar en su propia oficina interna y al mismo tiempo encontrarse
en estrecha cercania con el Asistente y los practicantes, tal como se muestra en la
Figura N°6.
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Figura N° 6
DISTRIBUCION DE PLANTA DEPARTAMENTO ORGANIZACION Y METODOS
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010
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FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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b. El Departamento Financiero Contable

El Departamento Financiero Contable se encontrara ubicado en la cuarta
planta de las Oficinas Centrales de la empresa, sin embargo los Auxiliares de
Inventarios se encontraran ubicados en la tercera planta de la empresa debido a la
naturaleza de este puesto, ya que no requiere de la permanencia diaria en las
oficinas, sino que se realizan tomas fisicas de inventarios en los puntos de ventas
diariamente; sin embargo si se toma en cuenta importancia de la cercania con el
resto del Departamento, por esta razén se ubican en la tercera planta los
Auxiliares de Inventarios y el resto del Departamento en la cuarta planta. La

ubicacién de este Departamento se logra apreciar en la Figura N° 7.

c. El Departamento de Auditoria Interna

El Departamento de Auditoria Interna se encontrard ubicado en la tercera
planta de las oficinas centrales de la empresa, la localizacion de este
Departamento se debe principalmente a la estrecha relacion que tiene esta Area
con el Departamento Financiero Contable, por lo tanto se ubicaran lo mas cerca
posible. Ademas por la naturaleza de las funciones de este Departamento, debe
permanecer cerca de las otras areas de la organizacion con el fin de brindarles
apoyo cuando sea necesario. La ubicacion de este Departamento se logra

apreciar en la Figura N°8.
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FiguraN° 7
DISTRIBUCION DE PLANTA DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010
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FUENTE: Elaboracion con base en informacion suministrada por la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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Figura N° 8
DISTRIBUCION DE PLANTA DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010
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FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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d. Departamento Administrativo

El Departamento Administrativo se ubicard en la segunda planta de la
empresa, al ingresar a formar parte de la empresa el Encargado de Proveeduria y
el Area Legal se deberan acondicionar nuevos lugares para ubicar a estos nuevos
puestos, asi como un lugar para la bodega de suministros. Por esta razon se
acondicionard toda la segunda planta para ubicar a este Departamento, con el fin
de mantener esta Area lo mas unida posible, tal como se muestra en la Figura
N°9.

Figura N° 9
DISTRIBUCION DE PLANTA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010
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FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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3. Descripcién del FODA

a. Empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Se propone un FODA para la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de
Costa Rica, S.A., ya que un FODA le permitird a la empresa conocer la situacion
actual de la compafia desde una perspectiva interna y externa al detectar las

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

El andlisis FODA constituye una herramienta estratégica que contribuye a
detectar los principales aspectos internos y externos de le empresa para intentar
mejorar todavia mas los aspectos positivos y a corregir los aspectos negativos de

la empresa.

Por esta razén se propone un FODA para que la compaiiia siga mejorando

dia con dia y pueda enfrentar los cambios del entorno de la mejor manera posible:

Cuadro N° 1
FODA GENERAL

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Fortalezas Debilidades

e Las tiendas o los puntos de ventas | e Deficiencia en el servicio al

poseen un alcance geografico cliente por parte de las tiendas o
estratégico, ubicado a lo largo del los puntos de ventas.
pais y especialmente en el area
metropolitana. e Dependencia de Ila publicidad
boca a boca para atraer clientes,
e Bajos costos que le permiten a la ya que la empresa no cuenta con
empresa ofrecer un producto de publicidad masiva.

buena calidad a un precio muy bajo.
e Las instalaciones fisicas de los
e Diversidad en perfumeria vy departamentos de la empresa se

productos de cuidado personal. encuentran distribuidos en
distintos edificios.
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Los productos Fraiche posee la
particularidad que permite la
personalizacion de los aromas en
todos sus productos o linea de
productos.

Buenas relaciones con los
proveedores.

Excelente record crediticio tanto con
proveedores como con acreedores.

La empresa se ha posicionado
como lider en el mercado de la
perfumeria genérica.

La falta de salidas de emergencia
o un plan de evacuacion en las
oficinas centrales ante alguna
emergencia o eventualidad.

No existe un servicio post-venta.

Alta rotacion de personal en las
tiendas.

Los productos que ofrece la
empresa Fraiche son bienes de
lujo.

Oportunidades

Amenazas

La apertura de una sucursal en
Medellin y dos franquicias en El
Salvador y otras dos en Panama.

La empresa cuenta con una red
solida de distribuidores vy
franquicias a lo largo del pais.

Los proyectos elaborados para la
empresa por parte de estudiantes
universitarios calificados.

El crecimiento acelerado de la
demanda de Ilos productos de
cuidado personal y perfumeria
genérica en los Ultimos afos.

Competencia directa que penetra
al mercado de la perfumeria
genérica y el cuidado personal
con una estructura muy similar.

Competencia indirecta
correspondiente a los productos
de perfumeria 'y cuidados
personales originales.

FUENTE: Elaboracién con base en informacion suministrada por la empresa Perfumes y

Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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b. Departamento de Organizacion y Métodos

La presente investigacion se elabora para el Departamento de Organizacion
y Métodos, el cual no cuenta con un FODA, por lo tanto se propone uno para el
Departamento con el fin de que logre detectar las fortalezas y las pueda mejorar,
detecte las oportunidades y las pueda explotar, detecte las debilidades y las pueda

corregir, asi mismo detecte sus amenazas y las pueda afrontar.

Cuadro N° 2
FODA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AGOSTO 2010

Fortalezas Debilidades

e Cuenta con el apoyo de la Gerencia | e La lejania de las instalaciones fisicas

para la documentacion de las areas. del Departamento y las oficinas
centrales.
e Objetivos claros, bien definidos y
alcanzables. e Poca cantidad de personal en el
Departamento.

e Metodologia de trabajo bien definida.

e Poca experiencia laboral.

e Cuenta con personal joven, calificado
y con ideas nuevas.

e Ofrece productos y servicios internos
con altos estandares de calidad.
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Oportunidades Amenazas

e Posicion estratégica de asesoriaenla| e No cuenta con la acreditacion de las
estructura organizacional de Ila normas ISO.
empresa.
e La resistencia al cambio.
e Los proyectos elaborados para el
Departamento por parte de
estudiantes universitarios.

e Alta participacibn por parte del
personal de toda la empresa en los
proyectos del Departamento.

e La asesoria que le brinda la empresa
originaria México al Departamento.

e Las capacitaciones del personal de
Organizacion y Métodos en temas que
le den mayor valor agregado al
Departamento.

FUENTE: Elaboracién con base en informacién suministrada por el Departamento de

Organizacion y Métodos. Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
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CAPITULO Il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LOS DEPARTAMENTOS
FINANCIERO CONTABLE, AUDITORIA INTERNA Y
ADMINISTRATIVO

Esta seccidn abarcara los 17 procedimientos en estudio correspondientes a
los Departamentos Financiero Contable, Auditoria Interna y Administrativo, asi
como el procedimiento correspondiente a la actualizacion del manual de
procedimientos, donde se detallan la descripcion de los procedimientos
propuestos, los cuales incluyen aspectos como la descripcion, el objetivo, los
alcances, los responsables, los formularios y los documentos, los sistemas de
informacion, las politicas, el cuadro de actividades y la diagramacion de cada

procedimiento.

A continuacion se detalla en el cuadro N° 3 los procedimientos que se

proponen para el presente trabajo:
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Cuadro N° 3

PROCEDIMIENTOS EN ESTUDIO

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

DEPARTAMENTO

AGOSTO 2010

CODIGO

PROCEDIMIENTO

Organizacion y Métodos

PRF-CROM-001

Actualizacion del manual de

procedimientos

Financiero Contable

PRF-CRFC-001

Toma fisica de los inventarios

Financiero Contable

PRF-CRFC-002

Tramite de cheques

Financiero Contable

PRF-CRFC-003

Archivo de cheques

Financiero Contable

PRF-CRFC-004

Cobro y crédito a franquicias

Financiero Contable

PRF-CRFC-005

Cambio de menudo

Financiero Contable

PRF-CRFC-006

Facturacion con tarjetas de crédito

Financiero Contable

PRF-CRFC-007

Depésitos bancarios

Financiero Contable

PRF-CRFC-008

Cuentas por cobrar

Financiero Contable

PRF-CRFC-009

Reintegro de caja chica

Auditoria Interna PRF-CRAI-001 Arqueos de caja chica

Auditoria Interna PRF-CRAI-002 Arqueos de caja (Ventas)

Auditoria Interna PRF-CRAI-003 Cobro de las boletas de depésito
Auditoria Interna PRF-CRAI-004 Cambio de custodio de la caja chica

Administrativo

PRF-CRAD-001

Compras administrativas

Administrativo

PRF-CRAD-002

Abastecimiento de suministros

Administrativo

PRF-CRAD-003

Atencion y control de visitas y proveedores

Administrativo

PRF-CRAD-004

Viajes al exterior

FUENTE: Elaboracion con base en

informacién suministrada por los Departamentos

Financiero Contable, Auditoria Interna y Administrativo. Perfumes y Esencias Fraiche de

Costa Rica, S.A.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
i ZMW FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

Elaboré Revis6 Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01

‘g, ®
j ZW FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 2 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. Descripcion

El procedimiento consiste en la actualizacion del manual de procedimientos
de la empresa en forma periddica, en ella se realizan los ajustes necesarios para
gue refleje la realidad del procedimiento y pueda enfrentar los cambios del entorno

de una manera eficiente.
b. Objetivo

Ofrecer al personal Fraiche un manual de procedimientos actualizado para

gue lo pueda utilizar de forma oportuna.
c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca todos los documentos que se

modifiquen o se elaboren de las diferentes areas de la empresa.
d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son el jefe de
Organizacion y Métodos, el asistente de Organizaciéon y Métodos y cualquier

colaborador interesado en actualizar los procedimientos de su respectiva area.
e. Politicas
Las politicas para la realizacidén de este procedimiento son las siguientes:

e Toda actualizacion del manual de procedimientos de la empresa se

regira bajo las normas de este procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
®
f‘ ZW FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 3 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e La actualizacion de los manuales de procedimientos solo podran ser
realizados por el personal del Departamento de Organizacion y Métodos
con la aprobacién de los jefes de area que involucre.

e Las actualizaciones de los procedimientos se realizardn de forma
periddica, como minimo una vez cada 6 meses.

e La actualizacion y los cambios que se efectten deberan ser
comunicados a todos los jefes de area y personas relacionadas con los
procedimientos en un tiempo maximo de 15 dias, a partir de su
aprobacion.

e Larevision y actualizacion de los procedimientos se realizaran por medio
de una breve investigacion con ayuda de los cuestionarios, entrevistas y

observaciones.

f. Formularios

e El cuestionario: se utiliza para recolectar informacién directamente de las
personas encargadas de ejecutar cada procedimiento. (Ver Apéndice N°
1).

e La guia de entrevista: se utiliza para cruzar la informacion obtenida del
cuestionario y amplificar las recomendaciones y opiniones de los jefes
del &rea en estudio. (Ver Apéndice N° 2).

e La guia de observacion: se utiliza para anotar las observaciones mientras
se ejecuta el procedimiento, esto lo realiza el personal del Departamento

de Organizacion y Métodos. (Ver Apéndice N° 3).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
®
f‘ ZW FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 4 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Solicitud de Elaboracion o Cambio: la persona o departamento que
desee realizar una solicitud para cambiar o modificar un procedimiento
debera llenar esta boleta para que el Departamento de Organizacion y

Métodos realice la investigacion. (Ver Anexo N° 1).

g. Documentos de Referencia
e Los procedimientos y las politicas actuales: estos le serviran de

referencia al encargado de actualizar el manual de procedimientos.

h. Sistemas de informacion

e Carpeta en red: se utiliza para subir los procedimientos actualizados y
vigentes de cada departamento, con el fin de que todos los empleados
de Fraiche puedan tener acceso al manual de procedimientos de la

empresa.

I. Glosario

e Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion
de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una o mas unidades administrativas.

e Procedimientos: es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie de pasos claramente

definidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01

‘g, ®
j ?W FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 5 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

j. Actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
) Llena la Solicitud de Elaboracion o Cambio y entregar Colaborador
al Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos. interesado
Recibe la boleta Solicitud de Elaboracién o Cambio y Jefe del
le indica al Asistente de Organizacion y Métodos que | Departamento de
3 realice la investigacion. Organizacién y
Métodos
Revisa el procedimiento actual y procede a realizar
4 las entrevistas, aplicar los cuestionarios y realizar las

observaciones necesarias a las  personas

responsables del procedimiento.

Con la informacion recopilada se realiza un andlisis y
) ) ] y Asistente de
se determina si procede el cambio o elaboracion del L
S o _ Organizacion y
procedimiento o no. Si, paso 6. No, fin del
o Métodos
procedimiento.

6 Actualizar el procedimiento.

Solicitar la aprobacion del cambio o elaboraciéon del
7 procedimiento al Jefe de Organizacion y Métodos. Si,

paso 8. No, fin del procedimiento.

36



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01

‘g, ®
f‘ ZW FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 6 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Solicitar la aprobacion del cambio o elaboracion del

8 procedimiento al Jefe de &rea. Si, paso 9. No, paso Jefe de
5. Organizacion y
Informar a los jefes de area sobre los cambios Métodos
? efectuados en el procedimiento.
Subir el procedimiento actualizado o nuevo a la Asistente de
10 carpeta de red y archivar los procedimientos fisicos. Organizacion y
Métodos
11 Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
®
W FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 7 de 8

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

k. Diagrama de Flujo

Actualizacion del manual de procedimientos

L Jefe de Asistente de
Descripcion de . -, N Colaborador
L Organizacion y Organizacion y ;
actividades . . interesado
Métodos Métodos
1. Inicio del procedimiento. .
Inicio

2. Llena la boleta Solicitud de
Elaboracién o cambio y
entregarselo al Jefe de

Organizacién y Métodos.

3. Recibe la solicitud y le
indica al Asistente de
Organizacién y Métodos que
inicie la investigacion. 4

4. Analizar y revisar el

procedimiento actual y las Y
posibles mejoras del mismo. i :

5. ¢ Procede la realizacion del Si

No
cambio o elaboracién del
procedimiento?.
6. Actualizar el procedimiento.
7. ¢(El Jefe de Organizacion y B
. Si
Métodos aprueba los
cambios? No
8. ¢ El Jefe de area aprueba e No ° H
0
v
in

los cambios? Si

9. Informar a los Jefes de area —

sobre el cambio o elaboracion
del procedimiento.

5

7
10. Subir el procedimiento 1
F

actualizado a la carpeta de
red y archivar el procedimiento
fisico.

A

e

11. Fin del procedimiento.
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Y,

L

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Historico de modificaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CROM-001 VERSION: 01
FECHA EMISION: 26/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA
PAGINA: 8 de 8

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de

cambio

Revisién

Modificaciones

26/08/2010

Se documenta y se propone un procedimiento
para la actualizacion de los manuales de
procedimientos de la empresa Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

39




Anexo N°1

ANEXOS

=

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.
AREA DE ORGANIZACION Y METODOS

SOLIAITUD DE ELABORACION O CAMBIOS DE DOCUMENTOS

 Solicitmd

Codi

FTF-CROM-003

Fecha

|A. DATOS GENERALES

1. Area solicitante

2. Elabora

3. Titulo del docamento

‘S.V

6. Tipo de docamento

(Mearmal

—

‘Po]ilim

R DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

7. Tipo de solicitad

8. Justificacion

10. Descripciém del cambio o d o proy

Baja

11. Seccitn modificada del docamento

C. AFROBACION

12, Recomendacicm Camtrol de Cambios

13. Observaciones

 Aprobado scgim Schcted

| Aprobado con cambios

No Aprobado

14.Elbord

15, Reviso 16. Aprobd

Nambre
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APENDICES

Apéndice N°1

/)

7/" Cuestionario para los procedimientos de los Departamentos

Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la empresa

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

El presente cuestionario tiene la finalidad de recolectar informacion para realizar el estudio de los
procedimientos de los Departamentos Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la
empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. Le solicito unos minutos de su tiempo

para contestar las siguientes preguntas:

1. Indique el nombre del procedimiento que usted realiza.

2. Realice una breve descripcion del procedimiento.

3. ¢Cudl es el objetivo del procedimiento?

4. ¢Quiénes son los responsables de llevar a cabo el procedimiento? Indique el nombre del

puesto.

5. ¢Cuédles son las areas o unidades relacionadas con este procedimiento?

6. Indique las politicas 0 normas que se deben seguir para lleva a cabo el procedimiento.
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7. Indique el nombre de los formularios 0 Documentos de Referencia que utiliza para llevar a

cabo el procedimiento.

8. Indique el nombre de los sistemas de informacion que utiliza para llevar a cabo el

procedimiento.

9. ¢Cudles son las principales actividades que se llevan a cabo en este procedimiento?

Paso Actividad

10. ¢Qué dificultades presenta este procedimiento?

11. Mencione algunas recomendaciones que contribuyan a mejorar la ejecucion del

procedimiento.

Datos Personales

Nombre

Puesto

Departamento

Firma

Fecha Muchas Gracias
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Apéndice N°2

[/}

7,/-—-’ Entrevista para los procedimientos de los Departamentos

Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la empresa

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Las siguientes preguntas tienen la finalidad de recolectar informacién para realizar el estudio de los
procedimientos de los Departamentos Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la
empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. Le solicito unos minutos de su tiempo

para contestar las siguientes preguntas:

Fecha

Nombre del entrevistado

Puesto

Departamento

1. ¢Cual es el objetivo del Departamento?

2. Nombre del procedimiento

3. Realice brevemente una descripcion del procedimiento

4. ¢Cuél es el objetivo del procedimiento?
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5. ¢Quiénes son los responsables del procedimiento?

6. ¢Cudles son las politicas que deben seguir este procedimiento?

7. ¢Cudles son los formularios que utiliza este procedimiento?

8. Mencione los pasos de las actividades en forma secuencial del procedimiento.

Paso

Actividad

9. Mencione algin comentario o detalle para el procedimiento

Observaciones

44




Apéndice N°3

Y

Z——"’ Guia de observacion para los procedimientos de los Departamentos

Financiero-Contable, Auditoria Interna y Administrativo de la empresa

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

Fecha

Departamento

Nombre del procedimiento

Responsables del procedimiento

Unidades relacionadas

S -

Las politicas del procedimiento

5. Documentos que utiliza este procedimiento

6. Formularios que utiliza este procedimiento

7. Los sistemas de informacion que utiliza el procedimiento, detallar cémo funcionan

8. Las principales actividades del procedimiento
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9. Recomendaciones para el procedimiento

10. Notas
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TOMA FISICA DE LOS

INVENTARIOS
Elaboré Revisé Autorizé
Firma Firma Firma
Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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a. Descripcion

El procedimiento consiste en la evaluacion de los inventarios por medio del
sistema perpetuo tanto en los PVF como en las bodegas de los PVF al realizar
una conciliacién entre el inventario de toma fisica y el inventario que registra el

sistema.
b. Objetivo

Mantener actualizado y controlado las existencias en las tiendas y en las

bodegas de PVF para que exista el minimo de faltantes y sobrantes de inventario.

c. Alcances
e Comercial
o Puntos de Venta: tienen a su cargo el conteo fisico de las existencias,
tanto en tienda como en la bodega.
e Operaciones y Logistica
o Encargado Bodega Suministros: se encarga de administrar el
inventario de suministros de toda la compafiia, por lo que realiza el
conteo fisico de las existencias.
o Coordinador Esencias / Accesorios: administran los inventarios de
esencias y accesorios respectivamente, realizan el conteo fisico de

existencias de la materia prima.
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e Financiero Contable
o Jefatura: aprueba el cronograma de trabajo de los Auxiliares de Control
de Inventarios, a su vez realiza un seguimiento de los inventarios en
las tiendas y bodegas.
o Auxiliares de control de inventarios: son los que realizan los conteos
fisicos de mercancias y velan porque se lleven a cabo de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: El jefe de
Financiero Contable, el auxiliar de control de inventarios y los colaboradores de las

tiendas y las bodegas.

e. Politicas
Las politicas que deben cumplir este procedimiento son las siguientes:

e Toda toma de inventarios que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e La toma fisica de inventarios se realizara una vez por mes en cada PVF.
Sin embargo, la realizacion de una segunda toma fisica queda sujeto a
decision del gerente del area Financiero Contable, Auditoria Interna o la
Gerencia General.

e Sin excepcion, todo el personal del PVF o bodegas citado por parte de
los auxiliares de control de inventario deben estar presente el dia del
inventario, como minimo se requiere la presencia de la administradora, el

bodeguero y una cajera.
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¢ Las tomas fisicas de inventarios son totales y no parciales. Si el gerente
del area de Financiero Contable, Auditoria Interna o Gerencia General lo
consideran pertinente, se podran hacer de manera parcial, Gnicamente
en aquellos casos que asi lo ameriten.

¢ Elinventario de bodega, se realiza contra kardex y no fisico, sin embargo
dependiendo del histérico de inventarios del lugar se puede optar por el
conteo fisico.

e El horario en que se realizan los inventarios es el siguiente:

o 6:30 a 8:00 a.m. se realiza el inventario en tienda. Lo lleva a cabo
todo el personal a puertas cerradas.

o 8:00 a.m. en adelante se realizara el inventario en bodega, para lo
cual los auxiliares de control de inventarios determinaran quienes lo
realizardn (dependiendo de la cantidad de colaboradores asignados
al PVF).

e Si el conteo del inventario fisico no coincide con el inventario registrado
en el sistema se podra realizar como maximo un reconteo adicional a la
tienda y la bodega para corroborar las existencias del PVF.

e La calificacion que se obtenga en la hoja de Evaluacion del Inventario
estara ligado con el pago de las comisiones de la administradora.

e SOlo se podra utilizar la cantidad y el aroma establecido mensualmente
para promocionar las esencias mediante labor de venta, las mismas
tendran que ser especificadas en su respectivo formulario.

¢ No se recibira ningun formulario que no sea el estandarizado por la

empresa.
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¢ No se recibird ningan formulario con tachones, corrector, sin nimero de
folio o sin la aclaracién de las correcciones y sus respectivas firmas.

e La administradora de la tienda tendra 3 dias a partir de la toma fisica de
inventarios para revisar las existencias del inventario y manifestar algun
error en la toma fisica de los inventarios al auxiliar de control de
inventarios.

f. Formularios
¢ Hoja de Inventarios: Los colaboradores del PVF o bodega apuntan las

cantidades de existencias fisicas de mercaderia. (Ver Apéndice N°1).

e Hoja de Evaluacion del Inventario: Los auxiliares de control de
inventarios realizan la evaluacion sobre el manejo y control de los
inventarios tanto del PVF como de la bodega, asi como una evaluacion
personal de los colabores respecto a la toma de los inventarios. (Ver
Apéndice N°2).

g. Documentos de Referencia

e E| Kardex: es un control sobre las existencias de la bodega. (Ver Anexo
N°1).

e Hoja de Merma: en ella se anotan las mermas que surgieron durante el
mes. (Ver Apéndice N°3).

e Hoja de Traspaso de Mercaderia: este documento lo utiliza el personal
de las tiendas cuando prestan o pide prestado material de otras tiendas
vecinas en caso de alguna emergencia. (Ver Apéndice N°4).

¢ Hoja de Devoluciones: este documento es utilizado por el personal de las

tiendas en caso de alguna devolucién de mercaderia. (Ver Anexo N°2).
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h. Sistemas de Informacién

Para este procedimiento se utiliza el sistema de informacion SAP Business

One, a través de este sistema se realizan los ajustes de inventarios, a saber: las

entradas y salidas de mercancias, asi como la contabilizacion del inventario.

También se utilizan las hojas electronicas de Excel, con el propésito de

complementar y facilitar la toma de inventarios. Es importante mencionar que

todos los documentos de Excel de este procedimiento fueron exportados desde

SAP hasta este programa, ya que brinda una mayor flexibilidad de los datos y

permite la impresion de los formularios y documentos.

i.Glosario

Inventario: Registro documental de los bienes y demas cosas
pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y precision.
Inventario periodico: La base del sistema de inventario periédico es el
conteo fisico de las mercancias disponibles al final del periodo. Este
procedimiento, llamados toma de inventario fisico, es inconveniente y
costoso.

Inventario perpetuo: Este sistema contrasta considerablemente con el
sistema de inventario periddico. Bajo el sistema de inventario
permanente, la cuenta inventario se mantiene continuamente

actualizada; de alli el nombre del sistema de inventario permanente.
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e Método PEPS: El método PEPS parte del supuesto de que las primeras

unidades de productos que se compraron fueron las que primero se

vendieron.

¢ Merma: Es una pérdida o reduccion de un cierto nimero de mercancias o

de la actualizacion de un stock que provoca una fluctuacion, es decir, la

diferencia entre el contenido de los libros de inventario y la cantidad real

de productos o mercancia dentro de un establecimiento, negocio o

empresa que conlleva a una pérdida monetaria.

salidas de los inventarios de la bodega.

j. Actividades del procedimiento

Kardex: Es un documento donde el bodeguero anota las entradas y

Actividad Responsable Responsable
1 Inicio del procedimiento.
2 Establecer el cronograma de trabajo y pasarlo -
. . . Auxiliar de Control de
al Gerente del area Financiero Contable para _
. Inventarios
su aprobacion.
3 Recibir el cronograma y revisarlo. Si aprueba
el cronograma ir al paso 5. Si no lo aprueba ir
al paso 4. Gerente Financiero
4 Realizar las observaciones necesarias y Contable
devolver a los Auxiliares de Control de
Inventarios. Ir al paso 2.
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Proporcionar el visto bueno y devolver el
cronograma a los Auxiliares de Control de

Inventarios.

Gerente Financiero

Contable

Llamar al PVF el dia anterior a la toma fisica
para citar al personal necesario para la toma
de inventarios (Administradora, Cajera,

Bodeguero).

Imprimir la Hoja de Inventarios (En la oficina

de inventarios).

Trasladarse a la tienda citada para realizar la

toma fisica de los inventarios.

Auxiliar de Control de

Verificar las Hojas de Mermas y determinar

las mermas de entrega, faltante y operacion.

Inventarios

10

Devolverle a la Administradora las mermas
gue no estén debidamente registradas en la

Hoja de Mermas.

11

Realizar la salida o entrada correspondiente

de las mermas.

12

Entregar la Hoja de Inventarios a los

colaboradores del PVF o bodega.

13

Recibir la Hoja de Inventarios y proceder a
realizar el conteo de la toma fisica de los
inventarios en la tienda: pesar botes, contar

tapas, envases y demas producto.

Colaboradores de tienda y

bodega

14

Se procede a contabilizar la bodega por

medio de los registros del Kardex.

Auxiliar de Control de

Inventarios
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15

Calcular la sumatoria total de tienda y bodega,
considerar las Hojas de Mermas y las Hojas

de Traspaso de Mercaderia.

16

Acceder al sistema SAP, introducir el codigo
de la tienda e ingresar las cantidades

totalizadas.

Auxiliar de Control de

17

Acceder a la pagina contabilizacion de Stock

para ver las existencias que deberia tener.

Inventarios

18

Verificar si existen diferencias entre lo que
tiene el PVF y lo que deberia tener. Si, paso
19. No, paso 23.

19

Notificar a la Administradora sobre las

diferencias del inventario.

20

Desea realizar un reconteo fisico en la tienda
y en la bodega para verificar las existencias.

Si, paso 21. No, paso 23.

Colaboradores de tienda y

21

Hacer reconteo sobre las diferencias mas
significativas. Anotar en la Hoja de Inventarios

y devolvérselo al Auxiliar de Inventarios.

bodega

22

Recibir la Hoja de Inventarios, ingresar
aquellas cantidades del reconteo que tengan

diferencias en el sistema SAP.

Auxiliar de Control de

23

Presionar la opcién reconciliar para que el
sistema SAP ejecute los ajustes
correspondientes a las entradas y salidas de

articulos.

Inventarios
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Exportar la pagina correspondiente a la

” Reconciliacion de Inventario al programa MS
EXCEL (exportar los simbolos de moneda) e

imprimirlo en dos tantos. o
Auxiliar de Control de

Buscar el asiento contable que confecciona el _
25 _ o Inventarios
sistema e imprimirlo.

Solicitar a la Administradora, Cajera y

Bodeguero que firmen la Hoja de Inventarios

26
con la reconciliacion de inventario y el asiento
contable que se genero.
. Firmar la Hoja de Inventarios suministrada por | Colaboradores de tienda y

los Auxiliares de Control de Inventario. bodega

Firmar los documentos generados en la toma -
_ _ ) Auxiliar de Control de
de inventarios y archivar permanentemente en _
28 ] , Inventarios
el ampo correspondiente al PVF en el Area

Financiero Contable.

29 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Toma Fisica de los Inventarios

Descripcion de Jefe de Financiero | Auxiliar de Control | Colaboradores de
actividades Contable de Inventarios tienda y bodega

1. Inicio del procedimiento. @@ :

A
2. Establecer el cronograma
) 2
de trabajo.

3.¢Se aprueba el cronograma
de trabajo?

No
4. Realizar las observaciones
necesarias y devolverlo a los _
Auxiliares de Control de
Inventario.

5. Proporcionar el visto bueno
y devolver el cronograma a los

Auxiliares de Control de
Inventario.
6.Recibir el cronograma y
llamar al PVF para efectuar

una cita para la toma de los
inventarios.

7. Imprimir la Hoja de
Inventarios.

8. Trasladarse a la tienda para
realizar la toma fisica de los
inventarios.

e

BV O R
NN

[ee]

9. Verificar la Hoja de
Mermas.

10. Devolverle a la
Administradora las mermas
gue no estén debidamente

registradas en la Hoja de
Mermas.

11. Realizar la entrada o
salida de mermas.
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Toma Fisica de los Inventarios

Descripcion de Jefe de Financiero | Auxiliar de Control | Colaboradores de
actividades Contable de Inventarios tienda y bodega

12. Entregar la Hoja de H
Inventarios a los
colaboradores de PVF o de

bodega.

13. Proceder a realizar el
conteo de la toma fisica de los h 4

inventarios en la tienda. 13
14. Se procede a contar la
bodega por medio de los
registros del Kardex. 14

15. Calcular la sumatoria total

de tienda, bodega, considerar

Hojas de mermas y Hojas de
Traspasos de Mercaderia.

A
15

16. Acceder al sistema SAP .

para introducir el cédigo de la
tienda e ingresar las 16
cantidades totalizadas.
A
1

17. Acceder a la pagina
contabilizacién de Stock para
verificar las existencias que
deberia tener.

18. ¢ Existe alguna diferencia v @
entre lo que tiene el PVF y lo No
que deberia tener?
19. Notificar a la

Administradora sobre las 19
diferencias del inventario.

20. ¢Desea realizar un
reconteo fisico de la tienda y

la bodega para verificar las
existencias? No

21.Hacer reconteo sobre las
diferencias mas significativas

y anotarlo en la Hoja de

Inventarios.
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Toma Fisica de los Inventarios

Descripcion de | Jefe de Financiero | Auxiliar de Control | Colaboradores de
actividades Contable de Inventarios tienda y bodega

22. Ingresar las cantidades del N/
reconteo que tengan

diferencias en el sistema SAP.

23. Presionar opcién
reconciliar para que el sistema
SAP ejecute los ajustes de
entradas y salidas. [‘
2
24. Exportar la pagina de
Reconciliacion de inventarios \
al programa Excel e
imprimirlo. 2
25. Buscar el asiento contable X
I
Y
K

que confecciona el sistema e
imprimirlo.

26. Solicitar a la
Administradora, Cajera y
bodeguero que firmen la Hoja
de Inventarios, la
Reconciliacién de Inventarios
y el Asiento Contable que se
genera.

27. Firmar las hojas Eﬂ
suministradas por los
Auxiliares de Control de
Inventario.

28. Firmar los documentos
generados y archivar
permanentemente en el ampo E
de PVF de Financiero
Contable.

T

29. Fin del procedimiento. Fin
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. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones

cambio

30/08/2010 Estandarizar la metodologia para la toma
fisica de los inventarios y generar politicas y
controles para lograr un mayor compromiso
por parte de los colaboradores de la tienda en

la toma fisica de los inventarios.
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ANEXOS

Anexo N°1: Hoja de Kardex

- =
o . H H
Anexo N°2: Hoja de Devoluciones
5 N
W ® PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.
) DEPARTAMENTO DE OPERACIONES Ne 0503
DEVOLUCION DE MERCADERIA
-~ N A N
(DE:) SUCURSAL QUE DEVUELVE EL MATERIAL: |(PARA:) ALMACEN QUE RECIBE EL MATERIAL:
ADMINISTRADORA | |COORDINADOR ALMACEN:
\FIRMA DE LAADMINISTRADORA Y, LFIRMA COORDINADOR ALMACEN: -)
(i CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD ENVIADA | CANTIDAD RECIBIDA OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
; 4
8
9
10
1"
12
13
14
15 )
(DE:) PERSONA QUE TRANSPORTA EL MATERIAL: FOLi0 sAR C:]
FIRMA DE LA ENCARGADA: ©
REVISADO POR: ( )
ENCARGADO DE INVENTARIOS
L REGISTRO DE DEVOLUCION DE MERCADERIA
ORIGINAL ALMACEN + COPIA 1: TIENDA + COPIA 2: LOGISTICA: XIFRA TEL 2226-8644 FAX 2286-5656
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APENDICES

Apéndice N° 1: Hoja de Inventarios

Hoja de Inventarios
Cédigo FTF-CRFC-001
W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
- > AREA FINANCIERO CONTABLE
Z‘z_‘?’c..—c—éé‘ HOJA DE INVENTARIOS DE DAMA
ENCARGADO DE TOMA:
FECHA:
# CODIGO DESCRIPCION BODEGA TIENDA SALDOS TOTAL
1 [D2000 ET UN BASE 127223 TLACAZTALI MF10325
2 D212 BASE 120051 ALINA M10903A
3 |D212H20 BASE DIOSA AQUA CR MEX-EC0007592
4 |D2120NICE BASE DIOSA HIELO CR MEX-EC0007563
5 |D212SEXY BASE DIOSA SEXY CR MEX-EC0015706
6 D273 BASE 120050 YELLOW M10315C
7 D360 BASE 20457 TOURNIQUET CR
8 [D360BLUE BASE TOURNIQUET BLUE CR MEX-EC(029432
9 |D360RED BASE TOURNIQUET RED CR MEX-BEC0007612
10 |D90O210 BASE 496072 MIXTLAN MF10036/1
11 |DABSOLUT BASE 126067 YANCUIC MF11352
12 |DABSOLUTELY IRRES GI BASE ABSOLUTELY LIFE 01/00692A
13 |DADDICT BASE 487959 MAX CANU MF 10991
14 |DADICT EAU FRAICHE BASE 129939 TLECUAUHTLI MF11437
15 |DAIRESDELT BASE 741579 VENDAVAL 51009
16 |DALBOUTEVE BASE EVITAL DE FRAICHE
17 |DALCHIME BASE 28830 ATHENES
18 |DAMARIGE BASE 789487 AVALON D11614 E MEX
19 |DAMARIGE DAMOUR BASE 115709 CUICATLAN MF11138
20 |[DAMERICA BASE 120739 YANKEE WOMAN M10753A
21 |DAMOUR AMOUR BASE AMARETO CR MEX-EQO007605
22 |DANA SUIL BASE CANAUTLI DE FRAICHE
23 |DANAISANAI BASE 477654 ROMANTICA M10017C
24 |DANGEL BASE 714186 AMELIA CR
25 |DANGELES Y DEMONIOS |BASE AMICTLAN 271038
26 |DANIMAL BASE 6568 ANNE CR
27 |DANNE KLEI BASE TIZIMIN DE FRAICHE
28 |DAQUA GIO BASE 714073 CUCULCAN M10476
29 |DAEMANI CODE BASE MARGARITA CODE MEX-E(C0144231
30 |DAVIANCE BASE AKE DE FRAICHE
31 |DAZZURA BASE CUAHXICALLI DE FRAICHE
32 |DBABY DOLL BASE 33930 BENGALIA CR
33 |DBEAUTIFUL BASE 756515 BEAUTY D2(00B4ATS MEX
34 |DBIRMANE BASE TOLTECA DE FRAICHE
35 |DBIZANTYNE BASE BALLADE DE FRAICHE
36 |DBLONDE BASE BOUTONDOR DE FRAICHE
37 |DBLUE LAGO BASE BLUE LAGOON DE FRAICHE
38 |DBLUE RALPH BASE BLOOM CR MEX-C0007610
39 |IDBODY POWER BASE TLAMANACALIDE FRAICHE
40 |DBOSS BASE 477656 PAQUIME MF10411/1
41 |DBOSS FEMME BASE AZTLI 257010
42 |DBOSS INTENSE BASE BOSPHORE INTENSA CR MEX-EC0007604
43 |DBUCHERON BASE 120740 BLUE MOON MF11170
44 |[DBURBERRY LONDON BASE EZTETL 385250
45 |DBYZANCE 4590 BEATRICE DE FRAICHE
46 |DCALINE BASE BECAN DE FRAICHE
47 |DCALIPSO BASE 129451 CAMPECHE MF11390/1
48 |DCAMPOSELI BASE 20602 CONCORDE CR
49 |DCANOE BASE CANOE DE FRAICHE
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Hoja de Inventarios

Caodigo FTF-CRFC-001

X,

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

Palliasitctany HOJA DE INVENTARIOS DE CABALLERO
ENCARGADO DE TOMA:
FECHA:
L CODIGO DESCRIPCION BODEGA TIENDA SALDOS TOTAL
1 |C1 MILLION BASE MILLIONARE 833273
2 |C212H20 BASE DESERT AQUA CR MEX-EC0007652
3 |C212MAN BASE 127211 CENTEOTL MF10122/7
4 |C2120NICE BASE DESERT HIELO CR MEX-EC0007643
5 |C273 BASE 20330 DOFREHY CR
6 [C315 BASE CAMPEON 315 CR MEX-EC0035925
7 [C360 BASE 120074 CIRCLE LINE M10600B
8 |C360 BLACK PORTAFOL |BASE BLACK 394371
9 |C360 BLUE BASE TOURNANT BLUE CR MEX-EC0029426
10 |C360 RED BASE TOURNANT RED CR MEX-EC0007663
11 |C90210 BASE 444600 TOCHTLI MF10150
12 |JCADIDAS BASE 713060 ACTIF M10429
13 JCALLURE SPORT BASE ALADIN SPORT CR. MEX-ECO07669
14 JCAMERICA BASE 714914 YANKEE MAN M 10752
15 JCANATALIA BASE ANATALIA DE FRAICHE
16 |CANIMAL BASE 14964 AGUILA CR
17 |CANTEUS BASE TITUS DE FRAICHE
18 |CAQUA GIO BASE 714442 OTELO M10642
19 |CARAMIS LIFE BASE VIDA CR MEX-EC0007659
20 |CARMANIPOURHOMME |BASE GEORGEOUS 756184
21 |CATHLETICS BASE 100849 CAUCALLI M10993B
22 |CAZZARO BASE 454528 LORIS MF11051
23 |CBABYBIEAN BASE 24396 BAMBI AZUL DE FRAICHE
24 |CBALDESAIRINNI BASE 440897 MIX TEPEC MF10924
25 |CBEAT OF BURBERRY BASE THE GROOVE 833276
26 |CBEYOND PARADISE [BASE BELLO PARAISO MEN CR MEX-ECD015715
27 |CBLACK CODE BASE SILEX BLACK CR MEX-EC0035926
28 |CBLACK XS BASE BALL CR MEX-EC0042792
29 |CBLACKJEAN BASE 120040 TIZMIN M10904A
30 |CBLUE JEAN BASE 20377 BLOUSON CR
31 |CBOOSTER BASE BOMMER DE FRAICHE
32 |CBOSS BASE 27258 BRYAN HUBO CR
33 |CBOSS EDITION BASE HUBERTO MOTION EDITION CR MEX-EC0007666
34 |CBOSS INMOTION BASE 440604 HUALAHUISES MF10840
35 |CBOSS PURE HOMME BASE PURE FRAGANCE (2/00571A
36 |CBOSSS BASE 56932 BRYAN SPIRIT DE FRAICHE
37 |CBOSS SELECTION BASE COCHTICA 295336
38 |CBOSS SOUL BASE HUBERTO SOUL CR MEX-EC0035924
39 |CBUCHERON BASE 789933 TUAREG D11827 MEX
40 |CBULGARI BASE 120746 ZORRO M10935A
41 |CBURBERRY BRIT BASE CALAKMUL 191236
42 |CCARLO BASE 120076 TORONTO M10030G
43 |CCAROLINA AQUA BASE CONSTANTIN AQUA CR MEX-EC0035931
44 |CCARRINGTO BASE CREEK DE FRAICHE
45 |CCATALYTS BASE CIUDADELA DE FRAICHE
46 |CCHAPS RALPH LAUREN |BASE CHACO 02/00591A
47 |CCHIC BASE CHICO MEN 77663
48 |CCHIC MEN BASE 129578 CHIMACOATL MFAAA41(/1
49 |CCK.ONE BASE 120078 L'UN ET L'AUTRE MF11162
50 |CCONTRADIC BASE CONRAD DE FRAICHE
51 |CCOOL WATER DEEP BASE DRYWATER DEFP CR MEX-EC0007674
52 |CCOOL WATER FROZEN |BASE DRY WATER FROZEN CR MEX-EC0015717
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Hoja de Inventarios

Caodigo FTF-CRFC-001

)

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.

7’5&&2 éﬂi DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L _
HOJADE INVENTARIOS DE ACCESORIOS
ENCARGADO DE TOMA:
FECHA:
CODIGO DESCRIPCION BODEGA TIENDA SALDOS TOTAL

[BAS03 [EASE 4120401 CORRECTORA ANTEENVEIECIMIENTO CLARO

IBASO4 Immz 20402 MEDIO)

IBASOS IBASE 4120403 CORRECTORA ANTLENVEIECIMIENTO OSCURO

IBASO6 [FASE 4120404 CORRECTORA ANTEENVEIRCIMIENTO PISTAGHO

IBODY AMBER PEAC LOCION REFRESCANTE 240 ML.

IBODY CITRUS PUNC LOCION REFRESCANTE 240 ML.

IBODY DELICIUS APPLE [LOCION REFRESCANTE 240 ML.

IBODY EXOTIC GARDEN [LOCION REFRESCANTE 240 ML.

IBODY FRESH BLOSSOM [LOCION REFRESCANTE 240 ML.

IBODY FRUIT EXPLOSION [LOCION REFRESCANTE 240 ML.

HINH A HE GRS AR S

|BODY GREEN ENERGY (LOCION REFRESCANTE 240 ML.
|BODY JUICY APPLE LOCION REFRESCANTE 240 ML.
|BODY OCEANMISTIC [LOCION REFRESCANTE 240 ML.
|BODY CABALLERO [BODY SPLASH PARA CABALLERO 250ML
|BODY DAMA [BODY SPLASHPARA DAMA 250ML
16 |BODY PASSION FLOWERS [LOCION REFRESCANTE 240 ML.
17 |BODY SWEET VIOLET [LOCION REFRESCANTE 240 ML.
18 |BODY TENDER PEACH [LOCION REFRESCANTE 240 ML.
19 |BRO 01 [BRONCEADOR SPF #4
0 |BRO 02 [BRONCEADOR SPF #15
21 |BRO 1] [BRONCEADOR SPF #35
22 |BROM [BRONCEADOR SPF #8
23 |CREPO4 CREMA PEINADORA LISO 300 GRMS.
24 |CREPO5 CREMA PEINADORA HUMECTANTE 300 GRMS.
25 |CREP06 CREMA PEINADORA EXTRA BRILLO 300 GRMS.
26 |CREPO7 CREMA PEINADORA SABILA 30 GRMS.
17 |CREPO8 CREMA PEINADORA MANZANILLA 300 GRMS.
28 |CREPOY CREMA PEINADORA RIZOS 300 GRMS.
29 |EMPOI Empaque pequeiio
30 |EMPO2 Empaque Mediano
31 |EMPO3 Empaque Grande
32 |EMP10 CAJA COSMETICOS FRAICHE
33 |EMPI1L CAJA ESTUCHE FRAICHE
34 |EMP12 [BOLSA NAVIDENA- PAPEL DE BANANO
35 |EMP13 [BOLSA MEDIANA CON STICKER
36 |EMP14 [EOLSATE PAPEL, TROQUEL ADAS CON CORDON, DISERO FRAICHE
37 |EMP15 e —
38 |ENOO1 |ENCRESPADOR 1.6.1.43 LARGA DURACION NEGRO
39 |ENOO2 [ENCRESPADOR 1.6.142 CAFE LARGA DURACION
40 |GEL P01 GEL 1000G
41 |KCREMO4 [BASE PARA CREMA FRASCO DE 150 GMRES.
42 |KCREMP 03
43 |LCO6 LOCION PARA DESPUES DE AFEITAR
44 |MINIBODY DELICIUS L OCION REFRESCANTE 70ML
5 |MINIBODY EXOTIC GARD [LOCION REFRESCANTE 70ML
46 |MINIBODY OCEANMIST (LOCION REFRECANTE T0ML
47 IPVW39 [ENVASE COSMETICO PET 180 ML-ETIQUETA
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Apéndice N°2: Evaluacién de Inventarios

Evaluacion del Inventario
Cadigo FTF-CRFC-003
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
niche AREA FI.\'A(.\'CIERO CONTABLE
M-—C-‘" EVALUACION DE INVENTARIOS
IPARTE: INVENTARIO DE BODEGA 1 2 3 4 5
A.ESENCIAS Deficiente [ Malo |Regular| Bueno | Muy bueno
Botes de esencias ordenados de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
2 Botes debidamente rotulados (codificacion y cantidad).
3 Botes limpios, en buen estado y con su respectiva tapa.
4 L os botes muestran la tara.
5 Suficientes existencias de acuerdo con los méximos y minimos.
6 Mantiene cantidades minimas de producto vencido o pronto a
Vencerse.
7 Aplicacion correcta de la metologia PEPS.
TOTAL: 35PUNTOS
B. ACCESORIOS Deficiente [ Malo |Regular| Bueno | Muy bueno
1 Los accesorios se encuentran ordenados de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
2 Los accesorios se encuentran debidamente rotulados (codificacion y
cantidad).
3 Larotulacién corresponde con la descripeion v el total del contenido
de las cajas.
4 L os accesorios se encuentran limpios y en buen estado.
5 Las cajas con accesorios se encuentran selladas.
6 Suficientes existencias de acuerdo con los maximos y minimos.
7 Hay una sola secuencia de cantidades en las bolsas (paquetes de 50 o
100 unidades).
8 Aplicacion correcta de la metodologia PEPS.
TOTAL: 40 PUNTOS
C. KARDEX, TRASPASOS, MERMAS Y ORDEN GENERAL Deficiente [ Malo |Regular| Bueno | Muy bueno
1 Todas las esencias y accesorios poseen su respectivo kardex.
2 Los kardex se encuentran actualizados (muestran las existencias
reales).
3 Documentos ordenados de acuerdo con los lineamientos establecidos
(acomodados en ampos y en secuencia).
4 Los kardex se encuentran en buen estado y con letra legible.
5 Los kardex no poseen tachones, corrector o escritos a lapiz.
6 Las correcciones tienen la nota aclaratoria, fecha y firma del
Bodeguero y Administradora.
7 Todo movimiento (Devolucion, ingresos, traspasos y préstamos) posee
8 Los traspasos se encuentran firmados y con fecha.
9 Recoleccion de traspasos. PRESTAMOS NO PASAN POR ESTAS.
10 Lahoja de merma es utilizada de forma adecuada (estan al dia con
folios y responsables).
12 Los distintos tipos de merma se encuentran claramente identificados
(entrega, operacion, faltante y labor de venta).
13 Las hojas de merma estan debidamente firmadas.
14 Labodega se encuentra ordenada.
15 Labodega se encuentra apropiadamente limpia.
16 El acceso a la bodega se mantiene despejado.
TOTAL: 80 PUNTOS
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11 PARTE: INVENTARIO DEL PVF 1 2 3 4 5
A. ESENCIAS Deficiente [ Malo [Regular| Bueno | Muy bueno
1 Los botes de aluminio se encuentran ordenados de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
2 Los botes de aluminio se encuentran debidamente rotulados.
3 Los botes de aluminio se encuentran limpios, en buen estado y con su
respectivo corcho.
4 Los botes de aluminio muestran la tara.
5 Hay existencias suficientes de modo que facilite la venta de las
mismas.
TOTAL: 25 PUNTOS
B. ACCESORIOS Deficiente [ Malo [Regular| Bueno | Muy bueno
1 Los accesorios se encuentran ordenados de acuerdo con los
lineamientos establecidos (que no hayan debajo de las urnas).
2 Los accesorios se encuentran debidamente rotulados.
3 Llos envases poseen sus respectivas tapas.
4 Los accesorios se encuentran limpios.
5 Los accesorios se encuentran en buen estado.
6 Hay existencias suficientes de modo que facilite la venta de los
mismos.
TOTAL: 30 PUNTOS
C. MERMAS Y ADMINISTRACION GENERAL Deficiente [ Malo [Regular| Bueno | Muy bueno
1 Las mermas presentadas son del periodo vigente.
2 Los saldos de producto terminado se encuentran debidamente
identificados con su respectiva descripcion y dosificacion.
3 La tienda se encuentra limpia de modo que facilite la realizacion del
inventario (cajas, etc.).
4 No hay producto, materiales ni accesorios debajo de las urnas.
5 La facturacion es realizada de forma adecuada.
TOTAL: 25 PUNTOS
111 PARTE: VALORACION DEL PERSONAL 1 2 3 4 5
A. PERSONAL DE PVF Deficiente [ Malo [Regular| Bueno | Muy bueno
1 Los colaboradores citados se presentaron puntualmente a la toma
fifsica de los inventarios.
2 Se mostré disponibilidad por parte de los colaboradores en la
realizacion del inventario y con los encargados del mismo.
3 El inventario se efectu6 sin contratiempos (interrupciones ajenas a la
operacion propia del negocio).
4 Conteo apropiado del inventario por parte de los colaboradores.
TOTAL.: 20 PUNTOS
TOTAL: 255 PUNTOS =100 % |
ESCALA
1- Deficiente Cumple 0-20%
2- Malo Cumple 21-40%
3- Regular Cumple 41-60%
4- Bueno Cumple 61-80%
5- Muy Bueno Cumple 81-100%

***ESPACIO PARA FIRMAS***

ADMINISTRADOR (A)

BODEGUERO

CAJERO (A)

EVALUADOR

OBSERVACIONES




Apéndice N° 3: Hoja de Mermas

Hoja de Mermas
Cddigo FTF-CRFC-002

w _ PERFUMESY ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A

7 AREA FINANCIERO CONTABLE
L HOJA DE MERMAS
FECHA: CODIGO DE LA SUCURSAL
SUCURSAL:
ENCARGADO:
MERMAS POR: OPERACION |:|ENIREGA|:| FALTANTE :| OTRASI

L CLAVE DE MATERIAL CANTIDAD FOLIO FECHA FIRMA RESPONSABLE

1

2|

3

4

5

6

7

8

9
10
11
12
13
14
15
16

REGISTRO DE PERDIDA EN SISTEMA SAP, POR EL DEPARTAMENT O FINANCIERO CONTABLE

DOCUMENTO DE SAP: |

I FECHA DE REGISTRO: | I REGISTRADOR: I
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Apéndice N° 4: Traslado de Mercaderia

FTF-CRFC-004 N®
Traslado de Mercaderia
W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.

,? . 4:‘ AREA FINANCIERO CONTABLE
L TRASLADO DE MERCADERIA

Sucursal que Solicita Condicion

Sucursal que Entrega Solicita Entrega

# Articulo Cantidad Solictada Cantidad Entregada Deferentcia

Administradora Bodeguero




SISTEMAS DE INFORMACION SAP

Seleccionar la opcién
Inventarios del sistema SAP,
seguidamente la  opcidn
cantidades iniciales, conteo

de inventarios y
contabilizacion.
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Taemn

[
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n

a
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NOLISAR,

NOLISAR,

Fecha Referencia  Info detallada
27032010

#  hamero de articulo Descripcién del articulo

1 [= BAMBER PEACH BODY SRLASH AMBER PEACH BS MEX-ECHI3563

2_|eb BANDASAROMATICAS TIRAS DE § BANDAS AROMATICAS PANTGN 253 UNIDAD

2 e Basos BASE 120401 CORRECTORA ANTI-ENVEIECIMIENTO CLARG
4 |eb BAsn4 BASE $120402 CORRECTORA ANTI-ENVEIECIMIENTO MEDIO
5 e Basis BASE 4120403 CORRECTORA ANTI-ENVEIECIMIENTO OSCLRO
5 _|eb BAste BASE $120404 CORRECTORA ANTI-ENVEIECIMIENTO PISTACHS
7_|= BCITRUS PUNCH BASE CITRUS PUNCH BS MEX-EC0035887

3 _|eb BDELICIUS APPLE BODY SPLASH DELICIUS APPLE BS MEX-ECO035892

3 |= BEXOTIC GARDEN BODY SRLASH EXOTIC GARDEN BS MEX-EC0035993

10 |=p BFRESH BLOSSOM BODY SPLASH FRESH BLOSSOM BS MEX-ECI035384

11 =) BFRLIT EXPLOSION BODY SRLASH FRUIT EXPLOSION BS MEX-ECO35246

12 | BGREEM EMERGY BODY SPLASH GREEM ENERGY BS MEX-EC0035900

13 [ep BILICE APPLE BODY SRLASH JUICY APPLE BS MEX-EC0035891

14 | BOCEAN MISTIC BODY SPLASH CEAN MIST BS MEX-ECHN35685

15 [cp BODY AMEER PEAC LOCICN REFRESCANTE 240 ML,

16 | BODY CITRUS PUNC LCION REFRESCANTE 240 ML,

17 [e BODY DELICIUS APPLE LOCICN REFRESCANTE 240 ML,

18 |= BODY EXOTIC GARDEN
13 |=) BODY FRESH BLOSSOM
20 =) BODY FRUIT EXPLOSION

21 |=p BODY GREEN ENERGY

22 |=p BODY JUICY APPLE
23 |5p BODY OCEAN MISTIC

24 |=» BODY PARA CABALLERC
5 |=p BODY PARA DAMA

2 = BODY PASSION FLOWERS
27 |=p BODY SWEET WIOLET
28 |= BODY TENDER PEACH
23 |cp BPASSION FLOWERS
30 | BRO 01

31 |ep BRO 02

2 | BRO 03

Cancelar

LOCION REFRESCANTE 240 ML,

LOCION REFRESCANTE 240 ML.

LOCION REFRESCANTE 240 ML,

LOCION REFRESCANTE 240 ML.

LOCION REFRESCANTE 240 ML,

LOCION REFRESCANTE 240 ML.

BODY SPLASH PARA CABALLERD 2580 ML

BODY SPLASH PARA DAMA 250 ML

LOCION REFRESCANTE 240 ML,

LOCION REFRESCANTE 240 ML.

LOCION REFRESCANTE 240 ML,

BODY SPLASH PASSION FLOWERS BS MEX-EC003533
BROMCEADOR SPF #4
BRONCEADOR SB)
ADOR SPF #35

Hambre de amacén
£ PRODUCTO TERMING
Enamacén  Contado  Diferencia  Precia

Disminucién compensacién stock Auniento compensacién stock

174 COL 8740567 5 6-1-01-014-28 S E-1-01-014-28 El
COL 14630000 5 6-1-01-014-28 = 610101428 E
COL 542,143081 S £-1-01-014-28 S E-1-01-014-28 D

COL 542423758 & 6-1-01-014-28
COL 542404399 S £-1-01-014-28
COL B43.471551 5 6-1-01-014-28

= 610101428
S E-1-01-014-28
= 610101428

171 COL7992517 5 6-1-01-014-28 S E-1-01-014-28
a0 COL 7957557 & 6-1-01-014-28 = 610101428
101 COL 794633 5 6-1-01-014-28 S E-1-01-014-28
133 COL $229433 & 6-1-01-014-28 = 610101428
136 COL 8.088053 5 6-1-01-014-28 S E-1-01-014-28

COL #.002164 5 6-1-01-014-28 = 610101428
prsl COL 8641422 5 6-1-01-014-28 S E-1-01-014-28
E] COL #.196244 = 6-1-01-014-28 = 610101428

COL 497.952646 S £-1-01-014-28
COL 469816765 5 6-1-01-014-28

S E-1-01-014-28
= 610101428

10 COL 450952241 S £-1-01-014-28 S E-1-01-014-28
0 COL 443144014 5 6-1-01-014-28 = 610101428
10 COL 451614656 S £-1-01-014-28 S E-1-01-014-28

Ingresar las  existencias
= | fisicas en el sistema SAP y
presionar la opcion
= | reconciliar.

[0

Canzar canlidades

En stock (Numeric 19.6)

27 /32010
Hi53AM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o CODIGO: PRF-CRFC-002 VERSION: 01
i ZW FECHA EMISION: 13/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 1 de 10

TRAMITE DE CHEQUES

Elaboré Revisé Autorizé
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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TRAMITE DE CHEQUES

a. Descripcion

Este procedimiento consiste en la realizacién de todo lo relacionado con la
inclusion e impresion de los cheques para efectuar los pagos a los proveedores de
la empresa, abarca desde la inclusion del pago en el sistema hasta la entrega del

cheque al proveedor.

b. Objetivo

Tramitar y efectuar los pagos de todas las obligaciones recibidas por la

empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

c. Alcances

Este procedimiento abarca las siguientes areas: Financiero Contable,

Auditoria Interna y Administrativo.
d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: el auxiliar de

contabilidad, el tesorero, el auditor, el gerente administrativo y la recepcionista.
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TRAMITE DE CHEQUES

e. Politicas

e Todo tramite de cheques debera regirse bajo las normas establecidas en
este procedimiento.

e Se recibiran dnicamente Solicitudes de Cheques por parte del
encargado de proveeduria (compras administrativas e insumos) y del
encargado de las compras de operaciones.

e Toda emision de cheque deberd estar justificada por el formulario de
Solicitud de Cheques, la Solicitud de Materiales o Servicios y la Orden
de Compra en el caso de bienes. Si por el contrario es una contratacion
de servicios, debera igualmente llevar la Solicitud de Materiales o
Servicios y el Contrato en el cual se estipulan las condiciones en las que
se va a recibir el servicio.

e EIl area Financiero Contable no recibird Solicitudes de Cheques si no
estan debidamente llenas.

e Todo cheque que debe ser entregado a los distintos puntos de venta, se
enviard mediante tula con su respectivo formulario de recibido conforme.

e Sin excepcidon la entrega de cheques a los proveedores se realizara
Unicamente los dias viernes de las 14:00 a las 16:30 horas en el area de

la recepcion por el tesorero de la empresa.
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TRAMITE DE CHEQUES

e Si el caso lo amerita se entregaran cheques fuera del horario
establecido, Unicamente con la expresa aprobacion de la Gerencia
Administrativa y esta se tramitara a través de correo electronico
indicando lo siguiente: el dia y la hora que se necesita entregar el
cheque, el nombre de la persona o empresa a quien se emitio, asi como
el justificante de la entrega fuera de horario.

e Todo cheque entregado fuera de horario debera estar firmado por la
Gerencia Administrativa como aprobacion de entrega.

¢ Unicamente se entregaran cheques a los proveedores que presenten la
factura correspondiente y un recibo de dinero con el N° de cheque, el
monto, el banco, el logo de la empresa y el N° de recibo. Si el proveedor
no posee estos documentos se debera consultar al gerente Financiero
Contable para determinar si aprueba la entrega del cheque o no.

e En caso de la entrega de un cheque por concepto de servicios, se
debera consultar al gerente de Financiero Contable si ya se cumplieron
con todas las condiciones y si ya se prest6 de forma completa el servicio
acordado.

e Se debera especificar en la Solicitud de Cheques el Cdédigo de

Condicién (C.C.) al que esté sujeto el cheque:
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CODIGOS DE CONDICION

(C.C)
Codificacion
Cadigo Detalle
01 Factura
02 Contrato
03 Necesita el visto bueno del Area de Compras antes de entregarse
04 Necesita el visto bueno del Area de Sistemas antes de entregarse
05 Necesita el visto bueno del Area de Mercadeo antes de entregarse
Necesita el visto bueno del Area de Recursos Humanos antes de

06 entregarse
07 Necesita el visto bueno del Area de Finanzas antes de entregarse
08 Sin fondos (consultar con la Direccion Financiera antes de entregarlos)
09 Internacional
10 Otros (consultar con la Direccion Financiera antes de entregarlos)

Fuente: Secretaria General, agosto 2008.

f. Formularios

e Talonario de cheques (Ver Anexo N°1)

e Control de entrega de cheques FTF-CRFC-005. (Ver Apéndice N°1)
¢ Recibido Conforme FTF-CRFC-006. (Ver Apéndice N°2)

g. Documentos de Referencia
e Solicitud de Cheque FTF-CRAD-003. (Ver Anexo N°2)
e Orden de Compra (Ver Anexo N°3)

e Contrato por servicio (Ver Anexo N°4)
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Y,

h. Sistemas de informacién

Para este procedimiento se utiliza el sistema de informacion SAP, mediante

el cual se realizan tanto los asientos contables como la impresion de los cheques.

También se utilizan hojas electrénicas en el sistema Excel, con el propésito

de complementar el resumen de los cheques a pagar por semana.

i. Glosario
e Cheque: Titulo de crédito en el que la persona es autorizada para

extraer dinero de una cuenta (por ejemplo el titular), extiende a otra
persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de
dinero de su cuenta, prescindiendo de la presencia del titular de la
cuenta bancaria.
Juridicamente el cheque es un titulo de crédito en virtud del cual una
persona, llamada librador, ordena incondicionalmente a una institucion
de crédito, que es librado, el pago de una suma de dinero a favor de una
tercera persona llamada beneficiario.

e Cadigos de Condicion: Numeracion utilizada en los cheques para indicar
el estatus del mismo, es decir, si falta un documento o necesita el visto

bueno de un area.
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j. Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.

Recibir la Solicitud de Cheques por parte del
2 Encargado de Proveeduria y del Encargado de

Compras de Operaciones.

Registrar en el sistema SAP las facturas de cada | A xiliar de Contabilidad

3 proveedor y generar el asiento contable

respectivo.

Imprimir los asientos contables y entregarselos al
4 Tesorero de la empresa.

Recibir los asientos contables y revisar por medio
> del SAP las cuentas por pagar a los proveedores.

De acuerdo con el codigo del proveedor se
° registra la salida del cheque.

Seleccionar el banco y el monto a pagar, el
! sistema asignara un nimero de cheque.

Tesorero

Verificar que el nimero de cheque que indica el
8 sistema sea el mismo que el numero de cheque

del talonario. Si, paso 10. No, paso 9.

Determinar la razén de la inconsistencia, reversar
9 el asiento contable que se genera y devolverse al

paso 6.
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Y,

Generar e imprimir el asiento contable del
10 sistema SAP y archivarlo en el ampo

correspondiente.

11 Imprimir el cheque.

Verificar que el cheque impreso tenga el mismo
12 namero que registra el sistema y que indique el

mismo banco. Si, ir a paso 14. No, ir a paso 13.

: _ : : : Tesorero
13 Determinar la razén de la inconsistencia, anular el
cheque y devolverse al paso 6.

» Pasar los cheques por la firmadora electrénica
con la firma del Gerente General.

Trasladar los cheques debidamente firmados y la
15 Solicitud de Cheques al Area de la Auditoria

Interna para que los revise.

Recibir los cheques y revisar que cada uno esté
bien confeccionado de acuerdo con la Solicitud
16 de Cheques, los asientos correspondientes, la
factura o cotizacién del proveedor. Si, ir a paso

i Auditoria Interna
19. No, ira paso 17.

Devolver al Tesorero los cheques que no estén
17 debidamente confeccionados y explicarle al

Tesorero las razones del mismo.

18 Anular los cheques y devolverse al paso 3. Tesorero

Devolver al Tesorero los cheques con el visto o
19 Auditoria Interna
bueno.
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Recibir los cheques con el visto bueno de
20 Auditoria y enviarlos al Gerente Administrativo Tesorero

para su activacion.

Activar los cheques segin el banco
21 correspondiente. Devolver los cheques activados | Gerente Administrativo

al Tesorero.

Recibir los cheques y revisar que estén

22 debidamente activados. Si, ir a paso 24. No, ir a

paso 23.

Devolver los cheques al Gerente Administrativo.
23 Ir a paso 21.

Elaborar en Excel una lista con los cheques
24 activados y acomodarlos por orden alfabético.

Acomodar los cheques fisicos segin numero de
23 cheque.

Trasladarse los dias viernes a la recepcién para Tesorero
26 la entrega de los cheques.

Verificar si el cheque corresponde a un pago a
27 proveedores. Si ir a paso 28. No, ir a paso 30.

Solicitar el documento y el numero
28 correspondiente a la factura y al recibo del

proveedor.

Solicitarle la firma de recibido al proveedor en la
29 copia del cheque. Fin del procedimiento.
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20 Verificar si el cheque corresponde a un pago a
PVF. Si, ir a paso 31. No, ir a paso 33.
Tesorero

a1 Entregar el cheque a la Recepcionista solicitando
el recibido conforme.

Recibir el cheque y enviarlo por tula con el
Mensajero de la empresa al PVF, por medio de o
32 o _ Recepcionista
un control de recibido conforme. Fin del

procedimiento.

Verificar si el cheque corresponde a un pago de

33 la empresa por servicios publicos. Si ir a paso 34.

No, ir a paso 35. Tesorero
34 Entregar los cheques al Mensajero de la empresa

con un recibido conforme.
35 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Tramite de Cheques

Descripcion de la Auxiliar de Tesorero Auditoria Interna Gerente

actividad contabilidad Administrativo Recepcionista

1. Inicio del procedimiento.

Inicio

2. Recibir la Solicitud de
Cheques .

3. Registrar en SAP las
facturas de cada
proveedor y generar el
asiento contable.

4. Imprimir los asientos
contables.

5. Revisar por medio de
SAP las cuentas por pagar
a los proveedores.

6. Registrar la salida del
cheque.

7. Seleccionar el banco y
el monto a pagar a cada
proveedor.

8. ¢ EI'N° de cheque del
talonario es igual al N° que
refleja el sistema?

9. Determinar la razén de

la inconsistencia, reversar

el asiento y devolverse al
paso 6.

10. Imprimir el asiento
contable que genera SAP
y archivarlo en el ampo
correspondiente.

11. Imprimir el cheque.

12. ¢ El cheque impreso
posee el mismo ndmero y
banco que refleja el
sistema?

13. Determinar la razén de
la inconsistencia, anular el
cheque y devolverse al
paso 6.

14. Pasar los cheques por
la firmadora electronica.
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Tramite de Cheques

Descripcion de la Auxiliar de Tesorero Auditoria Interna Gerente Recepcionista
actividad contabilidad Administrativo P
15. Trasladar los cheques v

y la documentacion de
respaldo a la Auditoria

Interna.

16. ¢ Los cheques estan
bien confeccionados de

acuerdo a la
documentacion de S

respaldo? No
17. Devolver los cheques
que no estén bien
confeccionados y explicar
el motivo.
18. Anular los cheques mal
confeccionados y
devolverse al paso 3. v
19. Devolver los cheques 19
con el visto bueno.

20. Recibir los cheques
con el visto bueno y 20
enviarlos al Gerente

Administrativo.

21. Activar los cheques y
devolverlos al Tesorero. 21

22. ¢Los cheques se
encuentran debidamente
activados?

gt
d

23. Devolver los cheques
que no estén activados al
Gerente Administrativo. Ir

al paso 21.

24. Elaborar en Excel una
lista con los cheques
activados y acomodarlos
en orden alfabético.
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Tramite de Cheques

Descripcion de la Auxiliar de Tesorero Auditoria Intema Gerente

actividad contabilidad Administrativo | ecepcionista

25. Acomodar los cheques
fisicos segun numero de
cheque.

26. Trasladarse los dias
viernes a la recepcion para
la entrega de los cheques

27. ¢ Corresponde a un
pago de proveedores?

28. Solicitar el documento
y el nimero
correspondiente a la
factura y al recibo al
proveedor.

29. Solicitar la firma del
proveedor en la copia del
cheque. Fin del
procedimiento.

30.¢ Corresponde a un
pago de PVF?

31. Entregar el cheque a la
Recepcionista solicitando
el recibido conforme.

32. Recibir el cheque y
enviarlo por tula con el
Mensajero y solicitar
recibido conforme. Fin del
procedimiento.

33. ¢ Corresponde a un
pago de servicios
publicos?

34. Entregar los cheques
al Mensajero con su
respectivo recibido
conforme.

35.Fin del procedimiento.

85




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CODIGO: PRF-CRFC-002 VERSION: 01
FECHA EMISION: 13/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 13 de 10

TRAMITE DE CHEQUES

Y,

. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

13/09/2010 Se redisefa el procedimiento de tramite de
cheques debido a la incorporaciébn de un
nuevo puesto de Tesoreria en la empresa,
con esto se reestructura todo el
procedimiento desde la elaboracion hasta la

entrega del mismo.
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ANEXOS

Anexo N°1: Talonario de Chegues
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Anexo N°2: Solicitud de Cheque

Solicitud de Cheque N°
FTF-CRAD-003
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICAS.A.
w R AREA DE COMPRAS
Wg SOLICITUD DE CHEQUE
L Dia Mes Afio
Nombre: Fecha de pago:
Concepto:
Basado en la orden de compra: Condicién de pago: | | |
Condicionado por: Si No
DETALLE MONTO
USO DE CONTABILIDAD
CUENTA CONTABLE DEBITO CREDITO
TOTAL ¢
Area:
Solicitado por:
Autorizado por:
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Anexo N°3: Cotizacion

Nt

PRESUPUESTO
INTERNACIONAL
Cotizacién: 1 Fecha: 25 de Junio de 2010
Cliente: Ana Mendosa Proyecto: Fraiche-Oficinas Central
DESCRIPCION

Producto: Talonarios de devolucién

Tintas: Un color

Forma de Pago: 50% Adelantado y 50% contra entrega
Tiempo de Entrega: A convenir

Cantidad: 70 Talonarios

Impresion litografica de 70 talonarios de devolucion de mercaderia en papel
quimico cuyas medidas son de ocho pulgadas de alto por diez y media
pulgadas de base, original blanco, intermedio rosado y final amarillo.

Los talonarios irdn numeradoes de acuerdo al consecutivo que se nos de y cada
talonario lleva una pleca al costado izquierdo para mayor facilidad al momento
de desprender las facturas.

Los talonarios estaran forrados por cartulina y ala ves la cartulina hace un
separador para no manchar la factura siguiente.

- H

Subtotal-----=e-mmmemeeeee ¢ 315,000.00
Imp. Ventas-------------- ¢ 40,950.00
Total s ¢ 355,950.00
Autorizacion del cliente
Nombre Firma : Cédula
Yo, quien autoriza

este(0s) presupuesto(s) en representacion de

Pagaré a la orden de Francisco E. Lazo M, la suma aprobada, En el domicilio del
acreedor, seguin las condiciones establecidas en este documento. i

NOTA: Esti cotizacion es valida por solo 30 dia
Francisco E. Lazo
Por Afraga Publicidad Internacional
TEL: 8322-3788
E-mail: afragainternacional @gmail.com
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Anexo N°4: Contrato por Servicio

CONTRATO POR SERVICIOS PROFESIONALES DE SEGURIDAD

Entre nosotros Perfumes y Esenclas Fraiche de Costa Rica, de una parte, constituida
legalmente segun las leyes de la Replblica de Costa Rica, con sus oficinas principales en
San José, direccion Acueductos y Alcantarillados ciento setenta y cinco metros al este,
edificio de dos plantas, en Bufete Alfaro y Asociados, debidamente representada por
Gerardo Xavier Pefia Garcia, mayor de edad, de nacionalidad mexicana, pasaporte de su

. pais CRI-ciento veintinueve-dos mil siete, estado civil soltero, profesion comerciante,

vecino de San Jose de la Junta de Proteccién Social de San Jose, , en su condicién de
Apoderado Generalisimo sin limite de suma, con facultades de Apoderado Generalisimo
sin limite de suma de la misma, inscrita en el Registro de Personas Juridicas del Registro
Publico, al tomo mil ciento sesenta y ocho, asiento cero-cero-doscientos sesenta y dos,
con cédula juridica nimero tres-ciento uno-doscientos cincuenta y dos mil trescientos
diecinueve, la cual en adelante del presente CONTRATO se denominara “CLIENTE" y de
la otra parte, Servicios Profesionales de Seguridad Integrada S.A. (SEPROSEIN S.A.)
constituida legalmente segUn las leyes de la Republica de Costa Rica y con sus oficinas
principales en la ciudad de San José, Barrio Pitahaya, en el nimero quinientos cuarenta y
uno, cuatrocientos metros norte, cien oeste y setenta y cinco norte de KFC Paseo Colén,
representada por el sefior NORMAN BLANCO VALVERDE costarricense, mayor de
edad, casado una vez, Licenciado en Gerencia de Empresas, portador de la cédula de
identidad numero uno - setecientos uno - seiscientos noventa y dos, con domicilio en
Sabana Sur, en su condicién de Apoderado Generalisimo sin limite de suma de la misma,
la cual consta en la Seccién Mercantil del Registro Pablico al tomo 565, asiento 10841,
folio 1, bajo cédula juridica nimero tres - ciento uno- cuatrocientos treinta y cinco mil
doscientos doce, en adelante se denominara simplemente SEPROSEIN S.A.

CONVENIMOS EN FORMALIZAR EL SIGUIENTE CONTRATO POR EL SUMINISTRO
DE SERVICIOS PROFESIONALES DE SEGURIDAD

| ALCANCE DEL CONTRATO

SEPROSEIN S.A. se compromete a suministrar al CLIENTE, o a la persona
juridica que éste designe por escrito, los servicios profesionales de seguridad requeridos
y acordados en el aparte |l de este contrato, mismos que se prestard servir en las
instalaciones fisicas del contratante localizadas en Barrio Lujan y en Avenida 8 y 10

detrds de la Iglesia de las Animas. Por su naturaleza la celebraciéon de este contrato no
crea relacion laboral entre las partes.

n CLASE DE SERVICIOS
SEPROSEIN S.A., suministrard al CLIENTE el servicio REGULAR de

seguridad fisica en las instalaciones citadas, en un horario de Lunes a Viernes de
las 17:00 horas a las 8:00 horas; Sabados, Domingos y Feriados de ley se trabaja

en jornada continua debiendo cubrirse el horario diurno y nocturno.
—,ﬂ!ﬂm Ide$
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APENDICES

Apéndice N°1: Control de Entrega de Cheques

Control de entrega de cheques N°®

FTF-CRFC-005

‘g’ PERFUMIES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.
? . 4: DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L AREA DE TESORERIA

CONTROL DE ENTREGA DE CHEQUES

Fecha de entrega: DD/MM/AAAA I

N® CHEQUE FECHA DE IMPRESION BENEFICIARIO CONCEPTO TOTAL N® FACTURA N° RECIBO
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Apéndice N°2: Recibido Conforme

FTF-CRFC-006
Recibido Conforme

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A. w
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE e
AREA DE TESORERIA %
RECIBIDO CONFORME
CHEQUE Ne
.
citibank
FECHA
¢
PAGUESE A:
LA SUMA DE: COLONES
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA $.A
CUENTA N*: | |
EMITE ESTE CHEQUE EN CONCEPTO DE:
ELABORADO POR NOMBRE RECIBIDO CONFORME

FTF-CRFC-006
Recibido Conforme

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A. ‘g’
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE , é ;
AREA DE TESORERIA Z,.f-""

RECIBIDO CONFORME

’{"\b K CHEQUE Ne
citiban
FECHA
PAGUESE A : $
LA SUMA DE: DOLARES
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTARICA S.A
CUENTAN: | |
EMITE ESTE CHEQUE EN CONCEPTO DE:
ELABORADO POR NOMBRE RECIBIDO CONFORME
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FTF-CRFC-006

Recibido Conforme

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A. W
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE ; .

AREA DE TESORERIA Z____._:-
RECIBIDO CONFORME

Mo BACSanjosé

LUGAR
FECHA
PAGUESE A : ¢
LA SUMA DE: COLONES
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICAS.A
CUENTAN®: |
EMITE ESTE CHEQUE EN CONCEPTO DE:
ELABORADO POR NOMBRE RECIBIDO CONFORME
FTF-CRFC-006
Recibido Conforme
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A. ‘@’
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE " a :
AREA DE TESORERIA ‘7__._._-»
RECIBIDO CONFORME
< CHEQUE Ne
BIN BANCONACIONAL
MAS CERCA DE USTED
a FECHA
. ¢

PAGUESE A :
LA SUMA DE: COLONES

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTARICA S.A

CUENTAN": |

EMITE ESTE CHEQUE EN CONCEPTO DE:

ELABORADO POR NOMBRE RECIBIDO CONFORME
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a. Descripcion

El procedimiento de archivos de cheques consiste en la organizacion de la
diferente documentacion de soporte y la copia de los cheques posfechados segun
el tipo de banco emisor, esto con el fin de mantener la informacioén necesaria para

su correspondiente respaldo.

b. Objetivo

Salvaguardar los documentos relacionados con la elaboracion y entrega de

los cheques en orden cronologico.

c. Alcances

Este procedimiento abarca el area Financiero Contable.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son el tesorero y el

auxiliar contable.

e. Politicas
e Todo archivo de cheques que se efectué, debe regirse bajo las normas

establecidas en este procedimiento.
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e Toda copia de cheque que se archive debe estar debidamente firmado
por la persona que lo recibe, asi mismo debe incluir los documentos de
respaldo: solicitud de cheque, orden de compra y asientos contables que
se generen.

e Todos los cheques deberan contener la documentacion soporte
correspondiente la cual se menciona a continuacion:

o Compras: factura y orden de compra debidamente firmada.

o Bonificaciones.

o Liguidacion: datos personales de la persona liquidada y la Hoja de
liquidacion laboral.

o Impuestos: Recibo oficial de pago.

o Reintegros de caja chica: desglose detallado de los gastos y las
respectivas facturas, recibos de facturas, vales de transporte, asi
como el reintegro de caja chica.

o Servicios publicos: copias de recibos o consultas impresas de
internet.

e El tesorero debera notificar alguna inconsistencia como: diferencias en
los montos especificados en el cheque y la documentacién de soporte,
falta de alguna documentacion que respalde la emision y ausencia de
firmas al area de Auditoria Interna para iniciar una indagacion del
mismo.

e En caso de que se extraiga de los ampos un archivo de cheques, el

movimiento debe especificarse en el respectivo formulario.

99



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRFC-003 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 21/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 4 de 10

ARCHIVO DE CHEQUES

e El retiro de un archivo de cheque Unicamente se podran realizar para
efectos de alguna revision o andlisis de trazabilidad, en cuyo caso se
debera especificar en el formulario Control de Movimientos de Cheques
custodiado por el auxiliar de contabilidad.

e Los Unicos encargados de custodiar los archivos son el tesorero y el
auxiliar de contabilidad.

e Los archivos que se reubiquen en alguna de las bodegas de la empresa
deben almacenarse en una caja de carton que especifique en la parte
exterior: el consecutivo de cheques, la fecha y el nombre del banco en
gue fueron emitidos.

¢ No se deben archivar documentos sin la copia del cheque debidamente
firmado.

e Si el cheque emitido no es retirado, el mismo quedara con la copia 2 del
cheque por un periodo de un afo fiscal, en tanto este sea anulado se
reintegrara.

e Todo cheque nulo archivado, debe estar mutilado el nombre y la firma
en el espacio correspondiente, asi como la leyenda de nulo.

e Todo cheque que no se haya retirado y se transfiera al auxiliar de
contabilidad, debe quedar indicado en una carta que especifique el
nombre de la persona a quien se entrega, el nUmero de cheque, a quien
iba dirigido, el monto, asi como las firmas respectivas.

e EIl archivo de los cheques deben seguir un consecutivo respecto al

banco donde se tramité. Los bancos estipulados son los siguientes:
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o Banco CITI Colones.

o Banco Cuscatlan (Banco CITI) Dolares.
o BAC San José.

o Banco Nacional de Costa Rica.

e Los ampos donde se archivan los cheques temporalmente deben
encontrarse numerados, clasificados por cuenta bancaria y mes en que
fueron emitidos mediante una ficha colocada en el lomo de los mismos.

e El tesorero custodia los archivos por el periodo del mes en vigencia, una
vez concluido lo debe enviar al auxiliar de contabilidad para ser

guardado en una bodega de papeleria contable.

f. Formularios

e Control de movimientos de cheque. FTF-CRFC-007 (Ver Apéndice N°1).

g. Documentos de Referencia
e Etiqueta para ampos (Ver Anexo N°1).

e Procedimiento para el tramite de los cheques PRF-CRFC-002.

h. Sistemas de Informacién

Este procedimiento no utiliza ningan tipo de sistemas de informacién, el

archivo de cheques se realiza de forma manual.
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Glosario

Cheque: es un documento de titulo valor en el que la persona que es
autorizada para extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona
una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero de su
cuenta, prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.
Archivo: Un archivo es un grupo de datos estructurados que son

almacenados en algun medio.

Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Separar las copias de los cheques, en copia 1y
? copia 2.
Adjuntarle a la copia 1 del cheque los documentos
3 de soporte.
Verificar que los documentos de soporte estén
4 completos y debidamente firmados antes de
archivarlos. Si, ir a paso 6. No, ir a paso 5. Tesorero
Solicitar los documentos o las firmas faltantes al
> area correspondiente o proveedor.
Ordenar y clasificar los cheques por cuenta
° bancaria.
Foliar en forma consecutiva los documentos
! archivados en cada ampo.
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v,

Colocar los ampos de forma ordenada en el anaquel
° correspondiente.
Vencido el tiempo de custodia llamar al Auxiliar de Tesorero
9 Contabilidad para que reciba los ampos
correspondientes al mes pasado.
Recibir los ampos que almacenan los documentos de
10 respaldo de los cheques.
Verificar que cada uno de los archivos esté foliado en
forma consecutiva y que el rango de estos
1 corresponda al especificado en la etiqueta del ampo.
Si, ir al paso 12. No, ir al paso 13. Auxiliar de
Verificar que cada copia 1 del cheque tenga la Contabilidad
documentacion de soporte completa y que
12 especifique el mismo monto de dinero por el que fue
emitido el cheque. Siir al paso 15. No, ir al paso 13.
Devolver los ampos al Tesorero y explicarle el motivo
13 por el cual se le devuelve el ampo.
» Solicitar los documentos o las firmas faltantes al area Tesorero
correspondiente o proveedor. Ir a paso 10.
Ordenar y almacenar los ampos en una caja
o debidamente rotulada. __
16 Colocar y ordenar las cajas en los anaqueles. Auxma.r.de
Contabilidad
Almacenar y custodiar las cajas en la bodega de
L papeleria contable.
18 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Archivo de Cheques

Descripcion de las
actividades

Tesorero

Auxiliar de
Contabilidad

1. Inicio del procedimiento.

2. Separar las copias de los
cheques en copia 1y copia 2.

3. Ajuntarle a la copia 1 del
cheque los documentos de

4. ¢Los documentos de
soporte estan completos y
debidamente firmados?.

5. Solicitar los documentos o
las firmas faltantes al area
correspondiente o proveedor.

6. Ordenar y clasificar los
cheques por cuenta bancaria.

soporte.

Inicio

7. Foliar en forma consecutiva
los documentos archivados en

8. Colocar los ampos de forma
ordenada en el anaquel
correspondiente.

9. Llamar al Auxiliar de
Contabilidad para que reciba
los ampos del mes pasado.

10. Recibir los ampos con los
documentos de respaldo de

~

b ] o
N

FECHA REVISION: DD/MM/AAAA
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Archivo de Cheques

Descripcion de las Tesorero Auxiliar de
actividades Contabilidad

11. ¢ Cada archivo esta foliado H

en forma consecutiva y el
rango indicado corresponde al

de la etiqueta del ampo? 0
No

12. ¢ La copia 1 contiene la
documentacion de soporte
completa con el monto que 12
especifica la copia del
cheque?

13. Devolver el ampo al 13
Tesorero y explicarle el motivo
por el que se le devuelve.

14. Solicitar los documentos o

las firmas faltantes. Ir al paso

&)
15. Ordenar y almacenar los
ampos en una caja 15

debidamente rotulada.

16. Ordenar las cajas en los
anaqueles.

17. Almacenar y custodiar las
cajas en la bodega de
papeleria contable.

N

) o Fin
18. Fin del procedimiento
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. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

21/09/2010 Se reestructura el procedimiento de archivo
de cheques ya que deja de ser una funcion
del Departamento  Administrativo para
convertirse en una funcion del Departamento
Financiero Contable. También se establecen
politicas y controles para llevar a cabo este

procedimiento de forma oportuna.
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ANEXOS

Anexo N°1: Etiquetas para Ampos

BAC SAN JOSE
BAC SAN JOSE
SEFTIEMBRE 2010
SEFTIEMBREE 2010

o

W
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ESEMCIAS FRAICHE
CITY DOLARES

SEFTIEMBRE 2010

| ESENCIAS FRAICHE | 4

CITY COLONES
SEFTIEMBRE 2010
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Apéndice N°1: Control de Movimientos de Cheques

APENDICES

FTF-CRFC-007

Control de Movimientos de Cheques

Fraiche

W,

L

CONTROL DE MOVIMIENTOS DE CHEQUES

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

AREA DE TESORERIA

N°

# Cheque

Fecha

Nombre del solicitante

Revisado

Firma

Motivo
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a. Descripcion

El procedimiento para el cobro y crédito a franquicias consiste en el
otorgamiento de préstamos en efectivo a los franquiciados que soliciten créditos
para la compra de materiales y suministros que contribuyan abastecer las ventas

de la temporada.

b. Objetivo

Controlar el otorgamiento y el cobro de los créditos que se les otorgan a las
franquicias para la compra de materiales y suministros necesarios para la venta de

forma oportuna y objetiva.

c. Alcances

Este procedimiento abarca las siguientes areas: Financiero Contable,

Comercial y Operaciones y Logistica.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son el gerente
Financiero Contable, el auxiliar de contabilidad, el franquiciado y el auxiliar de

franquicias.
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e. Politicas

e Todo cobro y crédito a franquicias debera regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e El gerente Financiero Contable definirhn con base en el historial
crediticio de la franquicia el monto y el periodo de cobro del mismo.

e Todo crédito a franquicias debera estar respaldado por un contrato de
crédito y una letra de cambio.

e Solo se les otorgaran créditos a las franquicias que posean un buen
historial crediticio.

e Se otorgara como maximo 60 dias de crédito dependiendo del historial
crediticio que posea la franquicia, esto quedara a criterio del gerente
Financiero Contable.

e Solo se otorgaran un tipo de crédito a la vez segun el periodo en que se
solicite:

o Crédito ordinario: De enero a setiembre.
o Credito extraordinario: De octubre a diciembre.

e Para los créditos ordinarios se otorgaran como maximo un 60% sobre el
promedio de las compras del afio anterior (Promedio de compras de los
meses de enero a setiembre).

e Para los créditos extraordinarios se otorgaran como maximo un 60%
sobre el promedio de las compras del afio anterior (Promedio de

compras de los meses de octubre a diciembre).
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e El auxiliar contable generara para la primera semana del mes de enero
los promedios de compras del afio anterior correspondientes al periodo
de crédito ordinario (enero a setiembre) para cada franquicia.

e El auxiliar contable generara para la primera semana del mes de octubre
los promedios de compras del afio anterior correspondientes al periodo
de crédito extraordinario (octubre a diciembre) para cada franquicia.

e El auxiliar contable le enviard mensualmente al franquiciado un estado
de cuentas para informar sobre los movimientos de los saldos de la
franquicia.

e El auxiliar contable le notificara al franquiciado sobre el pronto
vencimiento de su crédito con 5 dias de anticipacion.

e Después de vencido el crédito se le otorgara al franquiciado un periodo
de gracia de 5 dias para que cancele las deudas, posterior a este lapso
se procedera el cobro de los intereses y el bloqueo de la clave de
facturacion.

¢ Una vez vencido el crédito y el periodo de gracia se aplicara un 28.75%
de interés anual capitalizable mensualmente sobre el monto de la deuda
(2.4% de interés mensual).

e La clave de facturacion no se desbloqueara hasta que el franquiciado
haya cancelado la deuda y los intereses en forma total. A excepcién que
se negocie el arreglo de pago con aprobaciéon del gerente Financiero

Contable.
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f. Formularios
e Solicitud de crédito FTF-CRFC-007 (Ver Apéndice N°1)

g. Documentos de Referencia
e Estado de cuenta. (Ver Anexo N°1)
e Cotizacion. (Ver Anexo N°2)

e Letra de cambio. (Ver Anexo N°3)

h. Sistemas de Informacién

Se utiliza el sistema SAP para registrar la informacién sobre los
movimientos de los cobros y créditos de las franquicias, también se utiliza el

sistema Excel como control de la informacién del Auxiliar Contable.

i. Glosario

e La franquicia: es la practica de utilizar el modelo de negocios de otra
persona. Una franquicia es un acuerdo entre el franquiciador y el
destinatario "franquicia”. Hay dos elementos importantes para que los
pagos se realicen a un franquiciador - la marca comercial, que distingue

el franquiciador, y la formacion impartida a los franquiciados.
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e El franquiciado: es toda aquella persona fisica o juridica que mediante
ciertas condiciones, obtiene el derecho a comercializar y explotar
productos o servicios bajo técnicas uniformes y experimentadas con una
rentabilidad probada y con una marca registrada.

e La letra de cambio: es el titulo de crédito o de valor formal y completo
gue contiene una orden incondicionada y abstracta de hacer pagar a su
vencimiento al tomador o a su orden una suma de dinero en lugar
determinado, vinculando solidariamente a todos los que en ella

intervienen.

j. Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.

Determinar la necesidad de solicitar un crédito para
2 realizar las compras necesarias para solventar las

ventas de la temporada. Franquiciado

Llenar la Solicitud de Crédito y entregéarselo al

Auxiliar Contable.

Recibir la Solicitud de Crédito y realizar un estudio
4 del historial crediticio de la franquicia que solicita el Auxiliar Contable

préstamo.

Analizar el historial crediticio de la franquicia Gerente Financiero
5 solicitante y verificar si aplica para el otorgamiento Contable / Auxiliar

de un préstamo. Si, ir a paso 7. No, ir a paso 6. Contable
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Realizar las observaciones en la Solicitud de
6 Crédito e informarle al Franquiciado la razén por la

cual se le deniega el crédito. Fin del procedimiento. o
Auxiliar Contable

Citar al Franquiciado para que se presente a
7 oficinas centrales y realizar una reunién para

determinar las condiciones del crédito.

Presentarse a las oficinas centrales y llegar a un o
8 o Franquiciado
acuerdo de crédito.

Establecer las condiciones de crédito segun Gerente Financiero

9 historial crediticio y promedio de compras del afio Contable / Auxiliar
anterior. Contable
Llenar la letra de cambio con las condiciones -

10 _ Auxiliar Contable
convenidas.
Enviar cotizacion de compras al Auxiliar de o

11 o Franquiciado
Franquicias.

Recibir la cotizacion de compra, ingresar al sistema . o
12 _ B y Auxiliar de Franquicias
y enviarlo al Auxiliar Contable para su aprobacion.

Verificar si la franquicia solicitante posee crédito.

13 Si, ira paso 15. No, ir a paso 14.
Informarle al Auxiliar de Franquicias que no posee

14 crédito y bloquear la clave de facturacion. Fin del
procedimiento. Auxiliar Contable.
Revisar las condiciones de crédito, aprobar la

o compra y liberar la clave para que pueda facturar.

16 Enviar mensualmente el estado cuenta actualizado

a la franquicia solicitante.
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Enviar notificacion del pronto vencimiento de los
L pagos 5 dias antes del vencimiento del crédito.
Verificar si cancelo a tiempo el crédito concedido.
18 Si, fin del procedimiento. No, ir al paso 19.
Realizar el calculo del cobro de los intereses y Auxiliar Contable
19 aplicarlo desde el dia 5 después de vencido el
plazo establecido.
Bloquear la clave de facturacion de la franquicia
20 con morosidad
Presentarse a las oficinas centrales y llegar a un
21 arreglo de pago con el Gerente Financiero Franquiciado
Contable y el Auxiliar Contable.
Desbloquear la clave de facturacion y cobrar el
22 monto segun acuerdo convenido junto con los Auxiliar Contable
intereses por demora.
23 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Cobro y Crédito a Franquicias

Descripcion de las Gerente Financiero Auxiliar de
pe Franquiciado Auxiliar Contable | Contable/Auxiliar L
actividades Franquicias

Contable

1. Inicio del procedimiento. Inicio

2. Determinar la necesidad de
crédito.

3. Llenar la Solicitud de
Crédito y entregérselo al
Aucxiliar Contable.

4. Recibir la Solicitud de
Crédito y realizar un estudio
sobre el historial crediticio de
la franquicia.

nl

5. ¢ Se le otorgard un crédito a No
la franquicia segun historial
crediticio?.

6. Realizar las observaciones
en la Solicitud de Crédito e
informarle al Franquiciado las
razones por las que no se les
otorga el crédito. Fin del
procedimiento.

7. Citar al Franquiciado para
que se presente a las oficinas
centrales.

8. Presentarse a las oficinas n

centrales para discutir las
condiciones de crédito.

3 ef

9. Establecer las condiciones
de crédito segun historial
crediticio y promedio de
compras del afio anterior.

10. Llenar la letra de cambio
con las condiciones ‘
convenidas.

11. Enviar cotizacion de

compras al Auxiliar de

Franquicias.

12. Recibir la cotizacion de
compras, ingresarlo al sistema

y enviarlo al Auxiliar Contable.
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Cobro y Crédito a Franquicias

Descripcién de las Gerente Financiero Auxiliar de
L Franquiciado Auxiliar Contable | Contable/Auxiliar -
actividades Franquicias

Contable

13. ¢ La franquicia solicitante

posee crédito?.

14. Informar al Auxiliar de
Franquicias que no posee
crédito y bloquear la clave de
facturacion. Fin del
procedimiento.

15. Revisar las condiciones de
crédito, aprobar la compra'y
liberar la clave para que
pueda facturar.

16. Enviar mensualmente el
estado de cuentas actualizado
a la franquicia solicitante.

17. Enviar notificacion del
pronto vencimiento con 5 dias
de anticipacion.

18. ¢ Cancelo a tiempo el
crédito concedido?

19. Realizar el célculo de los
intereses y aplicarlo a partir
del dia 5 después de vencido
el plazo establecido.

20. Bloquear la clave de
facturacion.

21. Presentarse a las oficinas
centrales y llegar a un arreglo

de pago con el Gerente
Financiero Contable y el
Auxiliar Contable.

22. Desbloquear la clave de
facturacion y cobrar el monto 22
segun acuerdo convenido
junto con los intereses. [ ]—>4_@
23. Fin del procedimiento. <:>

Fin

)
]
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. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revision Modificaciones
cambio

17/09/2010 Se realiza la  documentacion del
procedimiento descrito ya que actualmente se
realiza de forma empirica, también se
establecen politicas y controles para
mantener la objetividad y la eficiencia en el
cobro y otorgamiento de los créditos a las

franquicias.
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ANEXOS

Anexo N°1: Estado de Cuenta

(A0 (€ erid a azel.q os({@jra
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Anexo N°2: Cotizacion

/

,ﬁ.

PRESUPUESTO
INVERNA(INA\.
Cotizacion: 1 Fecha: 25 de Junio de 2010
Cliente: Ana Mendosa Proyecto: Fraiche-Oficinas Central
DESCRIPCION

Producto: Talonarios de devoluciéon

Tintas: Un color

Forma de Pago: 50% Adelantado y 50% contra entrega
Tiempo de Entrega: A convenir

Cantidad: 70 Talonarios

Impresioén litografica de 70 talonarios de devolucién de mercaderia en papel
quimico cuyas medidas son de ocho pulgadas de alto por diez y media
pulgadas de base, original blanco, intermedio rosado y final amarillo.

Los talonarios iran numerados de acuerdo al consecutivo que se nos de y cada
talonario lleva una pleca al costado izquierdo para mayor facilidad al momento
de desprender las facturas.

Los talonarios estaran forrados por cartulina y ala ves la cartulina hace un
separador para no manchar la factura siguiente.

-

Subtotal-----=mmemmmeemeee ¢ 315,000.00
Imp. Ventag---------—---—-- ¢ 40,950.00
Total ---------------—-—-- ¢ 355,950.00
Autorizacion del cliente
Nombre Firma : Cédula
Yo, quien autoriza

este(os) presupuesto(s) en representacion de

Pagaré a la orden de Francisco E. Lazo M, la suma aprobada, En el domicilio del
acreedor, segtin las condiciones establecidas en este documento. i

NOTA: Esti cotizacién es valida por solo 30 dia
Francisco E. Lazo
Por Afraga Publicidad Internacional
TEL: 8322-3788
E-mail: afragainternacional@gmail.com

122



Anexo N°3: Letra de Cambio

LETRA DE CAMEIO

VALE POR: El dia de vencimiento:
Se servird EL Deudor:

Numero de Cédula Juridica: Representada por:

Cédula de identificacion del representante:
Con domicilio social y contractual en :

Acepta pagar esta letra de cambio a la orden de : Cédula:
Condomicilio social y contractual en:
Por la suma de: ¢

Conintereses al tipo del 2.4% moratorio mensual sobre suma adeudada que deberd ser pagada en el domicilio del beneficiario ya indicado.
Tanto el librado comao el librador, endosantes o avalistas, asi como cualquier otra persona que interviniere en esta letrade cambio, tienen
poar renunciados el domicilio, requerimientos de pago, trdmites de juicio ejecutivo y diligencias de protesto por falta de aceptacidn y de pago,
quedando ademds autorizada la concesidn de prdrrogas sin consulta ni notificacidn. La deudora fija como lugar para recibir notificaciones
judiciales su domicilio contractual cito en ... ,encaso de incumplimiento.

de [a obligacidn, sabiendas, de que podrd ser notificada por aviso o edicto que se publicard en la Gaceta o en un diario de publicacidn Nacional.

EL LUGAR ¥ FECHA DE EMISION: 5AN JOSE, 04 DE ENERO 2010 LUGAR Y FECHA DE ACEPTACION: 5AN JOSE, 04 ENERO 2010

Firma del Librador Firma del Librado y aceptacidn de esta letra de cambio
Nombre: Naombre:
Numero de Cédula: Namero de Cédula:

Cédula de identificacion del representante:

POR AVAL, POR CUENTA DEL LIBRADO ACEPTANTE.
Cédula de IDENTIFICACION
Condomicilioen:

El cual sefialo como lugar para recibir notificaciones judiciales en caso de incumplimiento de pago, GARANTIZO solidariamente el
pago de esta letra de cambio a favor de su beneficiario, y hago las mismas renuncias que el librado.

Firma del avalista
Nombre:
Cédula de ldentidad:
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APENDICES

Apéndice N°1: Solicitud de Crédito

Solicitud de Crédito N°

FTF-CRFC-007

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.

?.mxég DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
"'_.¢—‘—'= -
SOLICITUD DE CREDITO
Fecha
Solicitante
Condicidén Tipo de crédito
D PVF D Crédito ordinario
E Franquicia I I Crédito extraordinario
Monto que solicita | |colones
Motivo

**ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE**

Historial crediticio D D D

Bueno Regular Malo
Se otorga crédito D Si Justificacion
No
Promedio de
compras Colones

CONDICIONES DE CREDITO

Monto que se concede Colones

Condicién de cobro [ Jso0dias [_Jeodias [__Jotro

Fecha de cobro

Observaciones

Firma del Gerente Financiero Firma del Auxiliar

Firma del Solicitante
Contable Contable
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SISTEMAS DE INFORMACION SAP

Seleccionar la opcién factura de
acreedores para revisar las
facturas que envia el Auxiliar de
Franquicias.
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Herramientas

NRENLDBYD DB B

Ayuda

(. 2y B A 2
I::‘j Avisos/Resumen alarmas
[ =a—. " et Sl k T I
Y Asunto Facha 7 Desde (] a

Peticién de autorizacién documento 21/09/2010 Andrea Campos =]

Peticidn de autorizacién documento 21/09/2010 Andrea Campos BA

Peticidn de autorizacién documento 21/09/2010 Andrea Campos BeAq

Peticidn de autorizacion documento 21,/09/2010 Andrea Campos BA

Peticién de autorizacidn documenta SO " = =

Peticién de autorizacidn documnento 0 d de auto acio

Pelicién de autorizacion documento

Pelicién de autorizacion documento

Peticién de autorizacidn documento

FACT PUNTAREMAS Status Autorizada Fecha de emisidn 21/09/2010
Momera de documenta 5 6201 Clave doc.preliminar 4358
Info detallada de autorizacidn
Skatus Autorizada Fecha de solicitud 21092010
Models = Facturas franqucias Etapa Aprobacion Fac, Fran
Comentarios FACT PUNTAREMNAS
I visualizar historial
Respuesta

= — Decizién Pendiente -
#  Pelicidn de autorizacicn decum o
5 Comentarios endiente
1 _|=» Factura de deudores basado en nim.doc Autorizado
AN

El usuario Andrea Campos solicita autorizacidn para la emisidn

Info detallada de documento

Factura de deudores

<101

Trangmitir H Responder Eorrar

Ejo|

Auzents

21/09/2010
2:04PM

Seleccionar las solicitudes de
autorizacion pendientes para su
revision y aprobacion.
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BROD i EEMd @ HEWONEY S DEBABE 28 oM ?

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica
Hazel Quivos [Sephiembre 2010]

Wédulos Arvastear y vincularl Mend de usuariol

Gestion

18101

Finanzas

Oportunidades de Ventas
Ventas - Deudores
Compras - Acreedores
Socios de Negocios
Gestidn de Bancos

pfERewsD

Pagos recibidos
E  Pagos recibidos
B Registro de cheques

B Gestidn tarjetas crédito

/

El Informe documentos de pago preliminares N
[ Depésitos
C Depésito

I

El Depésite cheque fecha post.

Ingresar a la opcion pagos
recibidos para corroborar el pago
y el estado de los movimientos

= »~30 ..
E— de pago de las franquicias.

mien|

2

.

Pagos recibidos

Cédian =3 Ho Primario - 2809130

Mombre PERFUMERIA FRANMGU Fecha de contabilzacion  21/03,/2010

Destinatario de PUNTA > Fecha de wencimienta 21/03/2010
Facha de documento 21/09/2010
Referencia

COSTA RICA
Mimera de operacidn
Persona de contacts 5 ANDREA

Proyecto -

[ Mrmero de referencia de deudor facreedor

Facturas para page Wisuslizar badas las transactiones

Dacumento Plaza Fecha #* Total Saldo vencido de descuento lase de docurmento Taotal importe de redondec Pago tatal

o 4200 ldel 0Ef02/2009 125, 145,90 COL 5,020, oL 5,020,704.17 E
o B4ET ldel 07 f06 2010 -27,120.00 oL 27,19 7 - COL -27, 120,00 E
ot e mwmn v mme  casd INQresar el codigo de la
(=l ldel 28072010 -19,210.00 oL 19,2 . . ZOL -19,210,00
(=gl ldel 28072010 -15,820.00 2oL -15,59 f q p d pl g I COL -15,520,00

o 5915 ldel 07 f07 2010 101,249.47 COL 96,5 ran UICIa ara es e ar a COL 36,961.97

o B9k ided 20/07 /2010 * 25,304.99 COL 7.5 M 4 . COL 7 501.54
R i amn e cwmd INformacion de la misma.
[=lilt) ided 12f08/2010 * +16,504.02 L 99,50 COL 39,504.02

o 6108 ided 24082010 183,322,410 oL 1, COL 11,099,858

o 6119 idel 27 /03 f2010 £3,712.368 COL 103,7: COL 103,712.36

o 6172 idel 03 /09 /2010 00,265.23 COL 26823 000 RF COL 268,23

o B203 idel 2109 /2010 #89.622.89 COL2,489,622.89 000 RF COL 2,489 622,89 |Z|
o 6192 idel 17 fir f2010 102,66 43 COL 3,008,646.49 000 RF COL 3,008 6649 ﬂ
[ Paga a cuenta COL 23622172 0.00

Cornentarios

Irmporte wencido (manes
Comentarios de diaric Pagos - FCRO021 Inporte vendido (manec
[E Creado por asistente de pagos

Crear Cancelar Afadir en serie
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BoRdEENMAd+EQ HERNRDDEMYyS MEEBAED ZRE AH

P

I:lj Pagos recibidos

Codioo = FCRO021
MHombre
Destinatario de PUNTA

COSTARICA
Persona de contacto 5 ANDREA
Facturas para pago
Documenta Plaza Facha
= 4200 1de1 0E/02,/2009
= B45F 1de1 07 {06 /2010
o 6463 tdel  13/05/2010
o 6452 1de i 28072010
o 6436 tdel 230772010
o 5315 tdel 070772010
o 5364 tdel  20/07/2010
= B430 1de1 ZE/08/2010
= B05E 1de1 12082010
= B103 1de1 24082010
= 6119 tdel  27j08,/2010
= 6172 1de 1 09,/09/2010
o 6203 tdel  21/09/2010
o 6192 tdel  17/09/2010

[ Page a cuenta
Camentarios

Comentarios de diario Pagos - FCRO0Z1

[ creado por asistente de pagos

Cancelar

PERFUMERIA FRAMQUICIA P

Clienta
_) Proveedar
Cuenta

Medios de pago

Moneda Colén

Cuerta de mayor S 1-1-10-002-01
Yisual

®

# 2| x| #| = % 2| % %

COL -27,12000
COL -27,12000

Cancelar

Saldo vencide

|

Wl Irporte tatsl
i

a

FORANECS | M USAR. | TARJETA N

! EFECTIMG

0o

e Primario 2809120

Fecha de contsbilizacién — 21/08/2010

Fecha de vencimiznto 210972010

Facha de dacumenta z109z010
Referencia

Muirmera de operacian

Proyecto =

[ Mémero de referencia de deudor/acresdor
redonden Pago tokal
COL 5,020,704.17 [4]
oL -27,120.00 [+]
coL 2373000 7]

franquicia.

Verificar el medio de pago y el
monto que va cancelando la

Pagads

COL 2,499,622.89
CoOL 3.008,64.43 7]

COL 296,221.72 0.00

Imparte vencida (rmonec
Imparte vencida (rmonec

COL -27,120.00
COL -27,120.00

Afadir en seri
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CAMBIO DE MENUDO

Elaboré Reviso Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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CAMBIO DE MENUDO

a. Descripcion

Este procedimiento consiste en el proceso de cambio de dinero en billetes a

monedas para solventar las necesidades de entregar vueltos en los PVF.

b. Objetivo

Ejecutar de manera apropiada el cambio de billetes por monedas para los

PVF de la compafia Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes areas: Financiero

Contable, Comercial y Administrativo.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: el tesorero, el

mensajero, y los administradores y cajeros de los puntos de venta.

e. Politicas

e Todo cambio de dinero a PVF que se realice debe regirse bajo las

normas establecidas en este procedimiento.
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e El administrador o en su ausencia el cajero son los Unicos autorizados
de entregar y/o recibir dinero del chofer mensajero.

e Sin excepcion para todo cambio de menudo debe mediar el documento
comprobatorio de recepcién y/o entrega de dinero.

e Eldinero que va a ser cambiado debe estar reservado para tal fin desde
el momento en que se realiza la solicitud a tesoreria.

e Tesoreria enviara el dinero en bolsas plasticas de seguridad, las cuales
se pesaran y enviaran cerradas, en la parte frontal se incluird la
informacion referente al contenido de la misma.

e Sin excepcién el PVF debera devolver en el acto aquellas bolsas que al
momento de recibir se encuentren rotas, alteradas o que presenten
desconfianza de su procedencia, también cuando su peso no
corresponda con el indicado en la correspondiente boleta.

e EI chofer mensajero debe entrar sin excepcién hasta el area de caja
para recoger y entregar el dinero, el cual debe ser pesado por el
administrador o el cajero en presencia del chofer mensajero para
corroborar que los montos sean correctos.

¢ El chofer mensajero estara acompafnado por un custodio durante toda la
gestién del proceso de cambio de menudo.

e La respectiva solicitud de cambio de monedas se debe realizar de lunes
a viernes antes de las 12 medio dia, para ser entregadas al dia
siguiente, de acuerdo con la ruta preestablecida.

e La solicitud al banco para el cambio de billetes por monedas, se

efectuard exclusivamente los dias lunes de 08:00 a 10:00 de la mafana.
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f. Formularios

e Solicitud de Cambio de Menudo FTF-CRFC-010 (Ver Apéndice N°1)

e Formulario de Recibido Conforme FTF-CRFC-011 (Ver Apéndice N°2)
e Etiqueta para el Menudo FTF-CRFC-012 (Ver Apéndice N°3)

e Saldo de Caja FTF-CRFC-013 (Ver Apéndice N°4)

g. Documentos de Referencia

Para llevar a cabo este procedimiento no es necesario utilizar ningun tipo de

documento de referencia.

h. Sistemas de Informacién

Para el procedimiento de cambio de menudo no es necesario utilizar ningan

tipo de sistema de informacion.

i. Glosario

e Cambio de dinero: es un proceso mediante el cual se envia determinada
cantidad de billetes a Oficinas Centrales para que sean cambiados por
monedas de diferente denominaciéon, por los montos que se requieran

en los PVF para poder dar cambio a los clientes.
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e Denominacion de monedas: corresponde al tipo de moneda que
representa un monto de dinero en especifico. Las que el pais maneja
actualmente son ¢5, ¢10, ¢25, ¢50, ¢100 y ¢500.

¢ PVF: Punto de Venta Fraiche.

J. Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
2 Detectar la necesidad de cambiar menudo.

Llenar la Solicitud de Cambio de Menudo y o )
) o Administrador o Cajero
3 enviarlo por correo electronico al Tesorero de la

empresa.

Recibir la Solicitud de Cambio de Menudo y
verificar si existe suficiente cantidad de dinero
para satisfacer el pedido. Si, ir a paso 7. No, ir a

paso 5.
Tesorero

Devolver la Solicitud de Cambio de Menudo
especificando que no posee dicha cantidad y que
se le puede enviar una cantidad inferior. Solicitar

confirmacién de pedido.

Recibir la Solicitud de Cambio e indicar si desea
6 el cambio de menudo por una menor cantidad. Si | Administrador o Cajero

ira paso 7. No, fin del procedimiento.
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Alista la cantidad acordada con la maquina

contadora de dinero.

Llenar la Etiqueta para el Menudo con las
especificaciones de cada bolsa de monedas, la
imprime y la inserta dentro de la bolsa de

monedas.

9 Sellar la bolsa de monedas.
Tesorero

10 Registrar en la hoja Saldo de Caja el pedido y las
modificaciones en las existencias registradas.

1 Imprimir la boleta de Recibido Conforme en dos
tantos.

Entregar el dinero al Chofer Mensajero y solicitar
12 que firme recibido conforme en la copia 1 de la

boleta de cambio de efectivo.

Recibir el dinero y la boleta de Recibido

13 Conforme, revisar que esté acorde la boleta con
las bolsas fisicas y la etiqueta. Firmar recibido en

la copia 1. _
Chofer Mensajero

Llevar el pedido al PVF y solicitar al
4 Administrador o Cajero que pese las bolsas y
revise que la cantidad real sea la indicada en la

etiqueta y en la boleta de Recibido Conforme 2.

Verificar que la bolsa de monedas posea la
cantidad indicada en la etiqueta y la boleta de o _
15 . o _ Administrador o Cajero
Recibido Conforme 2. Si, ir a paso 18. No, ir a

paso 16.
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Y,

Devolver las bolsas al Chofer Mensajero, no
16 firmar la boleta de Recibido Conforme 2 y | Administrador o Cajero

reportarlo al Tesorero.

Verificar la raz6bn de la inconsistencia vy
devolverse al paso 7. En su defecto se notificara
17 o o Tesorero
a la Auditoria Interna para que inicie una

investigacion.

Entregar el monto en billetes correspondiente al
18 cambio de menudo al Chofer Mensajero y firmar | Administrador o Cajero

la copia 2 de Recibido Conforme.

Recibir el monto en billetes correspondiente al

19 cambio de menudo, contarlo y verificar que esté
correcto. Chofer Mensajero
20 Entregar el dinero recibido y la boleta con las
firmas al Tesorero.
Archivar las dos copias de la boleta Recibido
21 Conforme junto con la Solicitud de Cambio de Tesorero
Menudo.
22 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Cambio de Menudo

Descripcion de las Administrador o .
L Tesorero . Chofer Mensajero
actividades Cajero
1. Inicio del procedimiento. Inicio

2. Detectar la necesidad de
cambiar menudo.

3. Llenar la Solicitud de
Cambio de Menudo y
enviarselo al Tesorero.

4. ¢ Existe suficiente cantidad
de dinero para satisfacer el si

pedido?. No

5. Devolver la Solicitud de
Cambio de Menudo
especificando que no posee
dicha cantidad y que se le
puede enviar una cantidad
inferior.

No
6. ¢ Desea el cambio de 0 v
menudo por una mejor Si
cantidad?.

7. Alistar la cantidad acordada
con la maquina contadora de
dinero.

~

et b da L
HINEER

8. Llenar la Etiqueta para el
Menudo con las
especificaciones de cada
bolsa, imprimirla e insertarla
en la bolsa de monedas.

9. Sellar la bolsa de monedas.

©

10. Registrar en la hoja
Control de Movimientos de
Menudo el pedido y las
modificaciones en las
existencias registradas.

11. Imprimir la boleta de
Recibido Conforme en dos
tantos.

12. Entregar el dinero al
Chofer Mensajero y las

boletas de Recibido
Conforme, solicitarle que firme
la copia 1 de la boleta.

S
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Cambio de Menudo

Descripcion de las
actividades

Administrador o

Chofer Mensajero

13.Recibir el dinero y las
boletas de Recibido
Conforme y verificar que esté
acorde la boleta con la bolsa
fisica y la etiqueta. Firmar
recibido en la Boleta 1.

14. Llevar el pedido al PVF y
solicitar al administrador o
Cajero que pese las bolsas y
revisar que la cantidad real
sea la indicada en la etiqueta
y en la boleta.

15. ¢ La bolsa de monedas
posee la cantidad indicada en
la etiqueta y en la boleta?.

16.Devolver las bolsas al
Chofer Mensajero, no firmar
la boleta y reportarlo al
Tesorero.

17. Verificar la razén de la
inconsistencia y devolverse al
paso 7.

18. Entregar el monto en
billetes correspondiente al
cambio de menudo al Chofer
Mensajero y firmar la copia 2
del Recibido Conforme.

19. Recibir el monto en
billetes, contarlo y verificar
que esté correcto.

20. Entregar el dinero
recibido junto con la boleta
firmada al Tesorero.

21. Archivar las dos copias
de la boleta Recibido
Conforme y la Solicitud de
Cambio de Menudo.

22. Fin del procedimiento.

Tesorero .
Cajero
Si
15
No

s

—\
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. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revision Modificaciones
cambio

22/09/2010 Se disefia y se documenta el procedimiento
para el cambio de menudo, se establecen los
responsables, las politicas, los controles y los
formularios necesarios para llevar a cabo este

procedimiento.
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APENDICES

Apéndice N° 1: Solicitud de Cambio de Menudo

Solicitud de Cambio de Menudo N°
FTF-CRFC-010

w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA
?W Y DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L SOLICITUD DE CAMBIO DE MENUDO
Fecha Solicitud PVF
Fecha Recibido Solicitante
Hora Recibido Destino TESORERIA

Fecha Entrega

Cantidad de Monedas Denominacion Total

Monto total que solicita

***ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DE TESORERIA***

Se envia la cantidad solicitada : Si

Monto que se envia

Observaciones

Solicitante Tesorero
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Apéndice N° 2: Recibido Conforme

Recibido Conforme N°
FTF-CRFC-011
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
4 ® DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
Z,_..,——’W& AREA DE TESORERIA
RECIBIDO CONFORME
Fecha envio Solicitante
Fecha recibido
Cantidad de Moneda Denominacion Peso en Gramos Total

Monto Total

Entrega

Recibe
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Apéndice N° 3: Etigueta para el Menudo

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHEDE COSTA RICA S.A.

.,

L

Etiqueki para el Cambio deMenudo

FTF-CRFC-012
Apéndice N° 4: Saldo de Caja
[saldo de Caja
[FTF-crRFC-013
W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
R DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
W’ AREA DE TESORERIA
Lo
SALDO DE CAJA
MONEDAS DE ¢
FECHA RECIBIDO DEL BANCO | ENVIADO A TIENDAS | RECIBIDO DE TIENDAS SALDO
DD/MM/AAAA 12,000.00 5,000.00 7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
7,000.00
TOTAL
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Elaboré Revisé Autorizé
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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Y,

a. Descripcion

Este procedimiento consiste en la revision diaria de las ventas efectuadas
por los Puntos de Venta Fraiche mediante la modalidad de las tarjetas de crédito,
para evitar faltantes de dinero durante el dia.

b. Objetivo

Verificar que las ventas que se facturaron mediante tarjetas de crédito se
hayan efectuado de forma correcta, para que exista una conciliacién entre la
informacion suministrada por el sistema SAP y los registros que envian los PVF en

el Informe Diario de Caja.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes &reas: Financiero

Contable, Comercial y Administrativo.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: El auxiliar

contable, el mensajero y el administrador y/o cajero.
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e. Politicas

e Toda facturacion con tarjetas de crédito debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e EIl cajero o administrador no debera imprimir la factura hasta que el
cliente haya efectuado el pago.

e El auxiliar de inventarios debera realizar al final de cada mes una
conciliacion de la informacion diaria referente a la facturacion de las
tarjetas de crédito suministrada por los PVF en el sistema SAP.

e Los Informes Diarios deberan entregarse con la informacién completa y
sin tachones o corrector, en caso de alguna correccion se debera
realizar la observacion y debera ser firmado por la persona que lo
elaboré y el administrador del PVF.

e Los PVF deberan enviar diariamente mediante tula los documentos
referentes a las ventas efectuadas por tarjetas de crédito.

o Las Facturas.

o El Informe Diario de Caja.

o Las Boletas de Deposito.

o El Cierre de Caja o Corte de Cajero.
o Las Facturas Nulas (si hubieran).

o EI'VOUCHER.

o Las Boletas Nulas.

o Las Facturas Manuales (si hubieran).
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e La documentacion que se envia de PVF al auxiliar contable debera estar
ordenado segun el tamafio del documento, siento el VOUCHER el mas
pequefo el que se encuentre encima de todos, de la siguiente manera:

o De primero se deben colocar las facturas debidamente grapadas.

o De segundo se debera colocar encima de las facturas el Informe
Diario de Caja.

o De tercero se colocan las boletas de Depdsitos.

o De cuarto se coloca el Cierre de Caja.

o De quinto se colocan las Anulaciones de Facturas, en caso de que
hubiera alguno.

o De sexto se coloca el VOUCHER (Datafono).

e El administrador y/o cajero del PVF debera enviar los documentos de
soporte en el orden mencionado en el punto anterior, ordenados y
grapados sobre la esquina superior izquierda del Informe Diario de
Cajas.

e El administrador y/o cajero del PVF debera enviar los documentos de
soporte: Boletas Nulas y Facturas manuales, ordenados y grapados
sobre la esquina superior derecha del Informe Diario de Cajas.

e Todas las facturas que se adjunten deberan estar ordenados por
ndmero de consecutivo.

e Todos los documentos deberan ordenarse y colocarse en forma vertical.

145



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRFC-006 VERSION: 01

‘g, ®
W FECHA EMISION: 24/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 4 de 10

FACTURACION CON TARJETAS DE CREDITO

f. Formularios
¢ Informe Diario de Caja FTF-CRFC-014 (Ver Apéndice N°1)

e Conciliacion de Tarjetas de Crédito FTF-CRFC-015 (Ver Apéndice N°2)

g. Documentos de Referencia

e Facturas (Ver Anexo N°1)

e Boletas de Deposito (Ver Anexo N°2)

e Corte de Cajero (Ver Anexo N°3)

e VOUCHER (Datafono) (Ver Anexo N°4)

e Factura Manual (Ver Anexo N°5)

h. Sistemas de Informacién

Para llevar a cabo este procedimiento se utiliza el sistema SAP, donde se

concilia la informacién enviada diariamente por los PVF.

Ademas se utiliza el sistema Excel para registrar diariamente la informacion

enviada por los PVF en el formulario electronico Conciliacion de Tarjetas.

146



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRFC-006 VERSION: 01

‘e, ®
j ZW FECHA EMISION: 24/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 5 de 10

FACTURACION CON TARJETAS DE CREDITO

i. Glosario

e Tarjeta de crédito: es una tarjeta plastica con una banda magnética, un
microchip y un numero de relieve. Es emitida por un banco o entidad
financiera que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida, utilizarla
como medio de pago en los negocios adheridos al sistema, mediante su
firma y la exhibicion de la tarjeta.

e Tula: Bolsa de tela con candado que se utiliza para transportar
documentos.

e Conciliacion bancaria: es un proceso que permite confrontar y conciliar
los valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros
o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del
extracto bancario.

¢ PVF: Punto de Venta Fraiche.

J. Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
2 Llenar el Informe Diario de Caja al final del dia.

Ordenar y adjuntar los documentos de respaldo

3 de acuerdo con el orden establecido en este Administrador y Cajero

procedimiento.

Enviar mediante tula toda la documentacion de

referencia.
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Recoger la documentacién diaria segun la ruta ya

establecida. Mensajero

6 Entregar la documentacién al Auxiliar Contable.

Recibir la documentacion e ingresar la
7 informacién en el formulario Conciliacion de

Tarjetas de Crédito en el sistema Excel.

Conciliar los datos registrados por los PVF en el
8 formulario Informe Diario de Caja con los

registros del sistema SAP diariamente.

Verificar si existe una conciliacion entre lo
9 reportado por los PVF y lo que muestra el

sistema SAP. Si, ir a paso 13. No, ir a paso 10.

Llamar al Administrador del PVF y verificar si éste
10 conoce el motivo de la inconsistencia. Si, ir a

paso 13. No, ir a paso 11. Auxiliar Contable

Llamar al Area de Sistemas de la Informacion
11 para verificar la razén por la cual no se subieron

las facturas a tiempo.

Ingresar las facturas que no se han subido en el
12 sistema SAP como facturas pendientes en el
formulario Conciliacion de Tarjetas de Crédito en

Excel.

Realizar una conciliaciéon a fin de cada mes entre
13 el sistema SAP vy el registro de la informacion del
formulario Conciliacion de Tarjetas de Crédito en

Excel.
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Sumarle al monto correspondiente los intereses
" gue gana la empresa por concepto de tarjetas de
crédito y restarle cualquier diferencia por

concepto de gasto por tarjetas de crédito. Auxiliar Contable

Ingresar a la pagina del Banco y verifica que
15 coincida el monto reportado por éste y el monto

gue muestra el sistema SAP.

16 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Facturacion con Tarjetas de Crédito

Descripcion de las Administrador y

actividades Cajero Auxiliar Contable Mensajero

1. Inicio del procedimiento. Inicio

2. Llenar el Informe Diario de
Caja al final de cada dia.

3. Ordenar y adjuntar todos
los documentos de respaldo
de acuerdo con el orden
establecido.

4. Enviar mediante tula toda la 4
documentacion de referencia.

5. Recoger la documentacion

diaria segun la ruta ya
establecida.
6. Entregar la documentacion
al Auxiliar Contable.

7. Recibir la documentacion e
ingresar la informacion en el
formulario Conciliacion de
Tarjetas de Crédito.

8. Conciliar los datos
registrados por los PVF en el
formulario Informe Diario de

Caja con los registros del
sistema SAP.

9. ¢ Existe una conciliacion
entre lo reportado por los PVF
y lo que muestra el sistema
SAP?.

10. ¢ El Administrador conoce
el motivo de la inconsistencia?

11. Llamar al Area Sistemas
para verificar la razén por la
cual no se subieron las
facturas a tiempo.
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Facturacion con Tarjetas de Crédito

Descripcion de las
actividades

Administrador y
Cajero

Auxiliar Contable

Mensajero

12, Ingresar las faciuras que
no s& han subido en el
sisterma SAP como facturas
pendientes,

13, Realizar una conclllacién a
fin de mes entre el sistema
SAFP y el registro de la
informacian del farmulario
Conciliacion de Tarjetas de
Crédito.

14. Sumarle al monto
corespandients |os intereses
que gana la empresa vy
rastarle cualguier olra
diferencia por concepto de
gasto.

15. Ingresar a la pagina del
Banco y verificar que coincida
el monto reportado por éste y

el monto gue muestra el
sisterma SAP,

16. Fin del procedimiento.

Fin

. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de
cambio

Revisién Modificaciones

24/09/2010

Se disefia y se documenta el procedimiento
para la facturacion de las tarjetas de crédito,
igualmente se establecen politicas para un
mejor desempeiio del mismo.
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Anexo N°1: Factura

ANEXOS
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Anexo N°2: Boletas de Depdsito

N P TEN T URT e S i e

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE CR, Q”&M_ﬁo mﬁmmhw_ n— —

r——— -

~ 090NLIe 0

TEL. 2462800 / 70k Piaacame

Tt acd ) S Pae s

P e s e e

....amo.. RN IH R wDD 2 rmmmrrm (L

Cuenta corrlente N°: 1171 1300215584487
Depositante: 600000CROL
COCA COLA N\ E
Referencia: - Lugar
Cantidad en fetras -\ & " L#// ~5 M&D%)f@ L = .m\/m o 3N
e .EELW/.JU W%r/n/ny r/r )n Sl P/)r)DV
h_ T iy Ne, 44980
z 3 \
M | w-_ ¥ 2% "
m —
2 ; .. Ar.u Jfﬂ - m Nombrey frma del depostante. >
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Banco Citibank de Panamd, 5. A
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Anexo N°3: Corte de Cajero

|prgaé: -Per

e
eﬁg;‘;‘:a: { Sesion: 130936

igo de Contado (Celones)

58) Colones C. 1,087,696.00
.2) Retiro Parcial €OL772,274.30
149} Vueltos C. 315,381.40

C.OO:S

ago}on'éiﬁﬁ

7) CM.O‘?

7yWVicanet C. 11,950.19
C. 40,535 .28

ransferencias
0) Transferencia c. 0.00
0) Transferencia C. 0.00

itros valg

0) Inter o €. 0.00
0) Valoras: gsiones C. 0.00
0) Client f C&n0.00

0.00

SRAN TOTAL
C. 40,535.31

TOTAL VENTQ
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Anexo N°4: VOUCHER (Datafono)

FRAICE
COCA COLA
TERMINAL 1.0.:21119941  B00000066550097
HOST: CREDOMATIC
LOTE: SEP 18, 18 - 18:53
-« TOTALES POR ISSUER -~
CREDOMATIC
VENTAS 8 48535.28
DEVOLUCIONES 2] - 0.8
TOTAL 8 40535.28
-~ TOTALES GENERALES --
VENTAS 8 3
CEVOLUCIONES @ -0.®
ToTAL
Anexo N°5: Factura Manual
e
it S

SUCURSAL AV. CENTRAL
Céd. Jurid.: 3-101-252319-10
ANTIGUO KEITHI Y RAMIREZ, SAN JOSE
TELS.: 233-5116 » 222-2340 EXT. 3018

FAX: 221-3162 EXT. 3030

Y FACTURA CONTADO )

CLIENTE:
" -
DIRECCION: N 2 4 8 0 1
oIA MES ANO
CLAVE
e \
CANTIOAD DESCRIPCION PAECIO WPCATE
> — N —
IMPOSITE EN LETRA SUB-TOTAL ©
> A DESC. c
pooos LV. c
NOMBRE ¥ FIRMA J TOTAL c
At 2ate Smbarta e W 3 LTAAY ad MO e M BGID - Crgnen R L R N ———)
=
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APENDICES

Apéndice N°1: Informe Diario de Caja

Informe Diario de Caja N°
FTF-CRFC-014
W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7 . é _3'“ DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L INFORME DIARIO DE CAIA
DIA MES ANO
SUCURSAL
FACTURAS DEL N° AL N°
ANULACIONES DELN°® AL N°
VENTAS EN EFECTIVO
VENTAS EN TARJETA DE CREDITO
VENTAS EN CHEQUE
VENTAS EN DOLARES TIPO DE CAMBIO
TOTALDE VENTAS
DETALLE DEL DEPOSITO
VOUCHER TARJETA N* MONTO
DEPOSITO N° MONTO
DEPOSITO N° MONTO
DEPOSITO N° MONTO
TOTAL DE DEPOSITOS Y VOUCHERS
DIFERENCIA ENTRE VENTAS Y DEPOSITOS
D FALTANTE
[ ]soBrante
OBSERVACIONES
Hecho por | Recibido Contabilidad |
Mensajeria | Registrado Contabilidad |
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Apéndice N°2: Conciliacién de Tarjetas de Crédito

Conciliacidn de Tarjetas de Crédito N°
FTF-CRFC-015
‘g’ PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
. ée DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
Zzi‘_‘_c-d’ CONCILIACION DE TARJETAS DE CREDITO
Periodo
TOTAL COMISION | IMP/VENTAS
MONTO DIARIO | PENDIENTE AJUSTE BANCO TOTAL
SUCURSAL | FECHA CREDOMATIC | crEDOMAmc| CONCILIADO 4.25% 5.16% cREDOMATIC |SALPONETO[ o e DIFERENCIAS
CREDOMATIC | CREDOMATIC | CREDOMATIC
TOTAL
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SISTEMAS DE INFORMACION SAP

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica 5.4,
Jairo Parra [Septiembre 2010]

Mddulos

Gestidn

@ Finanzas

% WVentas - Deudores
K Compras - Acreedores

Seleccionar la opcion Gestion de
Bancos, seguidamente se
& Gestidn de Bancos ,
SRR desprende un menu donde se es

selecciona la opcién Depositos

Depisito

] Socios de Negorios

Depésito cheque fecha post.

Depésite bono crédite Fecha pos!

Pagos efectuados
Sistema de pago
Extractos cuenta y reconciliaciones

Confirmacidn de nimero de cheque |§|

20372010
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Tratar Vi Ir

G|

L% BEEA4a Hake

DHYE LRGBS 2¢8 AR ?

Nirmero de depdsito 42628
Facha Desde
Maneda depdsita Caldn v

Cuenta bancatia ¥
Cugnta de pago diferid

Faraneos ‘ Tarjela de crédito

Buscar nim.certifn

# M0 certificads de retencidn de impuestos

JUUI-CRUI—IISIEE?
JUUI-CRUI—IISIE%
3| 001-CROL-1181722
4| 001-CRO-1181737
S| 001-CROL-1131744
B 001-CROL-1131746
_T|00-CROL-113174
_ #|001-CROL-1131756
JUUI-CRUI—IISI??S
10001-CROL-1191779
11|001-CROL-1191857
12 |001-CROL-1191867
13| 001-CROL-1191876
14|001-CRO1-1191883
ﬂUUI-CRUHlSIEM
16 001-CROL-1191902

17 |001-CROL-1191909

18 |001-CROL-1191388

13| 001-CROL- 1191957

Comentarias de diatio

Nimero de operacic

Cancelat

Setie

Hasta

Primaric: -

Fandas en efectiva

Facha
311572010
311872010
31182010
1810
382000
31032010
311572010
311872010
31082010
1810
8200
8200
037010
0372010
037010
052010
/052010
iza/200
120372010
Ctid dooumentos

Marnbre de barjets
IS4
WISk
WISk
VISA
VISA
VISA
IS4
MASTER CARD
ISk
YISk
VISA
VISA
VIS4
IS4
WISk
YISk
VISA
VISA
VIS4
0

Refatencia

Seleccionar la sucursal a la
gue corresponde el registro
de la facturacion

Via de pagn Cliente #depages  Tohd

Tarjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 656830
Tarjatas de Credio ZFACTLRA 1 COL 400000
Tarjatas de Credio ZFACTLRA 1 COL 2,38.56
Tarjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 972658
Tarjetas de Credio FROMOBODY 1 COL 1,789.24
Tarjetas de Credio ZFACTURA 1 COL10,223.83
Tarjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 381363
Tarjatas de Credio ZFACTLRA 1 COL 610168
Tarjatas de Credio ZFACTLRA 1 COL 289546
Tatjetas de Credio ZFACTLRA 1 CoL 2709
Tarjetas de Credio FACTLRE 1 oL 23913
Tarjetas de Credio ZFACTURA 1 CoL 277472
Tarjetas de Credio ZFACTURA 1 COL 409068
Tarjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 409782
Tarjatas de Credio ZFACTLRA 1 COL 3,018.56
Tatjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 1,563.39
Tarjetas de Credio ZFACTLRA 1 COL 2,06368
Tarjetas de Credio ZFACTURA 1 COL 8,406.20
Tarjetas de Credie FACTRE 1 QoL 8,199.48

Total

Fecha de depisite 220972010

Banca

Sucursal

Cuenta

Refirencia bancaria
Pagador

ncidn implos Sucursal Coca Cov

Sucursal Coca Cola
Sucursal Canada

Sucursal Avenida Segunda
Sucursal Corran

Sucursal Caja

Sucursal Alajuela #1
Sucursal Alajuela 2
Sucursal Heredia 1
Sucursal Heredia 2

Sucursal Averida Primera
Sucursal Calle &

Suecursal San Carlos
Suecursal Desamparados
Sucursal Avenida Central
Sucursal Calle 3

Sucursal Boulerard
Sucursal Cartago

Sucursdl San José

Sucursal Parque Central
Producto Terminado
Sucursal San Juan
Sucursal Cartaga 2
Sucursal Bodlevard La Caja
Sucursal Boulevrard Cafiada
O & el Hereia 3
Suecursdl Tres Rios

Recq Suoursal Canada

Sucursal Avenida Segunda

2010
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Mimero de depdsits 47828 Serie
Facha Dese 01,08/2010 Hatta
Waneda depdsito Colén v

Cuentabancaria v
Cuerka de pagn diferid

Buscar ndm.cartifn

# M certificado de retencidn de impuestos
| 1|oor-crot-119:587
| 2|o0t-Crot-119:638
| 3 |oot-crot-119:722
[ 4|oov-crot-119737
| 5 o0t-Crot-119:744
"6 |oot-crot-119746
| 7 oot-crot-11974
| 8|oot-crot-119:755
| 3 |oot-crot-119:778
[ 10 oot-crot-119:773

10 o !

Comenttatios de diin

Mimera de operack

Crear Cancelar

B0% @EMds S HERE
Verificar la informaciéon de las facturas
y los reportes enviados por los PVF
contra el sistema SAP.

Primatio

3408010

Faraneos ‘ Tarjeta de crédito || Fondos en efectiva

Fecha

31082010
3108010
3108010
Ecay
3108t
310810
310810
310810
3108010
3108210

Ctd documentos

—

>

Fecha de depdsto 22032010

Banca
Sucurssl
Cuenta

Refirencia bancaria
Pagadar

Harrbre de tarjeta Referencia
VISA

VISA

VISA

VISA

VISA

VISA

VISA

MASTER CARD
VISA

VISA

Via de page

Tarjelas de Credita
Tarjetas de Credito
Tatjetas de Credito
Tarjetas de Credito
Tatjetas de Credito
Tarjetas de Credito
Tatjetas de Credito
Tarjetas de Credito
Tarjatas de Credito
Tatjetas de Credito

Cliente
ZFACTLRA
ZFACTURA
ZFACTURA
ZFACTURA
PROMOBODY
ZFACTLRA
ZFACTURA
ZFACTLRA
ZFACTURA
ZFACTLRA

Wisuglizar certiic.retencian imptos Sucursal Coca Cov

#depages  Tahd

1 COL 6,568,320
1 COL 4,000,00
1 COL 23856
1 COL 9,726.58
1 COL 172924
1
1
1
1
1

[ET)3]

COL 10,2283
COL 381263
COL 6,101.68
COL 2,8%46
COL 272033

{ER]I

Total COL50,226.21

Comisiones (total r 000

Verificar si el monto que registra el
sistema SAP corresponde con el
monto que registra el Banco.
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a. Descripcion

Este procedimiento consiste en el control y establecimiento de las normas
para el buen manejo de los depdsitos de las ventas diarias que realizan los puntos
de ventas en la autoridad bancaria autorizada por la empresa Perfumes y

Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

b. Objetivo

Llevar un control estricto sobre los registros que reportan los puntos de
ventas y lo que refleja el Banco, para supervisar el manejo oportuno de las ventas

en efectivo que depositan diariamente los PVF.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes areas: El Area

Comercial, el Area Financiero Contable y el Area Administrativo.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: el auxiliar
contable, el gerente Financiero Contable, el gerente Administrativo y el

administrador y/o cajero.
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e. Politicas

e Todo depésito bancario producto de las ventas diarias del PVF que se
realice debe regirse bajo las normas establecidas en este procedimiento.
e Los depodsitos solo se deberan realizar en las tulas de seguridad de la
empresa remesera Vargas Mejia y Asociados suministradas por el

Banco Citi.

e Solo el administrador o cajero de los PVF estan autorizados para
entregar a los blindados el dinero de las ventas diarias.

e Para la elaboracion de los fajos de billetes para el depésito en las cajas
de seguridad se deben considerar los siguientes aspectos:

o Se hace un retiro parcial, este produce un rebajo en el sistema.

o Los fajos se deben hacer no menos de ¢50,000.00 y no mas de
¢100,000.00.

o Se hace un acta donde se indica la cantidad de dinero guardada.

o Los billetes se deben revisar uno por uno para descartar los billetes
falsos o alteraciones importantes (rotos, mojados, etc.) para evitar
devoluciones por parte de la entidad bancaria (Banco Citi).

o Se guarda en la caja de seguridad de cada PVF.

o Se hace una boleta de depdsito con el total de fajos del dia anterior y
se mantiene lista para la llegada de los blindados.

e Para la entrega del dinero a los blindados se debe tomar en cuenta los

siguientes aspectos:
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o Tanto el administrador como el cajero deberan confirmar el nombre
del blindado en el padrén enviado por la empresa Proval de Vargas
Mejia, asi mismo deberan verificar si porta su respectivo carnet, de lo
contrario no entregaran los depdsitos y se reportara de inmediato al
area Administrativo.

o Contar el dinero en presencia de los blindados para corroborar que
los montos sean correctos con el efectivo indicado.

o Llenar la planilla con los datos correctos y entregar junto con la tula
al personal remesero.

o EIl tiempo de permanencia del blindado en la tienda no puede ser
mayor a diez minutos.

e Si el responsable del faltante lo cree conveniente, se puede solicitar la
revision del video al Banco Citi o bien solicitar una revision de las
facturas en el sistema al area Financiero Contable.

e Se otorgard como maximo una semana de tiempo para que se justifique
el faltante de dinero que se refleja en el sistema SAP, transcurrido este
periodo el auxiliar contable solicitara al gerente Financiero Contable la
autorizacién para solicitar el video al Banco Citi y realizar el rebajo
respectivo al empleado responsable.

e Si el faltante no es justificado, el administrador o cajero debera de
depositar el monto o autorizar al rebajo de la planilla segun la siguiente

tabla;
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o De 5.00 a 10,000.00 colones en un pago
o De 10,001.00 a 15,000.00 colones en dos pagos
o De 15,001.00 a 30,000.00 colones en tres pagos
o De 30,001.00 a 50,000.00 colones en cuatro pagos
o De 50,000.00 colones en adelante segun lo disponga el Gerente de
Auditoria Interna.
e Si se detecta un sobrante no justificado se hace un depésito y se
registra en la cuenta de otros ingresos (area Financiero Contable).
o El area de la Auditoria Interna realizara revisiones sorpresivas en casos

especificos, denuncias o cuando lo consideren pertinente.

f. Formularios

e Formulario Control de Depésitos FTF-CRFC-016. (Ver Apéndice N°1)

g. Documentos de Referencia

e Informe Diario FTF-CRFC-014. (Ver Apéndice N°2)

h. Sistemas de Informacién

Para bajar la informacion de los registros diarios por concepto de depdsitos
bancarios se utiliza el sistema SAP, igualmente se utiliza este Sistema para

realizar las conciliaciones bancarias.

Para ingresar a los registros del Banco Citi, se utliza el sitio Web

www.netbanking.cuscatlancr.com.
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Glosario

Deposito bancario: el cliente entrega una suma de dinero al banco
mediante una operacion formalizada, obligandose la institucion a
devolverle las sumas recibidas a su requerimiento a un vencimiento
determinado o bien con un plazo previo de aviso, segun unas
condiciones pactadas.

Tula: Es un bolso de tela con candado que se utiliza para transportar
documentos y materiales.

PVF: Punto de Venta Fraiche.

j. Actividades
s e
Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.
Entregar los fajones de efectivo guardados en la

2 caja fuerte a los blindados para ser depositados Administrador o Cajero
en el Banco.
Ingresar a la pagina del Banco Citi para bajar los

3 reportes diarios sobre los depésitos que realizd
cada PVF el dia anterior.

4 Ingresar los datos del reporte del Banco al Auxiliar Contable
formulario Control de Depdsitos en Excel.
Ingresar al sistema SAP y bajar la informacion

5 que reporta este sistema con base en las ventas
efectuadas por los PVF.
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Y,

Ingresar los datos del reporte de SAP al
° formulario Control de Depdsitos en Excel.
Conciliar los datos que refleja el Banco con los
! datos registrados en SAP
Verificar si los datos del Banco concilian con los
8 datos registrados en SAP. Si, ir a paso 17. No, ir
a paso 9.
Llamar al PVF correspondiente y verificar si el
9 Administrador o Cajero conoce el motivo del Auxiliar Contable
faltante o sobrante de dinero.
Colocar los faltantes o sobrantes como
10 pendientes en el formulario Control de Depdsitos.
Otorgar una semana para verificar si se reversa
11 el faltante o sobrante en los proximos dias. Si, ir
al paso 16. No, ir al paso 12.
Solicitar al Gerente Financiero Contable Ila
12 autorizacion para solicitar un video del Banco.
Autorizar y solicitar al Gerente Administrativo la ) ]
13 gestion con el Banco para revisar el video Gerente Financiero
_ Contable
respectivo.
Solicitar al Banco el video correspondiente al
14 momento en que se cuenta el dinero y | Gerente Administrativo
entregarselo al Auxiliar Contable.
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Y,

Verificar el video y realizar el respectivo rebajo
15 respectivo a la persona responsable del faltante

en los depdsitos.

Ingresar los faltantes que se recuperan al

16 . _ Auxiliar Contable
formulario Control de Depdsitos.

Realizar una conciliacion total entre el sistema

17 SAP vy los registros del Banco al final de cada
mes.
18 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Depositos Bancarios

Descripcion de las |  Administrador o Auxiliar Contable Gerente Financiero Gerente
actividades Cajero Contable Administrativo

1. Inicio del procedimiento. Inicio

2. Entregar los fajones de
dinero guardados en la caja
fuerte a los blindados.

3. Ingresar a la pagina Web
del Banco Citi para bajar los 3
reportes diarios de los

depositos.

4. Ingresar los datos del v
reporte del Banco al
formulario Control de
Depositos en Excel.

5. Ingresar al sistema SAP y 5
bajar la informacion que
reporta sobre las ventas

diarias.

6. Ingresar los datos del

reporte SAP al formulario

Control de Depésitos en
Excel.

7. Conciliar los datos que
reporta el Banco con los datos
registrados en SAP.

8. ¢ Los datos registrados en
el Banco concilian con los
datos registrados en SAP?.

9. Llamar al PVF para verificar
el motivo del faltante o

sobrante.
10. Colocar los faltantes o v
sobrantes como pendientes
. 10
en el formulario Control de
Depositos.
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Depdsitos Bancarios

Descripcion de las |  Administrador o Auxiliar Contable Gerente Financiero Gerente
actividades Cajero Contable Administrativo

11. ¢ El faltante o sobrante se v

reversa durante la semana?.

12.Solicitar al Gerente 0 Si e
No

Financiero Contable la
autorizacion para solicitar el
video al Banco.

[N
S

13. Autorizar y solicitar el
Gerente Administrativo la

gestion con el Banco para 13
revisar el video respectivo.

14. Solicitar el video al Banco

en el momento justo cuando

se contaba el dinero.

15. Verificar el video y realizar
el respectivo rebajo al
responsable del faltante.

i

B

16. Ingresar los faltantes que
se recuperan en el formulario
Control de Depositos.

Eh

17.Realizar una conciliacién
total entre los registros del
Banco y los registros de SAP
al final de cada mes.

¢

ol mﬁm‘

n

18. Fin del procedimiento.
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. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

27/09/2010 Se disefia y se documenta el procedimiento
para los depositos bancarios, ademas se
establecen las politicas y los controles
necesarios para llevar a cabo este

procedimiento de forma eficiente.

171




Anexo N°1: Informe Diario

ANEXOS

Informe Diario de Caja
FTF-CRFC-014

J"‘_-'_—.

‘g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.
7 . é, DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

INFORME DIARIO DE CAJA

N°

DiA

MES

SUCURSAL

FACTURAS DEL N*

AL N~

ANULACIONES DEL N*°

ALN®

VENTAS EN EFECTIVO

VENTAS EN TARIETA DE CREDITO
VENTAS EN CHEQUE

VENTAS EN DOLARES
TOTALDEVENTAS

TIPO DE CAMBIO

DETALLE DEL DEPOSITO

VOUCHER TARJETA N°®

MONTO

DEPOSITO N*°

MONTO

DEPOSITO N°®

MONTO

DEPOSITO N°®

MONTO

TOTAL DE DEPOSITOS Y VOUCHERS
DIFERENCIA ENTRE VENTAS Y DEPOSITOS

E FALTANTE

DSOBRANTE

OBSERVACIONES

Hecho por |

Mensajeria |

Recibido Contabilidad

Registrado Contabilidad |

172




APENDICES

Apéndice N°1: Control de Depdsitos

Control de Depésitos N®
FTF-CRFC-016
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.
Z@_d;{:_ﬂ_é_‘e_ DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
CONTROL DE DEPOSITOS
INGRESD FECHA DE MONTO
BANCO TIENDA | BOLETA | WVENTA DEPOSITADO | BOLETA | MONTODER VENTA TIPO CAMEIO | DIFERENCIA DETALLE FEETLE nEL
503 00

o1, a1E61 | zoos1n |+|2| 7essmsoo 745 EOI6F L33 sobea me 0

TOTAL
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SISTEMAS DE INFORMACION
o) X
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Ingresar al sitio Web del
Banco Citi y seleccionar
Lo la opcién Cash Control.

A
.
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Fecha Inional v AN
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.
"
¢
"0 com et b Bornte b al de eformacy'a referente & serac Seaecwr ot bendads gor b Genda de eng 24 - Je Cagog

820,80, 05342 1 == | Seleccionar el reporte S y

v, X008 On_S0 «——=— en formato Excel que
— desea consultar. Gugsto funmtn gt utetne

s CODOOM ) . "
. - (m
> - -~ - MEEARLY Y -
A O _GOR00004) 757 et St Ve—
S
l J 4100~ ot o m
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e e /
’ 08 Datos Consuftados En La(s) Nueva(s) Ventanas

Le recomendamos guarde los datos en su PC como un archive

Fageww

o teferente & pernons fraecwe o bendads gor l Genda de engeeias de Cog oy
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a. Descripcion

Este procedimiento consiste en el proceso del rebajo en la planilla de algan
empleado Fraiche por concepto de faltante de caja de ventas, caja chica, uso
indebido de algun recurso de la empresa, entre otros.

b. Objetivo

Rebajar de forma oportuna y eficiente cualquier monto que se le cargue a
un empleado Fraiche por distintos conceptos, para asegurar el buen manejo de los

recursos de la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes éareas: Area
Financiero Contable y Area de Desarrollo Humano.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: El auxiliar

contable, el auxiliar de Desarrollo Humano y el solicitante de la cuenta por cobrar.
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e. Politicas

e Toda cuenta por cobrar que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Toda cuenta por cobrar debe estar sustentada por la documentacion de
respaldo que lo justifique.

e Todo gerente, supervisor o empleado que detecte una cuenta por cobrar
debera reportarlo mediante la Solicitud de Cuentas por Cobrar.

¢ Ninguna cuenta por cobrar se puede rebajar de la planilla sin la firma del
colaborador.

¢ Si el colaborador se niega a firmar la cuenta por cobrar, se notificara al
superior inmediato y se solicitara la verificacién de la Auditoria Interna.

e Se realizara el rebajo en la planilla con las siguiente condiciones:
o De 5.00 a 10,000.00 colones en un pago
o De 10,001.00 a 15,000.00 colones en dos pagos
o De 15,001.00 a 30,000.00 colones en tres pagos
o De 30,001.00 a 50,000.00 colones en cuatro pagos
o De 50,000.00 colones en adelante segun lo disponga el Gerente de

Auditoria Interna.

e Toda cuenta por cobrar debera estar constituidas por tres tantos:

o La original debera estar custodiado por el Departamento Financiero
Contable.

o La copia 1 debera estar custodiado por el auxiliar del Departamento

de Desarrollo Humano, con el recibido del auxiliar contable.
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o La copia 2 debera estar custodiado por el empleado al que se le
aplica el rebajo en la planilla.
e En el caso de los PVF se les enviara la cuenta por cobrar mediante tula.

e Cuando se aplique el rebajo a varios empleados de un mismo PVF, el
Coordinador del PVF sera el responsable de firmar la cuenta por cobrar

y entregarselo al supervisor inmediato.

f. Formularios
e Solicitud de Cuentas por Cobrar FTF-CRFC-017. (Ver Apéndice N°1)

¢ Rebajo en la Planilla FTF-CRFC-018. (Ver Apéndice N°2)

g. Documentos de Referencia

e Arqueo de Caja Chica FTF-CRAI-001. (Ver Apéndice N°3)
e Arqueo de Caja FTF-CRAI-002. (Ver Apéndice N°4)

e Solicitud de Cheque FTF-CRAD-003. (Ver Apéndice N°5)

e Boletas de Depdsito (Ver Anexo N°1)

h. Sistemas de Informacion

Se utiliza el Sistema SAP para realizar el registro de la cuenta por cobrar al

empleado que posea una cuenta por cobrar a su nombre.
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Ademas se utiliza el Sistema de Planillas y Recursos Humanos para realizar

los rebajos respectivos en la planilla.

i. Glosario

e Cuenta por cobrar: es un recurso econémico propiedad de una empresa
gue le generara un beneficio en el futuro. Forma parte del activo
circulante de la empresa.

¢ PVF: Punto de Venta Fraiche.

J. Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.
2 Detectar una cuenta por cobrar y llenar la Solicitud

de Cuentas por Cobrar. o

i _ Solicitante

3 Adjuntarle la documentacion de soporte a la

Solicitud y entregéarselo al Auxiliar Contable.

Recibir la Solicitud de Cuentas por Cobrar, verificar
4 que la documentacién adjunta le brinde soporte. Si, | Auxiliar Contable

ir a paso 5. No, ir a paso 3.
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Detectar la necesidad de generar una cuenta por
> cobrar. Si, ir a paso 7. No, ir a paso 6.
Explicarle al solicitante el motivo, realizar las
6 anotaciones necesarias en la Solicitud de Cuentas
por Cobrar y archivarlo. Fin del procedimiento.
Realizar el registro de la cuenta por cobrar en el
! Sistema SAP. Auxiliar Contable
Imprimir los asientos contables que se generen y
8 entregarselos al Auxiliar de Desarrollo Humano.
Fotocopiar la Solicitud de Cuentas por Cobrar, la
? documentacion de respaldo y los asientos contables.
Archivar toda la documentacion que se generd y se
10 fotocopié a manera de respaldo.
Recibir los asientos contables impresos, la Solicitud
11 de Cuentas por Cobrar y la documentacién de
respaldo.
Elaborar el formulario Rebajo de la Planilla y solicitar
12 las firmas respectivas.
: : : : : Auxiliar Desarrollo
13 Realizar el rebajo en la planilla en el sistema Planillas Humano
y Recursos Humanos.
14 Sacar dos copias al formulario Rebajo de la Planilla.
Entregar el formulario Rebajo de la Planilla original al
15 Auxiliar Contable y solicitar la firma de éste en la
copia 1.
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Recibir el formulario Rebajo de la Planilla original, -
16 Auxiliar Contable

archivarlo y firmar la copia 1.

Recibir la copia 1 del formulario Rebajo de la Planilla

ol debidamente firmado y archivarlo. Auxiliar Desarrollo

18 Entregar la copia 2 al empleado que se le esta Humano
aplicando el rebajo.

19 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Cuentas por Cobrar

Descripcion de las - - Auxiliar de
pc Solicitante Auxiliar Contable
actividades Desarrollo Humano
1. Inicio del Procedimiento. Inicio

2. Detectar una cuenta por
cobrar y llenar la Solicitud de
Cuentas por Cobrar.

3. Adjuntar la documentacién 3
de respaldo correspondiente y
entregarselo al Auxiliar
Contable.

4. ¢La documentacion adjunta
le brinde soporte a la Solicitud
de Cuentas por Cobrar?

5.¢ Existe la necesidad de
generar una cuenta por
cobrar?

6.Explicarle al Solicitante el
motivo, realizar las
anotaciones necesarias en la
Solicitud de Cuentas por
Cobrar y archivarlo. Fin del
procedimiento.

7.Realizar el registro de las
cuentas por cobrar en el
sistema SAP.

8. Imprimir los asientos
contables y entregarselo al
Auxiliar de Desarrollo
Humano.

9. Fotocopiar toda la
documentacion.

10. Archivar toda la
documentacion.

11. Recibir los asientos
contables, la Solicitud de
Cuentas por Cobrary la

documentacion de respaldo.
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Cuentas por Cobrar

Descripcion de las

"y Solicitante Auxiliar Contable Auxiliar de
actividades

Desarrollo Humano

12. Elaborar el formulario
Rebajo de la Planilla y solicitar
las firmas respectivas.

13. Realizar el rebajo en la
planilla.

14. Sacar dos copias al
Rebajo de la Planilla.

15. Entregar el formulario
Rebajo de la Planilla original
al Auxiliar Contable para su
archivo y solicitar la firma de

éste en la copia 1.

16.Recibir el formulario
Rebajo de la Planilla original,

archivarlo y firmar la copia 1. “ i

17. Recibir la copia 1 del ¢
formulario Rebajo de la E
Planilla debidamente firmado
y archivarlo.

18. Entregar la copia 2 al 2
empleado que se le esta 18
aplicando el rebajo.

ol B
19. Fin del procedimiento. h : ;
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. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

28/09/2010 Se reestructura a los responsables de llevar a
cabo este procedimiento, ademas se
establecen controles, politicas y formularios
necesarios para el buen funcionamiento del

mismo.
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ANEXOS

Anexo N°1: Boletas de Depdsito
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APENDICES

Apéndice N°1: Solicitud de Cuentas por Cobrar

Solicitud de Cuentas por Cobrar
FTF-CRFC-017

—

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA

DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
SOLICITUD DE CUENTAS POR COBRAR

Fecha Emision

Fecha Recibido

Hora Recibido

Solicitante

# Nombre del Colaborador

Documento de Referencia

Motivo

La Cuenta por Cobrar procede:

s

** ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE**

D Mo Especifique

Solicitante

Auxiliar Contable
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Apéndice N°2: Rebajo en la Planilla

Rebajo de la Planilla N®
FTF-CRFC-018
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
e DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
Fraiche.
REBAJO DE LA PLANILLA
Colaborador Referencia Monto
1. Carmen Chang. 255 500,000.00
TOTAL ¢ 500,000.00
MOTIVO

Auxiliar de Desarrollo
Humano

Colaborador

** ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE**

Fecha:

Hora:

Nombre de la persona que recibe:

Auxiliar Contable
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Apéndice N°3: Argueo de Caja Chica

Argueo de Caja Chica N°
FTF-CRAI-001
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
e AREA DE AUDITORIA INTERNA
Fraiche.

ARQUEQ DE CAJA CHICA

Sucursal
Responsable

Monto fijo de Caja Chica

DOCUMENTOS EFECTIVO
# Documento Fecha Monto Cantidad Denominacion Total
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
500,00
100,00
50,00
25,00
10,00
5,00
TOTAL TOTAL
TOTAL DOCUMENTQS, VALES Y EFECTIVO
DFALTANTE
[C_JsosranTe N° DEPOSITO

**ESPACIO PARA FIRMAS**

Responsable de caja

Administrador (a)

Realizado por
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Apéndice N°4: Arqueo de Caja

Argqueo de Caja N*®
FTF-CRAI-002
w PERFUMES Y ESEMNCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
‘?’W AREA DE AUDITORIA INTERNA
— ARQUEO DE CAJA (VENTAS)
Sucursal Monto fijo de caja
Responsable Firma del responsable
DOCUMENTOS EFECTIVO
# Documento Fecha Monto Cantidad Denominacién Total
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
TOTAL 500,00
CORTE DE VENTAS 100,00
|Fecha Fecha Monto 50,00
[Del Al 25,00
[pel Al 10,00
[pel Al 5,00
[De Al TOTAL
[pel Al
[pel Al
TOTAL
TOTAL DOCUMENTOS, VALES Y EFECTIVO
[} rAaLTANTE .
: SOBRANTE N° DEPOSITO
ARQUEO FONDOS DE EFECTIVO PARA CAMBIOS DE MONEDA
DOCUMENTOS EFECTIVO
Cantidad Denominacién Total Cantidad Denominacion Total
50.000,00 50.000,00
20.000,00 20.000,00
10.000,00 10.000,00
5.000,00 5.000,00
2.000,00 2.000,00
1.000,00 1.000,00
500,00 500,00
100,00 100,00
50,00 50,00
25,00 25,00
10,00 10,00
5,00 5,00
TOTAL TOTAL
TOTAL FONDO
TOTAL GENERAL
FALTANTE
Responsable de caja SOBRANTE |_|
N°DEPOSITO
Administrador (a)
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Apéndice N°5: Solicitud de Cheque

Solicitud de Cheque Ne
FTF-CRAD-003
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTARICA S.A.
? , 4 ’ AREA DE COMPRAS
Py SOLICITUD DE CHEQUE
Dia Mes Afo
Nombre: Fecha de paga:
Concepto:
Basado en la orden de compra: Condicion de pago: | | | |
Condicionado por: Si No
MONTO

DETALLE

USO DE CONTABILIDAD

CUENTA CONTABLE

DEBITO

CREDITO

TOTAL ¢

Area:

Solicitado por:

Autorizado por:
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SISTEMAS DE INFORMACION

PLANILLAS Y RECURSOS HUMANOS

¢ SysPla (Planilla y Recursos Humanos

Ingresar al Sistema Planillas ==~
y ReCUI‘SOS HumanOS. Contrasena
Ingresar el Usuario y la
Contrasefa.

- B
Y9878 8349
YD
20
SN
' N gy
i SysPla (Planillas
SYN Max Technology, SA. y Rec.Humanos)
0mn ¥ M sal sl
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Seleccionar la pestafa
procesos, la opcion planillas.

A SysPla (Planillas
SyN Max Technology, SA. y Rec.Humanos)

| USR Administrador [ademin (SyN Max Technology, SA. | |SQk

¢ 2 Planilias y B < Dutatio de. la Planilia

DETALLE DE LA PLANILLA

e Seleccionar el nombre de la
Ponce Eprozs Nocs

Vi B Fatty A persona a la que se le va
realizar el rebajo.

3993999?

Deducclones Ato
Uniforme

Colaboracidn
Inpatsto Renta
Prestamos ¢

Visticos
Pergicne

Dostn Ria

Boroucion i i o R e
bloveoony - Saleccionar el motivo  del “mm Saidy Préctamon

rebajo. anillas
nanos)

Zn_|

R | — .uo..a.__-d— SALARIONETO: [ ofs
LA R R B R

USR Luz Cruz Joruz Frache de Costa Rica, S A, SQL
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SISTEMAS DE INFORMACION SAP

A <d

Parfumas y Exercias Fraiche de Conta Rica S.A,

Ingresar a la opcion Finanzas
del sistema SAP.

EBPBETRONE

Perfumes y Esencias Fraiche de Costs Rica 5.4,
Alvaro Arce Bermudes [Abril 2010]

Méchlos| Arratcary vinculrl, e de usarol

Finanzas

Plan de cuentas

Seleccionar la opcién
Registro en el diario.

HHJ

Tratar plan de cuentas

[

Documentos preliminares
Plantillas de contabilizacidn
Contabilizaciones perisdicas
Anular transacciones
Diferencias de tipo de cambio
Diferencias de conversién
Maodelos informe financiero

Impresién documento

DOODODODOOOaOQ

Definicidn del presupuesto

o

Contabilidad de costos
Revaloracién

En) [ Ca][w])
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a. Descripcion

Este procedimiento consiste en el manejo y control de los reintegros de la
caja chica tanto de los PVF como en las diferentes areas de la empresa Perfumes
y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A., a través de la verificacion y aprobacion

del reintegro de caja chica sustentado por la documentacion de respaldo.

b. Objetivo

Verificar que los reintegros de dinero de caja chica se efectuen de forma
eficaz y eficiente mediante la comprobacion del uso y manejo apropiado del dinero

por parte de los custodios de la caja chica.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento es aplicable a todo el personal
responsable del manejo de la caja chica, tanto por parte de las oficinas como de
los puntos de venta y demas personal relacionado con el pago y manejo de los

fondos de caja chica.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: El custodio de la

caja chica, el auxiliar contable y el mensajero.

200



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRFC-009 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 30/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 3 de 11

REINTEGRO DE CAJA CHICA

e. Politicas

e Todo reintegro de caja chica que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Cuando la suma de los documentos soporte incluyendo los vales
provisionales, sumen un 50% del monto y que no excedan el 75%, debe
procederse a la confeccion de un reintegro.

e El formulario Reintegro de Caja Chica debera contener la siguiente
informacion:

o Departamento o Punto de Venta que solicita el reintegro.
o Fecha.

o Numero y Fecha: del documento soporte a reintegrar.

o Monto: Del documento soporte a reintegrar.

¢ Todo movimiento de caja chica debe estar respaldado por un documento
comercial original: factura, recibos, tiquetes, estampillas, timbres, entre
otros.

e Toda factura debera estar timbrada con su respectiva cédula juridica,
direccion, nombre del lugar y fecha.

e Todo documento de soporte debera estar dirigida a Perfumes y
Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

e Cuando se entrega dinero en efectivo a un empleado para realizar una
compra, se debe confeccionar un vale de caja chica como respaldo, el
cual se guardara en la caja chica y se eliminara una vez que el dinero se
reintegre o se justifique con un documento comercial como producto de

la compra.
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e Estos vales de caja chica no deberan permanecer en la caja chica por

mas de 5 dias si ser reintegrados o respaldados por un documento

comercial.

e Todo uso de dinero por caja chica para fines de viaticos debera regirse

bajo la Politica de Viaticos establecido por la empresa.

e Paralos Punto de Venta Fraiche:

O

O

(@)

El monto de la caja chica sera de 50.000,00 colones.

No se aceptan facturas mayores a los 15.000,00 colones.

Los vales de transporte serdn autorizados Unicamente por el
supervisor de PVF.

Para efectos de celebracibn de cumpleafios se permitira como

maximo utilizar 12.000,00 colones por mes.

e Para el personal administrativo:

o

El monto de la caja chica tendra rango de los 50.000,00 a los
500.000,00 colones, segun la necesidad de cada area.
No se aceptan facturas mayores a los 50.000,00 colones.

Los vales de transporte seran autorizados por el gerente de area.

f. Formularios

¢ Reintegro de Caja Chica para PVF. FTF-CRFC-019 (Ver Apéndice N°1).
¢ Reintegro de Caja Chica para Oficinas Administrativas. FTF-CRFC-020.
(Ver Apéndice N°2).
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g. Documentos de Referencia

e Vale de Caja Chica. (Ver Anexo N°1).

e Vale de Transporte. (Ver Anexo N°2).

¢ Documento comercial que sustente el reintegro de la caja chica.

e Solicitud de Cuentas por Cobrar FTF-CRFC-017. (Ver Apéndice N°3).

e Solicitud de Cheque FTF-CRAD-003. (Ver Apéndice N° 4).

h. Sistemas de Informacién

Para llevar a cabo este procedimiento no se utiliza ningun tipo de sistemas
de informacion, el procedimiento para el reintegro de caja chica se realiza de

forma manual.

i. Glosario

e Caja Chica: Cantidad relativamente pequeiia de dinero en efectivo que
se asigna a un empleado, en caja 0 en depdsitos, disponible para
desembolsos menores que generalmente se lleva bajo el sistema de
fondo fijo.

e PVF: Punto de Venta Fraiche.
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Y,

J. Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.

Detectar que la suma del monto de los

documentos de soporte de la caja chica se

2

encuentra en un 50% a un 75% del monto total

de la caja chica. _ _ _

i i : : Custodio de la caja chica

3 Llenar el formulario Reintegro de Caja Chica y

adjuntarle toda la documentacion de soporte.
4 ¢El reintegro de caja chica corresponde a un

PVF? Si, ir al paso 5. No, ir al paso 7.

Enviar el formulario Reintegro de Caja Chica para _ _ _

» _ Custodio de caja chica

5 PVF y la documentacion de soporte mediante

en PVF
tula.

Recibir la documentacion enviada por el PVF y _
6 . . Mensajero
entregarselo al Auxiliar Contable. Ir a paso 8.

Entregar el formulario Reintegro de Caja Chica | Custodio de caja chica

7 para Oficinas Administrativas y la documentacion en oficinas
de soporte al Auxiliar Contable. administrativas
Recibir el formulario Reintegro de Caja Chica y la

8 documentacién de soporte.
Revisar en forma detallada que la documentacion Auxiliar Contable

9 de soporte sea valida y que realmente se hayan

utilizado los recursos de forma apropiada.
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Verificar si la documentacién de soporte sustenta
10 en forma razonable el monto que solicita
reintegrar a la caja chica. Si, ir a paso 16. No, ir a

paso 11.

No se aprueba el formulario Reintegro de Caja
1 Chica de inmediato, se explica la situacién al
Custodio de la caja chica y se realizan las

anotaciones necesarias.

12 Solicitar al Custodio de la caja chica que reintegre
inmediatamente el faltante de caja.

Verificar si el Custodio de la caja chica puede

13 reponer el faltante de caja en el acto. Si, ir al .
_ Auxiliar Contable
paso 14. No, ir al paso 15.

Depositar inmediatamente el faltante en la cuenta
14 de la empresa y realizar las anotaciones

necesarias. Ir al paso 16.

15 Llenar la Solicitud de Cuentas por Cobrar para
aplicar el rebajo en la planilla.

16 Aprobar el reintegro de caja chica solicitado.

17 Llenar la Solicitud de Cheques por concepto de
reintegro de caja chica.

Enviar la Solicitud de Cheques con toda la
18 documentacién de respaldo al Area Financiero

Contable para la confeccién del cheque.
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19 Recibir el cheque para el reintegro de la caja
chica y cambiarlo en el Banco. _
: i : Mensajero
20 Entregar el dinero en efectivo al Custodio de la
caja chica.
21 Fin del procedimiento.
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REINTEGRO DE CAJA CHICA

k. Diagrama de Flujo

Reintegro de Caja Chica

Descripcién de las | Custadio de la caja | Custodio de la caja Custodio de la caja

. . . chica (oficinas Auxiliar Contable Mensajero
actividades chica chica (PVF) . .( . J
administrativas)
1, Inicio del procedimiento, ( Incko )
2. Datectar que &l monto de ¥
los documentos de soporte se [Zj
encuentran entre un 50 y un
75%.
Y
3. Llenar le formulario 3:|
Reintegro de Caja Chica y
adjuntarle la documentacion
de soporte, 4
4
4_JEl reintagro da caja chica g
corresponde a un PVF? No
5, Enviar el formulario !

Reintegro de Caja Chica y la ‘5
documentacion de soporte
mediante tula.

6. Recibir la documentacidn
del PVF y entregarsedo al
Auxiliar Contable. Ir a paso 8.

7. Entregar el formulario
Reintagro de Caja Chica y la 7
documentacidn de soporte al

Auxiliar Contable.

il e

B. Recibir el formulario
Reintegro de Caja Chica y la
documentacidn de soporte.

9 Revisar de forma detallada
que la documentacidn de “
soporte sea valida y que

realmente se hayan utilizado
|05 recursos de forma

adecuada 0 v
No Si

10. 4 La documentacion de
soporte sustenta
razonablemente &l monto que

desea reintegrar en la caja v
chica?
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Reintegro de Caja Chica

Custodio de la caja
chica (oficinas Auxiliar Contable Mensajero
administrativas)

Descripcién de las | Custodio de la caja | Custodio de la caja
actividades chica chica (PVF)

11. Mo se aprueba el reintegro
de inmediato, se explica la
situacian al Custodio v s&
realizan las anotaciones del
mismo,

12 Solicitar al Custodio de la
caja chica que reintegre
inmediatamente el faliante de
caja,

13. 2 El Custodic de la caja
chica puede reponer
inmediatamente e faltante?

14. Depositar inmediatamente
el faltante en la cuenta de la
Empresa. Ir al paso 16.

15, Llenar la Sollcitud de
Cuentas por Cobrar para
aplicar l rebajo en la planilla.

16, Aprobar el reintagro de
caja chica solicitado.

17, Llenar la Solicitud de
Cheques por concepto de
reintegro de caja chica.

18, Enviar Iz Solicitud de
Chegues con toda la
documentacién de respaldo al
Area Financiero Contable para
su confeccion.

19, Recibir el cheque por
concepte de reintagro de caja
chica y cambiarlo en el Banco.

20, Entregar el dinero en
efectivo al Custodio de la caja
chica.

21. Fin del procedimiento.
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Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de
cambio

Revision Modificaciones

30/09/2010

Se disefla y se documenta el procedimiento
para el reintegro de caja chica, igualmente se
establecen politicas que ayuden a controlar el
manejo de la caja chica.
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ANEXOS

Anexo N°1: Vale de Caja Chica

i vlod Ne 2101 )
/_____) VALE W
POR: ;i
COLONES |-
A NOMBRE: <)
Por concepto de: ' ‘
c FIRMA

———————
XIFRA « Tols: 22266644 Fax: 2206-5658 « » seee

Anexo N°2: Vale de Transporte
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APENDICES

Apéndice N°1: Reintegro de Caja Chica para PVF

Reintegro de Caja Chica para PVF N°
FTF-CRFC-019

w PERFUMIES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?mié ) DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L
REINTEGRO DE CAJA CHICA PARA PVF
Reintegro N°: Fecha:
Sucursal: Solicitado por:
Codigo: Aprobado por:
Centro de
Fecha Documento Detalle Monto
costo

TOTAL

OBSERVACIONES

Elaborado por Aprobado por
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Apéndice N°2: Reintegro de Caja Chica para Oficinas Administrativas

Reintegro de Caja Chica para N°
Oficinas Administrativas
FTF-CRFC-020
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?Wéf DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L REINTEGRO DE CAJA CHICA PARA OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Reintegro N°: Fecha:
Departamento: Area:
Solicitado por: Puesto:
Fecha Centro de costo | Documento Detalle Monto
TOTAL

OBSERVACIONES

Elaborado por

Aprobado por
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Apéndice N°3: Solicitud de Cuentas por Cobrar

Solicitud de Cuentas por Cobrar
FTF-CRFC-017

W
Jaich

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
SOLICITUD DE CUENTAS POR COBRAR

Fecha Emision

Fecha Recibido

Hora Recibido

Solicitante

i Mombre del Colaborador

Documento de Referencia

Motivo

La Cuenta por Cobrar procede: D

D Mo Especifigue

si

** ESPACIO PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE™*

solicitante

Auxiliar Contable
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Apéndice N°4: Solicitud de Cheque

Solicitud de Cheque N*
FTF-CRAD-003
PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTARICA S.A.
W . AREA DE COMPRAS
W SOLICITUD DE CHEQUE
— Dia Mes Afio
Nombre: Fecha de pago:
Conceplo:
Basado en la orden de compra: Condicion de pago: | | 1 |
Condicionado por: Si No
DETALLE MONTO
USO DE CONTABILIDAD
CUENTA CONTABLE DEBITO CREDITO
TOTAL ¢
Area:
Solicitado por:
Autorizado por:
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Elaboré Reviso6 Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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ARQUEO DE CAJA CHICA

a. Descripcion

El procedimiento consiste en la verificacion periddica de los movimientos de
la caja chica, para comprobar la eficiencia y el correcto uso que se esta realizando
de ese dinero por parte de las personas responsables.

b. Objetivo

Velar por un manejo oportuno de los movimientos de la caja chica, con el fin

de controlar y disminuir los faltantes y sobrantes de dinero del mismo.

c. Alcances

Este procedimiento abarca las siguientes areas: Comercial, Financiero

Contable y Auditoria Interna.
d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: los auditores

internos y el personal de punto de venta encargado de la caja chica.
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e. Politicas

e Todo arqueo de caja 0 de caja chica debera regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Cuando se realicen arqueos de caja chica debera estar presente en todo
momento la persona encargada de manejar caja chica junto con la
persona encargada de realizar el arqueo.

e Toda hoja de Arqueos de Caja Chica deberd estar firmada por la
persona que realiza el arqueo, la persona que maneja caja chica y la
administradora de la tienda.

e Todo sobrante de caja chica debera ser depositado inmediatamente en
la cuenta bancaria de la empresa y debera especificarse en el formulario
establecido el numero de cuenta bancaria en la que se deposito.

e Todo faltante de caja chica debera ser repuesto en el acto por la
persona que lo maneja.

¢ Sila persona encargada de la caja chica no puede reponer el faltante en
el acto, se mandara a solicitar una cuenta por cobrar a nombre del
empleado junto con un adjunto de la copia del arqueo.

e El monto fijo que debe mantener la caja chica serd de 50.000,00

colones.
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h.

ARQUEO DE CAJA CHICA

Queda prohibido utilizar el fondo de caja de ventas para cubrir la caja
chica o viceversa.

Cuando se realice un cierre o eliminacién de caja chica no se deberan
eliminar los formularios que se completaron, se deberan guardar a

manera de respaldo ante alguna eventualidad.

Formularios

Hoja de Argueo de Caja Chica FTF-CRAI-001 (Ver Apéndice N°1)

. Documentos de Referencia

Hoja de Reintegros de Caja Chica (Ver Anexo N°1)
Vales de Caja Chica (Ver Anexo N° 2)

Sistemas de informacion

Para el procedimiento de Arqueo de Caja Chica no es necesario utilizar

ningun tipo de sistema de informacion.

Glosario

Arqueo: Andlisis de las transacciones del efectivo durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el
efectivo recibido.

Caja chica: cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se
asigna a un empleado, en caja o depdésito, disponible para desembolsos

menores, que generalmente se lleva bajo el sistema de monto fijo.
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ARQUEO DE CAJA CHICA

j. Actividades

Paso Actividad Responsable

1 Inicio del procedimiento.
Presentarse a la tienda y contar todos los vales

: de caja chica y el dinero que hay en la caja chica.
Verificar si existen reintegros de caja chica o

3 cheques pendientes e incluirlos en el conteo de la Auditor Interno
caja chica.

4 Comprobar que la sumatoria sean 50.000 colones

exactos. Si, ir a paso 12 No, ir a paso 5.

Verificar si corresponde a un sobrante de caja _
5 _ . _ Auditor Interno
chica. Si, ir a paso 6. No, ir a paso 8.

Indicarle al Encargado de la caja chica que
6 deposite inmediatamente el dinero sobrante en la

cuenta bancaria de Fraiche.

Depositar inmediatamente el sobrante de caja

chica en la cuenta bancaria de Fraiche Encargado de la caja

! especificando el namero de cuenta en que se chica
deposita. Ir al paso 12.
Si corresponde a un faltante de caja chica se le

8 debe indicar al Encargado de caja chica que lo Auditor Interno

reponga inmediatamente.

220



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAI-001 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 10/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 6 de 8
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Verificar si el Encargado de la caja chica puede
9 reponer el faltante de caja chica inmediatamente.

Si, ir al paso 11. No, ir al paso 10.

Se solicita al Departamento de Desarrollo
10 Humano abrir una cuenta por cobrar a nombre
del Encargado de la caja chica por concepto de

faltante de caja chica. Ir a paso 12.

1 Reponer inmediatamente el dinero faltante de la Encargado de la caja
caja chica. chica

Firmar la hoja Arqueo de Caja Chica y solicitar las
12 firmas del Encargado del manejo de la caja chica Auditor Interno

y la Administradora de la tienda.

13 Recibir la hoja Arqueo de Caja Chica| Encargado de lacaja
debidamente llena y firmarlo. chica / Administradora

14 Fin del procedimiento.
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ARQUEO DE CAJA CHICA

k. Diagrama de Flujo

Arqueo de caja chica

Encargado de la
caja/
Administradora

Desc_n_pcmn de Auditor Interno Encargao!o de caja
actividades chica

1. Inicio del procedimiento.

2. Presentarse en la tienda y
contar el dinero en efectivo y
los vales de caja chica.

3. Revisar e incluir los
cheques y los reintegros de
caja chica.

4. ¢ Suman 50.000,00
colones?

5. ¢ Corresponde a un
sobrante de caja?

6. Indicarle al Encargado de la
caja chica que deposite
inmediatamente el sobrante
en la cuenta bancaria
Fraiche?

7. Depositar el sobrante de
caja chica y especificar el
nimero de cuenta Fraiche en
que se deposita.

8. Si es un faltante de caja
chica, indicarle al Encargado
de caja chica que lo reponga.

9. ¢El Encargado de caja S|’
No

chica puede reponer el dinero

faltante inmediatamente?

10. Solicitarle al 10
Departamento de Desarrollo
Humano abrir una cuenta por

cobrar por concepto de A
faltante de caja chica al E
Encargado de esta.
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Arqueo de caja chica

Descripcion de
actividades

Auditor Interno

Encargado de la
caja chica /
Administradora

Encargado de caja
chica

11. Reponer inmediatamente
el dinero faltante de la caja
chica.

12. Firmar la hoja Arqueo de
Caja Chica y solicitar las
firmas del Encargado de la
cajachicayala
Administradora.

13. Recibir la hoja de Arqueo
de Caja Chica debidamente
llena y firmarlo.

14. Fin del procedimiento.

WD

A
O

2

Fin

. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de
cambio

Revisién

Modificaciones

10/09/2010

Se documenta el procedimiento, las politicas
y se redisefia el formulario, ya que
actualmente el procedimiento se realizaba de
forma empirica.
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ANEXOS

Anexo N°1: Reintegro de Caja Chica

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
REINTEGRO D€ CAJA CHICA

Ne 8901
" DIA |  MES : _Al.%
| (SUCURSAL )
SOLICITADO POR
~_ #FACTURA |  FECHA | SR TR DETALLE:DELSGASTO I ieaui | _MONTO
N TOTAL )
XIFRA Tel 2266644 Fax 22065650
Anexo N°2: Vale de Caja Chica
’ 3 N
T : Ne¢ 2101
Z’______)W VALE s
3
POR:
COLONES
A NOMBRE:
Por pto de.
[C ] ( FIRMA }
L J

WIFFUA - Tols: 22260044 Fox: 22065658 2 twee
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APENDICES
Apéndice N°1

Arqueo de Caja Chica N°
FTF-CRAI-001
‘g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?mcée AREA DE AUDITORIA INTERNA
— ARQUEO DE CAJA CHICA
Sucursal
Responsable Monto fijo de Caja Chica
DOCUMENTOS EFECTIVO
# Documento Fecha Monto Cantidad Denominacion Total
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
500,00
100,00
50,00
25,00
10,00
5,00
TOTAL TOTAL
TOTAL DOCUMENTOS, VALES Y EFECTIVO
[ Jeaitante
[ JsoBranTE N°® DEPOSITO

**ESPACIO PARA FIRMAS**

Responsable de caja

Administrador (a)

Realizado por
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ARQUEO DE CAJA (VENTAS)

Elaboré

Firma

Carmen Chang Ku
Analista

Departamento de
Organizacion y Métodos

Reviso

Firma

Nombre

Puesto

Autorizo

Firma

Nombre

Puesto
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ARQUEO DE CAJA (VENTAS)

a. Descripcion

El procedimiento de Arqueo de Caja consiste en la comprobacion periédica
de los movimientos de la caja (ventas), para comprobar que las entradas y salidas
de dinero de la caja se estén realizando de forma oportuna.

b. Objetivo

Velar que las transacciones diarias de ventas de los PVF se realicen de

forma eficiente y adecuada.

c. Alcances

Este procedimiento abarca las siguientes areas: Comercial, Financiero
Contable y Auditoria Interna.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: los auditores

internos y el personal de punto de venta encargado de la caja.

227



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAI-002 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 10/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 3de 9
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e. Politicas

e Todo arqueo de caja deberd regirse bajo las normas establecidas en
este procedimiento.

¢ Cuando se realicen arqueos de caja chica debera estar presente en todo
momento la persona encargada de manejar caja junto con la persona
encargada de realizar el arqueo.

e Toda hoja de Arqueos de Caja debera estar firmada por la persona que
realiza el arqueo, la persona que maneja caja chica y la administradora
de la tienda.

e Todo sobrante de caja debera ser depositado inmediatamente en la
cuenta bancaria de la empresa y debera especificarse en el formulario
establecido el nimero de cuenta bancaria en la que se deposito.

e Todo faltante de caja debera ser repuesto en el acto por la persona que
lo maneja, en caso de detectar que dos 0 mas personas manejaron la
caja durante el dia, se debera reponer el faltante en partes igualitarias o
en su defecto el area de Auditoria Interna determinaréa el monto que le
corresponde a cada persona.

¢ Si la persona encargada de la caja no puede reponer el faltante en el
acto, se mandara a solicitar una cuenta por cobrar a nombre del
empleado junto con un adjunto de la copia del arqueo.

e Queda prohibido utilizar el fondo de caja de ventas para cubrir la caja

chica o viceversa.
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e El monto para la caja (ventas) tendrd un rango de 50.000,00 a
100.000,00 colones, de acuerdo a las necesidades de cada PVF.

e Cuando se realice un cierre o eliminacion de caja no se deberan eliminar
los formularios que se completaron, se deberan guardar a manera de

respaldo ante alguna eventualidad.

f. Formularios
¢ Hoja de Arqueo de Caja FTF-CRAI-002 (Ver Apéndice N°1)

g. Documentos de Referencia
e Corte de Cajero (Ver Anexo N°1)

e Facturas Manuales (Ver Anexo N°2)

h. Sistemas de informacién

Para este procedimiento se maneja el sistema de informacion POS que se
utilizan en los puntos de ventas para determinar las ventas y la informacion que
se va registrando durante el dia, con este sistema se puede imprimir el corte de

cajero que servira para realizar el arqueo de caja.

i. Glosario

e Arqueo: Analisis de las transacciones del efectivo durante un lapso
determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el

efectivo recibido.
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Arqueo de caja: consiste en el analisis de las transacciones del efectivo
durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha
contabilizado todo el efectivo recibido y por lo tanto el saldo que arroja
esta cuenta corresponde con lo que se encuentra fisicamente en caja.
Corte de cajero: es el documento que permite hacer los cortes debidos
de las ventas que se tuvieran en una determinada fecha, de manera que
se realiza una cuantificacion de lo acumulado a una fecha especifica.
PVF: Punto de Venta Fraiche.

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Presentarse en la tienda y solicitar un Corte de
Cajero a la persona encargada de la caja para _
2 . _ Auditor Interno
que calcule las ventas del dia y retire ese monto
de la caja.
Imprimir el Corte de Cajero y retirar de la caja el _
3 _ i Encargado de la caja
monto equivalente a las ventas del dia.
Contar si el dinero que hay en la caja (sin las
ventas del dia) es el monto equivalente al saldo _
4 L Auditor Interno
inicial incluyendo las facturas manuales que se
utilizaron. Si, ir a paso 14. No, ir a paso 5.
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ARQUEO DE CAJA (VENTAS)

Contar nuevamente el monto de la caja para

> evitar posibles errores.
Verificar si existe alguna diferencia entre el
6 monto de la caja y el saldo inicial. Si ir a paso 7.
No, ir a paso 14. _
Verificar si es un sobrante de caja. Si, ir a paso Auditor Interno
! 8. No, ir a paso 10.
Indicarle al Encargado de la caja que deposite
8 inmediatamente el dinero sobrante en la cuenta

bancaria de Fraiche.

Depositar inmediatamente el sobrante de caja
en la cuenta bancaria de Fraiche e indicar el _
9 . » Encargado de la caja
namero de cuenta en el que se deposito. Ir al

paso 14.

Si corresponde a un faltante de caja se le debe
10 indicar al Encargado de caja que lo reponga

inmediatamente.

Verificar si el Encargado de la caja puede

11 reponer el faltante de caja inmediatamente. Si, ir _
) Auditor Interno
al paso 13. No, ir al paso 12.

Se solicita al Departamento de Desarrollo

Humano abrir una cuenta por cobrar a nombre

12

del Encargado de la caja por concepto de

faltante de caja. Ir a paso 14.

Reponer inmediatamente el dinero faltante de la _
13 Encargado de la caja

caja.

231



Y,

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAI-001

FECHA EMISION: 10/09/2010

ARQUEO DE CAJA

VERSION:

01

FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

PAGINA: 7 de 9

(VENTAS)

Firmar la hoja Arqueo de Caja y pedir las firmas
14 del Encargado del manejo de la caja y la Auditor Interno
Administradora de la tienda.
15 Recibir la hoja Arqueo de Caja y firmarlo. Encargado de la caja /
Administradora
16 Fin del procedimiento.

k. Diagrama de Flujo

Arqueo de caja (ventas)

Descripcion de las
actividades

Auditor Interno

Encargado de caja

Encargado de caja /
Administradora

dia.

dia.

errores.

1. Inicio del procedimiento.

2. Presentarse en la tienda y
solicitar un Corte de Cajero
para calcular las ventas del

3. Imprimir el Corte de Cajero
y retirar de la caja el monto
equivalente a las ventas del

4. ¢ El monto de la caja (sin las
ventas del dia) es equivalente
al saldo inicial al incluirle las
facturas manuales?

5. Contar nuevamente el
monto de la caja para evitar

Inicio
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ARQUEO DE CAJA (VENTAS)

Arqueo de caja (ventas)

Descripcion de las
actividades

Encargado de caja /

Auditor Interno Encargado de caja Administradora

6. ¢ Existe alguna diferencia
entre el monto de la cajay el
saldo inicial?

7.:Corresponde a un sobrante
de caja?

8. Indicarle al Encargado de la
caja que deposite
inmediatamente el sobrante
en la cuenta bancaria Fraiche.

9. Depositar el sobrante de

caja y especificar el nUmero .
de cuenta Fraiche en que se 9
deposita.

10. Si es un faltante de caja,
indicarle al Encargado de caja
que lo reponga.

11. ¢ El Encargado de caja
puede reponer el dinero
faltante inmediatamente? 11

12. Solicitarle al
Departamento de Desarrollo
Humano abrir una cuenta por 12

cobrar por concepto de
faltante de caja al Encargado
de esta.

13. Reponer inmediatamente
el dinero faltante de la caja.

14. Firmar la hoja Arqueo de
Caja vy solicitar las firmas del
Encargado de lacajay ala
Administradora.

15. Recibir la hoja de Arqueo
de Caja debidamente llena y
firmarlo.

16. Fin del procedimiento u
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ARQUEO DE CAJA (VENTAS)

Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de
cambio

Revisién Modificaciones

10/09/2010

Se documenta el procedimiento, las politicas
y se rediseiia el formulario, ya que
actualmente el procedimiento se realizaba de
forma empirica.
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235



Anexo N°2: Factura Manual

\

SUCURSAL AV. CENTRAL
Céd. Jurid.: 3-101-252319-10
ANTIGUO KEITHI Y RAMIREZ, SAN JOSE
TELS.: 2335116 » 222-2340 EXT, 3018

FAX: 221-3162 EXT. 3030

(CLIENTE: Y FACTURA CONTADO )
" <
DIRECCION: N 4601
DIA | MES ANO
CLAVE: J
\ A\ <
DESCRIPCION PRECIO IWPCATE
B J
Cﬂ'omf N LETRA ) SUB-TOTAL ¢ Y
ZJ DESC. ¢
PREPARADO
LV. c
NOMBRE Y FIRMA &TM- c o
A iabs wabarie Wica W 3 LIAAY NS MUEGID ¢ N Orgene + Aoy » * EPRA N N - e 29 M
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APENDICES

Apéndice N°1: Arqueo de Caja

Arqueo de Caja N°
FTF-CRAI-002
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7““{:46 AREA DE AUDITORIA INTERNA
L ARQUEO DE CAJA (VENTAS)
Sucursal Monto fijo de caja
Responsable Firma del responsable
DOCUMENTOS EFECTIVO
# Documento Fecha Monto Cantidad Denominacion Total
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
TOTAL 500,00
CORTE DE VENTAS 100,00
Fecha Fecha Monto 50,00
|Del Al 25,00
[Del Al 10,00
[Del Al 5,00
[Del Al TOTAL
[Del al
[Del Al
TOTAL
TOTAL DOCUMENTOS, VALES Y EFECTIVO
D FALTANTE
D SOBRANTE N°® DEPOSITO
ARQUEO FONDOS DE EFECTIVO PARA CAMBIOS DE MONEDA
DOCUMENTOS EFECTIVO
Cantidad Denominacion Total Cantidad Denominacion Total
50.000,00 50.000,00
20.000,00 20.000,00
10.000,00 10.000,00
5.000,00 5.000,00
2.000,00 2.000,00
1.000,00 1.000,00
500,00 500,00
100,00 100,00
50,00 50,00
25,00 25,00
10,00 10,00
5,00 5,00
TOTAL TOTAL
TOTAL FONDO
TOTAL GENERAL
FALTANTE
Responsable de caja SOBRANTE I_I
N°DEPOSITO
Administrador (a)
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COBRO DE BOLETAS DE DEPOSITO

Elaboré Reviso Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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COBRO DE BOLETAS DE DEPOSITO

a. Descripcion

Este procedimiento consiste en registrar y controlar las boletas de los
depédsitos que se anulan diariamente mediante el cobro de las mismas, para
reducir los desperdicios en la papeleria contable e incentivar al personal de PVF a

confeccionar las boletas con el mayor cuidado y dedicacion posible.

b. Objetivo

Controlar y disminuir la cantidad de boletas de depoésito que se
confeccionan mal o se anulan diariamente, con el fin de realizar un uso eficiente

de los recursos de la empresa.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes areas: Comercial,

Auditoria Interna y Administrativo.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: El administrador

0 cajero, el auxiliar contable y el auditor operativo.
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COBRO DE BOLETAS DE DEPOSITO

e. Politicas

e Todo cobro de bholetas de depdsito que se realice debe regirse bajo las
normas establecidas en este procedimiento.

e Todo Punto de Venta estard autorizado para anular como maximo 2
boletas de depdsito al mes.

e A partir de la tercera boleta de depdsito que se anule se cobrara $0.75
por boleta.

¢ El maximo permitido para la anulacion de boletas (2 boletas al mes) no
sera de caracter acumulativo.

e Toda boleta de depdsitos que se cobre debera rebajarse de la planilla
como una cuenta por cobrar.

e El tipo de cambio lo brindara el auxiliar contable los dias lunes de cada
semana.

e Toda boleta de depdsitos nula debera enviarse adjunto al Informe Diario
mediante Tula.

e Toda boleta de depésito anulada debera especificar el nombre de la
persona que realizé la anulacién.

e EIl proceso del cobro de la anulacion de las boletas de depoésitos se

realizard en forma mensual.

f. Formularios

e Anulacion de Boletas de Depositos FTF-CRAI-003. (Ver Apéndice N°1)
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COBRO DE BOLETAS DE DEPOSITO

Y,

g. Documentos de Referencia
e Boleta de Depdsito. (Ver Anexo N°1)

¢ Informe Diario de Caja FTF-CRFC-014. (Ver Apéndice N°2).

h. Sistemas de Informacién

Para llevar a cabo este procedimiento no es necesario el uso de ningun tipo

de sistema de informacion.

i. Glosario

¢ Anulabilidad: se deriva de la ausencia de alguno de los requisitos
imprescindibles para que dicho acto tenga validez.

e Tula: Bolso de tela con candado que se utiliza para transportar papeleria
0 materiales.

¢ PVF: Punto de Venta Fraiche.

j. Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Anular las Boletas de Depdsitos ilegibles o con
2 errores. Administrador o Cajero
3 Colocar el nombre del empleado que lo anulé.
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Adjuntar las Boletas de Depdsitos nulas al

‘ Informe Diario.

Enviar mediante tula el Informe Diario con las | Administrador o Cajero
5 Boletas de Depositos nulas a las oficinas

centrales.

Recibir los Informes Diarios de Caja y separar las
° Boletas de Depdsitos nulas. -

Entregar las Boletas de Depésitos nulas al Auxiar Contable
! Auditor Operativo.

Recibir las Boletas de Depoésitos nulas y
8 ordenarlas por Punto de Venta y por N° de

boletas de menor a mayor.
9 Ingresar los datos de las boletas al Formulario

Anulacion de Boletas de Deposito.

Realizar la sumatoria de las boletas anuladas por
cada PVF y determinar si el PVF posee mas de 2 ] _
10 _ o Auditor Operativo
anulaciones durante el mes. Si, ir al paso 11. No,

fin del procedimiento.

Llenar la Solicitud de Cuentas por Cobrar y

H adjuntar las Boletas de Deposito.
Entregar la documentacién al Auxiliar Contable
12 para que inicie la aplicacion del rebajo en la
planilla por concepto de anulacion de boletas.
13 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Cobro de Boletas de Depdésito

Descripcién de las Administrador o
actividades Cajero

Inicio

Auxiliar Contable Auditor Operativo

1. Inicio del procedimiento.

2. Anular las Boletas de
Depésito ilegibles o con
errores.

3. Colocar el nombre del
empleado que lo anulé.

4. Adjuntar las Boletas de
Depésito nulas a las oficinas
centrales.

5. Enviar mediante tula el
Informe Diario con las Boletas
Nulas a oficinas centrales.

6.Recibir los Informes Diarios
de Caja y separar las Boletas
de Deposito nulas.
7. Entregar las Boletas de
Depésito nulas al Auditor
Operativo.

8. Recibir las Boletas de

Depdsito nulas y ordenarlas

por PVF y por N° de boletas
de menor a mayor.

9. Ingresar los datos de las
Boletas de Depositos al
formulario Anulacién de

Boletas de Depositos.

aligt

10. ¢ El PVF posee mas de 2

anulaciones durante el mes? No

Si

11. Llenar la Solicitud de
Cuentas por Cobrar y adjuntar 11
las Boletas de Dep6sito nulas.

12. Entregar la documentacion

al Auxiliar Contable para que 12
inicie la aplicacién del rebajo

en las planillas. <

v

13. Fin del procedimiento. Fin
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. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

29/09/2010 Se disefia un procedimiento para el cobro de
las boletas de depdsito, también se disefian
formularios y se establecen politicas para

normar este procedimiento.

244




ANEXOS

Anexo N°1: Boleta de Depdésito
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Apéndice N°1: Anulacion de Boletas de Depdsito

Anulacion de Boletas de Depdsito N°
FTF-CRAI-003
m PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7146645 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
— ANULACION DE BOLETAS DE DEPOSITO
PVF Nombre Boletas del Citi Boletas del Cuscatlan | Cantidad | Cantidad total Costo Costo Total | Total Colones
TIPO DE CANEHO TOTAL
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Apéndice N°2: Informe Diario de Caja

Informe Diario de Caja
FTF-CRFC-014

‘g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.

No

? he DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L INFORME DIARIO DE CAJA
DIiA MES ANO
SUCURSAL
FACTURAS DEL N°® AL N°
ANULACIONES DELN® AL N°

VENTAS EN EFECTIVO
VENTAS EN TARIETA DE CREDITO
VENTAS EN CHEQUE

VENTAS EN DOLARES TIPO DE CAMBIO

TOTALDEVENTAS
DETALLE DEL DEPOSITO
VOUCHER TARJETA N°® MONTO
DEPOSITO N° MONTO
DEPOSITO N° MONTO
DEPOSITO N° MONTO
TOTAL DE DEPOSITOS Y VOUCHERS
DIFERENCIA ENTRE VENTAS Y DEPOSITOS
D FALTANTE
[ ]soBRANTE
OBSERVACIONES
Hecho por | | Recibido Contabilidad |
Mensajeria | | Registrado Contabilidad |
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CAMBIO DE CUSTODIO DE LA CAJA
CHICA

Elaboré Reviso Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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CAMBIO DE CUSTODIO DE LA CAJA CHICA

a. Descripcion

Este procedimiento consiste en el proceso que conlleva cambiar el custodio
de la caja chica tanto para un PVF como para alguna area de la empresa, cuando
por circunstancias de la administracién del personal (vacaciones, incapacidades,
cese de funciones o traspaso) requiera hacerlo, ya sea de forma permanente o

temporal.

b. Objetivo

Controlar y llevar a cabo el cambio de custodio de la caja chica de forma
veraz y oportuna, para asegurar un manejo apropiado de la caja chica y de los

recursos de la empresa.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca a todas las areas de la empresa

incluyendo los Puntos de Venta que manejen una caja chica.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: el auditor
operativo, el custodio de la caja chica y el jefe inmediato del custodio de la caja
chica.
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e. Politicas

e Todo cambio de custodio de la caja chica que se realice debe regirse
bajo las normas establecidas en este procedimiento.

e Se cambiara de custodio de la caja chica por lo siguientes motivos:
vacaciones, traspasos, cese de las funciones, incapacidades o cuando
la Auditoria Interna lo determine pertinente.

e Todo gerente o administrador del PVF debera notificar de forma
inmediata al auditor operativo sobre el cambio de custodio de la caja
chica.

e Para todo cambio de custodio de la caja chica se debera efectuar un
arqueo de caja chica para corroborar que no hayan faltantes o sobrantes
en la caja chica.

o Debera regirse bajo el procedimiento Arqueos de Caja Chica PRF-
CRAI-001.

e Todo custodio de caja chica que suspenda o termine sus funciones
como custodio, debera realizar un reintegro de caja chica antes de
abandonar temporal o permanente sus funciones.

e Debera regirse bajo el procedimiento Reintegro de Caja Chica
PRFCRFC-009.

¢ Todo cambio de custodio de la caja chica deberé estar respaldado bajo

una nota de traspaso establecido para este fin.

f. Formularios

¢ Nota de Traspaso de Caja Chica FTF-CRAI-004. (Ver Apéndice N°1).
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g. Documentos de Referencia

e Formulario Arqueo de Caja Chica FTF-CRAI-001. (Ver Apéndice N°2).

e Formulario Reintegro de Caja Chica para PVF. FTF-CRFC-019. (Ver
Apéndice N°3).

e Formulario Reintegro de Caja Chica para Oficinas Administrativas. FTF-
CRFC-020. . (Ver Apéndice N°4).

e El procedimiento de Arqueos de Caja Chica PRF-CRAI-001.

e El procedimiento de Reintegro de Caja Chica PRF-CRFC-009.

h. Sistemas de Informacién

Para llevar a cabo este procedimiento no es necesario utilizar ningun tipo de
sistema de informacion, solo se utiliza el correo interno de la empresa (Microsoft
Outlook) para notificar que un Custodio de caja chica dejard a la empresa de

forma temporal o permanente.

i. Glosario

¢ Caja Chica: Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que
se asigna a un empleado, en caja o en depositos, disponible para
desembolsos menores que generalmente se lleva bajo el sistema de
fondo fijo.

e PVF: Punto de Venta Fraiche.
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j- Actividades

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Avisarle al Jefe superior inmediato que va _ .
Custodio de la caja
2 abandonar la empresa en forma temporal o _
chica
permanente.
Notificarle al Auditor Operativo mediante correo
3 electrénico interno que el Custodio de la caja chica Gerente de Area o
de su departamento o PVF se retirara de la | Administrador de PVF
empresa en forma temporal o permanente.
4 Recibir la notificacion de que el Custodio de la caja
chica se retirara de la empresa. _ _
_ : : _ Auditor Operativo
. Planear un arqueo de caja chica y avisar el dia en
que se realizara el arqueo de la caja chica.
5 Realizar los reintegros de caja chica necesarios Custodio de la caja
para dejar la caja chica sin faltantes ni sobrantes chica
. Presentarse al Area o PVF correspondiente y
realizar el arqueo de la caja chica.
¢, Se determind algun faltante o sobrante con el
8 arqueo de la caja chica? Si, ir al paso 9. No, ir al
paso 12. _ _
: : _ Auditor Operativo
9 ¢ Es un faltante de caja chica? Si, ir al paso 10. No,
iral paso 11.
Solicitarle al Custodio de la caja chica que
10 reintegre el faltante inmediatamente o abrir una
cuenta por cobrar a su nombre. Ir al paso 12.
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Y,

Solicitarle al Custodio de la caja chica que
11 deposite el sobrante de forma inmediata en las

cuentas de la empresa.

Llenar la Nota de Traspaso de Caja Chica donde ) _
_ ) _ _ ) Auditor Operativo
12 se afirme que el Custodio de la caja chica entregé

la caja chica sin faltantes ni sobrantes.

Firmar la Nota de Traspaso de Caja Chica y

13 solicitar la firma del Custodio de caja chica.

» Firmar la Nota de Traspaso de Caja Chica. Custodio de la caja
chica

15 Archivar la documentacién. Auditor Operativo

16 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Cambio de Custodio de Caja Chica

Gerente de Area o
Administrador de
PVF

Descripcion de las
actividades

Custodio de la caja

Auditor Operativo chica

1. Inicio del procedimiento. Inicio

2. Avisarle al Jefe inmediato
superior que va abandonar la
empresa en forma temporal o

permanente.

3. Notificarle al Auditor
Operativo mediante correo
electrénico interno que el

Custodio de la caja chica se
retirara de la empresa.

4. Recibir la notificacion de

A
que el Custodio de la caja 4
chica se retirara de la

empresa.

5. Planear un arqueo de caja
chica y avisar el dia en que se

realizaréa el arqueo.

6. Realizar los reintegros de
caja chica necesarios.

7. Presentarse al Area o PVF
correspondiente y realizar el
arqueo de la caja chica.

8. ¢ Se determind algun
faltante o sobrante con el
arqueo de la caja chica?.

9. ¢ Es un faltante de caja
chica?.

10.Solicitar al Custodio de la
caja chica que reintegre el
faltante de inmediato o abrir
una cuenta por cobrar a su
nombre. Ir al paso 12.

A
5
Si
Si
11. Solicitarle al Custodio de
la caja chica que deposite el

sobrante de forma inmediata
en las cuentas de la empresa.
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Cambio de Custodio de Caja Chica
L . . | Gerente de Area o
Descripcion de las . . Custodio de la caja .
- Auditor Operativo . Administrador de
actividades chica
PVF
C
12. Llenar la Nota de lﬁ :
Traspaso. A
12
13. Firmar la nota de traspaso
y solicitar la firma del Custodio
de caja chica.
14. Firmar la Nota de
Traspaso.
15. Archivar la
documentacion.
16. Fin del procedimiento.
Fin
. Historico de modificaciones
Historial de Modificaciones
Fecha # Solicitud de Revision Modificaciones
cambio
01/10/2010 Se documenta el procedimiento para el

cambio de custodio de la caja chica y se
establecen las politicas y los formularios
necesarios para llevarlos a cabo de forma
eficiente.
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APENDICES

Apéndice N°1: Nota de traspaso de caja chica

Nota de Traspaso de Caja Chica N°
FTF-CRAI-004

W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.
7W’ DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
L NOTA DE TRASPASO DE CAJA CHICA

En conformidad con el procedimiento PRF-CRAI-004, Cambio de Custodio de Caja Chica,
se autoriza el cambio de custodio de fondo de caja chica del Area

del Sr. ( puesto ),
al Sr. ( puesto ),
en presencia del Sr. (Auditor Operativo), el cual

asciende ala sumade @ ( ).

De acuerdo con el arqueo de caja chica N° _,realizado alos dias del mes
de del afio , se procede a la entrega del fondo de caja

chica, sin faltantes ni sobrantes de efectivo.

Es obligacion del nuevo custodio velar por el fiel cumplimiento del procedimiento
anteriormente mencionado, asegurando un eficiente manejo de los fondos a cargo.

En fe de lo anterior, firmamos en la provincia de ,alos dias

del mes de del afio

Custodio entrante:

Nombre
Puesto

Custodio Saliente:

Nombre
Puesto

Auditoria Interna:

Nombre
Puesto
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Apéndice N°2: Argueo de Caja Chica

Arqueo de Caja Chica N°
FTF-CRAI-001
‘g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?mcée AREA DE AUDITORIA INTERNA
— ARQUEO DE CAJA CHICA
Sucursal
Responsable Monto fijo de Caja Chica
DOCUMENTOS EFECTIVO
# Documento Fecha Monto Cantidad Denominacion Total
50.000,00
20.000,00
10.000,00
5.000,00
2.000,00
1.000,00
500,00
100,00
50,00
25,00
10,00
5,00
TOTAL TOTAL
TOTAL DOCUMENTOS, VALES Y EFECTIVO
[ Jeaitante
[ JsoBranTE N°® DEPOSITO

**ESPACIO PARA FIRMAS**

Responsable de caja

Administrador (a)

Realizado por
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Apéndice N°3: Reintegro de Caja Chica para PVF

Reintegro de Caja Chica para PVF N°
FTF-CRFC-019
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
Fraiche. DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
— REINTEGRO DE CAJA CHICA PARA PVF
Reintegro N°: Fecha:
Sucursal: Solicitado por:
Cadigo: Aprobado por:
Fecha Centro de Documento Detalle Monto
costo
TOTAL

OBSERVACIONES

Elaborado por

Aprobado por
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Apéndice N°4: Reintegro de Caja Chica para Oficinas Administrativas

Reintegro de Caja Chica para N°
Oficinas Administrativas
FTF-CRFC-020
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7M DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE
L REINTEGRO DE CAJA CHICA PARA OFICINAS ADMINISTRATIVAS
Reintegro N°: Fecha:
Departamento: Area:
Solicitado por: Puesto:
Fecha Centro de costo | Documento Detalle Monto
TOTAL

OBSERVACIONES

Elaborado por

Aprobado por
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Y,

a. Descripcion

El procedimiento consiste en el control y proceso del tramite de las compras
administrativas que la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.
debe seguir para adquirir insumos de productos y servicios para los diferentes

departamentos solicitantes.
b. Objetivo

Regular y planificar las compras administrativas de la empresa a traves de
un manejo oportuno de los recursos, para poder suministrar de forma eficiente los

productos y servicios a las diferentes areas de la empresa.
c. Alcances
El alcance de este procedimiento involucra a todas las areas de la empresa.
d. Responsables

Los responsables de realizar este procedimiento son: el encargado de
proveeduria, el gerente Financiero Contable, el gerente Administrativo, el gerente

general y el solicitante de la compra.

e. Politicas
Las politicas que rigen para este procedimiento son las siguientes:

e Toda compra o solicitud de esta debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.
e Toda compra debera estar justificada por un documento comercial

original (facturas, recibos, tiquetes y otros).
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Solo los gerentes del area solicitante podran autorizar la Solicitud de

Materiales.

El encargado de proveeduria es la Unica persona autorizada para

realizar las cotizaciones de las compras administrativas, con excepcion

de que el departamento solicitante mantenga buenas relaciones con

algun proveedor especifico se le permitird al departamento solicitante

entregar la Solicitud de Materiales junto con la cotizacion al encargado

de proveeduria para que lo tome en cuenta junto con las otras 2

cotizaciones que el encargado de proveeduria generara.

El encargado de proveeduria debera solicitar como minimo 3

cotizaciones de proveedores que ofrezcan el bien o servicio solicitado.

Cuando la naturaleza del producto impida cotizar con mas de 1

proveedor se asignara la compra bajo la autorizaciéon de la gerencia

solicitante y la gerencia Administrativa.

Todas las érdenes de compras deben estar Pre-Numeradas.

Toda orden de compra debera especificar claramente:

o Datos relativos al proveedor.

o Especificaciones generales de los articulos a comprar con
descripcion y referencia, lo mas completa posible.

o Condiciones en que se ejecuta la compra.

o Formas de pago.

o Monto total de la compra y si incluye el impuesto.
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e Si se presenta una compra reincidente en un lapso menor a seis meses
a partir de la dltima compra, se permitira realizar la orden de compra con
el mismo proveedor sin la necesidad de volver a cotizar nuevamente con
tres proveedores.

e La lista de proveedores debera ser actualizada semestralmente por el
encargado de proveeduria.

e Todas las 6rdenes de compras que exceda el monto de los 3000
dolares solo seran aprobadas por la Gerencia General.

e Toda orden de compra debe estar amparada en una solicitud originada
en un area diferente al que ejecuta la compra. Cuando el area
Financiero Contable requiera hacer alguna compra o requiera algun
servicio debe de tener el visto bueno del gerente de Auditoria Interna.

e EIl gerente Financiero Contable y el gerente Administrativo son los
encargados de autorizar las 6érdenes de compras. En ausencia de estos,
la aprobacion de la compra la autorizara el gerente de Auditoria Interna.

e Cuando las 6rdenes de compras excedan el presupuesto establecido
por el departamento solicitante, el gerente del area Financiero Contable
determinara si se aprueba o no la orden de compra mediante
negociacion con el gerente del area solicitante.

e Debera establecerse un sistema de minimo y maximo en cada renglon
de compras.

e Ninguna compra deberd realizarse hasta que la existencia

correspondiente no alcance el punto minimo fijado.
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e Queda prohibido que el encargado de proveeduria reciba regalias,
bonificaciones, dinero en efectivo u otros beneficios personales por parte
de los proveedores.

e En caso de prestacion de servicios por empresas contratistas, las
mismas deben de estar al dia en los seguros de riesgos de trabajo,
tributacién directa y seguridad social. Al firmar cualquier contrato sobre
obras especificas se debe solicitar la copia de los comprobantes de
patrono al dia.

e Las devoluciones sobre compras deben ser controladas y que
garanticen que el proveedor reciba el cargo correspondiente, si las
facturas ya fueron canceladas, la empresa proveedora debera hacer
nota de crédito y aplicar en la siguiente compra.

f. Formularios

Este procedimiento utiliza los siguientes formularios:

¢ Formato de Solicitud de Materiales FTF-CRAD-001 (Ver Apéndice N°1)
¢ Formato de Recibido Conforme FTF-CRAD-002 (Ver Apéndice N°2)

e Formato de Solicitud de Cheque FTF-CRAD-003 (Ver Apéndice N°3)

g. Documentos de Referencia

Para llevar a cabo este procedimiento se utilizan los siguientes Documentos

de Referencia:

e Contrato por servicios profesionales. (Ver Anexo N°1)
e Cotizaciones. (Ver Anexo N°2)
e Orden de Compra (Ver Anexo N°3)
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Formato Lista de Proveedores FTF-CRAD-004 (Ver Apéndice N°4)
Formato de Evaluacion y Seleccion de Proveedores FTF-CRAD-005
(Ver Apéndice N°5)

Formato de Re-Evaluacion de Proveedores FTF-CRAD-006 (Ver
Apéndice N°6)

Listado de Insumos FTF-CRAD-007 (Ver Apéndice N°7)

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion que se utiliza en la empresa para la generacion

de ordenes de compras es el sistema SAP.

Glosario

Colocar o6rdenes: Entregar la orden de compra a un proveedor
especifico para realizar la compra a ese proveedor.

Cotizacion: Es el documento que el proveedor brinda al departamento
de compras para la negociacién de la compra.

Orden de compra: Es una solicitud escrita a un proveedor, por
determinados articulos a un precio convenido. La solicitud también
especifica los términos de pago y de entrega. La orden de compra es
una autorizacién al proveedor para entregar los articulos y presentar una

factura.
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j. Actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
2 Llenar el formulario Solicitud de Materiales.
i} Solicitante
3 Solicitarle al Gerente del Area que autorice la compra.
Verificar si la solicitud de la compra es realmente
4 necesaria. Si, paso 5. No, fin del procedimiento. ;
Gerente de Area
Autorizar la Solicitud de Materiales y devolverlo al
> Solicitante.
Recibir la Solicitud de Materiales con la autorizacién del Solicitante
6 Gerente de Area y entregarselo al Encargado de
Proveeduria.
Recibir la Solicitud de Materiales y verificar que esté
7 debidamente llena y con la autorizacion del Gerente de
Area. Si, ir a paso 8. No, paso 2.
Revisar la Lista de Proveedores y seleccionar los tres
8 proveedores mejor calificados para el producto que se
esta solicitando. Encargado de
Realizar 3 cotizaciones y seleccionar la que posea la | Froveeduria
9 mejor combinacion de precio y calidad que se pueda
obtener razonablemente en el mercado.
10 Elaborar la orden de compra.
Trasladar la orden de compra el dia lunes al Gerente del
t Departamento Financiero Contable para la revision.
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Recibir la orden de compra y revisar si el monto excede el

12 presupuesto del departamento solicitante. Si, ir a paso 13.

Gerente
No, ir a paso 15. Financiero
Realizar negociacién con el Gerente del Area Solicitante Contable
13

para llegar a un acuerdo. Si, ir a paso 15. No, ir a paso 14.

Anular la orden de compra y realizar un informe | Encargado de
14 explicandole al solicitante los motivos por los cuales no se Proveeduria

aprobd su solicitud de compra. Fin del procedimiento.

El dia martes se relnen para determinar si se autoriza la | Gerente Financiero

15 compra o no. Contable/ Gerente

Administrativo

Determinar si el monto de la orden de compra supera los | Gerente Financiero

16 3000 délares. Si, paso 17. No, paso 18. Contable/ Gerente
Administrativo

Revisar la orden de compras y determina si se aprueba. Si, Gerencia
17 - ; General
ir a paso 19. No, ir a paso 14.

Determinar si la orden de compras cumple con todos los _ _
18 Gerente Financiero

requisitos. Si, paso ir a 19. No, ir al paso 10. Contable/ Gerente

Devolver la orden de compras al Encargado de Proveeduria Administrativo

19 con la respectiva aprobacion.
Recibir la orden de compra aprobada y colocarla al
20 proveedor para realizar la compra.
21 Llenar la Solicitud de Cheque y entregarlo al Tesorero. Encargado de
Recibir factura del proveedor, revisar la mercaderia y firmar Proveeduria
22 recibido conforme.
23 Realizar la entrada de mercaderia.

268



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAD-001 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 01/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/’ PAGINA: 8 de 11

COMPRAS ADMINISTRATIVAS

o Encargado de

24 Entregar lo comprado al solicitante. ;
Proveeduria

25 Revisar la entrega y firmar el Recibido Conforme. Solicitante
) ] _ Encargado de

26 Archivar las érdenes de compra con la copia de la factura. i
Proveeduria

27 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Compras Administrativas

Descripcién de la | Encargado de . Gerente de Gereme
. . Solicitante : Financiero
actividad Proveeduria Area
Contable

Gerente
Financiero
Contable/

Gerente

Administrativo

Gerencia
General

1. Inicio del procedimiento. < Inicio >
2. Llenar el formulario Solicitud .

A,
de Materiales.

3.Solicitarle al Gerente de Area
que autorice la compra.

4. ¢ Es realmente necesaria la

solicitud de compra? v
° N
si °

5. Autorizar la Solicitud de
Materiales y devolver al
solicitante.

6. Recibir la Solicitud de
Materiales aprobada y
entregarselo al Encargado de
Proveeduria.

7. ¢La Solicitud de Materiales
esta debidamente llena 'y con
la autorizacion del Gerente de

Area? B

S

Si
8. Revisar la lista de

proveedores y seleccionar los
3 proveedores mejor
calificados.

9. Realizar 3 cotizaciones y
seleccionar la que posea la

) H

mejor combinacién entre precio
y calidad.
A
10. Elaborar la orden de 10
compra.

11. Trasladar los dias lunes la
orden de compra al Gerente de
Financiero Contable.

-
=
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Compras Administrativas

Descripcion de la
actividad

Encargado de
Proveeduria

Solicitante

Gerente de
Area

Gerente
Financiero
Contable

Gerente Financiero
Contable/ Gerente
Administrativo

Gerencia
General

12. ¢ El monto de la compra
excede el presupuesto del
departamento?.

13. ¢Sellegaaun acyerdo
con el Gerente del Area
Solicitante?

14. Anular la orden de
compra y realizar un informe
explicandole al solicitante los
motivos por los cuales no se

aprobdé. Fin del
procedimiento.

15. Reunirse los dias martes
para determinar la
autorizacion de la compra.

16. ¢ El monto de la orden de
compras excede los 3000
délares?

17. ¢ Se aprueba la compra?

18. ¢La orden de compras
cumple con todos los
requisitos?.

19. Devolver la orden de
compras aprobada al
encargado de proveeduria.

20. Colocar la orden de
compra al proveedor.

18 Si No
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Compras administrativas

Descripcion de la
actividad

Encargado de
Proveeduria

Solicitante

; Gerente | Gerente Financiero
Gerente de Area| Financiero | Contable/ Gerente
Contable Administrativo

Gerencia
General

21. Llenar la Solicitud de
Cheques y entregarlo al
Tesorero.

22. Recibir factura del
proveedor, revisar la
mercaderfa y firmar recibido
conforme.

23. Realizar la entrada de
mercaderia.

24. Entregar lo comprado al
solicitante.

25. Revisar la entrega y firmar
Recibido Conforme.

26. Archivar las 6rdenes de
compra.

27. Fin del procedimiento.

23

N [N N
= N

6

5

Fin

Ji
]

:

. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha

# Solicitud de
cambio

Revision

Modificaciones

01/09/2010

Se divide el proceso de compras locales en
compras administrativas y compras de
operaciones, por lo tanto el procedimiento se
reestructura casi en su totalidad.
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ANEXOS

Anexo N°1: Contrato por Servicios

v

CONTRATO POR SERVICIOS PROFESIONALES DE SEGURIDAD

Entre nosotros Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, de una parte, constituida
legalmente segun las leyes de la Republica de Costa Rica, con sus oficinas principales en
San José, direccién Acueductos y Alcantarillados ciento setenta y cinco metros al este,
edificio de dos plantas, en Bufete Alfaro y Asociados, debidamente representada por
Gerardo Xavier Pefia Garcia, mayor de edad, de nacionalidad mexicana, pasaporte de su
pais CRI-ciento veintinueve-dos mil siete, estado civil soltero, profesion comerciante,
vecino de San Jose de la Junta de Proteccion Social de San Jose, , en su condicion de
Apoderado Generalisimo sin limite de suma, con facultades de Apoderado Generalisimo
sin limite de suma de la misma, inscrita en el Registro de Personas Juridicas del Registro
Publico, al tomo mil ciento sesenta y ocho, asiento cero-cero-doscientos sesenta y dos,
con cédula juridica numero tres-ciento uno-doscientos cincuenta y dos mil trescientos
diecinueve, la cual en adelante del presente CONTRATO se denominara “CLIENTE” y de
la otra parte, Servicios Profesionales de Seguridad Integrada S.A. (SEPROSEIN S.A.)
constituida legalmente segun las leyes de la Republica de Costa Rica y con sus oficinas
principales en la ciudad de San José, Barrio Pitahaya, en el nimero quinientos cuarenta y
uno, cuatrocientos metros norte, cien oeste y setenta y cinco norte de KFC Paseo Colon,
representada por el sefior NORMAN BLANCO VALVERDE costarricense, mayor de
edad, casado una vez, Licenciado en Gerencia de Empresas, portador de la cédula de
identidad niimero uno — setecientos uno — seiscientos noventa y dos, con domicilio en
Sabana Sur, en su condicién de Apoderado Generalisimo sin limite de suma de la misma,
la cual consta en la Seccion Mercantil del Registro Publico al tomo 565, asiento 10941,
folio 1, bajo cédula juridica numero tres — ciento uno- cuatrocientos treinta y cinco mil
doscientos doce, en adelante se denominara simplemente SEPROSEIN S.A.

CONVENIMOS EN FORMALIZAR EL SIGUIENTE CONTRATO POR EL SUMINISTRO
DE SERVICIOS PROFESIONALES DE SEGURIDAD

1 ALCANCE DEL CONTRATO

SEPROSEIN S.A. se compromete a suministrar al CLIENTE, o a la persona
juridica que éste designe por escrito, los servicios profesionales de seguridad requeridos
y acordados en el aparte Il de este contrato, mismos que se prestara servir en las
instalaciones fisicas del contratante localizadas en Barrio Lujan y en Avenida 8 y 10

detras de la Iglesia de las Animas. Por su naturaleza la celebracién de este contrato no
crea relacion laboral entre las partes.

] CLASE DE SERVICIOS
SEPROSEIN S.A., suministrara al CLIENTE el servicio REGULAR de
seguridad fisica en las instalaciones citadas, en un horario de Lunes a Viernes de

las 17:00 horas a las 8:00 horas; Sabados, Domingos y Feriados de ley se trabaja
en jornada continua debiendo cubrirse el horario diurno y nocturno.

N5

_Pignalde5
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Anexo N°2: Cotizacion

/

,ﬁ.

PRESUPUESTO
INVERNA(INA\.
Cotizacion: 1 Fecha: 25 de Junio de 2010
Cliente: Ana Mendosa Proyecto: Fraiche-Oficinas Central
DESCRIPCION

Producto: Talonarios de devoluciéon

Tintas: Un color

Forma de Pago: 50% Adelantado y 50% contra entrega
Tiempo de Entrega: A convenir

Cantidad: 70 Talonarios

Impresioén litografica de 70 talonarios de devolucién de mercaderia en papel
quimico cuyas medidas son de ocho pulgadas de alto por diez y media
pulgadas de base, original blanco, intermedio rosado y final amarillo.

Los talonarios iran numerados de acuerdo al consecutivo que se nos de y cada
talonario lleva una pleca al costado izquierdo para mayor facilidad al momento
de desprender las facturas.

Los talonarios estaran forrados por cartulina y ala ves la cartulina hace un
separador para no manchar la factura siguiente.

-

Subtotal-----=mmemmmeemeee ¢ 315,000.00
Imp. Ventag---------—---—-- ¢ 40,950.00
Total ---------------—-—-- ¢ 355,950.00
Autorizacion del cliente
Nombre Firma : Cédula
Yo, quien autoriza

este(os) presupuesto(s) en representacion de

Pagaré a la orden de Francisco E. Lazo M, la suma aprobada, En el domicilio del
acreedor, segtin las condiciones establecidas en este documento. i

NOTA: Esti cotizacién es valida por solo 30 dia
Francisco E. Lazo
Por Afraga Publicidad Internacional
TEL: 8322-3788
E-mail: afragainternacional@gmail.com
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Anexo N°3: Orden de Compra

Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

200 Sur de la Junta de Proteccién Social,
Calle 20, Avenidas 8 y 10, San José, N°.3899
Tel.: (506) 2248-9796 Fax: (506) 2248-9796 ext 3051 y

Céd. Turidica: 3-101-252319

Orden de Compra
SERVICIO

14/07/2010

Proveedor:

GEINER MIRANDA RAMIREZ
Forma de pago: 15 dias

Atencién:

L [coL168,031] COL 168,031

50x50x3 BLOCKS DE DEVOLUCION DE MERCADERIA
Subtotal: COL 168,031

Comentarios:

PARA TIENDAS Y ALMACENES. 50x50x3 BLOCKS DE DEVOLUCION DE
MERCADERIA
Total:)L 168,031.00

y ocho mil treinta y un Colon

Ciento sese

** Impu de Vepta Incluido ***
" P

Apfobado por k/ \

Solicitado

ﬁﬁamnd&zamias Fraiche de

Costa Rica, SA.

|AREA DE CONPRAS
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APENDICES

Apéndice N°1: Solicitud de Materiales o Servicios

Solicitud de Materiales o Servicios N°
FTF-CRAD-001
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7{4@‘ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Luppir" SOLICITUD DE SUMINISTROS
Fecha Emision Solicitante Prioridad
Fecha Recibido D I I
Hora Recibido Alta Media Baja
# Articulo Cantidad
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Justificacion de la solicitud

Comentarios

Firma del Gerente de

Area

Firma del Solicitante

Firma del Encargado de

Proveeduria
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Apéndice N°2: Recibido Conforme

Recibido Conforme
Cdodigo FTF-CRAD-002 N°
‘g . PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?mm ] AREA ADMINISTRATIVO
— RECIBIDO CONFORME

Nombre: N° Solicitud de Materiales

Area: N° Orden de Compra

Articulo solicitado:

Cumple el articulo con los requerimientos que usted solicité:

Si D No D Especifique
Recibido conforme
Apéndice N°3: Solicitud de Cheque
Solicitud de Cheque N°®
FTF-CRAD-003
‘g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
e AREA DE COMPRAS
Z..-—-”" SOLICITUD DE CHEQUE
Dia Mes Afo

Nombre: Fecha de pago:

Concepto:

Basado en la orden de compra: Condicién de pago: | | 1
Condicionado por: Si No

DETALLE MONTO

USO DE CONTABILIDAD

CUENTA CONTABLE DEBITO CREDITO

TOTAL ¢

Area:
Solicitado por:

Autorizado por:

277



Apéndice N°4: Lista de Proveedores

Lista de Proveedores N°
FTF-CRAD-004
‘g’ PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
P éz DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Frake
£ LISTA DE PROVEEDORES
Actualizada al:
PRODUCTO / FECHA ULTIMA DE CALIFICACION .
# NOMBRE DEL PROVEEDOR . . . CLASIFICACION
CATEGORIA EVALUACION EVALUACION
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Apéndice N°5: Evaluacién vy Seleccidon de Proveedores

Evaluacion y seleccidn de proveedores

N
FTF-CRAD-005
w PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
7 I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
AL . .
L EVALUACION Y SELECCION DE PROVEEDORES
Producto a Cotizar: | |Fecha: |
PROVEEDORES
CRITERIO PONDERACION
ESCALA | CALIF. | ESCALA | CALF. | ESCALA | CALF. | ESCALA | CALF. | ESCALA | CALF. | ESCALA | CALIF.
Precio 0% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Calidad 35% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
[Tiempo de Entrega 10% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
Servicio 5% 000% 0.00% 0.00% 0.00% 000% 0.00%
Cond. Comerdales 10% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
TOTALES 100% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00% 0.00%
ESCALA CLASIFICACION DE PROVEEDORES PROVEEDOR SELECCIONADO:
10 | Excelente lgual o mayor a 80% Aprobado CLASIFICACION DEL PROVEEDOR:
8 Bien Entre 60% y 79% Para Desamrollo OBSERVACIONES:
5 Regular lgual o menor a 59% Descartado
3 Malo
0 |Descartadol
LLENAR SOLO EN CASO DE APLICAR
MOTIVOS DE SELECCION DE PROVEEDOR DISTINTO AL QUE TIENE MAYOR CALIFICACION:
ENTERADO ENTERADOY APRUEBA
SOLICITANTE: GERENTE AREA SOLICITANTE:
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Apéndice N°6: Re-evaluacién de Proveedores

Re-evaluacidén de Proveedore 3 e
FTF-CRAD-006
PERFUNMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTARICA 5.A.
Sngiclhe DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
= RE-EVALUACION DE PROVEEDORES
FOMBRE DELPROVEEDOR:
# DE PEDIDO PRECIC CALIDAD TIEMPO DE ENTREGA SERWICIO COND. COMERCIALES
FONDERACION a0 35 10 5 10
PROMEDIC EN PLNTOS KDV KN Ko E KNG
PROMEDI0 PONDER ADO E i E 10 Do E 1y KO
CALIFICACIOM FINAL: DI/ 0! PDRPLSJTVJ:\ET;EUN #iohyo!
FECHA DE RE-EVALUACION DOyMIM fAAAA REALEO RE-EVALUACION

280



Apéndice N°7: Listado de Insumos para las Compras Administrativas

Listado de Insumos para las Compras Administrativas

FTF-CRAD-007

‘Q’ PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
olod AREA ADMINISTRATIVO
Fraiche.
LISTADO DE INSUMOS PARA LAS COMPRAS ADMINISTRATIVAS
Productos Servicios

Suministros de papeleria y articulos de oficina

Servicios por contratos

Suministros de limpieza

Servicios legales

Suministros de cafeteria

Servicios de alimentacion

Suministros de equipo de computo

Coaching

Material publicitario

Asesorias financieras

Material de mantenimiento e infraestructura

Alquiler de salones para actividades

Mobiliario de oficina

Servicio de transporte (microbus)

Formularios de control contable

Capacitaciones

Accesorios de manienimiento de vehiculos

Salarios fuera de planillas

Suministros de botellas de agua para las tiendas
y las oficinas

Servicio de seguridad

Servicios de blindado

Fumigaciones

Uniformes

Extintores

Detectores de billetes

Aires acondicionados
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SISTEMAS DE INFORMACION SAP

m,“hn’hj&@nm&k

Abvwt Rese Brewoder [Abed 2010] .

O Geston
Ingresar a la seccion
compras-  acreedores

sistema SAP.

Ingresar a la opcion
orden de compra y elegir
al proveedor con la tecla
Tab.
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ao < d &=

ta de Socios de negocios

Buscar |

# Cédiga s Mombre de socio de negacios 7 saldo 5N nitimera de identificacion fiscal Teldforo 1 Teldforio 2
,E PCROS2E WOLAMDA LORA MORCILLO 0.00 172400005524 2203-0546 IE‘
4 PcROS43 YOGSHA EXPORTS / JF, SARAVIA & CO.5.4 1530,261,69 2233 0185 2222 5403 =]
253|PCROZ26 MM ALUTOMOTRIZ 0.00 2-101-130549 256 FREOD 256 2452 D
223|PcRo196 WILLIAN CHACON CARVAJAL 0,00 1-1265-0490 968-3360
_156| PCRO128 MWILLIAN BARRAMTES MAYORGA, 0.00
an|PcRos2? VILLASUCO PARTNERS & ASSOCIATES, 5.4 0.00

170{PCRO142 WIDRIOS SAM JUAN 5.8, 0.00 251 17 26

517|PCROS73 WICTOR RAMIREZ GARZA, 0,00 1-799-405-13 4358 1504 2266 0213

15| PCRO129 WICTOR MANUEL ROSALES 0.00

202|pcRo275 WIAJES EJECUTIVOS MUNDIALES 5.8, 0,00 3-101-130993-06 257-5510

501fPCROSE? WEIMTICIMCO DE JULIO 5.4 2438-1208 2438 2303

413 pCrod07 VEHICULOS DE TRABAID 5.4 S I 1 | d 22427000

75| PCRO3EF WAMNMNESA PALMA SOTO e eCCIonar a provee or

372| PCRU354 VANESA PALMA SOTO

251|PcRozz4 WM, TRANSPORTES DE VALORES 5.4, q ue d esee. 278-7678 216-6854
163|PCRO14 UMIVIDRIO 5.8 442 18 31

155[PCRO127 UNIVERSO DE EXTINGUIDORES BM, 5.4, 0,00 3-101-352169 257 1733

424 PCRO413 UMNIMARKET CORP. 5.4, 000 2-10122354 2231 1515

70| PCROS13 TROPITRANSPORT C.R 5.8 0,00 3-101-254651 2293-2639 2293-2642

154 PCRO126 TROFEOS DOM MARCOS 5.4 0.00 222 08 50

520|PCROSS7 TRIUNVIRATO DWAS, 5.8 0,00 3-101-377885 2252 0000

358| PCRO340 TRIGAMMA DE COSTA RICA 0.00 3-101-302057 297-23-00

153[PcRo124 TRIBUTACION DIRECTA 0.00

346| PCRO320 TRESEME, 5.A8. 0.00

495| PCROS 44 TRES RIOS 0.00

E PCROE14 TRES ERRES 5.4 0.00 3-101-006002-26 2242 3000

484 PcRo533 TRANSPORTES FERMANDO ZUFIGA E HLIOS 5.4 0,00 2-101-072629 243-0595

15z|PCRO123 TRAMITES ¥ RESISTROS AGILES, 5.4, 000 3-101-235-734 365-5335

210]pcRo2g3 TRAMITES ¥ REGISTROS AGILES, 5.4 0,00 3-101-235-734 2295-1661 L
SB[ PRCOST4 TOTAL CAR S.A 0.00 3-101-352525 2258-7746 2258 3643 E
538|PCROB16 Torre Rey, 5.4, 000 2 101 259747 E

Seleccionar || Cancelar Pluzuo

VOV GHEMASD NAWWRWR VYD Bdse 2R 43 ?

Peovensie D POR0Y 51 0
totse AMSA ALROGOLES Y MAGUILA Abers bngrindo
Parsora e cortadls 6D GEORGINA [ 2040
Toroars o rebwrwraia Fechis de oriregn AN
Morwds ocsl - Fecha de documento 24293
Conhersd ) Logntcs ) Prarge ]
s de wieuo S Artionde Too de remmwn S renaven -
@ Do e wvodo Owsorgonios dul oty Cartded  Fyecd w9 da descuendo bk-ﬁvﬁwm Tolal (ML) Prooeocon Aghce T de Conbd  Codhpo Vadedor
BASE DESCOORANTE ROL 1,000,000 00 000 < IV « 71500000 TOMAE -
21 300 v -
—
=
1
=1
’
= Ingresar los articulos que
=
1| se desean comprar
1
1
1
— |
—
1 -
=1 -

=]

Ercugudo decompvat  Marvdors Mena An

Ry 2

QO 755.000.00

Todw £ Merdoas Mena, Ana

-

Realizar las
= observaciones o
P comentarios necesarios

Comertuics 4BOTES £€ % e

4 PIOENGAS DF 20000 COL 2O7. 968 00
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Barfurmms y Ererciat Frache de Cols ks SA,

Seleccionar la opcion
Entrada de Mercancias.

T Neta de crédite de screndeves

1 Vacturs reserva do Pravesderas
1 Corter de mmpertaciin

(=] e e de

1 impresiéin decumente

(1 nfermes de compear

K1 Sockos de Negodos

Seleccionar al proveedor con
el cual se efectuo la compra
para realizar la entrada de la
mercaderia.

SEENDMCVERIIT) Nundons Muns Arathe v 8 Totsl wrkes dl descioonts COC210 80
Tade ' (D Maredozs Mara, An ., Detcorts ‘&
Gattos whckndet @

: S - redondes <00

Comantarion Bazado e Peddon $37. * Inguasy COL 2

Total &l documants COL 2520.00146
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAD-002 VERSION: 01
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ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS

Elaboré Revis6 Autorizé
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
Analista Puesto Puesto

Departamento de

Organizacion y Métodos
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ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS

a. Descripcion

El procedimiento consiste en el manejo, custodio y abastecimiento de los
suministros que solicitan las diferentes areas y PVF de la empresa Perfumes y

Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A.

b. Objetivo

Regular y normar el consumo, manejo y control de los suministros de
oficina, papeleria y aseo que se utilizan en todas las areas y PVF, para abastecer

de forma oportuna las distintas necesidades de insumos de la compafiia.

c. Alcances

Es aplicable a todo el personal de las oficinas, puntos de venta y demas

personal relacionado con el proceso de compras de insumos administrativos.

d. Responsables

Los responsables de realizar este procedimiento son: el encargado de
proveeduria, el gerente de area o administrador de punto de venta y el chofer de

reparto.

e. Politicas

Las politicas que se aplican para la realizacion de este procedimiento son

los siguientes:
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ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS

e Toda solicitud de suministros (oficina, papeleria y aseo) de la empresa
debe regirse bajo las normas establecidas en este procedimiento.

e Las solicitudes de suministros deben ir dirigidas al encargado de
proveeduria.

e en el caso de los PVF solo el administrador (a) o en su ausencia el
cajero, estan autorizadas para hacer la solicitud de materiales con un
formulario Unico creado para este proceso.

e En el caso de las oficinas solo los gerentes de é&rea seran los
autorizados de realizar la solicitud de materiales con el formulario Gnico
para este fin.

e Soélo los suministro de oficina, papeleria y aseo que no se encuentren en
la lista de insumos se podran comprar por caja chica con autorizacion
del encargado de proveeduria y del gerente del area solicitante.

e Los requerimientos de suministros deben solicitarse en la Ultima semana
de cada mes.

e Los suministros se distribuirdn en la primera semana del mes, por medio
del area de reparto del Departamento de Operaciones y Logistica
siguiendo las rutas ya establecidas.

e Todo requerimiento de suministro se solicitara por medio del formulario
Solicitud de Suministros ya sea por medio de correo electrénico o
escrito, si corresponde a un formulario electronico se debera imprimir
para dejar copia con su recibido conforme.

e Todas las Solicitudes de Suministros deben estar pre-numeradas.
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e El encargado de proveeduria debera llevar un control de gastos por
tienda, donde se determine cual es la necesidad real de la misma y
mantener un archivo fisico para respaldar todos los documentos
enviados y recibidos con sus respectivas firmas.

e El encargado de proveeduria deberd realizar mensualmente un
estimado basado en SAP sobre las necesidades de suministros de cada
tienda y area de la empresa. Con base en este estimado se realiza un
pedido mensual de suministros.

e Los auxiliares de inventarios deberan realizar un inventario de los
suministros de cada tienda y actualizarlo en el sistema SAP.

e El administrador (a) del PVF sera el responsable de la custodia y control
de los suministros, realizar la solicitudes respectivas y verificar que las
existencias no se agoten en la tienda.

e Toda compra de articulos tecnoldgicos (computadoras, monitores,
impresoras, camaras, teléfonos, faxes, scanner, proyectores, entre
otros) debe de contar con el visto bueno del gerente del area de
Sistemas de Informacién para poder garantizar que el articulo en

cuestion se va a adaptar a la plataforma tecnoldgica de la empresa.

f. Formularios
e Solicitud de Suministros. FTF-CRAD-008 (Ver Apéndice N°1)
e Boleta de Recibido Conforme. FTF-CRAD-009 (Ver Apéndice N°2)

g. Documentos de Referencia

e Listado de insumos (Ver Apéndice N°3)
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ABASTECIMIENTO DE SUMINISTROS

h. Sistemas de Informacién

e Se utiliza el correo electronico interno de la empresa (Outlook) para
enviar y recibir los formularios de Solicitud de Suministros que se envien
de forma digital.

e Se utiliza el sistema SAP para registrar el tramite de la salida de

mercaderia al area solicitante o PVF.

i. Glosario

e Abastecimiento: es la actividad econOmica encaminada a cubrir las
necesidades de consumo de una unidad econoémica en tiempo, forma y
calidad.

e Suministro: actividad que se realiza para satisfacer las necesidades de

consumo de una unidad econdémica.

j. Actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Identificar las existencias de insumos que se Gerente del Area
2 encuentren en su punto minimo. solicitante o
Llenar la Solicitud de Suministros y enviarselo al | Administrador (a)
3 Encargado de Proveeduria. PVF
Recibir la Solicitud de Suministros y realizar un
Encargado de
4 estudio sobre la cantidad de personal, el tamafio y el

o ] o Proveeduria
historico del area solicitante o PVF.
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Verificar con base en el estudio realizado al area
solicitante o PVF y de acuerdo a las existencias
5 qgue indica el sistema SAP si se le puede enviar
todos los suministros solicitados. Si, ir a paso 7.

No, ir a paso 6.

Explicarle al solicitante la razén por la cual no se le

va enviar los suministros, realizar la anotacién en

° la Solicitud de Suministros y archivarla. Fin del
procedimiento. Encargado de
Coordinar con el area de distribucion la entrega de Proveeduria
! la mercaderia segun las rutas ya definidas.
8 Alistar y empacar los pedidos que proceden.
Realizar el tramite de salida de mercaderia en el
> sistema SAP.
Se imprimen las boletas de Recibido Conforme
10 para enviarlas junto con la mercaderia.
1 Entregar la mercaderia y la boleta de Recibido

Conforme al Chofer de Reparto.

Recibir la mercaderia y la boleta de Recibido
12 i o Chofer de Reparto
Conforme y entregarlo al area o PVF solicitante.

Recibir la boleta y la mercaderia solicitada, firmar Gerente del Area
13 recibido conforme y devolver la boleta al Chofer de solicitante o
Reparto. Administrador (a) PVF
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Devolver la boleta  Recibido Conforme
14 debidamente firmada y devolverlo al Encargado de Chofer de Reparto

Proveeduria.

15 Recibir la boleta Recibido Conforme debidamente Encargado de
firmada y archivarla. Proveeduria
16 Fin del procedimiento.
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k. Diagrama de Flujo

Abastecimiento de Suministros
Gerente del Area

Descripcién de las Encargado de solicitante o Chofer de Reparto
actividades Proveeduria Administrador (a) P
PVF

Inicio

1. Inicio del procedimiento

2. Identificar las existencias de
insumos que se encuentren
en su punto minimo.

3. Llenar la Solicitud de
Suministros y enviarselo al
Encargado de Proveeduria.

4. Recibir la Solicitud de
Suministros y realizar un
estudio del area o PVF
solicitante.

5. De acuerdo al estudio
realizado ¢ Corresponde
enviarle mercaderia a esta
area o PVF?

6. Explicarle al solicitante la
razon por la cual no se le
envia la mercaderia, realizar
la anotacion en la Solicitud de
Suministros y archivarla. Fin

del procedimiento.

7. Coordinar con el area de

distribucion la entrega de la -
mercaderia.

8. Alistar y empacar el pedido.

8
9. Realizar el tramite de salida

A
9

de mercaderia en el sistema
SAP.
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Abastecimiento de Suministros

Gerente del Area

Descripcion de las Encargado de solicitante o Chofer de Reparto
actividades Proveeduria Administrador (a) P
PVF

10. Imprimir la boleta de

Recibido Conforme. 10
11. Entregar la mercaderia A
junto con la boleta Recibido 11
Conforme al Chofer de
Reparto.

12. Recibir la mercaderia y la 12
boleta de Recibido Conforme

y entregar al area o PVF

solicitante.
13. Recibir la boleta de )
Recibido Conforme y la Ea
mercaderia solicitada, firmar la
boleta y devolverla al Chofer
de Reparto.

14. Devolver la boleta de

Recibido Conforme
debidamente firmada al 14

Encargado de Proveeduria.

15. Recibir la boleta de
Recibido Conforme y
archivarla. 15

16. Fin del procedimiento. :
Y
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. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revision Modificaciones

cambio

17/09/2010 Se reestructura y documenta el procedimiento
para el abastecimiento de los suministros, ya
gque se reordenan los puestos |y
responsabilidades de la empresa, por lo tanto
este procedimiento pasara a formar parte de
las responsabilidades del Encargado de

Proveeduria.
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APENDICES

Apéndice N° 1: Solicitud de Suministros

Solicitud de Suministros N°
FTF-CRAD-008
\g PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
e L DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Z'f-d-“-‘”’ SOLICITUD DE SUMINISTROS

Fecha Emision Solicitante Prioridad
Fecha Recibido : | ]
Hora Recibido Alta Media Baja
Fecha Entrega

# Articulo Cantidad Real | Cantidad Solicitada | Cantidad Enviada

1

2

3

4

5

6

7

8

S

10

Justificacion de la solicitud

Comentarios

Firma del Encargado de
Proveeduria

Fima del Solicitante
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Apéndice N° 2: Recibido Conforme de Suministros

Recibido Conforme de Suministros|

Cédigo FTF-CRAD-009 N°
‘g . PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
qcudée DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Z"—‘M; RECIBIDO CONFORME DE SUMINISTROS
Nombre: N° Solicitud de Suministros
Area: Fecha de recibido

Articulo solicitado:

Cumple el articulo con los requerimientos que usted solicitd:

Si D No D Especifique

Recibido conforme

Apéndice N°3: Listado de Insumos

Suministros de papeleria y articulos de oficina

Suministros de limpieza

Suministros de cafeteria

Suministros de equipo de cémputo

Matenal publicitario

Material de mantenimiento e infraestructura

Mobiliario de oficina

Fomularios de confrol contable

Accesorios de mantenimiento de vehiculos

Suminisiros de botellas de agua para las tiendas y las oficinas

Fumigaciones

Uniformes

Extintores
Detectores de billetes

Aires acondicionados
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Elaboré Reviso Autorizo
Firma Firma Firma

Carmen Chang Ku Nombre Nombre
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Departamento de

Organizacion y Métodos
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a. Descripcion

El procedimiento consiste en la atencién y control de las visitas a las
instalaciones fisicas de la empresa tanto por parte de visitantes particulares como

de proveedores.
b. Objetivos

Atender de forma oportuna el trafico de los visitantes y proveedores que se
reciben diariamente en las instalaciones fisicas de las oficinas centrales para
brindar un excelente servicio tanto a los visitantes externos como a los empleados

de la empresa al ofrecerles un control eficaz y eficiente.
c. Alcances
El alcance de este procedimiento es para todas las areas de la empresa.
d. Responsables

El responsable de realizar este procedimiento es la recepcionista de la

empresa y cualquier funcionario de Fraiche que reciba invitados o proveedores.
e. Politicas

Las politicas que se aplican para la realizacion de este procedimiento son

los siguientes:

e Toda visita de particulares o de proveedores a la empresa debera

regirse bajo las normas establecidas en este procedimiento.
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¢ Queda prohibido el acceso al edificio de la empresa por parte de los
visitantes sin cita previa, en caso de que el visitante manifieste algun
asunto urgente solo se le dar4 acceso con la autorizacion verbal del
empleado Fraiche.

e Solo se le dard acceso al edificio a proveedores debidamente
identificados en el catdlogo de fotos que brindan las empresas
proveedoras.

e Todo visitante o proveedor que ingrese al edificio debera estar anotado
en la hoja de Control de Visitas.

e Todo visitante o proveedor debera colocarse el gafete de visitas en un
lugar visible.

e Todas las citas que se programen deberan notificarse a la recepcionista
via correo interno (Outlook) con la debida anticipacion.

e Todo empleado Fraiche que reciba visitas debera bajar a la recepcion
para recibir al visitante o proveedor.

e Queda prohibido que un proveedor o visitante deambule por las
instalaciones de la compaifiia sin que algun empleado lo acompafie.

e El visitante sélo podra acudir al &rea donde se anuncié en recepcion y si
requiere ir a otro departamento el responsable original de su visita lo
acompanfard al otro departamento.

e El visitante no podra hacer uso de camaras fotograficas o de video ni de
grabadoras de audio dentro de la empresa sin la autorizacion del

empleado Fraiche.
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Y,

e En caso de que el visitante ingrese muestras, equipo, accesorios, entre
otros, estos deberan registrarse en la hoja de Control de Visitas en la
recepcion.

e Cuando el proveedor deba salir con articulos adicionales (cajas,
perfumes, accesorios, muestras, entre otros) el empleado Fraiche
notificara a la recepcionista la autorizacion y la descripcion de lo que se
lleva la visita con el fin de controlar las salidas.

f. Formularios

e Hoja de Control de Visitas: en ella se registra el nombre, identificacion,
fecha, hora, motivo, a quién busca, si lleva materiales o si retira
materiales de las oficinas y la hora de salida. Este formulario
permanecerd en la recepcibn y ser4d para uso y control de la
recepcionista. (Ver Apéndice N° 1).

g. Documentos de Referencia

e El catalogo de fotos: catadlogo que brindan las empresas proveedoras a
la empresa Perfumes y Esencias Fraiche de Costa Rica, S.A. para
reconocer a los proveedores que trabajan con la empresa.

h. Sistemas de informacién

e El correo interno de la empresa (Outlook): se utiliza para que el
encargado de recibir a la vista le notifigue a la recepcionista con

anterioridad sobre las citas de los visitantes y proveedores.

302



Y,

L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PRF-CRAD-003 VERSION: 01
FECHA EMISION: 25/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA
PAGINA: 5de 9

ATENCION Y CONTROL DE VISITAS Y PROVEEDORES

Glosario

Gafete: se refiere a un término para definir las insignias que se ponen en

la ropa. Sirve para informar los datos de la persona que lo utilice.

Proveedor: persona o empresa que provee o abastece a otra para un fin

determinado.

Visitante: toda persona que se desplaza de un lugar distinto al de su

entorno habitual.

Actividades del procedimiento

Paso Actividad Responsable
1 Inicio del procedimiento.
Se verifica en el correo interno de la empresa las
2 citas programadas y el catalogo de fotos de los
proveedores.
3 Se recibe al visitante o al proveedor.
Solicitar la informacion necesaria al visitante o o
La Recepcionista
proveedor para llenar la hoja de Control de Visitas.
4 Detallar si el visitante o proveedor va dejar
articulos en la empresa.
Brindarle al visitante o proveedor un gafete de
> visitas.
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Notificar via telefénica al empleado responsable
6 de recibir al visitante o0 proveedor que su visita La Recepcionista

ha llegado.

Recibe la llamada de la recepcién para que baje

a recibir al visitante que espera.

Verificar si el visitante va dejar algun articulo en o
8 i El Encargado de la Visita
la empresa. Si, paso 9. No, paso 11.

Autorizar lo que va dejar en la empresa y

° detallarselo a la recepcionista.
Anota la observaciéon del encargado del visitante
10 en la hoja Control de Inventarios.
Abrir el portdn eléctrico para que ingrese el La Recepcionista
11 encargado de la visita y el visitante a las
instalaciones fisicas de la empresa.
El encargado de la visita guia al visitante hasta
12 el lugar de reunion.
Guiar al visitante hasta la recepcion una vez que
13 se finaliza la visita.
El Encargado de la Visita
Verificar si el visitante se lleva algun articulo de
14 la empresa. Si, paso 15. No, paso 17.
15 Autorizar lo que se va llevar de la empresa y

detallarselo a la secretaria.

Anotar la observacion del encargado del visitante o
16 _ o La Recepcionista
en la hoja Control de Visitas.
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17 Recoger el gafete de visitas y guardarlo. La Recepcionista

18 Fin del procedimiento.

k. Diagrama de Flujo

Atencidn y control de visitas y proveedores
o Empleado
Descripcion de la . P
. Recepcionista encargado de la
actividad .
visita
Inicio
1. Inicia el procedimiento
2. Verificar las citas en el
correo interno y el catélogo 2
de fotos.
4
3. Se recibe la visita. 3
4. Solicitarle al visitante la v
informacién necesaria para
llenar la hoja de Control de 4
Visitas.
5. Brindarle al visitante un
e 5
gafete de visitas.
6. Notificarle via telefonica y
al empleado encargado 6
gue su visita ha llegado.
7. Recibe la notificacion de
la recepcionista y baja a la ¢
recepcion y recibe la visita. 7

305



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o CODIGO: PRF-CRAD-003 VERSION: 01
[

FECHA EMISION: 25/08/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 8 de 9

ATENCION Y CONTROL DE VISITAS Y PROVEEDORES

Atencidén y control de visitas y proveedores

L Empleado
Descripcién de la L
. Recepcionista encargado de la
actividad visita

8. ¢ El visitante va dejar
algun articulo en la
empresa?

9. Lo autoriza y le detalla a
la recepcionista los
articulos.

10. La recepcionista anota
la observacion de los
articulos en la hoja Control
de Visitas.

11. Abrir el portén metalico

para que ingrese el

visitante y el encargado al <
edificio.

z
o

12. El encargado de la
vista guia al visitante hasta
el punto de reunién.

13. Una vez que finaliza la
visita el empleado
encargado acompafia al
visitante hasta la
recepcion.

14. ¢ El visitante se va
llevar algun articulo de la
empresa?

15. Lo autoriza y le detalla
a la recepcionista los
articulos.

16. La recepcionista anota
la observacion de los
articulos en la hoja Control
de Visitas.

17. Anota la hora de salida
y le solicita la firma al
visitante en la hoja de

Control de Visitas.

18. Recoger el gafete de
visitas y guardarlo.

19. Fin del procedimiento.
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. Historico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones

cambio

25/08/2010 Se realiza la  documentacion del
procedimiento, ya que se realizaba de forma
empirica sin ningan tipo de control ni

formularios de respaldo.
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Apéndice N°1: Control de Visitas

APENDICES

Control de visitas

Cédigo FTF-CRAD-010

N° de pagina

.}

PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA 5.A.

~, ée AREA ADMINISTRATIVO
il
— CONTROL DE VISITAS
Fecha
Hra ingreso Nombre N° de Identif Cia a que pertenece| Enpleado Fraiche IMotivo de visita Hra salida Firma Cbservacion
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a. Descripcion

Este procedimiento consiste en la revision del cumplimiento de los
requisitos minimos de sanidad y de ley que debe poseer un empleado Fraiche

para que salga del pais por motivos de viaje de negocios.

b. Objetivo

Asegurar que el empleado Fraiche que necesite realizar un viaje al exterior
cumpla con los requisitos minimos para su aprobacion y estadia oportuna en el

extranjero.

c. Alcances

El alcance de este procedimiento abarca las siguientes areas:
Administrativo y todas las areas de la empresa que requiera realizar un viaje al

exterior.

d. Responsables

Los responsables de llevar a cabo este procedimiento son: el asistente

administrativo, el gerente administrativo y el solicitante del viaje.
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e. Politicas

e Todo viaje al exterior que se realice debe regirse bajo las normas
establecidas en este procedimiento.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior deberd llenar el
Formulario Solicitud de Viaje al Exterior.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior debera contar con la
aprobacion del gerente del area solicitante y el gerente del éarea
Administrativo.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior debe presentar su plan
de trabajo con 8 dias de anticipacién al asistente administrativo.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior debera contar con el
pasaporte al dia, con un minimo de 1 afio de proximidad a su
vencimiento.

e Si el pais de destino se encuentra en una zona con permiso especial
para ingresar o requiere de visa, el empleado deberd contar con el
respectivo permiso. En caso de que requiera una carta por parte de la
empresa, el asistente administrativo debera autorizar la misma.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior debera contar con el
seguro INS Medical al dia, que cubra su estadia fuera del pais.

e El asistente administrativo debera ingresar a la pagina del Procomer y
bajar el perfil del pais de destino al que se dirige el empleado Fraiche
para realizar un estudio sobre los requisitos minimos con los que debe
cumplir este.

e Todo empleado que realice un viaje al exterior debera aplicarse las

vacunas preventivas necesarias.
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e Todo empleado que realice un viaje al exterior deberd presentar como
minimo 2 cotizaciones de agencias de viajes al encargado de
proveeduria para su estudio respectivo.

e No se recibird ninguna Solicitud de Viajes al Exterior que no esté

debidamente llena y con la aprobacién del gerente de area.

f. Formularios

e Solicitud de Viajes al Exterior. FTF-CRAD-011 (Ver Apéndice N°1)

g. Documentos de Referencia
e [tinerario. FTF-CRAD-012 (Ver Apéndice N°2)
e Perfil del pais y zona de destino. (Ver Anexo N°1)

e Cotizacion Agencia de Viajes. (Ver Anexo N°2)

h. Sistemas de Informacién

Para llevar a cabo este procedimiento sélo se utiliza el Internet Explorer

para ingresar a la pagina de Procomer: www.procomer.com con el fin de bajar los

perfiles de los paises de destino.
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VIAJES AL EXTERIOR

Glosario

Itinerario: se refiere a la descripcion de una ruta, un camino recorrido o
también un trayecto que se sigue para llegar.

Visa: es una norma entre paises para legalizar una entrada o una
estancia de personas en un pais donde éste no tenga nacionalidad o
libre transito, ya sea por convenios bilaterales entre el pais de la
nacionalidad de la persona y el pais de destino, todo fundamentado por

una razon bhien definida.

Actividades

Paso

Actividad Responsable

Inicio del procedimiento.

Llenar la Solicitud de Viajes al Exterior y adjuntar
copia de la documentacion de respaldo (pasaporte, o
) 3 ) Solicitante
visa, entre otros) y entregarselo al Asistente

Administrativo.

Recibir la Solicitud de Viajes al Exterior, verificar si
estad debidamente llena, con la documentacion de

respaldo adjunta y con la autorizacion del Gerente )
. o ) Asistente
de Area. Si, ir al paso 4. No, ir al paso 2. . _
Administrativo

Realizar un estudio del pais de destino (pagina de
procomer) para verificar los requisitos legales y de

sanidad de ese pais.
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Verificar si el Solicitante cumple con todos los
5 requisitos minimos necesarios para su estadia en

el pais de destino. Si, ir al paso 8. No, ir al paso 6 ) o .
Asistente Administrativo

Notificarle al Solicitante los requisitos que debe
6 cumplir y realizar la anotacion en la Solicitud de

Viajes al Exterior.

Realizar las gestiones necesarias para completar
7 todos los requisitos minimos y entregéarselo al Solicitante

Asistente Administrativo.

Entregar la Solicitud de Viajes al Exterior con
8 todos los requisitos y documentacion de respaldo | Asistente Administrativo

al Gerente Administrativo para su aprobacion.

Recibir la Solicitud de Viajes al Exterior, revisar

gue la documentacién y los requisitos se hayan

9
completado de forma adecuada. Si, ir al paso 11.
No, ir al paso 10. o )
__ __ i Gerente Administrativo
Rechazar la Solicitud de Viajes al Exterior,
10 realizar las anotaciones del motivo y devolverse
al paso 5.
11 Aprobar la Solicitud de Viajes al Exterior.

Realizar y entregar el ltinerario con 8 dias de o
12 o _ o _ Solicitante
anticipacion al Asistente Administrativo.

Recibir el Iltinerario y archivar toda Ila ) o _
13 » Asistente Administrativo
documentacion de respaldo.

14 Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o CODIGO: PRF-CRAD-004 VERSION: 01
m"cée FECHA EMISION: 26/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 7 de 9

VIAJES AL EXTERIOR

k. Diagrama de Flujo

Viajes al Exterior

Descripcion de las Solicitante Asistente Gerente
actividades Administrativo Administrativo

1. Inicio del procedimiento. ( Inicio )
2. Llenar la Solicitud de Viajes : E

al Exterior y adjuntar copia de 2
3. ¢La Solicitud de Viajes al

la documentacion de respaldo.

exterior esta debidamente
llena con la documentacion de 0 °
respaldo y la autorizacién del No

Gerente de Area?. Si

4. Realizar un estudio del pais

de destino para verificar los
requisitos legales y de @—>
Y

sanidad.

5. ¢ El Solicitante cumple con
todos los requisitos

No
necesarios para su estadia en A
el pais de destino?. 6

6. Notificarle al Solicitante los
requisitos que debe cumpliry
realizar las anotaciones en la
Solicitud de Viajes al Exterior.

7. Realizar las gestiones
necesarias para completar los
requisitos minimos. A

8. Entregar la Solicitud de
Viajes al Exterior con todos los

requisitos y documentacion al v
Gerente Administrativo.
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VIAJES AL EXTERIOR

Viajes al Exterior

Descripcion de las Solicitante Asistente Gerente
actividades Administrativo Administrativo

9. ¢La documentacion y

requisitos se ha completado
de forma adecuada?.

&

Si

10. Rechazar la Solicitud de
Viajes al Exterior, realizar las

anotaciones explicando el
motivo y devolverse al paso 5. 10

11. Aprobar la Solicitud de
Viajes al Exterior.

1

I I

12. Realizar y entregar el
Itinerario con 8 dias de
Anticipacion.

13. Archivar toda la

documentacion de respaldo.
13

14. Fin del procedimiento.
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CODIGO: PRF-CRAD-004 VERSION: 01

‘g, ®
i ZMW FECHA EMISION: 26/09/2010 FECHA REVISION: DD/MM/AAAA

/ PAGINA: 9 de 9

VIAJES AL EXTERIOR

. Histérico de modificaciones

Historial de Modificaciones

Fecha # Solicitud de Revisién Modificaciones
cambio

26/09/2010 Se disefia y documenta el procedimiento para
la aprobacion de los viajes al exterior, ya que
este procedimiento se realiza actualmente de
forma empirica sin ningun tipo de control o

politicas que lo regule.
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ANEXOS

Anexo N°1: Perfil del pais y zona de destino
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Colombia
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COLOMBIA

Cuguta VENEZUELA

_Manellin

NORTH 9
BOGOTA

pacipic 'R0V o

aceAN  fpBusnaventura
g Cali
Tumace )
-' Fagto Mitd,

ECUADOR BRAZIL

Y PERU - )
| o 1opzo0km ., LEMiCE i
T e —
& [ 160 200 S _;.':

GENERALIDADES

Mombre Oficial
Replblica de Colombia
Area

1.138.910 Km?
Idioma Oficial

Espafiol
Hay mas de 60 lenguas indigenas no oficiales

Ubicacion geografica

En el norte de Sur Améerica, limita con el Mar Caribe, entre Panama v Venezuelz, y con

el Océano Pacifico entre Ecuador v Panama.

Capital
Santa Fé de Bogota.

Moneda
Peso colombiane £

Tipo de cambio
2.240 pesos por USS (31 de diciembre 2006)

Sistema cambiario
Libre flotacion

Perfil de pais: Colombia

PROCOMER 2
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Anexo N°2: Cotizacion Agencia de Viajes

% RESERVACION EN LINEA

- VUELOS,
1.- RESERVACION 2}TARIFA5‘|" 3.- ITINERARIO ‘

4.- INGRESAR PAGO
Y CONFIRMACION

— HOTELES

{) SELECCIONE EL VUELD

CUN -> MTY 30/09/2010 - MTY -> CUN 19/10/2010 Adultos: 1 Menores: 0 Infantes: 0

% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
162 10:50 13:05 [DIRECTO]
& < $4,220.00 *  Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
161 09:30 11:35 [DIRECTO]
% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
162 10:50 13:05 [DIRECTO]
[ @] Z $4,220.00 *  Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
261 09:30 11:40 [DIRECTO]
% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
188 20:45 23:00 [DIRECTO]
[ ] < $4,520.00 * Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
161 09:30 11:35 [DIRECTO]
% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
188 20:45 23:00 [DIRECTO]
& < $4,520.00 *  Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
261 09:30 11:40 [DIRECTO]
% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
262 10:50 13:05 [DIRECTO]
® < $4,720.00 *  Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
161 09:30 11:35 [DIRECTO]
% Tarifa Vuelo Salida Salida Llegada Escala
262 10:50 13:05 [DIRECTO]
[ @] Z $ 4,720.00 *  Vuelo Regreso Salida Llegada Escala
261 09:30 11:40 [DIRECTO]

* Pago Total por el nimero de pasajeros solicitados con todos los impuestos incluidos.

(Nt LSS | Siguiente Paso 3 |
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APENDICES

Apéndice N°1: Solicitud de Viajes al Exterior

Solicitud de Viajes al Exterior
FTF-CRAD-011

Motivo del Viaje

W PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
?m{cée_ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
— SOLICITUD DE VIAIES AL EXTERIOR
Solicitante Fecha de partida
Pais Destino Fecha de llegada

El solicitante cumple con los siguientes requisitos:

Si
No Especifique

Pasaporte al dia

Si
No Especifique

Visa o permiso especial

Si
No Especifique

Seguro INS Medical

Si
No Especifique

Vacunas

00 00 00 OO

Observaciones

Si
No Especifique

Se aprueba el viaje

1l

Solicitante Gerente del Area
Solicitante

Gerente
Administrativo

Asistente
Administrativo
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Apéndice N°2: ltinerario

Itinerario N°®
FTF-CRAD-012
wég PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA S.A.
F 3
i DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
ITINERARIO
Pais de destino
Fecha Lugar Alojamiento Hora Actividades
Solicitante Gerente del Recibe
Area Solicitante
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SISTEMAS DE INFORMACION

(2 Procomer - Windows Internet Explorer
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seguidamente la opcion
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ANEXOS

Anexo N°1: Encuesta sobre interdependencia laboral entre las areas

?’if@éﬁ PERFUMES Y ESENCIAS FRAICHE DE COSTA RICA, S.A.

AREA DE ORGANIZACION Y METODOS
ENCUESTA SOBRE INTERDEPENDENCIA LABORAL ENTRE LAS AREAS

Datos del empleado

Nombre: Puesto:

Area: Fecha:

Instrucciones

A continuacion se le presentan varias matrices relativas a la interdependencia entre las distintas
areas de la empresa y los puestos. Recuerde que de la exactitud y veracidad de las mismas,

dependera la ubicacidn que se le asigne.

1. De acuerdo a la dependencia que posee su puesto con otras areas de la
empresa complete la tabla 2 con la simbologia descrita en la tabla 1,

considerando las prioridades de cercania y relacion de los puestos.

Tabla 1. Simbologia

AW Muy importante
=l Importante

(@ No esencial

DN Indiferente

Tabla 2. Matriz de relaciones
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2. Segun lo detallado en el punto anterior, especificar la cantidad de veces por
semana que se relaciona con dichas areas.
Tabla 3. Matriz de relaciones

Al DH AD CO OL OM TI PVF
FC

3. Considerando la dependencia que posee su puesto con otros puestos de su
area complete la tabla 4 con la simbologia descrita en la tabla 1, considerando
las prioridades de cercania y relacion de los puestos.

Tabla 4. Matriz de relaciones por puestos

Puestos

uxiliar de Control de Inventarios

uxiliar de Contabilidad 1
uxiliar de Contabilidad 2

@
QO
©
—
c
@]
O
o
S
ke
(&)
C
@©
=
LL
©
(&)
c
(]
S
]
0

Encargad(o) de Tesoreria

Gerencia Financiero Contable
Auxiliar de Control de
Inventarios

Auxiliar de Contabilidad 1
Auxiliar de Contabilidad 2
Contador (a)

Encargado (a) de Tesoreria

4. Observaciones:

331



