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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos se desarrollo en dos Areas de la compafia,
especificamente en el Area de Bodega y Taller. El principal objetivo en el cual se baso el
manual fue en describir los principales procesos que se desarrollan en las Areas ya
mencionadas, con el fin de mejorar la productividad y eficiencia de los colaboradores que

ejecutan dichas funciones.

Un aspecto a destacar es que el Area de Bodega se divide en tres Unidades
interdependientes las cuales son: Bodega de Suministros, Bodega de Agroquimicos y la
Bodega de Carton. Por su parte el Area de Taller de basa principalmente en realizar el
ingreso de combustible a la Empresa, en forma conjunta con la Unidad de la Bodega de
Suministros y en la reparacion y mantenimiento de las Unidades vehiculares y equipo
industrial con el que se cuenta en la Empresa Ganaflor S.A.

El manual de Procedimientos se realiz6 bajo el formato de las Normas de Calidad 1SO
9000, con el fin de brindarle a la compafiia un documento formal y util, que se adapte a los
procedimientos y formularios de la normativa internacional con el propoésito de llegar a

certificar los procedimientos en un futuro cercano.

-
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V. Manual de Procedimientos

A. Especificaciones del Manual de Procedimientos

1. Concepto

Un manual de procedimientos, especifica de manera detallada cada una de las tareas que se
deben realizar, con el fin de efectuar los objetivos organizacionales trazados por la
Empresa, generalmente indica en su descripcion; quién, cémo, dénde, cuadndo y para qué

han de realizarse las operaciones.

El manual debe reunir informacion especifica y certificada sobre los la naturaleza y fines de
una serie de procedimientos de operaciones de la organizacién, con sus respectivos
fluxogramas y perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de

apoyo, como los formularios.
2. Utilidad o Usos de un Manual de Procedimientos

a. llustrar como se debe de realizar el trabajo a los nuevos colaboradores.

b. Aprovechar al méaximo los recursos humanos y materiales, con los que cuenta la

organizacion.
c. Que la informacion sea suficiente, oportuna y veraz.

d. Evitar que exista duplicidad en la ejecucion de las funciones y ayudar a la coordinacion

del trabajo.
e. Delimitar responsabilidades por fallas o errores.
f.  Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.
0. Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

h. Aumentar la eficiencia de los colaboradores, indicandoles lo qué deben hacer y cémo
deben hacerlo.

-
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3. Descripcion de sus componentes

a. Encabezado

Este apartado estd constituido por los siguientes apartados: nombre del procedimiento,
codificacion, numero de version, numero de revision, numero de paginas del

procedimiento, fecha en que comienza a regir y fecha sugerida de revision.

A continuacion se explicara la codificacion que se utilizara para la documentacion de los

procedimientos.
e Codificacion Utilizada en los Procedimientos
Los procedimientos se codifican de la siguiente forma:

Se le asigna un nombre Unico por cada Area de estudio. La misma se define con la primera
o primeras dos letras del nombre del procedimiento, con una “P” antepuesta ante de las
letras mencionadas, en donde ésta Ultima declara que se trata de un procedimiento. Ademas
al final de las dos letras mencionadas se escribié un nimero, el cual va a distinguirlo de las

otras Areas de la Empresa. A continuacion se explica con un ejemplo:

Procedimiento de “Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Proveedor”, la
codificacion designada para este procedimiento es “P-BS01”, que significa:

“Procedimiento numero 01 del Area de la Bodega de Suministros”
b. Tabla de Contenidos

En esta parte de la portada se muestra las referencias de las partes en que se fundamenta

todo el procedimiento.
c. Pie de pagina

En esta seccidon, se establecen las personas que se encuentran involucradas en el

procedimiento y también su fecha de aprobacion.
d. Introduccion

Hace referencia al procedimiento que se documenta, de forma abreviada.

‘!;,: !'
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e. Objetivos

Todos los procedimientos se deben de elaborar tomando en cuenta una estructura formal de
trabajo por lo cual se redacta tanto el objetivo general como los especificos.

f. Alcance

Determina las Areas de la Empresa que forman parte del Manual de Procedimientos que se

desarrolla para la Empresa Ganaflor S.A.
g. Personal que interviene

En esta fase se toma en cuenta la participacion de todas las personas que estan

involucradas en la ejecucion del Manual de Procedimientos.
h. Definiciones y Conceptos

Para materia del presente manual, se establecen definiciones para conceptos complejos que
se deben tener claros a la hora de ejecutar el procedimiento, con la premisa de logar que
los lectores del manual lo comprendan a la perfeccion. También es importante acotar la

definicion y explicacion de los simbolos utilizados en los diagramas de flujo.
i. Documentacion Utilizada

En lo referente a documentacion utilizada se presenta todos los formularios (digitales o
fisicos) internos o externos a la compafiia, los cuales se utilizan diariamente para llevar a

cabo la ejecucidn de los procedimientos.
j. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

La mejor manera de presentar la informacion del procedimiento en una sola pagina, por lo
cual se va a utilizar diagramas de entradas, transformacion y salidas del proceso; en dicho
diagrama de visualiza los recursos, materiales, personal y/o documentos que forman parte

del procedimiento.
k. Descripcion de Actividades

En esta parte se describe la secuencia de pasos légica, ordenada y especifica, que indica la

manera de realizar el procedimiento.

-
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I.  Flujo de Procesos

Después de describir las actividades del proceso, se realiza la diagramacion del mismo, en
el cual se representa de manera gréfica la secuencia de pasos que se realiza para ejecutar el
procedimiento (diagrama de flujo). La relevancia del flujo del proceso se basa en
simplificar las tareas que realizan los colaboradores de las Areas involucradas con el fin de
facilitar su entendimiento; por lo que los posibles cambios o variaciones que pueda tener un

procedimiento a futuro se podra incluir en el diagrama de flujo sin ningin problema.
m. Variables de Control

Se incluyen con el fin de proporcionarle a la Gerencia de Operaciones y Gerencia General
una herramienta Util para la toma de decisiones en cada Area de trabajo a documentar. Las
variables son posibles de medir gracias a los formularios presentes en los apéndices de

cada proceso, los cuales son documentos utilizados para la ejecucién de los mismos.

n. Politicas y/o Normas aplicables

Postulados que se toman en cuenta para la ejecucion de los procedimientos.

0. Apéndices

En este apartado se incluyen documentos de control disefiados con el fin de lograr un
mejor entendimiento del procedimiento por parte del lector del manual.

p. Codificacion de los Formularios

La codificacion que se utiliza en los formularios es muy similar a la de los
procedimientos, por lo cual se utiliza una “F” afirmando que se trata de un formulario.
Ademas al final de la signatura, se escribe un numero separado por una linea, la cual
distingue a los demas formularios del procedimiento. Dicha signatura se explica a

continuacion:

Formulario referente a “Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega”, la
codificacion designada para este formulario es “F-BS01-01”, que significa: “Formulario

ntmero 01 del procedimiento nimero 01 del Area de la Bodega de Suministros”.

~
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g. Anexos

En el apartado de anexos se incluyen documentos que la Empresa utiliza actualmente para

realizar sus labores. Estos contienen facturas, recibos, tablas, informes, entre otros.
4. Importancia de los Manuales de Procedimientos

La importancia de los manuales radica en que equiparan y controlan el cumplimiento de las
cargas de trabajo y evitan su alteracion arbitraria; simplifican la responsabilidad por fallas o
errores; facilitan las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia;
permite que tanto los empleados como sus gerentes conozcan si el trabajo se esta
ejecutando adecuadamente; disminuye los costos al aumentar la eficiencia general de una

organizacion.

B. Diagrama de Flujo

1. Concepto

Es una representacion grafica de la sucesion en que se efectian las operaciones de un

procedimiento y el recorrido de formas o materiales.

Los diagramas de flujo son modelos representativos que muestran el movimiento de los
materiales por departamentos de la organizacion. También representan la secuencia de las

operaciones de un proceso con las Unidades responsables implicadas en su ejecucion.
2. Importancia

La importancia de los diagramas de flujo reside principalmente en ser un instrumento
efectivo en el andlisis administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del

seguimiento del flujo a través de actividades que simplifican su uso.

Su importancia radica en cuatro pilares fundamentales:

-
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a. En la planeacion sistematica

La elaboracion de un fluxograma exige un previo ordenamiento de la informacion
disponible, asi como su analisis sistematico y detallado elaborar un fluxograma obliga a un
previo ordenamiento de la informacién disponible, asi como un andlisis sistematico y

preciso de los diferentes procesos.
b. En la actualizacion de sistemas

Los cambios realizados en los procedimientos son facilmente representables a traves de
cambios incluidos en el fluxograma, lo que permite visualizar las nuevas operaciones de

trabajo incluidos en el sistema.
c. Simplicidad en los sistemas

La utilizacion de diagramas de flujo concede claridad a las operaciones desarrolladas,

facilita el andlisis del flujo de trabajo y del desempefio de las Unidades involucradas.
d. Ahorro de tiempo y costo

El empleo del diagrama de flujo hace mas asequible el analisis de los procedimientos de la
Empresa y apunta a la localizacion de puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir

todo el sistema.

-
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3. Simbologia

Tabla # 1: Simbologia del disefio de los fluxogramas

Proceso Rectangulo: Representa una instruccion que debe ser
ejecutada, operaciones, procesamiento.
Decision Rombo: Representa una pregunta e indica el destino de

flujo de informacion con base en respuestas alternativa de

si y no.

Preparacion Hexagono: Preparar, acondicionar. Proceso predefinido.
Hace referencia a un proceso ya establecido, puede ser

parte o un todo de otro sistema.

Documento Rectangulo segmentado: Indica lectura o escritura de un

documento, o producto impreso.

Entrada/Salida Romboide: Tramite. Operacion burocratica rutinaria.
Indica entrada y/o salida de informacion por cualquier

parte del sistema.

. Tridngulo: significa “guardar archivo” o “almacenar”.
Archivo 9 g g

Extraccion de Tridngulo: significa “sacar de archivo” o “extraccion”,

PR U ¢ |

Archivos des almacenar.
Flechas Linea con punta: Flujo de informacion. Indica la
direccion que sigue el flujo en el sistema.
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Conector Circulo: Conexion con otro paso.
Interno
Conector Cuadrado con punta: Conexion con otro proceso.
Externo
Inicioy Rectangulo con lados concavos: Inicio/fin del sistema.
terminal - Indica donde comienza y donde termina el algoritmo.
Tarjeta Rectangulo sin una esquina: Representa tarjeta, ficha o
cheque.
Cinta Circulo con tangente: Representa cinta magnética de
Magnética grabacion o video.
Documento Rectangulos segmentados: Representa a un documento
Original y original y “n” niimero de copias.
Copias

Fuente: Basado en (Andlisis Administrativo: Técnicas y Métodos, 2007)
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1. Introduccion

El presente procedimiento a documentar se caracteriza por realizar el ingreso de
Suministros a Bodega por medio del Proveedor. El proveedor debe trasladar el producto

desde su punto de venta hasta la compafiia.

En sintesis este procedimiento se basa en ingresar y almacenar de forma adecuada los
nuevos productos hacia la Bodega de Suministros, por lo cual se debera de disefiar un

documento que controle dicha actividad.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el ingreso de Mercaderia a la Bodega de Suministros, por medio del

Proveedor.
e Objetivos Especificos
¢ Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
+ Realizar labores de descarga del producto.

+ Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento

intervienen:

e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega
e Transportista

e Auxiliar de Operaciones

GANAFLOR
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso de los suministros a Bodega, y verificar que la
mercaderia que se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse
utilizando el documento disefiado para tal tarea.

e Asistente de Bodega

Es el encargado de realizar el conteo fisico y acomodo de mercaderia. También debe de
ingresar los productos al sistema de computo y realizar el inventario fisico de los productos
qgue se encuentran en la Bodega de Suministros. Ademas de procesar y archivar

documentos.

e Transportista

Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva

documentacion.

e Auxiliar de Operaciones

Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobacion de mercaderia, con algun tipo de
inconsistencia o irregularidad en la documentacion.

5. Definiciones y Conceptos

e Camion

Vehiculo de cuatro o mas ruedas que se usa para transportar grandes cargas.

GANAFLOR
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6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
¢ Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS01-01

Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercaderia. Este documento es
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado

al Encargado de Bodega.
¢ Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS01-02

Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la
mercaderia.

e Documentos Externos
¢ Factura F-BS01-03

Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal

documento se detalla las especificaciones de la compra de insumos que realizo la Empresa.
¢ Boleta Tramite de Cobro F-BS01-04

Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura.
¢ Nota de Crédito F-BS01-05

Documento generado por la Empresa proveedora de suministros, cuando hay un faltante o

sobrante de mercaderia conforme a lo solicitado en la orden de compra.

“ -

GANAFLOR
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

p

eNotificacidn telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eTransportista

¢ Auxiliar de Operaciones
eTransporte con producto

eOrden de Compra de
Suministros Entrantes a
Bodega F-BS01-01

® Recibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BS01-02

eFactura F-BS01-03

*Boleta Tramite de Cobro F-
BS01-04

¢ Nota de Crédito F-BS01-05

elapicero

eComputadora

#Sistema (software)

~

GANAFLOR

COSTA RICA

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
eEnvia documentos

15

~

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega
eTransportista

eAuxiliar de Operaciones

eOrden de Compra de
Suministros Entrantes a
Bodega F-BS01-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BS01-02

eFactura F-BS01-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BS01-04

*Nota de Crédito F-BS01-05
eMercaderia acomodada
eLapicero

eComputadora

eSistema (sofware)

eComunica via Radio que le
producto esta disponible




Codigo Procedimiento Versién Pagina

P-BSO1 1 16/27
8. Descripcion de Actividades
Secuencia Actividad Responsable
Inicio del Procedimiento
1 Recibe una llamada via telefénica en la cual se indica Encargado de Bodega

que la mercaderia esta por llegar a la Bodega de

Suministros.
2 Le indica al transportista donde se debe estacionar. Asistente de Bodega
3 Entrega Orden de Compra F-BS01-01 Factura F-BS01-03 Transportista

y Boleta Tramite de Cobro F-BS01-04
4 Se pregunta: éla Factura F-BS01-03 del proveedor Encargado de Bodega
coincide con las especificaciones de la Orden de
Compra F-BS01-01?
Si: Continda con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

5 Revisa que la mercaderia este en perfectas condiciones. Asistente de Bodega
6 Se pregunta: ¢El producto se encuentra en buen Asistente de Bodega
estado?

Si: Contindia con el procedimiento
No: Fin del procedimiento

7 Chequea y cuenta el producto fisicamente. Encargado de Bodega

8 Se pregunta: ¢hay faltantes o sobrantes de mercaderia, Encargado de Bodega
conforme a lo solicitado en el pedido de la Orden de
Compra F-BS01-01?
Si: Continda con el procedimiento.

No: Continta con el paso # 16

9 Comunica al Auxiliar de Operaciones la situacion. Encargado de Bodega

PP
)\

GANAFLOR
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Secuencia

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Codigo Procedimiento

P-BSO1

Actividad

Se pregunta: iSe acepta la mercaderia para que el
transportista realice el tramite correspondiente?
Si: Continua con el procedimiento
No: Fin del Procedimiento
Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la
mercaderia.
Acepta la Mercaderia.
Realiza una Nota de Crédito F-BS01-05 detallando el
faltante o sobrante de mercaderia.
Entrega Nota de Crédito Original F-BS01-05 al Encargo
de Bodega.
Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BS01-05
Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.
Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden
de Compra F-BS01-01
Codifica el producto.
Actualiza en el sistema, el archivo inventario de
Suministros.
Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio
Costo F-BS01-02 para ratificar el ingreso de |Ia
Mercaderia.
Adjunta: Orden de Compra F-BS01-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS01-02
Factura F-BS01-03 Boleta Tramite de Cobro F-BS01-04 y
Nota de Crédito F-BS01-05

GANAFLOR
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Responsable

Auxiliar de Operaciones

Auxiliar de Operaciones

Encargado de Bodega

Transportista

Transportista

Transportista

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
22 Envia la documentacién respectiva al Departamento de Asistente de Bodega

Proveeduria.

Fin del Procedimiento

~

GANAFLOR

COSTA RICA
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9. Flujo de Procesos
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: |Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Proveedor
S GANAFLOR
Codigo: P-BSO1 CoRTA e
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion fmg:ggfa’ de ﬂsg:%;zdé o‘?p"é’;ﬁ":ﬂiﬁ Transportista
Inicio
1 Recibe notificacion telefénica

-

Le indica al transportista donde se debe estacionar

Entrega Orden de Compra, Factura y Boleta Tramite de Cobro

4 éLa Factura del Proveedor coincide con las especificaciones de la No
Orden de Compra? .
Si
| I
5 Revisa que la mercaderia esté en perfectas condiciones E

¢El producto se encuentra en buen estado?

No

Si

Chequea y cuenta el producto fisicamente

¢hay faltantes o sobrantes de mercaderia, conforme a lo solicitado en
el pedido de compra?

Comunica al Auxiliar de Operaciones la situacién

10 éSe acepta la mercaderia para que el transportista realice el tramite
correspondiente?
A 4
11 Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la mercaderia |::|

GANAFLOR

COSTA RICA
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Proceso:

Codigo:

Cddigo Procedimiento Versién

P-BSO1 1

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.
Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Proveedor

P-BSO1

Version: 1 Revision:

Fncargado de = Asistente de Auxiliar de

Pagina

20/27

¥*

GANAFLOR

COSTA RICA

Pasos Descripcion Bodega Bodega Operaciones Transportista
1 2 Acepta la Mercaderia
1 3 Realiza una Nota de Crédito detallando el faltante o sobrante de
mercaderia
14 Entrega Nota de Crédito Original al Encargo de Bodega
]_ 5 Guarda Copia de la Nota de Crédito
6 . N

]. Descarga el producto y lo almacena en su anaquel correspondiente NG /‘
A 4

1 7 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden de Compra f /
A 4

]. 8 Codifica el producto { /
Y

1 9 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Suministros

20 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo para ratificar

el ingreso de la mercaderia
21 Adjunta documentos
2 2 Envia la documentacidn respectiva al Departamento de Proveeduria
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion:
Bryan Rojas Gerente Operaciones 20/10/2011

‘W~

GANAFLOR
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador Objetivo
Cantidad de Medir la cantidad de
producto suministros
entrante a entrantes
Bodega
Control de
, Tiempo . .
Mercaderia Medir el tiempo
utilizado para —
utilizado para
entrante a ingresar el .
Bod ingresar los
odega por roducto
gap P suministros
medio del
Proveedor

Porcentaje de

producto no Contabilizar la

ingresado a cantidad de producto

Bodega no ingresado

11. Justificacién de las variables

Las variables de control propuestas

Codigo Procedimiento

P-BSO1

Unidad Modo de

Calculo

: Sumatoria de los

Cantidad

suministros que
ingresan

diariamente

Sumatoria de
Suministros / suministros

ingresados entre

Segundos
el total de segundos

utilizados para

almacenar los

productos

Total de
suministros no

Porcentaje e

ingresados
el total de
suministros

ingresados

Version

1

Pagina

21/27

Responsable Periodicidad

Encargado de o
Diaria
Bodega

Encargado de o
Diaria
Bodega

Diaria
Encargado de

Bodega

para este procedimiento, tienen como objetivo

fundamental, brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y

monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega

de Suministros. Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo

empleado a la hora de ingresar los suministros y también poder calcular el producto que no

se ingresa a bodega por defectos o por errores del proveedor a la hora de generar facturas.

e A
N\
GANAFLOR
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ Cualquier encargo de mercaderia en donde la Factura del proveedor no coincida con la
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no sera ingresado a la Bodega de

Suministros.
¢ Normas

¢ Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual, el encargado de
bodega y su auxiliar deberan de solicitar soporte al operador del montacargas con el fin

de prevenir accidentes laborales.

~“\ N\~
GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 1: Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS01-01

Cédigo Pagina
F-BS01-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Proveedor

Cdédigo Procedimiento: P-BS01

Orden de Compra #:

Cddigo del Proveedor: Fecha de pago: | |

| |

Proveedor: | | Fecha del pedido: | |
| |
| |

Factura #: Términos de entrega: | |
Productos Ingresados

Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total

Subtotal:

Impuesto de venta:

Descuento:

Total
Observaciones:

Nombre del Proveedor:

Firma:

~“\ N\~
GANAFLOR
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14. Anexos

Anexo # 1: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS01-02

.
t
GANADFRA LA FLORSA. &
Pagina:
EXITO/Compras Fochs:
Compras por Proveedor con Precio de Costo o
PROVEEDOR:
FACTURA:
IDARTICULO ~ DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTALEN.$ TOTAL COLONES
4-189 LLANTA 750 * 15 LISO L 4248000 97.98 4243000
‘ TOTALES 9798 42.480.00
"
3 /]
£ Fiyma - Responsable
T Total Factura

-

‘! S !'

GANAFLOR
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‘
- . ]
. Llantas del Pacifico, S. A. FACTURA No. 29508
| Liantas de Ced. Jur.: 3-101-191491 URA No.
| . TELEFAX: 2451-1895 » 2451-4302 + CEL.: 8829-7499 DIA MES
w,s 75 mts. Este del Peaje, Naranjo Alajuela
: B 10
M 20 00 29508
[ | cuentag: 121
NOMBRE: GANADERA LA FLOR S.A. ORDEN DE COMPRA 1805
DIRECCIONVENECIA, SAN CARLOS
CONDICIONES: 30 Dias
TERMINOS DE PAGO! CONTADO\:’ CREDme]
HORADE EMISION: . TELEFONO: 24850389
CODIGO DESCRIPCION CANT.
323 LLANTA CARGA LIV 750X15 RIVERSTONE TRACCION SET 12C  1.00 42477.88 42,480.00
|
J OBSERVACIONES
REGUERIMIENTOS EF“”E%“‘F"SEM'&E" R R o E NGARA N TERESES MORATORIOS. DEy 2% MENSUAL ol 42,480.00
SOBRE SALDOS ESTA TURA ES TITULO EJECUTIVO DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 460 DEL CODIGO DE COMERCIO.
LEI Y ACEPTO LAS (.0NDI( IONES IMPRESAS AL REVERSO DE ESTE DOCUMI
IMP. VENTAS 5.520.00
SUB-TOTAL R 2
Qre FE\LN J-610654.
NOMBRE DEL CLIENTE Y/OPERSONA QUE AUTORIZA RMA CEDULA No
Nuestras cuentas Bancarias Banco Nacional (Cta. 100-01-01800-2704-5) B.N.C.R. (Cta. 295-0002529-1) TOTAL 48.000.00

—

GANAFLOR
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Anexo # 3: Boleta Tramite de Cobro F-BS01-04
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-

AGRQVET EL COLONO S.A.(MUELLE)
200 SUR SERV
TELEFONOS 462-1211 / 462-1207
Cedula 3-101-346143

Gliente : 000034 GANADERA LA FLOR S.A

ENTRO MUELLE, SAN CARLOS

Tramite de Cobro

Cuenta : 002 GANADERA LA FLOR S.A.(0810)

martes, 04 de octubre de 2011
10:24:42 a.m
Pagina

Numero Tramite : 32012
Fecha Tramite :04/10/2011

1

. Firma Reclbe

Nr@. Factura Vencimiento Saldo Factura Nro. Factura Vencimiento Saldo Factura
88853 02/12/2011 $ 307240 88858 02/12/2011 $ 68.80
(A
/ Realizado por: JUANY GARCIA
4 COLONOVgarcia
Nombre Reclbe Cédula Reclbe
Total Tramite

BA AGROV

LONO S.A.(MUELLE)

$ 3,131.20

l
[
\
|
|
|
|
|

1
|

N\~

GANAFLOR
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AGRICENTER S.A.
Cédula Juridica : 3-101-301429

Nota Crédito Num:

Tel : (506)2462 -1515 - Fax : (506)2462 -1616 4471 |
\

100 METROS NORTE DE LA ESTACION DE SERVICIO MUELLE

Apartado

enter

agricenter@racsa.co.cr

Notas de Crédito para Clientes

Fecha del Documento:

19-agosto-2011

LIENTE: [ 0196 ]- GANADERA LA FLOR S.A

TIPO DE CAMBIO:

TIPO DE MONEDA: DOLARES- [ DOL ]

508.70

TIPO NOTA CREDITO: NOTA CREDITO POR DEVOLUCION DE VIS

NOTA DE CREDITO POR DEVOLUCION DESDE VIS-IMPAL
DV-1105

nceepto del Documento:

A REF :: DE10019100, # DEVOLUCION:

stalle de Documentos Aplicados:

# Factura Fecha Emision

F10-034039 17/ago/2011 12:00:00

Monto Aplicado

Monto Total N.C:

Blanco: Cliente, Amarilla: Contabilidad, C

Page 1 of |1

420.00

420.00
(A
W

—7
Ml o
SN v\ /-
/

cleste: Archivo

GANAFLOR
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Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Mensajero

N

10.

11.

12.

13.
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1. Introduccion

El procedimiento a documentar tiene como objetivo ingresar a la Bodega de Suministros
los productos que se solicitaron en la Orden de Compra elaborada por el Departamento de

de la compaiiia.

Ademas se da el caso, de que el producto ingresa a la Bodega de Suministros sin el avalué
de la documentacion  respectiva, (factura, orden de compra, etc.), porque tal
documentacién ya se presento en las instalaciones administrativas de la Empresa, que se
ubica en la Provincia de San José, por lo cual el ingreso que se realiza a Bodega es

unicamente fisico y también se le hace el ingreso respectivo al sistema.

Se debe tener muy presente que el colaborador que realiza esta operacion es un trabajador
de la Empresa Ganaflor. Dicho trabajador debe recoger el producto en los puntos de venta
de los Proveedores acreditados a la compariia y trasladarlo hasta las instalaciones de la

Empresa.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el ingreso de Mercaderia a la Bodega de Suministros, por medio del

Mensajero.
e Objetivos Especificos
¢ Verificar que el producto Ilegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
¢ Realizar labores de descarga del producto.

+ Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.

“ -

GANAFLOR
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3. Alcance
Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento
intervienen:
e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega

e Mensajero
4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso de los suministros a Bodega, y verificar que la
mercaderia que se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse

utilizando el documento disefiado para tal tarea.
e Asistente de Bodega

Es el encargado de realizar el conteo fisico y acomodo de mercaderia. También debe de
ingresar los productos al sistema de computo y realizar el inventario fisico de los productos
que se encuentran en la Bodega de Suministros. Ademé&s de procesar y archivar

documentos.

e Mensajero

Es el encargado de trasladar los productos solicitados por la Gerencia de Operaciones desde
el punto de venta del Proveedor hasta la Bodega de Suministros de la compafiia.

5. Definiciones y Conceptos

e Pick-up

Vehiculo todo terreno de cajon.

GANAFLOR
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6. Documentacion Utilizada

e Documentos Internos

¢ Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS02-01

Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercaderia. Este documento es
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado

al encargado de bodega.
¢ Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02

Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la

mercaderia.
e Documentos Externos
¢ Factura F-BS02-03

Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal

documento se detalla las especificaciones de la compra de insumos que realizo la Empresa.

GANAFLOR
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7. Entradas, Transformaciones y Salidas de Proceso

4 ) )

*Notificacion telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eTransportista
eTransporte con producto
eOrden de Compra de
Suministros Entrantes a
Bodega F-BS02-01
eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BS02-02

eFactura F-BS02-03
eLapicero
eComputadora
eSistema (software)

~

GANAFLOR

COSTA RICA

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
eEnvia documentos

32

eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
eTransportista

eOrden de Compra de
Suministros Entrantes a
Bodega F-BS02-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BS02-02

eFactura F-BS02-03

*Mercaderia acomodada

e Lapicero

eComputadora

eSistema (sofware)




Codigo Procedimiento

P-BS02

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe una llamada via telefdonica en la cual se indica
que la mercaderia esta por llegar a la Bodega de
Suministros.

Le indica al mensajero en donde se debe estacionar.

Se pregunta: {La documentacion de la mercaderia ya
fue presentada y archivada en las instalaciones
administrativas de San José?

Si: Continua con el paso # 6

No: Continua con el procedimiento

Solicita la documentacion respectiva.

Entrega Orden de Compra F-BS02-01 Factura F-BS02-03

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.

Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden
de Compra F-BS02-01

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de
Suministros.

Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio
Costo F-BS02-02

Adjunta: Orden de Compra F-BS02-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02 y

Factura F-BS02-03

e A
N\
GANAFLOR

33

Versidn Pagina
1 33/39
Responsable

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Mensajero

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
12 Envia la documentacidn respectiva al Departamento Asistente de Bodega

de Proveeduria.

Fin del Procedimiento

~

GANAFLOR

COSTA RICA
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9. Flujo de Procesos
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Insumos a Bodega por medio del Mensajero
S GANAFLOR
Codigo: P-BS02 ARG

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Bodega Asistente de Bodega Mensajero
1 Recibe notificacién telefénica l:v:|
2 Le indica al mensajero en donde se debe estacionar l:'v:|
3 éLa documentacion de la mercaderia ya fue presentada y Si
archivada? @
No
4 Solicita la documentacion respectiva l:'*:|
5 Entrega Orden de Compra y Factura l:t|
6 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel correspondiente I:'+:I<7@
7 Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden de Compra i
8 Codifica el producto i
9 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Suministros $
A 4
]. 0 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo @
]_ ]_ Adjunta documentos E
12 Envia la documentacion respectiva al Departamento de Proveeduria l:t|
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente Operaciones 20/10/2011

~
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10. Variables de Control

Procedimiento

Control de
Mercaderia
entrante a
Bodega por
medio del

Mensajero

Indicador

Cantidad de
producto
entrante a

Bodega

Tiempo
utilizado para
ingresar el

producto

Recorrido
desde el punto
de venta
(Proveedor)
hasta la

Empresa

“ -

GANAFLOR

Objetivo

Medir la cantidad de

insumos entrantes

Medir el tiempo
utilizado para

ingresar los insumos

Medir el tiempo de
duracién de punto a

otro

Codigo Procedimiento

Componente

Cantidad

Segundos

Segundos

36

P-BS02

Modo de

Calculo

Sumatoria de los
insumos que
ingresan

diariamente

Sumatoria de
insumos
ingresados entre
el total de segundos
utilizados para
almacenar los

productos

Cronometraje de la
ruta de cada
proveedor que

tiene la compaiiia.

Versién

1

Pagina

36/39

Responsable Periodicidad

Encargado de

Diaria
Bodega
Encargado de .
Diaria
Bodega
Auxiliar de
Operaciones Mensualmente
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11. Justificacion de las Variables

Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo
fundamental, el de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega
de Suministros. Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo
empleado a la hora de ingresar los insumos. Otro aspecto a tomar en cuenta es que por
medio del ultimo indicador, la Gerencia de Operaciones podra tener un mejor control sobre
el tiempo aproximado que el Mensajero debe durar cuando traslada los productos desde una

compafiia (Proveedor) hasta la Empresa Ganaflor.

12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas
N/A
e Normas
N/A
s 7 o

GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 2: Orden de Compra de Suministros entrantes a Bodega F-BS02-01

Cédigo Pagina
F-BS02-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Suministros a Bodega por medio del Mensajero

Cdédigo Procedimiento: P-BS02

Orden de Compra #:

Proveedor: Fecha del pedido: | |

Cédigo del Proveedor: Fecha de pago: | |

Factura #: Términos de entrega: | |
Productos Ingresados
Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total
Subtotal:
Impuesto de Venta:
Descuento:
Total
Observaciones:

Nombre del Mensajero:
Firma:

~“\ N\~
GANAFLOR
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14. Anexos
Anexo # 5: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BS02-02

Ver anexo # 1 del Procedimiento de Ingreso de Suministros a Bodega por medio del
Proveedor F-BS01

Anexo # 6: Factura F-BS02-03

Ver anexo # 2 del Procedimiento de Ingreso de Suministros a Bodega por medio del
Proveedor F-BS01

~“\ N\~
GANAFLOR
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P-BS03 40/53
M Version Revision
GANAFLOR ! :
COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Salida de Suministros de Bodega
Tabla de Contenido

3. Salida de Suministros de Bodega

1. INTRODUCCION ...oovoieiiiiaciiie it sse ettt bbbt se st 41
2. OBIETIVOS ..ottt sttt st s s bbb bbbt s 41
3. ALCANCE ..ttt bttt ns 41
4. PERSONAL QUE INTERVIENE.......euiiiteiieeietisetesssesssssesssss st ssse st ssssessssssessssessssssesssnes 42
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....cueiuiuieisetseessetssessessssesssssssessssessessssessessssesssssssessssssessssssessnsns 42
6. DOCUMENTACION UTILIZADA ......ouetieeeeiiestesssese st st s sssse st st sssessssssesssssaesens 43
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO .....cocvvevrrieireirrierseiseesssssssesssssssesnsns 44
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......uiuiuerieireieseeseesesessesssssassessessssesssssssesssssssesssssssesssssssesssnns 45
9. FLUJO DE PROCESOS......coeuuiviueisiiniseisisssessssessessssessssssesssssssessssessessssessessssessssssessssssessssssessnsns 47
10.  VARIABLES DE CONTROL.....vuiuiuieiueseieseeseeeessessesssesssssssssssessssssssssssesssssssesssssssesssssssessssessssnsens 49
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....coovuiiiieierireeisetsse st ssssesssssssessssssse s sessesssessessssesssssnens 50
12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES ......c.tuiurueeeisrensieeseenesesssessssssssssssssss s ssssesssssssessssessssnsens 50
13, APENDICES ....ueuietateesetcieeset ettt sse bbbttt 51
1A, ANEXOS ... cuerieiuetteeeseiseeessessseesstssse s tessessesesss s s e sse e sse s s e s s e s s e s s s e s e b e e s bt es st ense st sses e 53
Bryan Rojas Oscar Cérdoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
GANAFLOR
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1. Introduccion

Para tener un control interno de la mercaderia que se despacha diariamente de la Bodega
de Suministros, se debe de contar con un documento formal que reporte, registre y respalde
todas las salidas de suministros. El objetivo primordial de documentar este procedimiento
es disminuir considerablemente las diferencias de productos que se puedan generar a la

hora de realizar el inventario en la Bodega de Suministros.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el despacho de productos de la Bodega de Suministros.
e Objetivos Especificos

+ Controlar de forma eficiente el inventario de bodega.

¢ Registrar cuales son los productos mas demandados por los trabajadores de la

compafiia.

¢ Llevar un control exacto de los trabajadores que solicitan suministros de la bodega.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento

intervienen:
e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega

e Trabajador Autorizado

“ -
GANAFLOR
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega
Es el responsable de supervisar y autorizar la salida de suministros de bodega.
e Asistente de Bodega

Es el encargado de despachar el producto de bodega. También debe realizar la salida de

mercaderia en el sistema de inventario.

e Trabajador Autorizado

Colaborador de la Empresa que tiene autorizacion para solicitar Suministros.
5. Definiciones y Conceptos

N/A

~“\ N\~
GANAFLOR
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6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos

e Boleta de Pedido de Suministros F-BS03-01

Documento utilizado para solicitar mercaderia en la Bodega de Suministros.

¢ Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-02

Documento utilizado para avalar la salida de mercaderia, de la Bodega de Suministros.

e Documentos Externos

N/A

~“\ N\~
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

*Notificacion telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eTrabajador Autorizado

*Boleta de Pedido de
Suministros F-BS03-01

*Boleta de Requesicion de
Suministros F-BS03-02

elapicero
eComputadora
eSistema (software)

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eInforma

eAnota detalles
eUbica

*Entrega

eTraslada

eAdjunta documentos
eEnvia documentos

~

GANAFLOR

COSTA RICA
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eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
eTrabajador Autorizado

*Boleta de Pedido de
Suministros F-BS03-01

eBoleta de Requisicién de
Suministros F-BS03-02

eEntrega producto
elapicero
eComputadora
eSistema (sofware)




Cédigo Procedimiento

P-BS03

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion via radio preguntdndole si hay
productos en existencia.

Se pregunta: ¢Hay existencias de suministros en
bodega?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Entrega la Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 al
Encargado de Bodega.

Se pregunta: ¢La Boleta Pedido de Suministros F-BS03-
01 tiene la firma del encargado del departamento?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Entrega la Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 al
asistente de bodega.

Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de
suministros.

Genera la Boleta de Requisicion de suministros F-BS03-
02

Entrega la Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-
02 al encargado de bodega.

Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros F-
BS03-02 y se la entrega al trabajador.

Firma la Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-
02 y se la entrega al asistente de bodega.

Adjunta: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 y

Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-02

4

B N7
QWY
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Trabajador Autorizado

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Trabajador Autorizado

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
12 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega
13 Ubica el lugar en donde se encuentran los Asistente de Bodega
suministros solicitados.
14 Se traslada hasta donde estdn los productos y se los Asistente de Bodega
entrega al trabajador.
15 Recibe la mercaderia. Trabajador Autorizado

Fin del Procedimiento

~“\ N\~
GANAFLOR
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9. Flujo de Procesos
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Suministros de Bodega
S GANAFLOR
Codigo: P-BS03 ST
Version: 1 Revision: 1
PR Encargado de Asistente de Trabajador
Bascy BESE D Bodega Bodega Autorizado
Inicio
A
1 Recibe notificacion via radio
b No
2 ¢Hay existencias de suministros en bodega? ¥4>@
Si
3 Entrega la Boleta Pedido de suministros al Encargado de Bodega
4 éla Boleta Pedido de Suministros tiene la firma del encargado del departamento? No i ;
% Si
5 Entrega la Boleta Pedido de suministros al asistente de bodega i
6 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de suministros %
7 Genera la Boleta de Requisicion de suministros
A 4
8 Entrega la Boleta de Requisicion de Suministros al encargado de bodega
v
9 Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros y se la entrega al trabajador
1 O Firma la Boleta de Requisicion de Suministros y se la entrega al asistente de bodega
A —
1 1 Adjunta documetos g

~
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

<z

Proceso: Salida de Suministros de Bodega
S GANAFLOR
Codigo: P-BS03 oTTA A
Version: 1 Revision: 1
Lo Encargado de Asistente de Trabajador
Hasod Descyzecr Baffega Bodega .Autorjizm
&
v
1 2 Archiva documentos adjuntos
1 3 Ubica el lugar en donde se encuentran los suministros solicitados |:V:|

14 Se traslada hasta donde estén los productos y se los entrega al trabajador |jl:|'

15

Recibe la mercaderia

7

Fin

-

Elaborado por:

Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Bryan Rojas

Gerente de Operaciones 20/10/2011

~
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador

Cantidad de
producto
despachado de
Bodega
Salida de

.. Tiempo
Suministros de
utilizado para

Bodega

despachar el

producto

~

GANAFLOR

Objetivo

Medir la cantidad de
suministros

despachados

Medir el tiempo
utilizado para
despachar el

producto

Codigo Procedimiento

P-BS03
Unidad Modo de
Calculo
Cantidad Sumatoria de los

suministros que
son despachados

diariamente

Sumatoria de
Suministros / suministros
Segundos despachados

entre el total de

segundos utilizados

para despachar los

productos

49
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Responsable Periodicidad

Encargado de o
Diaria
Bodega

Encargado de o
Diaria
Bodega
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11. Justificacién de las variables

Los indicadores que han sido propuestos por el investigador, tienen el objetivo principal de
aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar los

suministros que son requeridos en las diversas Areas de la Empresa Ganaflor.

Implementando las variables constituidas, el Gerente de  Operaciones de la compafia
podra tomar mejores decisiones en pro del mejoramiento continuo de la Bodega de

Suministros.

12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas
N/A
e Normas
N/A
s 7 o

GANAFLOR
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13. Apéndices
Apéndice # 3: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01
[ Cédigo || Pagina
| F-BS03-01 | 1/1
| Version Il Revision
GANAFLOR : ! | !
I

Fecha de Emisiéon

|| Fecha de Revision

01/12/2011

. 01/06/2012

Boleta de Pedido

Salida de Suministros de fBod'ega

Fecha: |

Caédigo Procedimiento P-BS03

Boleta #: | |

Descripcion de la Mercaderia

Producto

Cantidad

Motivo

Departamento

Observaciones:

Nombre del trabajador:

Firma:

Encargado del departamento:

Firma:

~

GANAFLOR
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Apeéndice # 4: Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-02
Cédigo Pagina
F-BS03-02 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR !
COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Boleta de Requisicion
Salida de Suministros de Bodega
Cddigo Procedimiento: P-BS03
Fecha: | | Boleta #: | |
Codigo: | | Id lote: |
Despacho de Suministros
Descripcion del Producto Cantidad Motivo Costo Total
Observaciones:

Encargado de Bodega

Firma:

-

GANAFLOR
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Trabajador Autorizado

Firma:
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14. Anexos

N/A

s
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M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Toma TFisica del Inventario de Suministros

Tabla de Contenido

4. Toma Fisica del Inventario de Suministros

1. INTRODUCCION ...ootoiriieireieieiseisesee et ese e ae sttt se st ense st nses e 55
2. OBIETIVOS oceeieieiaiaeiseeseise et 55
3. ALCANCE ..ttt R et a et es 55
4. PERSONAL QUE INTERVIENE .....cctuiiuitiieemetieeisetniseesetssseieiesse st ssesces 56
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....cuiutuieiuenieniseteseesetsssessssssssssssessesssesssssssesssssssesssssssesssssssesnssnes 56
6. DOCUMENTACION UTILIZADA .....couimiriatineiaeiseesese s 56
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO ......covuerierererrenereenieessessseesessneensenes 58
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cuuiuiutineeneiseiseeseeseiseeseesesssess et ssesssssssses 59
9. FLUJO DE PROCESOS.......cuvrimirimeserseesesseesessessessessessessesse s ssesssssessessesses 62
10.  VARIABLES DE CONTROL. ...cucuuiuuiuiuesiseeseeseeseesessessessessessessessessessessessessessessesssssessessessessessessssnns 65
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....ccovuiiiiinririeeseensieeeesesssssssssssssssssssssse s ssssesssssssessssessssssens 66
12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........couiuiueimereineeseesesseesessessessessessessesse e ssessessessessessessesans 66
13 APENDICES ... euvteteeeeneeeteisieeseeseesessesse s s sse s ssesse st ese s s sttt 67
1. ANEXOS.....cueuuiueeueaeseseeseesessesseesessessessessessessessesseesessess s s s e s s e e s s ss s s s e e s e b s s s s s sa et s s s sse e 69
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
GANAFLOR
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1. Introduccion

Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar un control exacto de las
existencias de productos que hay en la Bodega de Suministros, con el fin de coordinar de
forma eficiente los pedidos de mercaderia que se deben realizar periddicamente por el
Departamento de Proveeduria. También permite controlar si existe algin tipo de
inconsistencia entre las existencias reales y los registros del inventario generados por el

sistema.
2. Objetivos

e Objetivo General

+ Mantener un conteo exacto de las existencias fisicas de suministros que hay en bodega.
e Objetivos Especificos

+ Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema.

+ Mantener un nivel éptimo del inventario
3. Alcance

Este procedimiento es aplicable Gnicamente para la bodega de suministros e intervienen:
e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega

e Supervisor de Bodega

GANAFLOR
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Es el encargado de controlar y supervisar el proceso de toma fisica del inventario. También
debe completar la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario y de enviar

documentos.
e Asistente de Bodega

Responsable de registrar las existencias reales que hay en la bodega. También debe ubicar,
revisar y contar los suministros de forma fisica. Ademas debe corroborar si hay o no

diferencias en el inventario.

e Supervisor de Bodega
Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma
fisica del inventario.

5. Definiciones y Conceptos

e Producto dafado

Producto que se encuentra sucio e inservible.
6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
¢ Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Listado que contiene todos los productos existentes en Bodega, con sus respectivas

especificaciones segun lo registrado en el sistema.
+ Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BS04-02

Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma fisica del

inventario.
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e Documentos Externos

N/A
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eSupervisor de Bodega

eLista de Inventario
Interno F-BS04-01

eBoleta de Control de
Toma Fisica del Inventario
F-BS04-02

eArchivo de Inventario

eLapicero

eComputadora

#Sistema (software)

~
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COSTA RICA

Transformacion

elmprime

*Recibe listado
eUbica

eBusca

e Cuenta producto
eSupervisa
eAutoriza

e Verifica

e Anota

eAjusta

e Completa Boleta
eAdjunta documentos
eArchiva

58
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eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
eSupervisor de Bodega

eLista de Inventario
Interno F-BS04-01

eBoleta de Control de
Toma Fisica de Inventario
F-BS04-02

eArchivo de Inventario
actualizado

eLapicero

eComputadora

eSistema (Software)




Codigo Procedimiento

P-BS04

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion de que se debe realizar la toma
Fisica del inventario por parte del Gerente de
Operaciones.

Se pregunta: ¢El supervisor va a realizar la toma fisica
del inventario?

Si: Continua con el paso # 10

No: Continua con el procedimiento

Imprime la Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Ubica por familias los productos.

Busca los productos en orden consecutivo, segun la
Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Contabiliza los suministros fisicos que hay en Bodega.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-BS04-01 la
cantidad de suministros que se encuentran en la
bodega.

Entrega la Lista Inventario Interno F-BS04-01 al
encargado de bodega.

Recibe la Lista de Inventario Interno.

Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BS04-02 para realizar el conteo fisico de
los productos.

Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BS04-02 y se la entrega al supervisor de

bodega.

e A
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega




Secuencia

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Codigo Procedimiento

P-BS04

Actividad

Realiza el conteo de la toma fisica del inventario.

Se pregunta: ¢ Hay producto dainado?
Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 16

Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando la
Boleta de Control de Toma Fisica | de Inventario F-

BS04-02

Separa la Mercaderia dafiada y la ubica en el anaquel
de suministros dafiados.

Se pregunta: ¢élas existencias de productos fisicos
concuerdan con la cantidad de suministros reales
detallados en la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BS04-02?

Si: Continua con el paso 25

No: Continua con el procedimiento

Comunica al Encargado de Bodega la situacion.

Solicita la impresion de registros, tanto de las drdenes
de compras ingresadas a bodega como de las
requisiciones de suministros.

Imprime los registros tanto de las érdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de
suministros y se las entrega al supervisor de bodega.
Recibe los registros y corrobora diferencias
comparando ambos documentos.

Identifica en donde se encuentran las diferencias.

Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion.

- .
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Responsable

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega




Secuencia

23

24

25

26

Cddigo Procedimiento

P-BS04

Actividad
Le pregunta: éSe realiza la conciliacion del inventario
para que las cantidades de los productos concuerden?
Si: Continua con el procedimiento
No: Termina el procedimiento
Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades
de productos fisicos concuerden con las que hay en el
sistema.
Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Boleta
de Control de Toma Fisica del Inventario F-BS04-02 y el
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de
Suministros.
Archiva documentos adjuntos.
Fin del Procedimiento
a7 o
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Responsable

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




Flujo de Procesos

|Cédigo Procedimiento Il Version

Il Pagina

P-BS04

I

|| 62/69

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso:

Toma Fisica del Inventario de Suministros

Codigo:

P-BS04

GANAFLOR

COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Bodega Supervisor de Bodega Asistente de Bodega
Inicio

Recibe notificacion de que se debe realizar la toma Fisica del
inventario por parte del Gerente de Operaciones

¢El supervisor va a realizar la toma fisica del inventario?

Imprime la Lista de Inventario Interno

Ubica por familias los productos

Busca los productos en orden consecutivo, segun la Lista de
Inventario Interno

R

Contabiliza los suministros fisicos que hay en Bodega

-

Anota en la Lista de Inventario Interno la cantidad de suministros
que se encuentran en la bodega

Entrega la Lista de Inventario Interno al encargado de bodega

LT L
)]

]

Recibe la Lista de Inventario Interno

10

Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario para
realizar el conteo fisico de los productos

11

Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario y se la
entrega al supervisor de bodega
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Fisica del Inventario de Suministros

Codigo: P-BS04

Versién Pagina

1 63/69

¥
W™
GANAFLOR

COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Bodega Supervisor de Bodega Asistente de Bodega

]_ 2 Realiza el conteo de la toma fisica del inventario %

¢Hay producto dafiado? _— ~_No (5
~ " \Z/
Si -
14 Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando la Boleta de
Control de Toma Fisica | de Inventario
1 5 Separa la Mercaderia dafiada y la ubica en el anaquel de
suministros dafiados
¢éLas existencias de productos fisicos concuerdan con la cantidad de \_/
1 6 suministros reales detallados en la Boleta de Control de Toma Fisica T~ Si /é\‘
. < ¥

del Inventario? ~ No N4

17 Comunica al Encargado de Bodega la situacion

1 8 Solicita la impresion de registros, tanto de las érdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de suministros

Imprime los registros tanto de las 6rdenes de compras ingresadas a
1 9 bodega como de las requisiciones de suministros y se las entrega al
supervisor de bodega

documentos

2 O Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos |i|

21 Identifica en donde se encuentran las diferencias

2 2 Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion

-
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Fisica del Inventario de Suministros
S GANAFLOR
Codigo: P-BS04 T
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Bodega = Supervisor de Bodega Asistente de Bodega
2 3 ¢Se realiza la conciliacion del inventario para que las cantidades de ¢ No
los productos concuerden? p 4’@
24 Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos
fisicos concuerden con las que hay en el sistema
25 Adjunta documentos 4—@
\_/1/—\
26 Archiva documentos adjuntos
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011
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10. Variables de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Producto Identificar el tipo y Cantidad Sumatoria de tipos Encargado de Somerel
dafiado cantidad de producto de suministros que Bodega
dafiado que se se encuentran en
encuentra en la mal estado
Bodega de
Suministros
Toma Fisica del
Faltantes o i
Inventario de Identificar el tipo y Registro de ordenes E do d S 1
sobrantes de . ncargado de emana
Suministros cantidad de producto Cantidad de compras y Bod
mercaderia requisiciones de odesa

faltante o sobrante
suministros - la

cantidad de
productos arrojada
por la toma fisica

del inventario.

v~
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11. Justificacion de las Variables

El proceso de Toma Fisica del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en
el control de los suministros que existen en Bodega, también por medio de la
documentacién disefiada y la implementacion del sistema contable existente, es posible
identificar la cantidad de producto dafiado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrd un

manejo eficiente del inventario que debe haber en Bodega.

Con la implementacion de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Gerencia
de Operaciones podran tomar las decisiones mas acertadas con base en informacién

documentada y actualiza.
12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

e Los suministros deberan ser acomodados por clases de productos para que haya un

mejor acceso a la hora de ingresar o despachar el producto.

e Todo producto que este en mal estado debe ser colocado en el anaquel de suministros

dafiados.
e Normas

N/A
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13. Apéndices

Apeéndice # 5: Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Cadigo Pagina
F-BS04-01 1/1
M Versién Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Suministros

Cddigo Procedimiento: P-BS04

Fecha: | | Boleta #: |

Hora: | |

Inventario de Suministros

Id del Articulo Descripcion Fisico
Observaciones:
Realizado por: Asistente de Bodega Revisado por: Encargado de Bodega
Firma: Firma:

‘!;,: !'
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Apéndice # 6: Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BS04-02

-~

GANAFLOR
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Pineapple producers and exporters

Cédigo
F-BS04-02
Version

1

Fecha de Emisién

01/12/2011

Boleta de Control

Pagina
1/1
Revision
1
Fecha de Revision
01/06/2012

Toma Fisica del Inventario de Suministros

Cddigo Procedimiento: P-BS04

Fecha: | | Boleta #: |
Hora: | |
Descripcion del Producto
Id del Articulo Producto Cantidad Estado del Producto
Sistema Fisico Dafiado Faltante Sobrante
Ol Ll ]
[l [l Il
[l [l Il
O] O] Ol
[l [l Il
Observaciones:

Encargado de Bodega:

Firma:

-
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Supervisor de Bodega

Firma:

68

Asistente de Bodega

Firma:
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14. Anexos

N/A
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M Version Revision
GANAFLOR ! :
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor

Tabla de Contenido

5. Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor

1. INTRODUCCION ...ooviiiiiieiietsiiete ettt bbbttt bbbt et s s s 71
D2 01 1 3 1 Y/ 0L TP T TSROSO 71
3. ALCANCE .ttt bbb bbbttt b st s 71
4. PERSONAL QUE INTERVIENE.....oiuiiiieiireeeteneieisseesssssessesesessssssesssessssssesessssesssssssssssessssssesesnees 72
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS.....ouiuitieieeiiastesssesesssessssssessssssesssssessssesessssessssssessssessssssessssasans 73
6. DOCUMENTACION UTILIZADA .....oovriireisieiseisssesstsssessssssss s ssessssesssssssesssssssesssssssesssssssessnsnns 73
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO .....c.vuevieierieieeiieeiesssessssiesssssaesas 75
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....oovuvuiueieieeiseisseisesessesssssssssssessessssessessssesssssssesssssssesssssssessssns 76
9. FLUJO DE PROCESOS......ueuttrimieriaetrestaessesetssstssasesssessesssessesesesssssssssssesssssssssssssessssessssssessssssssnes 79
10.  VARIABLES DE CONTROL....uctiuiieieiieeniseietsiseeessesetessssesessssessssssessssssessssessssssessssssessssssessssesesnsenns 82
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....coovuiiiiinririeiseensieeeesessssssessssssssssssssse s ssssesssssssessssessssnsens 82
12, POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES .......cootuetrireteiireieissietsessiessssssessssssssssessssssessssssessssssesnsenns 83
13, APENDICES ....utiuteieeeeitieisets et sese et sse et ss e s s bbb s s s et n st n st s e 84
T4, ANEXOS...cueiieiieiriieieisseetsesesessesstessssssess st b eesssesssse s et sses et eses s s et e se s e s ss et e b e s et s s e s s st et s st et nenas 85
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:

70




Cdédigo Procedimiento Versién Pagina

P-BAO1 1 71/88

1. Introduccion

El presente procedimiento a documentar se caracteriza por realizar el ingreso de
Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor. ElI proveedor debe de trasladar el

producto desde su punto de venta hasta la Empresa.

Un aspecto a tomar en consideracion es que Unicamente los colaboradores de la Bodega de
Suministros son los autorizados para manejar y utilizar el sistema de computacién, por lo
cual ellos son los encargados de ingresar, codificar e imprimir toda la documentacién que
se utiliza en las tres bodegas de la compafiia. Cabe resaltar que esta responsabilidad cae
principalmente sobre el Asistente de Bodega, ya que dicha activad forma parte de sus

responsabilidades laborales.
2. Objetivos

e Objetivo General

e Controlar el ingreso de Mercaderia a la Bodega de Agroquimicos, por medio del

Proveedor.
e Objetivos Especificos
e Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
e Realizar labores de descarga del producto.

e Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Bodega de Agroquimicos, en conjunto con la Bodega de

Suministros y en dicho procedimiento intervienen:
e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega

e Auxiliar de Bodega

“ -
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e Operador del Montacargas
e Auxiliar de Operaciones

e Transportista

4. Personal que interviene

Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso de los suministros a Bodega, y verificar que la
mercaderia que se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse

utilizando el documento disefiado para tal tarea.

e Asistente de Bodega

Encargado de ingresar los productos al sistema de computo. Ademas de procesar y

archivar documentos.
e Auxiliar de Bodega

Colaborador encargado de realizar el conteo fisico y acomodo del producto que esta

ingresando a la Bodega de Agroquimicos.
e Operador del Montacargas

Es el responsable de realizar el traslado de mercaderia entarimada hacia la Bodega de

Suministros.

e Auxiliar de Operaciones

Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobacion de mercaderia, con algun tipo de

inconsistencia o irregularidad en la documentacion.
e Transportista

Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva

documentacion.

“ -
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5. Definiciones y Conceptos

e Perra

Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente.

e Camion

Vehiculo de cuatro o mas ruedas que se usa para transportar grandes cargas.
e Montacargas

Ascensor destinado a elevar pesos.

e Tarimas

e Entablado o plataforma colocado a poca altura del suelo.

e Manteado

Lona gue se pone en el suelo para colocar en ella objetos.

e Equipo de Proteccion Personal (EPP)

Equipo utilizado para proteger la integridad fisica de cualquier persona que manipule
agroquimicos o este expuesto a trabajos peligrosos.

6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
¢ Orden de Compra de Agroquimicos entrantes a Bodega F-BA01-01

Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercaderia. Este documento es
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado

al Encargado de Bodega.
¢ Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA01-02

Documento utilizado para revalidar el ingreso de la mercaderia.

GANAFLOR
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e Documentos Externos
¢ Factura F-BA01-03

Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal

documento se detalla las especificaciones de la compra de insumos que realizo la Empresa.
¢ Boleta Tramite de Cobro F-BA01-04

Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura.
¢ Nota de Crédito F-BA01-05

Documento generado por la Empresa proveedora cuando se presenta un faltante o sobrante
de mercaderia conforme a lo solicitado en la orden de compra.

“ -
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

-

eNotificacidn telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eAuxiliar de Bodega

* Operador del Montacargas
eAuxiliar de Operaciones
eTransportista

eTransporte con producto

*Orden de Compra de
Agroquimiicos Entrantes a
Bodega F-BA01-01

® Recibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BA01-02

eFactura F-BA01-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BA01-04

¢ Nota de Crédito F-BA01-05
*Montacargas

® Perra

eTarimas

eLapicero

eComputadora

#Sistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
eEnvia documentos

75
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eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega
eAuxiliar de Bodega
eOperador del Montacargas
eAuxiliar de Operaciones
eTransportista

eOrden de Compra de
Agroquimicos Entrantes a
Bodega F-BA01-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BA01-02

eFactura F-BA01-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BA01-04

*Nota de Crédito F-BA01-05
eMercaderia acomodada
eMontacargas

® Perra

eTarimas

eLapicero

eComputadora

eSistema (sofware)
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8. Descripcion de Actividades

Actividad

Inicio del Procedimiento
Recibe una llamada via telefénica en la cual se indica
que la mercaderia estd por llegar a la Bodega de
Agroquimicos.
Le indica al transportista donde se debe estacionar.
Quita el manteado que protege la mercaderia con la
ayuda del Auxiliar de Bodega.
Entrega Orden de Compra F-BA01-01 Factura F-BAO1-
03 y Boleta Tramite de Cobro F-BA01-04
Se pregunta: ¢La Factura F-BA01-03 del proveedor
coincide con las especificaciones de la Orden de
Compra F-BA01-017
Si: Contintla con el procedimiento
No: Fin del procedimiento
Revisa que la mercaderia este en perfectas
condiciones.
Se pregunta: ¢El producto se encuentra en buen
estado?
Si: Continta con el procedimiento
No: Fin del procedimiento
Chequea y cuenta el producto fisicamente.
Se pregunta: ¢Hay faltantes o sobrantes de
mercaderia, conforme a lo solicitado en el pedido de
compra?

Si: Continta con el procedimiento

No: Continta con el paso # 17

) PN
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Responsable

Encargado de Bodega

Auxiliar de Bodega

Transportista

Transportista

Encargado de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Cédigo Procedimiento

P-BAO1

Actividad

Comunica al Auxiliar de Operaciones la situacidn.

Se pregunta: éSe acepta la mercaderia para que el
transportista realice el tramite correspondiente?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del Procedimiento

Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la
mercaderia.

Acepta la Mercaderia.

Realiza una Nota de Crédito F-BA01-05 detallando el
faltante o sobrante de mercaderia.

Entrega Nota de Crédito Original F-BA01-05 al
Encargo de Bodega.

Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BA01-05

Se pregunta: épara descargar el producto se necesita
Montacargas?
Si: Contintla con el procedimiento.

No: Continda con el paso # 19

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.
Descarga el producto de forma manual o utilizando
una “perra” y lo almacena en su anaquel
correspondiente.
Ingresa al sistema los suministros, utilizando la Orden

de Compra F-BA01-01

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de

Agroquimicos.

p
)\
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Responsable

Encargado de Bodega

Auxiliar de Operaciones

Auxiliar de Operaciones

Encargado de Bodega

Transportista

Transportista

Transportista

Auxiliar de Bodega

Operador del Montacargas

Auxiliar de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




Secuencia

23

24

25

Cddigo Procedimiento

P-BAO1

Actividad
Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio
Costo F-BA01-02 para ratificar el ingreso de Ia
Mercaderia.
Adjunta: Orden de Compra F-BA01-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA01-02
Factura F-BA01-03 Boleta Tramite de Cobro F-BA01-04
y Nota de Crédito F-BA01-05
Envia la documentacién respectiva al Departamento
de Proveeduria.
Fin del Procedimiento
a7 o
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Responsable

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




9. Flujo de Procesos

| Cédigo Procedimiento Il

Versién Il

Pagina
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso:

Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor

Codigo:

P-BAO1

GANAFLOR

COSTA RICA

Version:

Revision:

Pasos

Descripcion

Encargado de
Bodega

Asistente de
Bodega

Auxiliar de
Bodega

Operador del
Montacargas

Auxiliar de
Operaciones

Transportista

Inicio

C D

Recibe notificacion telefénica

E;

Le indica al transportista donde
se debe estacionar

Quita el manteado que protege

la mercaderia

Entrega Orden de Compra,

Factura

y Boleta Tramite de Cobro

—
—

¢La Factura del proveedor No

coincide con las
especificaciones de la O
Compra?

rden de Si

Revisa que la mercaderia este
en perfectas condiciones

¢El producto se encuentra en

buen estado?

W@

Si

Chequea y cuenta el producto

fisicamente

¢Hay faltantes o sobrantes de v
mercaderia, conforme a lo

No

solicitado en el pedido de Si

compra?

10

Comunica al Auxilia

Operaciones la situacion

rde

11

éSe acepta la mercaderia para
que el transportista realice el
tramite correspondiente?

No
Si

~

GANAFLOR

COSTA RICA
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor

P GANAFLOR
Codigo: P-BAO1 T

Version: 1 Revision: 1

Py Fncargado de . Asistente de Auxiliar de Operador del | Auxiliar de .
s DEGEAET Bodega Bodega Bodega Montacargas | Operaciones g

&

Le Comunica al Encargado de L
1 2 Bodega que acepte la
mercaderia
]
1 3 Acepta la Mercaderia I:T:|

Realiza una Nota de Crédito
14 detallando el faltante o
sobrante de mercaderia

ﬂk

.
L

1 5 Entrega Nota de Crédito
Original al Encargo de Bodega

1 6 Guarda Copia de la Nota de
Crédito 1

i
17 épara descargar el producto se

) > No
necesita Montacargas? - 4»@

Descarga el producto y lo
18 almacena en su anaquel
correspondiente

|
Descarga el producto de forma
1 9 manual o utilizando una —@
“perra” y lo almacena en su

anaquel correspondiente

Ingresa al sistema los
20 suministros utilizando la Orden
de Compra

b

2 1 Codifica el producto

Actualiza en el sistema, el
2 2 archivo inventario de
Agroquimicos

i
S
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Pagina

81/88

¥

Proceso: Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor
- GANAFLOR
Codigo: P-BAO1 oA RGA
Version: 1 Revision: 1
el Encargado de = Asistente de Auxiliar de Operador del = Auxiliar de a
B2scy Zecrzcicr 3ogéga Bodega Bodega m{ontacargus Operaciones e
Genera Recibo de Compras por
2 3 Proveedor con Precio Costo
para ratificar el ingreso de la
Mercaderia
24 Adjunta documentos
Envia la documentacion
2 5 respectiva al Departamento de
Proveeduria
-
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011

-
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador
Cantidad de
producto
entrante a
Bodega
Control de
, Tiempo
Mercaderia
utilizado para
entrante a ingresar el
Bodega por producto
medio del
Proveedor

Porcentaje de
producto

rechazado

Objetivo

Medir la cantidad de
suministros

entrantes

Medir el tiempo
utilizado para
ingresar los

suministros

Medir la cantidad de

producto rechazado

11. Justificacion de las Variables

Cddigo Procedimiento
P-BAO1
Unidad Modo de
Calculo
Cantidad Sumatoria de los

suministros que
ingresan

diariamente

Sumatoria de
Suministros / suministros

ingresados entre

Segundos
el total de segundos

utilizados para

almacenar los

productos

Total de
suministros

Porcentaje Gl

rechazados
el total de
suministros

ingresados

Versién Pagina
1 82/88
Responsable Periodicidad
Encargado de o
Diaria
Bodega
Encargado de o
Diaria
Bodega
Diaria

Encargado de

Bodega

Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo

fundamental, el de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y

monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la

Bodega de Agroguimicos.

Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la

hora de ingresar los agroquimicos y también poder calcular el producto que no se

ingresa a bodega por defectos o por errores del proveedor a la hora de generar la

factura.

A

@\
GANAFLOR
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ Cualquier encargo de mercaderia en donde la Factura del proveedor no coincida con la
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no sera ingresado a la Bodega de

Suministros.
¢ Normas

¢ Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual o utilizando una
“perra” el encargado de bodega y su auxiliar deberdn de solicitar soporte al operador del

montacargas con el fin de prevenir accidentes laborales.

¢ Tanto el Auxiliar de Bodega como el Operador del Montacargas deberan de utilizar el

EPP requerido para transportar y almacenar los agroquimicos.

v~
GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 7: Orden de Compra de Agroquimicos entrantes a Bodega F-BA01-01

Cdédigo Pagina
F-BA01-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COST.A RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Proveedor
Cdédigo Procedimiento: P-BAO1

Orden de Compra #:

Proveedor: Fecha del pedido: | |

Cddigo del Proveedor: Fecha de pago: | |

Factura #: Términos de entrega: | |
Productos Ingresados
Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total
Subtotal:
Impuesto de venta:
Descuento:
Total
Observaciones:

Nombre del Proveedor:
Firma:

~“\ N\~
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14. Anexos

Anexo # 7: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA01-02

L
t
-
GANADFRA LA FLORSA. ! S i
T o A Fochx: 05/10/2011
ot 4 - : d 0 36p
¢ Compraspor Praveedor con Predio de Casto i 483
PROVEEDOR: 0004 AGRICENTER. S.4.
FACTURA: 34911 FECHA:  05/10/2011
ID ARTICULO DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTALEN.$ TOTAL COLONES
1-087 DIUREX : 115.00 43131245 1.049.29 454 907.25
’ TOTALES 104029 45490725

¥ -
: | / SubTotal 454.007.25

s 5 Descuento ¢.066
1 Impuesto de Ventas 0.00
=~ f

Impuesto Congumo 0.60
Trangporte

‘Firma - Responsable ¥ 0.00
Total Factura 454.007.35

-

x i i) ! '
GA@OR
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Anexo # 8: Factura F-BA01-03
7 j-. A1l ¥
/ A‘\L/

Q S
AN EDERA Lu;-\q' 300EGA
aDERIA RECIBIDAEN®

AV &
Mt

GANAFLOR
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P-BAO1

Anexo # 9: Boleta Tramite de Cobro F-BA01-04

Versién Pagina

1 87/88

TELEFONOS 462-1211 / 462-1207
\ Cédula 3-101-346143

\ EL COLONO S.A.(MUELLE)
200 SUR SERVICENTRO MUELLE, SAN CARLOS

Gliente : 000034 GANADERA LA FLOR S.A
Cuenta : 002 GANADERA LA FLOR S.A.(0610)

Tramite de Cobro

martes, 04 de octubre de 2011
10:24:42 a.m
Pagina : 1

Numero Tramite : 32012
Fecha Tramite

04/10/2011

Nombre Recibe

Cédula Reclbe

» Fima Reclbe

BA/ AGROV

ONO S.A.(MUELLE)

Total Tramite

Nr@. Factura Vencimiento Saldo Factura Nro. Factura Vencimiento Saldo Factura
88853 02/12/2011 $ 3.07240 888568 02/12/2011 3
/ Realizado por. JUANY GARCIA
4 COLONOVYgarcia

$ 3,131.20

N\~
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Anexo # 10: Nota de Crédito F-BA01-05
AGRIGENJER Soib Nota Crédito Num:
Cédula Juridica : 3-101-301429
Tel : (506)2462 -1515 - Fax : (506)2462 -1616 4471
100 METROS NORTE DE LA ESTACION DE SERVICIO MUELLE e

e “ e r Apartado Fecha del Documento:
19-agosto-2011

agricenter@racsa.co.cr

Notas de Crédito para Clientes

LIENTE: [ 0196 ]- GANADERA LA FLOR S.A. TIPO DE MONEDA: DOLARES- [ DOL ]
TIPO DE CAMBIO: 508.70

TIPO NOTA CREDITO: NOTA CREDITO POR DEVOLUCION DE VIS

NOTA DE CREDITO POR DEVOLUCION DESDE VIS-IMPALA REF :: DE10019100, # DEVOLUCION:
DV-1105

»ncepto del Documento:

stalle de Documentos Aplicados:

# Factura Fecha Emision Monto Aplicado
F10-034039 17/ago/2011 12:00:00 420.00
Monto Total N.C: 420.00
(/)
7
(r j A
%)

Blanco: Cliente, Amarilla: Contabilidad, Celeste: Archivo

Page 1 of 1
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Caddigo Pagina

P-BA02 89/100
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Mensajero

Tabla de Contenido

6. Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Mensajero

1. INTRODUCCION ...ooveimiieireicieiseieeseesteese et sae e es et s et s e se st se st esses e 90

2. OBIETIVOS ..ottt 90

3. ALCANCE .ttt s ettt n et es 90

4. PERSONAL QUE INTERVIENE .....cciuiuetieermetieeisetniseesetssseieieese sttt sees 91

5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....cuiutuieiaenieeesetsseeseesssessesssssssssessesssesssssssesssssssesssssssesssssssesnssnes 91

6. DOCUMENTACION UTILIZADA ..ottt 92

7. ENTRADAS, TRANSFORMACIONES Y SALIDAS DE PROCESO ......cccuuiiemirieeereiiieeseeneiensisesensens 93

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....ocvuimimirermeiseiseesesseesessessessessesse st ssessessenses 94

9. FLUJO DE PROCESOS......couvutuimiutiesetntinesetstesesetsssesse b ssessetssss s besse st asss s s sssesssesssisssesssssssesnsenes 96

10.  VARIABLES DE CONTROL.....vuiuimiiieiriiiieitiesseaseesseessae s sse i sttt sscseens 97

11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....c.cvuiiiiimiitieeneitiensineseieisssesstesssesssse et esse st 98

12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........ccutvuiurmerrmeesersesseesessessessessensessessessessessessessessessessenaes 98

13, APENDICES ... euteieecerieeeeiesiesiesse s sse s s s st 99

T4, ANEXOS.....uiuiuimiiimeitietseintie sttt bbbt 100
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre

Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
GANAFLOR
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1. Introduccion

El procedimiento a documentar tiene como objetivo ingresar a la Bodega de Agroquimicos
los productos que se solicitaron en la Orden de Compra elaborada por el Departamento de

Servicios Técnicos de la compafiia y con la aprobacion de su respectiva gerencia.

Se debe tener muy presente que el colaborador que realiza esta operacion es un trabajador
de la Empresa Ganaflor. Dicho trabajador debe recoger el producto en los puntos de venta
de los Proveedores acreditados a la compafiia y trasladarlo hasta las instalaciones de la

Empresa.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el ingreso de Mercaderia a la Bodega de Agroquimicos, por medio del

Mensajero.
e Objetivos Especificos
¢ Verificar que el producto Ilegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
¢ Realizar labores de descarga del producto.

+ Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Agroquimicos, en conjunto con la

Bodega de Suministros y en dicho procedimiento intervienen:
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

e Auxiliar de Bodega

e Operador del Montacargas

e Mensajero

“ -
GANAFLOR
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso de los agroquimicos a Bodega, y verificar que la
mercaderia que se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse
utilizando el documento disefiado para tal tarea.

e Asistente de Bodega

Encargado de ingresar los productos al sistema de coOmputo. Ademas de procesar y

archivar documentos.
e Auxiliar de Bodega

Colaborador encargado de realizar el conteo fisico y acomodo del producto que esta

ingresando a la Bodega de Agroquimicos.
e Operador del Montacargas

Es el responsable de realizar el traslado de mercaderia entarimada hacia la Bodega de
Agroquimicos.

e Mensajero
Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva
documentacion.

5. Definiciones y Conceptos

e Perra

Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente.
e Pick-up

Vehiculo todo terreno de cajon.

e Montacargas

Ascensor destinado a elevar pesos.

GANAFLOR
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6. Documentacion Utilizada

e Documentos Internos
¢ Orden de Compra de Agroquimicos entrantes a Bodega F-BA02-01

Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercaderia. Este documento es
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado

al encargado de bodega.

¢ Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02

Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la
mercaderia.

e Documentos Externos
¢ Factura F-BA02-03

Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal
documento se detalla las especificaciones de la compra de agroquimicos que realizo la

Empresa.

GANAFLOR

92




| Cdédigo Procedimiento Il

Versién Il Pagina

| P-BA02

93/100

||

7. Entradas, Transformaciones y Salidas de Proceso

-

eNotificacidn telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eAuxilar de Bodega

¢ Operador del Montacargas
*Mensajero

eTransporte con producto

eOrden de Compra de
Agroquimicos Entrantes a
Bodega F-BA02-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BA02-02

eFactura F-BA02-03

*Montacargas

e Perra

eTarimas

eLapicero

eComputadora

oSistema (software)

~

GANAFLOR

COSTA RICA

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
*Envia documentos

93

~

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega
eAuxiliar de Bodega
eOperador del Montacargas
*Mensajero

¢ Transporte con producto

*Orden de Compra de
Agroquimicos Entrantes a
Bodega F-BA02-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BA02-02

eFactura F-BA02-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BA02-04

eMercaderia acomodada
eMontacargas

® Perra

eTarimas

elapicero
eComputadora

eSistema (sofware)
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P-BA02

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

12

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe una llamada via telefénica en la cual se indica
que la mercaderia esta por llegar a la Bodega de
Agroquimicos.

Le indica al transportista donde se debe estacionar.
Solicita la documentacion respectiva.

Entrega Orden de Compra F-BA02-01 y Factura F-
BA02-03

Se pregunta: épara descargar el producto se necesita
Montacargas?

Si: Contintdia con el procedimiento.

No: Contintia con el paso # 7

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.

Descarga el producto de forma manual o utilizando una
“perra” y lo almacena en su anaquel correspondiente.
Ingresa al sistema los agroquimicos, utilizando la Orden
de Compra F-BA02-01

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de
agroquimicos.

Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio
Costo F-BA02-02

Adjunta: Orden de Compra F-BA02-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02 y

Factura F-BA02-03

4

N N7
QWY
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Responsable

Encargado de Bodega

Auxiliar de Bodega
Encargado de Bodega

Mensajero

Auxiliar de Bodega

Operador del Montacargas

Auxiliar de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




|Cédigo Procedimiento Il Versién Il Pagina I
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Secuencia Actividad Responsable
13 Envia la documentacion respectiva al Departamento Asistente de Bodega

de Proveeduria.

Fin del Procedimiento

~

GANAFLOR
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9. Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

¥
Proceso: Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Mensajero \%"

GANAFLOR

Codigo: P-BAO2 OSTA A

Pasos

10

11

12

13

Version: 1 Revision: 1
et i do de = Asistente de Auxiliar de Operador del 4
Descripcion mgz’% ga ,1‘3 efnye 1’,‘3‘ ,m: e _7;{ :Jt ac;'; gZ.s‘ Mensajero

Inicio

Recibe notificacion telefénica

Le indica al mensajero en donde se debe
estacionar
Solicita la documentacion respectiva ‘/i\‘
\_/
Entrega Orden de Compra y Factura I:t|

épara descargar el producto se necesita
Montacargas?

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente

Descarga el producto de forma manual o
utilizando una “perra” y lo almacena en su anaquel
correspondiente

Ingresa al sistema los agroquimicos, utilizando la
Orden de Compra

Codifica el producto

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de
agroquimicos

Genera Recibo de Compras por Proveedor con
Precio Costo

Archiva documentos adjuntos

Envia la documentacion respectiva al
Departamento de Proveeduria

Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:

Bryan Rojas Gerente Operaciones 20/10/2011

~“\ N\~
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10. Variables de Control

Procedimiento

Control de
Mercaderia
entrante a
Bodega por
medio del

Mensajero

Indicador

Cantidad de
producto
entrante a

Bodega

Tiempo
utilizado para
ingresar el

producto

~

GANAFLOR

Objetivo

Medir la cantidad de
agroquimicos

entrantes

Medir el tiempo
utilizado para
ingresar los

agroquimicos

Cddigo Procedimiento Versién Pagina
P-BA02 1 97/100
Componente Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Cantidad Sumatoria de los Encargado de Diaria
agroquimicos que Bodega
ingresan
diariamente
Sumatoria de
P Encargado de L
Segundos agroquimicos Diaria
ingresados entre e

97

el total de segundos
utilizados para
almacenar los

productos
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11. Justificacion de las Variables

Las variables de control propuestas en este procedimiento, tienen como objetivo
fundamental, el de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y
monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega
de Agroquimicos. Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo

empleado a la hora de ingresar los productos, y por ende mejorar la eficiencia del proceso.
12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

# Cualquier encargo de mercaderia en donde la Factura del proveedor no coincida con la
Orden de Compra generada por la Empresa Ganaflor, no seré ingresado a la Bodega de
Agroquimicos.

e Normas
¢ Si el producto a descargar no se puede almacenar de forma manual o utilizando una

“perra” el encargado de bodega y su auxiliar deberan de solicitar soporte al operador del

montacargas con el fin de prevenir accidentes laborales.

v~
GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 8: Orden de Compra de Agroquimicos entrantes a Bodega F-BA02-01

Cdédigo Pagina
F-BA02-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del Mensajero
Caddigo Procedimiento: P-BA02

Orden de Compra #:

Proveedor: | | Fecha del pedido: | |
Cédigo del Proveedor: | | Fecha de pago: | |
Factura #: | | Términos de entrega: | |
Productos Ingresados
Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total
Subtotal:

Impuesto de Venta:

Descuento:

Total:
Observaciones:

Nombre del Mensajero:
Firma:
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14. Anexos
Anexo # 11: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BA02-02

Ver anexo # 7 del Procedimiento de Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del
Proveedor F-BAO1

Anexo # 12: Factura F-BA02-03

Ver anexo # 8 del Procedimiento de Ingreso de Agroquimicos a Bodega por medio del
Proveedor F-BAO1

~“\ N\~
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Caddigo

P-BAO3
GANAFLOR !
COSTA RICA Fecha de Emision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011
Procedimiento

Salida de Agroquimicos de Bodega

Tabla de Contenido

7.  Salida de Agroquimicos de Bodega

1. INTRODUCCION ..oiiuieieiiiieieieeieeesetees st esines
2. OBIETIVOS .ottt ittt s ettt
3. ALCANCE ..ttt
4. PERSONAL QUE INTERVIENE .....c.courieureeereeienereineseeeeessessssssssesesesssssesesssssssesas
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....ccvuuuieimrrienerettieeseisiessetssseseissseseisssesesesseens
6.  DOCUMENTACION UTILIZADA .....ooruiuimiienireintieessiseseeseesse s sse e ssssesnsens
7. ENTRADAS, TRANSFORMACIONES Y SALIDAS DEL PROCESO .....c.cevvvvreeenen.
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......covuimiienereineieeseeseseeessssessssessessssessessssesnsens
9. FLUJO DE PROCESOS......covmuimrmiiesereinesetsisesesssiessessssessess s sessssssessesesesseens
10.  VARIABLES DE CONTROL....ccuimiiiiniieiineieicseisesesetsessiesseseiesssesseenessssssesssssees
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....c.covuiieimeiiieieineieieeseseseieesesseseesenessennes
12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES ......c.vueimrerrieireereeeeseseseesseensesesessssssseenees
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14, ANEXOS. ... cutveeimeeeeineeeesteetsetietseseaesstss e sstss s s st s s sse st sese e s ssesesesesesassesssaesens
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. Introduccion

Para tener un control interno de los productos que se despachan diariamente de la Bodega
de Agroquimicos, se debe de contar con un documento formal que reporte, registre y
respalde todas las salidas de agroquimicos. El objetivo primordial de documentar este
procedimiento es disminuir considerablemente las diferencias de productos que se puedan

generar a la hora de realizar el inventario en la Bodega de Agroquimicos.
2. Objetivos

e Objetivo General

+ Controlar el despacho de productos de la Bodega de Agroquimicos.
e Objetivos Especificos

+ Controlar de forma eficiente el inventario de bodega.

¢ Observar cuales son los productos mas demandados por los trabajadores de la

compafiia.

+ Llevar un control exacto de los trabajadores que solicitan agroquimicos de la bodega.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Unidad de Bodega de Suministros, en dicho procedimiento

intervienen:

e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega
e Auxiliar de Bodega

e Trabajador Autorizado

“ -
GANAFLOR
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4. Personal que Interviene

e Encargado de Bodega
Es el responsable de supervisar y autorizar la salida de suministros de bodega.
e Asistente de Bodega

Debe realizar la salida de mercaderia en el sistema de inventario, con el fin de que coincida

el inventario fisico con el del sistema de computo.

e Auxiliar de Bodega

Encargado de despachar el producto de la Bodega de Agroquimicos.
e Trabajador Autorizado

Colaborador de la Empresa que tiene autorizacion para solicitar Agroquimicos.
5. Definiciones y Conceptos

e Perra
Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente.
e Carreta

Carro largo, estrecho y mas bajo que el ordinario, cuyo plano se prolonga en una lanza en

que se sujeta el yugo. Comunmente tiene solo dos ruedas, sin herrar.

e Spray Boom

Bomba de Aspersion utilizada para rociar liquidos en un punto determinado.
e Probeta

La probeta o cilindro graduable es un instrumento volumétrico, que permite medir

volimenes considerables con un ligero grado de inexactitud. Sirve para contener liquidos.
e Balde

Recipiente de forma y tamafio parecidos a los del cubo.

“ -
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e Romana

Instrumento que sirve para pesar, compuesto de una palanca de brazos muy desiguales, con
el fiel sobre el punto de apoyo. El cuerpo que se ha de pesar se coloca en el extremo del
brazo menor, y se equilibra con un pilén o peso constante que se hace correr sobre el brazo

mayor, donde se halla trazada la escala de los pesos.
e Cuchilla

Instrumento compuesto de una hoja muy ancha de hierro acerado, de un solo corte, con su

mango para manejarlo.

e Bolsa

Especie de talega o saco de tela u otro material, que sirve para llevar o guardar algo.

e Recipiente

Utensilio destinado a guardar o conservar algo.

e Galdn

El galon es una Unidad de volumen que se emplea en los paises anglofonos, y sobre todo en
Estados Unidos, para medir volimenes de liquidos.

6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
+ Boleta de Pedido y Aplicacion de Agroquimicos F-BA03-01

Documento utilizado para solicitar cualquier producto en la Bodega de Agroquimicos,
dicho documento es impreso por el encargado del departamento de Servicios Técnicos y

avalado por la respectiva Gerencia.

+ Boleta de Requisicion de Agroquimicos F-BA03-02

Documento utilizado para avalar la salida de mercaderia, de la Bodega de Agroquimicos.
e Documentos Externos

N/A

“ -
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7. Entradas, Transformaciones y Salidas del Proceso

eEncargado de Bodega

eAsistente de Bodega

eAuxiliar de Bodega

eTrabajador Autorizado

*Boleta de Pedido y
Aplicacion de Agroquimicos
F-BA03-01

*Boleta de Requesicidon de
Agroquimicos F-BA03-02

*Perra

eCarreta

eSpray Boom

*Probeta

*Balde

*Romana

eCuchillla

*Bolsa

*Recipiente

*Galon

eTarimas

eLapicero

eComputadora
#Sistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eInforma

eAnota detalles
eUbica

*Entrega

eTraslada

eAdjunta documentos
eArchiva

eEnvia documentacién

105

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega

eAuxiliar de Bodega

eTrabajador Autorizado

*Boleta de Pedido y
Aplicacién de Agroquimicos
F-BA03-01

*Boleta de Requisicion de
Agroquimicos F-BA03-02

*Entrega producto

ePerra

eCarreta

eSpray Boom

*Probeta

*Balde

* Romana

eCuchilla

*Bolsa

*Recipiente

*Galdn

eTarimas

elapicero

eComputadora

eSistema (sofware)
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento
Solicita pedido de Agroquimicos en Bodega.

Solicita la Boleta de Pedido y Aplicacion de
Agroquimicos F-BA03-01 al trabajador

Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de
Agroquimicos F-BA03-01 al Encargado de Bodega.

Se pregunta: {La Boleta de Pedido y Aplicaciones de
Agroquimicos F-BA03-01 tiene tanto la firma vy
autorizacion del Gerente de Operaciones como la del
Encargado de Aplicaciones?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de
Agroquimicos F-BA03-01 al asistente de bodega.
Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de
agroquimicos.

Genera la Boleta de Requisicion de Agroquimicos F-
BS03-02

Entrega la Boleta de Requisicion de Agroquimicos F-
BS03-02 al encargado de bodega.

Firma la Boleta de Requisiciones de Agroquimicos F-
BS03-02 y se la entrega al trabajador.

Firma la Boleta de Requisicion de Agroquimicos F-
BS03-02 y se la entrega al asistente de bodega

Adjunta: Boleta de Pedido y Aplicacion de
Agroquimicos F-BA03-01 y la Boleta de Requisicion de
Agroquimicos F-BA03-02

4
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Responsable

Trabajador Autorizado

Encargado de Bodega

Trabajador Autorizado

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Trabajador Autorizado

Asistente de Bodega




Secuencia
12
13

14
15

16

17
18
19
20

21

22
23
24
25
26

27

Cdédigo Procedimiento

P-BAO3

Actividad
Archiva documentos adjuntos.
Se pregunta: ¢El producto a despachar es un saco?
Si: Continua con el procedimiento.
No: Continua con el paso # 28
Ubica el lugar en donde se encuentra la romana.
Traslada la romana hasta el lugar en donde se
encuentra el producto.
Se pregunta: ¢ Necesita todo el saco?
Si: Continua con el paso # 25
No: Continua con el procedimiento
Abre el saco utilizando una cuchilla.
Vierte el producto en un balde.
Pesa el producto utilizando la romana.
Se pregunta: ¢la cantidad del producto que se
encuentra en el balde coincide con el peso descripto en
la Boleta de Pedido y Aplicacion F-BA03-01?
Si: Continua con el procedimiento # 22
No: Continua con el procedimiento
Vuelve a verter el producto hasta que el peso coincida
con lo requerido en la Boleta de Pedido y Aplicacion F-
BA03-01
Coloca el producto en bolsas.
Sella las bolsas.
Sella el saco y lo ubica en su anaquel correspondiente.
Ubica el lugar en donde se ubica la Perra.
Traslada la Perra hasta el lugar en donde se encuentra
el producto.

Traslada el producto utilizando la Perra hasta donde se

encuentra la Carreta.

T
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Responsable

Asistente de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega




Secuencia

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37
38

39

Cdédigo Procedimiento

P-BAO3

Actividad
Se pregunta: ¢El producto a despachar es un liquido?
Si: Continua con el procedimiento.
No: Continua con el paso # 39
Ubica el lugar en donde se ubica la Probeta.
Traslada la Probeta hasta el lugar en donde se
encuentra el liquido.
Se pregunta: ¢Necesita todo el liquido que estd
contenido en el Recipiente?
Si: Continua con el paso # 37
No: Continua con el procedimiento
Abre el Recipiente en donde se encuentra contenido el
liquido.
Vierte el liquido en la Probeta.
Verifica que el volumen del liquido coincida con lo
solicitado en la Boleta de Pedido y Aplicacién F-BA03-
01
Vierte el liquido en los galones.
Sella el Recipiente y lo ubica en su anaquel
correspondiente.
Entrega al trabajador los galones y/o recipientes.
Vierte y/o mezcla los liquidos y los deposita en el Spray
Boom.
Envia la documentacién respectiva al Departamento de
Servicios Técnicos.

Fin del Procedimiento.

4
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Responsable

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Trabajador Autorizado

Asistente de Bodega




9. Flujo de Procesos

Cdédigo Procedimiento Versién

P-BAO3 1

Diagrama de Flujo

Proceso:

Codigo:

Version:
Pasos Descripcion
Inicio
]_ Solicita pedido de Agroquimicos en Bodega
2 Solicita la Boleta de Pedido y Aplicacion de

Agroquimicos al trabajador

3 Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de
Agroquimicos al encargado de bodega

éla Boleta de Pedido y Aplicaciones de Agroquimicos
4 tiene tanto la firma y autorizacion del Gerente de
Operaciones como la del Encargado de Aplicaciones?

5 Entrega la Boleta de Pedido y Aplicaciones de
Agroquimicos al asistente de bodega

6 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de
agroquimicos

7 Genera la Boleta de Requisicion de Agroquimicos

8 Entrega la Boleta de Requisicion de Agroquimicos al
encargado de bodega

9 Firma la Boleta de Requisiciones de Agroquimicos y se
la entrega al trabajador

1 0 Firma la Boleta de Requisicion de Agroquimicos y se la
entrega al asistente de bodega

]_ 1 Adjunta documentos

‘!;,: !'

GANAFLOR

Ganaflor S.A.
Salida de Agroquimico de Bodega

P-BAO3

1 Revision:
Trabajador Encargado de Auxiliar de
Autorizado Bodega Bodega
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Agroquimico de Bodega
S GANAFLOR
Codlgo: P_BAO3 COSTA RICA
Version: 1 Revision: 1
e Trabajador Encargado de Auxiliar de Asistente de
LD Descyzeicr Autorizado Bodega Bodega Bodega
]_ 2 Archiva documentos adjuntos f ;
]
No
]_ 3 ¢El producto a despachar es un saco? 4@
Si
14 Ubica el | dond I v
Ica el lugar en donde se encuentra la romana
Traslada la romana hasta el lugar en donde se v
1 5 encuentra el producto
Si
16 ¢éNecesita todo el saco? 4’@
No
A 4
17 Abre el saco utilizando una cuchilla |::|
]
]_ 8 Vierte el producto en un balde
A 4
1 9 Pesa el producto utilizando la romana
¢éLa cantidad del producto que se encuentra en el balde! b 4 Si
20 coincide con el peso descripto en la Boleta de Pedido y S — :
Aplicacion? No
Vuelve a verter el producto hasta que el peso coincida A4
2 1 con lo requerido en la Boleta de Pedido y Aplicacion
2 2 Coloca el producto en bolsas E} i :
A 4
()

~
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Agroquimico de Bodega
S GANAFLOR
Codigo: P-BAO3 Y
Version: 1 Revision: 1
P Trabajador Encargado de Auxiliar de Asistente de
Bl DESERITEND Autorizado Bodega Bodega Bodega
(&)
A
2 3 Sella las bolsas
A
24 Sella el saco y lo ubica en su anaquel correspondiente
A
2 5 Ubica el lugar en donde se ubica la Perra }4@
Traslada la Perra hasta el lugar en donde se encuentra A
26 el producto
Traslada el producto utilizando la Perra hasta donde se Y
27 encuentra la Carreta
RO
28 ¢El producto a despachar es un liquido? 3 No ( \/\
Si
29 Ubica el lugar en donde se ubica la Probeta |:"i|
30 Traslada la Probeta hasta el lugar en donde se
encuentra el liquido
y - . . b 4 Si
éNecesita todo el liquido que esta contenido en el
3 ]' Recipiente? ’ ( : )
No
Abre el Recipiente en donde se encuentra contenido el ‘j
3 2 liquido :
3 3 Vierte el liquido en la Probeta j

.
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Agroquimico de Bodega
S GANAFLOR
Codigo: P-BAO3 oA
Version: 1 Revision: 1
P Trabajador Encargado de Auxiliar de Asistente de
Pasos Descripeion .Auto#izm[o Bogégu Bodega Bodega
&
34 Verifica que el volumen del liquido coincida con lo Ej
solicitado en la Boleta de Pedido y Aplicacion
A
3 5 Vierte el liquido en los galones Ej
Sella el Recipiente y lo ubi | ‘j
ella el Recipiente y lo ubica en su anaquel
36 correspondiente |:
A
37 Entrega al trabajador los galones y/o recipientes E'j ¢ @
Vierte y/o mezcla los liquidos y los deposita en el Spray
38 Boom
Envia la documentacion respectiva al Departamento de |f:| ‘ < >
39 Servicios Técnicos
A 4
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011
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10. Variables de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Cantidad de Medir la cantidad de Cantidad Sumatoria de los Encargado de Diaia
producto agroquimicos agroquimicos que Bodega
despachado de despachados son despachados
Bodega diariamente
Salida de
Tiempo i
Agroquimicos o Medir el tiempo Sumatoria de
utilizado para . Suminist agroquimicos Encargado de o
de Bodega utilizado para uministros / Bodesn iaria
despachar el despachar el Segundos despachados 8
producto entre el total de

producto
segundos utilizados

para despachar los

productos

11. Justificacién de las variables

Los indicadores que han sido propuestos por el investigador, tienen el objetivo principal de
aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar los

agroquimicos que son requeridos en las diversas Areas de la Empresa Ganaflor.
Implementando las variables constituidas, el Gerente de Operaciones podra tomar mejores
decisiones en pro del mejoramiento continuo de la Bodega de Agrogquimicos.

12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

+ Cualquier persona que ingrese a la Bodega de Agroguimicos debera utilizar el Equipo

de Proteccion Personal (EPP) requerido.

e Normas
N/A
a7 o
GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 9: Boleta de Pedido y Aplicacion F-BA03-01

Cédigo Pagina
F-BA03-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsST.A RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control

Salida de Agroquimicos de Bodega
Cddigo Procedimiento: P-BAO3

Boleta #: | | Sem.Prog: | | Cultivo: | |
Datos Generales Datos Especificos
Metodo de Aplicar: Area calculada: Bares:
Periodo de Reingreso: Lts. Req. /Ha: R.P.M.
Aplicacién — Cosecha: Lts/Boom: Tipo de Boquilla:
Fecha Aprox. Cosecha: Total Booms Req: Marcha:
Grupo: Tractor: Plantas:
Boom: Ajuste (%):

Fecha Aplicacién: Estado del Clima:
Volumen. Aplicacion: Soleado ( )
Hora Inicio: Nublado ( )
Hora Final: Lluvioso ( )
PH Aplicacidn: Aplicador:
LOTE:

Observaciones:

Autorizado por: Encargado de Bodega: Recibido por:

-
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Apéndice # 10: Boleta de Requisicion de Agroquimicos F-BA03-02

Cadigo Pagina
F-BA03-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/11 01/06/12

Boleta de Requisicion
Salida de Agroquimicos de Bodega
Cddigo Procedimiento: P-BA03

Fecha: | | Boleta #: | |

Cédigo: | | Id lote: | |

Despacho de Agroquimicos

Descripcion del Producto Cantidad Motivo Costo Total
Observaciones:
Autoriza: Entrega: Recibe:

‘!;,: !'
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COSTA RICA Fecha de Emision
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Procedimiento

Pagina
117/133
Revision
1
Fecha de Revision
01/06/2012

Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos

Tabla de Contenido

8. Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos

1. INTRODUCCION ..oiiuiiieiiiieieseeieeesesesi sttt esinen
2. OBIJETIVOS .ottt ittt ettt
3. ALCANCE ..ttt
4. PERSONAL QUE INTERVIENE .....c.vuriuiuieeereeieneseeneseeeenssessesssssenssesssssssessssssesas
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....ccvuuuiuimriereneitieesetseiessetsssesetssseseisssesesesseens
6.  DOCUMENTACION UTILIZADA .....ooruiuineienineinsieessiseseesessse s sseesseessessesesssens
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO .....ccoveevmeeeririennneene
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cotuuiuiiiiiieeeititinsinsinsessinsissississessensensins
9. FLUJO DE PROCESOS......coumuimmmiiesereineseteesesesssiessesssssssesssseseiessssesessesnesesseens
10.  VARIABLES DE CONTROL.....viuimiiiiriiniaeitiesseistiesssisseessissse s sseseseenaes
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .......covuiieimiiiieieineieieesesensessesesseseesessssennes
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13, APENDICE. c..euitietrtiesetceeese ittt
14, ANEXOS....iuiuiiiieitinieettieee ittt
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. Introduccion

Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar un control exacto de las
existencias de productos que hay en la Bodega de Agroquimicos, con el fin de coordinar de
forma eficiente los pedidos de mercaderia que se deben realizar periddicamente por el
Departamento de Servicios Técnicos en conjunto con la Gerencia de Produccion. También
permite controlar si existe algun tipo de inconsistencia entre las existencias reales y los

registros del inventario generados por el sistema.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Mantener un conteo exacto de las existencias fisicas de agroquimicos que hay en
bodega.

e Objetivos Especificos
¢ Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema.
+ ldentificar y eliminar diferencias entre el inventario fisico y el registrado por el sistema.

+ Mantener un nivel éptimo del inventario.
3. Alcance

Este procedimiento se aplica conjuntamente para los colaboradores de la Bodega de

Agroquimicos y Suministros e intervienen:
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

e Auxiliar de Bodega

e Supervisor de Bodega

“ -
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Encargado de controlar y supervisar el proceso de toma fisica del inventario. También

debe completar la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario.

e Asistente de Bodega

Encargado de imprimir la Lista de Inventario Interno y entregarselo al Auxiliar de Bodega
de la Bodega de Agrogquimicos.

e Auxiliar de Bodega

Responsable de registrar las existencias reales que hay en bodega. También debe ubicar,
revisar y contar los suministros de forma fisica. Ademas debe corroborar si hay o no

diferencias en el inventario.
e Supervisor de Bodega

Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma

fisica del inventario.
5. Definiciones y Conceptos

e Producto dafado

Producto que se encuentra sucio o roto.
6. Documentacién utilizada

e Documentos Internos
¢ Lista de Inventario Interno F-BA04-01

Listado que contiene todos los productos existentes en Bodega, con sus respectivas

especificaciones segun lo registrado en el sistema.

v~
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+ Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BA04-02
Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma fisica del
inventario.

e Documentos Externos

N/A

-
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

-

eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eAuxiliar de Bodega
eSupervisor de Bodega
e Lista de Inventario
Interno F-BA04-01
eBoleta de Control
deToma Fisica del
Inventario F-BA04-02

eArchivo de Inventario

elapicero
eComputadora
eSistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe listado
eUbica

eBusca

¢ Cuenta producto
eAutoriza

e Verifica

e Anota

eAjusta

e Completa Boleta
eAdjunta documentos
eArchiva documentos

121

eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
eAuxiliar de Bodega

eSupervisor de Bodega

elista de Inventario
Interno F-BA04-01

*Boleta de Control de
Toma Fisica del
Inventario F-BA04-02

eArchivo de Inventario
actualizado

eLapicero
eComputadora
eSistema (Software)

~
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion de que se debe realizar la toma
Fisica del inventario por parte del Gerente de
Operaciones.

Se pregunta: ¢El supervisor va a realizar la toma fisica
del inventario?

Si: Continua con el paso # 18

No: Continua con el procedimiento

Imprime la Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Ubica por familias los productos.

Se pregunta: ¢El producto a contabilizar es un saco
abierto?

Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso #9

Ubica en donde se encuentra la romana.
Traslada la romana hasta donde esta el saco.

Pesa el producto.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-BA04-01 lo
que estd pesando el saco.

Se pregunta: (El producto a contabilizar es un
recipiente abierto?

Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 15

Ubica en donde se encuentra la Probeta

P

)\
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega




Secuencia

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Cédigo Procedimiento

P-BAO4

Actividad

Traslada la Probeta hasta donde esta el recipiente.
Vierte el liquido en un balde.

Mide el volumen del liquido.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-BA04-01 el
volumen del liquido medido.

Entrega la Lista Inventario Interno F-BA04-01 al
encargado de bodega.

Recibe la Lista de Inventario Interno F-BA04-01.

Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BA04-02 para realizar el conteo fisico de
los productos.

Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BA04-02 y se la entrega al supervisor de
bodega.

Realiza el conteo de la toma fisica del inventario.

Se pregunta: ¢ Hay producto daifado?
Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 24

Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando la
Boleta de Control de Toma Fisica | de Inventario F-

BA04-02

Separa la Mercaderia dafiada y la ubica en el anaquel

de agroquimicos dafiados.

4
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Responsable

Auxiliar de Bodega
Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Auxiliar de Bodega

Encargado de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Auxiliar de Bodega




Secuencia

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

S

N/ 4
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Actividad
Se pregunta: ¢las existencias de productos fisicos
concuerdan con la cantidad de agroquimicos reales
detallados en la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BA04-027?
Si: Continua con el paso # 33
No: Continua con el procedimiento

Comunica al Encargado de Bodega la situacion.

Solicita la impresion de registros, tanto de las 6rdenes
de compras ingresadas a bodega como de las
requisiciones de agroquimicos.

Imprime los registros tanto de las érdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de
agroquimicos y se las entrega al supervisor de bodega.
Recibe los registros y corrobora diferencias
comparando ambos documentos.

Identifica en donde se encuentran las diferencias.
Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion.

Le pregunta: ¢Se realiza la conciliacién del inventario
para que las cantidades de los productos coincidan?

Si: Continua con el procedimiento

No: Termina el procedimiento

Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades
de productos fisicos coincidan con las que hay en el
sistema.

Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BS04-01 Boleta
de Control de Toma Fisica del Inventario F-BS04-02 y el
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de

Suministros.

124
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Responsable

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega
Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
34 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega

Fin del Procedimientos

~
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9. Flujo de Procesos
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos
S GANAFLOR
Codlgo: P-BA0O4 TOSTA RICA
Version: 1 Revision: 1
PP Encargado de . Auxiliar de = Supervisor de | Asistente de
LS DIEER TE LR Bagegu Bodega me[egu Bodega
Inicio
A 4
Recibe notificacién de que se debe de realizar el inventario de
]‘ agroquimicos |::|
2 ¢El supervisor va a realizar la toma fisica del inventario? Y Si :
No
3 Imprime la Lista de Inventario Interno ﬁ
4 Ubica por familias los productos |f:|
5 ) 4 No
¢El producto a contabilizar es un saco abierto? — :
Si
6 Ubica en donde se encuentra la romana |j':|
A 4
7 Traslada la romana hasta donde esta el saco |::|
A 4
8 Pesa el producto |::|
A 4
9 Anota en la Lista de Inventario Interno lo que esta pesando el saco E}@
].0 ¢El producto a contabilizar es un recipiente abierto? b 4 No
“si @
]_ 1 Ubica en donde se encuentra la Probeta |:V:|
A 4
Y

~
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b ’
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos
S GANAFLOR
Codigo: P-BAO4 Teomnes
Version: 1 Revision: 1
P Encargado de | Auxiliar de | Supervisor de = Asistente de
Pasos Descripeion Bodega Bodega Bodega Bodega
Y
v
]_ 2 Traslada la Probeta hasta donde estd el recipiente
v
]_ 3 Vierte el liquido en un balde
A 4
]_4 Mide el volumen del liquido
A 4
]. 5 Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen del liquido medido : < < : )
A 4
]. 6 Entrega la Lista Inventario Interno al encargado de bodega
17 Recibe la Lista de Inventario Interno
1 8 Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario para realizar
el conteo fisico de los productos < : >
]
1 9 Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario y se la
entrega al supervisor de bodega
20 Realiza el conteo de la toma fisica del inventario
v
2 1 ¢Hay producto dafiado? Ni ( >
Si
29 Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando la Boleta de Control h 4

de Toma Fisica del Inventario

~
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

*
Toma Fisica del Inventario Agroquimicos *%’

GANAFLOR
P_BAO4 COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1

Encargado de | Auxiliar de | Supervisor de = Asistente de

LARES Zescyircicy Bodega Bodega Bodega Bodega
2 3 Separa la Mercaderia dafiada y la ubica en el anaquel de agroquimicos
dafiados
7 A
+— )
¢éLas existencias de productos fisicos concuerdan con la cantidad de si \\:,/
24 agroquimicos reales detallados en la Bolleta de Control de Toma Fisica </\/// \\\/\ ! /5'\:‘
del Inventario? ~_ O/
No
2 5 Comunica al Encargado de Bodega la situacion
26 Solicita la impresion de registros, tanto de las 6rdenes de compras

ingresadas a bodega como de las requisiciones de agroquimicos

Imprime los registros tanto de las érdenes de compras ingresadas a
bodega como de las requisiciones de agroquimicos y se las entrega al

27 supervisor de bodega

2 8 Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos
documentos

29 Identifica en donde se encuentran las diferencias

30 Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion

¢Se realiza la conciliacién del inventario para que las cantidades de los
3 1 productos coincidan?

Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos

3 2 fisicos coincidan con las que hay en el sistema
3 3 Adjunta documentos
34 Archiva documentos adjuntos
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011
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10. Variables de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Producto Identificar el tipo y Cantidad Sumatoria de tipos Encargado de Somerel
dafiado cantidad de producto de agroquimicos Bodega
dafado que se que se encuentran
encuentra en la en mal estado
Bodega de
Agroquimicos
Toma Fisica del
Inventario de Faltantes o Identificar el tipo y e e orienes
. . Encargado de Semanal
Agroquimicos sobrantes de cantidad de producto Cantidad prasy Bod
- odega
mercaderia faltante o sobrante TE el

suministros - la
cantidad de
productos arrojada
por la toma fisica

del inventario

11. Justificacion de las Variables

El proceso de Toma Fisica del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en
el control de los agroquimicos que existen en Bodega, también por medio de la
documentacién disefiada y la implementacién del sistema contable existente, es posible
identificar la cantidad de producto dafiado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrd un

manejo eficiente del inventario que debe haber en Bodega.

Con la implementacién de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Junta
Directiva podran tomar las decisiones mas acertadas con base en informacion documentada

y actualiza.

e A
N\
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ Los agroquimicos deberan ser acomodados por clases de productos para que haya un

mejor acceso a la hora de ingresar o despachar el producto.

¢ Todo producto que este en mal estado debe ser colocado en el anaquel de suministros

dafiados.
¢ Normas

¢ Cualquier persona que ingrese a la Bodega de Agroquimicos deberd de utilizar el

Equipo de Proteccion Personal (EPP) requerido.

~“\ N\~
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13. Apéndice

Apéndice # 11: Lista de Inventario Interno F-BA04-01

Cadigo Pagina
F-BA04-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos

Cddigo Procedimiento: P-BA04

Fecha: | | Boleta #: |

Hora: | |

Inventario de Agroquimicos

Cddigo Producto Fisico
Kilogramos Litros
Observaciones:
Asistente de Bodega Encargado de Bodega
Firma: Firma:
GANAFLOR
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Apéndice # 12: Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BA04-02

Cdédigo Pagina
F-BA04-01 1/1
M Versién Revision
GANAFLOR ! !
COST.A RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Agroquimicos

Cdédigo Procedimiento: P-BA04

Fecha: | | Boleta #: |

Ajustes del Inventario

Cddigo | Producto Estado del Producto Unidad Existencia
Dafiado Faltante Sobrante Kilogramos Litros Fisico Sistema

L] L] O
L] L] L]
L] L] L]
L] L] L]
L] L] L]

Observaciones:

Asistente de Bodega Encargado de Bodega Supervisor de Bodega

Firma: Firma: Firma:

-
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14. Anexos

N/A
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GANAFLOR !
COSTA RICA Fecha de Emisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011
Procedimiento

Pagina
134/151
Revision
1
Fecha de Revisién
01/06/2012

Ingreso de Carton a Bodega por medio del Proveedor

Tabla de Contenido

9. Ingreso de Carton a Bodega por medio del Proveedor

1. INTRODUCCION ..oieuieieiiieeieeseeseeesesees sttt ensenes
2. OBIETIVOS .ottt sttt
3. ALCANCE ..ot
4. PERSONAL QUE INTERVIENE .....c.couriuiuieeereeeenereineneeseessessssesssesesesssssssesssssssesas
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS.....ctuuiuuiureuneeeeneeeeeensenesssenssssessissssssssssssnssesensenns
6.  DOCUMENTACION UTILIZADA .....ooruiuimiienireintieessisessesessseeesessessssessessssesnsens
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO ......ccovvueuienrenieneenns
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cotumiumiuiiieieiirtistinsissississinsississessensessensines
9. FLUJO DE PROCESOS......coutuuiuuiemtinieneeeereesesinseseessississsssessssssssssssesssssssssssessnnenns
10.  VARIABLES DE CONTROL. ....cvuuiuuiiuieniiiinninineiseessississsssssssssisssssesssssessessessesssses
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....cooiuiuirieiineineiesiesesessssesssssessssessenseessnes
12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........cvuueeriierinieneineiseissessesssssenseneensenes
13, APENDICES ....uviutrteeeteeeese ittt bbbt
14, ANEXOS...ouieieuieiititisenseesiesse s sse sttt
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. Introduccion

El presente procedimiento a documentar se caracteriza por realizar el ingreso de Carton a
Bodega por medio del Proveedor. El proveedor debe de trasladar el producto desde su

punto de venta hasta la compafiia.

Un aspecto a tomar en consideracion es que unicamente los colaboradores de la Bodega de
Suministros son los autorizados para manejar y utilizar el sistema de computacién, por lo
cual ellos son los encargados de ingresar, codificar e imprimir toda la documentacién que
se utiliza en las tres bodegas de la compafiia. Cabe resaltar que esta responsabilidad cae
principalmente sobre el Asistente de Bodega, ya que es el méas preparo e indicado para

efectuar dicha operacion.
2. Objetivos

e Objetivo General

e Controlar el ingreso de Mercaderia hacia la Bodega de Agroguimicos, por medio del

Proveedor.
e Objetivos Especificos
e Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
e Realizar labores de descarga del producto.

e Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Bodega de Carton en conjunto con la Bodega de

Suministros y en dicho procedimiento intervienen:
e Encargado de Bodega
e Asistente de Bodega
e Auxiliar de Operaciones
e Transportista
~
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e Operador del Montacargas
4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso del carton a Bodega, y verificar que la mercaderia que
se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse utilizando el

documento disefiado para tal tarea.

e Asistente de Bodega

Encargado de procesar y archivar la documentacién respectiva.
e Auxiliar de Operaciones

Colaborador encargado de revisar y decidir la aprobacion de mercaderia, con algun tipo de

inconsistencia o irregularidad en la documentacion.
e Operador del Montacargas

Es el responsable de realizar el traslado de mercaderia entarimada hacia la Bodega de

Carton.

e Transportista
Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva
documentacion.

5. Definiciones y Conceptos

e Camion
Vehiculo de cuatro o mas ruedas que se usa para transportar grandes cargas.
e Montacargas

Ascensor destinado a elevar pesos.

GANAFLOR

136




Codigo Procedimiento Versidn Pagina

P-BCO1 1 137/151

e Contenedor

Embalaje metéalico grande y recuperable, de tipos y dimensiones normalizados

internacionalmente y con dispositivos para facilitar su manejo.

e Marchamo

Etiqueta enumerada que se coloca en la parte posterior del contenedor, para ratificar que el
cajon viene sellado.

6. Documentacién utilizada

e Documentos Internos
¢ Orden de Compra de Carton entrante a Bodega F-BC01-01

Documento generado por la Empresa Ganaflor para solicitar mercaderia. Este documento es
enviado por fax al proveedor para que aliste el pedido, dicho documento debe ser entregado

al Encargado de Bodega.

¢ Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BC01-02

Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso de la

mercaderia.
e Documentos Externos
¢ Factura F-BC01-03

Documento generado por el Proveedor para ser entregado al responsable de Bodega, en tal

documento se detallan las especificaciones de la compra de carton que realizo la Empresa.
¢ Boleta Tramite de Cobro F-BC01-04

Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura.
¢ Nota de Crédito F-BC01-05

Documento generado por la Empresa proveedora del producto, cuando hay un faltante o

sobrante de mercaderia conforme a lo solicitado en la orden de compra.

a7 o
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

-

eNotificacidn telefénica
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eAuxiliar de Operaciones
eTransportista

¢ Operador del Montacargas
eTransporte con producto

*Orden de Compra de Cartén
Entrante a Bodega F-BCO1-
01

® Recibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BC01-02

eFactura F-BC01-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BC01-04

¢ Nota de Crédito F-BC01-05
*Montacargas

e Camidn

eContenedor

eTarimas

eLapicero

eComputadora

eSistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
*Envia documentos

138

~

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega
eAuxiliar de Operaciones
eTransportista

eOperador del Montacargas

*Orden de Compra de Cartén
Entrante a Bodega F-BCO1-
01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-BC01-02

eFactura F-BC01-03

eBoleta Tramite de Cobro F-
BC01-04

eNota de Crédito F-BC01-05
eMercaderia acomodada
eMontacargas

e Camidn

eContenedor

eTarimas

elapicero

eComputadora

eSistema (sofware)
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe una llamada via telefénica en la cual se indica
que la mercaderia esta por llegar a la Bodega de
Carton.

Le indica al transportista en donde se debe estacionar.
Solicita la Orden de Compra F-BC01-01

Se pregunta: ¢El nUmero de marchamo ubicado en la
parte posterior del contenedor, coincide con el
detallado en la Orden de Compra F-BC01-01?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Entrega Factura F-BC01-03 y Boleta Tramite de Cobro
F-BC01-04

Se pregunta: éla Factura F-BC01-03 del proveedor
coincide con las especificaciones de la Orden de
Compra F-BC01-01°

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Colabora con la apertura de las compuertas del
contenedor.

Revisa que la mercaderia de este en perfectas
condiciones.

Se pregunta: ¢El producto se encuentra en buen estado
Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

4
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega
Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Transportista

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega




Secuencia
10
11

12
13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Cddigo Procedimiento

P-BCO1

Actividad
Chequea y cuenta el producto fisicamente.
Se pregunta: ¢Hay faltantes o sobrantes de mercaderia,
conforme a lo solicitado en el pedido de compra?
Si: Contindia con el procedimiento
No: Continta con el paso # 19
Comunica al auxiliar de operaciones la situacion.
Se pregunta: ¢Se acepta la mercaderia para que el
transportista realice el tramite correspondiente?
Si: Continua con el procedimiento
No: Fin del Procedimiento
Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la
mercaderia.

Acepta la Mercaderia.

Realiza una Nota de Crédito F-BC01-05 detallando el
faltante o sobrante de mercaderia.

Entrega Nota de Crédito Original F-BC01-05 al Encargo
de Bodega.

Guarda Copia de la Nota de Crédito F-BC01-05

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.
Ingresa al sistema el producto, utilizando la Orden de

Compra F-BA01-01

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Carton.

4
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Auxiliar de Operaciones

Auxiliar de Operaciones

Encargado de Bodega

Transportista

Transportista

Transportista

Operador del Montacargas

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




Secuencia

23

24

25

Codigo Procedimiento

P-BCO1

Actividad
Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio
Costo F-BC01-02 para ratificar el ingreso de la
Mercaderia.
Adjunta: Orden de Compra F-BC01-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-BC01-02
Factura F-BC01-03 Boleta Tramite de Cobro F-BC01-04
y Nota de Crédito F-BC01-05
Envia la documentacién respectiva al Departamento de
Proveeduria.
Fin del Procedimiento
a7 o
GANAFLOR

141

Versién Pagina
1 141/151
Responsable

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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9. Flujo de Procesos
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Cartén a Bodega por medio del Proveedor
_— GANAFLOR
Codigo: P-BCO1 no

estacionar

Solicita la Orden de Compra

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion fm;:f[:'gﬂi’ - AS; :Zl;‘;dé gpgfcu;"ﬁ_ Transportista g—dp gﬂ;ﬁf
Inicio @
Y
1 Recibe notificacion telefonica |j:|
2 Le indica al transportista en donde se debe |:‘":|
—

¢El nimero de marchamo ubicado en la parte v N
. L o
4 posterior del contenedor, coincide con el detallado 4»@
enla Orden de Compra? Si
5 Entrega Factura y Boleta Tramite de Cobro I:T:|

¢éLa Factura del proveedor coincide con las
especificaciones de la Orden de Compra?

conforme a lo solicitado en el pedido de compra?

Si

7 Colabora con la apertura de las compuertas del \ 4
contenedor
8 Revisa que la mercaderia este en perfectas \ 4
condiciones
b 4 No
9 ¢El producto se encuentra en buen estado? 4’@
Si
A 4
1 0 Chequea y cuenta el producto fisicamente
s B v N
11 ¢Hay faltantes o sobrantes de mercaderia, o

~

GANAFLOR
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Carton a Bodega por medio del Proveedor
S GANAFLOR
Codigo: P-BCO1 T

Cartén

Version: 1 Revision: 1
a8 Encargado de | Asistente de Auxiliar de i Operador del
Pasos Descripeion Bodega Bodega Operaciones e ta Montacargas
A 4
1 2 Comunica al Auxiliar de Operaciones la situacion
1 3 ¢Se acepta la mercaderia para que el transportista No
realice el trdmite correspondiente? @
Si
14 Le Comunica al Encargado de Bodega que acepte la
mercaderia
15 Acepta la Mercaderia
Realiza una Nota de Crédito F-BC01-05 detallando el
1 6 faltante o sobrante de mercaderia
Y
1 7 Entrega Nota de Crédito Original al Encargo de
Bodega
A 4
1 8 Guarda Copia de la Nota de Crédito 1
1 9 Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente
2 O Ingresa al sistema el producto, utilizando la Orden
de Compra
A
2 ]. Codifica el producto i ;
A
2 2 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de i /
Vi
2

~
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Cartén a Bodega por medio del Proveedor
S GANAFLOR
COd.lgO: P_BCOl COSTARICA
Version: 1 Revision: 1
et Encargado de = Asistente de Auxiliar de q Operador del
Pasos Descripeion Bog'egu Bodega Operaciones Ttk .ﬂ{mtucu‘rgus
Genera Recibo de Compras por Proveedor con
2 3 Precio Costo para ratificar el ingreso de la
Mercaderia
24 Adjunta documentos %
2 5 Envia la documentacion respectiva al Departamento
de Proveeduria
A
Fin ( )
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:

Bryan Rojas

Gerente de Operaciones

20/10/2011
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador
Cantidad de
producto
entrante a
Bodega
Control de
, Tiempo
Mercaderia
utilizado para
entrante a ingresar el
Bodega por producto
medio del
Proveedor

Porcentaje de
producto

rechazado

Objetivo

Medir la cantidad de

cartén entrante

Medir el tiempo
utilizado para

ingresar el cartén

Medir la cantidad de

producto rechazado

11. Justificacién de las variables

Cddigo Procedimiento

P-BCO1

Unidad Modo de

Calculo

Cantidad Sumatoria de
cartén que ingresa

diariamente

Sumatoria de
Cartén / Segundos cartén ingresado
entre el total de
segundos utilizados
para almacenar el

cartén

Total de carton

rechazado entre

ot el total de cartén

ingresado

Versién

1

Pagina

145/151

Responsable Periodicidad

Encargado de o
Diaria
Bodega

Encargado de o
Diaria
Bodega

Encargado de

Bodega Diaria

Las variables de control propuestas para este procedimiento, tienen como objetivo

fundamental, el de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y

monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega

de Cartén.

Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la hora

de ingresar el carton y también poder calcular el producto que no se ingresa a bodega por

defectos o por errores del proveedor a la hora de generar las facturas.

e A
N\
GANAFLOR
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ Cualquier encargo de mercaderia en donde el producto este dafiado o roto, no ser

aceptado por el Encargado de Bodega.

¢ Si el nimero de la etiqueta del marchamo no coincide con el solicitado en la Orden de

Compra el cartdn no sera aceptado.
e Normas

¢ El producto tnicamente seré descargado por medio del Montacargas.

~“\ N\~
GANAFLOR
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13. Apéndices

Apéndice # 13: Orden de Compra de Carton entrante a Bodega F-BC01-01

Cdédigo Pagina
F-BC01-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COST.A RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Carton a Bodega por medio del Proveedor

Cddigo Procedimiento: P-BCO1

Orden de Compra #:

Proveedor: | | Fecha del pedido: | |
Cédigo del Proveedor: | | Fecha de pago: | |
Factura #: | | Marchamo #: | |
Productos Ingresados
Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total
Subtotal:
Impuesto de venta:
Descuento:
Total
Observaciones:

Nombre del Proveedor:
Firma:

~“\ N\~
GANAFLOR
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14. Anexos

Anexo # 13: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-BC01-02

GANADERA LAFLORSA.

Pagina: Page | of 1
it o Focha 12/10/2011
Compras por Praveedor con Precio de Costo . 1:25:150m
PROVEEDOR: 0030 CORRUGADQRA DEL ATLANTICO S.A.
FACTURA: 156433 FECHA:  1210/2011
IDARTICULO DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTALEN.$ TOTAL COLONES
8-003 FONDO-40 LBS KINGSTON 1.000.00 45251 3.131.27 1.257.530.00
8-007 TAPA-40 LBS.KINGSTON 3.000.00 4773 1.714.24 743.190.00
8-045 OPENTOP GENERICA CAFE BK-0012 2.400.00 £11.14 3.383.16 1.466.736.00
3-081 PAD KIMGSTON CT K 3.000.00 157 32538 ¥72.710.00
TOTALES 845404 3.665.166.00
SubTotal 1.665.137.99
Descuento .00
Impuesto do Ventas 476.473.85
/ Iwpuesto G onnmmo ¢.00
‘ T oot 0o
(O a - Responsable sl a
Total Factura 4.14).61).84

N\~
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Anexo # 14: Factura F-BC01-03
.
t
Corrugados del Atlantico S.A. e
Contado
Mindoro, Germania, Siquirres, Limén. Crédito
TELEFONO: 27600361 FAX: 27600374 (DiA MES TANO )
TURRLE A0S DEL ATLANTICD CEDULA JURIDICA No.: 310111221810 l 1 10 2011 J
SISTENA DECALMAD CERVIFICADO IS0 9902 www.codela.co.cr T.C. 524.77
] 4 No. Furgén o
Cliente: 22000 GANADERA LAFLOR, S.A. Cetionotior CAMION W
Vendedor: Nota Remision: 110128
Consignado: LA FLOR, S.A. Placa Cabezal: 140509
Transportista/Ced. Jur.. SERCANSA
CANTIDAD DESCRIPCION 0.COMPRA | PRECIO UNIDAD/MILLAR VALOR
=t 2,400 BK-0012 BANDEJA GENERICA BAJA (009) K - 0000003454 1,189.96 $ 2,855.90
3,000 PT-0009 PAD USASWEETCTK- 0000003476 63.41 $ 190.23
3,000 TM-0119 TAPAKINGTON 40 LB (035) M - 0000003476 482.35 $ 1,447.05
3,000 FK-0014 FONDOBN (140)K. - 0000003476 881.09 $ 2,643.27
o **ULTIMA LINEA™** e
Exencién Impuesto AIA-CA-111-2011 DEL 01-04-2011 AL 30-08-2011 () ¢
O

[ ESTA FACTURA DEVENGARA INTERESES MORATORIOS DEL 2.5% MENSUAL DESPUES DE VENCIDA.

LA SUMA DE: OCHO MIL SESENTA Y CUATRO DOLARES CON VEINTE CENTAVOS Sub - Exento $ 0.00 W
7 Sub - Grabado $ 7,136.45
OBSERVACIONES - e P 0.00
% Imp.Consumo $ 0.00
XDOUGLAS | ALVIN MORRIS ) 1-649-134 o yane $ 927.75
TOTAL $ 8,064.20

HECHO POR RECIBIDO CONFORME: X K ﬁgﬁéﬁé j// / CEDULA XM_{'/QZZ/A
7
FACTURA No. 00156433

FOR-DE-03/V.02

Mediante Resolucién No.11-87 de la D.G.T.D

[ g
CANAFLOR
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Anexo # 15: Boleta Tramite de Cobro F-BC01-04
' .
v
AGRICOLA RECIBO DE FACTURAS TRAMITE DEPAGO no 11951
PISCIS' s.A.
Céd. Jurid. 3-101-046825-32 :
Tel. 2573.6262 | Fax: 2573-5453 Fecha:
Apdo. 343-7050 / www.apiscis.com
Cartago, Costa Rica Sefiores:
En esta fecha hemos entregado para su respectivo tramite de pago los siguientes documentos:
FACTURA DETALLE MONTO
ol - = = - : —
| DD J ) —1 ] ’,]‘,/'1. P o S/ < ( t/) (
]
©
q
CANADERA | A £t op o f
WERCADERIA RECIBINA EN BODEGA .
Fang AZ (0 I 3
Fuma e e g
—ENTREGADO POR RECIBIDO POR

N\~
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Anexo # 16: Nota de Crédito F-BC01-05
AGRIGENJER Soib Nota Crédito Num:
Cédula Juridica : 3-101-301429
Tel : (506)2462 -1515 - Fax : (506)2462 -1616 4471
100 METROS NORTE DE LA ESTACION DE SERVICIO MUELLE e

e “ e r Apartado Fecha del Documento:
19-agosto-2011

agricenter@racsa.co.cr

Notas de Crédito para Clientes

LIENTE: [ 0196 ]- GANADERA LA FLOR S.A. TIPO DE MONEDA: DOLARES- [ DOL ]
TIPO DE CAMBIO: 508.70

TIPO NOTA CREDITO: NOTA CREDITO POR DEVOLUCION DE VIS

NOTA DE CREDITO POR DEVOLUCION DESDE VIS-IMPALA REF :: DE10019100, # DEVOLUCION:
DV-1105

»ncepto del Documento:

stalle de Documentos Aplicados:

# Factura Fecha Emision Monto Aplicado
F10-034039 17/ago/2011 12:00:00 420.00
Monto Total N.C: 420.00
(/)
7
(r j A
%)

Blanco: Cliente, Amarilla: Contabilidad, Celeste: Archivo

Page 1 of 1

GANAFLOR
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M Version Revisién
GANAFLOR ! :
COSTA RICA Fecha de Emisidn Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Ingreso de Carton a Bodega por medio del Cliente

Tabla de Contenido

10. Ingreso de Cartén a Bodega por medio del Cliente

1. INTRODUCCION ...ooiiiiuiiiieisceseneiste ettt sttt se et se e ss et se st sses e 153
2. OBIETIVOS c.oiiieitiistitie ettt bbbt 153
3. ALCANCE .ttt ARttt 153
4. PERSONAL QUE INTERVIENE......cceutuimiiiieemtiiaeiseineseneisesesesssse s sssesss s s ssesssseesesessessesces 154
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....coevuuiuireiereeseenesesseeesessesesssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssesnces 154
6. DOCUMENTACION UTILIZADA ..ottt essesseeas 155
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO .....ccvuruirimieineeneineseeeeseseenseesseeees 156
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cuuiuiuiiiierieiseieteeseiseiesseisesessessssessisssessssssesssssssessssessesnces 157
9. FLUJO DE PROCESOS......cocvuiuimrmiiistieetseitieeseissie sttt sttt scen 159
10.  VARIABLES DE CONTROL....cuvutuiuiuiuiaistiseseteesesessessesessssessetsssessetsssesssb st esss s ssessesessssncens 161
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .....covuuvirmrriseseeseeseesessessessessessessessessessessessessessessessessessns 161
12, POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........ccoturemeuienerettieesetnsieeetssseeseisssesesssse et ssesesessesneens 162
13 APENDICES ..ueuveueeeeiesrtesesiesseesessessessesseesessessesse s ssessessessessessessesseesessesse s s essessessessessessessessens 163
1A, ANEXOS.....ueemiutiiseitaeiseistseseie st b st es bbbttt bbbt 164
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
GANAFLOR
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1. Introduccion

El presente procedimiento a documentar se caracteriza por realizar el ingreso de Carton a
Bodega por medio del Cliente, por lo cual el comprador de la fruta es el que coloca el

carton en la Bodega de la Empresa.

Este proceso se caracteriza por no contar con intermediarios ya que la tarea se realiza de

forma directa entre la compafia Ganaflor y la Empresa interesada en comprar la Pifia MD2.

A grandes rasgos, este procedimiento se basa fundamentalmente en ingresar y almacenar el
carton que el cliente haya escogido para transportar la fruta, por ende se debera de

implementar un documento que avale tal proceso.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el ingreso de Mercaderia hacia la Bodega de Suministros, por medio del

Cliente.
e Objetivos Especificos
+ Verificar que el producto llegue en buen estado y en las cantidades solicitadas.
¢ Realizar labores de descarga del producto.

¢ Almacenar los productos en los anaqueles correspondientes.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Bodega de Carton en conjunto con la Bodega de

Suministros y en dicho procedimiento intervienen:
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

e Operador del Montacargas

e Transportista

“ -
GANAFLOR
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4. Personal que interviene

¢ Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso del carton a Bodega, y verificar que la mercaderia que
se haya pedido llegue fisicamente. Dicho procedimiento debe ejecutarse utilizando el
documento disefiado para tal tarea.

¢ Asistente de Bodega
Encargado de generar y archivar la documentacion respectiva.
¢ Operador del Montacargas

Es el responsable de realizar el traslado de mercaderia entarimada hacia la Bodega de

Carton.

¢ Transportista
Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva
documentacion.

5. Definiciones y Conceptos

¢ Camibn

Vehiculo de cuatro o mas ruedas que se usa para transportar grandes cargas.
¢ Montacargas

Ascensor destinado a elevar pesos.

+ Contenedor

Embalaje metélico grande y recuperable, de tipos y dimensiones normalizados

internacionalmente y con dispositivos para facilitar su manejo.

GANAFLOR
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6. Documentacion utilizada

¢ Documentos Internos
N/A
¢ Documentos Externos
¢ Boleta de Traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-01

Documento utilizado para realizar el traslado e ingreso de carton de una bodega a otra. Este
documento también es utilizado como Factura ya que, dicho documento detalla las
especificaciones del tipo de cartdn que sera ingresado con las respectivas firmas de los

involucrados en el proceso.

~“\ N\~
GANAFLOR
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

p

eNotificacidn telefénica

eEncargado de Bodega

eAsistente de Bodega

eTransportista

* Operador del Montacargas

eTransporte con producto

eBoleta de Traslado Interno
de Materiales entre Bodegas
F-BC02-01

eCamion

eContenedor

eMontacargas

eTarimas

elapicero

eComputadora

eSistema (software)

~

~

GANAFLOR

COSTA RICA

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eEstiva 0 acomoda productos

eTraslada y acomoda
productos

eAdjunta documentos
eArchiva

156

~

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega

eTransportista

eOperador del Montacargas

eBoleta de Traslado Interno
de Materiales entre Bodegas
F-BC02-01

eCamion

eContenedor

eMercaderia acomodada

eMontacargas

eTarimas

eLapicero

eComputadora

eSistema (sofware)

eComunica via Radio que le
producto esta disponible




Cddigo Procedimiento

P-BC02

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

12

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe una llamada via telefdonica en la cual se indica
que la mercaderia esta por llegar a la Bodega de
Carton.

Le indica al transportista en donde se debe estacionar.

Entrega la Boleta de Traslado Interno de Materiales

entre Bodegas F-BC02-01 al Encargado de Bodega.
Autoriza el ingreso de la mercaderia.

Colabora con la apertura de las compuertas del
contenedor.

Revisa que el cartén este en perfectas condiciones.

Chequea y cuenta el producto fisicamente utilizando la
Boleta de traslado Interno de Materiales entre Bodegas
F-BC02-01

Le comunica al operador del montacargas que debe de
ingresar el producto a la bodega.

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente.

Ingresa al sistema el producto, utilizando la Boleta de
traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-
o1

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de carton.

e A
N\
GANAFLOR
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Transportista

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Operador del Montacargas

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
13 Adjunta: Boleta de Traslado Interno de Materiales Asistente de Bodega
entre Bodegas F-BC02-01
14 Archiva documento adjunto. Asistente de Bodega
15 Encargado de Bodega

Comunica via radio al Departamento de Planta que el

cartén ya estd disponible en Bodega para ser utilizado.

Fin del Procedimiento

v~
GANAFLOR
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Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Carton a Bodega por medio del Cliente
S GANAFLOR

Codigo: P-BCO2 ZosTA A

Version: 1 Revision: 1
i Encargado de Asistente de ’ Operador del
Pasos Descripcion ﬂm%ega Bodega Transportista Montacargas
Inicio
1 Recibe notificacion telefénica
2

Coordina estacionamiento del vehiculo

Entrega Boleta de Traslado Interno de Materiales Entre
Bodegas

4 Autoriza el ingreso de la mercaderia
5 Colabora con la apertura de las compuertas del
contenedor
6 Revisa que el carton este en perfectas condiciones
7 Chequea y cuenta el producto fisicamente utilizando la
Boleta de traslado Interno de Materiales entre Bodegas
8 Le comunica al operador del montacargas que debe de

ingresar el producto a la bodega

A

Descarga el producto y lo almacena en su anaquel
correspondiente

10

Ingresa al sistema el producto, utilizando la Boleta de
traslado Interno de Materiales entre Bodegas

I

11

Codifica el producto

A1
N

~
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Ingreso de Cart6n a Bodega por medio del Cliente &
S GANAFLOR
Codigo: P-BC02 Y
Version: 1 Revision: 1
ety Encargado de Asistente de q Operador del
Pasos Descripcion B oge ga Bodega Transportista 3&{1 ontacargas
Y
A 4
1 2 Actualiza en el sistema, el archivo inventario de cartén i ;
13 Adjunta documento
v
14 Archiva documento adjunto \ /
]
15 Comunica via radio al Departamento de Planta que el %
carton ya esta disponible en Bodega para ser utilizado
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Bryan Rojas

Gerente Operaciones

20/10/2011
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. Variables de Control

Procedimiento Indicador Objetivo

Control de
Mercaderia
entrante a
Bodega por
medio del

Cliente

11

Cantidad de Medir la cantidad de

producto cartén entrante

entrante a

Bodega

Tiempo . .
Medir el tiempo

utilizado para .
utilizado para

ingresar el . ;
ingresar el carton

producto

. Justificacién de las variables

Cédigo Procedimiento

P-BC02

Unidad

Cantidad

Cartén / Segundos

Modo de

Calculo

Sumatoria de
cartén que ingresa

diariamente

Sumatoria de
cartén ingresado
entre el total de
segundos utilizados
para almacenar el

cartén

Versién

161/164

Responsable

Encargado de

Bodega

Encargado de

Bodega

Pagina

Periodicidad

Diaria

Diaria

Las variables de control propuestas para este procedimiento, tienen como objetivo

fundamental, el de brindarle a la Gerencia de Operaciones una herramienta de control y

monitoreo para constatar que el trabajo se esté realizando de forma eficiente en la Bodega

de

Carton.

Dichas variables de estudio podran ser utilizadas para medir el tiempo empleado a la hora

de ingresar el carton y también para tener un estimado de la cantidad de producto que esta

en bodega, referente al carton que el cliente desea utilizar, en caso de que el cliente pida un

inventario de las existencias que se tienen en el Bodega de Cartdn de la Empresa Ganaflor
S.A.

) PN
B\ &
GANAFLOR
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas
N/A
e Normas

¢ El producto anicamente seré descargado utilizado un Montacargas.

~
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13. Apéndices

Apeéndice # 14: Boleta de Traslado Interno de Materiales entre Bodegas F-BC02-01

Cadigo Pagina
F-BC02-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Ingreso de Carton a Bodega por medio del Cliente
Caddigo Procedimiento: P-BC02

Fecha: | | Boleta #: |

De Bodega: A Bodega:

# Stock Descripcion del Material | MU Cantidad # Stock | Descripcion del Material | MU Cantidad

Transportista: Entrega por: Recibo por:

# Cédula: # Cédula: # Cédula:

Firma: Firma: Firma:
GANAFLOR
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14. Anexos

N/A

s
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M Version Revision
GANAFLOR ! :
COSTA RICA Fecha de Emisidn Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Salida de Carton de Bodega

Tabla de Contenido

11. Salida de Carton de Bodega

1. INTRODUCCION ...ooviiieiieiieiseiecie sttt bbb s st 166

2. OBIETIVOS ..ottt bbbt bbbt 166

3. ALCANCE .ttt 166

4, PERSONAL QUE INTERVIENE......oietiiuiteiieeseiesesesseesssssaesesse et sssesessse st ssssssessssssesssssessnsses 167

5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ...ccuiuiteiireirerteetreseaessesssessssssessssessssssessssssessssssessssssessssssssssesssees 167

6. DOCUMENTACION UTILIZADA ......oeiveiieeieieieieisie sttt be st ss st ssses 168

7. ENTRADAS, TRANSFORMACIONES Y SALIDAS DEL PROCESO ....covvirieerirrieireneineseneneneesnnnes 169

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cueviriueirieetissiesistesssssiesssssse s s s sessssesssss e ssssssssssessenes 170

9. FLUJO DE PROCESOS.......ouiutirtieiiseietstsessesssssssssessssssessssssessssesesssssssssssessssssessssssessssssssnssesssnes 172

10.  VARIABLES DE CONTROL....cviutiiirtieeiseieecseteeeseteessisssesseessssssssstsesesssessssssesessssessssssessssssesnes 173

11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES ....c.ouiteiiurieiiieteissietsessiessssssesssss s sssssssssessssssessssssessssssesnes 173

12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES .......cocvitetieeteisiessissiesesseaesssssessssssssss s sssssssssssessssssesans 174

13, APENDICES ... cveiieiteieeeteisie ettt ess et st s ettt s bbb s st et s st s s 175

L4, ANEXOS....cuuiueeeitreteeesetsesseesseseetsesesesses et ese s e s s es et e s e b es e st e st et et e et en et et re s 176

Bryan Rojas Oscar Cérdoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
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1. Introduccion

Este procedimiento es uno de los més importantes que se realizan en la Empresa, ya que el
Departamento de Planta debe contar siempre con el material a disposicion para alistar la
fruta, por lo cual se debe de tener un control exacto de las existencias que hay en la Bodega
de Cartdn, con la finalidad de que haya una armonia total entre todos los departamentos que

se involucran con dicho material.

En sintesis este procedimiento busca disminuir considerablemente las diferencias de
productos que se generan a la hora de aplicar el inventario en la Bodega de Carton y

también en documentar un proceso que es vital para la Empresa Ganaflor S.A.
2. Objetivos

e Objetivo General

+ Controlar el despacho de productos de la Bodega de Cartdn.
e Objetivos Especificos

+ Controlar de forma eficiente el inventario de bodega.

+ Disminuir considerablemente las diferencias generadas en el sistema, a la hora de

realizar el inventario de cartén.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para la Bodega de Carton en conjunto con la Bodega de

Suministros y el Departamento de Planta, en tal procedimiento interviene:
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

e Encargado de Planta

e Operador del Montacargas

“ -
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega
Responsable de supervisar y autorizar la salida de suministros de bodega.
e Asistente de Bodega

Es el encargado de despachar el producto de bodega. También debe realizar la salida de
mercaderia en el sistema de inventario, con el fin de que coincida el inventario fisico con el

del sistema de computo.

e Encargado de Planta

Colaborador de la Empresa que solicita el producto en la Bodega de Suministros.

e Operador del Montacargas

Es el responsable de realizar el traslado de mercaderia entarimada de un punto a otro dentro
de la compafiia.

5. Definiciones y Conceptos

e Montacargas

Ascensor destinado a elevar pesos.

v~
GANAFLOR
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6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
¢ Boleta de Pedido de Materiales F-BC03-01

Documento utilizado para solicitar producto de la Bodega de Carton, tal documento es
generado por el Encargado de Planta y avalado por la Gerencia de Produccion de la

Empresa.
¢ Boleta de Requisicion de Cartén F-BC03-02

Documento utilizado para avalar la salida de mercaderia de la Bodega de Carton. Tal
documento es generado por el Asistente de la Bodega de Suministros, él cual es el

encargado de manejar el sistema de computo de las tres bodegas de la compaiiia.
Documentos Externos

N/A

v~
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7. Entradas, Transformaciones y Salidas del Proceso

-

eNotificacién via radio
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
eEncargado de Planta

¢ Operador del Montacargas

*Boleta de Pedido de
Materiales F-BC03-01

*Boleta de Requisicion de
Carton F-BC03-02

eMontacargas
eTarimas
eLapicero
eComputadora

oSistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eInforma

eAnota detalles
eUbica

*Entrega

eTraslada

eAdjunta documentos
eArchiva

169

~

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega
eEncargado de Planta
eOperador del Montacargas
e Transporte con producto

*Boleta de Pedido de
Materiales F-BC03-01

eBoleta de Requisicién de
Cartén F-BC03-02

*Entrega producto
eMontacargas
eTarimas
elapicero
eComputadora
#Sistema (sofware)




Cddigo Procedimiento

P-BCO3

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe notificacion via radio preguntdndole si hay
productos en existencia.
Se pregunta: ¢ Hay existencias de carton en bodega?
Si: Continua con el procedimiento
No: Fin del procedimiento.
Entrega la Boleta de Pedido de Materiales F-BC03-01
al asistente de bodega para que tramite el despacho
del la mercaderia.
Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de
cartén.
Genera la Boleta de Requisicion de cartéon F-BS03-02
Entrega la Boleta de Requisicion de Suministros F-BS03-
02 al encargado de bodega.
Firma la Boleta de Requisiciones de Suministros F-
BS03-02 y se la entrega al encargado de planta.
Firma la Boleta de Requisicién de Suministros F-BS03-
02 y se la entrega al asistente de bodega.
Adjunta: Boleta Pedido de Suministros F-BS03-01 y
Boleta de Requisicidon de Suministros F-BS03-02
Archiva documentos adjuntos.
W
GANAFLOR
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Planta

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Trabajador Autorizado

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Secuencia Actividad Responsable
11 Le indica al operador del montacargas que debe Encargado de Bodega
realizar un traslado de mercaderia.
12 Traslada el producto desde la Bodega de Cartdn hasta | Operador del Montacargas
la Planta Empacadora de la compaiiia.
13 Entrega el producto en la planta empacadora de | Operador del Montacargas

carton.

Fin del Procedimiento

v~
GANAFLOR
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9. Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

¥
Proceso: Salida de Carton de Bodega *%#
21 GANAFLOR
COdlgO: P-BCO03 TOSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
P Encargado de Asistente de Encargado de Operador del
Hasoy Decyizcicr Bof&zgu Bodega Planta .’)\{(mtucargas

Inicio

:
o/

1 Recibe notificacion via radio preguntdndole si hay
productos en existencia

2 ¢Hay existencias de cartén en bodega? No @
Si
3 Entrega la Boleta de Pedido de Materiales al
asistente de bodega
4 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de
carton
5 Genera la Boleta de Requisicion de cartén
6 Entrega la Boleta de Requisicion de Carton al

encargado de bodega

7 Firma la Boleta de Requisiciones de Cartén vy se la
entrega al encargado de planta

8 Firma la Boleta de Requisicion de Cartén y se la
entrega al asistente de bodega

9 Adjunta documentos

1 0 Archiva documentos adjuntos

1 1 Le indica al operador del montacargas que debe
realizar un traslado de mercaderia

1 2 Traslada el producto desde la Bodega de Cartén hasta
la Planta Empacadora de la compafiia

A 4
]' 3 Entrega el producto en la planta empacadora

B A

Fin (
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion

Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011

-
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador Objetivo

Cantidad de Medir la cantidad de

producto cartén despachado
despachado de
Bodega
Salida de Cartén
Tiempo _ )
de Bodega Medir el tiempo

utilizado para -
utilizado para

despachar el
despachar el

producto
producto

11. Justificacién de las variables

Cddigo Procedimiento Versién Pagina

P-BCO3 1 173/176
Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Cantidad Sumatoria del Encargado de Diaria
cartén que es Bodega
despachado
diariamente
Sumatoria de
. 2 Encargado de o
Suministros / cartén despachado Diaria
Segundos entre el total de e

segundos utilizados
para despachar el

producto

Los indicadores que han sido propuestos por el investigador, tienen el objetivo principal de

aumentar la eficiencia del personal de Bodega, cuando este se prepara para despachar el

carton que es requerido en la Planta Empacadora de la compafiia.

Implementando las variables propuestas, el Gerente de Operaciones en conjunto con el

Gerente de Produccion podran tomar mejores decisiones en pro del mejoramiento continuo

del las Unidades involucradas en el despacho del carton.

a7 o
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ La prioridad del operador del montacargas debe ser el traslado de mercaderia de la

Bodega de Carton hacia la Planta Empacadora.
e Normas

¢ EIl dnico colaborador que puede realizar el pedido de carton en la Bodega de
Suministros es el Encargado de Planta, y si por alguna razon él no se encuentra el

Asistente de Planta debera de traer una Boleta firmada por el Gerente de Produccion.

~“\ N\~
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13. Apéndices
Apeéndice # 15: Boleta de Requisicion de Carton: F-BC03-02
Cédigo Pagina
F-BC03-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR !
COsSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Boleta de Requisicion
Salida de Carton de Bodega
Cddigo Procedimiento: P-BC03
Fecha: | | Boleta #: | |
Cédigo: | | Id lote: | |
Despacho de Suministros
Descripcion del Producto Cantidad Motivo Costo Total
Observaciones:
Autoriza: Entrega: Recibe:

‘!;,: !'
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14. Anexos

Anexo # 17: Boleta de Pedido de Materiales F-BC03-01

BOLETAS PEDIDOS DE MATERIALES
< FECHA: Q4 -10% 201/ HORA:
DEPARTAMENTO: Planta empacadora
Materisl UND. Cantidad Total
OPEN TOP RAIN FORE ST \ 7.0
| 2|OPEN TOP PINA RICA {
OPEN TOP REDI FRESH |
OPEN TOP KINGSTON ! ] |
OPEN TOP PERFECTA
COLILLASRAIN FOREST |
COLILLASPIRA RICA
COLILLASREDY
COLILLA ASDA [
BPaetoNE Y, s o /A / SHE
11{TARIMAS AMERICANAS G M P
12/TARIMASFUROPEAS \S i !
13|FLEJES )
14|F SQUINEROS |
15/GRAPAS i
{16lNuMEROS |
|
{

L

Whi el S na| we

-

-1 o

T

]
|
{

) B

E-1
A e e

1T|ADVANTRA

18 TERMOGRAFOS ,
0 S . T
ENC'PLANTA ENC: BODEGA / ENG: TRANSPORTE

~“\ v~
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COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Toma TFisica del Inventario de Carton
Tabla de Contenido

12. Toma Fisica del Inventario de Carton

1. INTRODUCCION ...ooviiieiiieissieiie sttt sttt sttt s st 178
2. OBIETIVOS ..ottt sttt bbbt b e 178
3. ALCANCE etttk ettt 178
4, PERSONAL QUE INTERVIENE. ....oiueiiueteiieeseiesesessseessssstesesse e sssesessse s ssse s sesessssssesnsssessnsses 179
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....ceviuieeireissessetsssesstessessssesssssssesssssssesssssssessssessesssssssesssessesnnes 179
6. DOCUMENTACION UTILIZADA ..ottt sttt bbbt s st ssses 179
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T4, ANEXOS ... uiuieniueesrereieeseesssessessssessssssessssesss s sse st es s st ssessesesseesetesses et esse s st esses et esses et essesnees 190
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
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1. Introduccion

Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar un control exacto de las
existencias de productos que hay en la Bodega de Cartdn, con el fin de coordinar de forma
eficiente los pedidos de mercaderia que se deben realizar periodicamente por el
Departamento de Planta en conjunto con las Gerencias de Produccion y Operaciones.
También permite controlar si existe algun tipo de inconsistencia entre las existencias reales

y los registros del inventario generados por el sistema.
2. Objetivos

e Objetivo General

+ Mantener un conteo exacto de las existencias fisicas de cartén que hay en bodega.

e Objetivos Especificos

+ Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema.

+ ldentificar y eliminar diferencias entre el inventario fisico y el registrado por el sistema.

¢ Mantener un nivel 6ptimo del inventario.
3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Bodega de Carton en conjunto con la Bodega de

Suministros e intervienen:
e Encargado de Bodega
e Supervisor de Bodega

e Asistente de Bodega

“ -
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Encargado de controlar y supervisar el proceso de toma fisica del inventario. También
debe completar la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario y es el responsable de
realizar el conteo fisico de las existencias que hay en la Bodega de Carton.

e Supervisor de Bodega

Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma

fisica del inventario.

e Asistente de Bodega

Encargado de imprimir la Lista de Inventario Interno y archivar los documentos que se
adjuntaron en dicho proceso.

5. Definiciones y Conceptos

e Producto dafado

Producto que se encuentra sucio o roto.
6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
¢ Lista de Inventario Interno F-BS04-01

Lista que contiene todos los productos existentes en bodega, con sus respectivas

especificaciones segun lo registrado en el sistema.

¢ Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BS04-02

Documento utilizado por el supervisor para revalidar el proceso de la toma Fisica del

Inventario.
e Documentos Externos

N/A

GANAFLOR
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7. Entradas, Transformacion y Salida del Proceso

-

eEncargado de Bodega
eSupervisor de Bodega
eAsistente de Bodega

eLista de Inventario
Interno F-BC04-01

eBoleta de Control de
Toma Fisica del Inventario
F-BC04-02

eArchivo de Inventario

eLapicero

eComputadora

#Sistema (software)

~

GANAFLOR
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Transformacion

eRecibe listado
eUbica

eBusca

¢ Cuenta producto
eAutoriza

e Verifica

e Anota

eAjusta

e Completa Boleta
eAdjunta Documentos
eArchiva

180

eEncargado de Bodega
eSupervisor de Bodega
¢ Asistente de Bodega

elista de Inventario
Interno F-BC04-01

eBoleta de Control de
Toma Fisica del
Inventario F-BC04-02

eArchivo de Inventario
actualizado

eLapicero
eComputadora
eSistema (Software)
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P-BC04

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion de que se debe realizar la toma
Fisica del inventario por parte del Gerente de
Operaciones.

Se pregunta: ¢El supervisor va a realizar la toma
fisica del inventario?

Si: Continua con el paso # 8

No: Continua con el procedimiento

Imprime la Lista de Inventario Interno F-BC04-01

Ubica por familias los productos.

Busca los productos en orden consecutivo, segun la

Lista de Inventario Interno F-BC04-01

Contabiliza el producto fisico que hay en Bodega.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-BC04-01 la
cantidad de cartén que se encuentran en la bodega.
Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BC04-01 para realizar el conteo fisico
de los productos.

Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-BC04-02 y se la entrega al supervisor de
bodega.

Realiza el conteo de la toma fisica del inventario.

e A
N\
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega




Secuencia

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Cddigo Procedimiento

P-BC04

Actividad
Se pregunta: ¢Hay producto dainado?
Si: Continua con el procedimiento
No: Continua con el paso # 14
Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando
la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-
BC04-02
Separa la Mercaderia danada y la ubica en el
anaquel de suministros dafiados.
Se pregunta: élas existencias de productos fisicos
concuerdan con la cantidad de cartén real detallado
en la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario
F-BC04-02?
Si: Continua con el paso # 23
No: Continua con el procedimiento
Comunica al Encargado de Bodega la situacion.
Solicita la impresiéon de registros, tanto de las
ordenes de compras ingresadas a bodega como de
las requisiciones de carton.
Imprime los registros tanto de las Ordenes de
compras ingresadas a bodega como de las
requisiciones de cartén y se las entrega al supervisor
de bodega.
Recibe los registros y corrobora diferencias
comparando ambos documentos.
Identifica en donde se encuentran las diferencias.
Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion
.\ ¢
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Responsable

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Encargado de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega




Secuencia

21

22

23

24

Codigo Procedimiento

P-BC04

Actividad
Le pregunta: ¢éSe realiza la conciliacidon del inventario
para que las cantidades de los productos
concuerden?
Si: Continua con el procedimiento
No: Termina el procedimiento
Realiza los ajustes necesarios para que las
cantidades de productos fisicos coincidan con las
gue hay en el sistema.
Adjunta: Lista de Inventario Interno F-BC04-01
Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-
BC04-02 y el Registro de Ordenes de Compras y
Requisiciones de Cartén.
Archiva documentos adjuntos.

Fin del Procedimiento

) PN
B\ &
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Responsable

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Toma Fisica del Inventario de Cartén

Codigo: P-BC04

GANAFLOR

COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Bodega Supervisor de Bodega Asistente de Bodega

—

1 Recibe notificacion de que se debe realizar la toma Fisica del
inventario por parte del Gerente de Operaciones

Y Si
2 ¢El supervisor va a realizar la toma fisica del inventario? 7—>®
No
!
3 Imprime la Lista de Inventario Interno
4 Ubica por familias los productos
5 Busca los productos en orden consecutivo, segun la Lista de A

Inventario Interno

6 Contabiliza los suministros fisicos que hay en Bodega

1]
LS

7 Anota en la Lista de Inventario Interno la cantidad de cartén que se
encuentran en la bodega

i

8 Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario para
realizar el conteo fisico de los productos

9 Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario y se la
entrega al supervisor de bodega

10 Realiza el conteo de la toma fisica del inventario
N
]. ]_ ¢Hay producto dafiado? w :
Si
&
GANAFLOR
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

¥
Proceso: Toma Fisica del Inventario de Carton ‘%%’

GANAFLOR

Codigo: P-BC04 oTTA A

Pasos

12

13

14

15
16

17

18

19

20

21

22

23
24

Version: 1 Revision: 1
Descripcion Encargado de Bodega = Supervisor de Bodega | Asistente de Bodega

Anota la cantidad de mercaderia dafiada utilizando la Boleta de
Control de Toma Fisica del Inventario

Separa la Mercaderia dafiada y la ubica en el anaquel de
suministros dafiados

¢éLas existencias de productos fisicos concuerdan con la cantidad de
carton real detallado en la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario ?

Comunica al Encargado de Bodega la situacion

Solicita la impresion de registros, tanto de las drdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de cartén

Imprime los registros tanto de las ordenes de compras ingresadas a
bodega como de las requisiciones de cartén

Recibe los registros y corrobora diferencias comparando ambos
documentos
Identifica en donde se encuentran las diferencias

Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion

éSe realiza la conciliacién del inventario para que las cantidades de

los productos concuerden? ) (2
\Fin)
Realiza los ajustes necesarios para que las cantidades de productos
fisicos coincidan con las que hay en el sistema
< (3)
Adjunta documentos - N
Archiva documentos
Fin
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011

~“\ N\~
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10. Variables de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
) |Y
Calculo
Identificar el tipo i Encargado de
Producto poy Cantidad Sumatoria de 8 Somenell
dafiado cantidad de producto cartén que se Bodega
dafiado que se encuentran en mal
encuentra en la estado
Bodega de Cart6n
Toma Fisica del
Faltantes o 5
Inventario de Identificar el tipo y B E B ET T
sobrantes de . de compra Encargado de Semanal
Cartén cantidad de producto Cantidad pray e
mercaderia requisiciones de odega

faltante o sobrante
carton - la toma

fisica del inventario

11. Justificacién de las Variables

El proceso de Toma Fisica del Inventario tiene como objetivo principal el de la eficacia en
el control del producto que se encuentra en Bodega, también por medio de la
documentacién disefiada y la implementacion del sistema contable existente, es posible
identificar la cantidad de producto dafiado, faltante o sobrante, por lo cual se tendrd un

manejo eficiente del inventario.

Con la implementacion de las variables propuestas el Encargado de Bodega y la Junta
Directiva podran tomar las decisiones més acertadas con base en informacion documentada

y actualiza sobre los procesos que se realizan en la Bodega de Carton de la compaiiia.

) PN
B\ &
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ El producto debera ser acomodado por tipos de carton para que haya un mejor acceso a

la hora de ingresar o despachar el producto.

¢ Todo producto que este en mal estado debe ser colocado en el anaquel de mercaderia
dafada.

¢ Normas

N/A

‘!;,: !'
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13. Apéndices

Apeéndice # 16: Lista de Inventario Interno F-BC04-01

Cadigo Péagina
F-BC04-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Carton

Cddigo Procedimiento: P-BC04

Fecha: | | Boleta #: |

Hora: | |

Inventario de Suministros

Id del Articulo Descripcion Fisico

Observaciones:

Realizado por: Encargado de Bodega

Firma:

~!;,: !'
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Apéndice # 17: Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-BC04-02

Cédigo
F-BC04-02

GANAFLOR

COSTA RICA

Pineapple producers and exporters

1
Fecha de Emisién
01/12/2011

Boleta de Control

Toma Fisica del Inventario de Carton

Cddigo Procedimiento: P-BS04

Pagina
1/1
Revision
1
Fecha de Revision
01/06/2012

Fecha: | | Boleta #: |
Hora: | |
Descripcion del Producto
Id del Articulo Producto Cantidad Estado del Producto
Sistema Fisico Dafiado Faltante Sobrante
O L] O
[l [l Il
[l [l Il
O] O] Ol
[l [l Il
Observaciones:

Encargado de Bodega:

Firma:

-

GANAFLOR

Supervisor de Bodega

Firma:
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N/A
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M Version Revision
GANAFLOR ! 1
COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisiéon
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Ingreso de Combustible a Taller

Tabla de Contenido

13. Ingreso de Combustible a Taller

1. INTRODUCCION ..ooieiieieieiaiseeseeseeseeseeseese s s s s s ss st ssessessees 192
2. OBIETIVOS «.oiieiieiscesese ittt es et s et se st s e s et s ettt 192
3. ALCANCE ..ttt 193
4. PERSONAL QUE INTERVIENE........euitueiuiuiueneereseeseessseessssesessssssesssesssssssssssssssesssssssessssessessssnces 193
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....cctvuuuieiriiieesetntsetetsesesneiesse e sssessis s ssisssesassessencen 193
6. DOCUMENTACION UTILIZADA .....couiuieeireirieeereeneseesieeseisssesssessse s ssssssssssssssssssssssssssssssessssnses 194
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO ......oeuemerererereinceseeseeseeseeseeseeneens 195
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......couimimirireisrseesessetsesseesessesse e ssesse e ssessesse s ssessessessessenas 196
9. FLUJO DE PROCESOS......cuutuiuuimiriinesettieesetneseesetsssesetesss e esse st sse s sse s ssesssessesassessesnces 199
10.  VARIABLE DE CONTROL «.cuvuuvuiieriiiiieitieese sttt 202
11.  JUSTIFICACION DE LA VARIABLE ......cuvutiimicininettisee ittt 202
12.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........ccuevuiurreirmeesensensessessessessessessessessessessessessessessessessns 203
13 APENDICES ... ceuveueeeeieteieseeieeseesessessessesseesessessesse s s essessessesse s st sees s sse s ss s s s essessessessessens 204
1A, ANEXOS.....ueemitiiseitaeesetstse st sttt bbbttt 205
Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
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1. Introduccion
El siguiente procedimiento a documentar se basa en realizar el ingreso de Combustible al
Area de Taller de la compaiiia Ganaflor S.A.

La Empresa ingresa el combustible por medio de dos formas:

La primera es utilizando el servicio que brida la Refinadora Costarricense de Petroleo
(RECOPE) este proceso se contrata principalmente para el ingreso de Diesel a la

compafiia.

La segunda forma de ingresar el combustible a la Empresa, es por medio de la compra del

producto en los Servicentros autorizados por la compafiia.
Este proceso se divide en dos etapas:

La primera forma es por medio del mensajero de la Empresa, él debe transportar el
combustible desde el Servicentro hasta las instalaciones de la compafiia, y la segunda es

cuando el Servicentro envia el combustible por medio del camion cisterna.
2. Objetivos

e Objetivo General

+ Controlar el ingreso de Combustible a Taller

e Objetivos Especificos

+ Verificar que el combustible llegue en buen estado y en los volumenes solicitados.
+ Verificar que la documentacion utilizada en el proceso este correcta.

¢ Realizar labores de almacenaje del combustible.

“ -

GANAFLOR
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3. Alcance

Este proceso es aplicable para el Area de Taller en conjunto con la Bodega de Suministros

y en dicho procedimiento intervienen:
e Encargado de Bodega

e Pistero

e Asistente de Bodega

e Transportista
4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Responsable de controlar el ingreso de combustible a Taller y verificar que el volumen de

combustible que se haya pedido llegue fisicamente a la Empresa.

e Pistero

Responsable de asistir y colaborar en el ingreso del combustible a Taller.
e Asistente de Bodega

Responsable de realizar el ingreso del combustible al sistema de computo. Ademas de

generar y enviar la documentacion respectiva al Departamento de Proveeduria.

e Transportista

Es el encargado de entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva
documentacion.

5. Definiciones y Conceptos

e Pick-up

Vehiculo todo terreno de cajon.

e Camion cisterna

Camion utilizado para el transporte de fluidos.
_ v~
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6. Documentacion utilizada

e Documentos Internos
e Orden de Compra de Combustible F-T01-01

Documento elaborado por la Empresa Ganaflor para solicitar combustible. Tal documento

debe ser entregado al Encargado de la Bodega de Suministros.
e Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-T01-02

e Documento generado en la Bodega de Suministros para revalidar el ingreso del

combustible.
e Documentos Externos
¢ Factura F-T01-03

Documento generado por el Proveedor del combustible, dicho documento es entregado al
Encargado de Bodega, en tal documento se detalla las especificaciones de la compra del
combustible que se realizo.

¢ Boleta Tramite de Cobro F-T01-04
Documento elaborado por el proveedor con la finalidad de tramitar el cobro de la factura.
¢ Tabla de Medida del Diesel F-T01-05

Lista de conversién utilizada para verificar, que lo solicitado en la orden de compra fue lo

que se ingreso a la compafiia, por parte del proveedor del diesel.
¢ Tabla de Medida de la Gasolina F-T01-06

Lista de conversion utilizada para verificar, que lo solicitado en la orden de compra fue lo

que se ingreso a la compafiia, por parte del proveedor de gasolina.

“ -
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194




| Codigo Procedimiento Il

Versién Il

Pégina

| P-TO1

i

195/209

7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

p

eNotificacidn via Radio
eEncargado de Bodega
eAsistente de Bodega
ePistero

eTransportista

eTransporte con combustible

eOrden de Compra de
Combustible F-T01-01

® Recibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-T01-02

eFactura F-T01-03

eBoleta Tramite de Pago F-
T01-04

eTabla de Medida del Diesel
F-T01-05

eTabla de Medida de la
Gasolina F-T01-06

ePick-up

eCamion cisterna

eLapicero

eComputadora
eSistema (software)

GANAFLOR

COSTA RICA

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRecibe Documentos
eCoordina

eChequea

eInforma

eAnota detalles

eTraslada y vierte el
combustible

eAdjunta documentos
*Envia documentos

195

eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
ePistero
eTransportista

eOrden de Compra de
Combustible F-T01-01

eRecibo de Compras por
Proveedor con Precio Costo
F-T01-02

eFactura F-T01-03

*Boleta Tramite de Pago F-
T01-04

eTabla de Medida del Diesel
F-T01-05

eTabla de Medida de la
Gasolina F-T01-06

*Pick-up

eCamion cisterna

eLapicero

eComputadora

#Sistema (sofware)

~
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P-TO1

8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacion via radio en la cual se le indica,
que el combustible esta por ingresar al Area de
Taller.

Le indica al transportista donde se debe estacionar.

Entrega Orden de Compra F-T01-01 Factura F-TO1-
03 y Boleta de Tramite de Cobro F-T01-04 al
encargado de bodega.

Se pregunta: ¢La Factura F-T01-03 del proveedor
coincide con las especificaciones de la Orden de
Compra F-T01-01?

Si: Continda con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Se pregunta: ¢El combustible a descargar es Diesel?
Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 13

Revisa que el contenedor este sellado.

Conecta la valvula del tanque de combustible a la

valvula del camiodn cisterna.

Verifica que la descarga del combustible se realice

de forma adecuada.

Cierra la valvula del tanque de combustible.

Mide el volumen del combustible depositado en el
tanque de diesel, con una varilla métrica.
Utiliza la Tabla de Medida del Diesel F-T01-05 para

determinar los litros del combustible.

P

-
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Responsable

Encargado de Bodega

Pistero

Transportista

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Pistero

Transportista

Pistero

Transportista

Pistero

Encargado de Bodega




Secuencia

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Codigo Procedimiento

P-TO1

Actividad
Verifica que el volumen del combustible solicitado
en la Orden de Compra F-T01-01 coincida con el
ingresado, al Area de Taller.
Se pregunta: ¢EI combustible a descargar es
Gasolina?
Si: Continua con el procedimiento
No: Continua con el paso # 20

Le indica al transportista donde se debe estacionar.

Solicita la ayuda del pistero para bajar el estafion de
gasolina.

Abre el tapon del estafion de gasolina.

Mide el volumen del combustible depositado en el
estafion de gasolina, con una varilla métrica.

Utiliza la Tabla de medida de la gasolina F-T01-06
para determinar los litros del combustible.

Verifica que el volumen del combustible solicitado
en la Orden de Compra F-T01-01 coincida con el
ingresado, a la bodega de combustible.

Cierra el tapon del estafion y lo guarda en la bodega
de combustible.

Ingresa al sistema el combustible, utilizando la
Orden de Compra F-T01-01

Codifica el producto.

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de

Combustibles.

e A
N\
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Pistero

Transportista

Pistero

Pistero

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Pistero

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega




Secuencia

24

25

26

Codigo Procedimiento

P-TO1

Actividad
Genera Recibo de Compras por Proveedor con
Precio Costo F-T01-02 para ratificar el ingreso de la
Mercaderia.
Adjunta: Orden de Compra F-T01-01 Recibo de
Compras por Proveedor con Precio Costo F-T01-02
Factura F-T01-03 Boleta Tramite de Cobro F-T01-04
Tabla de medida del diesel F-T01-05 y la Tabla de
medida de la gasolina F-T01-06
Envia la documentacién respectiva al Departamento
de Proveeduria.

Fin del Procedimiento
a7 o
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Responsable

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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9. Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso:

Ingreso de Combustible a Taller

Codigo:

P-TO1

GANAFLOR

COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion fm;:%gd; o Pistero mg:;:;zdé Transportista
Inicio

Recibe notificacidn via radio en la cual se le indica, que el combustible
esta por ingresar al Area de Taller

il

Le indica al transportista donde se debe estacionar

Entrega Orden de Compra, Factura y Boleta de Tramite de Cobro al
encargado de bodega

¢La Factura del Proveedor coincide con las especificaciones de la Orden
de Compra?

¢El combustible a descargar es Diesel?

No
Si
No
Si

Revisa que el contenedor este sellado

Conecta la valvula del tanque de combustible a la vélvula del camién
cisterna

Verifica que la descarga del combustible se realice de forma adecuada

Cierra la vélvula del camién cisterna

10

Mide el volumen del combustible depositado en el tanque de diesel
con una varilla métrica

EIENERK

11

Utiliza la Tabla de Medida del Diesel para determinar los litros del
combustible

GANAFLOR

COSTA RICA
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Combustible a Taller
S GANAFLOR
Cod_lgo: P_T01 COSTA RICA
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion fm;:geﬂ;ﬁu) - Pistero .ﬂsg:%;s;dé Transportista
Y
v

12

Verifica que el volumen del combustible solicitado en la Orden de
Compra coincida con el ingresado, al Area de Taller

<«
]. 3 &El combustible a descargar es Gasolina? b 4 7 No
Si

E—

14

Le indica al transportista donde se debe estacionar

15

Solicita la ayuda del pistero para bajar el estafion de gasolina

16

Abre el tapdn del estafion de gasolina

17

Mide el volumen del combustible depositado en el estafion de gasolina
con una varilla métrica

Y o

18

Utiliza la Tabla de medida de la gasolina para determinar los litros del
combustible

19

Verifica que el volumen del combustible solicitado coincida con el
ingresado, a la bodega de combustible

20

Cierra el tapdn del estafion y lo guarda en la bodega de combustible

21

Ingresa al sistema el combustible, utilizando la Orden de Compra

22

Codifica el producto

23

Actualiza en el sistema, el archivo inventario de Combustibles

sHHH ©
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Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Ingreso de Combustible a Taller
— GANAFLOR
COdlgO: P-TO1 COSTA RICA
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion fm;:gea;: de Pistero mg:z;i'[e Transportista
24 Genera Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo para ?
ratificar el ingreso de la Mercaderia
25 Adjunta documentos %
2 6 Envia la documentacion respectiva al Departamento de Proveeduria
v
Fin ( )
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Bryan Rojas Gerente de Operaciones 20/10/2011

~
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10. Variable de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Ingreso de
Combustible a Demanda de Detell’minar la flotilla i Verificar por medio Encargado de S
Combustible vehicular que més de registros de Bodega
Taller consume salida de
combustible en la combustible cual es
Empresa. la flotilla que mas

Codigo Procedimiento Versidn Pagina

consume

combustible.

11. Justificacion de la VVariable

El ingreso de Combustible al Area de Taller es un proceso en el cual se debe trabajar de
forma muy eficiente con los colaboradores involucrados en tal procedimiento ya que la
totalidad de la flotilla vehicular funciona con combustible, por lo cual el liquido debe de

estar siempre disponible en el Area de Taller.

Por medio del indicador propuesto tanto la Gerencia de Operaciones como el Encargado de
Taller podran conocer cuél es la flotilla vehicular que mas demanda combustible en la
compafiia y asi realizar el presupuesto destinado a compra de combustible tomando en
cuenta el indicador propuesto.

a7 o
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ No se permite fumar cerca del tanque de Diesel. El hacerlo puede ser causa de incendio

y/o lesiones graves.

¢ La persona encargada de la instalacion debe preocuparse permanentemente de que los
extintores que se utilizan deben estar certificados, no vencidos y deben tener una

capacidad minima de apague contra combustible y equipos eléctricos conectados.
e Normas

¢ Toda persona que forme parte del proceso de ingreso de combustible, tanto al
estanque de Diesel como al estafion de Gasolina debe de utilizar el Equipo de

Proteccion Especial (EPP) necesario.

v~
GANAFLOR

203




Codigo Procedimiento Versidn Pagina

P-TO1 1 204/209

13. Apéndices

Apéndice # 18: Orden de Compra de Combustible F-T01-01

Cadigo Pagina
F-T01-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Orden de Compra
Ingreso de Combustible a Taller

Cdédigo Procedimiento: P-TO1

Orden de Compra #:

Proveedor: | | Fecha del pedido: | |
Cédigo del Proveedor: | | Fecha de pago: | |
Factura #: | | Placa #: | |
Productos Ingresados
Cddigo Producto Unidad de Medida Cantidad Precio Total
Subtotal:
Impuesto de venta:
Descuento:
Total
Observaciones:

Transportista:
Firma:

~“\ N\~
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14. Anexos

Anexo # 18: Recibo de Compras por Proveedor con Precio Costo F-T01-02

L
t
CANADFRA LA FLORSA. S Suge t ot}
JEXITO/Compras Forhin: 061‘10}]\31.1
Compras por Proveedor con Precio de Costo i
PROVEEDOR: 000784 BOMBA LAS TRONTAS CRC.S.A
FACTURA: 26205 FECHA:  08/10/2011
ID ARTICULO DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTALEN.§ TOTAL COLONES
6-001 DIESEL 7.570.00 59000 1045908 - 453443000
TOTALES 1045908 4534.430.00
o : SubTotal 4531443000

/ Descuento 0.60

Impuesto do Vontas 0.00

Impuerto Connmo 0.00

/ Tramsporte 0.00
Firma - Responsable

Total Factura 4.534.430.00

-

- i:;;;'i -
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Anexo # 19: Factura F-T01-03

Versién

1

Pégina

206/209

- BOMBA LAS TROJITAS CRC, SA.

/ 8 Cédula Juridica N" 3-101-441285

Tdefax 2476-0269 DIA MES / ANO
San Miguel de Sarapiqui ( = / 2 / ]

[Senor eS) Qérn et 2 Za Eloe j
@%CIOH Tel J
2 P Litros Gasolina Regular =2
‘ Litros Gasolina Super 2
Z5 Z . | Litros de Diesel PN P
Aceite Hidraulico CAll Nl
Lavado Generi_ e S
Engrase NN |
Liquido de Frenog&™ ~" f
Aceite Transrp;@@n 3 [
Cuartos de Aceite ¢, P _y ‘
Aneglo dg igafig a0 DO
AP !
N O T
R4 Tubos,de g
_Fajest] B
o B
=X k=
Imp. Vwbs Incluido - ‘ -
Vehiculo PlacaN" Kilémetro jado
_LRe | &

ou fn m?u«(édlxwf P

Cédula N°
/888Bpss & kﬂ\"

s FACTU
_,@:.:,m N* 080001+ wummem cREDl‘I’O NO 2 6 2 g 5 )
ORIGINAL: G COPIA. G COPIA: Contabilk

*
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Anexo # 20: Boleta Tramite de Cobro F-T01-04

e A
N\
GANAFLOR

207




| Cddigo Procedimiento Il

|| Pagina

| P-TO1 1

 208/209

Anexo # 21: Tabla de Medida del Diesel F-T01-05

by

RESE

AN

3 6.42

6312,

6431 1¢
678898 | 12
129 [12

715000 | 130 | 12717,

727087 | 132 | 1296349 |
13086.25

| 739221 | 133

751354 | 134_| 13208.66
5725 § 135 1333064

136 1345272

137 | 13534.31

138 | 136959

) | 1381694 |

76.89

747918 |
688 87
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Anexo # 22: Tabla de Medida de la Gasolina F-T01-06

—— ———

B o

— -~
——————— N
e e ———
—
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P-T02 210/228
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Procedimiento

Salida de Combustible de Taller

Tabla de Contenido

14. Salida de Combustible de Taller

1. INTRODUCCION ..cooeiiiniiieiceseneisis sttt ss st se e es et ses st sses e 211
2. OBIETIVOS .ottt 211
3. ALCANCE ettt R Attt 211
4. PERSONAL QUE INTERVIENE.......ctuiueimiiiieemtiriaeinetnssesessssesesssse st sssesssssse s ssssessessssessesces 212
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS. ....cueuuuiuiretireeseenesesseeesssesesesssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssessesnnes 212
6. DOCUMENTACION UTILIZADA .....couiuiriaeireiseiseiseise et 212
7. ENTRADAS, TRANSFORMACIONES Y SALIDAS DEL PROCESO ......evuemreemeneineneeeeneseeseseseeees 214
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......cuuiuiuiiiierieiseieteeseiseiesseisesessessssessisssessssssesssssssessssessesnces 215
9. FLUJO DE PROCESOS......cuumiuimrmiiisetnieetsettieesetssieseis sttt sttt scen 219
10.  VARIABLES DE CONTROL....cuvutuiuiuiuiaistiseseteesesessessesessssessetsssessetsssesssb st esss s ssessesessssncens 223
11.  JUSTIFICACION DE LAS VARIABLES .......vuriuitiirireieesesetssseesesssssssssssessssesse s ssessessssessessssessssnsens 224
12, POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES........ccutueimiienireitieesetntieeetssseeeisssessbesse et ssessesessesneens 224
13, APENDICES ...etutuiuttieesetsesetsets sttt 225
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Bryan Rojas Oscar Cordoba Carlos Gamboa 20 de Octubre
Estudiante ITCR: Profesor ITCR: Gerente Operaciones: 2011
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha aprobacion:
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1. Introduccion

Para tener un control interno del combustible que se despacha diariamente del Area de
Taller se debe de contar con un documento que reporte, registre y respalde la salida de

combustible.

El objetivo fundamental de documentar este proceso es disminuir considerablemente las
diferencias tanto de diesel como de gasolina que se puedan generar a la hora de realizar el

inventario fisico del combustible.

Este proceso es realizado conjuntamente por el Area de Taller y la Unidad de la Bodega de
Suministros, la cual es la encargada de registrar y archivar todo tipo de insumo o material

que ingresa a la compafiia.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Controlar el despacho de combustible del Area de Taller.

e Objetivos Especificos

+ Controlar de forma eficiente el inventario de combustible.

¢ Verificar que el combustible llegue en las cantidades solicitadas.

¢ Almacenar el combustible en el sitio adecuado.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para el Area de Taller en conjunto con la Bodega de Suministros

y en dicho procedimiento intervienen:
e Trabajador Autorizado

e Pistero

e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

“ -
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4. Personal que Interviene

e Trabajador Autorizado

Colaborador de la Empresa que tiene autorizacion para solicitar Combustible en el Area de

Taller.

e Pistero

Encargado de suministrar el combustible a las Unidades vehiculares de la compafiia.
e Encargado de Bodega

Responsable de verificar que la documentacion proveniente del Area de Taller este

completa y correcta.
e Asistente de Bodega

Encargado de realizar la salida de combustible en el sistema de inventario, y generar la

Boleta de Requisicion de Combustible.
5. Definiciones y Conceptos

e Pistola de Combustible

Instrumento utilizado para despachar combustible.
6. Documentacion Utilizada

e Documentos Internos
¢ Boleta de Control del Diesel F-T01-01

Documento utilizado por el pistero para anotar el volumen del diesel que es requerido por

el trabajador autorizado para abastecer las Unidades vehiculares.

v~
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¢ Boleta de Control de Gasolina F-T01-02

+ Documento utilizado por el pistero para anotar el volumen de gasolina que es requerida

por el trabajador autorizado para abastecer las Unidades vehiculares.
¢ Boleta de Requisiciones de Combustible F-T01-03

Documento utilizado para avalar la salida de combustible de la Bodega de Suministros.

v~
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7. Entradas, Transformaciones y Salidas del Proceso

eEncargado de Bodega

eAsistente de Bodega

eTrabajador Autorizado

ePistero

*Boleta de Control de Diesel
F-T01-01

*Boleta de Control de
Gasolina F-T01-02

*Boleta de Requisicion de
Combustible F-T01-03

eCombustible
eSolicita combustible
*Bomba de diesel

ePistola de combustible
eEstafion de gasolina
eLapicero
eComputadora
oSistema (software)

~
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Transformacion

eSolicita

eInforma

eRecibe documentos
eAnota detalles
eUbica

*Entrega

eTraslada

eAdjunta documentos
eArchiva

214

eEncargado de Bodega

¢ Asistente de Bodega

eTrabajor Autorizado

ePistero

eBoleta de Control de Diesel
F-T01-01

*Boleta de Control de
Gasolina F-T01-02

*Boleta de Requisicion de
Combustible F-T01-03

eEntrega combustible
eBomba de diesel
ePistola de combustible
eEstafion de gasolina
eLapicero
eComputadora
#Sistema (sofware)
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Solicita el despacho de combustible para la Unidad
respectiva.

Se pregunta: ¢Hay existencia de combustible en el
Area de Taller?

Si: Continua con el procedimiento

No: Fin del procedimiento

Se pregunta: ¢El combustible a despachar es Diesel?
Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 18

Le indica al trabajador que coloque la Unidad cerca
de la bomba de diesel.

Le indica al trabajador que apegue el motor de la
Unidad vehicular.

Prende la bomba de diesel.
Quita la pistola de su soporte.

Levanta el interruptor de la bomba de diesel a la
posicion ON.

Coloca la pantalla en cero de forma manual.

Aprieta el gatillo de la pistola para despachar el
diesel a la Unidad vehicular.

Suelta el gatillo de la pistola, una vez que se haya
llenado el tanque de combustible de la Unidad

vehicular.

A

@\
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Responsable

Trabajador Autorizado

Pistero

Pistero

Pistero

Pistero

Pistero
Pistero

Pistero

Pistero

Pistero

Pistero




Secuencia

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Codigo Procedimiento

P-T02

Actividad
Baja el interruptor de la bomba de diesel a la
posicién OFF.

Coloca la pistola en su soporte.
Apaga la bomba de diesel.

Anota en la Boleta de Control de Diesel F-T02-01 la
cantidad de horas que marca el horimetro y el
volumen de diesel utilizado para llenar el tanque de
combustible de la Unidad vehicular.

Entrega la Boleta de Control de Diesel F-T02-01 al
trabajador.

Firma la Boleta de Control del Diesel F-T02-01 y se la
entrega al pistero.

Se pregunta: ¢El combustible a despachar es
Gasolina?

Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 27

Le indica al trabajador que coloque la Unidad cerca
del estafion de gasolina.

Le indica al trabajador que apegue el motor de la
Unidad vehicular.

Le quita el tapdn al estafion de gasolina.
Vierte la gasolina en la Unidad vehicular.

Le coloca el tapdn al estafion de gasolina y lo guarda
en su sitio correspondiente.

Anota en la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02
la cantidad de horas que marca el horimetro y el
volumen de gasolina utilizado para llenar el tanque

de combustible de la Unidad vehicular.

T
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Responsable

Pistero

Pistero
Pistero

Pistero

Pistero

Trabajador Autorizado

Pistero

Pistero

Pistero

Pistero
Pistero

Pistero

Pistero
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Secuencia Actividad Responsable
25 Entrega la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 al Pistero
trabajador.
26 Firma la Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 y se Trabajador Autorizado
la entrega al pistero.
27 Entrega la Boleta de Control del Diesel F-T02-01 o la Pistero

Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 al encargado
de bodega.

28 Se pregunta: éLa boleta se completo correctamente? Encargado de Bodega
Si: Continua con el procedimiento
No: Fin del procedimiento.

29 Entrega al asistente de bodega la Boleta de Control Encargado de Bodega
del Diesel F-T02-01 o la Boleta de Control de
Gasolina F-T02-02

30 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario Asistente de Bodega

del combustible.

31 Genera la Boleta de Requisicion de Combustible F- Asistente de Bodega
T02-03
32 Entrega la Boleta de Requisicion de Combustible F- Asistente de Bodega

T02-03 al encargado de bodega.

33 Firma la Boleta de Requisiciones de Combustible F- Encargado de Bodega
T02-03 y se la entrega al pistero.

34 Firma la Boleta de Requisiciéon de Cartéon F-T02-03 vy Pistero
se la entrega al asistente de bodega.

35 Adjunta: Boleta de Control del Diesel F-T02-01 Asistente de Bodega
Boleta de Control de Gasolina F-T02-02 y la Boleta
de Requisiciéon de Combustible F-T02-03

NN
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Secuencia Actividad Responsable
36 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega

Fin del Procedimiento

~
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9. Flujo de Procesos
’ ’
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Combustible de Taller
S GANAFLOR
COdlgO: P-T0O2 CORTA RICA
Version: 1 Revision: 1
i Trabajador q Encargado de | Asistente de
Pasos Descripcion Autorizado Pistero Bodega Bodega
Inicio
v
]_ Solicita el despacho de combustible para la unidad respectiva
No
2 ¢Hay existencia de combustible en el Area de Taller? @
Si
No
3 ¢El combustible a despachar es Diesel? +®
Si
—
Le indica al trabajador que coloque la unidad cerca de la bomba de
4 diesel :|
A 4
5 Le indica al trabajador que apegue el motor de la unidad vehicular
A 4
6 Prende la bomba de diesel
Y
7 Quita la pistola de su soporte
8 Levanta el interruptor de la bomba de diesel a la posicion ON
A 4
9 Coloca la pantalla en cero de forma manual
Apri | gatillo de la pistol d h | diesel a | idad Y
prieta el gatillo de la pistola para despachar el diesel a la unida
10 vehicular |::|
A 4
Suelta el gatillo de la pistola una vez que ha despachado la cantidad
1 ]‘ solicitada por el trabajador |::|
A 4
:1

~
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[ de Fluj
Diagrama de Flujo
Ganaflor S.A.
Proceso: Salida de Combustible de Taller
S GANAFLOR
Codigo: P-TO2 v
Version: 1 Revision: 1
PR Trabajador q Encargado de = Asistente de
Pasos Descripcion Autorizado Pistero Bodega Bodega
v
]- 2 Baja el interruptor de la bomba de diesel a la posiciéon OFF
v
1 3 Coloca la pistola en su soporte
A 4
14 Apaga la bomba de diesel
A 4
1 5 Anota la cantidad de horas que marca el horimetroy el volumen de
diesel utilizado para llenar el tanque de combustible
A 4
16 Entrega la Boleta de Control de Diesel al Trabajador
—
17 Firma la Boleta de Control del Diesel y se la entrega al pistero
| I
0
18 ¢El combustible a despachar es Gasolina? No R ( : )
Si
Le indica al trabajador que coloque la unidad cerca del estafion de A 4
19 gasolina
Y
2 0 Le indica al trabajador que apegue el motor de la unidad vehicular
A 4
2 1 Le quita el tapdn al estafion de gasolina
22 Vierte la gasolina en la unidad vehicular

gy
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso:

Salida de Combustible de Taller

Cédigo:

P-TO2

GANAFLOR

COSTARICA

Version: 1 Revision: 1
Py Trabajador q Encargado de = Asistente de
Pasos Descripcion Autorizad Pistero Bodega Bodega
. ~ . - v
2 3 Le coloca el tapdn al estafion de gasolina y lo guarda en su sitio
correspondiente
. , v
24 Anota la cantidad de horas que marca el horimetro y el volumen de
gasolina utilizado para llenar el tanque de combustible
A 4
2 5 Entrega la Boleta de Control de Gasolina al trabajador
v
26 Firma la Boleta de Control de Gasolina y se la entrega al pistero
| I
2 7 Entrega la Boleta de Control del Diesel o la Boleta de Control de
Gasolina al encargado de bodega

28

éla boleta se completo correctamente?

No

Si
29 Entrega al asistente de bodega la Boleta de Control del Diesel o la
Boleta de Control de Gasolina
L
30 Ingresa al sistema y actualiza el archivo inventario de combustible E /
Y
3 1 Genera la Boleta de Requisicion de Combustible
A 4
3 2 Entrega la Boleta de Requisicion de Combustible al encargado de
bodega
v

33

Firma la Boleta de Requisiciones de Combustible y se la entrega al
pistero

GANAFLOR
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

<z

Proceso: Salida de Combustible de Taller
_— GANAFLOR
COdlgO: P-T02 COSTA RICA
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion gz%% Pistero fnc;:geagf; de .Asg:z;eaafe

34

Firma la Boleta de Requisicion de Cartdn y se la entrega al asistente de

=

bodega
3 5 Adjunta documentos
3 6 Archiva documentos adjuntos \/

Fin

A 4

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha de aprobacion:

Bryan Rojas

Gerente de Operaciones

20/10/2011
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador

Cantidad de
combustible
despachado de
Taller

Salida de
. Tiempo
Combustible de
utilizado para
Taller despachar el

combustible

~

GANAFLOR

Objetivo

Medir el volumen de

combustible

despachado

Medir el tiempo
utilizado para
despachar el

combustible

Codigo Procedimiento Versién Pagina
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Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo

Volumen

Combustible /

Segundos

223

. Encargado de
Sumatoria del 2 Diaria

volumen de Bodega
combustible
despachado

diariamente

Sumatoria de

combustible BIEIEEEDED Diaria

despachado entre ol
el total de segundos
utilizados para
despachar el

combustible
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11. Justificacion de las variables

Los indicadores que han sido propuestos por el investigador, tienen el objetivo principal de
aumentar la eficiencia del personal del Area de Taller involucrado, en lo referente al

despacho de combustible

Implementando dichas variables, el Gerente de Operaciones en conjunto con sus

colaboradores podra tomar las decisiones correctas para mejorar el proceso.
12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ No se permite fumar cerca del Area en donde se va a despachar el combustible.

¢ La Unidad vehicular a abastecer debera estar con el motor apagado.

e Normas

¢ Todos los extintores del Area de Taller deberan de estar acreditados y no vencidos.
¢ En caso de haber derrame de combustible:

v Aislar el Area.

v" Cubrir el derrame con arena fina y seca.

v Nunca utilizar agua.

v Retirar la Unidad o maquinaria del Area afectada para terminar de limpiar el derrame.

v~
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13. Apéndices

Apendice # 19: Boleta de Control de Diesel F-T02-01

Cédigo Pagina
F-T02-01 1/1
M Version Revision
GANAFLOR - !
COsSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisién
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control

Salida de Combustible de Taller
Cddigo Procedimiento: P-T02

Medida de Inicio: | | Medida Final: | |

Total consumo: | | Fecha: | |

Especificaciones del Diesel

Undidad Maquina Area Litros Horimetro Firma del trabajador

Observaciones:

Nombre del pistero:

Firma:

‘!;,: !'
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Apéndice #20: Boleta de Control de Gasolina F-T02-02

Cadigo Pagina
F-T02-02 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Salida de Combustible de Taller

Caddigo Procedimiento: P-T02

Medida de Inicio: | | Medida Final: | |

Total consumo: | | Fecha: | |

Especificaciones de la Gasolina

Undidad Maquina Area Litros Horimetro Firma del trabajador

Observaciones:

Nombre del pistero:

Firma:

-
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Apéndice #21: Boleta de Requisicion de Combustible F-T02-03
Cédigo Pagina
F-T02-03 1/1
M Version Revisiéon
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012
Boleta de Requisicion
Salida de Combustible de Taller
Caddigo Procedimiento: P-T03
Fecha: | | Boleta #: | |
Cédigo: | | Id lote: | |
Despacho de Combustible
Descripcion del Producto Cantidad Motivo Costo Total
Observaciones:
Autoriza: Entrega: Recibe:

‘!;,: !'
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COSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revisién
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1. Introduccion

Para la Gerencia de Operaciones es de suma importancia llevar un control exacto del
volumen del combustible que se despacha diariamente del Area de Taller, ya que, toda la
flotilla vehicular y maquinaria industrial trabaja con diesel o gasolina, por lo cual el
departamento de debe realizar el pedido de combustible en las cantidades y en el momento
exacto para que la produccion de la Empresa no se detenga por escasez de combustible.
Cabe mencionar que uno de los principales objetivos de documentar este proceso se base en
disminuir considerablemente las diferencias que podrian existir a la hora de comparar los

registros del producto en el sistema con los vol(imenes reales que hay en el Area de Taller.
2. Objetivos

e Objetivo General

¢ Mantener un volumen exacto de los litros de combustible que hay en el Area de Taller.
e Objetivos Especificos

¢ Comparar volumenes reales de combustible con lo registrado en el sistema.

+ Identificar y eliminar diferencias entre el inventario fisico y el registrado por el sistema.

¢ Mantener un volumen 6ptimo del inventario de combustibles.
3. Alcance

Este procedimiento se aplica conjuntamente para los colaboradores de la Bodega de

Suministros y del Area de Taller e intervienen:
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

e Pistero

e Supervisor de Bodega

“ -
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4. Personal que interviene

e Encargado de Bodega

Encargado de controlar y ejecutar el proceso de toma fisica del inventario. También debe

completar la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario.
e Asistente de Bodega

Encargado de imprimir, adjuntar y archivar toda la documentacion necesaria para ejecutar

el procedimiento.
e Supervisor de Bodega

Colaborador de la Empresa, encargado de inspeccionar y supervisar el proceso de la toma

fisica del inventario de combustible.
e Pistero

Colaborador encargado de realizar labores manuales del procedimiento.
5. Definiciones y Conceptos

e Varilla Métrica
Instrumento utilizado para tener una medida aproximada del combustible que hay tanto en
el tanque de diesel como en el estafion de gasolina.

6. Documentacién utilizada

e Documentos Internos
¢ Lista de Inventario Interno F-T03-01

Documento en donde se detalla las especificaciones necesarias para realizar la toma fisica

del inventario de combustible.

¢ Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-T03-01

Documento que contiene el listado de todos los productos existentes en Bodega, con sus

respectivas especificaciones segun lo registrado en el sistema de computo.

GANAFLOR
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e Documentos Externos

N/A
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

-

eEncargado de Bodega

eAsistente de Bodega

ePistero

eSupervisor de Bodega

e Lista de Inventario
Interno F-T03-01

eBoleta de Control
deToma Fisica del
Inventario F-T03-02

eArchivo de Inventario

eVarilla metrica
eLapicero
eComputadora
sSistema (software)

~
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Transformacion

eRecibe listado
eUbica

eBusca

¢ Cuenta producto
eAutoriza

e Verifica

e Anota

eAjusta

e Completa Boleta
eAdjunta documentos
eArchiva documentos

233

eEncargado de Bodega
¢ Asistente de Bodega
ePistero

eSupervisor de Bodega

elista de Inventario
Interno F-T03-01

*Boleta de Control de
Toma Fisica del
Inventario F-T03-02

eArchivo de Inventario
actualizado

eVarilla metrica
eLapicero
eComputadora
eSistema (Software)
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia

10

11

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe notificacidon de que debe realizar la toma Fisica
del inventario por parte del Gerente de Operaciones.
Se pregunta: ¢El supervisor va a realizar la toma fisica
del inventario?

Si: Continua con el paso # 17

No: Continua con el procedimiento

Imprime la Lista de Inventario Interno F-T03-01

Entrega la lista de Inventario Interno F-T03-01 al

encargado de bodega.

Se traslada hasta donde esta el Area de Taller.

Procede a realizar la toma fisica del inventario de

Diesel.

Abre la vdlvula del tanque de diesel.

Mide la cantidad de centimetros del diesel con una

varilla métrica.

Cierra la valvula del tanque de diesel.

Utiliza la Tabla de Medida del Diesel F-T03-03 para

determinar los litros del combustible.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-T03-01 el

volumen del diesel que se encuentra en el tanque.

e A
N\
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Responsable

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Pistero

Pistero

Pistero

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega




Secuencia

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Codigo Procedimiento

P-TO3

Actividad

Procede a realizar la Toma Fisica de Inventario de

Gasolina.

Abre el tapdn del estafion de gasolina.

Mide la cantidad de centimetros de gasolina con una

varilla métrica.

Utiliza la Tabla de Medida de la Gasolina F-T03-04 para

determinar los litros del combustible.

Anota en la Lista de Inventario Interno F-T03-01 el

volumen de la gasolina que se encuentra en el tanque.

Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del

Inventario F-T03-02

Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario F-T03-02 y se la entrega al supervisor de

bodega.

Se traslada hasta donde esta el Area de Taller.

Procede a realiza la toma fisica del inventario con la

asistencia del encargado de bodega y el pistero.

4

N N7
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Responsable

Encargado de Bodega

Pistero

Pistero

Encargado de Bodega

Encargado de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega




Secuencia

21

22

23

24

25

26

27

28

-
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Actividad
Se pregunta: ¢Los litros de combustible reales, tanto
del tanque de diesel como de los estafiones de gasolina
coinciden con los volimenes de combustible
registrados en la Boleta de Control de Toma Fisica del

Inventario F-T03-02?

Si: Continua con el paso # 30

No: Continua con el procedimiento.

Comunica al Encargado de Bodega la situacion.

Solicita la impresion de registros, tanto de las drdenes
de compras ingresadas a bodega como de las

requisiciones de combustible.

Imprime los registros tanto de las érdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de

combustible y se las entrega al supervisor de bodega.

Recibe los registros y corrobora diferencias

comparando ambos documentos.
Identifica en donde se encuentran las diferencias.
Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion.

Le pregunta: éSe realiza la conciliacion del inventario
para que el volumen del combustible concuerde?
Si: Continua con el procedimiento.

No: Termina el procedimiento.
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Responsable

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Asistente de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega

Supervisor de Bodega
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Secuencia Actividad

29

30

31

Realiza los ajustes necesarios para que el volumen del
combustible en Taller coincida con las que hay en el

sistema de computo.

Adjunta: Lista de Inventario Interno F-T03-01 Boleta de
Control de Toma Fisica del Inventario F-T03-02 el
Registro de Ordenes de Compras y Requisiciones de

Combustible.
Archiva documentos adjuntos.

Fin del Procedimiento

“ -
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Responsable

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega

Asistente de Bodega
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9. Flujo de Procesos

Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso:

Toma Fisica del Inventario de Combustible

Codigo:

P-TO3

GANAFLOR

COSTA RICA

Version: 1 Revision: 1
P Encargado de q Supervisor de = Asistente de
Pasos Descripcion Bodega Pistero Bodega Bodega
A 4
1 Recibe notificacion de que debe realizar la toma Fisica del inventario
por parte del Gerente de Operaciones
Si
2 ¢El supervisor va a realizar la toma fisica del inventario? 4’@
No
3 Imprime la Lista de Inventario Interno
4 Entrega la lista de Inventario Interno al encargado de bodega
A 4
5 Se traslada hasta donde esta el Area de Taller
Y
6 Procede a realizar la toma fisica del inventario de Diesel
7 Abre la valvula del tanque de diesel
8 Y
Mide la cantidad de centimetros del diesel con una varilla métrica
A
9 Cierra la valvula del tanque de diesel
[ —

10

Utiliza la Tabla de Medida del Diesel para determinar los litros del
combustible

11

Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen del diesel que se
encuentra en el tanque

GANAFLOR
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Toma Fisica del Inventario de Combustible 5 Y, o
S GANAFLOR
Codigo: P-TO3 <G5TA A
Version: 1 Revision: 1
et Encargado de q Supervisor de | Asistente de
Pasos Descripcion Bodega Pistero Bodega Bodega
12 Procede a realizar la Toma Fisica de Inventario de
Gasolina
13 Abre el tapdn del estafion de gasolina
v
14 Mide la cantidad de centimetros de gasolina con una
varilla métrica
Utiliza la Tabla de Medida de la Gasolina para determinar:
15 los litros del combustible
4
16 Anota en la Lista de Inventario Interno el volumen de la
gasolina que se encuentra en el tanque
17 |Solicita la Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario /7>
\Z
18 Imprime la Boleta de Control de Toma Fisica del
Inventario y se la entrega al supervisor de bodega
19 Se traslada hasta donde esta el Area de Taller
Procede a realiza la toma fisica del inventario con la
20 asistencia del encargado de bodega y el pistero
¢éLos litros de combustible reales coinciden con los
21 volumenes registrados en la Boleta de Control de Toma
Fisica del Inventario?
22 Comunica al Encargado de Bodega la situacion

~“\ N\~
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Toma Fisica del Inventario de Combustible
Codigo: P-TO3
Version: 1 Revision:
Pasos Descripcion frwgggéa;f; = Pistero

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Solicita la impresion de registros, tanto de las érdenes
de compras ingresadas a bodega como de las
requisiciones de combustible

Imprime los registros tanto de las érdenes de compras
ingresadas a bodega como de las requisiciones de
combustible y se las entrega al supervisor de bodega

Recibe los registros y corrobora diferencias comparando
ambos documentos

Identifica en donde se encuentran las diferencias

Consulta con el Gerente de Operaciones la situacion

¢éSe realiza la conciliacién del inventario para que el
volumen del combustible concuerde?

Realiza los ajustes necesarios para que el volumen del
combustible en Taller coincida con las que hay en el
sistema de computo

Adjunta documentos

Archiva documentos adjuntos

Fin
Elaborado por: Aprobado por:

Bryan Rojas Gerente de Operaciones

~“\ N\~
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Supervisor de = Asistente de
Bodega Bodega

=

.

A 4

N
e

O
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Fecha de aprobacion:

20/10/2011
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10. Variables de Control

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo

Registro de diesel

Faltantes o Identificar el Volumen reportado en el Encargado de Semanal

sobrantes de volumen de diesel sistema - el Bodega

diesel faltante o sobrante volumen fisico del
producto.
Toma Fisica del Registro de

Inventario de Faltantes o Identificar el tipo y gasolina reportado Encareade de Semanal

Combustible sobrantes de cantidad de producto Volumen en el sistema - el Boie .

gasolina faltante o sobrante volumen fisico del 8

producto.

11. Justificacion de las Variables

Las variables propuestas en este proceso tienen la finalidad de ayudar a mejorar la
eficiencia de la toma fisica del combustible. Los indicadores propuestos, se enfocan
principalmente en verificar por medio de la documentacion respectiva en cual etapa del
proceso fue que hubo un error, a la hora de ingresar o despachar el combustible y por ende

la toma fisica no coincide con lo registrado en el sistema de computo.

Con la implementacion de estas variables el personal involucrado en el proceso tendra una
herramienta facil y efectiva de usar para controlar la toma fisica del inventario de

combustible en el Area de Taller.

a7 o
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

¢ El proceso deberéd ser realizado Unicamente por el personal de la bodega de suministros
y el pistero del Area de bodega.

e Normas

¢ Ningln colaborador del Area de taller podra fumar cuando se realiza la toma fisica del

inventario.

‘!;,: !'
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13. Apéndices

Apeéndice #22: Lista de Inventario Interno F-T03-01

Cadigo Pagina
F-T03-01 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COSTA RICA Fecha de Emision Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Combustible

Cddigo Procedimiento: P-T03

Fecha: | | Boleta #:

Hora: | |

Inventario de Combustible

Cddigo Producto Existencia del combustible

Diesel Gasolina Litros

[] []

[] []

Observaciones:
Asistente de Bodega: Encargado de Bodega:
Firma: Firma:

GANAFLOR
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Apéndice # 23: Boleta de Control de Toma Fisica del Inventario F-T03-02

Cédigo Pagina
F-T03-02 1/1
M Version Revision
GANAFLOR ! !
COsSTA RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Toma Fisica del Inventario de Combustible

Cdédigo Procedimiento: P-T03

Fecha: | | Boleta #: |

Hora: | |

Inventario de Combustible

Cddigo Producto Litros

Diesel Gasolina Fisico Sistema

[] O

[] []

[] []

Observaciones:
Asistente de Bodega Encargado de Bodega Supervisor de Bodega
Firma: Firma: Firma:

-
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14. Anexos
Anexo # 23: Tabla de Medida del Diesel F-T03-03
Ver anexo # 21 del procedimiento de Ingreso de Combustible a Taller F-T01
Anexo # 24: Tabla de Medida de Gasolina F-T03-04

Ver anexo # 22 del procedimiento de Ingreso de Combustible a Taller F-T01

~“\ N\~
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1. Introduccion

El presente procedimiento se basa en documentar las principales etapas que deben realizar
los trabajadores del Area de Taller para encontrar en que parte o sitio es donde esta la falla
del sistema. Es importante mencionar que el Area de Taller esta conformado por varios
colaboradores, que en su mayoria son técnicos o especialistas en alguna rama de la

mecanica.
2. Objetivos

e Objetivo General

Revisar y reparar el equipo electromecéanico de la compafiia que esta dafiado.

e Objetivos Especificos

+ Detectar las fallas que ocasionan el desperfecto en los equipos electromecanicos.

+ Utilizar el equipo indicado para realizar la revision y reparacion del equipo

electromecanico.
3. Alcance

Este proceso es aplicable para el Area de Taller en conjunto con el Departamento de

Proveeduria de la compafiia e intervienen:

e Trabajador especializado

Encargado de Taller

Auxiliar de Operaciones

e

Personal que Interviene

Trabajador especializado

Responsable de revisar y reparar el equipo electromecanico de la compafiia que este

presentando algin desperfecto en el sistema.

GANAFLOR
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e Encargado de Taller

Colaborador de la Empresa encargado de verificar que los trabajadores del Area de taller

realicen su trabajo de forma eficiente.
e Auxiliar de Operaciones
Responsable de solicitar los suministros necesarios para reparar el equipo dafiado. También
debe de archivar la documentacion respectiva proveniente del Area de Taller.
5. Definiciones y Conceptos
N/A

6. Documentacién Utilizada

e Documentos Internos

+ Boleta de Control de Equipo Dafiado F-T04-01

Boleta de control que es completada por el encargado de cada departamento o Area de la

compafiia para reportar el dafio o desperfecto en un sistema industrial o vehicular.

+ Boleta de Revision y Reparacion de Equipo Electromecanico F-T04-02

Documento utilizado por el trabajador especializado para anotar y detallar cual es la pieza
0 sistema que esta fallando.

e Documentos Externos

N/A

v~
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7. Entradas, Transformaciones y Salidas del Proceso

-

eNotificacidn escrita
eTrabajador Autorizado
eEncargado de Taller
eAuxiliar de Operaciones

*Boleta de Control de Equipo
Dafiado F-T04-01

*Boleta de Revision y
Reparcion de Equipo
Electromecanico F-T04-02

eLapicero

~

GANAFLOR

COSTA RICA

>

Transformacion

eRecibe Notificacion
eRevisa Electromecanico F-T04-02

elapicero

eCoordina

eChequea

*Repara

eAnota detalles
eInforma

eAdjunta documentos
eEnvia documentos
eArchiva

~

eNotificacidn escrita

eTrabajador Autorizado

eEncargado de taller

e Auxiliar de Operaciones

*Boleta de Control de Equipo
Dafiado F-T04-01

*Boleta de Revision y
Reparacién de Equipo
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8. Descripcion de las Actividades

Secuencia

10

11

12

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe reporte de averia por medio de la Boleta de
Control de Equipo Dafiado F-T04-01

Realiza una evaluacidn general de la Unidad.
Se detecta la falla

Se pregunta: ¢El Taller tiene los recursos necesarios
para hacer la reparacidn del equipo dafiado?

Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 12

Asigna al trabajador indicado para que repare el
equipo.

Se pregunta: ¢Se necesita algin repuesto o
accesorio para arreglar el equipo danado?

Si: Continua con el procedimiento

No: Continua con el paso # 11

El indica al Encargado de Taller la situacion.

Procede a pedir el repuesto requerido al
Departamento de Proveeduria.

Solicita el producto por medio de una orden de
compra.

Recibe el producto solicitado.
Procede a reparar el equipo dafiado.

Solicita una cotizacién en tres talleres diferentes
para que arreglen el equipo dafiado fuera de la

Empresa.

p
)\

GANAFLOR

250

Versidn Pagina
1 250/258
Responsable

Encargado de Taller

Encargado de Taller
Encargado de Taller

Encargado de Taller

Encargado de Taller

Trabajador Especializado

Trabajador Especializado

Encargado de Taller

Auxiliar de Operaciones

Trabajador Especializado
Trabajador Especializado

Auxiliar de Operaciones




Secuencia

13

14

15

16

17

18

19

Codigo Procedimiento

P-TO4

Actividad

Elige la mejor cotizacion
Entrega el equipo dafiado para que sea reparado.

Recibe el equipo en buen estado y lo ingresan al
Area de Taller.

Anota en la Boleta de Revisién y Reparacidon de
Equipo Electromecanico F-T04-02 los detalles del
equipo que ha sido reparado.

Adjunta: La Boleta de Control de Equipo Dafiado F-
T04-01 y la Boleta de Revision y Reparacidon de
Equipo Electromecanico F-T04-02

Envia la documentacidn respectiva al Departamento
de Proveeduria.

Archiva documentos

Fin del Procedimiento
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Responsable

Auxiliar de Operaciones
Encargado de Taller

Encargado de Taller

Trabajador Especializado

Encargado de Taller

Encargado de Taller

Auxiliar de Operaciones




9. Flujo de Procesos

|Cédigo Procedimiento Il Versién

Pagina
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|
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Revision y Reparacion de Equipo Electromecanico
. GANAFLOR
Codigo: P-TO4 oA IR
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Taller Z‘Z;:fig[ai'z%o Auxiliar de Operaciones
Inicio
1 Recibe reporte de averia por medio de la Boleta de
Control de Equipo Dafiado
2 Realiza una evaluacién general de la unidad

Se detecta la falla

¢El Taller tiene los recursos necesarios para hacer la

K@ﬂ@@

N

4 reparacion del equipo dafiado? @
Si
5 Asigna al trabajador indicado para que repare el equipo
6 éSe necesita alguin repuesto o accesorio para arreglar el
equipo dafiado? @
7 Le indica al Encargado de Taller la situacion |:'¢:|
8 Procede a pedir el repuesto requerido al Departamento
de Proveeduria
9 Solicita el producto por medio de una orden de compra
1 0 Recibe el producto solicitado |:'+:|
]_ ]_ Procede a reparar el equipo dafiado |:+:|<7—@
A 4
:1

~
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Diagrama de Flujo

Ganaflor S.A.

Proceso: Revisién y Reparacion de Equipo Electromecénico 5 Y a
S GANAFLOR
Codigo: P-TO4 oYY
Version: 1 Revision: 1
Pasos Descripcion Encargado de Taller fgsggg;ﬁ;ﬁ) Auxiliar de Operaciones

1 2 Solicita una cotizacion en tres talleres diferentes para que D
arreglen el equipo dafiado fuera de la empresa N
A 4

13 Elige la mejor cotizacién

Proveeduria

14 Entrega el equipo dafiado para que sea reparado
A
1 5 Recibe el equipo en buen estado y lo ingresan al drea de
Taller
Anota en la Boleta de Revisidn y Reparacion de Equipo
1 6 Electromecdnico los detalles del equipo que ha sido
reparado
1 7 Adjunta documentos
1 8 Envia la documentacion respectiva al Departamento de
1 9 Archiva documentos adjuntos \ /
C N
Fin A ,/
Elaborado por: Aprobado por: Fecha de aprobacion:
Gerente de Operaciones Gerente de Operaciones 20/10/2011

~“\ N\~
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10. Variables de Control
Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Cantidad y tipo Medir la cantidad y Cantidad Sumatoria de Trabajador Diaia
de piezas tipo de piezas piezas dafiadas Autorizado
dafiadas dafiadas
Revision y
Tiempo i
Reparacion de P Medir el tiempo Sumatoria de ‘
utilizado para . . g equipos revisados Trabajador -
Equipo utilizado para revisar Equipo /Segundos quip P izad Diaria
quip revisar el ol et eneldia entreel utorizado
Electromecanico equipo ot ale hams
trabajadas

11. Justificacién de las Variables

La revision y reparacion de equipo electromecanico es un proceso que se debe de realizar
de forma eficiente, ya que el equipo que se dafia en la compafiia es mucho, y se debe de

reparar lo antes posible para evitar que la produccion en general de la compafiia se paralice.

Los indicadores propuestos tienen la finalidad de brindarle al gerente de operaciones un
pardmetro de las piezas electromecanicas que se dafian con mayor frecuencia. También al
medir el tiempo que utiliza el técnico o trabajador especializado para revisar el equipo
dafado, podra evaluar si las funciones realizadas por el colaborador de la Empresa son las

adecuadas y por ende mejorar la eficiencia del proceso.
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12. Politicas y/o Normas aplicables

e Politicas

Unicamente el electromecénico sera el encargo en revisar el equipo o Unidades

electromecanicas.

¢ Normas
N/A
. i:;;:'i >
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13. Apéndices

Apéndice # 24: Boleta de Control de Equipo Dafiado F-T04-01

COSTA RICA Fecha de Emision || Fecha de Revision

Pineapple producers and exporters

[ Codigo || Pagina

| F-T04-01 | 1/1

[ Versién || Revision
GANAFLOR : i | i

|

01/12/2011 . 01/06/2012

Boleta de Control

Revision y Reparacion de Equipo Electromecanico

Cadigo Procedimiento: P-T04

Unidad: Fecha:
| | | |

Especificaciones generales

Cddigo Descripcion del equipo o sistema dafiado
Solicitante: Encargado de Taller:
Firma: Firma:

GANAFLOR
256
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Apéndice # 25: Boleta de Revision y Reparacion de Equipo Electromecanico F-T04-02

Cédigo Pagina
F-T04-02 1/1
M Version Revisién
GANAFLOR ! !
COST.A RICA Fecha de Emisién Fecha de Revision
Pineapple producers and exporters 01/12/2011 01/06/2012

Boleta de Control
Revision y Reparacion de Equipo Electromecdnico

Cdédigo Procedimiento: P-T04

Hora inicial: | | Unidad: | |

Hora final: | | Fecha: | |

Especificaciones del equipo electromecanico

Piezas dafiadas Condicion del Equipo
Nombre Cantidad Tiene arreglo Comprar nuevo

Descripcion detallada del problema

Trabajador Especializado: Encargado de Taller:
Firma: Firma:
GANAFLOR
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14. Anexos

N/A

s
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