
 

 

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE COSTA RICA. 

ESCUELA DE INGENIERIA AGROPECUARIA 

ADMINISTRATIVA 

 

COOPEATENAS R. L. 

 

Propuesta de un Manual de Procedimientos para las áreas de 

inventarios y proveeduría de CoopeAtenas R.L.  

 

Tomo I 

 

Informe de Práctica de Especialidad para optar por el Grado de Bachiller 

en Ingeniería Agropecuaria Administrativa con Énfasis en Empresas 

Agroindustriales. 

 

 

Gabriela Hernández Hernández. 

 

Cartago, Costa Rica 

Junio, 2010 



 

 

ii 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

 

CONSTANCIA DE APROBACIÓN. 

 

PROPUESTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS ÁREAS 

DE INVENTARIOS Y PROVEEDRURÍA DE COOPEATENAS R.L.  

 

Informe de Práctica de Especialidad para optar por el Grado de Bachiller en 

Ingeniería Agropecuaria Administrativa con Énfasis en Empresas Agroindustriales. 

 

Tribunal Evaluador 

 

 

 

____________________________ 

MBA. Carlos Robles Rojas. 

Profesor Asesor 

 

 

 

____________________________ 

Dr. Manuel Monge Gonzales. 

Profesor Consultor. 

 

___________________________ 

MBA. Manuel Aguilar Céspedes. 

Profesor Lector 

 

 

 

 



 

 

iii 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

DEDICATORIA. 

En primer lugar a Diosito que 

me dio la fuerzas para 

enfrentar todos los obstáculos. 

A  mi madre, que ha sido el 

ángel de mi mundo,  por su 

esfuerzo, su comprensión y 

amistad. A mi padre por la 

compañía que me brindó en los 

momentos que más lo 

necesitaba. 



 

 

iv 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

AGRADECIMIENTO. 

Gracias a todos aquellos 

ángeles que me ayudaron en mi 

camino. A mis padres por todo 

el esfuerzo dado en esta gran 

lucha. A mis profesores de 

Agropecuaria por su paciencia 

al enseñarme. A mi Rafita por 

su constante motivación. Y a 

mi compañerito Je por su 

incondicional apoyo. A todos 

ustedes mil gracias. 



 

 

v 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

RESUMEN 
 

La propuesta de un Manual de Procedimientos Operativos y Administrativos para 

COOPEATENAS R.L. se realizó con el fin de llevar de manera secuencial y lógica, los 

pasos de procedimientos desempeñados en las áreas de Inventarios y Proveeduría, 

mediante un documento formal. El presente proyecto se divide en los siguientes 

capítulos: 

 

I. Generalidades de la Investigación 

 

En este apartado se plantea el problema a tratar, sus antecedentes, los objetivos de la 

investigación, la justificación del estudio, los alcances y limitaciones presentes durante 

el desarrollo de proyecto. En éste se define la complejidad del proyecto y brinda una 

idea al lector de la finalidad buscada con el desarrollo del trabajo. 

 

II. Marco Teórico 

 

Este capítulo contiene los conceptos relacionados con la administración que se emplean 

a lo largo del desarrollo del proyecto. Incluye además definiciones detalladas sobre 

conceptos clave que se deben conocer para posteriormente comprender su aplicación en 

el desarrollo de los procedimientos. 

 

III. Marco Metodológico 

 

Incluye los lineamentos bajo los cuales se realizó el proyecto, por medio de las 

metodologías adecuadas para realizar la investigación. Por lo tanto, en él se plantea el 

tipo de investigación, las fuentes de información utilizadas y los medios por los cuales 

se recolectará la información. 
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IV. Marco Referencial Empresarial 

 

Contiene la información referente a la empresa, que incluye aspectos tales como su 

historia, misión, visión, sus valores corporativos, estructura organizacional y su 

actividad productiva. Lo cuál contribuye a que el lector comprenda más a fondo el 

ambiente en el que se desarrolla el proyecto.  

 

V. Procedimientos Actuales 

 

En este capítulo se revisa el manejo de los procedimientos actuales, se despliega en que 

consisten los mismos, el objetivo que cumple su realización  y su importancia dentro del 

desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la empresa. 

 

VI. Conclusiones y recomendaciones 

 

En este capítulo se presenta una serie de conclusiones y recomendaciones, encaminadas 

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

estudio. 
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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 sus clientes?  

 

COOPEATENAS R.L. es la empresa líder del cantón de Atenas, sin embargo, así como 

muchas otras empresas de nuestro país, 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 realizan en las áreas de Inventarios y 

Proveeduría, debido a que, se han presentando ciertos inconvenientes que dificultan en 

gran medida el desempeño adecuado de las actividades en la empresa.  

 

Al presente, en dichas áreas no se cuenta con procedimientos estandarizados para las 

actividades administrativas y operativas. Es por ésta razón que COOPEATENAS R.L. 

se encuentra actualmente presentando dificultades por ejemplo a la hora del ingreso de 

la mercadería en todos los departamentos del área comercial, ya que no cuenta con 

procedimientos establecidos en dicha actividad. Así también al no existir 

procedimientos establecidos para la realización de las actividades algunos empleados 

ejecutan las labores según la manera que consideren más adecuada o más cómoda, pero 

dicho desconocimiento afecta las actividades de las demás áreas de la empresa. 

 

El desarrollo de un manual de procedimientos en las áreas de Inventarios y Proveeduría 

permite brindar a COOPEATENAS R.L. un instrumento administrativo  que apoye el 

quehacer cotidiano de las diferentes labores en dichas áreas, al plasmarse en un 

documento la descripción precisa de las actividades en donde se consideren aspectos 

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

Por muchos años la principal actividad económica de ésta cooperativa ha girado 

alrededor del cultivo del café; no obstante a lo largo de los últimos años la empresa ha 

tenido un importante crecimiento, al expandirse a la actividad comercial en forma 

paralela.  Dicha actividad está representada por un supermercado, una estación de 

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

 

El auge que ha tenido COOPEATENAS R.L. en los últimos años se ha acompañado de 

un aumento del personal que desempeña labores administrativas y operativas a nivel de 

las oficinas centrales y el área comercial. Sin embargo, las actividades realizadas por 

dichos empleados, no se estructuraron en procedimientos estandarizados con forme se 

dio el crecimiento de la actividad económica de la empresa, lo cual actualmente 

repercute en una serie de factores que dificultan el buen desempeño de las mismas. 

La finalidad de esta investigación se halla en la necesidad presente en COOPEATENAS 

R.L de realizar un estudio, análisis y especificación de algunos de los procedimientos 

que se realizan actualmente en las áreas de Inventarios y Proveeduría, que permitan 

establecer un manual de procedimientos estandarizados en dichas áreas. 

 

Con la realización de un manual de procedimientos de este tipo se pretende aportar a la 

empresa una herramienta administrativa útil para solucionar  los problemas que 

actualmente interfieren con el buen desempeño de las labores; ya que brindará 

uniformidad en el tratamiento que se de a las actividades llevadas a cabo  diariamente o 

de manera repetitiva en la empresa. Las principales razones que originaron la necesidad 

de realizar un estudio de este tipo son: 

 

1. Analizar y concretar los procedimientos administrativos de una manera eficiente 

y eficaz, para que cada empleado involucrado con las áreas de Inventarios y 

Proveeduría logre poseer una comprensión vasta de sus responsabilidades y 

funciones, respecto a los distintos procedimientos. 
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2. Facilitar para COOPEATENAS R.L., la obtención de un manejo más ordenado 

de la información relacionada con procedimientos operativos y administrativos 

en las áreas de Inventarios y Proveeduría. 

 

3. Lograr un mejor desempeño en la realización de las actividades y 

responsabilidades por parte de cada empleado de las áreas en cuestión.  

 

4. Decretar fácilmente las responsabilidades por errores en el manejo de las 

operaciones incluidas dentro de los procedimientos a establecer. 

 

5. Examinar los procedimientos presentes en el sistema administrativo de 

COOPEATENAS R.L., para construir una base que permita mediante estudios 

posteriores el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.  

 

C. OBJETIVOS. 
 

1. Objetivo general. 
 

Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos para 

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

procedimientos desempeñados en las áreas de Inventarios y Proveeduría. 

 

2.  Objetivos Específicos. 
 

 Identificar   las debilidades y anomalías que puedan contener los procedimientos 

actuales. 

 

 Establecer los  procedimientos para el mejor control y toma de decisiones. 

 

 Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos a la empresa 

COOPEATENAS R.L en las áreas de Inventarios y Proveeduría.  
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D. ALCANCES Y LIMITACIONES 
 

1. Alcances 
 

El estudio se centra en la empresa COOPEATENAS R.L. y comprende las áreas de 

Inventarios y Proveeduría.  

 

Mediante la realización del presente trabajo se pretende satisfacer la carencia con  que 

cuenta la empresa, en cuanto a tener por escrito algunos de los procedimientos de las 

áreas mencionadas. Permitiendo alcanzar coherencia y coordinación en la realización de 

las actividades por parte de los empleados, mediante el empleo de una fuente 

permanente de información.  

 

2. Limitaciones 
 

La principal limitación fue la dificultad presente a la hora de realizar las entrevistas, ya 

que el personal se encontraba laborando, restringiéndose el tiempo de investigación a 

lapsos cortos. 
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CAPITULO II 

MARCO TEÓRICO 
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MARCO TEÓRICO 
 

Este capítulo contiene los principios teóricos sobre los cuales se fundamenta la 

investigación. Dichos conceptos están basados en fuentes literarias de la administración 

moderna y serán la base para el establecimiento del manual de procedimientos de 

COOPEATENAS R.L., así como las conclusiones y recomendaciones del caso. 

 

A. ADMINISTRACIÓN. 
 

1. Definición  

 

Son varias las formas de definir el concepto de administración, las cuales varían según 

la perspectiva del autor, sin embargo es de suma importancia conocer los diferentes 

enfoques brindados. Robbins y Coulter (2005, p.7), dicen que “la administración 

consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera 

eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.”  

 

Según Reyes (2004, p. 13), “es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad 

de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un 

propósito dado”. La cuál se asemeja a la definición brindada por Robbins y De Cenzo 

(1996, p. 4), que describe a la administración como “el proceso de diseñar y mantener 

un ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas 

seleccionadas”.  

 

Por otro lado una definición más amplia es la aportada por Terry & Franklin (1986, p. 

21) la cuál delimita a la administración como “un proceso muy particular, consistente en 

las actividades de planeación, organización, dirección y control, desempeñadas para 

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

recursos”. 
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Así también Koontz y Weihrich (1994, p. 4) señalan que la definición básica debe de 

ampliarse en las siguientes situaciones: 

 

 “Cuando se desempeñan como administradores, los individuos deben ejercer las 

funciones administrativas de planeación, organización, integración de personal, 

dirección y control”. 

 

 “La administración se aplica a todo tipo de organizaciones”. 

 

 “Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales” 

 

 “La intención de todos los administradores es la misma: generar un superávit”. 

 

 “La administración persigue la productividad, lo que implica eficacia y eficiencia”. 

 

Es posible afirmar entonces que la forma de definir a la administración es amplia, sin 

embargo la mayoría 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 
 

“Las funciones de la administración representan las actividades principales con las que 

los administradores están comprometidos con una empresa. Estas funciones son 

habitualmente clasificadas como planeación, organización, dirección y control”. 

(Robbins y De Cenzo, 1996, p. 7). 

 

“En el proceso de la administración intervienen funciones que permiten llevar a cabo de 

manera más fácil el análisis de la administración, y con esto lograr eficientemente el 

cumplimiento de los objetivos”. (Robbins & Coulter, 2005, p. 9).  

Las funciones de la administración se detallan a continuación.  
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a. Planeación 
 

“La planeación figura como la principal función administrativa por ser la base de las 

demás…” “Se trata de un modelo teórico para la acción futura.” 

 

Según Robbins y Coulter (2005, p.9), “la planeación  es la función de la administración 

en la que se definen las metas, se fijan las estrategias para alcanzarlas y se trazan planes 

para integrar y coordinar las actividades. Para Koontz y Weihrich (1994, p. 20) “la 

planeación incluye la selección de misiones y objetivos y las acciones para lograrlos; 

requiere tomar decisiones…”  

 

Por lo tanto esta función permite determinar por anticipado qué es necesario hacer para 

alcanzar un objetivo específico. La planeación decide cómo, cuando, dónde y quién 

debe de realizar un proyecto. Incluye elaborar pronósticos, establecer metas y 

seleccionar los procedimientos para llevar a cabo las decisiones. (Cunningham, Aldag y 

Swift, 1991, p. 146). 

 

b. Organización  

 

La función organización consiste, en determinar qué tareas hay que hacer, quién las 

hace, cómo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones. Es 

disponer el trabajo para conseguir las metas propuestas por la organización. (Robbins y 

Coulter, 2005, p. 9).  

 

Según Cunningham, Aldag, y Swift (1991, p. 20), “la organización es la manera como 

se arregla y distribuye el trabajo entre los miembros de la empresa. Implica dividir en 

partes la empresa y asegurarse que estas partes encajen bien”.   

 

“Por lo tanto, la organización es aquella parte de la administración que implica 

establecer una estructura intencional de los papeles que deben de desempeñar las 

personas en una organización”. (Koontz y Weihrich, 1994, p. 20)      
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El resultado de la organización sería obtener una estructura formal que pueda 

considerarse como marco de integración de las diversas funciones, dentro del cul, el 

personal que labora en la empresa pueda desempeñarse eficientemente.  

 

c. Dirección  
 

“Consiste en motivar a los subordinados, influir en los individuos y los equipos 

mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de comunicación y ocuparse de 

cualquier otra manera del comportamiento de los empleados.” (Robbins y Coulter, 

2005, p. 9).  

 

La finalidad de la dirección es influir en las personas que trabajan en la empresa, de 

manera tal que se puedan brindar a estos un medio de satisfacer sus propias necesidades 

y deseos, es comprensible entonces que la dirección incluya motivación, estilos y 

enfoques de liderazgo y comunicación. (Koontz y Weihrich, 1994, p. 21). 

 

d. Control  
 

Según Cunningham, Aldag, y Swift (1991, p. 148) “el control se refiere al conjunto de 

actividades que aseguran que el desempeño real sea acorde al desempeño deseado.” 

“Se trata de vigilar el desempeño actual, compararlo con una norma y emprender las 

acciones que hiciera falta.” (Robbins y Coulter, 2005, p. 9). “En resumen el control 

facilita el logro de los planes.” (Koontz y Weihrich, 1994, p.21). 
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3. Función de la teoría administrativa 
 

Según los autores Koontz y Weihrich (1999, p.14)  “la teoría administrativa tiene como 

fin, catalogar los conocimientos administrativos de importancia, para lo cual se realiza 

el empleo de los principios administrativos.” “En la administración, los principios son 

verdades fundamentales que explican las relaciones ente dos o más grupos de variables, 

por lo general una variable independiente y una dependiente.” 

 

B. EFICIENCIA Y EFICACIA. 
 

1. Eficiencia 
 

Palacios (1984, p.39) dice que la eficiencia es la capacidad de alcanzar los  objetivos 

propuestos en una organización que haga óptimos los recursos necesarios para su 

consecución. Esto admite dos concepciones: alcanzar los objetivos con los mínimos 

recursos posibles, o a través de los recursos existentes optimizar la obtención de los 

fines, llevándolos a su máximo nivel.  

 

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

“la capacidad de obtener los mayores resultados con la mínima inversión.” 

Complementario a la definición anterior se encuentra la dada por Hernández (1999, 

p.192) en donde la eficiencia constituye el “indicador de menor conste de un resultado, 

por unidad de factor empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor 

de los resultados respecto al costo de producción de esos resultados.”  

 

2. Eficacia 
 

Para Robbins y Coulter (2005, p. 7), la eficacia se conceptualiza como “completar las 

actividades para conseguir las metas de la organización, se define como “hacer las cosas 

correctas”. Según Hernández (1999, p. 192) resulta ser un “indicador de mayor logro de 

objetivos o metas por unidad de tiempo, respecto a lo planeado.” 
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Una definición más amplia es la brindada por Palacios (1984, p. 39), el cuál expresa que 

la eficacia es “el grado en que una organización alcanza los objetivos para los fue 

creada; se diferencia de la eficiencia por el hecho de que ésta es medida en función de 

monto de los recursos empleados para alcanzar esos mismos objetivos” 

 

C. ANÁLISIS ADMINISTRATIVO 
 

1. Definición 

 

El análisis administrativo es el principal instrumento metodológico de la planificación 

administrativa, la cual se utiliza en la búsqueda de las causas generadoras de problemas 

estructurales y funcionales de las organizaciones, como también de las soluciones que, 

en cada caso y circunstancia, sean necesarias. (Palacios, 1984, p. 31). 

 

Así también el mismo autor nos dice que, el análisis administrativo es el método de 

investigación científica aplicado a la administración, basado en métodos cuantitativos y 

las ciencias del comportamiento humano, que consiste en dividir o separar las partes de 

un problema o situación administrativa, hasta llegar al conocimiento de sus elementos o 

principios de que se forma, con el propósito de realizar una evaluación, inicialmente, y 

de proceder a un cambio organizativo”.  

 

2. Objetivos 
 

Es de relevancia considerar los objetivos del análisis administrativo, para lo cuál 

Hernández (1999, p. 7) plantea como principales: 

 

 Reducir tiempos debido a demoras injustificadas en los trámites. 

 

 Reducir costos en la utilización 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 relaciones de dependencia 

y responsabilidad. 

 

 Reducir las deficiencias de supervisión originadas en amplios ámbitos de control. 

 

 Reducir las deficiencias debido a asignaciones erróneas de equipo o disposiciones de 

espacio físico. 

 

 Reducir las ineficiencias debidas al desconocimiento operacional de los puestos de 

trabajo. 

 

 Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribución del trabajo entre los 

trabajadores. 

 

3. Clasificación 
 

Según Hernández (1999, p. XIII), “el análisis administrativo se concibe en dos niveles 

de aplicación: el Macroanálisis y el Microanálisis”.  

 

“El macroanálisis administrativo, es el estudio global de más de una institución, vistas 

como unidades de un sistema total de administración general. Analiza el "sistema del 

Estado" constituido por la totalidad de instituciones y Órganos que lo forman.”  

 

El microanálisis administrativo está contenido al estudio de una institución o de un 

órgano, desde el más general hasta el detalle más mínimo. En este nivel de análisis 

interesa, de partida, evaluar la naturaleza doctrinaria del ente y sus fines, con el 

propósito de asegurar su congruencia con las funciones del Estado que como institución 

está llamada a cumplir por delegación.  (Hernández, 1999, p. XIII). 
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4. Etapas 
 

Según Franklin (2000, pp. 3-26) el análisis administrativo se encuentra constituido por 

las siguientes etapas:  

 

a. Visión del estudio: Constituye la etapa inicial de un estudio organizacional, a partir 

de la cual se puede lograr una aproximación a atributos, competencias y 

aplicaciones esenciales para dimensionar su naturaleza y propósito.  

 

b. Planeación del estudio: Es el segundo paso para realizar un estudio organizacional, 

para precisar su naturaleza y alcance, es decir, establecer los “términos de 

referencia” para orientar la ejecución.  

 

c. Recopilación de datos: Va dirigida hacia aquellos hechos que permitan conocer y 

analizar lo que realmente sucede en la organización. Es la búsqueda y adquisición 

del registro de aquellos hechos que permiten conocer y analizar los acontecimientos 

de un área específica, o en el todo de una organización. 

 

d. Análisis de los datos: Una vez realizados la recopilación y registro de los datos, 

éstos deben someterse a un proceso de análisis o examen que permita precisar las 

causas que llevaron a tomar la decisión de emprender el estudio y ponderar las 

posibles alternativas de acción para su efectiva atención. Es la parte crítica que 

permite descubrir las causas que impiden la operación normal de un sistema o 

procedimiento de trabajo. Dicho análisis permite desarrollar opciones de solución al 

problema, para introducir medidas de mejoramiento administrativo. 

 

e. Formulación de recomendaciones: por medio del resultado de análisis de datos, el 

investigador puede preparar propuestas concretas de acción y actuación, evaluando 

sus ventajas y desventajas, presentándolas a manera de recomendaciones de acuerdo 

a las necesidades y disposiciones de la empresa.  
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f. Implantación: constituye el paso clave para incidir en forma efectiva en la 

organización, ya que constituye el momento de transformar los planteamientos y 

medidas de mejoramiento administrativo en acciones específicas para cumplir con el 

objetivo del estudio.   

 

g. Evaluación: acción llevada a cabo para comprobar el efecto de las innovaciones, 

por lo que es conveniente efectuar la identificación, calificación y cuantificación de 

las realizaciones, así como de los cambios operativos que de éstas se desprendan. 

 

D. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

 

1. Definición 
 

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que se 

concreta la actuación administrativa para la realización de un fin. El procedimiento tiene 

por finalidad esencial la emisión de un acto administrativo. Son formas de actuar bajo 

parámetros preestablecidos con el fin de brindar orientación  a los miembros de la 

organización en la ejecución de sus tareas, actividades y operaciones específicas. 

 

Los procedimientos administrativos son los que se identifican con la función 

administrativa, en su sentido más amplio. Quedan comprendidos en este grupo los 

procedimientos de manejo de documentación, información, proyectos, programas de 

trabajo, presupuestos, normas de actuación, contabilidad, control de producción y 

asuntos similares; no importa si se ejecutan en una fábrica o en la oficina. (Rodríguez, 

2002, p. 47). 

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

1. Definición 
 

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de 

comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y 

sistemática. Información de una organización (antecedentes, legislación, estructura, 

objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, etcétera) así como las instrucciones y 

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempeño de sus tareas. 

(Franklin, 2000, p. 147).  

 

Un manual es un documento que contiene información valida y clasificada sobre 

determinada materia de la organización. Es un compendio, una colección de textos 

seleccionados y fácilmente localizables. Resulta ser un conjunto de instrucciones, 

debidamente ordenadas y clasificadas, que proporciona información rápida y organizada 

sobre prácticas administrativas. Contiene datos e información respecto a 

procedimientos, instrucciones, normas de servicio, entre otras. (Hernández, 1999, p. 

135).  

 

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones es 

imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de operaciones, 

recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes 

o usuarios, así como por la adopción de tecnología para atender en forma adecuada la 

dinámica organizacional. 

 

2. Objetivos 
 

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

administrativos son: 

 

 Presentar una visión de conjunto de la organización (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 realización de las labores encomendadas al personal y 

propiciar la uniformidad del trabajo.  

 

 Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización de las labores, evitando la repetición de 

las instrucciones y directrices.  

 

 Agilizar el estudio de la organización.  

 

 Facilitar el reclutamiento, selección e integración del personal. 

 

 Sistematiza la iniciativa, aprobación, publicación y aplicación de las modificaciones 

necesarias en la organización.  

 

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

la organización.  

 

 Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos 

niveles jerárquicos que la componen. 

 

 Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, 

financieros y tecnológicos disponibles.  

 

 Funcionar como medio de relación y coordinación con las organizaciones.  

 

 Servir como vehículo de orientación e información a los proveedores de bienes, 

prestadores de servicios y usuarios con los que interactúa la organización. 
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3. Clasificación 
 

Según Franklin (1999, p. 148) los manuales administrativos se clasifican por: 

 

a. Por su naturaleza o área de aplicación 

 

 Macroadministrativos 
 

“Son los manuales que contienen información de más de una organización”. 

 

 Mesoadministrativos 
 

“Involucran a todo un grupo o sector, o a dos o más de las organizaciones que lo 

componen”.  

 

 Microadministrativos 
 

 “Son los manuales que corresponden a una misma organización y pueden referirse a 

ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus áreas en forma específica”. 

 

b. Por su contenido 

 

 De organización 

 

“Contienen información detallada referente a los antecedentes, legislación, atribuciones, 

estructura orgánica, funciones, organigramas, niveles jerárquicos, grados de autoridad y 

responsabilidad, así como canales de comunicación y coordinación de una organización. 

También incluyen una descripción de puestos cuando en manual se refiere a una unidad 

administrativa en particular”. 
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 De procedimientos 

 

“Incorpora información sobre la sucesión cronológica y secuencial de operaciones 

concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la realización de una 

función, actividad o tarea específica en una organización”. Según Hernández (1999, p. 

103), “un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a 

diversos empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar 

el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien o 

servicios determinado”. 

  

 De historia de la organización   

 

“Se refieren a la historia de una organización, como su creación, crecimiento, logros, 

evolución de su estructura, situación, y composición”. 

 

 De políticas 

 

“También denominados de normas, estos manuales compendian las guías básicas que 

sirven como marco de actuación para la realización de acciones en una organización”.  

 

 De contenida múltiple 

 

Son “manuales concentran información relativa a diferentes tópicos o aspectos de una 

organización”. El objeto de agruparlas en un solo documento puede obedecer 

básicamente a la accesibilidad de su consulta, y la viabilidad económica.  
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 De puestos 

  

“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la 

identificación y las relaciones, funciones,  y responsabilidades asignadas a los puestos 

de una organización”. 

 

 De técnicas  

 

“Documento que agrupa principios y técnicas necesarios para la realización de una o 

varias funciones en forma total o parcial”.  

 

 De ventas 

 

 “Instructivo que integra información específica para apoyar la función de ventas; dicha 

información se refiere a: descripción de productos o servicios, mecanismos para 

llevarlas a cabo, políticas de funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, análisis 

ambiental, división territorial y medición del trabajo. 

  

 De Producción 

 

“Elemento de soporte para dar dirección y coordinar procesos de producción en todas 

sus fases.  Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar 

líneas de trabajo con áreas de fabricación”.  

 

 De finanzas 

 

“Manuales que respaldan el manejo  y la distribución de los recursos económicos de una 

organización en todos los niveles de una organización, en particular en las áreas, 

responsables de su captación, aplicación, resguardo y control”. 
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 De personal 

 

“Identificados también como de  relaciones industriales, de reglas del empleado o de 

empleo, estos manuales básicamente incluye información sobre prestaciones, servicios, 

condiciones de trabajo”. 

 

  De operación 

 

“Manuales usados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo 

demanda un conocimiento muy específico”. 

 

 De sistemas 

 

“Instrumento de apoyo que reúne las bases para el funcionamiento óptimo de sistemas 

administrativos, computacionales, entre otros de una organización”. 

 

c. Por su contenido 

 

 Generales 

 

“Documentos que contienen información global de una organización, atendiendo a su 

estructura, funcionamiento y personal”.  

 

 Específicos 

 

“Estos manuales concentran un tipo de información en particular, ya sea unidad 

administrativa, área, puesto, equipos, técnicas o una combinación de ellos”. 
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4. Importancia. 

 

Con la implementación de manuales administrativos la empresa logra la documentación 

de actividades relevantes dentro de la organización, lo que le va a permitir una 

transmisión más eficaz de la información; además de lograr que la información se 

transfiera correctamente evitando tergiversar la información. Además permiten  una 

estandarización de los procesos de la organización. 

 

5. Manuales de procedimientos. 

 

Los manuales de procedimientos son documentos empleados para seguir de forma 

lógica y secuencial una serie de actividades realizadas en un área especifica, permite 

llevar a cabo la estandarización de los procedimientos de una unidad administrativa para 

el mejor desempeño de las funciones realizadas por los colaboradores. 

 

Un manual de políticas y procedimientos es un manual que documenta la tecnología que 

se utiliza dentro de un área, dirección, gerencia u organización. En este manual se deben 

contestar preguntas sobre lo qué hace el área, departamento, dirección, gerencia u 

organización y también contestar el cómo hace para administrar y controlar los procesos 

asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido. (Álvarez, 1996, p. 24).  

 

Según el autor Franklin (2000, p. 148) un manual de procedimientos “constituye un 

documento técnico que incluye información sobre la sucesión cronológica y secuencial 

de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la 

realización de una función, actividad o tarea específicas en una organización”. 

Además según el mismo autor “todo procedimiento puede incluir la determinación de 

tiempos de ejecución, el uso de recursos materiales y tecnológicos, y la aplicación de 

métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las 

operaciones”.  
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Dentro de los objetivos que pueden ser alcanzados mediante la aplicación de manuales 

de procedimientos están: 

 

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

alteración. 

 

 Lograr de manera ágil la determinación de los responsables por fallas en los 

procesos. 

 

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

a cabo dentro de la organización. 

 

 Constituir una base para un posterior análisis del trabajo y así evaluar posibles 

mejoras en los sistemas, procedimientos y métodos. 

 

 Facilitar las labores de auditoría, control interno y evaluación. 

 

 Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicándoles lo que ellos deben 

hacer y lo más importante cómo deben de hacerlo. 

 

 Ayudar en la coordinación del trabajo y evitar la duplicidad de funciones. 

 

En lo referente a la importancia de los manuales de procedimientos Álvarez (1996, p. 

24) hace énfasis en que estos hacen posible que cualquier organización normalice su 

operación, además dice que “los manuales son a la organización, lo que los cimientos 

son a un edificio”.  

 

Así también el mismo autor señala que, muchas organizaciones creen trabajar 

adecuadamente sin estas herramientas; pero esta forma de pensar se debe a que cuentan 

con colaboradores de muchos años de experiencia en el campo en el que se 

desempeñan, lo que los hace expertos en dichas actividades. Esta forma de pensar 

provoca que en la organización se tenga una alta dependencia con estos colaboradores, 

por su destreza y experiencia. 
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6. Contenido básico de un manual de procedimientos 

 

Según Franklin (2000, pp. 157-160) el contenido básico  de un  manual de 

procedimientos es como sigue: 

 

a. Identificación: Este documento incorpora la siguiente información: 

 

 Logotipo de la organización 

 

 Nombre de la organización 

 

 Denominación y extensión  del manual (general o específico). “De corresponder 

a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma”. 

 

 Lugar y fecha de elaboración. 

 

 Número de páginas. 

 

 Sustitución de páginas (actualización de la información). 

 

 Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o actualización. 

 

 Clave de la forma: “que debe consignar las siglas tanto de la organización como 

de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, número de esta y el 

año. Para leerla con facilidad, debe colocársele entre  las siglas y los números un 

punto, un guión u una diagonal”.  

 

b. Índice o contenido: “Relación de los capítulos que forman parte del 

documento”. 

 

c. Prólogo y/o introducción: “Exposición sobre el documento, su contenido, 

objetivo, áreas de aplicación e importancia de si revisión y actualización. Puede 

incluir un mensaje de la máxima autoridad de las áreas comprendidas en el 

manual”. 
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d. Objetivos de los procedimientos: “Explicación del propósito que se pretende 

cumplir con los procedimientos”. 

 

e. Áreas de aplicación o alcance de los procedimientos: “Esfera de acción que 

cubren los procedimientos”. 

 

f. Responsables: “Unidades administrativas y/ o puestos que intervienen en los 

procedimientos en cualquiera de sus fases”. 

 

g. Políticas o norma de operación: “Criterios o lineamientos  generales de acción 

que se formulan de manera explícita para facilitar la cobertura de 

responsabilidades de las distintas instancias que participan en los 

procedimientos”. 

 

h. Conceptos: “Palabras o términos de carácter técnico que se emplean en el 

procedimiento y cuyo significado, por su grado de especialización, requiere 

mayor información para hacer más accesible el usuario la consulta del manual”. 

 

i. Procedimiento (descripción de las operaciones): “Presentación por escrito, en 

forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en 

un procedimiento; además de explicar en qué consisten, cómo, dónde y con qué 

y cuanto tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlas a cabo”.  

 

j. Formularios, impresos e instructivos: “Son formas impresas que se utilizan en 

un procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como 

apéndices”. 

 

k. Diagramas de Flujo: “Representación gráfica de la sucesión en que se realizan 

las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o material en 

donde se muestran las unidades administrativas, o los puestos que intervienen en 
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cada operación distinta. Además, suelen hacer mención del equipo o recursos 

utilizados en cada caso”.  

 

l. Glosario de términos: “Lista de conceptos de carácter técnico relacionados con 

el  contenido y las técnicas de elaboración de los manuales de procedimientos, 

que sirven para su uso o consulta”. 

 

7. Reglamentación o normas de un manual de procedimientos 
 

Según Franklin (2009, p. 247)  para completar correctamente el manual de 

procedimientos se debe incluir los siguientes rubros: 

 

a. Logotipo de la organización: “Símbolo que identifica a la organización”. 

 

b. Denominación: “Nombre de la organización y del documento”. 

 

c. Fecha: “Día, mes y año en que se terminó de elaborar el procedimiento”. 

 

d. Página _ de _: “En el primer espacio se anota el número progresivo de las hojas 

del manual y en el segundo, el total de las hojas con que cuenta el documento”. 

 

e. Procedimiento: “Es el nombre del procedimiento y describe la materia a que se 

refiere”. 

 

f. Sustituye: “Fecha y página que reemplaza la hoja”. Este se incluye en caso de 

sustituir a algún documento existente previamente y se completa exactamente en 

los términos anotados en los últimos dos puntos anteriores. 

 

g. Número de operación: “Enumeración progresiva de cada una de las operaciones 

que conforman el procedimiento”. 

 

h. Responsables: “Nombre del área, unidad administrativa o puesto responsable de 

realizar cada operación”. 
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i. Descripción: “Expresión del contenido de cada operación del procedimiento”. 

 

j. Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorización: “Nombre y 

firma del responsable de preparar, revisar y aprobar el procedimiento en cada 

área o unidad administrativa”. 

 

k. Clave de la forma: “Se escriben las siglas de la organización; las siglas de la 

unidad administrativa responsable de preparar la forma; el número consecutivo 

de la forma y el año”. Entre las siglas y los números debe colocarse un punto, 

guión o una diagonal.  

 

F. DIAGRAMAS DE FLUJO  
 

1. Definición 
 

Según Sanchis (2002, p. 392), “el diagrama de flujo es una representación grafica del 

procedimiento. Se utiliza para hacer más comprensible su funcionamiento y poder 

seguir la evolución del procedimiento cuando se ejecuta”.  

 

Para Hernández (1999, p. 103), “el diagrama de flujo tiene su fundamento en un 

procedimiento….y consiste en una gráfica matricial que representa el flujo o la 

secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas 

en su ejecución”.  

 

Permiten a la organización precisar de manera analítica los elementos necesarios para 

llevar a cabo sus funciones en forma lógica y consistente. En su calidad de instrumentos 

administrativos, estos recursos compendian en forma ordenada y detallada las 

operaciones que efectúan los órganos que intervienen en ellos, los formatos que utilizan, 

así como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan responsabilidades 

en la ejecución, control y evaluación de sus acciones. (Franklin, 2000, p. 183).    
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2. Importancia 
 

El fluxograma constituye la representación diagramática de la secuencia lógica 

de pasos en las operaciones y actividades desarrolladas para las diferentes unidades 

organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la realización de las 

funciones de sección, oficina y departamentos. La importancia de su uso radica en que 

es una herramienta efectiva en el análisis administrativo, ya que facilita a apreciación y 

valoración del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su 

simplificación.  (Hernández, 1999, p. 104).   

 

3. Usos 
 

Para Hernández (1999, p. 104) la importancia mencionada anteriormente “radica 

básicamente en cuatro aspectos de uso”: 

 

a. En la planeación de sistemas: “Elaborar un fluxograma obliga a un previo 

ordenamiento de la información disponible, así como un análisis sistemático y 

detallado de los diferentes procesos”. 

 

 “El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos, 

introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y 

simplificación de tareas”. 

 

b. En la actualización de sistemas: “Los cambios en los procedimientos son 

fácilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma, lo 

cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo 

incluidos en el sistema”. 

 



29 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

c.    Simplicidad en los sistemas: “El empleo de diagramas de flujo otorga 

simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el análisis del flujo de 

trabajo y del desempleo de las unidades involucradas”. 

 

d. Ahorro de tiempo y costo: “El empleo del diagrama de flujo hace mas accesible 

el análisis de los procedimientos de la organización y apunta a la localización de 

puntos problemáticos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema”.  

 

4. Ventajas 
 

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

pueden encontrar las siguientes: 

 

1. De uso: “Facilita el llenado y la lectura del formato en cualquier nivel jerárquico”. 

 

2. De destino: “Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y 

realizar correctamente sus actividades”. 

 

3. De aplicación: “Por la sencillez de su representación facilita la práctica de las 

operaciones”. 

 

4. De compresión e interpretación: “Puede ser comprendida por todo el personal de la 

organización o de otras organizaciones”. 

 

5. De interacción: “Permite el acercamiento y mayor coordinación entre diferentes 

áreas u organizaciones”. 
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6. De simbología: “Disminuye la complejidad gráfica, por lo que los empleados  

mismos pueden proponer ajustes o simplificación de procedimientos utilizando los 

símbolos correspondientes”. 

 

7. De diagramación: “Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren 

técnicas, ni plantillas o recursos especiales de dibujo”. 

 

Por otro lado Álvarez (1996 p. 39) dice que los diagramas de flujo son gráficos, cuya 

ventaja se puede encontrar en que son útiles para:    

 

 Apoya el desarrollo de métodos y procedimientos. 

 

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

 

 Identifica a los clientes y proveedores de un proceso. 

 

 Permite identificar las oportunidades de mejorar un proceso. 

 

 Documenta el método estándar de operación de un proceso. 

 

 Facilita la capacitación de nuevos empleados. 

 

8. Clasificación 
 

Franklin (2000, p. 186) con respecto a la clasificación de los diagramas de flujo dice 

que, “por su amplia utilización y debido a todas las adaptaciones a que son sometidos 

para satisfacer las necesidades particulares de cada trabajo, los diagramas de flujo 

presentan muchas variantes, las cuales aparecen en diversas formas y bajo diferentes 

títulos”. 
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Por ello Franklin (2000, pp. 186 - 189) nos dice que “para efectos de estudio los 

diagramas pueden clasificarse en”:  

a. Que indican sucesión de hechos 

 

 Cursograma sinóptico del proceso: “el cual  presenta un cuadro general de la 

sucesión de las principales operaciones e inspecciones en un proceso, sin tener en 

cuenta quien las ejecuta y dónde se llevan a cabo. Para prepararlo sólo se utilizan los 

símbolos de operación e inspección. A la información que brindan los símbolos y su 

sucesión se añade paralelamente una breve nota sobre la naturaleza de cada 

operación o inspección y, cuando se conoce, el tiempo se le fija”. 

 

 Cursograma analítico: “muestra la trayectoria de un producto o procedimiento, 

señalando todos los hechos sujetos a examen mediante el símbolo que corresponda. 

Es uno de los instrumentos más eficaces para perfeccionar los métodos y de gran 

ayuda para tener una visión panorámica de lo que sucede”. 

 

 Diagrama bimanual: “es un  gráfico en el que se consigna la actividad de las 

manos o extremidades de un operario, mencionando la relación entre ellas, con 

respecto a la ejecución de la tarea”.  

 

b. Con escala de tiempo 

 

 Diagrama de actividades múltiples: “es aquel en el que se registran las actividades 

de varios objetos de estudio (operario, maquinaria o equipo), según una escala de 

tiempos común para mostrar la correlación entre ellas. De esta manera se puede 

detectarse si existe algún tiempo improductivo en el proceso que se pueda suprimir 

o modificar; y a quién le afectaría. Este diagrama es muy útil para organizar equipos 

de trabajadores durante la producción en serie; en trabajos de mantenimiento donde 

no puede detenerse una máquina más de lo estrictamente necesario; o para 

determinar cuántas máquinas puede atender un operario o un grupo de operarios”. 
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 El simograma: “llamado también diagrama de movimientos simultáneos, está 

basado en un análisis cinematográfico que se utiliza para registrar  simultáneamente, 

con una escala  común, los therblings o grupos de therblings de diferentes partes del 

cuerpo de uno a varios trabajadores” 

 

Los therblings son símbolos que “expresan primordialmente los movimientos del 

cuerpo humano en  el lugar de trabajo y a las razones de actividad mental 

relacionados con ellos. Son 18 y cada uno tiene un símbolo, una letra y un color 

distintivos”. 

 

c. Que indican movimiento 

 

 El diagrama de recorrido o circuito: “es un plano de la zona de trabajo elaborado 

más o menos a escala que muestra la posición correcta de las máquinas y los puestos 

de trabajo; en el cuál se trazan los movimientos de un producto o de sus 

componentes, expresando mediante símbolos las actividades que se efectúan en los 

diversos puntos”.  

 

 El diagrama de hilos: “es un plano o modelo a escala en el que se sigue y mide con 

un hilo el movimiento de los trabajadores, los materiales o el equipo durante una 

sucesión determinada de hechos, que permite representar la frecuencia de 

movimientos entre los diversos puntos para establecer la distancia recorrida”. 

 

 El ciclograma: “es el registro de un trayecto habitualmente trazado por una fuente 

luminosa continua en la fotografía estereoscópica. Para dibujar el camino que una 

persona recorre durante su trabajo, se coloca una luz en el casco”. 
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 El cronociclograma: “es una variedad del ciclograma trazado con una luz 

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

forma de lágrima, cuya punta señala la dirección y cuyos espacios indican la 

velocidad del movimiento”. 

 

 El gráfico de trayectoria: “es una técnica de registro más rápida y cómoda, que 

consiste en un cuadro donde se incluyen datos cuantitativos sobre los movimientos 

de los trabajadores, materiales o equipo, entre cualquier número de lugares y  

durante cualquier espacio de tiempo”.    

 

d. Por su presentación 

 

 De bloque: “cuyos procedimientos se presentan en términos generales con objeto de 

destacar determinados aspectos…”.  

 

 De detalle: “en el que los procedimientos se presentan en su mínima expresión. Este 

tipo de diagrama es muy útil para capacitar personal y supervisar labores”. 

 

e. Por su formato 

 

 De formato vertical: “en el que el flujo o las secuencia de las operaciones va de 

arriba hacia debajo y de derecha a  izquierda”. 

 

 De formato horizontal: “en el que el flujo o la secuencia de las operaciones va de 

izquierda a derecha en forma descendente”. 

 

 De formato tabular: “también conocido como de formato columnar o panorámico, 

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

su totalidad, correspondiendo cada puesto o unidad administrativa (según sea el 
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caso) a una columna. Su elaboración se basa en el formato vertical y es el más 

recomendado, debido a que todo el proceso se aprecia con mayor facilidad”. 

 

 De formato arquitectónico: “el cual muestra en forma objetiva el movimiento o 

flujo de las personas, las formas o los materiales (aunque no necesariamente se 

indique que operaciones se realizan), o bien la secuencia de las operaciones a través 

del espacio en que se efectúa el trabajo. También se puede graficar de acuerdo con 

el flujo de las operaciones en más de un plano”. 

 

f. Por su propósito 

 

 De forma: “el cual se ocupa fundamentalmente de los documentos o reportes con 

muy pocas o ninguna descripción de las operaciones”. 

 

 De labores: “(¿qué se hace?), el cual también  se conoce como diagrama abreviado 

de proceso, indica, mediante símbolos, el flujo o secuencia de las operaciones, quién 

o en dónde se hacen la operación y en qué consiste ésta. Normalmente se usa el 

formato vertical para este tipo de diagramas”. 

 

 De método: “(¿cómo se hace?), muestra la secuencia de operaciones, la persona que 

debe realizarlas y la manera de efectuar cada operación del procedimiento. Este tipo 

de diagramas, útil para el adiestramiento de recursos humanos, es común que 

formule en el formato vertical”. 

 

 Analítico: “(¿para qué se hace), describe no solo la secuencia de la operaciones, la 

persona que debe realizarlas y la manera de efectuar cada operación, sino también 

para qué sirve cada una de las operaciones dentro del procedimiento”. 
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 De espacio: “(¿dónde se hace?), indica el espacio por donde se desplaza una forma 

o una persona durante las distintas operaciones del procedimiento o parte de él. Es 

de utilidad registrar la operación que ejecuta cada estación empleando el símbolo 

correspondiente de la norma ASME (American Society of Mechanical Engineers), 

así como el tiempo que consume cada estación en realizar su trabajo y el tiempo de 

traslado. Para elaborar este tipo de diagrama es común utilizar el formato 

arquitectónico”.   

 

 Combinados: “en los que puede utilizarse dos o más clases de diagramas en forma 

integrada”. 

 

 De representación con ilustraciones y texto: “que muestra la secuencia de las 

operaciones, la forma de efectuarlas, en dónde de hacen y para qué sirven, 

empleando dibujos y anotaciones que sustituyen el uso de simbología”. 

 

 Diagrama con diseño asistido por computadora: “en el cual la información se 

hace con recursos de graficación clásicos o a través de diferentes figuras 

geométricas y textos, lo cual permite un juego de variables y opciones de 

representación versátil y altamente rico en contenido”. 

 

9. Simbología 
 

Según Franklin (2009, p. 299) en la diagramación internacionalmente se utilizan varias 

simbologías entre las que están: 

 

 ASME: “Elaborada por la American Society of Mechanical Engineers. Ésta 

simbología se utiliza y es aceptada en áreas de producción”. 
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 ANSI: “Esta simbología fue elaborada por la American Standard Institute, y se 

utiliza para representar flujos de información del procesamiento electrónico de 

datos. Esta es la más utilizada para la diagramación administrativa”. (Ver Cuadro 1) 

 

 ISO: “La International Organization for Standarization ha elaborado una simbología 

para apoyar la garantía de calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las 

normas ISO-9000:2000”. 

 

 DIN: “El Instituto Alemán de Estandarización desarrolló una simbología para la 

norma de manejo de la información de ISO”. 
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CUADRO 1: SIMBOLOGÍA ANSI. 

 

Símbolo Representa 

 Inicio o termino. Indica el principio o fin del flujo. Puede ser 

acción o lugar; además, se usa para indicar una oportunidad 

administrativa o persona que recibe o proporciona información. 

 Actividad. Describe las funciones que desempeñan las personas 

involucradas en el procedimiento. 

 Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice, 

se genere o salga del procedimiento 

 Decisión o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se 

debe tomar una decisión entre dos o más opciones. 

 Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o 

permanente. 

 Conector de página. Representa una conexión o enlace con otra 

hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo. 

 Conector. Representa una conexión o enlace de una parte del 

diagrama de flujo con otra parte del mismo. 

Fuente: Franklin, 2009. 

 

G. FORMAS O FORMULARIOS  
 

1. Definición 
 

“Un formulario es un documento impreso que contiene  información estructurada sobre 

un determinada aspecto, para ser complementada con información variable según su 

aplicación y para satisfacer un objetivo específico”…”es un papel portador de datos e 

información”. (Hernández, 1999, p. 131).  
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Franklin (2000, p. 35) se refiere a que “en el momento en el que una forma se 

completa pasa a ser un documento y, de acuerdo con el tipo de información y el grado 

de dificultad para su llenado, pueden integrar o acompañarse de un instructivo”. 

 

2. Tipos 
 

Según lo expuesto por Hernández (1999, p. 132) “los formularios son de muy variada 

naturaleza, en cuanto a su tamaño, textura, forma y color; lo cuál depende del uso y 

objetivo que persiguen”. 

 

En lo referente a las clases Hernández (1999, p. 132) hace referencia  a que “existe el 

formulario continuo, muy empleado en los procesos de computación, y el formulario 

clásico que es llenado a máquina o a mano por el funcionario o el usuario del sistema”.  

Además el mismo autor señala que están también “las copias de los formularios, los 

cuales con formularios repetidos, esto es que cumplen el mismo propósito del original, 

solo que en diferentes destinos”.    

 

3. Importancia 
 

La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de trabajo radica en 

que 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 la operación, elige el tipo de información necesaria y se estructura su presentación en 

la fórmula, evitando omisiones de ésta y reunir información innecesaria. Por todo lo 

anterior, también se disminuye costos de trabajo. (Hernández, 1999, p. 132).  
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Franklin (2000, p. 35) comenta que “debido al gran volumen de información existente 

en toda organización, el manejo de formas de manera adecuada permite alcanzar la 

homogenización y racionalización del trabajo”.  Además realiza la siguiente afirmación, 

“en la medida en que una organización de trabajo controla su operativa interna cuidando 

recursos en eta materia, mayores son sus posibilidades de lograr sus objetivos en 

términos de eficiencia y calidad”. 

 

4. Diseño 
 

“Para el diseño de una forma se debe tomar en cuenta su objetivo, tipo de información 

que contendrá, origen, método de llenado, procedimiento en el que se utilizará, número 

de copias, usuarios y resultados esperados” (Franklin, 2000, p. 36). 

 

La clave está 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 información que se maneje sea abundante, compleja y de 

cuidado. (Hernández, 1999, p. 133).  

 

Hernández (1999, p.133) considera la realización de “algunas preguntas por hacer antes 

de diseñar un formulario, estas pueden ser:” 

 ¿Es necesario el formulario? 

 ¿Cuáles con las funciones del formulario? 

 ¿Cuándo se van a utilizar? 

 ¿Quiénes son los usuarios? 

 ¿Cuántas copias se requieren y donde se guardan? 

 ¿Qué tipo de información se da? ¿Confidencia? ¿Rutinaria?  

Además el autor anota que “otro aspecto del formulario es la numeración, codificación y 

su resguardo”.  
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Por otro lado Franklin (2000, p. 36) brinda una guía referente a los elementos 

fundamentales que deben considerarse a la hora de realizar el diseño de formularios:  

 

a. Identificación 

 

 Logotipo de la organización. 

 Título. 

 Fecha.  

 Número de hoja. 

 En los puntos anteriores puede incluirse, si es un cambio, la fecha y el número  de 

hoja que sustituye, según el tipo de documento, estudio o proyecto que se trate. 

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

 

b. Orden de los componentes 

 

 Secuencia de datos. 

 Flujo del trabajo. 

 Cuerpo (datos principales). 

 Instrucciones al pie o en el dorso, o colocación de números entre paréntesis en cada 

espacio por llenar; se anexa instructivo. 

 

c. Condiciones para el llenado 

 

 Manual: Requiere espacios adecuados para que la información quede 

suficientemente clara y se eviten errores de interpretación 

 A máquina: El espaciado debe de estar en relación y adecuado a la escritura de una 

máquina de escribir, aunque no exista una estandarización de este equipo. 
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 En impresoras de equipo de cómputo: Este tipo de reproducción no debe 

representar problemas, ya que las formas deben haber sido creadas a través de la 

computadora desde un principio.  

 

5. Clasificación 
 

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

formas puede ser como sigue: 

 

 De línea: “Es una forma sencilla, cuyo contenido se limita a datos fijos que van 

seguidos por líneas para vaciar los datos variables”.  

 

 De columnas: “Contiene columnas y renglones para su llenado. Se utiliza cuando 

los datos que se anotan (variables), inciden en más de un dato fijo. Normalmente se 

colocan los datos fijos en la parte superior de la forma”. 

 

 De casillas: “Es una forma que utiliza cuadros o rectángulos (casillas) en los cuales 

se coloca la información”.  

 

 Combinado: “Estos modelos incluyen en su composición mas de un estilo; por ello, 

los datos de identificación pueden ocupar casillas, en tanto que el cuerpo puede 

utilizar cualquier otra presentación”. 

 

6. Análisis y control 
 

Hernández (1999, p. 135) hace referencia a que “el universo de los formularios 

de las organizaciones debe ser controlado”, para lo cuál brinda cuatro aspectos de 

importancia que deben ser considerados en el análisis y control de los formularios, 

según como sigue:  
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Lo primero que hay que hacer es centralizar la función. Que el técnico determine 

la necesidad, el objetivo, la forma,  la estructura de las variables que contendría, el 

tamaño, la textura, el color, la cantidad, el número y el color de las copias.  

 

“Lo segundo es llevar un control registral de numeración y códigos de los formularios, 

que le permita al técnico ubicar el destino de uso y el control de inventario para 

pedidos”. 

 

“Lo tercero, es definir cuáles formularios originales y cuáles copias con información 

deben permanecer en almacenamiento (archivo o custodia), dónde, cómo, por cuánto 

tiempo y en qué forma”. 

 

“Lo cuarto, es hacer una evaluación permanente del uso y aprovechamiento de las 

formulas para determinar si es necesario eliminar algunas, reformar o crear otras”. 

 

7. Formularios electrónicos 
 

Según la definición brindada por Tim Senger en su página 

http://searchcio.techtarget.com, “un formulario electrónico  es una versión informática 

de un formulario de papel, que permite eliminar el coste de impresión, almacenamiento, 

distribución de los formularios preimpresos y el desperdicio de formas obsoletas”.  

 

Los formularios electrónicos se pueden llenar más rápido debido a la 

programación asociados con ellos de forma automática, ya que les permite dar formato, 

calcular, mirar hacia arriba, y validar la información para el usuario. Con las firmas 

digitales y el enrutamiento a través de e-mail, los tiempos de ciclo de aprobación 

pueden reducirse significativamente.  

  

http://searchcio.techtarget.com/
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En comparación con los formularios en papel, los formularios electrónicos 

permiten centrarse más en el proceso de negocio o el problema subyacente para la que 

están diseñados. Pueden 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. Definición 
 

“El inventario es un recurso almacenado al que se recurre para satisfacer una necesidad 

actual o futura”. (Miguez y Bastos, 2006, p. 1).  

 

Según Ramírez (2007, p. 44),  “el inventario es un conjunto de mercancías o artículos 

que tiene la empresa para comercializar,  permitiendo la compra y venta o la fabricación 

de otros antes de venderlos. Es uno de los activos más grandes existentes en una 

empresa”.   

 

2. Funciones 
 

Miguez y Bastos (2006, p. 1) expresan que las funciones de los inventarios son: 

 

 Permitir que las operaciones continúen sin que se produzcan parones por falta de 

productos o materias primas.  

 

 Obtener ventajas por volumen de compra, ya que si la adquisición de artículos se 

produce en grades cantidades, el coste de cada unidad suele disminuir. 

 

 Proporcionar unas reservas de artículos para satisfacer la demanda de los clientes y 

que no se queden sin el deseado.  

 

 Salvaguardarse de la inflación y de los cambios de precio. 
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3. Tipos 
 

Además Miguez y Bastos (2006, p. 1) continúan agregando que existen varios tipos de 

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

 

 Inventarios de materias primas: La industria necesita artículos y materiales para 

poder producir. Estos elementos son adquiridos en grandes cantidades para su 

posterior manipulación y necesitan estar almacenados con el fin de poder disponer 

de ellos con comodidad.  

 

 Inventarios de mercancías: Éstos incluyen los bienes adquiridos por las empresas, 

que van a ser vendidos o a someterse a procesos de transformación. 

 

 Inventarios de productos en proceso: Están formados por los bienes en proceso de 

manufactura, es decir, por aquellos artículos que están siendo utilizados durante el 

proceso de producción.  

 

 Inventarios de productos terminados: Se trata de inventarios que agrupan todos 

aquellos productos transformados y manipulados por la empresa mediante los 

procesos de producción.  

 

 Inventarios de materiales y suministros: Constituidos por los elementos 

necesarios para la elaboración de los productos.  
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I. ADMINISTRACIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS 
 

Debido a que una buena administración de materiales y de compras podrá ayudar 

significativamente al éxito de la mayor parte de cualquier organización, resultan de 

importancia los siguientes conceptos. 

 

1. Administración de Materiales 
 

Una organización que haya adoptado el concepto organización de la administración 

de materiales requerirá poseer un solo administrador que se encargue de la planeación 

organizacional, motivación y control de todas aquellas actividades relacionadas con el 

flujo de materiales hacia una organización. Dentro de las principales actividades se 

pueden mencionar: 

 

 Planeación de las necesidades de materiales. 

 El abastecimiento y obtención de los materiales. 

 La recepción de los materiales por parte de la organización. 

 

Las funciones específicas que podrían atribuirse al Encargado de Materiales serían 

la planeación y control de materiales, las investigaciones relativas a materiales y 

compras, las compras, el tráfico concerniente a la adquisición de materiales, la 

recepción del material, el control de la calidad del material que se recibe y el 

almacenamiento. (Leenders, 1985, p. 35).  

 

2. Compras 
 

El termino compras describe todo el proceso de compras: el enterarse de que existe 

la necesidad, la localización y selección de un proveedor, la negociación del precio y el 

poder llegar a un acuerdo con respecto a los términos de las compras y el seguimiento 

hasta lograr asegurar la 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 función se incluye la identificación y selección de 

fuentes, el desarrollo de proveedores, la negociación de precios y contratos, la 

coordinación de las compras en el momento adecuado y la realización de funciones 

rutinarias de emitir pedidos, llevar su seguimiento y planear estratégicamente el uso de 

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

 

3. Objetivos de la Administración de Compras y Materiales 
 

La afirmación reconocida respecto a los objetivos generales de la función de compras es 

que consiste en la obtención de los 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) los pasos esenciales de un sistema de compras son los 

siguientes: 

 Determinación de la existencia de una necesidad. 

 El precisar el artículo que se necesita, así como la cantidad que se deba pedir. 

 Selección de las posibles fuentes de abastecimiento. 

 Análisis de las alternativas y colocación del pedido. 

 Seguimiento del pedido. 

 Recepción e inspección de los artículos. 

 Revisión de la factura y pago al proveedor. 

 Llevar los registros apropiados. 
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CAPITULO III 

MARCO METODOLÓGICO
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MARCO METODOLÓGICO 
 

Seguidamente se especifica la metodología que se utilizó en la investigación, la cuál 

consta de las siguientes secciones: 

 

A. TIPO DE INVESTIGACIÓN 
 

1. Exploratoria 
 

El carácter de esta investigación 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 organización como el investigador logren establecer una 

familiarización que permita a su vez identificar el problema y sus posibles cursos de 

acción. 

  

Dicho resumidamente la intensión es conseguir de forma relativamente rápida, ideas y 

conocimientos con respecto a un problema en particular que se encuentre presente en la 

empresa y que solo pueda ser detectado mediante la permanencia y constante 

exploración de la situación mostrada.  

 

Por medio de este tipo de estudio se pretende determinar la necesidad y el beneficio que 

puede brindar un Manual de Procedimientos Administrativos y Operativos para la 

empresa en el área de Inventarios y Proveeduría, ya que este tipo de investigación no se 

había efectuado anteriormente en dichas áreas. 

 

2. Descriptiva  
 

Esta investigación resulta ser de tipo descriptiva al ser de primordial importancia que el 

investigador distinga con anterioridad cuales son las interrogantes definidas que se 

requieren contestar, la forma más adecuada de darles respuesta y cuales son los 

beneficios reflejados a la empresa con su realización.  
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Cabe la posibilidad que, durante la realización de la investigación se detecten posibles 

temas para futuras investigaciones del mismo fondo, por lo cuál, se delimitó desde un 

inicio la finalidad buscada con esta investigación, para evitar un posible desvió durante 

su realización.  

 

Además esta investigación resulta ser de carácter descriptivo al contribuir con la 

elaboración de un análisis de los procedimientos involucrados, así como la correlación 

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

 

B. FUENTES DE INVESTIGACIÓN 
 

Básicamente  las fuentes de información fueron dos: las fuentes de tipo primarias, que 

resulta ser aquella información generada por medio de la investigación de campo 

realizada en la empresa, ya sea por medio de entrevistas u observación directa; y las 

fuentes secundarias que es toda aquella información existente sobre el tema de estudio.  

 

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

 

1. Primarias 
 

La información primaria primordial para la ejecución y elaboración de la investigación 

se recolectó mediante la realización de entrevistas no estructuradas a los empleados de 

COOPEATENAS R.L., involucrados con los procedimientos que se pretendían 

desarrollar. Además se recolectó información de este tipo por medio de la observación 

directa de las actividades desarrolladas en cada uno de los procedimientos, ya que 

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

Las fuentes secundarias fueron empleadas como fundamento teórico de la investigación, 

mediante la indagación de material didáctico relacionado con el tema de manuales de 

procedimientos. Dicha información hizo posible obtener una idea más clara y detallada 

acerca de la realización de este tipo de manuales.     

 

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

de la investigación están:  

 

 Páginas de Internet. 

 Otros materiales bibliográficos. 

 Tesis sobre Manuales de Procedimiento. 

 Documentación disponible en la empresa.  

 

C. SUJETOS DE INFORMACIÓN 
 

En la realización de la investigación se requirió de la colaboración de los trabajadores 

involucrados con los procedimientos. Dentro de los sujetos de información vinculados a 

la investigación realizada se pueden citar:  

 

 Encargado de Control de Inventarios 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Cómputo 

 Encargado de Emisión de Cheques     

 Subgerente 

 Administrador de Centro Automotriz y Gasolinera 
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 Administrador de Suministros 

 Encargados de Bodegas de Área Comercial 

 Encargados de Ingresar la Mercadería al Sistema  

 Encargado de Carnicería 

 Encargado de Verduras 

 Encargado de Proveeduría 

 

D. ANALISIS DE LA INFORMACIÓN 
 

Una vez recolectada la información por medio de las entrevistas y la observación directa 

se procedió con el análisis de los procedimientos, los pasos requeridos para cada uno de 

ellos y la documentación que estos involucraban. Con lo anterior se logró establecer la 

situación actual de los procedimientos estudiados, los cuales se analizaron para 

establecer la propuesta requerida. 

 

E. MÉTODOS DE RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 
 

1. Entrevistas 
 

Este instrumento se empleó complementario a la observación directa, lo cuál permitió 

recolectar información suministrada por los encargados de realizar el procedimiento de 

interés. Por lo cuál, por medio de las entrevistas se evacuaban dudas que se originaran 

en el proceso de observación directa.   

 

2. Observación Directa 
 

Se aplicó por medio de la permanencia en la empresa, en donde se estudiaron 

directamente los procedimientos y además la intervención de los distintos puestos con 

estos.  
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Esta técnica se aplicó, ya que mediante la observación de los procedimientos se 

determinaron ciertos aspectos que no eran suministrados por los empleados en la 

entrevista, de manera tal que mediante la complementación de estas técnicas, se logró 

obtener la información suficiente para establecer los procedimientos de forma adecuada. 
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CAPITULO IV 

MARCO REFERENCIAL 

EMPRESARIAL 
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MARCO REFERENCIAL EMPRESARIAL 
 

En este capítulo se encuentra información relacionada  con la empresa 

COOPEATENAS R.L. donde se realizó este estudio. El objetivo es señalar puntos como 

los antecedentes  de la empresa, actividad productiva, misión, visión, estructura 

organizativa y unidad donde se desarrolló el proyecto.    

 

A. COOPEATENAS R.L. 
 

1. Antecedentes de la Empresa 
 

La Cooperativa Agropecuaria Industrial de Servicios Múltiples de Atenas 

(COOPEATENAS R. L.), es una organización de pequeños y medianos productores de 

café. La empresa tiene su sede en el Cantón de Atenas y fue constituida el 10 de agosto 

de 1969 por un grupo de 93 asociados.  

 

Desde de su constitución hasta la fecha, la cooperativa se ha caracterizado por ser una 

organización pionera y visionaria en la manera de qué y cómo hacer las cosas.  Como 

producto del enfoque de desarrollo iniciado a partir del año de constitución, la empresa 

logró desarrollar y concretar una serie de proyectos que la han diferenciado y 

potencializado, como una organización innovadora y protagonista en el proceso de 

desarrollo del Cantón y sus alrededores.  

 

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

de café, su procesamiento, industrialización y comercialización, no obstante a lo largo 

de los años suplementariamente ha desarrollado una actividad comercial representada 

por un centro comercial integrado por una Estación de Servicios, un Supermercado, un 

Centro Ferretero y de Insumos Agrícolas  y para la Construcción. Con dicho Centro 

Comercial se ha propuesto poner al alcance de los clientes y asociados una serie de 

bienes y servicios íntimamente relacionados con sus necesidades.  
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2. Misión 
 

COOPEATENAS R.L. es una organización cooperativa agropecuarias de servicios 

múltiples que se dedica al desarrollo económico y social de sus asociados, empleados y 

la comunidad en general, mediante la producción de café y otros productos del agro en 

armonía con el ambiente, comercialización directa con sus clientes y el 

aprovisionamiento adecuado con calidad en los servicios que se rindan, en el momento 

oportuno, eficiente y eficaz. 

 

3. Visión 
 

COOPEATENAS R. L., será la organización promotora, base y sustento del desarrollo 

económico y social en armonía con la naturaleza, que produce y comercializa bienes y 

servicios competitivos para el mercado mundial; a través de la innovación constante y la 

búsqueda del bienestar general. 

 

4. Valores aplicados en la empresa 
 

Una cooperativa es una asociación autónoma de personas que se han unido 

voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones económicas, sociales 

y culturales comunes, por medio de una empresa de propiedad conjunta y 

democráticamente controlada. Para lo cuál COOPEATENAS R. L. se basa en valores 

tales como:  

 

 Ayuda Mutua: es el apoyo recíproco entre los seres humanos, entre éstos y la 

empresa Cooperativa. Los individuos dan y reciben servicios que procuran el bien 

común de los participantes; sin perjudicar en ningún momento, ni por ningún 

motivo, a sus semejantes, o la propiedad de éstos. 
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 Responsabilidad: la responsabilidad es la obligación de responder por los 

propios actos. Es también garantizar el cumplimiento de los compromisos 

adquiridos. 

 

 Igualdad: consiste en ofrecer el mismo trato y condiciones de desarrollo a cada 

asociado, sin discriminación de sexo, etnia, clase social, credo y capacidad 

intelectual o física. 

 

 Democracia: en el cooperativismo hay democracia cuando los asociados 

mantienen el control de la empresa participando activamente en la toma de 

decisiones en asambleas generales, en órganos sociales a través de sus 

representantes o en otros espacios de poder. 

 

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

merece o ha ganado, según sea su grado de participación o aporte. 

 

 Solidaridad: Es la decidida acción de los cooperativistas, para proporcionar 

apoyo constante a su Asociación y a todos sus miembros. Es la dependencia 

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

 

 Honestidad: Es la honradez, la dignidad y la decencia en la conducta de los 

asociados. La persona honesta es incapaz de robar, estafar o defraudar. 

 

 Transparencia: En una cooperativa hay transparencia cuando la información es 

administrada entre asociados y dirigentes de manera clara, veraz y oportuna. En la 

base de la transparencia está la confianza, la comunicación y la franqueza. Se 

oponen a ella el encubrimiento y el engaño. 
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 Responsabilidad Social: En el cooperativismo social se vincula al compromiso 

con el desarrollo de la comunidad. Por ello las cooperativas son agentes activos en 

la generación de empleo y en justa distribución de la riqueza. 

 

 Preocupación por los demás: hasta no lograr el bienestar material y espiritual de 

las personas que le rodean, el cooperativista auténtico estará en una condición de 

inquietud o desasosiego, buscando soluciones a los problemas sociales. 

 

5. Estructura Organizacional 
 

La dirección, administración, vigilancia, promoción, conciliación y operación de 

COOPEATENAS R.L. la constituyen los órganos directivos y operativos. Dentro de los 

directivos están: la Asamblea de Delegados, el Consejo de Administración, el Comité 

de Vigilancia, el Comité de Educación y Bienestar Social y la Junta Arbitral, los 

operativos y los ejecutivos incluyen la Gerencia, la sub Gerencia y tres áreas 

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

 

a. Órganos Directivos 
 

Asamblea de Delegados: Es la autoridad suprema de la cooperativa y representantes 

del conjunto de miembros. Las Asambleas Ordinarias se realizan dos veces al año, 

durante los meses de mayo y noviembre y se realizan asambleas extraordinarias 

cuando se considere necesario. La Asamblea está constituida por Delegados 

nombrados en las Asambleas Distritales, cuya cantidad se define a razón 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 Administración: Después de la Asamblea el Consejo de Administración es 

el cuerpo directivo de mayor rango e importancia. Éste se encarga de emitir 

instrucciones para el Gerente y el Subgerente. Además entre otras cosas, dicta 
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reglamentos internos, le propone a la Asamblea reformas a los Estatutos y vela por 

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

 

El Consejo de Administración está integrado por siete miembros propietarios que 

deberán ser asociados, electos por la Asamblea por un período de dos años, pudiendo 

ser reelectos. De su seno se elige un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y 

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

 

Comité de Vigilancia: Al igual que el Consejo de Administración y el Comité de 

Educación y Bienestar Social, el Comité de Vigilancia es nombrado por la Asamblea. 

Su función principal es la de examinar y fiscalizar todas las cuentas y operaciones 

económicas, financieras y administrativas realizadas por los distintos órganos que 

participan en la administración de la empresa. Funge por dos años y es un órgano 

colegiado, integrado por tres miembros que al instalarse nombra un Presidente, un 

Secretario y un Vocal. 

 

Comité de Educación y Bienestar Social: este comité no sólo tiene a su cargo la 

educación cooperativista, sino también la ejecución de planes y proyectos sociales 

que mejoren la calidad de vida de las y los asociados, sus familias y la comunidad. 

Para llevar a cabo sus funciones cuentan con dos reservas económicas, la de 

Educación y la de Bienestar Social. 

 

Dicho comité está integrado por tres miembros electos por la Asamblea por un 

período de dos años, 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 

período de dos años. Dentro de sus funciones principales está la de mediar en los 

diferentes conflictos que puedan suscitarse entre los asociados con los cuerpos 

directivos, empleados, etc. 
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b. Órganos Ejecutivos 

 

Gerente: es nombrado por plazo indefinido por el Consejo de Administración y 

ostenta la representación legal de la Cooperativa. Está sujeto a los lineamientos que 

emita el Consejo y responde ante este órgano y la Asamblea por sus actos, de acuerdo 

a las áreas bajo su responsabilidad. De manera tal que, el superior jerárquico 

inmediato del Gerente es el Consejo de Administración. 

 

Sub Gerente: es nombrado por un plazo indefinido por el Consejo de 

Administración. Está sujeto a los lineamientos que emita el Consejo y responde ante 

este órgano y la Asamblea por sus actos, de acuerdo a las áreas bajo su 

responsabilidad. De manera tal que, el superior jerárquico inmediato del Subgerente 

también es el Consejo de Administración. Además tiene las mismas facultades que el 

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

 

c. Órganos Operativos 

 

Área Administrativa: está constituida por una serie de Unidades tales como: Recursos 

Humanos, Contabilidad, Servicios Generales, Cómputo, Seguridad etc. La cual provee 

apoyo a las restantes Áreas de la cooperativa. 

 

Área Café: esta área está conformada por el Beneficio y la Torrefactora cuyo principal 

objetivo es procesar, industrializar y comercializar, tanto a nivel local como 

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

 

Área Comercial: el área comercial está integrada por tres Departamentos: Estación de 

Servicios Automotrices, Supermercado y el Centro Ferretero y de Insumos Agrícolas y 

para la Construcción. La cual tiene como propósito 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: Documentación Interna de COOPEATENAS R.L.
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CAPITULO V 

PROCEDIMIENTOS ACTUALES
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PROCEDIMIENTOS ACTUALES 
 

Este capítulo muestra los procedimientos administrativos actuales de la empresa 

COOPEATENAS R.L. 

 

A. PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN DE FACTURAS FÍSICAS A 

PROVEEDORES CONTRA DATOS DEL SISTEMA SDACA 

 

Descripción General 

Consiste en realizar una comparación entre las facturas físicas de compra contra las 

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

 

Objetivo 

Detallar los pasos a seguir para la revisión de las facturas físicas de compra contra las 

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

 

Unidades y responsables 

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

 Unidad de control de inventarios.  

 Administradores de los departamentos. 

 Departamento de Cómputo. 

 Encargado de Emisión de Cheques. 

 

Alcance 

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

 Los Administradores de los departamentos del área comercial son deben entregar las 

facturas físicas de compra al Encargado de Control de Inventario, una vez finalizado 

el mes. 

 El Encargado de Control de inventarios es responsable de realizar la revisión de las 

facturas de compra a inicios de cada mes. 

 

Formularios y documentos 

 Facturas físicas. 

 Informes de compras mensuales. 

 Boleta de Ajuste. 

 Asiento contable de Ajuste. 

 Comprobante de exclusión de factura duplicada. 

 Nota de crédito. 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información utilizados en el presente procedimiento son: 

 SDACA  

 Microsoft Office Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios recibe al final del mes todas las facturas 

físicas (Ver Anexo 1) procedentes de los cuatro departamentos.  

2. El Encargado de Control de Inventarios procede a emitir los informes de compras 

mensuales (Ver Anexo 4), para lo cual:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos accede a: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de compras 
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iv. Compras 

b. Selecciona el  departamento en la ventana emergente, elige en la opción de 

filtrar datos el rango de fechas del mes anterior.  

c. Selecciona en la casilla facturas de la opción de ambas y en ordenar por 

elige la opción  por fecha. 

d. Marca la opción de aplicadas y selecciona la opción de filtrar por 

proveedor, no debe especificar el proveedor.  

e. Aplica la opción de detallado y presiona el botón detallado. 

f. Se imprime el informe de compras mensual. 

3. El Encargado de Control de Inventarios compara las facturas físicas contra las 

emitidas por el sistema. Debe considerar: 

a. Númerode factura 

b. Proveedor 

c. Monto 

En la verificación de las facturas el Encargado de Control de Inventarios pueden 

encontrar los siguientes errores: 

a. Factura sin aplicar 

b. Factura duplicada 

c. Factura con montos diferentes por error en inclusión 

 

¿Facturas sin aplicar? 

4. El Encargado de Control de Inventarios procede a remover de las facturas físicas 

aquella que no fue incluida.  

5. El Encargado del Ingreso de Facturas al Sistema ingresar y archivar dicha factura en 

el mes correspondiente. 

 

¿Factura duplicada? 

6. El Encargado de Emisión de Cheques revisa si la factura ya ha sido pagada.  

7. El Encargado de Cómputo revisa y detecta la factura errónea. 

8. El Encargado de Control de Inventarios realiza el ajuste correspondiente a la factura 

duplicada:  



66 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos elige las siguientes opciones: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Compras de local 

b. En la ventana de compras de local selecciona el botón buscar. 

c. Marcar en la ventana de compras la opción aplicada y el botón mostrar.  

d. En la ventana emergente ingresa el número de la factura a reversar y la 

selecciona. Aparecen todos los productos correspondientes a dicha factura. 

e. Selecciona el botón imprimir para emitir el comprobante de exclusión de la 

factura duplicada (Ver Anexo 2).  

f. El Encargado de Control de Inventarios ingresa nuevamente al sistema y en 

el menú de módulos selecciona las siguientes opciones: 

i. Facturación e inventarios    

ii. Inventario 

iii. Ajustes de inventario 

g. En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste. 

h. En el espacio correspondiente a movimiento selecciona la opción de salida. 

i. Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente 

al motivo. 

j. En la casilla de artículo ingresa el código de cada producto y la cantidad a 

reversar, oprime Enter.  

k. En el espacio destinado para la justificación debe escribir factura duplicada. 

l. Encargado de Control de Inventarios realiza la boleta de ajuste (Ver Anexo 

22), marcar la casilla de exclusión de mercadería y escribe:  

i. El nombre del departamento en el que se está trabajando  

ii. La fecha  

iii. Las especificaciones solicitadas de cada uno de los productos, que 

concuerdan con las especificaciones de la factura impresa.   

m. En la ventana de ajuste de inventario el Encargado de Control de 

Inventarios ingresa el número de documento, selecciona el botón de aplicar, 

el botón imprimir y  guarda el documento.  
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9. El Encargado de Control de Inventarios saca la factura duplicada de contabilidad, 

para lo cuál realiza lo siguiente:  

a. Ingresa al sistema SDACA para verificar la categoría de los productos y en el 

menú de módulos accede consecutivamente a: 

i. Facturación e inventarios  

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

b. En la ventana de Mantenimiento de Artículos, oprime buscar y selecciona 

el artículo a excluir. 

c.  Se anota en un borrador la segunda clasificación presente en la pantalla, la 

cuál corresponde a la categoría del inventario. 

10.  Una vez que el Encargado de Control de Inventarios posee la categoría de cada uno 

de los productos, realiza el asiento contable (Ver Anexo 3). Donde, las cuentas por 

pagar corresponden al monto total incluido en la factura y el inventario será el 

monto de cada línea de la factura, sumando el impuesto de ventas reflejado en la 

factura, los gastos en fletes y restando los descuentos.  

11. El Encargado de Control de Inventarios debe imprimir el asiento para pasarlo a: 

a. Encargado de Emisión de cheques, junto con la copia de la factura a 

excluir. 

b. Encargado de Cuentas por Pagar, adicionando el comprobante de exclusión 

de la factura, realizado anteriormente.  

c. Contabilidad: añadiendo la copia de la factura 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 departamento con los siguientes 

documentos: 

a. El total de las facturas físicas revisadas y presentes en el Informe de 

Compras Mensuales. 

b. Los errores encontrados  y recomendaciones que se consideren necesarias. 

13. Realizar un respaldo físico con los siguientes documentos:  

a. Informe enviado al administrador del departamento.  

b. Asiento pasado a contabilidad con firma y fecha. 

c. Boleta de ajuste original. 

d. Impresión de la factura a corregir. 
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e. Copia de la factura original y su respectiva impresión del sistema.  

f. Impresión del ajuste realizado en el auxiliar.  

g. Informe de compras mensuales.    

 

¿Montos diferentes por error en inclusión? 

14. Si en la revisión el Encargado de Control de Inventarios encuentra en los datos del  

sistema una factura con un monto mayor al de la factura física, debe realizar el 

mismo procedimiento empleado en caso de factura duplicada, para excluir la factura 

errónea del sistema. 

15. El Encargado de Control de Inventarios procede a dar aviso al Administrador del 

Departamento, para que ingrese la factura con el monto correcto y sea archivada en 

el mes de ingreso.   

16.  Si el Encargado de Control de Inventarios haya una factura registrada en el sistema 

con un monto menor al existente en la factura física, es necesario comprobar si 

existe una nota de crédito (Ver Anexo 5).  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos, procede a seleccionar las siguientes opciones de manera 

consecutiva: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Compras de local 

b. En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botón buscar. 

c. En la ventana emergente marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar. 

d. Procede a digitar el número de factura en el casilla en blanco, una vez 

localizada, debe marcarla y oprimir el botón seleccionar. 

e. A continuación aparecen los detalles de dicha factura y localiza la casilla de 

observaciones, en donde indica si existe una nota de crédito.    

f. En caso de existir una nota de crédito el Encargado de Control de Inventarios 

procede a imprimir y a adjuntar una copia a la copia de la factura física.  

17. Fin del procedimiento.  
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Análisis  

El procedimiento de revisión de facturas de compra es efectuado por parte del 

Encargado de Control de Inventarios, con el fin de detectar posibles errores originados 

en la inclusión de las mismas, este procedimiento permite garantizar que no existan 

diferencias entre las facturas físicas existentes y las reportadas en el Informe de 

Compras Mensual del sistema SDACA. 

 

Conclusiones 

1. El procedimiento de revisión de facturas permite detectar los errores originados en 

el ingreso de las facturas al sistema. 

2. Permite  efectuar eficientemente las acciones correctivas en caso de encontrarse una 

factura duplicada.  

3. Permite detectar cuando una factura física no ha sido ingresada al sistema 

4. Hace posible la corrección de las facturas que han sido ingresadas al sistema con 

montos diferentes a los correspondientes de las facturas físicas. 
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HOJA DE REFERENCIA 1 

 

REVISION DE FACTURAS FISICAS CONTRA DATOS DEL SISTEMA 

SDACA 

 

1. Para emitir el informe de compras mensuales, el Encargado de Control de 

Inventarios debe: 

a. Ingresar al sistema SDACA y en el menú de módulos procede a dar 

seguimiento a las siguientes opciones:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Informes 
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iii. Informes de compras 

 

iv. Compras 

 

b. Selecciona el  departamento.  

c. En casilla filtrar datos elige  rango de fechas del mes anterior. Selecciona en 

la casilla facturas de la opción de ambas.  

d. En casilla ordenar por elige la opción  por fecha y marca la opción 

aplicadas.  

e. Selecciona la opción de filtrar por proveedor,  aplica la opción de detallado 

y se presiona el botón detallado. 
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2. El Encargado de Control de Inventarios procede a realizar el ajuste a la factura 

duplicada en el sistema, así que:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos elige las siguientes 

opciones de manera consecutiva: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 

 

iii. Compras de local 

 

b. En la ventana de compras de local selecciona el botón buscar.  

c. Marcar en la ventana de compras la opción aplicada.  

d. Oprime el botón mostrar.  
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e. Ingresa el número de la factura a reversar y la selecciona.  

f. Selecciona el botón imprimir 

 

g. El Encargado de Control de Inventarios realiza nuevamente el paso 2.a.i y 

2.a.ii e ingresa a ajustes de inventario. 
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h. En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste. 

 

i. En el espacio correspondiente a movimiento selecciona la opción de salida.  

j. Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente 

al motivo.  

k. En la casilla de artículo ingresa el código de cada producto,  la cantidad a 

reversar y oprime Enter.   

l. En el espacio destinado para la justificación escribe factura duplicada, 

ingresa el número de documento.  

m. Selecciona el botón de aplicar, el botón imprimir y por último el botón 

guardar para respaldar el documento.  

 

3. Para excluir la factura del sistema contable el Encargado de Control de Inventarios 

ingresa al sistema, así:  

a. Accesa a SDACA  y en el menú de módulos accede consecutivamente a: 
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i. Facturación e inventarios  

 

ii. Mantenimiento 

 

iii. Catálogo de artículos 

 

b. Se oprime el botón buscar y selecciona el artículo a excluir. 
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c. Se anota en un borrador la segunda clasificación presente en la pantalla, la 

cuál corresponde a la categoría del inventario. 

 

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

i. Facturación e inventarios 
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ii. Inventario 

 

iii. Compras de local 

 

e. En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botón buscar, 

marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.  

 

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

botón seleccionar.  
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g. En casilla de observaciones está indicado si existe una nota de crédito.    

 

4. Fin del procedimiento. 
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B. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS CONTABLES 

CON SISTEMA AUXILIAR  

 

Descripción General 

Consiste en encontrar las diferencias existentes entre los datos de auxiliar y datos 

contables del sistema, referentes al equivalente en dinero del inventario existente.  

 

Objetivo 

Detallar los pasos para llevar acabo la conciliación de datos de inventario presentes en 

el sistema contable contra los reportados por el auxiliar. 

 

Unidades y responsables 

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

inventario a nivel contable y auxiliar son: 

 Encargado de Control de Inventarios 

 Departamento de Cómputo 

 Subgerencia 

 Departamento de Contabilidad 

 

Alcance  

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

 

Políticas  

 El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliación en la última 

semana de cada mes.  

 El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliación de los datos 

referentes a todos los departamentos.  

 Las cantidades presentes en el asiento contable de ajuste deben ser verificadas y 

autorizadas por el Subgerente.  
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Formularios y documentos 

 Informe de compras por categoría  

 Informes de Ventas 

 Informe de Costo de Inventarios 

 Informe General de contabilidad 

 Informe Adicional de contabilidad 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información requeridos en el procedimiento de conciliación de datos de 

inventario son: 

 SDACA 

 Microsoft Office Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras 

por categoría (Ver Anexo 6), para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el 

menú de módulos selecciona: 

i.  Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de compras 

iv. Compras x categoría 

b. En la ventana de compras por categoría  filtra los datos según las fechas  del 

mes a conciliar. 

c. En las líneas correspondientes a la categoría ingresa 1-general, que 

corresponde al inventario general del departamento seleccionado. Para la 

carnicería ingresa 1-general y en la subcategoría incluye 2-carnes.   

d. Selecciona la opción de refrescar e imprime la lista. 

2. Para la obtención del Informe de Ventas por categoría (Ver Anexo 7), el Encargado 

de Inventarios debe:   
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a. Ingresar al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona las siguientes opciones:   

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de ventas 

iv. Ventas por categoría 

e. En la ventana de ventas por categoría, procede a filtrar los datos según el 

mes a conciliar, selecciona la alternativa ambos.  

f. Pulsa el botón de informes de categoría 

g. Imprime el informe. 

3. Para la impresión del Informe de Costo de Inventario (Ver Anexo 8), el Encargado 

de Control de Inventarios accesa a:  

a. SDACA, selecciona el departamento y en el menú de módulos elige:    

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informe de inventario 

iv. Consulta de inventario histórico  

b. En la ventana de inventario histórico selecciona en la opción de ver el 

listado histórico del día el último día del mes, para el caso de supermercado 

y gasolinera. Para el centro automotriz y suministros genera el informe con 

el primer día del mes siguiente, si el último día del mes ha sido un sábado.  

c. En la opción local secciona el departamento a consultar. 

d. Marca la opción de incluir existencias en negativo y selecciona vista previa. 

e. Imprime el reporte. 

4. A nivel contable el Encargado de Control de Inventarios debe emitir el informe 

general de contabilidad, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales y 

en el menú de módulos elige:    

i. Sistema de gestión contable 

ii. Detalle de cuenta  

b. En la ventana de consulta de cuenta digita en la casilla de código de cuenta 

el código del inventario, según sea el departamento y categoría, oprime 

enter.  
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c. Si el Encargado de Control de Inventarios requiere obtener el código del 

inventario y costo de inventario, ingresa al sistema SDACA y en el menú de 

módulos selecciona las opciones: 

i. Gestión contable 

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo contable 

d. Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el 

código correspondiente al departamento y la categoría requerida.   

e. Imprimir el reporte. 

f. Realiza el mismo procedimiento para la cuenta costos de inventarios para 

cada departamento. 

5. Para emitir el informe adicional de contabilidad (Ver Anexo 9), el Encargado de 

Control de Inventarios ingresa a: 

a. SDACA, selecciona en el menú de módulos la opción de gestión contable y 

la opción de generar asientos automáticos. (Esto con el fin de verificar si 

las compras y ventas de la misma categoría corresponden al mismo monto de 

los auxiliares). 

b. En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda 

casilla en blanco, elige la opción compras y oprime seleccionar. 

c. Elige el rango del mes en el cuál requiere trabajar y pulsa del botón de 

generar asiento. 

d. Imprime los asientos. 

e. En la ventana de informe de asientos automáticos procede a seleccionar 

nuevamente el departamento y da enter en la segunda casilla. 

f. Elige la opción de costo de ventas.  

g. Imprime el informe. 

6. El Encargado de Control de Inventarios verifica los informes de compras y ventas 

del auxiliar contra los generados en el sistema contable.  

7. En caso encontrar alguna diferencia, ya sea en compras o ventas, procede a 

consultar al Departamento de Cómputo para que en éste determinen cuál factura no 

está llegando a nivel contable, para corregir los errores. 

8. Una vez generada la información contable el Encargado de Control de Inventarios 

procede a sacar la diferencia entre el inventario contable y su respectivo costo, se 
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posicionan los datos de auxiliar con los de contabilidad en un documento de Excel. 

De lo anterior se obtiene, el valor neto del inventario y se compara por categoría 

con el reporte del auxiliar sobre el costo histórico del inventario (Ver Anexo 10).  

9. El Encargado de Control de Inventarios ajusta las diferencias entre contabilidad y 

auxiliar mediante asientos, sumándole a contabilidad, según las diferencias 

encontradas.  

a. El asiento se realizará: inventario contra costo de ventas o costo de ventas 

contra inventario, según sea el caso de incluir o excluir respectivamente a la 

información contable.  

10. El Encargado de Control de Inventarios traslada el asiento al subgerente para que 

verifique y autorice las cantidades. 

11. El Encargado de Control de Inventarios envía una copia del asiento al Departamento 

de Contabilidad para que éste sea ingresado sistema SDACA. 

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

13. Fin del procedimiento.  

 

 Análisis  

El procedimiento de conciliación de datos de inventario permite al Encargado de 

Control de Inventarios equiparar los datos a nivel auxiliar con los datos llevados 

contablemente, esto para efectos contables y financieros. Se detallan los pasos a seguir 

para la emisión de los informes requeridos para la comparación de los datos y las 

actividades necesarias para realizar la conciliación de los mismos.  

 

Conclusiones 

1. El procedimiento permite emitir los informes de compras por categoría, ventas por 

categoría, costo de inventarios e informes a nivel contable.  

2. Permite realizar la comparación entre los informes de contabilidad contra los de 

auxiliar, para determinar las diferencias existentes entre  ambos. 

3. El procedimiento hace posible la conciliación de los datos del auxiliar con los datos 

contables, mediante la realización de los asientos requeridos.  
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HOJA DE REFERENCIA 2 

 

CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA 

AUXILIAR  

 

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras 

por categoría.  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el 

menú de módulos selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Informes 

 

iii. Informes de compras 
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iv. Compras x categoría 

 

b. En la ventana de compras por categoría  filtra los datos según las fechas  del 

mes a conciliar.  

c. En las líneas de la categoría ingresa 1-general, que corresponde al inventario 

general del departamento seleccionado.  

d. Selecciona la opción de refrescar e imprime la lista. 

 

2. Para la obtención del Informe de Ventas. 

a.  accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 
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ii. Informes 

 

iii. Informes de ventas 

 

iv. Ventas por categoría 

 

b. En la ventana de ventas por categoría, procede a filtrar los datos según el 

mes a conciliar.  

c. Selecciona la alternativa ambos, pulsa el botón de informes de categoría e 

imprime el informe. 
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d. Para la impresión del Informe de Costo de Inventario accesa al sistema 

SDACA, y realiza los pasos 2.a.i y 2.a.ii y selecciona: 

i. Informe de inventario 

 

ii. Consulta de inventario histórico  

 

e. Selecciona en la opción de ver el listado histórico del día el último día del 

mes.  
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f. En la opción local elige el departamento a consultar, marca la opción de 

incluir existencias en negativo e imprime el reporte. 

 

3. A nivel contable para emitir el informe general de contabilidad, ingresa al sistema 

SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales.  

 

a. En el menú de módulos elige: 

i. Sistema de gestión contable 
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ii. Detalle de cuenta  

 

b. Digita en la casilla de código de cuenta el código del inventario, según sea 

el departamento y categoría, oprime enter. Para ver la demás categorías 

pulsa el botón siguiente e imprime el reporte. 

 

4. Para obtener el código del inventario y costo de inventario, debe ingresar: 

a. Gestión contable 
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b. Mantenimiento 

 

c. Catálogo contable 

 

d. Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el 

código correspondiente al departamento y la categoría requerida.  
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5. Para emitir el informe adicional de contabilidad el Encargado de Control de 

Inventarios debe:  

a. Ingresar al sistema SDACA y selecciona en el menú de módulos:  

i. Sistema de gestión contable. 

 

ii. Generar asientos automáticos. 

 

b. En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda 

casilla en blanco, elige la opción compras, oprime seleccionar.  

c. Elige el rango del mes en el cuál requiere trabajar y pulsa del botón de 

generar asiento, imprime los asientos. 

d.  Realiza lo mismo para el costo de ventas. 
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6. Fin del procedimiento.  
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C. PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO CÍCLICO 

 

Descripción General 

Consiste en ajustar los documentos auxiliares y contables existentes de inventario con 

las existencias reales de inventario en el stock, mediante la emisión de un informe de 

negativos que permita detectar  las diferencias existentes y proceder con las medidas 

correctivas.  

 

Objetivo 

Proporcionar una herramienta eficaz al Encargado de Control de Inventarios que le 

permita realizar el inventario cíclico de manera eficiente y controlada en el Área 

Comercial de COOPEATENAS R.L.   

 

Unidades y responsables 

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

 Unidad de control de inventarios.  

 Administradores de los departamentos. 

 Subgerencia 

 

Alcance  

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

 

Políticas  

 Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventarios emitir cada quince días 

el informe de negativos.  

 Es deber del Encargado de Control de Inventario informar al Administrador del 

Departamento sobre la realización del inventario cíclico. 
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Formularios y documentos 

 Informe de Negativos 

 Boleta de ajuste 

 Asiento de diario 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información utilizados en el presente procedimiento son: 

 SDACA  

 Microsoft Office Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos (Ver Anexo 

12), para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:    

i. Facturación de inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de inventario 

iv. Consulta catálogo de artículos 

b. En la ventana de consulta de artículos, escoge la categoría que se requiere 

consultar, en la opción filtrar por.  

c. En la casilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar. 

d. Presiona refrescar y oprime la opción de exportar a Excel, en donde 

identifica las cantidades de mayor relevancia.  

e. Imprime los productos en negativo a inventariar. 

2. El Encargado de Control de Inventarios busca alguna relación entre los productos, 

con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos procede a seleccionar:  

i. Facturación e inventarios. 
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ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

b. En la ventana emergente oprime el botón buscar y procede a digitar el 

nombre o una descripción del producto encontrado en negativo. 

3. El Encargado de Control de Inventarios realiza el inventario físico. Esto se ejecuta  

sobre los productos negativos y positivos con semejanzas.  

4. El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de inicio del conteo manual 

y anota la cantidad de productos existentes. 

5. Al inventariar verifica el código de barras del producto contra el aparecido en el 

sistema. 

6. El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de finalización del 

inventario físico. 

7. Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario físico contra las posibles 

ventas, esto para evitar que existan diferencias no contempladas, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA  y en el menú de módulos selecciona las 

opciones: 

i.  Facturación de inventarios 

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

b. Procede a la revisión de cada producto digitando el código en la casilla de 

código y selecciona el link stock.  

c. El Encargado de Control de Inventarios observan las últimas ventas y 

compras, verificando que después de realizar la toma física del inventario no 

se haya vendido ningún producto, y si fuera el caso descontarlo del 

inventario físico. 

d. Coloca en un borrador el código, la descripción del producto y anota el stock 

del sistema en ese momento, así como la cantidad física contada. 

e. Elabora un documento en Excel que contenga: 

i. El código del producto 

ii. La descripción 

iii. La cantidad en el sistema 

iv. La cantidad física 

v. La diferencia entre ambas cantidades 
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vi. El costo actual de cada producto y el respectivo equivalente en 

dinero. 

f. Separa los artículos en negativo y positivo, para realizar los respectivos 

ajustes. 

8. El Encargado de Control de Inventarios solicita la autorización del administrador del 

departamento para realizar los ajustes.  

9. El Encargado de Control de Inventarios imprime el archivo de Excel, para proceder 

a completar las boletas de ajuste (Ver Anexo 22), considerando si se debe incluir o 

excluir mercadería.  

10. El Encargado de Control de Inventarios realiza los ajustes en el sistema para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario  

iii. Ajuste de inventario 

b.  En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida. 

c. En la casilla de motivo selecciona: ajuste de inventario y realiza el ajuste 

según la cantidad de productos que contiene cada boleta de ajuste. 

d. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente.  

e. Oprime el botón aplicar.  

f. Imprime el documento, guarda el respaldo y procede a guardar el documento 

físico. 

11. El Encargado de Control de Inventarios realiza el asiento de diario para contabilidad 

(Ver Anexo 11), incluyendo: las cuentas de inventario del departamento y de la 

categoría de los productos en cuestión, así como el costo de ventas de los mismos 

contra el inventario y el costo. Debe sumar la cantidad total en dinero del ajuste que 

se realiza. 

12. El Encargado de Control de Inventarios procede a adjuntar los siguientes 

documentos físicos para contabilidad: 

a. El asiento de diario 

b. Las copias de las boletas de ajuste 

c. La impresión del archivo borrador de Excel 
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d. Las impresiones de los ajustes que se hicieron en el sistema. 

13. Fin del procedimiento. 

 

Análisis  

El procedimiento de conciliación de datos de inventarios contables con sistema auxiliar 

es efectuado por parte del Encargado de Control de Inventarios, con el fin de conciliar 

los datos del inventario, existentes en contabilidad con los del sistema auxiliar. 

Mediante este procedimiento se logra detectar datos de inventarios en negativo que 

deban ser inventariados para realizar los ajustes necesarios. 

 

 Conclusiones 

1. El procedimiento de conciliación de inventarios contables con sistema auxiliar 

permite detectar productos en negativo, que requieran ser inventariados. 

2. Permite  efectuar eficientemente las acciones correctivas para realizar el ajuste de 

los datos contables con los del sistema auxiliar. 

3. Hace posible la detección de posibles errores que estén originando las diferencias 

entre los datos contables y del sistema auxiliar.  

 

Recomendaciones 

1. Capacitar al personal de las cajas, en cuanto a productos similares para evitar 

confusiones entre estos, lo que disminuiría las diferencias entre los datos contables y 

del sistema auxiliar.  
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HOJA DE REFERENCIA 3 

 

INVENTARIO CICLICO EN SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:    

i. Facturación de inventarios 

 

ii. Informes 
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iii. Informes de inventario 

 

iv. Consulta catálogo de artículos 

 

b. En la ventana de consulta de artículos, escoge la categoría que se requiere 

consultar, en la opción filtrar por. 

c. En la casilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar y 

presiona refresca.  

d. Oprime la opción de exportar a Excel, en donde identifica las cantidades de 

mayor relevancia.  

e. Imprime los productos en negativo a inventariar. 
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2. El Encargado de Control de Inventarios busca alguna relación entre los productos, 

con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos procede a seleccionar:  

i. Facturación e inventarios. 

 

ii. Mantenimiento 
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iii. Catálogo de artículos 

 

b. En la ventana emergente oprime el botón buscar y procede a digitar el 

nombre o una descripción del producto encontrado en negativo. 

 

c. Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario físico contra las 

posibles ventas. (Ver paso 2). Revisa cada producto digitando el código en la 

casilla de código y selecciona el link stock. 
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d. El Encargado de Control de Inventarios realiza nuevamente el paso 2.a.i. e 

ingresa a inventario y ajustes de inventario. 

 

 

 

e. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento.  

f. En la casilla de motivo selecciona: ajuste de inventario.  

g. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente.  

h. Oprime el botón aplicar. 

i.  Imprime el documento, guarda el respaldo y procede a guardar el 

documento físico. 

 

3. Fin del procedimiento. 
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D. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FÍSICA DEL INVENTARIO EN EL 

ÁREA COMERCIAL 

 

Descripción General 

El procedimiento para la toma física del inventario en el área comercial consiste en 

inventariar la totalidad de los productos que se encuentran para la venta en las distintas 

áreas comerciales, lo cuál permite establecer una base para el control organizado del 

inventario.  

 

Objetivo 

Establecer la manera apropiada para realizar la toma física del inventario en los 

diferentes departamentos del Área Comercial. 

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento para la toma física del inventario 

en el Área Comercial son: 

 Subgerencia 

 Departamento de Cómputo 

 Administradores de Departamentos del Área Comercial 

 Encargado de Control de Inventarios 

 Departamento de Contabilidad 

 

Alcance  

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

Departamentos del Área Comercial. 

 

Políticas  

 La toma física del inventario de productos de los diferentes departamentos del Área 

Comercial se debe realizar cada semestre del año. 
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 Los Colaboradores del departamento a inventariar están en la obligación de prestar 

sus servicios para dicha labor.  

 Es responsabilidad del Departamento de Cómputo establecer un croquis del  punto 

de venta dividido en  localizaciones con  su respectivo código, así como elaborar las 

boletas para la toma física del inventario. 

 Es responsabilidad del Departamento de Cómputo confeccionar las etiquetas a ser 

empleadas para codificar las localizaciones y sub-localizaciones. 

 Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventario reclutar y seleccionar el 

personal de apoyo así como de realizar la inducción  referente al  procedimiento a 

seguir y asignación de las funciones a realizar por cada uno de los participantes. 

 

Formularios y documentos 

 Boleta de Ajuste 

 Boleta de toma física de inventario 

 Hoja de control de Localización 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información requeridos en el procedimiento de conciliación de datos de 

inventario son: 

 Hand Held 

 Microsoft Office Excel 

 Microsoft Office Word 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios, asigna las localizaciones a los  

Coordinadores de Pasillo y les entregan la localización a supervisar, así como las 

etiquetas con el número de localización. 

2. El Coordinador  asigna al colaborador responsable de realizar el primer conteo. 

3. El Coordinador le entrega al colaborador una cantidad de boletas para la toma física 

(Ver Anexo 13), que debe llenar según los datos requeridos. 



105 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
4. El Colaborador asignado realiza el primer conteo de manera individual (o en parejas 

en circunstancias individuales). 

5. El Colaborador identifica un artículo por cada tipo de producto, mediante el uso de 

una boleta donde consigna el número de secuencia y conteo, según código de 

localización, por ejemplo (I-1), en donde; el primer dígito corresponde a la 

localización y  el segundo a la secuencia  de conteo. Debe completar la  información 

de su parte superior e inferior.  

6. El Coordinador de Pasillo verifica que el conteo sea realizado por el colaborador de 

manera correcta y responsable. 

7. Terminado el primer conteo el Coordinador de Pasillo, llena de manera aleatoria la 

parte intermedia de la boleta y revisa que no exista ningún producto sin inventariar. 

8. El Coordinador de Pasillo verifica que toda la localización está inventariada y que 

posea boletas. 

9. El Coordinador de Pasillo asigna una persona diferente para la captura de la 

información, mediante la Hand Held (Ver Anexo 16).  

10. El Colaborador asignado, ingresa la información de los productos de arriba hacia 

abajo y de izquierda a derecha. Terminado el ingreso desprende la parte inferior de 

la Boleta. 

11. El Coordinador de Pasillo verifica y proporciona la Hand Held y una etiqueta con el 

número de localización capturada al Encargado de Cómputo. 

12. El Encargado de Cómputo descarga la información a un archivo de texto.  

13. Archiva la información con el número de localización según etiqueta y el nombre 

del Colaborador que realizó la captura. 

14. El Encargado de Cómputo imprime el listado con la información del primer conteo, 

que incluye:  

a. El número de localización 

b. Nombre de la persona que realizó el escaneo 

c. El código (barras o alterno) 

d. Descripción 

e. Cantidad inventariada de cada uno de los productos 

15. El Encargado de Cómputo traslada los listados de control (Ver Anexo 15), al 

funcionario encargado de clasificarlos según numeración, con el fin de que no falte 

ninguna localización de imprimir. 
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16. El Coordinador de Pasillo asigna un colaborador que realice el segundo conteo y un 

funcionario de Contabilidad para que ejecute la auditoria del  mismo mediante el 

empleo de los listados de control brindados por el Encargado de Computo. 

a. El Encargado de Contabilidad indica al colaborador que realiza el conteo, el 

código y descripción del producto. 

b. El Encargado del conteo informa al Encargado de Contabilidad la cantidad 

de cada uno de los productos contados. 

c.  El Encargado de Contabilidad verifica que la cantidad contada coincide con 

la del listado.   

17. Si hay diferencia se cuenta dos veces. Si persiste la diferencia el Encargado de 

Contabilidad informa al Coordinador del pasillo, para que avale la cantidad correcta 

por medio de la boleta de ajustes (Ver Anexo 14). 

18. Cuando se ha  realizado el segundo conteo, el colaborador debe tomar la boleta que 

acompaña al producto y desprendérsele todas sus partes restantes como 

comprobación de que se inventarió por segunda vez, la cual se le entregará a la 

persona Encargada de archivar la documentación. 

19. Coordinador  de pasillo recoge todas las boletas de la localización y las entrega al 

Encargado de archivar la documentación.  

20. El Coordinador lleva los listados y las boletas de ajuste, firmadas al Encargado de 

Cómputo. 

21. El Encargado de Cómputo revisa las diferencias, introduce las modificaciones 

necesarias y firma las boletas de ajuste.  

22. Fin del procedimiento.  

 

Análisis  

El procedimiento para la toma física del inventario en el Área Comercial permite al 

Encargado de Control de Inventarios y a los Administradores de los departamentos 

comerciales, inventariar los productos existentes para la venta, de manera tal que se 

puede establecer un control sobre los mismos. Además, permite equiparar los datos 

auxiliares y contables con los productos reales existentes.   
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Conclusiones 

1. El procedimiento permite llevar a cabo el primer conteo de la toma física. 

2. Permite realizar la captura de la información del primer conteo, por medio de la 

Hand Held. 

3. Permite detectar las diferencias entre las cantidades, del primer y segundo conteo, 

para realizar los ajustes requeridos.  
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E. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN 

SUPERMERCADO 

 

Descripción General 

 Radica en realizar el ingreso de los productos traídos por los diferentes proveedores del 

supermercado de COOPEATENAS R.L., que serán destinados para la venta en el 

departamento.   

 

Objetivo 

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercadería de manera eficiente y 

controlada, en el área comercial del supermercado.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

supermercado son: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema  

 Encargado de Bodega 

 Asistente de Bodega 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al Encargado de Bodega y Encargado del 

Ingreso de Mercadería al Sistema en el supermercado.   

 

Políticas  

 Toda mercadería debe de ingresar por la bodega. 

 La mercadería se ingresa de lunes a viernes de 7 a.m. a 12 a.m. y de 1 p.m. a 3 p.m. 
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 Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos 

deberá entregar al Administrador del supermercado la nueva lista de precios con una 

semana de anticipación, de lo contrario el producto se ingresará con el precio actual 

aplicando una nota de crédito.  

 Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar el ingreso de la mercadería en 

orden, asignando fichas numéricas según la llegada de los proveedores y 

estableciendo las fichas de prioridad (fichas de la 1 a la 4) a los proveedores de 

verduras, lácteos, hielo y carnes.   

 Es responsabilidad del Encargado de Bodega velar porque a los productos 

ingresados se les de un buen manejo, evitando golpes o demás tratos que puedan 

ocasionarles daños.     

 Todo pedido debe constar con una orden de compra elaborada por el Administrador 

del Supermercado, de lo contrario se debe contar con la autorización del mismo para 

el ingreso del producto. 

 La cantidad de productos que van a ser ingresados deben coincidir con la indicada 

en la orden de compra.   

 En caso de existir una bonificación el Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

efectúa una factura a nombre de COOPEATENAS R.L. a la cuenta 4987. 

 

Formularios y documentos 

 Nota de Crédito 

 Factura del proveedor 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería al 

supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso 

de compras así: 
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a. Ingresa a SDACA  y en el menú de módulos elige:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de local 

b. Oprime el botón nuevo.  

c. Escribe el nombre del proveedor, la fecha y el número de la factura en la 

ventana de ingreso de compras. 

2. El Encargado de Bodega recibe al proveedor individualmente y solicita la factura. 

3. El Encargado de Bodega inspecciona los productos según el orden presentado en la 

factura, considera: cantidad, calidad, fecha de vencimiento, buen estado y 

apariencia.  

4. El Encargado de Bodega  escanea uno de ellos para verificar su existencia en el 

sistema.  

5. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema verifica la coincidencia entre 

características del producto emergentes en el sistema con características físicas del 

producto.  

6. El encargado de Ingreso de Mercadería al Sistema introduce los datos del producto: 

a. La cantidad de productos que ingresan. 

b. Verifica que coincida el precio unitario, % de descuento y precio total, 

con los rubros de la factura.  

c. Oprime el botón agregar.  

7. Si dentro de la mercadería viene un producto erróneo, el Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de 

crédito por devolución, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor. 

8. Adjunta la factura original al original de la nota de crédito (Ver Anexo 5) y la 

entrega al proveedor. Las copias las pasa a la oficina de administración del 

supermercado para su archivo.    

9. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

10. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los precios. 
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11. El Asistente de Bodega junto con el Encargado de Bodega realizan el acomodo del 

producto entrante. 

12. Fin del procedimiento. 

 

Análisis  

El procedimiento de ingreso de mercadería en el supermercado permite, al Encargado 

de Bodega y al Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, realizar el ingreso de 

los productos entrantes al departamento de manera eficiente, controlada, evitando 

posibles daños y errores al ingreso. Permite además introducir la información de la 

mercadería entrante al sistema SDACA. 

 

Conclusiones 

1. El procedimiento permite realizar el ingreso de la mercadería a la bodega del 

supermercado.  

2. Permite ingresar la mercadería entrante al sistema SDACA.  

3. Hace posible la verificación de la mercadería que ingresa, revisando calidad y 

cantidad del producto.  

4. Garantiza un buen manejo del producto entrante, evitando golpes o daños por mal 

trato.  
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HOJA DE REFERENCIA 4 

 

INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA SDACA EN SUPERMERCADO  

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso 

de compras así: 

a. Ingresa a SDACA  y en el menú de módulos elige:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 

 

iii. Compras de local 
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b. Oprime el botón nuevo.  

2. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema escribe el nombre del proveedor, 

la fecha y el número de la factura en la ventana de ingreso de compras.  

3. Verifica la coincidencia entre características del producto emergentes en el sistema 

con características físicas del producto.  

4. Introduce la cantidad de productos que ingresan.  

5. Verifica que coincida el precio unitario, % de descuento y precio total, con los 

rubros de la factura.  

6. Oprime el botón agregar. 

7.  Comprueba que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no coincide 

presiona el botón editar y ajusta la factura.  

8. Oprime el botón guardar, el botón aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los 

precios. 

 

9. Fin del procedimiento.  
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F. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA A 

PROVEEDORES EN SUPERMERCADO. 

  

Descripción General 

Consiste en realizar las devoluciones de productos dañados a los proveedores, de 

manera tal que estos no se almacenen en la bodega del supermercado y que a la vez sean 

excluidos del inventario en sistema. 

 

Objetivo 

Brindar una herramienta útil para la devolución de la mercadería a los proveedores de 

una manera eficiente y controlada, en el área comercial del supermercado.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de devolución de mercadería a 

proveedores en supermercado son: 

 Encargado de Bodega 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al área de bodega del supermercado. 

 

Políticas  

1. Todo proveedor debe suministrar al Administrador del Supermercado las normas de 

cambios de su empresa, para que éste las de a conocer al Encargado de Bodega.  

2. Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar un saneamiento del área de 

cambios, con el fin de clasificar los productos que son utilizables y los de desecho.  
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3. El Administrador del Supermercado es el responsable de dar utilización a los 

productos que no pueden ser devueltos, ya sea para donaciones, promociones, venta 

al costo o gasto interno; y además, debe realizar la documentación del caso. 

 

Formularios y documentos 

 Boleta de devolución de mercadería 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de devolución de mercadería a 

proveedores en el supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El encargado de bodega verifica los cambios junto con el proveedor en el 

supermercado y bodega, antes de realizar el pedido. 

2. El encargado de Bodega realiza las boletas de devolución de mercadería (Ver Anexo 

23), marcando la casilla de salida de mercadería e incluye:  

a. Departamento 

b. Nombre del cliente y fecha 

c. Código del producto  

d. Especificar cantidad de producto a devolver  

e. Nombre o descripción de los productos 

f. Firma del encargado  

g. Firma del proveedor, en el momento en que se lleva la mercadería 

3. El Encargado de bodega coloca la mercadería a ser devuelta en el área de cambios, 

según el sitio establecido para cada proveedor. 

4. El Encargado de Bodega notifica al proveedor sobre la mercadería a ser devuelta, en 

el momento en que éste acude a dejar el pedido.  

5. El Encargado de Bodega revisa junto con el proveedor, los productos a ser 

devueltos. 

6. El Encargado de Bodega entrega los productos al proveedor.  
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7. El proveedor la firma en la boleta de devolución. 

8. El Encargado de Bodega pasa la boleta de devolución al Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema. 

9. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Notas de crédito y débito 

b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botón nuevo y en 

la casilla nota de elige la opción de crédito. 

c. En la casilla motivo selecciona mercadería dañada 

d. Escribe el proveedor y digita la fecha. 

e. En la casilla factura, da enter y aparecen las facturas a pagar. Elige la 

más reciente que posea el monto más grande y la selecciona. 

f. Digita el número de nota en la casilla nota e introduce la descripción del 

producto en la casilla artículo. 

g. En la casilla cantidad ingresa la cantidad a devolver y da enter. 

h. Continua introduciendo todos los productos y en la casilla de monto total 

aparece la totalización de la boleta.   

i. En el espacio para la justificación específica: producto dañado. 

j. Selecciona el botón aplicar e imprime el comprobante de la nota de 

crédito.  

k. Adjunta el documento impreso a la boleta de devolución y la archiva.  

10. Fin del procedimiento. 

 

Análisis  

El procedimiento de devolución de mercadería a proveedores en el supermercado hace 

posible que la mercadería dañada o pronta al vencimiento pueda ser devuelta al 

proveedor de manera adecuada, con la intensión de evitar que el producto dañado 

permanezca en supermercado por tiempo prolongado y sin utilización alguna. Hace 

posible que sea devuelta la mercadería dañada de manera correcta y el que se excluya 

del inventario del sistema la misma.  
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Conclusiones 

1. El procedimiento permite realizar la correcta devolución de los productos dañados a 

los proveedores en el departamento del supermercado.  

2. Permite excluir del inventario del sistema todos aquellos productos devueltos a los 

proveedores.  
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HOJA DE REFERENCIA 5 

 

DEVOLUCION DE MERCADERÍA A PROVEEDORES EN SUPERMERCADO 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 

 

iii. Notas de crédito y débito 
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b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botón nuevo. 

 

c. En la casilla nota de elige la opción de crédito.  

d. En la casilla motivo selecciona mercadería dañada.  

e. Escribe el proveedor y digita la fecha.  

 

f. En la casilla factura, da enter y aparecen las facturas a pagar. Elige la 

más reciente que posea el monto más grande y la selecciona. 
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g. Digita el número de nota en la casilla nota e introduce la descripción del 

producto en la casilla artículo.  

 

h. En la casilla cantidad ingresa la cantidad a devolver y da enter.  

i. Introduce todos los productos y en la casilla de monto total aparece la 

totalización de la boleta.  

j. En el espacio para la justificación específica: producto dañado.  

k. Selecciona el botón aplicar e imprime el comprobante de la nota de 

crédito. 

 

2. Fin del Procedimiento 
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G. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL 

SISTEMA EN SUPERMERCADO.  

 

Descripción General 

Permite llevar a cabo el ingreso de nuevos proveedores al sistema SDACA, en el 

departamento del supermercado, para lo cuál dicho proveedor debe cumplir con los 

requisitos previos para su correspondiente ingreso.  

 

Objetivo 

Establecer un mecanismo adecuado para el ingreso de un proveedor nuevo de manera 

correcta al sistema, en el departamento del supermercado.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor 

al sistema en el Supermercado son: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento del Supermercado. 

 

Políticas  

 El Administrador del Supermercado debe evaluar al posible proveedor antes de 

realizar su ingreso. 

 Es responsabilidad del Administrador del Supermercado autorizar el ingreso de 

aquel proveedor que resulte de mayor conveniencia para la empresa.   

 El ingreso de un proveedor nuevo al sistema debe contar con la previa autorización 

del Administrador del Supermercado.  



122 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
 Es responsabilidad del nuevo proveedor, brindar la información necesaria para su 

ingreso al sistema.  

 

Formularios y documentos 

 Lista de Precios 

 Lista de Productos 

 Información básica del proveedor 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo 

proveedor al sistema en el supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Administrador del Supermercado busca el proveedor que requiera según las 

necesidades presentes en el Departamento.  

2. El Administrador del Supermercado solicita los siguientes requisitos al proveedor:  

a. Lista de precios 

b. Lista de productos 

c. Códigos de productos 

d. Condiciones de crédito 

e. Muestra del producto 

3. El Administrador del Supermercado evalúa las condiciones brindadas por el 

proveedor y compara con las necesidades del departamento. 

4. El Administrador del Supermercado autoriza al Encargado de Ingresar Mercadería al 

sistema la incorporación del nuevo proveedor, cuando este cumple con las 

expectativas y resulta de conveniencia para la empresa. 

5. Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema ingresa los datos básicos del nuevo 

proveedor a la base de datos, así: 

a. Accesa a SDACA y en el menú de módulos aplica las siguientes opciones de 

manera consecutiva:  
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i. Facturación e inventarios 

ii. Mantenimiento  

iii. Datos personales 

b. Oprime el botón nuevo y selecciona la opción de cédula jurídica o física 

según sea el caso.  

c. Elige el link de padrón nacional e ingresa el número de cédula o cédula 

jurídica.   

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y en la casilla nombre fantasía el 

nombre corto de la empresa. 

e. En la casilla género selecciona si es persona física o jurídica.  

f. Elige la fecha del día de ingreso.  

g. Ingresa en la pestaña Ubicación-Localización la provincia, cantón, distrito, 

sector y la dirección por señas. Además introduce el teléfono o número de 

celular. 

6. EL Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema crea al proveedor y especifica 

detalles de pago en el sistema, para lo cuál: 

a. Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Mantenimiento  

iii. Proveedores 

b.  Oprime el botón nuevo se ingresa al buscador en la casilla identificación. 

c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona. 

Oprime el botón crear.  

d. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona 

el botón aplicar.  

e. Digita la cuenta contable la cuál corresponde al departamento, 2010504.  

f. En la pestaña cuenta especifica el: 

i. El tipo de pago 

ii. Banco 

iii. Moneda de pago 

iv. No cuenta 

v. Límite de crédito 

vi. Días plazo 
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vii. Acepta devoluciones  

7. Aplica y guarda los datos ingresados.  

8. Fin del procedimiento.     

 

Análisis 

El procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor al sistema en el departamento del 

supermercado, permite registrar en la base de datos del sistema SDACA la información 

referente a la ubicación, condiciones de pago, cuenta bancaria y demás datos que 

resulten de importancia para la empresa.  

 

Conclusiones 

1. El procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor permite evaluar si resulta de 

conveniencia para el departamento el ingreso del mismo. 

2. Permite el ingreso del nuevo proveedor a la base de datos del sistema SDACA.  
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HOJA DE REFERENCIA 6 

 

INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL SISTEMA SDACA 

 

1. Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema ingresa los datos básicos del 

proveedor así:  

a. Accesa a SDACA y en el menú de módulos aplica las siguientes opciones de 

manera consecutiva:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Mantenimiento  
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iii. Datos personales 

 

b. Oprime el botón nuevo y selecciona la opción de cédula jurídica o física 

según sea el caso.  

 

c. Elige el link de padrón nacional e ingresa el número de cédula o cédula 

jurídica.    

 

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y el nombre corto de la empresa.  
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e. En la casilla género selecciona si es persona física o jurídica.  

f. Elige la fecha del día de ingreso.  

 

2. Ingresa en la pestaña Ubicación-Localización la provincia, cantón, distrito, sector y 

la dirección por señas. Además introduce el teléfono o número de celular. 

 

3. Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema crea el proveedor e crea 

condiciones de pago, así: 

a. Ingresa a SDACA y realiza lo siguiente: 

i. Ejecuta el paso 1.a.i. 
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ii. Mantenimiento  

 

iii. Proveedores 

 

b. Oprime el botón nuevo se ingresa al buscador en la casilla identificación. 

 

c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. Oprime el botón crear.  

e. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona 

el botón aplicar. 

f. Digita la cuenta contable la cuál corresponde al departamento, 2010504.  
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g. En la pestaña cuenta especifica el: 

i. El tipo de pago 

ii. Banco 

iii. Moneda de pago 

iv. No cuenta 

v. Límite de crédito 

vi. Días plazo 

vii. Acepta devoluciones.  

 

4. Aplica y guarda los datos del proveedor en el sistema  

5. Fin del procedimiento.     
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H. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PRODUCTO AL 

SISTEMA EN SUPERMERCADO.  

 

Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de un producto nuevo al sistema, que permita mantener la 

información necesaria del producto para su venta, en el departamento.  

 

Objetivo 

Establecer una herramienta apropiada, que sirva de base al Encargado de Ingresar la 

Mercadería al sistema, en caso de requerirse la inclusión de un producto nuevo al 

sistema.   

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de un nuevo producto 

al sistema en el Supermercado son: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento del Supermercado. 

 

Políticas  

 El ingreso de un producto nuevo requiere de la autorización previa del 

Administrador del Supermercado.  

 

Formularios y documentos 

 Factura de compra 
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Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo 

producto al sistema en el supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Administrador del Supermercado recibe una muestra del nuevo producto a 

ingresar. 

2. El Administrador del Supermercado verifica que el producto cuenta con un código 

de barras propio, con el permiso del Ministerio de Salud y demás detalle que 

considere de importancia. 

3.  Si el producto cumple con los requerimientos, el Administrador autoriza al 

Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema para que éste realice el ingreso del 

producto al sistema.  

4. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, genera el nuevo código 

consecutivo del artículo en el inventarios del sistema, para lo cuál: 

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos oprime: 

i. Facturación e inventarios  

ii. Inventario 

iii. Compras de local  

iv. Pestaña Artículo. 

b. En la ventana de mantenimiento de artículos oprime el botón nuevo y 

automáticamente aparece un código consecutivo para el artículo. 

5. Ingresa la descripción al sistema según la mostrada en la factura y las características 

físicas del producto.  

a. En la casilla código de proveedor oprime el botón agregar.  

b. En la casilla Cod. Prov.  se presiona enter e ingresa el nombre del 

proveedor. 

c. En la casilla Cod. artículo  accesa el código correspondiente al producto 

y oprime el botón listo. 
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6. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

a. En la primera casilla selecciona: 1-General. 

b. En la segunda casilla ingresa la categoría y en la tercer casilla la sub- 

categoría. 

7. Oprime el botón con el símbolo de código de barras. 

a. En la ventana emergente selecciona la casilla código, escanea el  

producto y presiona el botón aceptar. 

8.  Selecciona la pestaña precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad. 

a. En la casilla de IVA incluye el impuesto especificado en la factura, si no 

tiene impuesto digita cero.  

b. En la casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en 

la factura para cada uno de los mismos. 

c. En la columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que 

corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la 

casilla 3.feria.  

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad 

correspondiente a los días de feria. 

9. Aplica y guarda los datos del nuevo producto en el sistema. 

10. Fin del procedimiento.  

 

Análisis 

El procedimiento de ingreso de un producto nuevo, permite mantener en la base de 

datos del sistema la información requerida para el proceso de venta de un producto. 

Dicho ingreso se realiza con la previa autorización del Administrador del departamento, 

lo cuál permite evitar que se ingresen productos que no sean factibles para la venta o 

que no cumplan con los estándares mínimos requeridos.  

 

Conclusiones 

1. El procedimiento de ingreso de un producto nuevo permita adicionar la información 

del mismo a la base de datos del sistema. 
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2. Permite que el ingreso de los productos nuevos se haga previa autorización del 

Administrador del Supermercado.  
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HOJA DE REFERENCIA 7 

 

INGRESO DE UN PRODUCTO NUEVO AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, genera el nuevo código 

consecutivo del artículo en el inventarios del sistema, para lo cuál: 

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos oprime: 

i. Facturación e inventarios  

 

ii. Inventario 
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iii. Compras de local  

 

iv. Pestaña Artículo. 

 

b. En la ventana de mantenimiento de artículos oprime el botón nuevo y 

automáticamente aparece un código consecutivo para el artículo. 

 

2.  Ingresa la descripción al sistema según la mostrada en la factura y las 

características físicas del producto.  

a. En la casilla código de proveedor oprime el botón agregar.  
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b. En la casilla Cod. Prov.  se presiona enter e ingresa el nombre del 

proveedor. 

c. En la casilla Cod. artículo  accesa el código correspondiente al producto 

y oprime el botón listo. 

 

3. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

a. En la primera casilla selecciona: 1-General. 

4. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

d. En la primera casilla selecciona: 1-General. 

e. En la segunda casilla ingresa la categoría y en la tercer casilla la sub- 

categoría. 
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5. Oprime el botón con el símbolo de código de barras. 

 

a. En la ventana emergente selecciona la casilla código, escanea el  

producto y presiona el botón aceptar. 

 

6. Selecciona la pestaña precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad. 

a. En la casilla de IVA incluye el impuesto especificado en la factura, si no 

tiene impuesto digita cero.  

b. En la casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en 

la factura para cada uno de los mismos. 

c. En la columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que 

corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la 

casilla 3.feria.  

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad 

correspondiente a los días de feria. 
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7. Aplica y guarda los datos del nuevo producto en el sistema. 

8. Fin del procedimiento.  
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I. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN SUMINISTROS  

 

Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de la mercadería en el departamento de Suministros, de 

manera tal que se controle lo que está ingresando y a la vez que se ingresen los 

productos al inventario en sistema. 

 

Objetivo 

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercadería de manera eficiente y 

controlada, en el departamento de Suministros.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

suministros son: 

 Encargado de Bodega 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 Administrador del Departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros. 

 

Políticas  

1. Toda mercadería debe de ingresar por la bodega del departamento de Suministros. 

2. Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos 

deberá hacer llevar al Administrador de Suministros la nueva lista de precios con 

una semana de anticipación. 

3. El ingreso de Mercadería se realiza de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 a 4 p.m. 
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4. Los días de atención a proveedores son los lunes y martes de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 

a 4 p.m. 

 

Formularios y documentos 

 Factura de Compra a proveedor. 

 Reporte de Ingreso de Compras 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

Suministros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de Bodega recibe al transportista. 

2. El Encargado de Bodega verifica el númerode cajas o bultos y el nombre del 

proveedor que hace el envió.  

3. El Encargado de Bodega firma y pone la fecha de recibido en la guía del 

transportista.  

4. El Encargado de bodega revisa la mercadería contra lo mostrado en la factura: 

a. Cantidad y descripción de producto. 

b. Estado del producto. 

c. Fecha de vencimiento (si lo tiene). 

5. El Encargado de Bodega almacena temporalmente y de forma ordenada la 

mercadería por proveedor.  

6. El Encargado de Bodega traslada las copias de las facturas al Encargado de Ingresar 

la Mercadería al Sistema.    

7. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso de 

compras, para lo cuál, 

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 



141 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
iii. Compras de Local 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa 

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  

g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y 

precio total, con los rubros de la factura.  

8. Enlista cada línea de producto con el botón agregar. 

9. Si dentro de la mercadería viene un producto erróneo, el Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de 

crédito por devolución, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor. 

10. Adjunta la factura original al original de la nota de crédito (Ver Anexo 5) y la 

entrega al proveedor. Las copias las pasa a la oficina de administración del 

supermercado para su archivo.    

11. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

12. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas. 

13. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras (Ver Anexo 20).  

14. El Encargado de Ingresar la Mercadería adjunta al reporte una copia de la factura y 

la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La 

segunda copia la emplea para verificar de los códigos asignados a los artículos.  

15. Fin del procedimiento. 

 

Análisis 

El procedimiento para el ingreso de mercadería en el departamento de suministros 

permite, al Encargado de Bodega y al Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, 

realizar el ingreso de los productos entrantes al departamento de manera eficiente, 



142 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
controlada y evitando errores en el proceso. Hace posible además introducir la 

información de la mercadería entrante al inventario en el sistema SDACA. 

 

Conclusiones 

1. El procedimiento permite realizar el ingreso de la mercadería a la bodega de 

suministros.  

2. Permite ingresar la mercadería entrante al sistema SDACA.  

3. Hace posible la verificación de la mercadería que ingresa, revisando calidad y 

cantidad del producto.  

4. Permite realizar el ingreso de la mercadería al inventario del sistema, con sus 

correspondientes datos. 

 

Recomendaciones 

1. Con la finalidad de garantizar que los productos que ingresan al departamento de 

Suministros sean realmente los mismos que se ingresan al sistema, el Encargado de 

la Bodega podría ingresar a SDACA para verificar los códigos de los productos que 

ingresan y anotarlos en la factura. Esto permite que el Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema pueda estar seguro que está incluyendo en el inventario del 

sistema el producto que realmente ingresó. 
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HOJA DE REFERENCIA 8 

 

INGRESO DE MERCADERÍA EN SUMINISTROS AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso de 

compras, para lo cuál, 

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 
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iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa 

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  

g.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y 

precio total, con los rubros de la factura.  

2. Enlista cada línea de producto con el botón agregar. 
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3. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

4. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas. 

5. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras. 

6. Fin del procedimiento. 
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J. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES  

 

Descripción General 

Consiste en el manejo dado a las carnes, desde el momento de su ingreso a la bodega 

del supermercado, hasta su traslado y manipulación para su venta.  

 

Objetivo 

Establecer una herramienta que permita fungir como guía en el ingreso y manejo de 

carnes en el supermercado.  

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Bodega 

 Encargado de Carnicería 

 Asistente de Bodega 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de supermercado. 

 

Políticas  

 El ingreso de las carnes debe realizarse únicamente por la bodega del supermercado. 

 El ingreso de los productos cárnicos tienen prioridad ante los demás productos. 

 El Encargado de Carnicería debe tener experiencia en el corte y manejo de carnes. 

 

Formularios y documentos 

 Factura del proveedor 
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Sistemas de Información 

En el procedimiento de manejo de carnes no se utiliza ningún sistema de información.  

Actividades 

1. El Encargado de Bodega recibe al proveedor  y solicita la factura. 

2. El Encargado de Bodega inspecciona los productos según la descripción indicada en 

la factura.  

3. El Encargado de Bodega pesa cada paquete de carne y compara que coincida con el 

indicado en la factura.  

4. El Encargado de Bodega abre cada uno de los paquetes de carne y verifica su 

calidad y apariencia.  

5. El Encargado de Bodega ingresa su firma y la fecha del día en la factura, una vez 

terminado el ingreso de los cortes. 

6. El asistente de bodega traslada los paquetes de carne a la cámara de frío.  

7. El encargado de Carnicería realiza en el taller los cortes necesarios para la venta.  

8. El Encargado de carnicería traslada los cortes ingresados y los elaborados en el 

taller, al supermercado para su venta.  

9. El Encargado de la Carnicería vigila la apariencia de los cortes y transforma 

aquellos que sean necesarios a carne molida para evitar que el producto se pierda.  

a. El Encargado de Carnicería emplea los sobrantes de los cortes para ser 

vendidos como recortes y transforma los recortes de la chuleta de cerdo 

en chorizo.  

10. El encargado de Carnicería anota diariamente la demanda que se tenga de los 

productos, para realizar el pedido.  

11. El encargado de carnicería realiza el pedido diario, según la demanda diaria 

presentada y según los pedidos de los clientes. 

12. Fin del procedimiento. 
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Análisis 

El procedimiento de manejo de carnes en el supermercado incluye el ingreso del 

producto cárnico a la bodega, realización de los cortes en los productos que lo 

requieran,  su almacenamiento y posterior manejo en el punto de venta; dicho proceso 

es realizado de la manera mas adecuada, de forma tal que se logre sacar el mayor 

provecho de los productos.  

 

Conclusiones 

1. El procedimiento para el manejo de carnes hace posible el apropiado ingreso del 

producto. 

2. Permite mantener el producto en buen estado, al ser almacenado en un cuarto de 

refrigeración.  

3. Permite obtener la mayor utilización de los productos.  

4. No permite el ingreso de los cortes y sus respectivos costos al sistema.  

 

Recomendaciones 

1. Anotar en Excel las cantidades requeridas para la compra, según el comportamiento 

de la demanda, lo que permitirá establecer un registro histórico del comportamiento 

de los productos y con esto realizar los pronósticos de la demanda de manera mas 

acertada, según el comportamiento que ésta presente. 

2. Introducir al sistema las cantidades de los cortes generados en el taller, con su 

respectiva asignación de costos de acuerdo con el tipo de corte y en relación al costo 

de la pieza de carne que ingresó. Esto para tener mejor control sobre las cantidades y 

cortes que deben de haber en los sistemas contables.  



149 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

K. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS  

 

Descripción General 

Incluye el manejo dado a las verduras en todo su proceso, desde su compra, si ingreso a 

la bodega, mantenimiento y la inclusión de estas en el sistema SDACA.  

 

Objetivo 

Proporcionar al personal involucrado una herramienta que le permita realizar el manejo 

de las verduras de la manera más óptima, así como su inclusión en el inventario del 

sistema. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de verduras 

 Encargado de Bodega 

 Asistente de verdulería 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema  

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la bodega y verdulería del 

Supermercado. 

 

Políticas  

 El ingreso de las verduras se realiza únicamente por la bodega del supermercado. 

 La compra de las verduras se realiza los días lunes, miércoles y viernes. 

 El ingreso de las verduras se realiza a las seis a.m. de los días de compra. 

 Es responsabilidad del Encargado de Verduras entregar los cheques de pago a los 

proveedores todos los días de compra. 
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 El traslado de las verduras se debe realizar evitando golpes o un manejo inapropiado 

que ocasione daños en el producto. 

 

Formularios y documentos 

 Factura de Compra 

 Nota de crédito 

 Boleta de ajuste 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información empleados en el procedimiento de manejo de verduras son: 

 SDACA 

 Microsoft Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Verduras establece las cantidades de compra requeridas de cada 

producto, basándose en la demanda diaria promedio. 

2. El Encargado de Verduras realiza la compra del producto considerando el precio y 

la calidad. 

3. El Encargado de Verduras solicita al proveedor la factura de compra, en donde se 

especifique: el nombre del proveedor, descripción del producto, cantidad, precio, 

total y firma del proveedor.   

4. El Encargado de verduras entrega las facturas de compra en el momento de ingreso 

de las verduras. 

5. El Encargado de Bodega recibe al camión con las verduras. 

6. El Encargado de Bodega pesa aleatoriamente los productos.  

7. El Encargado de Bodega compara los pesos de los productos elegidos con los 

indicados en la factura. Si el producto pesado trae menos cantidad de la indicada en 

la factura se aplica una nota de crédito por la diferencia.  

8. El Encargado de Verduras confecciona una nota de crédito en caso de faltar 

producto. 
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9. El Encargado de Bodega traslada las cajas de verduras a un lugar provisional de la 

bodega. 

10. El Asistente de Verdulería traslada la verdura almacenada en refrigeración del 

cuarto de frio a las cámaras del supermercado para su venta.  

11. El Encargado de Verduras traslada las cajas de los productos entrantes al cuarto de 

frío para ser refrigerados.  

12. El Asistente de Verdulería saca el producto dañado de las cámaras y estantes del 

supermercado. 

13. El Asistente de verdulería acomoda el producto fresco en las cámaras y estantes. 

14. El Asistente de Verdulería pesa el producto dañado y anota la merma.  

15. El Encargado de Verduras anota las mermas cada dos días en una boleta de ajuste. 

16.  Traslada la boleta de ajuste al Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema.  

17. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema excluye las mermas del 

inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:  

a. Llena la lista del control de mermas (Ver Anexo 17) que incluye la fecha, el 

código, la descripción, cantidad, costo y el monto total.  Además firmas del 

Administrador y Encargado de Verduras.  

b. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el menú de módulos: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Ajuste de Inventario 

c. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida. 

d. En la casilla de motivo selecciona: mercadería dañada e ingresa el artículo 

con su correspondiente cantidad. 

e. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente y 

justifica el ingreso como producto dañado merma verdura.  

f. Oprime el botón guardar y aplicar. 

g. Imprime el comprobante de Ajuste y lo archiva. 
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18. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema incluye la verdura en el 

inventario del sistema, para lo cual: 

a.  Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa y el precio.  

f. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta el total. 

h. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar 

y el botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y 

si en imprimir las etiquetas.  

19. El encargado de Ingresar la mercadería al sistema envía las facturas a contabilidad 

para la confección de los cheques. 

20. El Encargado de Verduras realiza el pago mediante cheque al siguiente día de plaza. 

21. Fin del procedimiento.  

 

Análisis 

El procedimiento permite llevar a cabo la compra de las verduras según la demanda 

diaria presentada, hace posible el ingreso de las verduras tanto físicamente como a la 

base de inventarios del sistema. Permite dar una rotación a los productos ya ingresados 

en días anteriores y que se encontraban en refrigeración, así como dar mantenimiento a 

las verduras que se encuentran para la venta.    

 

Conclusiones 

1. El procedimiento de manejo de verduras permite realizar el ingreso de la mercadería 

tanto físicamente como al sistema.  
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2. Permite realizar la rotación del producto almacenado. 

3. Permite dar mantenimiento a la verdulería al quitar las mermas. 

4. Permite sacar las mermas del inventario en sistema. 

 

 

Recomendaciones 

3. Importante implementar el uso de una hoja de control de pago a los proveedores, 

que permita controlar de forma más eficiente el pago que se hace a los mismos cada 

día de compra, evitando confusiones por parte de ambas partes.   

4. Capacitar al Encargado de Verduras en manejo post-cosecha para que este 

comprenda sobre la importancia de dar un buen manejo a las frutas y verduras.  

5. Anotar en Excel las cantidades requeridas para la compra, según el comportamiento 

de la demanda diaria, lo que permitirá establecer un registro histórico del 

comportamiento de los productos y con esto realizar los pronósticos de la demanda 

de manera mas acertada, según el comportamiento que ésta presente.  
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HOJA DE REFERENCIA 9 

 

MANEJO DE VERDURAS EN EL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema excluye las mermas del 

inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:  

a. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el menú de módulos: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 
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iii. Ajuste de Inventario 

 

b. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida. 

 

c. En la casilla de motivo selecciona: mercadería dañada e ingresa el artículo 

con su correspondiente cantidad. 

d. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente y 

justifica el ingreso como producto dañado merma verdura.  

e. Oprime el botón guardar y aplicar. 
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2. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema incluye la verdura en el 

inventario del sistema, para lo cual: 

a.  Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 
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iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa y el precio.  

f. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta el total. 

h. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar 

y el botón aplicar. 

 

3. Fin del procedimiento. 
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L. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN CENTRO 

AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE CONVENIENCIA 

 

Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de la mercadería en el Centro Automotriz y en la tienda 

de conveniencia, de manera tal que se controle lo que está ingresando y a la vez que se 

ingresen los productos al inventario en sistema. 

 

Objetivo 

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercadería de manera eficiente y 

controlada, en el Centro Automotriz y tienda de conveniencia.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercadería en el 

Centro Automotriz y tienda de conveniencia son: 

 Encargado de la Tienda 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 Administrador del Departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros. 

 

Políticas  

 Toda mercadería debe de ingresar directamente al departamento, ya sea a la tienda 

de conveniencia o al centro automotriz. 

  El ingreso de Mercadería se realiza de 7 a.m. a  4.45 p.m. 

 Los días de atención a proveedores son de lunes a viernes de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 

a 4 p.m. 
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Formularios y documentos 

 Factura de Compra a proveedor 

 Reporte de Ingreso de Compras 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

Suministros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de la tienda recibe al transportista o al proveedor. 

2. El Encargado de la tienda verifica el númerode cajas o bultos y el nombre del 

proveedor que hace el envió.  

3. El Encargado de la tienda firma y pone la fecha de recibido en la guía del 

transportista.  

4. El Encargado de la tienda revisa la mercadería contra lo mostrado en la factura: 

a. Cantidad y descripción de producto. 

b. Estado del producto. 

c. Fecha de vencimiento (si lo tiene). 

5. El Encargado de la tienda almacena temporalmente y de forma ordenada la 

mercadería por proveedor.  

6. El Encargado de la tienda traslada las copias de las facturas al Encargado de 

Ingresar la Mercadería al Sistema.    

7. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa a la ventana de Ingreso 

de Compras, así: 

a. Accesa a  SDACA y en el menú de módulos oprime:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 

a. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

b.  Digita el númerode factura en la casilla factura #. 
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c. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

d. Introduce la cantidad que ingresa 

e. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  

f.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio 

total, con los rubros de la factura.  

7. Enlista cada producto en el sistema oprimiendo el botón agregar. 

8. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

9. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas.  

10. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras (Ver Anexo 20). 

11. El Encargado de Ingresar la Mercadería adjunta al reporte una copia de la factura y 

la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La 

segunda copia la emplea para verificar de los códigos asignados a los artículos.  

12. Fin del procedimiento. 

 

Análisis 

El procedimiento para el ingreso de mercadería en el Centro Automotriz y en la Tienda 

de Conveniencia permite, al Encargado de la tienda y al Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema, realizar el ingreso de los productos entrantes al departamento de 

manera eficiente, controlada y evitando errores en el proceso. Hace posible además 

introducir la información de la mercadería entrante al inventario en el sistema SDACA. 

 

Conclusiones 

1. El procedimiento permite realizar el ingreso de la mercadería al Centro Automotriz 

y a la Tienda de Conveniencia.  

2. Permite ingresar la mercadería entrante al sistema SDACA.  
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3. Hace posible la verificación de la mercadería que ingresa, revisando calidad y 

cantidad del producto.  

4. Permite realizar el ingreso de la mercadería al inventario del sistema, con sus 

correspondientes datos. 

 

Recomendaciones 

1. Con la finalidad de garantizar que los productos que ingresan a al Centro 

Automotriz y a la Tienda de Conveniencia sean realmente los mismos que se 

ingresan al sistema, el Encargado de la Tienda podría ingresar a SDACA para 

verificar los códigos de los productos que ingresan y anotarlos en la factura. Esto 

permite que el Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema pueda estar seguro 

que está incluyendo en el inventario del sistema el producto que realmente ingresó. 
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HOJA DE REFERENCIA 9 

 

INGRESO DE MERCADERÍA DEL CENTRO AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE 

CONVENIENCIA AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa a la ventana de Ingreso 

de Compras, así: 

a. Accesa a  SDACA y en el menú de módulos oprime:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 
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iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa 

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  

g.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y 

precio total, con los rubros de la factura.  

13. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema enlista los productos en el 

sistema oprimiendo agregar. 
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14. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

15. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas.  

16. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras. 

17. Fin del procedimiento. 
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M. PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA 

ESTACIÓN DE SERVICIOS AUTOMOTRICES 

 

Descripción General 

El propósito primordial de este procedimiento es garantizar que la cantidad de 

combustible comprada corresponda con la recibida en la Estación de Servicios 

Automotrices, y a la vez ingresar dichas cantidades a la base de datos de los sistemas 

que se manejan.  

 

Objetivo 

Brindar un soporte para el ingreso de los combustibles a la estación de servicios 

automotrices, de una forma ordenada, eficiente, controlada y que permita la mayor 

seguridad posible en el proceso.   

 

Unidades y responsables 

 Administrador de la Estación de Servicios 

 Encargado de Ingresar la Mercadería en el departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Estación de Servicios Automotrices y 

a la Empresa designada para el transporte de combustibles.  

 

Políticas  

 Es responsabilidad del Administrador velar porque el procedimiento de recibo de 

combustibles se lleve a cabo de manera controlada y garantizando la seguridad en 

todo momento.  

 Es responsabilidad del transportista acatar los procedimientos establecidos para el 

recibo de combustibles, que garanticen la seguridad del proceso. 
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 Es responsabilidad del Administrador impedir en el área de descarga el paso de 

personal ajeno a la estación. 

 Es responsabilidad del Administrador verificar que ninguna persona esté fumando y 

que el motor del camión transportista se encuentre apagado. 

 

Formularios y documentos 

 Factura del proveedor 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información empleados en el procedimiento de recibo de combustibles 

son:  

 SDACA 

 ALVIC GAS 3 

 

Actividades 

1. El Administrador de la Estación mide cada uno de los tanques de almacenaje. 

2. El Administrador de la Estación realiza el pedido basándose en la cantidad medida. 

3. El Administrador de la Estación desaloja del área de descarga cualquier vehículo u 

objeto que impida la operación normal de descarga. 

4. El Transportista ubica el camión cisterna en el área de descarga. 

5. El Administrador de la Estación coloca los extintores correspondientes, en los 

lugares respectivos.  

6. El Transportista coloca estratégicamente el extintor del camión.  

7. El Administrador de la Estación coloca el sistema de eliminación de estática al 

camión cisterna.  

8. El Administrador de la Estación ubica los rótulos preventivos en el área de descarga.  

9. El Administrador de la Estación inspecciona que los marchamos de los 

compartimientos, tanto el superior como el inferior se encuentren en buenas 

condiciones, de lo contrario lo notifica al Subgerente. 

10. El Administrador de la Estación verifica que los números del marchamo coincidan 

con los que especifica la factura, si no coinciden se informa al Subgerente.  
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11. El Administrador de la Estación comprueba que las chapas indicadoras del nivel en 

los compartimientos del Camión Cisterna estén cubiertas por el combustible, de lo 

contrario se notifica al Subgerente.  

12. El Administrador de la Estación revisa que las argollas de las tapas de la descarga de 

combustible estén en buen estado y bien soldadas. 

13. El Administrador de la Estación mide la existencia del tanque de almacenaje y anota 

las cantidades en la bitácora de control de cantidad de combustible. 

14. El Administrador de la Estación verifica que la conexión de las mangueras se haga 

de tal manera que los acoples estén bien colocados para evitar derrames.  

15. El Transportista abre la válvula de la línea de vaciado del tanque cisterna.  

16. Terminada la descarga de todo el tanque del camión cisterna el Administrador de la 

Estación escurre las mangueras en el contenedor de derrames.  

17. El Transportista desconecta las mangueras y tapa las bocas de llenado. 

18. El Administrador de la Estación mide nuevamente la existencia del tanque de 

combustible y realiza la diferencia con la cantidad anterior, el resultado debe 

coincidir con la cantidad recibida.  

19. El Transportista recoge sus mangueras y conos. 

20. El Administrador de la Estación retira los rótulos preventivos del área de descarga.  

21. El Administrador de la Estación guía al transportista en la salida de este de la 

Estación con seguridad.  

22. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa la factura, así: 

a.  Accesa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 

b. Oprime el botón nuevo. 

c. Ingresa el nombre del proveedor. 

d. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

e. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

f. Introduce la cantidad que ingresa. 

g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los 

rubros de la factura.  

h. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 
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i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

23. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema Guarda y aplica los datos del 

sistema. 

24. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema incluye la cantidades en el 

sistema de la Estación Automotriz, así: 

a. Ingresa a ALVIC GAS3 y accesa a: 

i. Compras 

ii. Comprobantes 

b. Con click derecho elige nuevo comprobante carburante. 

c. Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE 

d. En la ventana de comprobante de compra ingresa el número de factura. 

e. Ingresa al buscador de la casilla código y selecciona el producto.     

f. Digita la cantidad de combustible. 

g. En la casilla importe accesa el precio indicado en la factura.  

25. Guarda la información del sistema ALVIC GAS 3.   

26. Fin del procedimiento.   

 

Análisis 

El procedimiento de recepción de combustibles en la estación automotriz permite 

realizar el ingreso de los combustibles de manera segura, controlada y cumpliendo 

pasos establecidos para su mejor realización. Permite además realizar el ingreso de las 

cantidades compradas a las bases de datos de los sistemas que se manejan en este 

departamento.  

 

Conclusiones 

1. Permite realizar el pedido según las cantidades existentes y la capacidad del tanque 

de almacenamiento. 

2. Hace posible la descarga eficiente y controlada del combustible. 

3. Permite ingresar las cantidades de combustibles comprados a la base de datos de los 

sistemas.  
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HOJA DE REFERENCIA 10 

 

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL 

SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa la factura, así: 

a.  Accesa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 

 

iii. Compras de Local 
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b. Oprime el botón nuevo. 

c. Ingresa el nombre del proveedor. 

d. Digita el númerode factura en la casilla factura #. 

e. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

f. Introduce la cantidad que ingresa. 

g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los 

rubros de la factura.  

h. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

 

i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

j. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, 

el botón aplicar.  

2. Fin del procedimiento. 
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HOJA DE REFERENCIA 11 

 

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL 

SISTEMA ALVIC GAS3 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema incluye la cantidades en el 

sistema de la Estación Automotriz, así: 

a. Ingresa a ALVIC GAS3 y accesa a: 

i. Compras 

ii. Comprobantes 

 

b. Con click derecho elige nuevo comprobante carburante. 
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c. Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE 

d. En la ventana de comprobante de compra ingresa el número de factura. 

e. Ingresa al buscador de la casilla código y selecciona el producto.     

f. Digita la cantidad de combustible. 

g. En la casilla importe accesa el precio indicado en la factura.  

h. Oprime el botón guardar.  

 

2. Fin del procedimiento. 
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N. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y APROBACION DE MATERIALES 

DE OFICINA Y OTROS  

 

Descripción General 

El procedimiento de solicitud y aprobación de materiales debe ser realizado por los 

empleados del área administrativa y los administradores de los departamentos, cuando 

requieran solicitar materiales de oficina y otros.  

 

Objetivo 

Proporcionar a todo el personal una guía que les permita llevar a cabo la solicitud y 

aprobación de materiales de oficina y otros, brindados por COOPEATENAS R.L. para 

el desarrollo de las labores. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Proveeduría 

 Administradores de los departamentos 

 Empleados del área Administrativa 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a todo el personal administrativo y de 

oficinas de COOPEATENAS R.L. 

 

Políticas  

 Todo empleado que requiera solicitar material de oficina u otro debe hacerlo 

mediante previa solicitud en el sistema.  

 Toda solicitud debe ser aprobado por el Encargado de Proveeduría. 
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Formularios y documentos 

 Solicitud de Materiales. 

 Comprobante de Entrega de Material. 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información empleado en el procedimiento de solicitud y aprobación de 

materiales de oficina y otros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales (Ver Anexo 18) en el 

sistema, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Gestión de compra de suministros 

ii. Procesos 

iii. Solicitud de materiales   

b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botón nuevo.  

c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que 

desea generar la solicitud.  

d. Oprime el botón seleccionar. 

e. En la casilla artículos da enter y el nombre del artículo a solicitar.  

f. En la casilla cantidad digita el númerode artículos que requiere.  

g. Oprime el botón agregar y guardar.  

h. Emerge ventana ¿desea imprimir la solicitud?  Oprime NO.  

i. Selecciona el botón salir. 

2. El empleado informa al Encargado de Proveeduría sobre la solicitud generada. 

3. El Encargado de Proveeduría ingresa al sistema para aprobar la solicitud:  

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

opciones: 

i. Gestión de compras de suministros 

ii. Procesos 
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iii. Aprobación de solicitud 

b. En la ventana de aprobación de solicitud da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botón 

seleccionar. 

c. Marca la opción de aprobar o rechazar la solicitud. 

d. Oprime el botón aplicar y aceptar.  

4. El Encargado de Proveeduría notifica al empleado sobre la aprobación de la 

solicitud. 

5. El Encargado de Proveeduría entrega el material solicitado.  

6. El Encargado de Proveeduría registra la entrega en el sistema: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

alternativas: 

i. Gestión de compras de suministros 

ii. Procesos 

iii. Registrar entregas 

b. En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud en cuestión. 

c. Marca la opción de entregado totalmente. 

d. Oprime el botón guardar y seguidamente el botón SÍ. 

7. Imprime el comprobante de entrega. 

8. Archiva el comprobante de entrega (Ver Anexo 19).  

9. Fin del procedimiento.  

 

Análisis 

El procedimiento para la solicitud de materiales de oficina y otros, permite a los 

empleados de COOPEATENAS R.L. realizar dicho trámite de manera ordenada y 

dejando un respaldo en el sistema de las solicitudes realizadas por cada empleado o 

departamento. 

 

Conclusiones 

1. El procedimiento de solicitud de materiales permite registrar la solicitud de los 

materiales requeridos por los empleados.  
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2. Permite que los empleados realicen de la solicitud de materiales de manera ordenada 

y controlada. 

 

Recomendaciones 

1. Para controlar de una manera más eficiente las solicitudes de materiales sería más 

apropiado que sea el Jefe Inmediato de cada empleado, el que realice la aprobación 

de cada una de las solicitudes. Ya que esto permite llevar un mayor control del uso 

dado por el empleado a los materiales.  
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HOJA DE REFERENCIA 12 

 

SOLICITUD Y APROBACIÓN DE SOLICITUD DE MATERIALES Y OTROS 

 

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales en el sistema, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Gestión de compra de suministros 

 

ii. Procesos 
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iii. Solicitud de materiales   

 

b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botón nuevo.  

 

c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que 

desea generar la solicitud.  

d. Oprime el botón seleccionar. 
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e. En la casilla artículos da enter y el nombre del artículo a solicitar.  

 

f. En la casilla cantidad digita el númerode artículos que requiere.  

g. Oprime el botón agregar y guardar.  
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h. Emerge ventana ¿desea imprimir la solicitud?  Oprime NO.  

i. Selecciona el botón salir. 

2. El Encargado de Proveeduría ingresa al sistema para aprobar la solicitud:  

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

opciones: 

i. Gestión de compras de suministros 
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ii. Procesos 

 

iii. Aprobación de solicitud 

 

b. En la ventana de aprobación de solicitud da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botón 

seleccionar. 
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c. Marca la opción de aprobar o rechazar la solicitud. 

d. Oprime el botón aplicar y aceptar.  

 

3. El Encargado de Proveeduría registra la entrega en el sistema: 

a. ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

alternativas: 
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i. Gestión de compras de suministros 

 

ii. Procesos 

 

iii. Registrar entregas 

 

b. En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud en cuestión. 
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c. Marca la opción de entregado totalmente. 

d. Oprime el botón guardar y seguidamente el botón SÍ. 

 

4. Imprime el comprobante de entrega. 

5. Fin del procedimiento.  
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O. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS  

 

Descripción General 

Consiste en realizar las compras internas de materiales y otros, según una consecución 

de actividades preestablecidas para su mejor realización. 

 

Objetivo 

Proporcionar a la unidad de proveeduría de COOPEATENAS R.L. un medio eficaz para 

la realización y control de las compras internas. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Proveeduría 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la compra de bienes y servicios en la 

unidad de proveeduría. 

 

Políticas  

 Es responsabilidad del Encargado de Proveeduría contemplar mínimo tres 

proveedores diferentes antes de realizar la compra. 

 Es responsabilidad del Encargado de Proveeduría buscar las opciones de compra 

que resulten de mayor conveniencia.  

 

Formularios y documentos 

 Cotización del Proveedor 

 Factura de Compra 
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Sistemas de Información 

El sistema de información empleado en el procedimiento de compra de bienes y 

servicios es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de Proveeduría contacta con distintos proveedores para obtener 

información sobre la compra del bien o servicio. 

2. El Encargado de Proveeduría solicita a los proveedores el envío de cotizaciones, vía 

correo electrónico o por medio de fax. 

3. El Encargado de Proveeduría recibe las cotizaciones (Ver Anexo 21). 

4. El Encargado de Proveeduría evalúa las cotizaciones, considerando:  

a. El precio 

b. Marcas 

c. Garantías 

d. Tiempo de entrega  

5. El Encargado de Proveeduría elige la opción más conveniente.  

6. El Encargado de Proveeduría realiza el pedido. 

7. El proveedor efectúa la facturación y el envío de la mercadería.  

8. El Encargado de Proveeduría recibe la mercadería. 

9. El Encargado de Proveeduría revisa que la mercadería sea la solicitada y que se 

encuentre en buen estado.  

10. El Encargado de Proveeduría incluye la factura al sistema, así: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accesa: 

i. Gestión de compra de suministros 

ii. Procesos    

iii. Ingreso de mercadería.  

b. En la ventana de ingreso de mercadería y oprime el botón nuevo. 

c. En la casilla proveedor  ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. En la casilla cuenta accesa el número de cuenta asignado automáticamente 

para el proveedor.     
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e. Marca la opción de contado o crédito según sea el caso. Si es de crédito 

digita el número de días hábiles para realizar el pago al proveedor. 

f. Ingresa el número consecutivo de la factura en la casilla No de factura.    

g. Escribe el nombre del artículo comprado.   

h. Digita el número de artículos comprados. 

i. En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la 

factura.  

j. Oprime el botón agregar.  

11. Guarda y aplica la información ingresada al sistema. 

12. Fin del procedimiento. 

 

Análisis 

El procedimiento de compra de bienes y servicios permite al Encargado de Proveeduría 

realizar las compras de los materiales o servicios requeridos de una manera ordenada, en 

donde se consultan varios proveedores y se elige el que resulte de mayor conveniencia 

según las condiciones ofrecidas con el producto.   

 

Conclusiones 

1. Permite contactar varios proveedores de un mismo bien o servicio. 

2. Hace posible la evaluación de los proveedores para elegir el de mayor conveniencia. 

3. Permite ingresar la información de los productos comprados a la base de datos del 

sistema.  
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HOJA DE REFERENCIA 13 

 

INGRESO DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS EN EL SISTEMA 

SDACA 

 

1. El Encargado de Proveeduría incluye la factura al sistema, así: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accesa: 

i. Gestión de compra de suministros 

 

ii. Procesos    
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iii. Ingreso de mercadería.  

 

b. En la ventana de ingreso de mercadería y oprime el botón nuevo. 

 

c. En la casilla proveedor  ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. En la casilla cuenta accesa el número de cuenta asignado automáticamente 

para el proveedor.     

e. Marca la opción de contado o crédito según sea el caso. Si es de crédito 

digita el número de días hábiles para realizar el pago al proveedor. 

f. Ingresa el número consecutivo de la factura en la casilla No de factura.    

g. Escribe el nombre del artículo comprado.   

h. Digita el número de artículos comprados. 

i. En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la 

factura.  
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j. Oprime el botón agregar.  

k. Oprime el botón guardar y aplicar. 

 

2. Fin del procedimiento. 
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CAPITULO VI 

CONCLUSIONES Y 

RECOMENDACIONES 
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A. CONCLUSIONES 

 

 COOPEATENAS R.L. no cuenta con un Manual de Procedimientos en las áreas de 

Inventarios y Proveeduría, que contribuya a guiar y controlar las diversas tareas que 

se realizan en las mismas. 

 

 En COOPEATENAS R.L. no existe un Manual de Descripción y Funciones de 

puestos para el área administrativa, que permita tener claro a los funcionarios de 

estas áreas, sobre sus labores y responsabilidades en el desempeño de sus cargos. 

 

 El 27% de los procedimientos requieren cambios o ajustes que contribuyan a lograr 

rapidez, control y eficiencia de las tareas. El porcentaje restante de los 

procedimientos no requiere de alteraciones. 

 

 El encargado de verduras no hace entrega oportuna de los cheques a los proveedores  

 

 En los procedimientos de manejo de verdulería y carnicería no se lleva un control de 

la demanda diaria, que permita establecer proyecciones futuras según el 

comportamiento de la demanda histórica. 

 

 No hay un ingreso de los productos al inventario de carnicería en el momento que se 

realiza el taller de cortes  lo que dificulta el mantener controles y estadísticas de los 

mismos 

 

 No existe un formulario que permita recopilar toda la información pertinente a los 

proveedores y que sirva para la estructuración de la base de datos del sistema dentro 

del procedimiento de ingreso de nuevos proveedores al sistema.  
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B. RECOMENDACIONES 

 

 Implantar el Manual de Procedimientos y ejecutarlos con el fin de evitar que los 

funcionarios ejecuten los procedimientos con arbitrariedad, así como tener a 

disposición un documento de consulta fácil que reúna las políticas de los 

procedimientos y que además facilite la capacitación del personal nuevo. 

 

 Incorporar el uso de las hojas de control de demanda diaria y el formulario de 

registro de proveedores a sus respectivos procedimientos, con el fin de garantizar 

una mayor eficiencia en los mismos.  

 

 Realizar periódicamente una revisión de los procedimientos, con el propósito de 

tenerlos actualizados de acuerdo a los cambios o ajustes que se presenten. 

 

 Se recomienda realizar un Manual de Descripción y Funciones de puestos para el 

área administrativa, de tal forma que cada funcionario tenga claro, cuales son las 

labores que le competen. Y con esto también poder medir la eficiencia del trabajo 

que realiza cada persona.  

 

 Se recomienda realizar manuales de procedimientos en otras áreas ya que es 

evidente que existen deficiencias que ponen en riesgo  los recursos económicos de la 

institución. 
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ANEXOS 
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ANEXO 1. FACTURA FÍSICA 
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ANEXO 2. COMPROBANTE DE EXCLUSIÓN DE FACTURA 

DUPLICADA 
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ANEXO 3. ASIENTO CONTABLE DE AJUSTE DE FACTURAS 
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ANEXO 4. INFORME DE COMPRAS MENSUAL 
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ANEXO 5. NOTA DE CRÉDITO 
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ANEXO 6.  INFORME DE COMPRAS POR CATEGORIA 
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ANEXO 7.  INFORME DE VENTAS POR CATEGORIA
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ANEXO 8.  INFORME DE COSTO DE INVENTARIO 
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ANEXO 9.  INFORME ADICIONAL DE CONTABILIDAD 
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ANEXO 10.  COMPARACIÓN DATOS CONTABLES CON AUXILIAR 
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ANEXO 11.  ASIENTO DE AJUSTE DE INVENTARIO DE DATOS 

CONTABLES CON DATOS DE AUXILIAR 
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ANEXO 12.  INFORME DE NEGATIVOS 
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ANEXO 13.  DESCRIPCIÓN DE LA BOLETA DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 

 

La boleta para la toma física de inventario consta de tres secciones que son mostradas 

a continuación. Además se detalla la información referente a su uso: 

             
   
  

SECCIÓN SUPERIOR 

SECCIÓN INTERMEDIA 

SECCIÓN INFERIOR 
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1. SECCIÓN SUPERIOR 

 

Se deberá utilizar en el paso correspondiente al primer conteo y se deberá completar la 

información  de la siguiente  manera: 

 

a. Código: Con los últimos cuatro dígitos del código de barras o  en su 

defecto con todos los dígitos del alterno. 

 

b. Número de Localización: Se deberá llenar con el código de localización 

correspondiente. 

 

c. Número de Boleta: El número que le corresponda según consecutivo del 

inventario. 

 

d. Nombre: El nombre o iniciales de la persona que realiza el conteo. 

 

2. SECCIÓN INTERMEDIA 

 

Se utiliza antes de la captura de la información correspondiente al primer conteo, es 

utilizada por el Coordinador de Pasillo, de manera aleatoria, y deberá completarse la 

información de la siguiente  manera:  

 

a. Revisión Auditoria: La firma del coordinador. 

 

b. Cantidad: Si el Coordinador no detecta discrepancias entre las cantidades 

del conteo físico y la anotada en la boleta,  marcará en la casilla OK y si 

hay diferencias marcará la casilla Error, anotando en la parte de cantidad 

la que él considera como correcta. 
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3. SECCIÓN INFERIOR 

 

Se utiliza en el  primer conteo, es utilizada por la persona que hace el conteo, el 

Coordinador de Pasillo para verificación y el funcionario que hace la captura de la 

información, y deberá llenarse de la siguiente  manera: 

 

a. Código: Con los últimos cuatro dígitos del código de barras o  en su 

defecto con todos los dígitos  del alterno. 

 
b. Cantidad: La cantidad contada. 

 
c. Funcionario: Iniciales del nombre y apellidos de la persona que realiza el 

primer conteo. 
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ANEXO 14.  DESCRIPCIÓN Y USO DE LA BOLETA DE AJUSTE 

 

La boleta de ajuste se utiliza cuando se da una discrepancia entre la cantidad de un 

producto en el segundo conteo, contra la del listado. La misma deberá ser llenada y 

firmada por el Coordinador de Pasillo al aprobar la cantidad que se consigna en la 

misma. 

 

Esta boleta deberá acompañarse con la información de la localización respectiva y ser 

entregada al personal de cómputo para la inclusión del ajuste en la cantidad del 

producto correspondiente. 
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ANEXO 15.  FORMATO DE CONTROL  DE LOCALIZACIONES 
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ANEXO 16. OPERACIÓN  DE LA  HAND HELD DURANTE EL 

INVENTARIO DE TOMA FÍSICA 

 

La  Hand Held  dispone de las siguientes funciones: 

 

F1 Consulta 

 

F2 Borrado: Se utiliza para eliminar una cantidad errónea  o una localización 

incorrecta de  un producto. 

 

F3 Recaptura del Inventario: Función que se utiliza para volver a la captura del  

inventario. 

 

F4 Salida: Función destinada para salir de cualquier pantalla. 

 

Operación de la Hand Held 

 

Supongamos que a la hora de realizar la captura, la persona que la realizó, olvidó si 

capturó los dos productos, entonces, se debe hacer lo siguiente: 

 

1. Se irá a la pantalla de captura de inventario. 

 

2. En dicha pantalla, se digita F1 y aparecerá entonces una pantalla diferente. 

 

3. Se procede a escanear el producto nuevamente. 
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4. Pasará a otra pantalla, donde se debe esperar un momento para que la Hand Held 

cargue la información. 

  

5. Cuando se haya cargado la información, se tendrá a la vista las siguientes opciones: 

 

Cuando se hizo la Captura                    Cuando no se hizo la captura 

                     

6. Si se realizó la captura, se seguirá con el proceso normal. Presionando F3 para 

continuar la captura del siguiente producto. 

 

7. Si se comprueba que no se ha realizado la captura, entonces, se marcará F3, para 

realizar la captura de la cantidad del producto. 

 

En caso de introducirse una cantidad equivocada en la Hand Held se debe utilizar F2 

con con el fin de eliminar el producto del archivo, según como sigue: 
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1. Se presiona F2 y de inmediato aparece una pantalla. 

                                                             

2. Se escanea el producto, y se espera que se cargue la información. 

                           

3. Se presiona 1 y Enter dos veces (sin realizar ninguna pausa entre ellos). 

 

4. Una vez, realizado el proceso anterior, el artículo queda eliminado del archivo de la 

Hand Held. 

5. Si la persona que tiene a cargo la Hand Held, desea verificar, solo debe que volver al 

módulo de captura mediante F3. 
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6. Ya en ese módulo, se tiene acceso a F1, donde se puede verificar. 

 

7. En el momento que se necesite o requiera, se oprimirá F4, para salir de las pantallas, 

de la Hand Held, y se iniciará el proceso. 
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ANEXO 17.  HOJA DE CONTROL DE MERMAS EN VERDURAS 
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ANEXO 18.  HOJA DE SOLICITUD DE MATERIALES 
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ANEXO 19.  COMPROBANTE DE ENTREGA DE MATERIALES DE OFICINA Y OTROS 
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ANEXO 20.  REPORTE DE INGRESO DE COMPRAS AL LOCAL 
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ANEXO 21. COTIZACIÓN DE PROVEEDORES 
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ANEXO 22.  BOLETA DE AJUSTE DE INVENTARIO 
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ANEXO 23.  BOLETA PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA 
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