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RESUMEN

La propuesta de nuManual de Procedimiento®perativos yAdministrativos para
COOPEATENAS R.L. se realizéon el fin de llevar de manera sewail y l6gica, los
pasos deprocedimients desempefiados en las areas de Inventarios y Proveeduria,
mediante un documento formal. El presente proyecto se divide en los siguientes

capitulos:

I. Generalidadesie lalnvestigacién

En este apartado se plantea el problema a trsuarantecedente®s objetivos de la
investigacion, la justificacion del estudio, los alcances y limitaciones presentes durante
el desarrollo de proyect&n éste selefine lacomplejidad del proyecto y brindana

idea al lectode la finalidad buscadaon el desarrollo del trabajo.

Il. Marco Tebrico

Este capitulo contiene los conceptos relacionados con la administracion que se emplean
a lo largo del desarrollo del proyecto. iyt ademas definiciones detalladas sobre
conceptos clave que se deben conocer para posteriormente comprender su aplicacion en

el desarrollo de los procedimientos.

[ll. Marco Metodolégico

Incluye los linearantos bajo los cuales se realigb proyecto, por medi de las
metodologias adecuadas para realizanVastigacion. Por lo tanto, ehse plantea el
tipo de investigacion, las fuentes de informacion utilizadas y los medios por los cuales

se recolectard la informacion.
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IV. Marco Referencial Empresarial

Contiene la informacion referente a la empresa, que incluye aspatdsesomo su
historia, mision, vision, s valores corporativpsestructura organizacional y su
actividad productivaLo cudl contribuyea que el lector comprenda mas a fondo el
ambienteen & que se desarrolla el proyecto.

V. Procedimientos Actuales
En este capitulo se revisa el manejo de los procedimientos actuales, sgaesptiae

consisten los mismogl objetivo que cumple su realizaci§rsu importancia dentro del

desarrollo ddas actividades administrativas y operatidada empresa.

VI. Conclusiones y recomendaciones
En este gaitulo se presentana serie de conclusiones y recomendaciones, encaminadas

hacia una propuesta de mejora del manejo de los procedimientos de la empresa en

estudio.

Vi
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GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

A. EL PROBLEMA'Y SU IMPORTANCIA

¢,Cuenta la empresa COOPEATENAS R. L. con procedimientos administrativos y
operativos, eficaces y efectivos que le permita cumplir con los objetivos

organizacionales y las exigencias de digntes?

COOPEATENAS R.L. es la empresa lider del canton de Atenas, sin embargo, asi como
muchas otras empresas de nuestro pais, requiere de la mejora continua para lograr

adaptarse a las exigencias del entorno.

En la actualidad esta cooperativa tiene la necesidad de establecer de manera
estandarizada los procedimientos que se realizadagnareas denventariosy
Proveeduriadebido a que, se han presentando ciertos inconvenientes que dificultan en

gran medidaledesempefio adecuado de las actividades en la empresa.

Al presente, en diclsaarea no se cuenta con procedimientos estandarizados para las
actividades administrativas y operativas. Es por ésta razén que COOPEATENAS R.L.

se encuentra actualmente presedtadificultades por ejemplo a la hord deyreso de

la mercaderia en todos los departamentos del area comercial, ya que no cuenta con
procedimientos establecidos en dicha actividakki también al no existir
procedimientos establecidos para la realizadé las actividades algunos empleados
ejecutan las labores segun la manera que consideren mas adecuada o mas cémoda, pero

dicho desconocimiento edta las actividades de ldsmés areas de la empresa.

El desarrollo de un manual de procedimiergndasarea de hventariosy Proveeduria
permite brindar a COOPEATENAS R.L. un instrumento administrativo que apoye el
quehacer atidiano de las diferentes labores en diclaseas, al plasmarse en un
documento la descripcion precisa de las actividades en dendensideren aspectos

necesarios para la ejecucion eficiente de las mismas.
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B. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Por muchos afios la principal actividad econémica de ésta cooperativa ha girado
alrededor del cultivo del café; no obstante a lo largo de los ultimos afios la empresa ha
tenido un importante crecimienta) expandirse a lactividad comerciaken forma
pardela. Dicha actividadesta epresentada por un supermercado, una estacion de

servicios automotrices y un centro Ferretero y de insumos para la Agricultura.

El auge que ha tenido COOPEATENAS R.L. en los ultimos afios se ha acompafiado de
un aumento del persal que desempefia labores administrativas y operativas a nivel de
las oficinas centrales y el area comercial. Sin embargo, las actividades realizadas po
dichos empleados, no se estruaton en procedimientos estandarizados con forme se
dio el crecimientode la actividad econémica de la empresa, lo cual actualmente
repercute en una serie de factores que dificultan el buen desempefio de las mismas.

La finalidad de esta investigacion se halla en la necesidad presente en COOPEATENAS
R.L de realizar un estudi@ndlisis y especificacion dedgunos ddos procedimientos

que se ealizan actualmente en las aredes Inventariosy Proveeduriaque permitan
establecer un manual de procedimientos estandarizados esdatiesa

Con la realizacién de un manual de procedimiedtsste tipse pretende aportar a la
empresa una herramienta administrativa Gtil para solucionar los problemas que
actualmente interfieren con el buen desempefio de las labores; ya que brindara
uniformidaden el tratamiento que se de a las actividades llevadas a cabo diariamente o
de manera repetitiva en la emprdsas principales razones que originaron la necesidad

de realizar un estudio de este tijpns

1. Analizar y concretar los procedimientos admmnaigvos de una manera eficiente
y eficaz, para que cada empleadwolucrado conlas area de Inventarios y
Proveeduriadlogre poseer una comprension vasta de sus responsabilidades y

funciones, respecto a los distintos procedimientos.
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2. Facilitar para COOPEFRENAS R.L., la obtenciérnle un manejo mas ordenado
de la informacion relacionada con procedimiergpsrativos yadministrativos
en lasarea de Inventarioy Proveeduria

3. Lograr un mejor desempefio en la realizacion de las actividades vy
responsabilidades por parteala empleaddelasarea en cuestion

4. Decretar facilmente las responsabilidades por errores en el manejo de las
operaciones incluidas dentro de los proceeimos a establecer.

5. Examinar los procedimientos presentes en el sistema administrativo de
COOPEATENAS R.L,. paraconstrur una basajue permita mediante estudios
posteriores el mejoramientie los sistemas, procedimientos y métodos.

C. OBJETIVOS.
1. Objetivo general

Elaborar un manual de procedimiento®perativos y administrativos para

COOPEATENAS R.L. que documente de manera eficiente y eficaz los

procedimientos desempefiadwslasarea de Inventarioy Proveeduria

2. Objetivos Especificcs.

Identificar las debilidades y anomalias que puedan contener los procedimientos

actuales.

Establecer los procedimientpsira el mejor control y toma de decisianes

Elaborarun manual de procedimientos operativos y administrativos a la empresa
COOPEATEMS R.L en lagirea de Inventarioy Proveeduria
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D. ALCANCES Y LIMITACIONES

1. Alcances

El estudio se centra en la empresa COOPEATENAS R.L. y comptasdees de

Inventariosy Proveeduria

Mediante la realizacion del presente trabajo se preteatikfacer la carencia con que
cuenta la empresa, en cuanto a tenergsaritoalgunos ddos procedimientos dias

area mencionads Permitiendo alcanzar coherencia y coordinacion en la realizacion de
las actividades por parte de los empleadoediané el empleo de una fuente

permanente de informacion

2. Limitaciones

La principal limitacion fuda dificultad presente a la hora de realizar las entreyigtas
que el personal se encontraba laborando, restringiéetibempode investigacion a

lapsas cortcs.
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MARCO TEORICO

Este capitulo contiene los principios teéricos sobre los cuales se fundamenta la
investigaciénDichos conceptos estan basados en fuentes literarias de la administracion
moderna y seran la base paraestablecimiento del manual de procedimientes

COOPEATENAS R.L.asi como las conclusionesgcomendacionedel caso.

A. ADMINISTRACION.

1. Definicion

Son varias las formas de definir el concepto de administracion, las cuales varian segun
la perspectivadel autor, sin embargo es de suma importancia conocer los diferent
enfoques brindados. Robbins Goulter (2005, p.7)dicen quefid administracién
consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera

eficientey eficazond r as personas y a trav®s de el |l as.

SegunReyes (2004p. 13, fles un proceso social que lleva consigo la responsabilidad

de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un
proposito dada La cudl se asemeja a la definicién brindadaRolbbins yDe Cenzo

(1996, p . 4) gue describe a I a administra
un ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas

seleccionadaso.

Por otro ladauna definicion méas amplia es la aportada por Terry & Franklin (1986, p.
21) |l a cus§l delimita a | a administraci-n co
las actividades de planeacién, organizaciinecciény control, desempefiadamsra

determinar y alcanzar los objetivos sefalados con el uso de seres humanos y otros

recursos.
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Asi tambiénKoontz y Weihrich (1994, p. 4) sefataque la definicién basica debe de

ampliarse en las siguientes situaciones:

ACuando se de adnmgtiradhrasn loscindividuos deben ejercer las

funciones administrativas de planeacion, organizacion, integracion de personal,

direcci-n y control o.

e fiLa administraci-n se aplica a todo tipo
e fSe aplica a admimiiwvdalread ooregadiez d midmrsa Il @
e iLa intenci-n de todos | os administradore
e fiLa administraci-n persigue | a productivi

Es posible afirmar entonces que la forma de definir adtainistracion es amplia, sin
embargo la mayoria de los autores coinciden en que ésta resulta ser el arte de lograr que

las cosas se hagan por medio de la gente.

2. Funciones

fiLas funciones de la administracion representan las activiqailespalescon las que
los administradores estan comprometidas ura empresa Estas funciones son
habitualmente clasificadas como planeacion, organizacidieccion y controb.
(Robbins y DeCenzo0,1996, p. 7)

fiEn el proceso de la administracion intervienen funciones que permiten llevar a cabo de
manera mas facil ednalisis de la administracion, y con esto lograr eficientemante
cumpl i mi ent o (Rebbihs&&oulicp2D08 p.9v 0 s 0 .

Las funciones dm administacionse detallara continuacion.
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a. Planeacion

fiLa planeacion figura como la principal funcion administrativa polaséase de las

demag 06 ASe trata de un modelo te-rico para |

Segun Robbins€oul t er (2005, plafncipn dé la admipistraciore a ci - n
en la que se definen las metas, se fijarelstrategias para alcanzayase trazan planes
para integrar y coordinar las actividad®araKoontz y Weihrich(1994, p. 20)i | a
planeacion incluye la seleccion de misiones y objetivos y las acciones padokgr

requiere tomar decisione@

Por lo tanto esta funcion permiteterminar por anticipado qué es necesario hacer para
alcanzar un objetivo especifico. La planeacion decide cémo, cuando, donde y quién
debe de realizar un proyecto. Incluye elaborar prondsticos, establecer metas y
seleccionar los procedimientos paradlea cabo las decisiondS€unningham, Aldag y

Swift, 1991, p. 144.

b. Organizacion

La funcién organizacionamnsiste en determinar qué tareas hay que hacer, quién las
hace, cdmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones. Es
disponer el trabajo para consegas metas propuestas pordaganizacion(Robbins y

Coulter, 2005, p. 9).

SegunCunningham, Aldagy Swift ( 1 9 9 1, aporganizatidn,es l& inanera como
se arregla y distribuye el trabajo entre los miembros de la empresa. Implica dividir en
partes la empresa y asegurarse que estas partes encapen bien

APor |l o tant o, l a organizaci -n es aqguel | a
establecer una estructura intencional de los papeles que deben de desempefiar las

personas en u(@ntoy\Weiarichi1294, 20 n O .
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El resultado de la orgaracion seria obteneuna estructura formal que pueda
considerarse como marco de integracion de lasrshs funciones, dentro dell cel

personal que labora en la empresa pueda desempefiarse eficientemente.

c. Direccion

fiConsiste en motivar a losubordinados, influir en los individuos y los equipos
mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de comunicacion y ocuparse de
cualquier otra manera del comportamiento de los emplea@@®sbbins y Coulter,
2005, p. 9).

La finalidad de la direccioes influir en las personas que trabajan en la empresa, de
manera tal quee puedan brindar a estos un medio de satisfacer sus propias necesidades
y deseos, es comprensible entonces que la direccidon incluya motivacion, estilos y

enfoques de liderazgo y comicacion.(Koontzy Weihrich, 1994, p21).

d. Control

SegunCunningham, Aldag, y Swift1991, p . 148) idel contr ol s e
actividades que aseguran que el desempefisgaalc or de al desempefo de
fiSe trata de vigilar el desempeéctual, compararlo con una norma y emprender las

acciones que hiciera falta(Robbins y Coulter, 2005, p. 9. En r esumen el C C

facilita el | ogro de | os planes. 0 (Koontz vy
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3. Funcidn de la teoria administrativa

Seg%wn | os autores Koontz y Weihrich (1999,
fin, catalogar los conocimientos administrativos de importancia, panaalse realiza

el empl eo de | os priaiEmc il pai oasd ma dnmisntirsatcri a tni, v ol
verdades fundamentales que explican las relaciones ententfisgoupos de variables,

por | o gener al una variable independiente vy

B. EFICIENCIAY EFICACIA.

1. Eficiencia

Palacios (1984, p.39) dice queedficiencia es lacapacidad de alcanzar los objetivos
propuestos en una organizacion que haga Optimos los recursos necesarios para su
consecucion. Esto admite dos concepciones: alcanzar los objetivos con los minimos
recursos posibles, o a través de los recursos existaptiesizar la obtencion de los

fines, llevandolos a su maximo nivel

Para Robbins y Coulter (2005, p.7) la conceptualizacion de la eficiencia esta dada por

fla capacidad de obtener los mayores resultados con la minima inversion
Complementario a la deficion anterior se encuentra la dada ptarnandez (1999,

p.192)en dondda dicienci a consti tuye el Anindi cador de
por unidad de factor empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor

de los resultadosrespc t 0 a |l costo de producci-n de eso

2. Eficacia

Para Robbins y Coulter (2005, pmpletdfrj)as | a ef
actividades para conseguir | as metas de | a
corr eSequaldeon.8 ndez (1999, p ndicatld® @)mayordogira dlet a s er

objetivos o metas por unidad de tiempo, respecto a lo plageado.
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Una definicibnhmasamplia es la brindada p&alaciog1984, p. 39), el cual expresa que
la eficacia edi e | grado en que una organizaci - -n al
creada; se diferencia de la eficiencia por el hecho de que ésta es medida en funcion de

monto de | os recursos empleados para alcanz

C. ANALISIS ADMINISTRATIVO

1. Definicion

El analisis administrativo es el principal instrumento metodoldgico de la planificacion
administrativa, lacualse utiliza en la basqueda de las causas generadoras de problemas
estructurales y funcionales de las organizaciooc@so también de lasoluciones que,

en cada caso y circunstancia, sean neces@Pascios, 1984, p. 31).

Asi tambié el mismo autor nos dice qud, analisis administrativo es el método de
investigacion cientifica aplicado a la administracion, basado en métodos civastiat

las ciencias del comportamiento humano, que consiste en dividir o separar las partes de
un problema o situacion administrativa, hasta llegar al conocimiento de sus elementos o
principios de que se forma, con el propésito de realizar una evalusodemente, y

deproccdr a un cambi o organizativoo.

2. Objetivos

Es de relevancia considerar los objetivos del analisis administrativo, para lo cual

HernandeZ1999, p 7) plantea como principales:

¢ Reducir tiempos debido a demoras injustificadas etrdogites.

¢ Reducir costos en la utilizacion de materiales de trabajo.
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Reducir o eliminar las deficiencias ocasionadas tanto por inadecuados como

insuficientes controles.

¢ Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento de las relaciotegeatelencia

y responsabilidad.
¢ Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios ambitos de control.

e Reducir las deficiencias debido a asignaciones erréneas de equipo o disposiciones de

espacio fisico.

e Reducir las ineficiencias debidas akdenocimiento operacional de los puestos de

trabajo.

¢ Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucion del trabajo entre los

trabajadores.

3. Clasificacion

Segun Hernandez (1999, p. Xlifel andlisis administrativo se concibe en dos niveles
de aplicaciébn:elM cr oan8l i si s y el Mi croan8lisiso.

i EI macr oan 8| i selstudodobalnde méds deaund instituciongvistas
como unidades de un sistema total de administracion geAei@iza el sistema del

Estado" constituido por la totalidad de instituciones y Organos que lo farman.

El microanalisis administrativos& contenido al estudio de una institucion o de un
organo, desde el mas general hasta el dataieminimo. En este nivel danalisis
interesa, de partida, evaluar la naturaleza doctrinaria del ente y sus fines, con el
propésito de asegurar su congruencia con las funciones del Estado que como institucion

esta llamada a cumplir por delegacig¢hlernandez, 1999, p. XIII).
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4. Etapas

Segun Franklin (2000, pp-3&) el analisis administrativo se encuentra constituido por

las siguientes etapas:

a. Vision del estudioConstituye la etapa inicial de un estudio organizacional, a partir
de la cual se puede lograr una aproximacion a atributos, competencias y

aplicaciones esenciales para dimensionar su naturaleza y propésito.

b. Planeacion del estudioEs el segundo paso parealizar un estudio organizacional,
para ©precisar su naturaleza vy alcance,

referenciad para orientar |l a ejecuci - -n.

c. Recopilacién de datosva dirigida hacia aquellos hechos que permitan conocer y
analizar lo que rémente sucede en la organizaci&s. la busqueda y adquisicion
del registro de aquellos hechos que permiten conocer y ardaBzacontecimientos

deun area especifica, o en el todo de una organizacion.

d. Analisis de los datostUna vez realizados la recopilacion y registro de los datos,
éstos deben someterse a un proceso de analisis 0 examen que permita precisar las
causas que llevaron a tomar la decision de emprender el estudio y ponderar las
posibles alternativas de accion @asu efectiva atencién.sHa parte critica que
permite descubrir las causas que impiden la operacion normal de un sistema o
procedimiento de trabajo. Dicho analisis permite desarrollar opciones de solucion al

problema, para introducir medidas de mejoramaie@dministrativo.

e. Formulacion de recomendacionegior medio del resultado de analisis de datb
investigador puede preparar propuestas concretas de accion y actuacion, evaluando
sus ventajas y desventajas, presentandolas a maneeodendacionede acuerdo

a las necesidades y disposiciones de la empresa.
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f. Implantacion: constituye el paso clave para incidir en forma efectiva en la
organizacion, ya que constituye el momento de transformar los planteamientos y
medidas de mejoramiento administrativoaeciones especificas para cumplir con el

objetivo del estudio.

g. Evaluacion: accién llevada a cabpara comprobar el efecto de las innovaciones,
por lo que es conveniente efectuar la identificacion, calificacion y cuantificacién de

las realizacionessi como de los cambios operativos que de éstas se desprendan.

D. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1. Definicion

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que se
concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El procedimiento tiene
por finalidad esencial la emision de aato administrativoSon formas de actuar bajo
parametros preestablecidos con el fin de brindar orienta@dlos miembros de la

organizacién en la ejecucién de sus tareas, aatiesly operaciones especificas

Los procedimientos administrativos son los que se identifican con la funcion
administrativa, en su sentido mas amplio. Quedan comprendidos en este grupo los
procedimientos de manejo de documentacion, informacion, proyectos, programas de
trabajo, presupestos, normas de actuacion, contabilidad, control de produccién y
asuntos similares; no importa si se ejecutan en una fébrica o en la oficina. (Rodriguez,
2002, p. 47)


http://es.wikipedia.org/wiki/Acto_administrativo
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E. MANUALES
1. Definicion

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicaciony coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica. Informaciéon de una organizacién (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimiantetcétera) asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.
(Franklin, 2000, p. 147).

Un manual es un documento que contiene informacion valida y clasificada sobre
determinada materia de laganizacion. Es un compendio, una coleccion de textos
seleccionados y facilmente localizabld®esulta ser un conjunto de instrucciones,
debidamente ordenadas y clasificadas, que proporciona informacion rapida y organizada
sobre practicas administrativasContiene datos e informacién respecto a
procedimientos, instrucciones, normas de servicio, entre otras. (Hernandez, 1999, p.
135).

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones es
imperativa debido a la complejidad de sestructuras, volumen de operaciones,
recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes
0 usuarios, asi como por la adopcion de tecnologia para atender en forma adecuada la

dinamica organizacional.

2. Objetivos

Segun Franklin (2000, p. 147) los objetivos alcanzables con el uso de manuales

administrativos son:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacién (individual, grupal o sectorial).
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Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las labores, evitandpdacion de

las instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integraciéon del personal.

Sistematiza la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las modificaciones

necesarias ela organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en la relacién con el resto de

la organizacion.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnolégicos disponibles.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con las organizaciones.

Servir como vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios comlasinteractia la organizacion.
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3. Clasificacion
Segun Franklin (1999, p. 148) los manuales administrativdasiéican por:
a. Por su naturaleza o area de aplicacion
e Macroadministrativos
ASon | os manuales que contienen informaci - n
e Mesoadministrativos
Al nvolucran a todo un grupo o0 sector, o a
componeno.
e Microadministrativos
ASon | os manuales que corresponden a una 7
ella en forma general o circunscribirse a alguna de sas @&n forma especifita
b. Por su contenido
e De organizacion
AContienen informaci-n detall ada referente

estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, asi como canales de comunicacion y coordinacion de unzacrgan
También incluyen una descripcion de puestos cuando en manual se refiere a una unidad

admini strativa en particularo.
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e De procedimientos

Al ncor por a sobra facsuces®drc cronoldgica y secuencial de operaciones
concateadas entre sique se constituyen en una unidaarala realizacion deuna

funci - n, actividad o t ar SagundlerpardezZ2(i999cm en u
103), fAun procedi miento consiste en un <ci cl
diversa empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar

el tratamiento uniforme de todas las operaciongsentivas para producir un bien o

servicios determinadoo.

e De historia de la organizacion

ASe r efi er e nunaorgdniaacidncomo surcreaciondaeecimientimgros,

evoluciénde su estructura si tuaci -n, y composici - -no.

e De politicas

ATambi ®1 denominados de nor mas, estos manu
sirven como marco de actwuaci-n para |l a real

De contenida multiple

Son fAmanuales concentran i nfoaspeeaasideuma r el at |
organi zaci-no. E I objeto de agruparl as er

basicamenta la accesibilidad de su consulta, y la viabilidad econémica.
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e De puestos

AConoci do t ambi ®n c o nmetructiva deu @wabajo, i predsaMa d u a |
identificacion y las relaciones, funciones, y responsabilidades asignadas a los puestos

de una organizaci - -no.

e De técnics

ADocumento qQque agrupa principios y t®cnica

variaisfunc ones en forma total o parcialo.

e De ventas

filnstructivo que integra informacion especifica para apoyar la funcion de ;véictees
informacion se refiere a: descripcibn de productos o servicios, mecanismos para
llevarlas a cabo, politicas dencionamiento, estructura del equipo de trabajo, analisis
ambiental, division territorial y medicion del trabajo.

e De Producciéon

AEl ement o pataedargicegcidn yt ceordinar procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar mwli@so para uniformar criterios y sistematizar

|l 2neas de trabajo con 8reas de fabricaci - -no

e De finanzas

AManual es que r espal dadelogrecursoaecenpnicosdgund a di s
organizacién erntodos los niveles de una organizacion, eni@der en las areas,

responsables de su captaci-n, aplicaci-n, r
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e De personal
Al denti ficados tambi ®n ¢ oregtas dkleempleade bdeci ones

empleq estos manualesasicamente incluye informacion solprestacions, servicios,

condiciones de trabajoo.

e De operacion

fiManuales usados parapoyar tareas altamente especializadasuyo desarrollo

demanda un conocimiento muy espec?2ficoo.

e De sistemas

Al nstr ument oelrkdas l@apes yaehfurgcionamient@ptimo de sistemas

administrativoscomputacionaleentreotroll e una or gani zaci - no.

c. Por su contenido

Generales

fi Dcumentos que contienen informacion global de una organizai@éndiendo @u

estructura, funcionamiento y personal 0.

Especificos

i E s tmansiales concentran un tipo de informacién en particular, yausiead

administrativa 8 r e a, puest o, equi pos, t®cnicas o0 u
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4. Importancia.

Con la implementacion de manuales administrativos la emlogsala documentacion
de actividades relevantes dentro de la organizacion, lo que le va a permitir una
transmision més eficaz de la informacion; ademas de lograr que la informacién se
transfiera correctamente evitando tergiversar la informacion. Ademmastgre una

estandarizacion de los procesos de la organizacion.

5. Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos son documentos empleados para seguir de forma
l6gica y secuencial una serie de actividades realizadas en un area esperifdiz,
llevar a cabo la estandarizacién de los procedimientos de una unidad administrativa para

el mejor desempeiio de las funciones realizadas por los colaboradores.

Un manual de politicas y procedimientos es un manual que documenta la tecnologia que
seutiliza dentro de un &rea, direccion, gerencia u organizacion. En este manual se deben
contestar preguntas sobre lo qué hace el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y también contestar el como hace para administrar y controlar losgroceso
asociados a la calidad del producto o servicio ofre¢iluarez, 1996, p. 24).

Seg¥%n el autor Franklin (2000, p. ufh48) un
documento técnico que incluye informacién sobre la sucesidén cronoldgica y secuencial

de @eraciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizaci-n de una funci - -n, actividad o tar
Adem8s seg¥n el prodedmeato puede imalula deteonthacion de

tiempos de ejecucigrel uso de recursos materiales y tecnolégigos, aplicacionde

meétodos de &bajo y control para obtener eportuno y eficientedesarrollo de las

operaciones .
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Dentro de los objetivos que pueden ser alcarzadediante la aplicacion de manuales

de procedimientos estan:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion.

e Lograr de manera agil la determinacién de los responsables por fallas en los

procesos.

e Compilar en form ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se lleva

a cabo dentro de la organizacion.

e Constituir una base para un posterior andlisis del trabajo y asi evaluar posibles

mejoras en los sistemas, procedimientos y métodos.
e Facilitar las laboresalauditoria, control interno y evaluacion.

e Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicandoles lo que ellos deben

hacer y lo mas importante como deben de hacerlo.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.

En lo referente a la importancia de los manuales de procedimientos Alvarez (1996, p.
24) hace énfasis en que estos hacen posible que cualquier organizacion normalice su
operacion, ademaiceque Al os manuales son a |l a organ

son a un edificioo.

Asi también el mismo autor sefiala gu®uchas ayanizaciones creen trabajar
adecuadamente sin estas herramientas; pero esta forma de pensar se debe a que cuentan
con colaboradores denuchos afios de experiencia en el campa el que se
desempefagnlo que los hace expertos en dichas actividades. Esta forma de pensar
provoca que en la organizacion se tenga una alta dependencia con estos colaboradores

por su destreza y experiencia.
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6. Contenido basico de un manual de procedimientos
Segun Fanklin (2000, pp. 15460) el contenido base de un manual de
procedimientos es como sigue:
a. ldentificacion: Este documento incorpora la siguiente informacion:
e Logotipo de la organizacion
e Nombre de la organizacién
e Denominacién y extension del mangab e ner al o espec?2fico).
a una unidad en particular, debe anotars
e Lugary fecha de elaboracion.
e NuUmero de péaginas.
e Sustitucidén de paginas (actualizacion de la informacion)
¢ Unidades responsables deetaboracion, revision y/o actualizacion.
e Clave de | a for ma: Afque debe consignar

de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, nimero de esta y el
afo. Para leerla con facilidad, debe colocéarsele elats siglas y los nimeros un

punto, un gui-n u una diagonal o.

b. indice o contenido: i Rlacion de los capitulos quéorman parte del

document oo0.

c. Prélogo y/o introduccién: i E x p o ssbbeei el documento, su contenido,
objetivo, areas de aplicacion e innfamcia de si revision y actualizacion. Puede
incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manuad .
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d. Objetivos de los procedimiento$t E x p | i delgpmoposita quese pretende
cumplir con | os procedi mientoso.

e. Areas deaplicacion o alcance de los procedimientds:Efera de acciomue
cubren | os procedi mientoso.

f. Responsablesii Widades administrativas y/ o puestos que intervienen en los
procedi m entos en cual quiera de sus fase

g. Politicas o norma de operaciorii C r bstodimeamientos generales de accion
que se formulan de manera explicita pdiacilitar la cobertura de
responsabilidades delas distintas instancias que participan en los
procedi mientoso.

h. Conceptos:in Pal abras o t®r minos deancemael8ct e
procedimiento y cuyo significado, por su grado de especializacién, requiere
mayor informacion para hacetasa c cesi bl e el wusuario | a

i. Procedimiento (descripcion de las operacioneB)Pr esent aci - n por
forma narratta y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento; ademas de explicar en qué consisten, como, donde y con qué
y cuanto tiempo se hacen, sefialaludoresponsables dlevarlas a cabo .

J.  Formularios, impresos enstructivos:i Son f or ma s seiutifizamn ens a s
un procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices .

k. Diagramas de Flujo:ii Bpresentacion grafica de la sucesion en que se realizan

las operaciones de yrocedimiento y/o elacorrido de formas o material en

donde se muestran las unidades administrativas, o los puestos que intervienen en
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cada operacion distinta. Ademas, suelen hacer mencidén del equipo o recursos

utilizados en cada caso,

|. Glosario de térnmos: ii Istade conceptosle caracter técnico relacionados con
el contenido y las técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos

que sirven para su uso o consallta

7. Reglamentacion o normas de un manual de procedimientos

Segun Franklin (2009p. 247 para completar correctamente el manual de
procedimientos se debe incluir los siguientes rubros:

a. Logotipo de la organizacioriSimbolo que identifica a la organizacidn

b. Denominacion iNombre de la organizaciéon y del documeénto

c. Fecha fiDia, mes y afio en qe termind delaborar el procedimiento.

d. Pagina_de:AEn el pr i me rel Eimepop@Esio de Bas hajaso t a

del manual yen el segundo, eltal de las hojas con que cueptalocumento.

e. Procedimiento fiEs el nombralel procedimiento y describe la materia a que se

refiered.

f. Sustituye fiFecha y pagina que reemplaza la bofgste se incluye en caso de
sustituir a algan documento existente previamente gompleta exactamente en

los términos anotados en los Gltimos gntos anteriores

g. Numero de operaciéni E n u me prageesivade cada una de las operaciones

gue conforman el procedimierdto

h. ResponsablegiNombre del area, unidad administrativa o puesto responsable de

realizar cada operacion
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i. Descripcion fiExpresion del contenido de cada operacion del procedintento

j-  Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizadifiombre y
firma del responsable de preparar, revisar y aprobar el procedimiento en cada

area o unidad administratida

k. Clave de laforma: efieScriben las siglas de la organizacion; las siglas de la
unidad administrativa responsable de preparar la forma; el nUmero wirsec
de la forma yel afi@. Entre las siglas y los numeros debe colocarse un punto,

guién o una diagonal.

F. DIAGRAMAS DE FLUJO
1. Definicion

Seg¥%wn Sanchis (2002, p . 392) , Ael di agr ama
procedimiento. Se utiliza para hacer mas comprensible su funcionamiento y poder

seguir la evolucion del procedimiento cuando se ejecuta

ParaHer n8ndez (1999, p . 103) , iel di agr ama
pr ocedi gmicomgiste oed .una dida matricial que representa el flujo o la
secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas

en su ejecucidn .

Permiten a la organizacion precisar de manera analitica los elementos necesarios para
llevar a cabo sus funciones en forma légica y consistente. En su calidad de instrumentos
administrativos, estos recursos compendian en forma ordenada y detallada las

operaciones que efectlan los érganos que intervienen en ellos, los formatos que utilizan,
asi como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan responsabilidades

en la ejecucion, control y evaluacion de sus acciqreasnklin, 2000, p. 183).
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2. Importancia

El fluxograma constituye la representacion diagramatica de la secuencia l6gica
de pasos en las operaciones y actividades desarrolladas para las diferentes unidades
organizativas. Representa el flujo de trabajoolucrado en la realizacion de las
funciones de seccion, oficina y departamenit@simportancia de su uso radica en que
es una herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita a apreciacion y
valoracion del seguimiento del flujo dealiajo a través de actividades y facilita su

simplificacion. (Hernandez, 1999, p. 104).

3. Usos

Para Hern8ndez (1999, p . 104) l a i mportar

b8sicamente en cuatro aspectos de UuUsO0O:

a. En la planeacion de sistemadi E| a huo flusograma obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un analisis sistematico y

detallado de | os diferentes procesoso.

i EI fl uxogr ama per mite racionalizar I
introduciendo cambios para logrgirocedimientos de mayor eficacia y

simplificaci-n de tareaso

b. En la actualizacién de sistemasiLos cambi os en | os proc
facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma, lo
cual permite visualizar y analizar |lasievas operaciones o flujos de trabajo

i ncluidos en el sistemabo.
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c. Simplicidad en los sistemasfiEl empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el andlisis del flujo de

trabajo y del desempleo de las unidadesv ol ucr adas 0.

d. Ahorro de tiempo y costai E | empl eo del di agrama de f|
el analisis de los procedimientos de la organizaciéon y apunta a la localizacion de

punt os problem8ticos, sin necesidad de r

4. Ventajas

Para Franklin (2000, p. 184) dentro de las ventajas de emplear diagramas de flujo se

pueden encontrar las siguientes:

1. Deuso fFacilita el Il lenado y Il a | ectura del

2. Dedestinoci Per mi t e al enviene endas procedomiertos identificar y

real i zar correctamente sus actividadeso.

3. De aplicacion:i Po r | a s e nmesentacérfacilith éa practica de éas

operacioneso.

4. De compresion e interpretaciofii Pue d e s e r poctodme persamal dedaa

organizacibna@ e ot ras organi zacioneso.

5. De interaccion:fi P e r miadereamiento y mayor coordicion entre diferentes

8reas uU organizacioneso.
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6. De simbologia:i Di smi nuye | a complejidad gr 8fica
mismos puede propner ajustes o simplificacion geocedimientos utilizando los

s2mbol os correspondienteso.

7. De diagramacion:i Se el abora en el menor ti empo

t ®cni cas, ni plantillas o recursos especi

Por otro lado Alvarez (1996 B9) dice que los diagramas de flujo son graficos, cuya
ventaja se puede encontrar en que son Utiles para:

e Apoya el desarrollo de métodos y procedimientos.

e Permite el seguimiento a los bienes y servicios generados en un proceso.

¢ |dentifica a los clietes y proveedores de un proceso.

e Permite identificar las oportunidades de mejorar un proceso.

e Documenta el método estandar de operacion de un proceso.

e Facilita la capacitacion de nuevos empleados.

8. Clasificacion

Franklin (2000, p. 186) con respectdaaclasificacion de los diagramas de flujo dice

gue, Aipor su amplia wutilizaci-n y debido a
para satisfacer las necesidades particulares de cada trabajo, los diagramas de flujo
presentan muchas variantes, las cuaparecen en diversas formas y bajo diferentes

tituloso.
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Por elloFranklin (2000, pp.186189) nos dice que fApara ef

~

di agramas pueden clasificarse eno:

a. Que indican sucesiéon de hechos

e Cursograma sinéptico del procesoii e | cual presenta wun <cu
sucesion de las principales operaciones e inspecciones en un proceso, sin tener en
cuenta quien las ejecuta y donde sediea cabo. Para preparasi@o se utilizan los
simbolos de operacion e inspeccion. Anfarmacioén que brindan los simbolos y su
sucesion se afadparalelamenteuna breve nota sobre la naturaleza de cada

operacion o inspeccién y, cuando se conoce, el tiemmo sdli j a 0

~

e Cursograma analitcooimuestra | a trayectorieaso de un
sefalado todos los hechos sujetos a examen mediarggrddoloque corresponda
Es uno de los instrumentos mas eficaces para perfeccionar los métodos y de gran

ayuda para tener una Vvisi-n panor8mica de

e Diagrama bimanual: i e s afitco en glrque se consigna la actividad de las
manos o extremidades de un operamencionado la relacidnentre ellas con

respecto a |l a ejecuci-n de |l a tareabo.

b. Con escala de tiempo

e Diagrama de actividades multiplesi e s a g u e $e registrandals actividades
de varios objetos de estudio (operario, maquinaria 0 equipo), segun una escala de
tiempos comun para mostrir correlacion entre ellas. De esta manergsede
detectarse si existe algun tiempgonmductivo en el proceso que puedasuprimir
o modificar; y a quién le afectaria. Este diagrama es muy Util para organizar equipos
de trabajadores durante la produccién en serie; en trabajos de mantenimiento donde
no puede detenerse una maquina mas de lo estrictamente necesari@ 0 pa

determinar cu8ntas m8quinas puede atender

.
[
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El simograma il | amado t a mde rMorimiedtosasgnulaameas, esta
basao en un analisis cinematografico que se utiliza para registrar simultaneamente,
con una escala comun, ltteerblingso grupos deherblingsde diferentes partes del

cuerpo de uno a varios trabajadoreso

Los therblingss on s2 mbol os que fAexpresan primord
cuerpo humano en el lugar de trabgjoa las razones de actividad mental
relacionados con ellos. Son 18 y cada uno tiene un simbolo, una letra y un color

di stintivoso.

Que indican movimiento

El diagrama de recorrido o circuito:ies un plano de | a zona d
mMAs 0 menos a escala que muestra la posicidon correcta de las mgdagpuestos

de trabajo; en lecudl se trazan los movimientos de un producto o de sus
componentesexpresano mediante simbolos las actividades que se efectian en los

di versos puntoso.

El diagrama de hilos i e s u ro m@dél@anescala en el que se siguaige con
un hilo el movimiento d los trabajadores, los materialeglcequipo durante una
sucesion deterninada de hechosgue permite representar la frecuencia de

movimientese nt re | os diversos puntos para estab

El ciclograma:ies el regi stro detragado porrumayfuest t o hab
luminosa continua en la fotografia estereoscopica. Para dibujar el camino que una

persona recorre durante su trabajo, se co
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El cronociclograma: fi e s una variedad del ciclogran

intermitente regulada para que el trayecto quede marcado por una serie de trazos en

forma de lagrima, cuya punta sefiala la direccidbn y cuyos espacios indican la

vel ocidad del movi mi ent oo.

El gréfico de trayectoria: ies una t®cnica de reggd stro m

consiste erun cuadro donde se incluyen datos cuantitativos sobre los movimientos

de los trabajadores, materiales o equipo, entre cualquier nimero de lygares

durante cualquier espaciotld e mp 0 0 .

Por su presentacion

Debloquecicuyos procedi mientos se presentan e

destacar determinados aspectoseéeo.

De detallesien el que | os procedi mi ent OEste s e

tipo de diagrama awuy Util para capacitar personal y supervisar laliores

Por su formato

De formato vertical: A e n e | flujgalas sexuencia de las operaciones va de

arriba haciadebajpd e der echa a i zqui erdao.

De formato horizontal: i e n e | g u eseceehciafdd lasjomeraaonek @ de

pr e

il zqui erda a derecha en forma descendenteo

De formato tabular: At ambi ®n conoci do como de for mat

en el que se presenta en una sola carta en el flujo o secuencia de las operaciones en

su totalidad corresponéendo cada puesto anidad administrativa (segun sea el
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caso) auna columna. Su elaboracion se basa en el formato vertical y es el mas

recomendado, debido a que todo el proceso

e De formato arquitectonico: fi e | C u a kn formuaeoljdtiveeh movimiento o
flujo de las personas, las formas o los materiales (aunquescesariamentse
indiqguequeoperacionese realizan), o biela secuencia de las operaciones a traves
del espacio en que se efectla el iabdambiénse puede graficate acuerdo con

el flujo de | as operaciones en m8s de un

f. Por su propoésito

e De forma: i e | cual se ocupa fundamental mente d

muy pocas O nhinguna descripci-n de | as op

e Delabores:ii ( a qu ® <leualhtaanbién?sponoce cora diagrama abreviado
de procespindicg mediantesimbolos el flujo o0 secuencia de las operaciones, quién
0 en donde se hacda operacién y en qué consiste éstmrmalmente se usa el
formato verticalpara st e ti po de diagramas©o.

e Demétodoci(ac- mo se hace?), muestra | a secuen
debe realizarlas y la manera de efectuar cada operacién del procedimiento. Este tipo
de diagramasutil para el adiestramiento deecursos humanos, es comun que

formuleenef or mat o vertical 0.

e Analitico: A ( & p a redace),u&cribe no solo lagencia de la operaciones, la
persona que debe realiias y la manera de efectuar cada operadi también

paraquésirve cadaudae | as operaciones dentro del pr
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e Deespaciofi (ad - nd e, indie ellespac® Bor donde desplaza una forma
0 unapersona durante las distintas operaciones del procedimiento o parte de él. Es
de utilidadregistrar la operacion queeeuta cada estacion empleando el simbolo
correspondiente de la norma ASMEmerican Society of Mechanical Engineers)
asi como el tiempo que consume cada estacion en realizar su trabajo y el tiempo de
traslado. Para elaborar este tipo de diagrama es carntilimar el formato

arquitect-nicoo.

e Combinados:ien | os que puede wutilizarse dos o

integradao.

e De representacién con ilustraciones y textoi que muestra | a secuUece
operaciones, la forma de efectuarl@s donde de hacen y para qué sirven,

empleand@d i buj os y anotaciones que sustituyen

e Diagrama con disefio asistido por computadorafi e el cual la informacién se
hace con recursos de graficacion clasicos aotravés dediferentes figuras
geométricas y textos, lo cual permite un juego de variables y opciones de

representaci-n vers8til y altamente rico

9. Simbologia

Segun Franklin (2009, p. 299) en la diagramacién internacionalmente se utilizan varias

simbologias entre las gestan:

e ASME: fi Bborada por la American Society of Meglical Engineers. dfa

simbologia se utiliza y es aceptada en areas de prodaccion
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e ANSI: i Bta simbologia fue elaborada por la American Standard Institute, y se
utiliza para representar flujos deformacion del procesamiento electronico de

datos. Esta es la mas utilizada para la diagramacién adminisir@tiea Cuadro )

e ISO: fi hInternational Organization fort&darization ha elaborado una simbologia
para apoyar la garantia de calidad a comndares y clientes de acuerdo con las
normas IS@00 0: 20000 .

e DIN: A Elnstituto Aleman de Estandarizacion desarroll6 una simbologia para la

norma de manejo de la informacién de €50
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Simbolo Representa

CUADRO 1: SIMBOLOGIA ANSI.

Inicio o termino. Indica el principio o fin del flujo. Puede se
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportu
administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefsn persona
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se ul
se genere o0 salga del procedimiento

Decisioén o alternativa.Indica un punto dentro del flujo en donde
debe tomar una decision entre damnas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma tempo
permanente.

Conector de pagina.Representa una conexion o enlace con
hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion emlace de una parte d
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Franklin, 2009

G. FORMAS O FORMULARIOS

1. Definicion

iUn

for mul

ario es un documento i mpreso

un determinada aspecto, para semplementada con informacién variable segin su

aplicacion y para satisfacer un objetivo espeaiicoes un papel portador de datos e
i nf or m@ernandez)1999, p. 131).

que
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Franklin (2000, p. 35) se refierecaue fien el mo uma fotma see n e |
completapasa a ser un documento y, de acuerdoetdipo de informacion y el grado

de dificultad para su llenado, puedategrarca c o mpa far se de un i nstr.uyu

2. Tipos

Seg¥%n | o expuesto por Hern8ndez (1999, p .
naturaleza, en cuanto a su tamafo, textura, forma y color; lo cual depende del uso y

objetivo que persigueno.

En I o referente a | as c¢clases Hern8ndez (19
formulario continuo, muy empleado en los procesos de gtaoidn, y el formulario
cl 8sico que es |l enado a m8guina 0o a mano p
Adem8s el mi smo autor sefala que est8n tan
cuales con formularios repetidos, esto es que cumplensalamproposito del original,

solo que en diferentes destinoso.

3. Importancia

La importancia dein formulario bien hecho y necesario al sistema de trabajo radica en
gue ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo,
facilita la tarea, favorece el control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario
en laoperacion, elige el tipo daformacion necesaria y se estructura su presentacién en
la formula, evitando omisiones de ésta y reunir informacion innecesariaod®olo

anterior, tambiéise disminuye costos de trabgjdernandez, 1999, p. 132).
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Franklin (2000, p . 35) comenta que Adebido
en toda organizacion, el manejo de fornd@s manera adecuageermite alcanzar la

homogeni zaci - n y r acAdemasréalizala sguiente afidhadion,t r a b a |
fen | a medida en que una organizaci-n de ¢tr

recursos en eta materia, mayores son sus posibilidadesge bus objetivos en

t ® minos de eficiencia y calidado.
4. Disefo
APara el di sefo de una ufobjetivoaipose infaneabi@ t o mar

que contendra, origen, método de llenado, procedimiento en el que se utilizara, nimero

de copiasusuariosyrestlados esperadoms®. (Franklin, 2000

La clave esta en incorporar formularios solo a las tareas rutinarias claves y
necesarias de los procesos de trabajo, que muestren una considerable repetitividad por
unidad de tiempo y que la infoamién que se maneje sea abundante, compleja y de
cuidado. (Hernandez, 1999, p. 133).

Hern8§ndez (1999, p.133) considera |l a real i z
de disefar un formulario, estas pueden ser:
e ¢ Es necesario el formulario?

e ¢ Cudlezon las funciones del formulario?

e ¢ Cuéndo se van a utilizar?

e ¢ Quiénes son los usuarios?

e ¢Cuantas copias se requieren y donde se guardan?

e ¢ Qué tipo de informacién se da? ¢ Confidencia? ¢ Rutinaria?

Adem8s el autor anota (u enuneotidn,acoddicaqgqey t o del

Ssu resguardoo.
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Por otro lado Franklin (2000, p. 36) brinda una guia referente a los elementos

fundamentalegue deben considerarse a la hora dézar el disefio de formularios:

a. ldentificacién

e Logotipo de la organizacion.

e Titulo.

e Fecha.

¢ Numero de hoja.

e En los puntos anteriores puede incluirse, si es un cambio, la fecha y el numero de
hoja que sustituye, segun el tipo de documento, estudio o proyecto que se trate.

e Nombre de quien la elabora, revisa y/o autoriza.

b. Orden delos componentes

e Secuencia de datos.

e Flujo del trabajo.

e Cuerpo (datos principales).

¢ Instrucciones al pie o en el dorso, o colocacidon de niUmeros entre paréntesis en cada

espacio por llenar; se anexa instructivo.

c. Condiciones para élenado

e Manual: Requiee espacios adecuados para que la informacidbn quede
suficientemente clara y se eviten errores de interpretacion
e A maquina: El espacdo debede estar en relacion y adecuadta escritura de una

maquina de escribir, aunque no exista una estandarizacién de este equipo.
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e En impresoras de equipo de cOmputoiEste tipo de reproawion no debe
representaproblema, ya que las formadebenhabersido creadas a traves de la

computadora desde un principio.

5. Clasificacion

Conforme a lo expresado por Franklin (2000, p. 37), la clasificacion dada a las

formas puede ser como sigue:

e De linea: i Ewna forma sencilla, cuyoontenido sdimita a datos fijosque van

seguidogorlineas para vaciatos datos variablés

e Decolumnas:i Cont i en eyrangldnas paraass llenadoe 8tiliza cuando
los datos que se anotan (variahl@®iden en mas de un dato fildormalmente se

colocan los datos fijos en la parte superiorade If o r ma o .

e De casillas:AiEs una forma que utiliza cuadros o rectangulos (casillas) en los cuales

se coloca |l a informaci - -no.

e CombinadocinEst os model os incluyen en su compos
los datos de identificacidn pueden ocupar casilen tanto que el cuerpo puede

utilizar cualquier otra presentaci - -no.

6. Andlisis y control

Hemandez (1999, p . 135) hace referencia a
de | as organizaciones debe ser control adoc
importancia que deben ser considerados en el analisis y control de los formularios,

segln como sigue:
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Lo primero que hay que hacer es centralizar la funcion. Que el técnico determine
la necesidad, el objetivo, la forma, la estructura devdaiables que contendria, el

tamano, la textura, el color, la cantidad, el nimero y el color de las.copias

ALo segundo es |l evar un control registral
que le permita al técnico ubicar el destino de uso y etr@ode inventario para

pedi doso.

ALo tercer o, es definir cu8les formulari os
deben permanecer en almacenamiento (archivo o custodia), donde, cdmo, por cuanto

tiempo y en qu® for mao.

ALo cuart o, tacidonhparmanente deah aso ¢ apeovechamiento de las

formul as para determinar si es necesario el

7. Formularios electronicos

Segun la  definicibn  brindada por Tim Senger en su pagina
http://searchcio.techtarget.com ffoumulario electénico es una versidimformatica

de un formulario de papel, que permitengéhar el costale impresion, almacenamiento,

distribucion de los formularios preimpresos ylesperdicio de formasb s ol et as 0 .

Los formularios electrénicos se pueddlenar mas réapido debido a la
programacion asociados con ellos de forma automaticque les permitéar formato,
calcular, mirar hacia arriba, y validar la informacion para el usuario. Con las firmas
digitales y el enrutamiento a través denail, los tiempos de ciclo de aprobacion

pueda reducrsesignificativamente.
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En comparacion con los formularios en papel formularios electrénicos
permiten centrarse mas en el proceso de negocio o el mklgbyacentpara la que
estan disefiado$?ueden comprender los roles y responsabilidades de los diferentes
participantes del proceso y, a su vez, el enrutamiento y automatizar gran parte de la

toma de decisiones necesaria para procesar el formulario.

H. INVENTARIOS

1. Definicion

nEI l nventari o es un recurso al macenado al
actual o futuraodo. (Miguez y Bastos, 2006, p
Segun Ramirez (200p. 49 el i nconpimta de@ meéraanciasso amtiqulos

guetiene la empresa para comercializpermitiendo la comprg venta o la fabricacion
de otrosantes de venderlo€£s uno de los activos mas grandes existentes en una

empresea.

2. Funciones

Miguez y Bastos (2006, p. 1) expresan que las funciones devéganios son:
e Permitir que las operaciones continden sin que se produzcan parones por falta de
productos o materias primas.

¢ Obtener ventajas por volumen de compra, ya que si la adquisicion de articulos se

produce en grades cantidades, el coste dewadad suele disminuir.

e Proporcionar unas reservas de articulos para satisfacer la demanda de los clientes y

gue no se queden sin el deseado.

e Salvaguardarse de la inflacion y de los cambios de precio.
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3. Tipos

AdemasMiguez y Bastos (2006, p. tpntinlan agregando que existen varios tipos de

inventarios, con diferencias notables entre las distintas industrias, los mas comunes son:

e Inventarios de materias primas:La industria necesita articulos y materiales para
poder producir. Estos elementosnsadquiridos en grandes cantidades para su
posterior manipulacion y necesitan estar almacenados con el fin de poder disponer

de ellos con comodidad.

e Inventarios de mercanciasEstos incluyen los bienes adquiridos por las esgs,

gue van a ser vendidosa soneterse a procesos de transformacion.

¢ Inventarios de productos en procesoEstan formados por los bienes en proceso de
manufactura, es decir, por aquellos articulos que estan siendo utilizados durante el

proceso de produccion.

¢ Inventarios de productos terminados: Se trata de inventarios que agrupan todos
aquellos productos transformados y manipulados por la empresa mediante los

procesos de produccion.

e Inventarios de materiales y suministros: Constituidos por los elementos

necesarios para la elaboracion de los productos.
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|. ADMINISTRACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Debido a que una buena administracion de materiales y de compras podra ayudar
significativamente al éxito de la mayor parte dmlquier organizacion, resultan de

importancia los siguientes conceptos.

1. Administracion de Materiales

Una organizacion que haya adoptado el concepto organizacion de la administracion
de materiales requerira poseer un solo administrador que se encatgydatheacion
organizacionalmotivacion y control de todas aquellas actividades relacionadas con el
flujo de materiales hacia una organizacion. Dentro de las principales actividades se

pueden mencionar:

¢ Planeacion de las necesidades de materiales.
e El abastecimiento y obtencion de los materiales.

e Larecepcion de los materiales por parte de la organizacion.

Las funciones especificas que podrian atribuirse al Encargado de Materiales serian
la planeacion y control de materiales, las investigacionesvadaa materiales y
compras, las compras, el trafico concerniente a la adquisicion de materiales, la
recepcion del material, el control de la calidad del material que se recibe y el
almacenamiento. (Leenders, 1985, p. 35).

2. Compras

El termino compras desbe todo el proceso de compras: el enterarse de que existe
la necesidad, la localizacion y seleccion de un proveedor, la negociacion del precio vy el
poder llegar a un acuerdo con respecto a los términos de las compras y el seguimiento

hasta lograr asegurka entrega de los productos.
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Compras se refiere a las actividades necesarias para obtener los recursos materiales
y servicios que requiere el sistema de manufactura, sea cual fuere el lugar del mundo
donde existan estos recursos. En esta funcion seyeld identificacion y seleccion de
fuentes, el desarrollo de proveedores, la negociacion de precios y contratos, la
coordinacion de las compras en el momento adecuado y la realizacion de funciones
rutinarias de emitir pedidos, llevar su seguimiento ygda estratégicamente el uso de

los recursos materiales. (Carter, 1994, p. 324)

3. Objetivos de la Administracion de Compras y Materiales

La afirmacion reconocida respecto a los objetivos generales de la funcion de compras es
que consiste en la obtenciote lbs materiales apropiados, en la cantidad apropiada, para
ser obtenidos en el momento y lugar adecuado, de la fuente adecuada con el servicio

apropiado y el precio apropiado. (Leenders, 1985, p. 36)

4. Pasos que Comprenden el Sistema de Compras

Para Gary(1985, p. 131) logpasos esenciales de un sistema de compras son los
siguientes:

e Determinacion de la existencia de una necesidad.

e El precisar ebrticuloque se necesita, asi como la cantidad que se deba pedir.
e Seleccidn de las posibles fuentes de abiastecto.

e Andlisis de las alternativas y colocacion del pedido.

e Seguimiento del pedido.

e Recepcidn e inspeccion de los articulos.

e Revision de la factura y pago al proveedor.

e Llevar los registros apropiados.
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MARCO METODOLOGICO

Seguidamente se especifica la metodolagia se utilizéen la investigacion, la cual

consta de las siguientes secciones:
A. TIPO DE INVESTIGACION

1. Exploratoria

El caracter de esta investigacién es de tipo exploratorio, debido a que centraliza en
recolectar datos primarios y secundarios de una forma no estructurada. El principal
objetivo es que tanto la organizacibn como el investigador logren establecer una
familiarizacion que permita a su vez identifiadrproblema y sus posibles cursos de

accion.

Dicho resumidamente la intensién es conseguir de forma relativamente rapida, ideas y
conocimientos con respecto a un problema en particular que se encuentre prekente
empresa y que solo pueda ser detectado mediante la permanencia y constante

exploracion de la situacion mostrada.

Por medio de este tipo de estudio se pretende determinar la necesidad y el beneficio que
puede brindar un Manual de Procedimientos Histrativos y Operativos para la
empresa en el area de Inventarios y Proveedgaigue este tipo de investigacion no se

habia efectuado anteriormente en dichas areas.

2. Descriptiva

Esta investigacion resulta ser de tipo descripgiveerde primordial importancia que el
investigador distinga con anterioridad cuales son las interrogdefesdas que se
requierencontestar la forma mas adecuada de darles respuesta y cuales son los

beneficios reflejados a la empresa con su realizacion.
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Cabe la posibilidad quelurante la realizacion de la investigacion se detecten posibles
temas para futuras investigaciones del mismo fondo, por lo ssidelimitddesde un
inicio la finalidad buscadeon estanvestigacion para evitar un posible deswi@rante

su realizacién

Ademas esta investigacion resulta ser de caracter descriptivo al contribuir con la
elaboracion de un analisis de los procedimientos involucrados, asi como la correlaciéon

existente entre estos y los puestos que intervienen en los procedimientos.

B. FUENTES DE INVESTIGACION

Basicamentelas fuentes de informacidnerondos:las fuentes de tipo primariague
resulta ser aquella informacién generada por medio de la investigacion de campo
realizada en la empresa, ya sea por medio de entrevistas u observacitm dlas

fuentes secundariapuees toda aquella informacion existente sobre el tema de estudio.

Por lo tanto segun lo anterior se han identificado las siguientes fuentes:

1. Primarias

La informacién primaria primordial para la ejecucioelgboracion de la investigacion
se recolecté mediante la realizacion de entrevistaestructuradas los empleadode
COOPEATENAS R.L. involucrados con losprocedimientos que se pretendian
desarrollarAdemas se recolazinformacion de este tipo por e de la observacion
directa de las actividades desarrolladas en cada uno de los procedimyantpse

permite abarcar aspectos que no pueden ser determinados en las entrevistas.
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2. Secundarias

Las fuentes secundarias fueron empleadas como fundaraéritmtde la investigacion
mediante la indagacion de material didactico relacionado con el tema de manuales de
procedimientos. Dicha informacion hizo posible obtener una idea mas clara y detallada

acerca de la realizacién de este tipo de manuales.

Dentro de las fuentes de informacion secundarias que se emplearon como complemento

dela investigacion estan:

e PA4ginas de Internet
e Otros materiales bibliogréficos.
e Tesis sobre Manuales de Procedimiento

e Documentaciémisponible en la empresa

C. SUJETOS DEINFORMACION

En la realizacion de la investigacion se requirié de la colaboracidos deabajadores
involucrados con los procedimientd3entro de los sujetos de informacion vinculados a

la investigacion realizada se pueden citar:

e Encargado de Contrde Inventarios
e Administrador del Supermercado

e Encargado de Computo

e Encargado de Emision de Cheques
e Subgerente

e Administrador de Centro Automotriz y Gasolinera
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Administrador de Suministros

e Encargados de Bodegas de Area Comercial

e Encargados de IngresarN&ercaderia al Sistema
e Encargado de Carniceria

e Encargado de Verduras

e Encargado de Proveeduria

D. ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez recolectada la informacion por medio de las entrevistas y la observacién directa
se procedi6 con el andlisis de los procedimientos, los pasos requeridos para cada uno de
ellos y la documentacion que estos involucraban. Con lo anterior se logri@eastda
situacion actual de los procedimientos estudiados, los cuales se analizaron para

establecela propuestaequerida.

E. METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

1. Entrevistas

Este instrumento se emple6 complementario a la observacion directa, fmeoudld
recolectar informacion suministrada por los encargaeorealizar el procedimientie
interés. Por lo cual, por medio de las entrevistas se evacuaban dudas que se originaran

en el proceso de observacion directa.

2. Observacion Directa

Se aplicépor medio de la permanencia en la empresa, en donde se estudiaron
directamente los procedimientos y ademas la intervencion destogas puests con

estos
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Esta técnica se aplic6, ya que mediante la observacion de los procedimientos se
determinaron @rtos aspectos que no eran suministrados por los empleados en la
entrevista, de manera tal que mediante la complementacion deéesiaasse logro

obtener la informacion suficiente para establecerdosegaimientos de forma adecuada.
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MARCO REFERENCIAL EMPRESARIAL

En este capitulo se encuentra informacion relacionada con la empresa
COOPEATENAS R.L. donde se realiz6 este estudio. El objetivo es sefialar puntos como
los antecedentes de la empresa, actividad productiva, misién, visidén, estructura

organizativa y unidadonde se desarrollo el proyecto.

A. COOPEATENAS RL.

1. Antecedentes de la Empresa

La Cooperativa Agropecuaria Industrial de Servicios Mdltiples de Atenas
(COOPEATENAS R. L.), es una organizacion de pequefios y medianos productores de
café. La empresa tiene su sede en el Cantén de Atdonasconstituida el 10 de agosto

de 1969 por un gipo de 93 asociados.

Desde de suanstitucidnhasta la fecha, la cooperativa se ha caracterizado por ser una
organizacién pionera y visionaria en la manera de qué y cdmo hacer las cosas. Como
producto del enfoque de desarrdhiciado a partir del afide constitucionla empresa

logré desarrollar y concretar una serie de proyectos que la han diferenciado y
potencializado, como una organizacion innovadora y protagonista en el proceso de

desarrollo del Cantéy sus alrededores.

La principal actividad emndmica de COOPEATENAS R. L. gira alrededor del cultivo

de café, su procesamiento, industrializacién y comercializacion, no obstante a lo largo
de los aflos suplementariamente ha desarrollado una actividad comercial representada
por un centro amercial intgrado por una Estacion de Servicios, un Supermercado, un
Centro Ferretero y de Insumos Agricolgspara la Construccion. Con dicho Centro
Comercial se ha propuesto poner al alcance de los clientes y asociados una serie de

bienes y servicios intimamentda&ionados con sus necesidades.
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2. Mision

COOPEATENAS R.L. es una organizacion cooperativa agropecuarias de servicios
multiples que se dedica al desarrollo econdmico y social de sus asociados, empleados y
la comunidad en general, mediante la produccioocade y otros productos del agro en
armonia con el ambiente, comercializacion directa con sus clientes y el
aprovisionamiento adecuado con calidad en los servicios que se rindan, en el momento

oportuno, eficiente y eficaz.

3. Vision

COOPEATENAS R. L., seralorganizacion promotora, base y sustento del desarrollo
econdmico y social en armonia con la naturaleza, que produce y comercializa bienes y
servicios competitivos para el mercado mundial; a través de la innovacién constante y la

basqueda del bienestamgeal.

4. Valoresaplicados en la empresa

Una cooperativa es una asociacion autonoma de personas que se han unido
voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas, sociales
y culturales comunespor medio de una empresa de propiedad conjunta y
democraticamente controlad@dara lo cualCOOPEATENAS R. Lse basa en valores

tales como:

e Ayuda Mutua: es el apoyo reciproco entre los seres humanos, entre éstos y la
empresa Cooperativa. Los individuos dan y reciben servicios que procuran el bien
comun de los participantes; sin perjudicar en ningln momento, ni por ningun

motivo, a sus semejantes, o lageslad de éstos.
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e Responsabilidad: la responsabilidad es la obligacion de responder por los
propios actos. Es también garantizar el cumplimiento de los compromisos

adquiridos.

e |gualdad: consiste en ofrecer el mismo trato y condiciodesdesarrollo a cada
asociado,sin discriminacion de sexo, etnia, clase social, credo y capacidad

intelectual o fisica.

e Democracia: en el cooperativimo hay democracia cuando los asociados
mantienen el control de la empregaarticipando activamente en la toma de
decisiones ® asambleas generales, en Organos sociales a través de sus

representantes o en otros espacios de poder.

e Equidad: la equidad se refiere a la nocion de justicia de dar a cada cual lo que se

merece 0 ha ganaggegun sea suado de participacion o aporte.

e Solidaridad: Es la decidida accion de los cooperativistas, para proporcionar
apoyo constante a su Asociacion y a todos sus miembros. Es la dependencia

mutua entre los hombres que no pueden ser felices unos, si no los son los demas.

e Honestidad: Es la honrdez, la dignidad y la dencia en la conducta de los

asociadosLa persona honesta es incapaz de robar, estafar o defraudar.

e Transparencia: En una cooperativa hay transparencia cuando la informacion es
administrada entre asociadpsdirigentes de manerdaca, veraz y oportuna. En la
base de la transparencia esta la confianza, la comunicacion y la franqueza. Se

oponen a ella el encubrimiento y el engafio.
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e Responsabilidad Social:EEn el cooperativismo social se vincula al compromiso
con el desarrollo de laomunidad. Por ello las cooperativas son agentes activos en
la generacion de empleo y en justa distribucion de la riqueza.

e Preocupacion por los demashasta no lograr el bienestar material y espiritual de
las personas que le rodean, el cooperativista teaégstara en una condicion de

inquietud o desasosiego, buscando soluciones a los problemas sociales.

5. Estructura Organizacional

La direccidén, administracion, vigilancia, promocién, coacibn y operacién de
COOPEATENASR.L. la corstituyen los 6rganos directivosoperdivos. Dentro de los
directivos estan: la Asamblea de Delegados, el Consejo de Administracion, el Comité
de Vigilancia, el Comité de Educacion y Bienestar Social y la Junta Arbitral, los
operativos y los ejecutivos dluyen la Gerenciajla sub Gerencia y tres areas

funcionales: la de café, la comercial y la administrativa.

a. Organos Directivos

Asamblea de Delegado<Es la autoridad suprema de la cooperativa y representantes
del conjunto demiembros.Las Asamblea®rdinarias seealizan dos veces al afio,
durante los meses de mayo y noviembreeyrealizan asambleas extraordiraria
cuando se considere necesario. La Asamblea esta constituida por Delegados
nombrados en las Asambleas Distritales, cuya cantidad se defiaedn de un
propietario y un suplente por cada diez asociados, los cuales en reuniones vecinales
eligen a su representante. Actualmente la asamblea la conforman 121 productores que

representan a los 1210 asociados.

Consejo Administracion: Después deal Asamblea el Consejo de Administracion es
el cuerpo directivo de mayor rango e importancia. Este se encarga de emitir

instrucciones para el Gerente y el Subgerente. Ademas entre otras cosas, dicta
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reglamentos internos, le propone a la Asamblea refornhas Bstatutos y vela por

gue sus resoluciones y las de la Asamblea, se ejecuten.

El Consejo de Administracion esta integrado por siete miembros propietarios que
deberan ser asociados, electos por la Asamblea por un periodo de dos afos, pudiendo
ser reelews. De su seno se elige un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y

cuatro Vocales. Ademas de los propietarios se eligen dos suplentes.

Comité de Vigilancia: Al igual que el Consejo de Administracion y el Comité de
Educacién y Bienestar Social, @mité de Vigilancia es hombrado por la Asamblea.
Su funcién principal es la de examinar vy fiscalizar todas las cuentas y operaciones
economicas, financieras y administrativas realizadas por los distintos érganos que
participan en la administreim de la enpresa Funge por dos afios y es un érgano
colegiado, integrado por tres miembros que al instalarse nombra un Presidente, un

Secretario y un Vocal.

Comité de Educacion y Bienestar Socialeste comité no sélo tiene a su cargo la
educacién cooperativista, sino también la ejecucion de planes y proyectos sociales
gue mejoren la calidad de vida de las y los asociados, sus familias y la comunidad.
Para llevar a cabo sus funciones cuentan con rdservas econdmicas, la de

Educacién y la de Bienestar Social.

Dicho comité estd integrado por tres miembros electos por la Asamblea por un
periodo de dos afios, que al instalarse nombra de su seno: un Presidente, un Secretario

y un Vocal.

Junta Arbitral : constituida por tres miembros, nombrado por la Asamblea por un
periodo de dos afos. Dentro de sus fumesoprincipales esta la de nmeden los
diferentes conflictos que puedan suscitarse entre los asociados con los cuerpos

directivos, empleados, etc.
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b. Organos Ejecutivos

Gerente: es nombrado por plazo indefinido por el Consejo de Adminiétrag
ostenta la representacifegal de la Cooperativa. Esta sujeto a los lineamientos que
emita el Consejo y responde ante este 6rgano y la Asamblea por sudeaamsgrdo

a las areas bajo su responsabilidad. De manera tal que, el superior jerarquico

inmediato del Gerente es el Consejo de Administracion.

Sub Gerente: es nombrado por un plazo indefinido por el Consejo de
Administraciéon. Esté sujeto a Itiseamientogque emita el Consejo y responde ante
este 6rgano y la Asamblea por sus actos, de acuerdo a las areasubajo
responsabilidadDe manera tal que, el superior jerarquico inmediato del Subgerente
también es el Consejo de Administracion. Adetrgrse las mismas facultades que el

Gerente, cuando asuma la Gerencia en casos de ausencia del titular.

c. Organos Operativos

Area Administrativa: esta constituida por una serie de Unidades tales como: Recursos
Humanos, Contabilidad, Servicios Generales, Qdtm Seguridad etc. La cual provee
apoyo a las restantes Areas de la cooperativa.

Area Café: esta area estéonformada por el Beneficio y la Torrefactora cuyo principal
objetivo es procesar, industrializar y comercializar, tanto a nivel local como

interracional, el café procedente de las fincas de los asociados.

Area Comercial: el area comercial esta integrada por tres Departamentos: Estacion de
Servicios Automotrices, Supermercado y el Centro Ferretero y de Insumos Agricolas y
para la Construccion. Laual tiene como propésito de brindar bienes y servicios de

excelente calidad y precios para nuestros clientes y asociados.
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Figura. 1 Organigrama de COOPEATENAS R. L.
Fuente: Documentacion Interna de COOPEATENAS R.L.




4

Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

CAPITULO V
PROCEDIMIENTOSACTUALES



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

PROCEDIMIENTOS ACTUALES

Este capitulo muestra los procedimientos administrativos actuales de la empresa
COOPEATENAS R.L.

A. PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE FACTURAS FiSICAS A
PROVEEDORESCONTRA DATOS DELSISTEMA SDACA

Descripcion General

Consiste en realizar una comparacion entre las facturas fégcasmpra contrdas

existentes en el sistema, con el fin de detectar posibles errores que deban ser corregidos.

Objetivo

Detalar los pasos a seguir para &vision de las facturdésicasde compracontra las

del sistema, con el fin de corregir los posibles errores presentes.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de revision de facturas son:

e Unidad de control de inventarios.
e Administradores de lodepartamentos.
e Departamento de Cémputo.

e Encargado de Emision de Cheques.

Alcance

Lo estipulado en este documee®aplicable la Unidad de Control daventarios
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Politicas

Los Administradores de los departamentos del area comercial son deben &dregar
facturas fisicas de compahEncargado de Control de Inventario, una vez finalizado
el mes.

El Encargad de Control de inventarios es responsablesdézar la revision de las

facturas de compra a inicios de cada.mes

Formularios y documentos

Facturas fisicas

Informes de compras mensuales

Boleta de Ajuste

Asiento contable de Ajuste

Comprobante de exclusién de factura duplicada

Nota de crédito

Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacién utilizados en el presente procedimiento son:

SDACA

Microsoft Office Excel

Actividades

1.

El Encargado de Control de Inventarigecibe al final deimes todas las facturas
fisicas (Ver Anexo 1procedatesde los cuatro departamentos.
El Encargado de Control de Inventarfm®cede a mitir los informes de compras
mensualegVer Anexo 4) para lo cual
a. Ingresa al sistem&DACA selecciona el departamenyoen el menu de
modulcs accede a:
I. Facturacion e invatarios
ii. Informes

iii. Informes de compras
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iv. Compras
b. Selecciona el departamento en la ventamargente, eligen la opcion de
filtrar datos el rango de fechas del mes anterior.
c. Selecciona en la casillacturas dela opcién deambasy en ordenar por
elige la opciénpor fecha
d. Marca la opcién deaplicadas y selecciona la opcion ddltrar por
proveedor nodebe especificar el proveedor.
e. Aplica la opcion deletallac y presiona el botédetallada
f. Se imprime einforme de compras mensual.
3. El Encargado de Control de Inventarioemparalas facturas fisicas contra las
emitidas por el sistem@ebeconsiderar
a. Numerale factura
b. Proveedor
c. Monto
En la verificacion de las facturaal Encargado de Control de Inventaripgeden
encontrar los siguientesrores:
a. Factura sin aplicar
b. Factura duplicada

c. Factura con montos diferentes por error en inclusion

¢Facturas sin aplicar?

4. El Encargado de Control de Inventarjpocede a remover de las facturas fisicas
aquella que no fue incluida.
5. El Encargado ddihgreso de Facturas al Sistemgresar y archivar dicha factura en

el mescorrespondiente

¢ Factura duplicada?

6. El Encargado de Emision déh€ques revisai la factura ya ha sido pagada.
7. El Encargdo deCoémputo revisa y detecta factura erronea.
8. El Encargado de @htrol de Inventarios realizel ajuste corresmdiente a la factura

duplicada:



4

Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

Ingresa al sistem&8DACA, selecciona el departamento y ennenu de
moduloseligelas siguients opciones
I. Facturacion e inventarios

ii. Inventario

iii. Compras de local
Enla ventana deompras de lodaselecciona el botdbuscar.
Marcar en la ventana @emprasla opciénaplicaday el botbnmostrar.
En la ventana emergentegresa el nimero de la factusareversar ya
selecciona. Aparecdndos los productosorrespondientes a dicha factura.

. Selecciona el botommprimir para emitir ecomprobante de exclusion de la

factura duplicadéver Anexo 2)
El Encargado de Control de Inventaringresa nuevamente al sistema y en
el menu de médulos selecciolas siguentes opciones:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Ajustes de inventario
En la ventana de ajuest de inventario y eligeuevo ajuste
En el espacio correspondientenavimientoselecciona la opcion dalida
Elige la alternativa d@or ajuste denventario en la casilla correspondiente
al motivo.
En la casilla dearticulo ingresael codigo de cada producto y la cantidad
reversarpprime Enter
En el espacio destinado parguatificacion debe escribifactura duplicada
Encargado de Control daventaios realizala boleta de ajusté/er Anexo
22), marcar la casilla dexclusién de mercaderig escribe
i. El nombre del departamento en el que se esta trabajando
ii. Lafecha
iii. Las especificaciones solicitadas de cada uno de los productos, que

concuerdan con las especificaciones de la factura impresa.

. En la ventana deajuste de inventarioel Encargado de Control de

Inventariosingresa el numero de documergelecciona el botéde aplicar,

el botébnimprimir y guardael documento.
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9. El Encargado de Control de Inventargecala factura duplicada de ctabilidad,

para lo cudl realizk siguiente:
a. Ingresa al sistem@DACApara \erificar la categoria de los productpen el
menude moédulosaccede consecutivamente a:
i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Catalogode articulos
b. En laventana deMantenimiento de Articulosoprime buscary selecciona
el articulo aexcluir.
c. Se anota en uborradorla segunda clasificacion preserte la pantalla, la
cual corresponde a la categoria del inventario.

10. Una vez quesl Encargado de Control de Inventarios pdaemategoria de cada uno
de los productqgealizael asiento contabl@/er Anexo 3) Donde, laxuentas por
pagar corresponden amonto total incluido en la factura y &lventario sera el
monto de caa linea de la factura, sumandbimpuesto de ventas reflejado en la
factura, bs gastos en fletes y restarids descuentos.

11.El Encargado de Control de Inventarios debe imprimasednto para pasarlo a

a. Encargado de Emision de cheques,junto con la copia de la factura a
excluir.
b. Encargado de Cuentas pordgar, adicionando el comprobante de exclusion
de la factura, realizado anteriormente.
c. Contabilidad: afiadiendo la copia de la faca excluida y la copia de la
boleta de ajuste, para que sea tomado en cuenta en el mes actual.
12.Enviar un informe al Administrador del departamentocon los siguientes
documentos:
a. El total de las facturas fisicas readas y presentes en el Informe de
Compas Mensuales.
b. Los errores encontrados y recomendaciones que se consideren necesarias.
13.Realizar un respaldo fisico con los siguientes documentos:
a. Informe enviado al administrador del departamento.
b. Asiento pasado a contabilidad con firma y fecha.
c. Boletade ajuste original.
d

Impresion de la factura a corregir.
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e. Copia de la factura original y su respectiva impresion del sistema.
f. Impresion del ajuste realizado en el auxiliar.

g. Informe de compras mensuales

¢Montos diferentes por error en inclusior?

14.Si enla revision elEncargado de Control de Inventarierscuentra en los datos del
sistema una factura con un monto mayor al de la factura fisica,realma el
mismo procedimiento empleado en caso de factura duplipada excluir la factura
erroreadel sistema.

15.El Encargado de Control de Inventarios procedtmaviso al Administrador del
Departamentopara que ingrese la factura con el monto correcto y sea archivada en
el mes de ingreso.

16. Si el Encargado de Control de Inventarias/a una factar registrada en el sistema
con un monto menor al existente en la factura fisica, es necesario comgiroba
existe una nota de crédito (Ver Anexo 5).

a. Ingresa al sistem&DACA, selecciona el departamento y en el menu de
modulos, procedea seleccionar las qiientes opciones de manera
consecutiva:

i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Compras de local

b. Enla ventana déngreso de compragyrocede a elegir el botdouscar.

c. Enlaventana emergentgarca la casilla daplicadasy oprimemostrar.

d. Procede a digitael niumero de factura en el casilla bBlanco, una vez
localizadadebe marcda y oprimir el botérseleccionar.

e. A continuacion aparecendaletalles de dicha facturdocaliza la casilla de
observacionesn donde indicai existe una nota de crédito.

f. En caso de existir una nota de créaitencargado de Control de Inventarios
procede a imprimir y adjuntar uacopia aa copia de la factura fisica.

17.Fin del procedimiento.
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Analisis

El procedimiento de revisibn de facturde compraes efectuadopor parte del
Encargado de Control de Inventariosn el finde detecar posibles erroresriginados
en la inclusién de las mismas, este procedimiento permite garaqtieano existan

diferencias entre las facturas fisicas existentes y las reporgadak Informe de
Compras Mensual dsistemaSDACA.

Conclusiones

1. EIl procedimiento de revision de facturas permite detectar los errores originados en
el ingreso de las facturabsastema.

2. Permite efectuar eficientemente las acciones correctivas en cascodér@&se una
factura duplicada.
Permite detectar cuando una factura fisica no ha sido ingresada al sistema
Hace posible la correccion de las facturas que han sido ingresadas al sistema con

montos diferentea los correspondientes tdes facturas fisicas
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HOJA DE REFERENCIA 1

REVISION DE FACTURAS FISICAS CONTRA DATOS DEL SISTEMA
SDACA

. Para emitir b informe de compras mensualed, EEncargado de Control de

Inventariosdebe:
a. Ingresa al sistemaSDACA y en el menu de moddulos procede dar
seguimiento a las siguientes opciones:
i. Facturacion e inventarios
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). V

—

Menu de Madulos/

Facturacion e

ﬁ Inventarios

ii. Informes

N de Modulos/Facturacion n

Mantenimiento
Inventario

CcCosteo

s Control de Servicios

?Infonncs
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iii. Informes de compras

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2).

Mend de Modulos/Facturacion  Inven

%Inhconlprds

. Inf.ventas

iv. Compras
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE

de Madulos/Facturacion e Inv

Q compras

gy, Compras/Linea
. Crédito

n Consulta de
. FACTURAS

Selecciona el departamento.

En casillafiltrar datos elige rango de fechas del mes anterioelégciona en
la casillafacturas dela opcion deambas

En casilla ordenar por elige la opcién por fechay marca la opcién
aplicadas

Selecciona la opcion d@trar por proveedor aplica la opcién déetallado

y se presiona el botaetallada

Informe de compras [
Locales
0- OFICINAS CENTRALES iv Filtrar por proveedor
v 2-SUMINISTROS. | | ldentificacion
3 - GASOLINERA Nombre

4- SUPERMERCADO
[15-CENTRO AUTOMOTRIZ

Filtrar datos Ver asientos
Del « formzzoio v| o [zamzzon0 <] » |
Facturas de [AMBAS = Detallado
Ordener por [FECHA K Resumido
Aplicadas & SinAplicar © Anuladas (| Detaliade] ¥ Selir
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2. El Encargado de Control daventarios procede a realizar gluste a la factura
duplicada en el sistema, asi que:
a. Ingresa al sistem&DACA Y en elmenu de moéduloglige las siguientes
opciones de manera consecutiva:

i. Facturacién e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ver

Ment de Modulos/

&2 Facturacion e
i€ Inventarios

ii. Inventario
W COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versior

Mend de Modulos/Facturacion & Inventarios/

_a. Mantenimiento

ﬁ Inventario

costeo

iii. Compras de local

Mend de Modulos/Facturacion e Inventan

Existencias en Local

CcCompras de Local

Categorias

b. En la ventana deompras de locaselecciona el botdbuscar.
c. Marcar en la ventana @emprasla opciénaplicada
d. Oprime el botormostrar.
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' Compras

 Guardadas

© Bplicadas

 Anuladas Mostrar

e. Ingresa el numero de la factura a reversar y la selecciona.

f. Selecciona el botomprimir

‘Seleccione a factura que desea recuperar | =17

[ - | seleccionar |

Busca por: FACTURA

Cancelar I
Visibles 18 de 33476

Factura | cecna | o | peovesbor B

:0023 19/11/2007 302610464 SERGIO ENRIQUE DE JESUS GOMEZ SOLANO
036687 02/04/2009 300406643519 consorcio de cooperativas de consumo R.L
;037056 04/03/2008 3101323280 [IMPORTACIONES PAMER S.A,

047-8923 05/10/2007 3101420995 COMP.GALLETAS POZUELO DCR S.A.

065430 04/03/2008 3101039749 SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A

“065431 04/03/2008 3101039749 SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A

;07503# 27/11/2009 3101295868 DIST.LA FLORIDA

0753 02/12/2009 310116910828 CHILARES JOLE S.A,

0753 22/02/2008 900740934 FRANKLIN FLORES CORDERO

0763 22/02/2008 104430005 WILLIAM DIAZ RODRIGUEZ

0773 25/02/2008 302610464 SERGIO ENRIQUE DE JESUS GOMEZ SOLANO

0783 29/02/2008 204400541 JAVIER FRANCISCO RODRIGUEZ VARGAS

0823 29/02/2008 203770295 ALEXANDER ESPINOZA RAMIREZ

0830 29/02/2008 303260053 MAURICIO ADOLFO SOLANO SANCHEZ

0831 29/02/2008 204430719 GERARDO ARNULFO SALAZAR VARGAS

0833 29/02/2008 203450565 JUAN AGUSTIN SALAZAR SOLIS

10853 03/06/2008 310118573115 IMPORTACIONES ESFINGE S A

{10003 25/09/2009 502100424 GILBERT FRANCISCO GONZALEZ RUIZ ~|
4 J g |

g. El Encargado d€ontrol de Inventaos realiza nuevamente el pas@ai2y

2.a.iie ingresa ajustes de inventario.

Mand de MAOdulos/F acturacian o 1o

Existencias en Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de inventario
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h. En la ventana de ajustes de inventario y eligevo ajuste

b ~au

M.ur.—uj [—— Buscar Apkcar Sale

i. En el espacio correspondientenavimientoselecciona la opcion dalida

. Elige la alternativa d@or ajuste de inventari@n la casilla correspondiente
al motiva

k. En la casilla dearticulo ingresa el cédigo de cadaopiucto, la cantidad a
reversar y oprime Enter.

I. En el espacio destinado para jlsstificacion escribefactura duplicada
ingresa el nimero de documento.

m. Selecciona el botén daplicar, el botonimprimir y por ultimo el botén

guardar para respaldar el documento.

L rud

Movimsento -SALIDA = Fecha Ca/032010

Motreo 4 - POR AJUSTE DE INVENTARIO *| Documento R0
Artlcwo
Carticnd Cantidag v
ot
Jussficacion
Cancetar Guardar By Aghcar Sakr

3. Para excluir la factura del sistema contadll&ncargado de Control de Inventarios
ingresa al sistemasi:

a. Accesa &DACA y en elmenu de modulosiccede consecutivamerae
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i. Facturacién e inventarios
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ve

Menu de Modulos/

Facturacion e

nEp :
"} Inventarios
.

ii. Mantenimiento

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versid

Menda de Mbédulos/Facturacion e Inventarios/
. Mantenimiento
b

—

Inventario

iii. Catalogode articulos

Catalogo de Articulos

Clasificaciones de
clientes

b. Se oprime el botéhuscary selecciona el articulo a excluir.
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SR v Aok

I _l Heloccionar
Busgca por: DESCRIPCION

1242 Anginteas

m—mj

ABANICO C/OURDLIAG DRILLANTE n:\':‘n)mo 0 2002.74 520,55

—-m—m
ABLANDADOR BADIA CARNE 4, 508 G2202400 8 814,26 059
ABIIDOR BOTELLAS BONNY BAR 78964 O220TOIY N4 1675 2461
ABRIDOR D/LATAS 4EN1 GOOD COOK #0040 1 1099 10429
ABRIDOR DE CHAPAS PEELER KCFO00010 45108064 10 o285 1210
ARRIDOR DE LATAS 11802 ALS00027 7 745 1096
ABRIDOR DE LATAS 11933 ALE00012 ° yZ260 AT78
ABRIOON DE LATAS H D IUMNIONR 11839 45500235 8 2150 3189
ADRIDOR LATAY 11000 45500128 9 1287 1047
ABRIDOR LATAS 11001 45100062 2 Qo2 1336
ARRIDOR LATAR 11040 45500009 1 1136 1669
ABRIDOR LATAS G COOK 11837 A5109062 o 1504 514730
ABRIDOR LATAS METAL 31543 LOTUS ES# A5800036 o 290 146,91
ABRIDOR LATAS METAL LOTUS CoLOnes 45106502 0 N2 158518
ABRIDOR METALICO BO-44 62200010 o o0s oon.74
ARRILL.F - 40 SUPERF 47500129 o 1129 1403
ABRILL.FINISH PARA PLATOR K00M, 62203923 0 2680.76 265

ABRILL KLARD MANZANA-FLOBAL BOLSA 445ML 42200048

-
o

545 40 ars *

|

Se anota en un borrador dagunda clasificacion presente en la pantalla, la

cual corresponde a la categoria del inventario.

e - - »28
Wwﬂﬂu;m;«m&m = ‘
| i Cad

Nuwes
Cadgo Adiedo 42800572 sl | Dese Cota AEANICO CUADRADO PIS |
Deszripcitn lrga ASANICO CUADRAOO PISO BO02 i)
Morca | - | Stock:0.00
Cadigo de Praweedsc .| ¢13,111.00 Céd; 7612 | Susaar

‘ Detaiw | Praso 1 TmosesioniOtron | imagenes | Lisia

| ' Edtar

]W“ﬂ ' | Reg Proximo Sugernkio |

| Care XNayor | 5 [965305)

| p— ~ Sav

S g o Aremnen

(

Eapecifcacin -
| Cresdo  Z7maao07 01 28:20 pom. »

d. El Encargado de Control de Inventarios ingresa nuevamente a:

i. Facturacion e inventarios

®

£

Menu de Mdodulos/

& » Facturacion e
‘!] Inventarios
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ii. Inventario

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versidy

Mend de Madulos/Facturacion @ Inventarios/

. Mantenimiento

& Inventario

Costeo

.

iii. Compras de local

Ccompras de Local

Categorias

e. En la ventana déngreso decompras,procede a elegir el botdnuscar,
marca la casilla daplicadasy oprimemostrar.
-Cumprnn E -

Compras

T

 Guardadas
« @&

« Anuladas Mostrar |

| Buscar | Irprimir | Editar
Comp.. Faplicada  |Fyventa

f. Procede a digitar el numero de factura en el casilla en blanco y oprimir el

boténseleccionar.
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Busca por: FAGTURA

Cancelar |
93476 Rogistron.
-

I PAGTUNA || PREGHA 0 | PROVELOOW

500 25/01/3000 302790065  HORACIO ANTONIO MASIS SOLANG

566 12/11/2007 401410279 RICAHDO PEREZ GUTIERREZ

50050 27/02/2000 3101191433 DIST LUCEMA 5 A,

507 23/03/2000 310144043216 DIST GRIEGA CHINCHILLA 5.4

587 25/01/2008 303010896 HECTOR HUGO DE LOS ANGELE YALERIN OROZCO
50700 11/06/2000 310100500970 PLASTICOS STAR 5 A

58701 11/06/2008 310100508930 PLASTICOS STAR § A

507261 13/03/2000 310102007027 DIST, COMERCIAL ARROCERA S.A.

5876 05/10/2009 205430831 PABLO CHAVES RODRIGUEZ

50756 08/02/4010 3101393307 C.0.R.P.DE ADUELA BAXERY 5.A,

58765 16/02/2010 3101393387  C.0.RP,DE ARUELA BAKERY 8.4,

50772 22/02/2010 3101393307 €, 0.R.P.DI ABUBLA BAKERY A,

58773 49/01/2000 2101295808  DIST LA FLORIDA

50779 01/03/2010 3101303307  C.0.R.P.DE ABUELA BAKERY 5.A, —
50778 24/00/2009 3101363149 DIFT POLLO-CARNE VARGAS SIBAIA

50779 24/00/2009 3101363149 DIST POLLO-CARNE VARGAS SIBAJA

5A705 09/073/2010 3101393307 C.0.R.P.0F ARUELA BAKERY 5 A, ~
4l I _DIJ

g. En casilla debservacionegsté indicado si existe una nota de crédito.
W

e P Fagvye ke
Pocess T WA HC L1 1ocw | 3
cwun | Y Fen Fae
conrg | ’ e
CrZm | Py . DUE Ceteus l Agmairy l
N Destrgesie WA [Tx L Cet  perdcsan faam
| | =tz fice Mt
[ 1 T
L5TST) TATE GALD TR0 - 5 9 1 - | [
SEKOTEICOMRTINA DOOCGATE 4G JESF10 118 13 e v | 0
131 THEE MIGED BTALD - 1) ? WL 1 o g [ ] o f 1
OWRIREPNNIORICOBFRO EH 0 2t 1E @
1t PACETAS 813 10X Mo-ps 0 e 13 e o | [T | 1
LTH0H CARBON 0F0 WEGRD - JE5 D Ty D W «F ] { 3
100 U000 FOSFCROS CANCELA LD - e 9 2% 0 M [ [
EI00R1 TITE GALLO MEGRD - 65 0 W1 % Al ‘
EIN0082) TINEE GALLO MARAD . 539 I DL 1. v | 3
AIX0R23 TVEE GALLO 00« ) 2 ™1 0w
TG REPARAIOH S8 WD) CAFE 3 ms um o - |
-
. !‘ I o

4. Fin del procedimiento.
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B. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIOS CONTABLES
CON SISTEMA AUXILIAR

Descripcion General

Consiste en encontrar las diferencias existentes entre los datsxiar y datos

contableglel sistemareferentes al equivalente en dinero del inventario existente.

Objetivo

Detallar los pasos para llevar acabo la conédiacledatos de inventaripresentes en

el sistema comble contra los reportados poreixiliar.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de conciliacion de datos de

inventario a nivel contable y auxiliaon:

e Encargado de Control de Inventarios
e Departamento de Cémputo
e Subgerencia

e Departamento d€ontabilidad

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Unidad de Control de Inventarios.

Politicas

e El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la concili@cida ultima
semana de cada mes.

e EIl Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliacion de los datos
referentes a todos los departamentos.

e Las cantidades presentes enasiento contable de ajustieben sewerificadas y

autorizadas por el Subgerente.
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Formularios y documetos

e Informe de compras por categoria
¢ Informes de Ventas

¢ Informe de Costo de Inventarios

¢ Informe Generatle contabilidad

e Informe Adicionalde contabilidad

Sistemas de Informacion

Los sistemas de informacion requeridos en el procedimiento de conciligcifatos de
inventario son:
e SDACA

¢ Microsoft Office Excel

Actividades

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a ob&drieforme de Compras
por categoriaVer Anexo6), para lo cudl:

a. Ingresa al sistem&8DACA selecciona el departamerdoconciliar y @ el
menu de modulos selecciona

i. Facturacion e inventarios
ii. Informes
iii. Informes de compras
iv. Compras x categoria

b. En la ventana deompras por categoridiltra los datossegunlas fechasdel
mes a conciliar.

c. En las lineascorrespondientes a laategoria ingresal-general que
corresponde al inventario general del depadnto seleccionado. Para la
carniceria ingres&-generaly en lasubcategoricluye 2-carnes.

d. Sdecciona la opcién deefrescareimprime la lista.

2. Panm la obtencién ddhforme de Ventagor categoriaVer Anexo 7) el Encargado

de Inventarioslebe:
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a. Ingresaal sisteme&SDACA, elige el departamento y en el menu de modulos
selecciona las siguientes opciones:
I. Facturacion e inventarios
ii. Informes
iii. Informesde ventas
iv. Ventas por categoria
e. En laventana desentas por categorigporocede diltrar los datos seguel
mes a conciliarselecciona la alternativaanbos
f. Pulsa el botén denformes de categoria
g. Imprime el informe.
3. Para la impresion déhforme de Costo de InventaridVer Anexo 8),el Encargado
de Control de Inventarios accesa
a. SDACA selecciona el departento y en el ment de médulelgge
i. Facturacién e inventarios
ii. Informes
iii. Informe de inventario
iv. Consulta de inventario histérico
b. En la ventana denventario historico seleccionaen la opcion dever el
listado histérico del dial ultimo dia del mes, para el caso de supermercado
y gasolinera. Para el centratamotriz y suministros geneg informe con
el primerdia del mes siguientsi el tltimo dia del mes ha sido sabado.
c. Enla opciérocal secciona el departamento a consultar.
d. Marca la opcién dimcluir existencias en negativg seleccionavista previa.
e. Imprime el reporte.
4. A nivel contable el Encargado de Control deentariosdebe emitir elinforme
general de contabilidadpara lo cual:
a. Ingresa al sistem8DACA seleccionael departamentoficinas centralesy
en el menu de moduladige
i. Sistema de gestion contable
ii. Detalle de cuenta
b. Enla ventana deonsulta de cuentaligita en la casilla deddigo de cuenta
el cbdigo delinventario, segun sea el departamento y categoria, oprime

enter.
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Si el Encargado de Control de Inventarios requiere obtener el cédigo del
inventario y costo de inventarimgresa al sistem&8DACAY en el menu de
modulos selecciona las opciones:

i. Gestion contable

ii. Mantenimiento

iii. Catalogocontable
Ingresa aactivos en donde seleccionaventariospara proceder a anotar el
cadigo correspondiente al departamento y la categoria requerida.
Imprimir el reporte.
Realiza el mismo procedimiento para la cuertiatos de inventariopara

cada departamento.

5. Para emitir el informe adicionale contabilidadVer Anexo 9) el Encargado de

Control de Inventarioggresaa:

a.

f.

g.

SDACA selecciona en el menu de modulos la opciégetion contabley
la opcidén degenerar asientosautomaticos (Esto con el fin de verificar si
las compras y ventas de la misma categoria corresponden al mismo monto de
los auxiliare$.

En la ventanaemergenteescogeel departamentoga enter en la segunda
casilla en blancodige la opcibncomprasy oprimeseleccionar.

Elige el rango delmes en el cual requiere trabajampylsa del boton de
generar asiento.

Imprimelos asientos.

En la ventana dénforme de asientos automéaticosrocede a seleccionar
nuevamente el departamentdaenteren la segunda casilla.

Elige la opcién deosto de ventas.

Imprime el informe

6. El Encargado de Control de Inventarisrifica losinformes de compras y veas

delauxiliar contra losgenerados en el sistema contable.

7. En ca® encontrar algunaliferencia ya sea en compras o0 ventgspcede a

consutar al Departamento de CoOmputo para que en éste determindaatuéd no

estéa llegando a nivel contable, para corrgs errores.

8. Una vez generada la informaciéon contapléencargado de Control de Inventarios

procede a sacda diferencia entre ehventario contable y su respectivo coste
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posicionan los datos de auxiliar con los de contabilidad en un documeBicele
De lo anterior se obtiene, ealor neto del inventarioy se compara por categoria
con el reporte del auxiliar sobreagsto histérico del inventarigvVer Anexo 10)

9. El Encargado de Control de Inventarios ajusta las difereecite contabilidad y
auxiliar mediante asientpssumandole a contabilidad, segun las diferencias
encontradas.

a. El asientose realizarainventario contra costo de ventascosto de ventas
contra inventariq segun sea el caso de incluir o excluir respectivanzelate
informacion contable.

10.El Encargado de Control de Inventarios traslabasiento bsulgerente para que
verifiquey autorice las cantidades.

11.El Encargado de Control de Inventarios envia una copia del asiento al Departamento
de ntabilidadpara que ste seangresadasisema SDACA.

12.Se archiva una copia del asiento como respaldo de la conciliacién.

13.Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento deconciliacion de datos de inventario permite al Encargado de
Control de Inventarios egparar losdatosa nivel auxiliar con los datolevados
contablemente, esto para efectos contables y financ&eodetallan los pasos a seguir

para la emision de los informes requeridos para la comparacion de los datos y las

actividades necesarias para realilaconciliacion de los mismos

Conclusiones

1. El procedimientgermite emitir los informes de compras por categoria, ventas por
categoria, costo de inventarios e informes a nivel contable.

2. Permite realizar la comparacion entre los informes de contabiliolailaclos de
auxiliar, para determinar las diferencias existentes entre ambos.

3. El procedimiento hace posible la conciliacion de los dagbswuxiliar con los datos

contablesmediante la realizacion de los asientos requeridos
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HOJA DE REFERENCIA 2

CONCILIACION DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA
AUXILIAR

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a ob&trieforme de Compras
por categoria
a. Ingresa al sistem&DACA selecciona el departamento a conciliamyeé
menude modulos selecciona

i. Facturacion e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2
("

32
4

Facturacion e
Inventarios

ii. Informes

W COMOOEATEMAS S SOACA Ghr (Cal

v

iii. Informes de compras

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versin

Menu de Modulos/Facturacion e Inventanos/in

%Infﬁompras

Inf.Ventas
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iv. Compras x categoria
B COOPEATEMNAS UL, - SOACA ER9 (CAFEZ). Varside

10 Mooulos/Facturacion o 1

CoOmpras

ompras/Ziineas
rédito

h fonsulta do
FTACTURAS
>

Compras por
Catogoria

b. En la ventana deompras por categoridiltra los datos segun las fechasl d
mes a conciliar.

c. Enlas lineas dia categoria ingreskgeneral que corresponde al inventario
general del departamento seleccionado.

d. Selecciona la opcion defrescare imprime la lista.

‘u_,. — "*ri‘i Eiiﬁ
Filrado pos
Dests  wfomonono o hesd pooono o w Refrescer | tmprmicists | Exportr |
Linga / Categoria [il.qm |
- etalady
SuCateguia |
¥ Cofigo Descrpoos Cartitad Suttetal Desconn Otifimg. Isprast iy TotW

2. Para la obtencion détforme de Ventas.
a. accesa &DACAYy selecciona

i. Facturacioén e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2
f-ﬁ

\
n“
.

deny de )

£ » Facturacion e
'!! Inventarios
Q,)
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ii. Informes

N CORMOOEATERAS S SOACA £ (CAa)

-

At lont o

Easwearnt oo

iii. Informes deventas
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). V

Inf.Compras

Py y
s
/

qu Inf.ventas

. Inf.Estadisticos

iv. Ventas por categoria
% COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Varsidn

Menu de Modulos/Facturacion g Inventanos/

g Ventas
N\

-‘."_‘\ Consulta Facturas

F Ventas por categoria
N
4

En la ventana deentas por categorigprocede diltrar los datos segun el

mes a conciliar.
Selecciona la alternativambos pulsa el botén dénformes de categoria

imprime el informe.
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o haste [[;q,-n;,y_qr. .] .I __k?h:wu ,'"’“""“"""’ | Inln‘nn- to ca!romlm ]
| I Expontar Nl J
[’ y Contado e
- Crémto ConDowlue I~

» Lvws R il TAC atey l:u uvomn nn-: Ell d
Modrar - | Imonmr Registres | Totsles

d. Para la impresion ddhforme de Costo de Inventarioaccesa al sistema
SDACA y realiza los pasos&i y 2.a.iiy selecciona:

i. Informe de inventario

& COOPEATENAS FLL. - SDACA FRD (CAFE2). Varsidn 2009,

Inf.ventas
InlL.Estadisticos

e Intinventario

ii. Consulta de inventario historico

# CODPEATEHAS fL.  SOACA ERD (CAFEZ). Vorsl

Consulta Catalogo
Articulos

Gonsulla Costos v
Uilicdacies

Aluntos, Notas v
Frequlsicl 5

Mowvimianto s
arviculos

Consulita
1 VOt Histarico

e. Selecciona en la opcion der el listado histérico del dial ultimo dia del
mes.
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f. En la opcionlocal elige e departamento a consultar,anca la opcion de

incluir existencias en negative imprime el reporte.

[inventario Histérico &

f

Verlistado historica del e« 88622010 > w |

Local
[4- SUPERMERCADO -

Linos, Categaoriay
Subcategoria

| |
| :

¥ Incluir existencas en negatnvg
™ Mestyer dataks pod anticulo.

Vista prenin | mprime Ij Salw I

3. A nivel contableparaemitir el informe general de contabilidadngresa al sistema

SDACA selecciona el departamertficinas centrales

a. Enel menu de modulos elige:

i. Sistema de gestion contable



