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1. Manual de Procedimientos 

1.1. Introducción  

El Manual de Procedimientos es un tipo de manual que reúne información 

clasificada sobre la naturaleza y fines de una serie de operaciones de una organización, 

con sus respectivos diagramas de flujo,  salidas resultantes de cada proceso, y sus 

respectivos formularios (documentos) como instrumentos de apoyo. 

Con éste es posible tener disposición de toda la información referente a 

procedimientos de las unidades de: Bodega, Proveeduría, Ventas, Crédito y Cobro y 

Contabilidad. 

1.2. Utilidad o Usos de un Manual de Procedimientos 

 Enseñar el trabajo a nuevos empleados. 

 Aprovechar al máximo los recursos humanos y materiales de los cuales 

dispone la empresa. 

 Que la información sea suficiente oportuna y veraz. 

 Evitar que exista duplicidad de funciones en la ejecución de las funciones y 

ayuda a la coordinación del trabajo. 

 Simplificar la determinación de responsabilidades por fallas o errores. 

 Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo. 

 Reducir los costos al aumentar la eficiencia general. 

 Permite que tanto el empleado como sus jefes, sepan si el trabajo está bien 

realizado. 

 Aumentar la eficiencia de los empleados, indicándoles lo qué deben hacer y 

cómo deben hacerlo.  

1.3. Descripción de sus componentes  

El formato establecido para el Manual de Procedimientos propuesto está 

fundamentado con lo establecido por las normas ISO 9000 y este se detalla a 

continuación: 
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1.3.1. Portada del Procedimiento 

a. Encabezado 

En este segmento del procedimiento se declara el nombre del mismo, su 

codificación, número de versión, número de revisión, número de páginas del 

procedimiento, fecha en que empieza a regir y fecha sugerida de próxima revisión (se 

recomienda una actualización del manual cada seis meses). 

Codificación de los Procedimientos 

Los procedimientos se codifican asignándoles un nombre propio distintivo por 

unidad organizacional. La misma se define con la primera o primeras dos letras del 

nombre del procedimiento, con una “P” antepuesta ante las dos letras mencionadas, en 

donde ésta última declara que se trata de un procedimiento. Además al final de las tres 

letras explicadas se escribió un número, el cual va a distinguirlo de los demás 

procedimientos de la unidad organizacional. Dicha signatura se explica de la siguiente 

manera: 

Procedimiento de “Entrada de Mercadería a Bodega”, la codificación designada 

para este procedimiento es “P-B01”, que significa: “Procedimiento número 01 de la 

unidad de Bodega”. 

b. Tabla de Contenidos 

Muestra las referencias de las partes en que se fundamenta todo el procedimiento. 

c. Pie de página 

Acá se establecen las personas que se encuentran involucradas en el 

procedimiento; al igual que su fecha de aprobación. 

1.3.2. Introducción  

Representa el procedimiento en cuestión, de forma resumida. 
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1.3.3. Objetivos  

Cada procedimiento muestran su objetivo general y los objetivos específicos 

respectivos. 

1.3.4.  Alcance  

Define las áreas organizacionales que están envueltas en cada procedimiento. 

1.3.5. Personal que interviene 

En esta sección se presentan todos los colaboradores involucrados en la ejecución 

del procedimiento, sus deberes y responsabilidades y bajo qué circunstancias. 

1.3.6. Definiciones y  Conceptos 

Para materia del presente manual, se establecen definiciones para conceptos 

ambiguos o complejos que deben saberse o tener claros al ejecutarse el procedimiento. 

Esto con el fin de lograr un mayor entendimiento en los usuarios del manual. También es 

necesario incluir en la presente sección, la explicación de los símbolos utilizados en el flujo 

de procesos de cada procedimiento (figuras del diagrama de flujo). 

1.3.7. Documentación Utilizada 

En documentación utilizada se presentan todos los formularios, documentos 

(digitales o en papel) internos o externos a la empresa; los cuales se utilizan para llevar a 

cabo cada procedimiento. 

1.3.8. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

Una forma de presentar la información del procedimiento en una sola página es 

mediante la utilización de diagramas de entradas, transformación y salidas del 

procedimiento; en el cual se visualizan los recursos, maquinarias, personal o documentos 

que pueden ingresar al procedimiento; lo que sucede en el momento de ejecución del 

procedimiento (transformación de esas entradas); y las salidas que genera el 

procedimiento. 
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1.3.9. Descripción de Actividades 

Esta es la sección del Manual de Procedimientos que establece la secuencia de 

pasos lógica, ordenada y especificada, que indica la manera de ejecutar el procedimiento.  

1.3.10. Flujo de Procesos 

Una vez establecida la descripción de actividades debe presentarse un diagrama de 

flujo ó “fluxograma”, el cual representa de manera gráfica el seguimiento secuencial que 

se debe realizar al ejecutar cada procedimiento y el personal involucrado en dicha 

ejecución. La importancia de un flujo de procesos radica en que simplifica tareas de cada 

procedimiento facilitando su entendimiento; por lo que también, los cambios futuros que 

se hagan en un procedimiento son fácilmente representables a través de variaciones 

incluidas en el diagrama de flujo; lo que va permitir visualizar fácilmente nuevas 

operaciones o tareas incluidas en el sistema de trabajo. 

1.3.11. Variables de Control  

Estas variables medibles en cada procedimiento se utilizan para obtener mayor 

control y tomar decisiones por parte de altos mandos de la empresa; gobernando así de 

mejor manera los procesos. Estas variables son posibles de medir gracias a los formularios 

presentados en los apéndices de cada procedimiento, y  los cuales son documentos 

utilizados en la ejecución del mismo.  

1.3.12. Políticas y/o Normas aplicables 

Presenta las normas y/o políticas que se deben de tomar en cuenta al ejecutar los 

procedimientos. 

1.3.13. Apéndices 

En el apartado llamado Apéndice se incluyen los documentos de control 

(formularios) para lograr un mejor entendimiento del procedimiento por parte del lector. 

Codificación de los Formularios 

Esta codificación es semejante a la signatura utilizada para los procedimientos, 

utilizando una “F”, declarando que se trata de un formulario. Además, al final de la 
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signatura, se escribió un número separado por un guión, el cual va a distinguirlo de los 

demás formularios del procedimiento. Dicha signatura se explica de la siguiente manera: 

Formulario referente a “Boletas de Control de Mercadería Entrante”, la 

codificación designada para este formulario es “F-B01-02”, que significa: “Formulario 

número 02 del procedimiento número 01 de la unidad de Bodega”. 

Existen formularios que se utilizan en varios procedimientos de varias unidades 

organizacionales, por lo tanto existe una codificación compartida para denotar al 

formulario como perteneciente a varios procedimientos. Ejemplo de esto, el formulario 

Boleta de Control de Salida de Mercadería “F-PB-05”, el donde las letras de la signatura 

“PB” indica que es un formulario utilizado en Bodega y en Proveeduría. 

1.3.14. Anexos 

En los Anexos de los procedimientos se incluyen documentos que se utilizan 

actualmente por la empresa para realizar sus labores. Estos incluyen facturas, recibos, 

tablas, informes, entre otros.  

 

A continuación se presenta la descripción de cada uno de los procedimientos 

llevados a cabo en las áreas de Bodega, Proveeduría, Ventas, Crédito y Cobro y 

Contabilidad. 
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1. Introducción  

El actual procedimiento presenta todas las pautas que deben seguirse para poder 

lograr ingresar y almacenar nueva mercadería a la Bodega. Dicho proceso es parte de una 

cadena de esfuerzos integrados, incluyendo al personal de  Proveeduría, transporte, y de 

Bodega. Es importante mencionar que el personal del Departamento de Proveeduría 

(oficinas centrales) es el encargado de hacer inclusiones en el sistema de inventario, y no 

el personal de Bodega. No obstante, el personal de Bodega genera la documentación de 

respaldo respectiva de la mercadería entrante y realiza actualizaciones de inventario 

propio de Bodega día con día.  

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Controlar la introducción de mercadería a la Bodega. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Obtener un almacenamiento  ordenado por familias de productos. 

 Controlar el arribo de mercadería en malas condiciones (vencida, en mala 

presentación o mal etiquetada) 

 Realizar labores de descarga del producto. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable para la unidad de Bodega y el personal de 

Proveeduría e interviene en él: el Encargado de Bodega, Asistente de Bodega, Bodegueros, 

Operador del Montacargas,  Transportista (servicio contratado) y el Encargado del 

Inventario.  

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Responsable de controlar el ingreso de mercadería con su 

respectivo documento, además de llenar el documento de control con sus respectivos 

detalles. 
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Bodeguero: Responsable del ejecutar el proceso físico de conteo, acomodo, y de 

cubrir la mercadería entarimada con plástico.  

Operador del Montacargas: Responsable de ejecutar el traslado de la mercadería 

entarimada y cubierta con plástico al lugar correcto. 

Transportista: Entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 

documentación. 

Asistente de Bodega: Responsable de asistir en al Encargado de Bodega, mediante 

el manejo de: control de inventario llevado en Bodega y procesamiento y archivo de 

documentos. 

Encargado del Inventario (Encargado de Compras): Responsable de ingresar 

información de mercadería entrante al sistema de inventario de Agricenter S.A, además 

de remitir a Bodega documentación con la orden de que ingresen el producto en el 

sistema de inventario manejado en Bodega. 

5. Definiciones y Conceptos 

Perra: Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 

Pick-up: Vehículo todo terreno de cajón. 

Pichinga: Contenedor plástico para almacenar líquidos. 

Estañón: Cilindro plástico o metálico para almacenar líquidos. 

Simbología del Flujo de Procesos:  

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Boleta de Control de Mercadería Entrante F-B01-02: Es un formulario que 

completa el Encargado de Bodega, indicando el detalle de la mercadería entrante (tipo de 

producto, cantidad, Proveedor, presentación y lote del que proviene, además de si viene 

completa, vencida, dañada o en buen estado). 

Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01: Documento que se genera en 

Proveeduría, después de obtener los detalles de la mercadería entrante a la Bodega, de 

modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envía a la 

unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la 

mercadería que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercadería 

nueva ingresante). 

6.2 Documentos Externos 

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega al 

Transportista al despachar la mercadería que ha sido comprada por Agricenter S.A. 

Algunas ocasiones el Proveedor envía el producto con el documento que respalda la 

compra realizada por Agricenter S.A. llamado boleta de salida de mercadería. 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

 

 

 

 

 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Ingreso de Mercadería a Bodega 

 
 

 

 16 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B01 1  16 / 28 
 

Página Código Procedimiento Versión 

7.  Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Recibe una notificación vía teléfono que indica el tipo y 
cantidad de la mercadería por llegar. 

Encargado de Bodega 

2 
Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehículo 
en el lugar y posición correcta. 

Bodeguero 

3 

Colabora con la apertura de las compuertas del vehículo. En 
caso de tratarse de camión con carreta plana, el auxiliar 
ayuda a quitar el manteado que se encuentra cubriendo el 
producto. 

Bodeguero 

4 
Entrega la Factura del Proveedor F-FACT-02 al Encargado de 
Bodega. 

Transportista 

5 

Coordina el conteo de producto con el Bodeguero y el 
chequeo entre la cantidad y tipo de mercadería comprada y 
transportada a la Bodega. Para esto, el encargado utiliza la 
Factura del Proveedor F-FACT-02 y la Tarjeta de Control de 
Mercadería Entrante F-B01-02 asegurándose que el producto 
esté completo. 

Encargado de Bodega 

 

   

Entradas 

 Personal de Bodega 

 Transportistas 

 Transporte con producto 

 Notificación telefónica 

 Factura del Proveedor F-FACT-02 

 Boleta de Control de Mercadería 

Entrante F-B01-02 vacía 

 Recibo de Mercadería Comprada F-

REC-01 

 Cuchilla  

 Tarimas 

 Plástico para cubrir mercadería 

 Montacargas 

 Cinta adhesiva 

 Lapicero 

 Fax 

 

Transformación 

 Recibe Notificación 

 Coordina  

 Chequea 

 Informa 

 Anota detalles 

 Informa a Compras 

 Estiva o acomoda  productos 

 Traslada y acomoda productos 

 Genera recibo 

 Envía copia de recibo  

 Recibe documento 

 Adjunta 

 Archiva 

 

Salidas 

 Personal de Bodega 

 Transportistas 

 Transporte con producto 

 Inventario llevado en Bodega 

actualizado 

 Factura del Proveedor F-FACT-02 

 Boleta de Control de Mercadería 

Entrante F-B01-02 completa 

 Recibo de Mercadería Comprada F-

REC-01 analizado 

 Cuchilla  

 Tarimas con producto acomodado 

 Montacargas 

 Cajas selladas 

 Producto entarimado y cubierto 

con plástico 

 Lapicero 

 Fax 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Ingreso de Mercadería a Bodega 

 
 

 

 17 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B01 1  17 / 28 
 

Página Código Procedimiento Versión 

Secuencia Descripción Responsable 

6 

Se pregunta: ¿El producto se encuentra empacado o sellado 
con algún método que imposibilite el conteo y revisión? 
Sí: Continúa el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 9. 

Bodeguero 

7 Corta las cintas de empaque  Bodeguero 

8 Abre los empaques  Bodeguero 

9 Cuenta el producto. Bodeguero 

10 
Revisa que los productos vengan en adecuadas condiciones 
con respecto a Etiquetas, Panfletos, Envases o Empaques, 
Cercanías al Vencimiento. 

Bodeguero 

11 

Chequear que todo el producto venga: bien presentable con 
su respectivo Número de Lote, Fechas de Formulación, Fechas 
de Vencimiento y Registro del producto en el Ministerio de 
Agricultura y Ganadería. 

Bodeguero 

12 
Informa al Encargado de Bodega la situación del producto 
entrante. 

Bodeguero 

13 
Anota los detalles de la mercadería que ingresa en la Boleta 
de Control de Mercadería Entrante F-B01-02  

Encargado de Bodega 

14 Da la orden de acomodar los productos  Encargado de Bodega 

15 

Envía 1 Copia de la Boleta de Control de Mercadería Entrante 
F-B01-02 al Encargado del Inventario a la unidad de 
Proveeduría, comunicando los detalles de la mercadería 
entrante, para que sea ingresada en el sistema contable  

Asistente de Bodega 

16 Sella cajas o empaques abiertos. Bodeguero 

17 

Se pregunta: ¿Se encuentran todos los productos 
entarimados y cubiertos con plástico? 
Sí: Continúa en el paso # 30. 
No: Continúa con el procedimiento. 

Bodeguero 

18 Lleva la tarima en la cual se esquivarán los productos. Operador del Montacargas 

19 
Se pregunta: ¿El producto a descargar es un estañón? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 21. 

Bodeguero 

20 Rueda y acomoda en cada tarima no más de 4 estañones. Bodeguero 

21 
Se pregunta: ¿El producto a descargar es un saco? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 24. 

Bodeguero 

22 
Estiva los sacos en camas con un máximo de 50 sacos por 
tarima. 

Bodeguero 

23 Cubre los sacos entarimados con plástico Bodeguero 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Ingreso de Mercadería a Bodega 

 
 

 

 18 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B01 1  18 / 28 
 

Página Código Procedimiento Versión 

 

Secuencia Descripción Responsable 

24 
Se pregunta: ¿El producto a descargar es una caja? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 27. 

Bodeguero 

25 
Estiva una cantidad de cajas que varían entre las 25 y 45 por 
tarima. 

Bodeguero 

26 Cubre las cajas entarimadas con plástico Bodeguero 

27 

Se pregunta: ¿El producto a descargar es una cubeta o una 
pichinga? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 30. 

Bodeguero 

28 
Estiva una cantidad de cubetas o pichingas con un máximo de 
40 unidades por tarima. 

Bodeguero 

29 Cubre las pichingas entarimadas con plástico Bodeguero 

30 
Etiqueta el producto entarimado indicando la cantidad del 
mismo a almacenar y el número de lote de procedencia 

Bodeguero 

31 

Se pregunta: ¿El producto por acomodar es un recipiente con 
líquido? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 33. 

Operador del Montacargas 

32 
Toma en cuenta acomodar el recipiente que contiene líquido 
en un primer o segundo nivel de altura, tomando como 
referencia de primer nivel: el piso de la Bodega. 

Operador del Montacargas 

33 
Traslada los productos entarimados a su respectivo lugar de 
almacenaje según tipo y categoría. 

Operador del Montacargas 

34 
Coloca las tarimas con producto nuevo debajo del producto 
viejo 

Operador del Montacargas 

35 
Genera un Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01 que ha 
sido ingresada a Bodega y al sistema contable. 

Encargado del Inventario 

36 
Envía copia de Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01 al 
Asistente de Bodega 

Encargado del Inventario 

37 Recibe Documento F-REC-01 Asistente de Bodega 

38 Actualiza el archivo de inventario llevado en Bodega  

39 
Adjunta: Boleta de Control de Mercadería Entrante F-BOD-02,   
Copia de Factura del Proveedor F-FACT-02 y Recibo de 
Mercadería Comprada F-REC-01 

Asistente de Bodega 

40 Archiva documentos adjuntos.  Asistente de Bodega 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

ANO

SI

1
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NOB SI

SI

NO

SI

NO C

3

2
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B

C

SI

NO

3

SI

NO

SI

NOD

4
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         1

D

4
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento: 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Control de 
Mercadería 

Entrante 

Cantidad por 
tipo de 
producto 
entrante 

Medir la 
cantidad de tipo 
de producto 
entrante 

Cantidad 

Sumatoria de los 
productos por tipo 
que ingresan 
diariamente 

Encargado de 
Bodega 

Diaria 

Porcentaje 
de producto 
defectuoso 
por tipo por 
pedido 

Medir el 
porcentaje de 
producto 
defectuoso por 
tipo 

Porcentaje 
(%) 

(Total de productos 
defectuosos por tipo 
÷ Total de productos 
por tipo arribados) 

Encargado de 
Bodega 

Diaria 

Porcentaje 
de producto 
vencido por 
tipo por 
pedido 

Medir el 
porcentaje de 
producto 
defectuoso por 
tipo 

Porcentaje 
(%) 

(Total de productos 
vencidos  por tipo ÷ 
Total de productos 
por tipo arribados) 

Encargado de 
Bodega 

Diaria 

Promedio de 
tarimas 
almacenadas 
por hora 

Medir cantidad 
de tarimas 
almacenadas 
por hora 

Tarimas / 
Hora 

(Sumatoria de tarimas 
almacenadas ÷ Horas 
totales de descarga 
del pedido) 

Encargado de 
Bodega 

Diaria 

 

10.1 Justificación de Variables 

 Además del registro de la cantidad y tipo de producto que ingresa a la Bodega, las 

variables referentes a porcentajes de producto defectuoso (empaque, etiquetado, ó 

cercano al vencimiento) o vencido permiten establecer un control y monitoreo constante 

del Proveedor y sobre todo la calidad del producto que suple en cada pedido. 

Otra variable establecida que es importante corresponde al registro y/o control de 

la cantidad de tarimas que se almacenan por hora, con la cual es posible medir el 

desempeño de los operarios en Bodega y cumplir con la política de tiempo de entrega de 

pedidos al cliente (2 días máximo). 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 
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11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Tiempo de Entrega de pedidos: Agricenter S.A. maneja una política de 

entrega de pedidos que dicta que el tiempo respectivo de entrega de 

mercadería al cliente deberá ser de 48 horas máximo dentro de 

circunstancias normales (Disponibilidad de producto y No necesidad de  

producto importado). 

Normas 

 Producto Líquido: Deberá acomodarse los productos líquidos en un primer 

o segundo nivel de altura tomando como referencia el suelo de la Bodega. 
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12. Apéndices 

Apéndice 1: “Boleta de Control de Mercadería Entrante F-B01-02” 
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13. Anexos 

Anexo 1:  Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Ingreso de Mercadería a Bodega 

 
 

 

 28 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B01 1  28 / 28 
 

Página Versión Código Procedimiento 

Anexo 2: Facturas del Proveedor F-FACT-02 
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1. Introducción 

Para lograr colaborar con el control interno del inventario, se deben de reportar, 

registrar y respaldar todas las salidas de productos que se realicen, sean estas por 

concepto de: venta de producto, bonificación de producto, traslado a Bodega auxiliar, 

prueba de productos ó devoluciones de mercadería. Estos son los movimientos 

autorizados para el desplazamiento de mercadería fuera de la Bodega. Si estrictamente 

cada vez que se efectúan salidas de mercadería, se reportaran y se documentan, se 

disminuiría considerablemente las diferencias que se puedan encontrar en el inventario 

del sistema contable de Agricenter S.A. y se podría saber con exactitud donde están esos 

productos que afectan el control interno del inventario. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Controlar el despacho de mercadería de Bodega. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Gestionar el contrato de transporte idóneo según el peso del pedido a 

transportar. 

 Coordinar la entrega del pedido al cliente. 

 Realizar labores de carga del pedido al vehículo de transporte. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable únicamente para la unidad de Bodega e interviene 

en él el Encargado de Bodega, el Bodeguero, Operador del Montacargas,  y el 

Transportista (ya sea propio o de servicio contratado).  

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Responsable de coordinar la realización de pedido, el 

contrato del servicio de transporte, la carga del pedido y de controlar la salida de 

mercadería con su respectivo documento. 
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Bodeguero: Responsable del ejecutar el proceso físico de conteo, acomodo, y de 

cubrir la mercadería entarimada con plástico.  

Operador del Montacargas: Responsable de ejecutar el traslado de la mercadería 

entarimada y cubierta con plástico al vehículo. 

Transportista: Entregar la mercadería a tiempo, sin daños y con la respectiva 

documentación al cliente. 

Asistente de Bodega: Maneja el trámite de del pedido realizado por el cliente, 

generando la boleta de control de pedidos respectiva y actualizarla cuando se amerite.  

5. Definiciones y Conceptos 

Perra: Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 

Pick-up: Vehículo todo terreno de cajón. 

Pichinga: Contenedor plástico para almacenar líquidos. 

Estañón: Cilindro plástico o metálico para almacenar líquidos. 

 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05: Documento que acredita la 

salida de mercadería de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condición de 

salida, ya sea por: venta de producto, bonificación de producto, traslado a Bodega auxiliar, 

prueba de productos ó devoluciones de mercadería. 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Factura Comercial de Venta: Este es el documento que se genera en las oficinas 

centrales de Agricenter S.A, y que se le entrega al cliente y acredita la compra realizada 

por éste. Ésta factura puede ser Factura de Crédito F-FC ó Factura de Contado F-FCO 

Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Documento con el cual el Asistente de 

Bodega toma el pedido y lo anota en detalle, clasificando pedidos de clientes por región, 

para su posterior preparación y despacho. Además el Encargado de Bodega utiliza la 

boleta de control de pedidos por región para calcular cuanta carga de producto por 

despachar está asignada a cada región, y así justificar el contrato del transporte adecuado. 

Esta boleta tiene la particularidad de mostrar cantidad de producto pendiente de entregar 

de cada pedido, al igual que pedidos completos pendientes de entrega. 

6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 
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7. Entradas, Transformación y Salidas de procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Recibe el pedido en forma de dictado por teléfono. Asistente de Bodega 

2 
Anota detalles del pedido en el archivo de la Boleta de 
Control de Pedidos F-PB-01 

Asistente de Bodega 

3 
Se pregunta: ¿Hay existencias de producto en Bodega? 
Sí: Continúa en el paso # 9. 
No: Continúa con el Procedimiento.  

Asistente de Bodega 

4 
Hace un pedido de mercadería al Departamento de 
Proveeduría 

Asistente de Bodega 

5 

Actualiza el archivo de la Boleta de Control de Pedidos F-PB-
01, indicando el pedido actual como “Pendiente” y lo manda 
por correo electrónico a Proveeduría al Encargado del 
Inventarios 

Asistente de Bodega 

6 Informa al cliente la demora por faltante de producto Asistente de Bodega 

   

Entradas 

 Personal de Bodega 

 Transportistas 

 Transporte 

 Pedido  

 Mercadería disponible 

 Boleta de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 

 Boleta de Control de Pedidos  F-

PB-01 

 Factura Comercial de Venta F-FC ó 

F-FCO Generada 

 Tarimas 

 Perra 

 Plástico para cubrir mercadería 

 Montacargas 

 Lapicero 

 Fax 

Transformación 

 Recibe Pedido 

 Actualiza Archivo Boleta Pedido 

 Chequea existencias 

 Pide  

 Calcula 

 Contrata  

 Ordena  

 Prepara 

 Estiva o acomoda  productos 

 Cubre con Plástico 

 Traslada productos 

 Acomoda productos 

 Actualiza archivo Llena boleta 

 Chequea producto cargado 

 Firma Boleta Salida 

 Marca  

 Entrega copias 

 Archiva  

 Retira factura 

 Entrega pedido y facturas 

 

Salidas 

 Personal de Bodega 

 Transportistas 

 Transporte 

 Pedido Cargado y transportado 

 Boleta de salida de Mercadería F-

PB-05 completa 

 Boleta de Control de Pedidos F-PB-

01 actualizada con detalles  

 Factura Comercial de Venta F-FC ó 

F-FCO entregada al cliente  

 Montacargas 

 Producto entarimado , cubierto 

con plástico y cargado 

 Lapicero 

 Perra 

 Fax 
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Secuencia Descripción Responsable 

7 Espera el pedido  Asistente de Bodega 

8 Recibe mercadería nueva Encargado de Bodega 

9 
Analiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 por región, 
para justificar el contrato de camión para entregar los 
pedidos. 

Encargado de Bodega 

10 
Calcula la cantidad de kilogramos de peso del pedido 
utilizando la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 

Encargado de Bodega 

11 

Coordina el transporte del producto preguntándose: ¿La carga 
es menos de 1000 kg? 
Sí: Continúa con el procedimiento 
No: Continúa en el paso # 13. 

Encargado de Bodega 

12 Programa transporte de pick-up de Agricenter S.A. Encargado de Bodega 

13 

Se pregunta: ¿La carga es superior a los 1000 kg pero menor a 
los 6000 kg? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 15. 

Encargado de Bodega 

14 Contrata servicio de trasporte camión pequeño. Encargado de Bodega 

15 

Se pregunta: ¿La carga es superior a los 6000 kg pero menor a 
los 12000 kg? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 17. 

Encargado de Bodega 

16 Contrata servicio de camión mediano. Encargado de Bodega 

17 
Se pregunta: ¿La carga es superior a los  12000kg? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 19. 

Encargado de Bodega 

18 Contrata camión de carreta plana. Encargado de Bodega 

19 
Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehículo 
en el lugar y posición correcta. 

Bodeguero 

20 Colabora con la apertura de las compuertas del vehículo. Bodeguero 

21 Ordena la preparación del pedido. Encargado de Bodega 

22 Recibe el detalle del pedido. Bodeguero 

23 
Traslada una tarima al sector de la Bodega con producto por 
cargar.  

Operador del Montacargas 
 

24 

Se pregunta: ¿El producto a cargar es un estañón? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 26. 
 

Bodeguero 
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Secuencia Descripción Responsable 

25 Rueda y acomoda en cada tarima no más de 4 estañones. Bodeguero 

26 
Se pregunta: ¿El producto a cargar es un saco? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 29. 

Bodeguero 

27 
Estiva los sacos en camas con un máximo de 50 sacos por 
tarima. 

Bodeguero 

28 Cubre los sacos entarimados con plástico Bodeguero 

29 
Se pregunta: ¿El producto a cargar es una caja? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 32. 

Bodeguero 

30 
Estiva una cantidad de cajas que varían entre las 25 y 45 por 
tarima. 

Bodeguero 

31 Cubre las cajas entarimadas con plástico Bodeguero 

32 

Se pregunta: ¿El producto a cargar es una cubeta o una 
pichinga? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 35. 

Bodeguero 

33 
Estiva una cantidad de cubetas o pichingas con un máximo de 
40 unidades por tarima. 

Bodeguero 

34 Cubre las pichingas entarimadas con plástico Bodeguero 

35 Traslada la carga al vehículo Operador del Montacargas 

36 
Contribuye con el acomodo del producto con la perra dentro 
del vehículo 

Bodeguero 

37 Llena la Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05 Encargado de Bodega 

38 
Firma con sello la Boleta de Control de Salida de Mercadería 
F-PB-05 

Encargado de Bodega 

39 Informa al Transportista la dirección de entrega del pedido Encargado de Bodega 

40 Chequea producto cargado. Transportista 

41 Firma la Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05 Transportista 

42 
Entrega 1 copia de la Boleta de Control de Salida de 
Mercadería F-PB-05 al Transportista 

Encargado de Bodega 

43 
Marca la información del pedido despachado en la Boleta de 
Control de Pedidos F-PB-01 

Encargado de Bodega 

44 
Adjunta y Archiva Boleta de Control de Salida de Mercadería 
F-PB-05  con la Boleta de  Control de Pedidos F-PB-01 
actualizada e impresa  

Encargado de Bodega 

45 
Retira Factura Comercial de Venta   F-FC ó F-FCO para el 
cliente comprador, en el Departamento de Proveeduría de 
Agricenter S.A. 

Transportista 

46 Entrega el pedido al cliente  Transportista 

47 Entrega Factura Comercial de Venta  F-FC ó F-FCO al cliente Transportista 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

A

1

SI

NO
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1

2

A

SI

NO

SI

NO

SI
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2

SI

NO

3
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SI

NO
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SI
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3

B

SI

NO

4
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento: 

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Despacho de 
Mercadería 
de Bodega 

Tiempo de 
preparación y 
carga de 
pedidos 

Registrar el 
tiempo de 
preparación y 
carga de pedidos 

Horas 

Sumatoria de horas 
tardadas en 
preparar y cargar 
un pedido 

Encargado de 
Bodega 

Diario 

Cantidad,  
tipo, y 
presentación 
del producto 
despachado 

Medir la 
cantidad, tipo y 
presentación del 
producto 
despachado 

Cantidad, 
tipo, 

presentación 

Sumatoria de 
producto por tipo y 
presentación  

Encargado de 
Bodega 

Diario 

Peso del 
pedido 

Registrar el peso 
aproximado de 
cada pedido 

Kilogramos 

Sumatoria de pesos 
aproximados de las 
tarimas con los 
distintos productos 

Encargado de 
Bodega 

Diario 

Mercadería 
pendiente de 
entrega 

Controlar la 
mercadería 
pendiente de 
entrega de 
pedidos por falta 
de existencias 

Cantidad tipo, 
presentación 

Diferencia entre 
cantidad 
despachada y 
cantidad del 
pedido 

Encargado de 
Bodega 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

A parte de justificar la cantidad de mercadería que sale de la Bodega, es 

importante también medir la duración de preparación del pedido con el objeto de medir 

el rendimiento del personal de Bodega. También es de igual relevancia el registro de pesos 

de cada pedido con el fin de justificar cada contrato de servicio de transporte (tipo de 

camión), que la empresa Agricenter S.A. necesite realizar para entregar el producto a sus 

clientes. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

  



 
PROCEDIMIENTO 
Salida de Mercadería de Bodega 

 
 

 

 43 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B02 1  43 / 48 
 

Página Código Procedimiento Versión 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Tiempo de Entrega de pedidos: Agricenter S.A. maneja una política de 

entrega de pedidos que dicta que el tiempo respectivo de entrega de 

mercadería al cliente deberá ser de 48 horas máximo dentro de 

circunstancias normales (No necesidad de  producto importado). 

 Cubrir con plástico la mercadería entarimada: Despachar todo tipo de 

producto entarimado envuelto en plástico, con fines de fijación y limpieza 

del producto. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

 

Apéndice 2:  “Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05” 
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Apéndice 3: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”  
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13. Anexos 

Anexo 3: Factura Comercial de Venta al Cliente a Crédito “Factura de Crédito F-
FC” 
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Anexo 4: Actual “Boleta de Salida de Mercadería” 
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Anexo 5: Actual “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01” 
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1. Introducción 

Es de vital importancia manejar un estricto control de las existencias de producto 

en Bodega, ya que de este modo se atenderá eficientemente al cliente y se generará 

satisfacción en él, al proporcionar un pedido completo y a tiempo. De este modo, al 

generar un conteo físico de producto se mantiene información veraz y en tiempo real, de 

las existencias de producto en la Bodega. Además esta información permite tomar 

acciones correctivas ante producto en mal estado y mantener un producto de calidad al 

día; optimizar los pedidos para mantener un stock ideal y suplir a los clientes 

eficientemente; y además, permite controlar y depurar cualquier inconsistencia entre las 

existencias reales y los registros del inventario manejado por el sistema contable.   

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Mantener un conteo claro de las existencias físicas de producto en Bodega. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema 

contable 

 Depurar diferencias entre el inventario físico y el registrado por el sistema 

 Mantener un nivel óptimo del inventario 

 Identificar la mercadería vencida o en mala presentación. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable únicamente para la unidad de Bodega e 

intervienen en él: el Encargado de Bodega, el Asistente de Bodega y un Bodeguero. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Responsable de controlar y supervisar el proceso de toma 

física, de completar la Boleta de Control de Toma Física y de enviar documentos.  
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Asistente de Bodega: Responsable de anotar las existencias reales en Bodega. 

Además, corrobora diferencias en el inventario y depura los faltantes ubicando donde se 

encuentran. 

Bodeguero: Responsable por la ubicación, revisión y conteo de los productos. 

Encargado del Inventario: Responsable de evaluar los ajustes que se deberán 

realizar en el inventario de Agricenter S.A. 

5. Definiciones y Conceptos 

Producto dañado: Producto que se encuentra sucio, roto o sin etiquetar. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Boleta de Control de Mercadería Entrante F-B01-02: Es el documento de control 

utilizado en el proceso de introducción de mercadería a la Bodega, detallando el producto 

que se almacena. 

Boletas de Control de Salida de Mercadería F-PB-05: Es el documento de control 

utilizado en el proceso de despacho de mercadería, detallando el producto que sale. 

Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Documento con el cual el Asistente de 

Bodega toma el pedido y lo anota en detalle, clasificando pedidos de clientes por región, 

para su posterior preparación y despacho. Además el Encargado de Bodega utiliza la 

boleta de control de pedidos por región para calcular cuanta carga de producto por 

despachar está asignada a cada región, y así justificar el contrato del transporte adecuado. 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Esta boleta tiene la particularidad de mostrar cantidad de producto pendiente de entregar 

de cada pedido, al igual que pedidos completos pendientes de entrega. 

Boleta de Control de Toma Física F-B03-01: Documento en el cual se especifica los 

eventuales detalles de ajustes por hacer en el sistema contable, ya sea por concepto de: 

mercadería faltante (extraviada), producto vencido ó mercadería sobrante. 

Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02: El Departamento de Proveeduría recibe 

información en detalle de la toma física de inventario; incluyendo los ajustes respectivos 

por hacer en el sistema de inventarios. Una vez autorizados, justificados y realizados los 

ajustes en el sistema de inventario, el Encargado de Ajustes de Inventario envía una Boleta 

de Movimiento de Inventario, documento que autoriza al Asistente de Bodega para 

realizar los ajustes respectivos en el archivo de inventario manipulado en Bodega. 

Archivo de Inventario manipulable en Bodega: Documento de Microsoft Excel 

utilizado para actualizar el inventario, en el cual se manipula la información por familias de 

productos (fertilizantes, herbicidas, fungicidas, insecticidas, coadyuvantes, material para 

empaque). 

Listado de inventario Impreso: Lista de productos con su respectiva cantidad 

existente en Bodega, según lo registrado en el sistema contable. 

6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Recibe por fax el listado de inventario dado por el sistema de 
control de inventario. 

Asistente de Bodega 

2 

Ubica por familias los productos 
 
Nota: La toma física del inventario total debe estar concluida 
una vez al mes. Es por esta razón que se recomienda realizar 
inventario por selectivos (familias de producto) a realizar 
diariamente. 

Asistente de Bodega 

3 Dicta uno por uno el tipo de producto al Bodeguero  Asistente de Bodega 

4 Busca el producto en el orden recibido Bodeguero 

5 Cuenta la cantidad de producto encontrado  Bodeguero 

6 Verifica si existe producto dañado o vencido Bodeguero 

   

Entradas 

 Encargado de Bodega 

 Asistente de Bodega 

 Bodeguero 

 Encargado de Ajustes de 

Inventario 

 Listado de Inventario impreso por 

el Sistema Contable 

 Boletas de Control de Mercadería 

Entrante F-B01-02 completas 

 Boletas de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 completas 

 Boleta de Control de Pedidos F-PB-

01 completas 

 Boleta de Movimiento Interno F-

PBi-02 generado 

 Archivo de Inventario manejado en 

Bodega 

 Escalera 

 Bolígrafo 

  Fax 

Transformación 

 Recibe listado 

 Ubica 

 Dicta  

 Busca  

 Cuenta producto 

 Verifica 

 Anota  

 Concilia 

 Corrobora  

 Completa Boleta 

 Adjunta copias de documentos 

 Envía copias de documentos 

 Envía boleta de Movimientos 

 Autoriza 

 Ajusta 

 Adjunta documentos 

 Almacena copias 

 

Salidas 

 Encargado de Bodega 

 Asistente de Bodega 

 Bodeguero 

 Encargado de Ajustes de 

Inventario 

 Listado de Inventario conciliado 

 Boletas de Control de Mercadería 

Entrante F-B01-02 completas 

analizadas 

 Boletas de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 completas 

analizadas 

 Boleta de Control de Toma Física F-

B03-01 detallada 

 Boletas de Control de Pedidos F-

PB-01 actualizadas analizadas 

 Boleta de Movimiento Interno F-

PBi-02 chequeada 

 Archivo de Inventario actualizado 

 Escalera 

 Bolígrafo 

 Fax 
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Secuencia Descripción Responsable 

7 
Chequea que el producto más nuevo por fecha de 
vencimiento se encuentre debajo del producto más viejo por 
fecha de vencimiento. 

Bodeguero 

8 
Dicta al Asistente de Bodega la cantidad de producto, tanto  el 
dañado o vencido como el que se encuentra en buen estado o 
cercano al vencimiento. 

Bodeguero 

9 
Anota las cantidades de producto que se contó en los 
espacios en blanco  del listado de inventario y llena la Boleta 
de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02  

Asistente de Bodega 

10 
Compara las cantidades de producto que anotó con las 
cantidades de producto que expone la hoja de listado de 
inventario. 

Asistente de Bodega 

11 
Se pregunta: ¿Existen diferencias? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 13. 

Asistente de Bodega 

12 Anota la cantidad que marca la diferencia Asistente de Bodega 

13 
Se pregunta: ¿Existe más producto por contar? 
Sí: Continúa en el paso # 3. 
No: Continúa con el Procedimiento 

Asistente de Bodega 

14 
Completa la Boleta de Control de Toma Física de Inventario F-
B03-01 

Encargado de Bodega 

15 

Corrobora diferencias utilizando las Boletas de Control de 
Mercadería Entrante F-B01-02, Boletas de Control de Salida 
de Mercadería F-PB-05  y Boletas de Control de Pedidos F-PB-
01, revisando dichas salidas de mercadería y depurando los 
faltantes. 

Asistente de Bodega 

16 

Identificar donde se encuentra la mercadería faltante 
 
Nota: Faltante en: Mercadería despachada recientemente y 
no registrada en el archivo de inventario de Bodega, producto 
almacenado en Bodega auxiliar, o extraviada. 

Asistente de Bodega 

17 
Realiza una copia de la Boleta de Control de Toma Física de 
inventario F-B03-01, y una copia de la lista de inventario 
conciliada. 

Asistente de Bodega 

18 
Adjunta Copia de Boleta de Control de Toma Física de 
Inventario F-B03-01, y Copia de la lista de inventario 
conciliada 

Asistente de Bodega 
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19 
Envía documentos adjuntos, con los detalles de ajustes por 
hacer en el inventario del sistema contable, al Encargado del 
Inventario (Unidad de Proveeduría). 

Asistente de Bodega 

20 Recibe documentos adjuntos Encargado del Inventario 

21 
Envía Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02, la cual autoriza 
realizar los ajustes necesarios en el Archivo de Control de 
Inventario manipulado en Bodega 

Encargado del Inventario 

22 Recibe Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Asistente de Bodega 

24 
Realiza los ajustes en el sistema de inventario que se maneja 
en Bodega (Archivo de Microsoft Excel) 

Asistente de Bodega 

25 
Adjunta Boleta de Control de Toma Física de Inventario F-B03-
01, la lista de inventario conciliada y Boleta de Movimiento 
Interno F-PBi-02. 

Encargado de Bodega 

26 
Almacena Documentos Adjuntos en el ampo de Control de 
Toma Física 

Encargado de Bodega 

 Fin de Procedimiento  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Secuencia Descripción Responsable 
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9. Flujo de Procesos   

SI B

SI

NO A

1
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         1

SIB

NO

         1

         1
         1

         1

A

1

2
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Toma Física 
de Inventario 

Producto 
vencido en 
Bodega 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto vencido 
almacenado 

Cantidad  
Sumatoria de 
productos vencidos 
por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

Producto en 
malas 
condiciones 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto en malas 
condiciones 

Cantidad  
Sumatoria de 
productos en mal 
estado por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

Producto 
cercano al 
vencimiento 
en Bodega 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto cercano 
al vencimiento 
almacenado 

Producto 
Sumatoria de 
productos cercano al 
vencimiento por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

Producto 
Desaparecido 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto 
desaparecido 

Cantidad  

Sumatoria de 
productos 
desaparecidos por 
tipo 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

Tarimas mal 
acomodadas 
por tipo de 
producto 
ante el 
sistema PEPS 

Identificar 
cantidad de 
tarimas mal 
acomodadas por 
tipo de producto 
con base en el 
sistema PEPS 

Cantidad 
de 

tarimas / 
tipo de 

producto 

Sumatoria de tarimas 
por tipo de producto  

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

El presente procedimiento, además de permitir controlar las existencias en Bodega 

y su equivalencia con lo registrado en el sistema contable, es posible identificar y controlar 

la cantidad de producto cercano al vencimiento, vencido o en malas condiciones; de modo 

que se evacúe a tiempo o se remplacen, manteniendo un stock de calidad en Bodega. 

Además con la variable de control de “Acomodo de tarimas” permite revisar 

semanalmente cuan eficiente resulta el procedimiento de “Acomodo de Producto y 

Control de Inventario” y poder verificar la existencia de producto cercano al vencimiento, 

vencido o en malas condiciones de presentación; sin dejar de mencionar la posibilidad de 
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encontrar deficiencias o mejoras en ubicación de tipos  de productos y distribución del 

espacio físico. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Manejo del Inventario: El producto en Bodega deberá acomodarse con una 

configuración de tal manera que se tenga un fácil acceso al producto ante 

el método de manejo de inventario permanente Primero en Entrar Primero 

en Salir “PEPS”. Generalmente es de ayuda un apilamiento de productos de 

manera que el más cercano al vencimiento sea el que esté encima del más 

lejano al vencimiento. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 4: “Boleta de Control de Toma Física F-B03-01” 
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Apéndice 5: “Boletas de Control de Mercadería Entrante F-B01-02” 

Ver Apéndice # 1 del Procedimiento de Control de Mercadería Entrante F-B01 

Apéndice 6: “Boletas de Control de Salida de Mercadería F-PB-05” 

Ver Apéndice # 1 del Procedimiento de Control de Salida de Mercadería de Bodega 

F-B02 

Apéndice 7: “Boletas de Control de Pedidos F-PB-01” 

Ver Apéndice #2  del Procedimiento de Control de Salida de Mercadería de Bodega 

F-B02 
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13. Anexos 

Anexo 6: Ejemplo de primera página del “Listado de Inventario Impreso” 
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Anexo 7: “Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento incluye la manera de recolectar material de desecho de 

agroquímicos (envases vacíos), con el fin de participar en proyecto de reciclaje de este 

tipo de desechos llamado “Programa de Manejo y Disposición de Envases Vacíos de 

Agroquímicos” impulsado por el MAG; y de este modo disminuir el impacto ambiental 

generado por este tipo de desechos. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Recolectar eficientemente los recipientes de agroquímicos desechados por los 

clientes de Agricenter S.A. para su entrega en centros de acopio. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Contribuir con el Programa de Manejo y Disposición de Envases Vacíos de 

Agroquímicos. 

 Disminuir el impacto ambiental generado por el almacenamiento de 

material de desecho bajo la superficie terrestre. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable únicamente para la unidad de Bodega e interviene 

en él el Encargado de Bodega, Bodegueros,  el Transportista (servicio contratado) y el 

Encargado del Centro de Acopio.  

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: responsable de controlar y ejecutar el proceso de 

coordinación de la recolecta de material de desecho y su respectiva contratación de 

servicio de transporte para su traslado. 

Bodeguero: ejecuta el proceso de selección y empaque de material de desecho, 

además del proceso de carga y descarga del mismo. 
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Transportista: Responsable de recoger los envases vacíos en las fincas de los 

clientes de la empresa, realizar una pequeña muestra al azar de envases recolectados, 

trasportar dicho material a la Bodega de Agricenter S.A., y posteriormente al centro de 

acopio. 

Encargado de Centro de Acopio: responsable de recibir los envases vacíos y firmar 

de recibido. 

5. Definiciones y Conceptos 

Triple lavado: serie de lavado de 3 repeticiones, que cada cliente debe realizar a 

cada envase,  para su posterior recolección y entrega al centro de acopio. El triple lavado 

es un requisito para el recibimiento del material de desecho, ya sea por Agricenter S.A. y 

por el centro de acopio del MAG. 

Material de desecho: envases vacíos de agroquímicos. 

Centro de Acopio: lugar de recepción de envases vacíos para su posterior reciclaje. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Boleta de Control de Recolección de Envases F-B04-01: Boleta de registro de 

solicitudes de recolección de envases, realizadas por los socios productores de cada zona 

geográfica. 

Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02: Documento que evidencia la 

cantidad y tipo de recipientes que salen de la Bodega. 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

7. Entradas, Trasformación y Salidas del procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado de Bodega 

 Bodeguero 

 Encargado de Centro de Acopio 

 Transportista 

 Transporte Disponible 

 Llamada telefónica 

 Boleta de Control de Recolección 

de Envases F-B04-01 sin detalles 

 Bolsas Plásticas  

 Bolígrafo 

 Fax 

Transformación 

 Recibe llamada 

 Coordina con Transportista 

 Informa dirección 

 Muestrea material 

 Recolecta  

 Transporta 

 Anota especificaciones del cliente, 

lugar de la finca y cantidad de 

envases en F-B04-01 

 Descarga  

 Acomoda 

 Revisa Boleta de Control de 

Recolección de Envases F-B04-01 

 Coordina recibimiento 

 Prepara material  

 Coordina transporte 

 Carga 

 Genera Boleta de Salida de 

Envases de Desecho F-B04-02 

 Entrega Boleta de Salida de 

Envases de Desecho F-B04-02 

 Entrega envases 

 Firma Boleta de Salida de Envases 

de Desecho F-B04-02 

 

Salidas 

 Encargado de Bodega 

 Bodeguero 

 Encargado de Centro de Acopio 

 Transportista 

 Transporte Disponible 

 Boleta de Control de Recolección 

de Envases F-B04-01 completa 

 Boleta de Salida de Envases de 

Desecho F-B04-02 detallada y 

firmada. 

 Material de desecho embolsado 

 Bolígrafo 

 Fax 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Recibe llamada telefónica del socio productor (cliente) 
indicando la necesidad de devolución de envases  

Encargado de Bodega 

2 
Coordina con algún Transportista que circule por la zona 
geográfica del socio productor la posibilidad de recolección de 
envases 

Encargado de Bodega 

3 
Informa al Transportista la(s) dirección(es) de recolección de 
los envases  

Encargado de Bodega 

4 
 

Pregunta al Transportista  ¿Existe posibilidad de cargar envases 
vacíos en la finca del (los) socio(s) productor(es)? 
SÍ: Continúa con procedimiento 
No: Continúa en el paso # 11 

Encargado de Bodega 

5 
Realiza un muestreo al azar de 1 envase de cada 5 bolsas para 
verificar que se encuentren con el triple lavado 

Transportista 

6 Recibe todos los envases en la(s) finca(s) del (los) cliente(s) Transportista 

7 Transporta los envases a la Bodega de Agricenter S.A. Transportista 

8 
Anota especificaciones del cliente, lugar de la finca y cantidad 
de envases recolectados en la Boleta de Control de 
Recolección de Envases F-B04-01 

Encargado de Bodega 

9 Descarga los envases  Bodeguero 

10 Acomoda los envases en la Bodega de recipientes Bodeguero 

11 
Revisa la totalidad de la información descrita en la Boleta de 
Control de Recolección de Envases F-B04-01 

Encargado de Bodega 

12 

Se pregunta: ¿Según cantidad de envases en Bodega, se 
justifica la contratación de un camión para entregar los 
envases al centro de acopio? 
Sí: Continúa con el Procedimiento. 
No: Fin del Procedimiento 
Nota: Centro de acopio del MAG, Ciudad Quesada, San Carlos. 

Encargado de Bodega 

13 
Coordina con el centro de acopio del MAG para la entrega del 
material de desecho. 

Encargado de Bodega 

14 

Se pregunta: ¿Será el material de desecho recibido en el 
centro de acopio? 
Sí: Continúa con el Procedimiento. 
No: Fin del Procedimiento. 

Encargado de Bodega 

15 Prepara el material de desecho para su entrega Bodeguero 

16 Coordina contratación de transporte. Encargado de Bodega 
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Secuencia Descripción Responsable 

17 
Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehículo 
en el lugar y posición correcta. 

Bodeguero 

18 Carga el material de desecho preparado en el camión Bodeguero 

19 Genera la Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 Encargado de Bodega 

20 
Entrega la Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 al 
Transportista 

Encargado de Bodega 

21 
Entrega los envases en el centro de acopio del MAG, Ciudad 
Quesada 

Transportista 

22 
Firma la Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 al 
Transportista 

Encargado de Centro de 
Acopio 

23 
Entrega Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 al 
Encargado de Bodega 

Transportista 

24 Archiva Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 Encargado de Bodega 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

SI

NO

SI

NO FIN

1
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1

SI

NO FIN
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Recolección de 
Envases Vacíos 

de 
Agroquímicos  

Envases 
recolectados 
mensuales 

Registrar 
mensualmente 
la cantidad de 
envases 
recolectados  

Envases 
Sumatoria de envases 
recolectados en un 
mes 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

Esta variable de control llamada “Envases recolectados mensuales”, no sólo 

contribuye al registro del material de desecho que se brinda para reciclaje (creación de 

cemento), sino que también funciona como  indicador de la cantidad de desecho que 

devuelven los clientes de Agricenter S.A., y establecer que tan responsables son éstos con 

el programa de “Programa de Manejo de Envases Vacíos” promovido por el Ministerio de 

Agricultura y Ganadería (MAG).  

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Recolección de Envases Vacíos: Agricenter S.A. realizará la recolección de 

recipientes vacíos únicamente de producto etiquetado de AgricenterS.A; 

para cumplir con el “Programa de Manejo de Envases Vacíos”.  

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 8: “Boleta de Control de Recolección de Envases F-B04-01” 
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Apéndice 9: “Boleta de Control de Salida de Envases de Desecho F-B04-01” 
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13. Anexos 

N/A. 
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1. Introducción  

En el procedimiento actual se plantea la forma correcta de controlar derrames de 

productos agroquímicos dentro de la Bodega o alrededores, ya sean estos agroquímicos 

en polvo, granulado o líquidos. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Describir las Acciones a seguir por parte de la empresa en caso de presentarse un 

Derrame de Agroquímicos en alguna dentro de la Bodega o en sus alrededores. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Registrar las causas de derrames de agroquímicos. 

 Proponer medidas preventivas de futuros accidentes. 

3. Alcance  

Este procedimiento es aplicable únicamente para la unidad de Bodega, e involucra 

a todo el personal de la Bodega. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Debe mantener el control y la calma de todo el personal 

ante una situación de derrame de agroquímico en la Bodega.  

Bodeguero: Responsable de alertar, aislar y mantener lejos a personas y animales 

del área afectada por el derrame. Además deberá recolectar cuidadosamente el material 

derramado utilizando el equipo de protección adecuado. 

Operador del Montacargas: Responsable de trasladar cuidadosamente los 

recipientes con desechos peligrosos, y de utilizar equipo de protección para su seguridad. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Desecho peligroso: restos de agroquímico recolectado. 

Aserrín: polvo o restos muy pequeños de madera. 
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Estañón: Cilindro plástico o metálico para contener líquidos. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Boleta de Registro de Derrames de Agroquímicos en Bodega F-B05-01: 

Documento con el cual el encargado de la Bodega hace un registro del accidente por 

derrame ocurrido en la Bodega, diagnosticando la posible causa del incidente. 

6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”:  Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

  

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

Entradas 

 Encargado de Bodega 

 Bodeguero 

 Operador del Montacargas 

 Montacargas 

 Boleta de Registro de Derrames de 

Agroquímicos en Bodega F-B05-01 

 Equipo de protección 

 Escobón  

 Aserrín  

 Pala 

 Estañón con bolsa plástica 

 Bolsas para basura 

 Agua  

 Jabón 

 Manguera 

 

Transformación 

 Coloca equipo 

 Alerta  

 Aisla 

 Deposita aserrín 

 Espera  

 Recoge material  

 Deposita material  

 Rocía nuevo aserrín 

 Barre nuevo aserrín 

 Recoge  

 Deposita en estañón 

 Anuda 

 Almacena 

 Devuelve estañón 

 Coloca Bolsa 

 Lava sus manos 

 Informa detalles 

 Registra sucesos 

 Archiva registro 

Salidas 

 Encargado de Bodega 

 Bodeguero 

 Operador del Montacargas 

 Registro del suceso por medio de 

la Boleta de Registro de Derrames 

de Agroquímicos en Bodega F-B05-

01 con detalles 

 Material derramado con aserrín en 

bolsa plástica para basura 

 Agua con residuos en fosa 

 Equipo de protección utilizado 

 Escobón  

 Estañón con bolsa para basura 

nueva 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Se colocan el equipo de protección (Anteojos, mascarilla, 
delantal de caucho, guantes, botas de caucho) 

Operador del Montacargas, 
Bodeguero 

2 Alerta para mantener a personas o animales lejos del derrame Bodeguero 

3 
Se pregunta: ¿Existe derrame por un agroquímico líquido? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 13. 

Bodeguero 

4 Aisla el envase que presenta fuga Bodeguero 

5 Deposita con una pala aserrín en el líquido derramado Bodeguero 

6 Espera que el líquido sea absorbido por el aserrín Bodeguero 

7 
Recoge con una pala cuidadosamente el aserrín impregnado 
del líquido 

Bodeguero 

8 
Deposita todo el aserrín impregnado del líquido en el estañón 
para control de derrames líquidos 

Bodeguero 

9 Rocía nuevo aserrín sobre la zona en evacuación Bodeguero 

10 Barre el nuevo aserrín de la zona afectada Bodeguero 

11 
Deposita los residuos de aserrín barrido en el estañón, para 
esto utiliza la pala. 

Bodeguero 

12 
Se pregunta: ¿Se evacuó el derrame correctamente? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 3 

Bodeguero 

13 

Se pregunta: ¿Existe derrame por un agroquímico en polvo o 
granulado? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: FIN del procedimiento. 

Bodeguero 

14 Recoge con una pala el producto que esté derramado Bodeguero 

15 
Deposita el producto en el estañón para control de derrames 
sólidos 

Bodeguero 

16 Barre los residuos de producto de la zona del suelo afectada Bodeguero 

17 
Deposita en el estañón los residuos de producto que fueron 
barridos 

Bodeguero 

18 
Se pregunta: ¿Se evacuó el derrame correctamente? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa con el paso # 14. 

Bodeguero 

19 Anuda y saca la bolsa que se encuentra dentro del estañón Bodeguero 

20 
Almacena la bolsa con desecho en Bodega de recipientes de 
desecho, para su posterior entierro 

Bodeguero 

21 Coloca el estañón en la tarima del montacargas Bodeguero 

22 Traslada el estañón al lugar de uso respectivo Operador del Montacargas 

23 Coloca nueva Bolsa para basura al estañón Bodeguero 
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Secuencia Descripción Responsable 

24 Lava cuidadosamente el área de derrame con agua y jabón Bodeguero 

25 Lava sus manos con agua y jabón  Bodeguero 

26 Informa detalles de la situación al Encargado de Bodega Bodeguero 

27 
Llena Boleta de Registro de Derrames de Agroquímicos en 
Bodega F-B05-01 

Encargado de Bodega 

28 
Archiva Boleta de Registro de Derrames de Agroquímicos en 
Bodega F-B05-01 

Encargado de Bodega 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos  

NO

NO

FIN

1

 

SI

SI

NO
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2

SI

NO

1
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2

 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el proceso:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Control de 
Derrames de 
Agroquímicos 

en Bodega 

Causas de 
derrames de 
agroquímicos 

Registrar las 
causas de 
derrames de 
agroquímicos  

Derrames N/A 
Encargado de 
Bodega 

Ocasional 

 

10.1 Justificación de Variables 

El registro de la variable planteada es de vital importancia para determinar causas 

de accidentes con agroquímicos en la Bodega, y por consiguiente tomar medidas 

correctivas de actuales prácticas,  y  prevenciones de futuros percances. 
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Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

N/A. 

Normas 

 Equipo de protección: Utilizar el equipo de protección necesario para 

realizar el tratamiento ante derrames de agroquímicos. 
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12. Apéndices 

Apéndice 10: “Boleta de Registro de Derrames de Agroquímicos en Bodega F-
B05-01” 
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13. Anexos 

N/A. 
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1. Introducción  

Este procedimiento es capaz de definir paso a paso, la manera de actuar ante una 

situación de emergencia por causa de intoxicación de una persona. Siguiendo este 

procedimiento se logra brindar cuidados necesarios la persona afectada, previos al 

tratamiento médico. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Asistir a una persona víctima de intoxicación por causa de Agroquímicos 

2.2 Objetivos Específicos 

 Registrar las causas de intoxicaciones por causa de agroquímicos. 

 Proponer medidas preventivas de futuros accidentes. 

3. Alcance  

Este procedimiento aplica para la unidad de Bodega y finalmente para toda la 

organización. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Debe mantener el control y la calma de todo el personal 

ante una situación de intoxicación con agroquímico. Además transportará a la persona 

afectada a un centro hospitalario cercano. 

Personal de Bodega: Responsable de socorrer a la persona afectada, brindándole 

primeros auxilios, lavando adecuadamente y con agua abundante las zonas afectadas de 

la víctima y abrigar a la persona con ropa limpia y seca. Deberá utilizar el equipo de 

protección adecuado. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Pastillas de Carbón Activado:  
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Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Boleta de Registro de Emergencia por Intoxicación F-B06-01: Documento con el 

cual el encargado de la Bodega hace un registro del accidente por intoxicación ocurrido en 

la Bodega, diagnosticando la posible causa del incidente.  

6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

  

 

 

            1 
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responsables 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Identifica al afectado  Personal de Bodega 

2 
Se coloca rápidamente el equipo de protección (Anteojos, 
mascarilla, delantal de caucho, guantes, botas de caucho) 

Personal de Bodega 

3 
Le pregunta al afectado: ¿Ingirió el  Agroquímico? 
Sí: Continúa con el Procedimiento  
No: Continúa en el paso # 8. 

Personal de Bodega 

4 Da a beber  agua para inducir el vómito Personal de Bodega 

5 Espera que el afectado vomite hasta que el fluido sea claro Personal de Bodega 

6 
Busca rápidamente en el botiquín de primeros auxilios una 
píldora de carbón activado 

Personal de Bodega 

7 Da la píldora al afectado para que la ingiera Personal de Bodega 

8 
Le pregunta al afectado: ¿Le cayó producto en los ojos? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso #10 

Personal de Bodega 

9 
Enjuague los ojos del afectado con abundante agua durante 
15 minutos 

Personal de Bodega 

11 
Quita rápidamente las prendas contaminadas de la persona 
víctima de intoxicación 

Personal de Bodega 

   

Entradas 

 Personal de Bodega 

 Botiquín primeros auxilios 

 Equipo de Protección 

 Boleta de Registro de Emergencia 

por Intoxicación F-B06-01 

 Agua 

 Jabón 

 Ropa limpia y seca 

Transformación 

 Coloca equipo 

 Identifica 

 Alerta 

 Quita prendas 

 Traslada al afectado 

 Abriga al afectado 

 Toma etiqueta 

 Transporta al afectado 

 Muestra etiqueta 

 Llena Boleta de Registro de 

Emergencia por Intoxicación F-

B06-01 

 Archiva Boleta de Registro de 

Emergencia por Intoxicación F-

B06-01 

Salidas 

 Personal de Bodega 

 Botiquín primeros auxilios 

 Equipo de Protección 

 Registro del suceso por medio de 

Boleta de Registro de Emergencia 

por Intoxicación F-B06-01 

detallada 

 Agua de jabón con agroquímico 

 Persona tratada medicamente 
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Secuencia Descripción Responsable 

10 

Se pregunta rápidamente: ¿La ropa del afectado está 
impregnada con agroquímico? 
Sí: Continúa con el Procedimiento  
No: Continúa en el paso # 15. 

Personal de Bodega 

12 
Traslada rápidamente al afectado hacia las duchas de 
emergencia 

Personal de Bodega 

13 
Lava rápidamente la zona afectada de la persona con 
abundante agua y jabón. 

Personal de Bodega 

14 Abriga a la persona afectada con ropa limpia y seca Personal de Bodega 

15 
Se pregunta rápidamente: ¿Existe derrame? 
Sí: Continúa con el Procedimiento  
No: Continúa en el paso # 15. 

Personal de Bodega 

16 
Alerta al personal para mantener a seres humanos o animales 
lejos de la zona contaminada 

Personal de Bodega 

17 
Toma rápidamente una etiqueta de muestra del producto 
causante de la intoxicación 

Encargado de Bodega 

18 
Transporta a la persona de inmediato al centro médico más 
cercano 

Encargado de Bodega 

19 Muestra la etiqueta del agroquímico al médico Encargado de Bodega 

20 
Llena Boleta de Registro de Emergencia por Intoxicación F-
B06-01 

Encargado de Bodega 

21 
Archiva Boleta de Registro de Emergencia por Intoxicación F-
B06-01 

Encargado de Bodega 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

NO

SI

 

SI

NO

SI

1

NO A
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NO

1

SI

A
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el proceso:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Intervención 
en caso de 

intoxicaciones 
por 

Agroquímicos 

Causas de 
Intoxicaciones 

Registrar las 
causas de 
Intoxicaciones  

Intoxicaci
ones 

N/A 
Encargado de 
Bodega 

N/A 

 

10.1 Justificación de Variables 

El registro de la variable planteada es de vital importancia para determinar causas 

de intoxicaciones con agroquímicos, y por consiguiente tomar medidas correctivas de 

actuales prácticas y gestiones preventivas de futuros percances. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 
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11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

N/A. 

Normas 

 Equipo de protección: Utilizar el equipo de protección necesario para 

realizar el tratamiento ante derrames de agroquímicos. 
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12. Apéndices 

Apéndice 11: “Boleta de Registro Intoxicación por Agroquímico F-B06-01” 
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13. Anexos 

N/A. 
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1. Introducción  

El presente procedimiento corresponde a las devoluciones de mercadería, a la cual 

debe estar sujeta la unidad de Bodega y el Departamento de Crédito y Cobro. Esta 

situación se presenta cuando el socio productor envía de regreso a la Bodega mercadería 

deteriorada, en mal estado por ruptura, vencida,  devuelta por motivo de no utilización de 

todo el pedido realizado, o por haber solicitado un tipo de mercadería incorrecta. Este 

producto que es recibido nuevamente en la Bodega, deberá ser ingresado al sistema de 

inventario de Agricenter S.A. (en caso de estar en buen estado) o almacenado 

momentáneamente en Bodega para su posterior traslado (en caso de estar vencido o en 

mal estado).  

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Administrar eficientemente las devoluciones de producto realizadas por el socio 

productor. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Tratar eficientemente al socio productor ante una devolución de 

mercadería. 

 Coordinar movimientos de devoluciones de mercadería con el 

Departamento de Crédito y Cobro. 

3. Alcance  

Este procedimiento involucra a Gerencia Administrativa, personal de Bodega, de 

Crédito y Cobro y Ventas. En este intervienen el Gerente Administrativo, Encargado de 

Bodega, Asistente de Bodega, Bodeguero, Encargado de Facturación y Agente Vendedor. 
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4. Personal que interviene 

Gerente Administrativo: Encargado de decidir la aceptación o rechazo de una 

devolución de mercadería, producto de una situación delicada referida por el Encargado 

de Bodega. 

Encargado de Bodega: Responsable de decidir la aceptación o rechazo de 

mercadería devuelta, además de coordinar el informe de la situación al Departamento de 

Crédito y Cobro. 

Asistente de Bodega: Reporta al Departamento de Crédito y Cobro mediante un 

documento, los detalles de la devolución de mercadería, además de actualizar el archivo 

de inventario administrado en Bodega y archivar la documentación respectiva. 

Bodeguero: Responsable por descargar, contar y chequear la mercadería. 

Encargado de Facturación: Genera el ajuste del inventario mediante una factura 

de devolución de mercadería sobre una venta. Simultáneamente deberá aplicar una nota 

de crédito que respalda dicho movimiento y enviará copia de la misma al cliente. 

Agente Vendedor: Responsable de coordinar con Encargado de Bodega, el 

recibimiento de una devolución de mercadería, producto de un contacto y solicitud previa 

realizada por un  socio productor a este Agente Vendedor. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Nota de Crédito: Documento que se aplica para justificar: la entrada de producto, 

al sistema, descuentos a los clientes o errores de aplicaciones en el sistema; que a la vez 

se acreditan a la cuenta de un cliente. 

Sistema de Inventario: Sistema automatizado con el cual se planifican y controlan 

los bienes y servicios que se utilizan y comercializan. 

Archivo de inventario administrado en Bodega: Hoja electrónica del paquete 

computacional Microsoft Excel, en el cual se almacena la información de existencias reales 

de mercadería en Bodega. 
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Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05: Documento que acredita la 

salida de mercadería de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condición de 

salida, ya sea por: venta de producto, bonificación de producto, traslado a Bodega auxiliar, 

prueba de productos ó devoluciones de mercadería. 

Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04: Boleta de control que detalla el 

motivo de devolución de mercadería, el estado de la misma, pedido al que perteneció al 

ser despachada, el socio productor, y la antigüedad del pedido referente al producto en 

devolución. 

Factura de Devolución Sobre Ventas F-FDV: Documento que evidencia el registro 

de la devolución de mercadería realizada y el ajuste realizado en el sistema de inventarios.  

Nota de Crédito por Devolución de Mercadería F-NC-01: Nota de crédito que se 

aplica sobre la devolución de mercadería que se había vendido anteriormente. Este 

documento acredita el valor de dicha devolución a la cuenta del cliente, disminuyendo así 

la Cuenta por Cobrar del mismo. 

6.2 Documentos Externos 

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Contacta al Agente Vendedor de Agricenter S.A. que visita su 
finca y le manifiesta la situación de devolución de producto 

Socio Productor 

2 
Notifica al Encargado de Bodega la devolución de producto 
con los detalles respectivos 

Agente Vendedor 

3 
Coordina con el Transportista el traslado de la mercadería 
devuelta por el socio productor 

Encargado de Bodega 

4 Recoge mercadería  Transportista 

5 
Transporta mercadería devuelta por el cliente hacia la Bodega 
de Agricenter S.A. 

Transportista 

6 
Entrega Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05 al 
Encargado de Bodega. La misma corresponde al pedido que 
se despachó y al que se acredita la devolución de mercadería. 

Transportista 

   

Entradas 

 Socio productor 

 Mercadería devuelta 

 Encargado de Bodega 

 Agente Vendedor  

 Transportista 

 Gerente Administrativo 

 Asistente de Bodega 

 Encargado de Facturación 

 Transporte disponible 

 Boleta de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 detallada 

 Fax 

 Archivo de inventario administrado 

en Bodega 

Transformación 

 Contacta Agente Vendedor 

 Notifica al Encargado de Bodega 

 Coordina traslado 

 Transporta mercadería 

 Entrega boleta Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 detallada 

 Cuenta y chequea mercadería 

 Analizan situación 

 Acepta devolución 

 Descarga producto 

 Reporta a Crédito y Cobro 

 Genera factura de devolución 

sobre venta F-FDV 

 Genera nota de crédito F-NC-01 

 Envía por fax 

 Actualiza archivo 

 Archiva boletas 

 

Salidas 

 Socio productor satisfecho 

 Encargado de Bodega 

 Agente Vendedor  

 Transportista 

 Gerente Administrativo 

 Asistente de Bodega 

 Encargado de Facturación 

 Boleta de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 detallada 

analizada 

 Boleta de Devolución de 

Mercadería F-PB-04 con detalles 

 Factura de Devolución Sobre Venta 

F-DFV con detalles 

 Fax 

 Archivo de inventario administrado 

en Bodega actualizado 

 Nota de crédito F-NC-01 archivada 

 Todas las boletas archivadas  

archivada 
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Secuencia Descripción Responsable 

7 Cuenta y chequea el producto que se devuelve Encargado de Bodega 

8 Analiza la situación, el cliente y el estado del producto Encargado de Bodega 

9 
Se pregunta: ¿Se acepta la devolución? 
Sí: Continúa en el paso # 14 
No: Continúa con el Procedimiento 

Encargado de Bodega 

10 
Informa la situación y los detalles al Gerente Administrativo 
quien decide si se acepta la devolución o no 

Encargado de Bodega 

11 

Se pregunta: ¿Se acepta la devolución? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Ordena al Encargado de Bodega Rechazar el pedido, FIN 
del Procedimiento 
Nota: La mercadería se almacena momentáneamente 

Gerente Administrativo 

12 Informa al Encargado de Bodega que acepte la devolución Gerente Administrativo 

13 Acepta la devolución de mercadería Encargado de Bodega 

14 
Genera Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04, 
indicando detalles de los motivos de la devolución planteada 
por el cliente 

Encargado de Bodega 

15 Ordena la descarga del producto devuelto Encargado de Bodega 

16 Coordina el estacionamiento del vehículo Bodeguero 

17 Colabora con la apertura de las compuertas del vehículo. Bodeguero 

18 

Colabora con el movimiento de tarimas y acomodo de 
producto utilizando la perra para su posterior traslado y 
acomodo con el montacargas 
Nota: Ver detalles de descarga en Procedimiento de Entrada 
de Mercadería P-B01 

Bodeguero 

19 
Entrega Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04 al 
Asistente de Bodega 

Encargado de Bodega 

20 

Reporta al Departamento de Crédito y Cobro, vía telefónica la 
devolución de producto y por qué concepto; además de 
indicar que se puede aplicar la nota de crédito respectiva al 
producto devuelto 

Asistente de Bodega 

21 
Envía por fax una copia de la Boleta de Devolución de 
Mercadería F-PB-04 al Encargado de Facturación 

Asistente de Bodega 

22 Genera una Factura de Devolución Sobre Venta F-FDV,  Encargado de Facturación 

23 
Genera la nota de crédito F-NC-01 respectiva a la devolución 
sobre venta realizada 

Encargado de Facturación 

24 

Envía por fax una copia de Factura de Devolución Sobre Venta 
F-FDV a Bodega en calidad de respaldo de la devolución 
aplicada en el sistema de inventario de Agricenter S.A. y 
autorizando la actualización del archivo de inventario 
administrado en Bodega 

Encargado de Facturación 
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Secuencia Descripción Responsable 

25 Actualiza el archivo de inventario administrado en Bodega Asistente de Bodega 

26 
Archiva Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04 y Boleta 
de Control de Salida de Mercadería F-PB-05 

Asistente de Bodega 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

1
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SI

1

SI

NO

3

NO FIN
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2

         1

         1

3
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3

 

 

 

 

 

 



 

PROCEDIMIENTO 
Devoluciones de Mercadería 

 
 

 

 111 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-B07 1 111 / 116 
 

Página Código Procedimiento Versión 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Devoluciones 
de 

Mercadería 

Antigüedad 
del pedido de 
la mercadería 
devuelta 

Registrar el 
tiempo 
transcurrido entre 
el día de entrega 
del pedido y el día 
de la devolución 
de mercadería 

Días 

Sumatoria de días 
transcurridos desde la 
entrega del pedido 
hasta el día de la 
devolución de 
mercadería de dicho 
pedido 

Encargado de 
Bodega 

Ocasional 
(En cada 

devolución de 
mercadería) 

Cantidad de 
devoluciones 
por errores 
del pedido al 
mes 

Registrar la 
cantidad de 
devoluciones por 
errores en los 
pedidos por mes 

Devolució
n / Error 

Sumatoria de 
devoluciones por 
errores en pedidos en 
un mes 

Encargado de 
Bodega 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

En el momento de que el encargado de la unidad o el gerente de la compañía tome 

parte en la decisión de recibir o rechazar una devolución de producto, es muy importante 

tomar en cuenta la fecha en que ha sido despachado un pedido al que pertenece la 

mercadería devuelta, con el objetivo de determinar la antigüedad de dicho pedido; y así 

hacer parte a esta variable en el proceso de decisión. 

Además, es importante determinar si existieron devoluciones de mercadería por 

concepto de malas ejecuciones o tomas de pedidos; lo cual es posible controlar con la 

variable “Cantidad de devoluciones por error de pedidos”, por medio del monitoreo del 

desempeño del personal de Facturación al tomar un pedido del cliente y al trasmitirlo al 

personal de Bodega para su preparación. 

 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 
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N/A. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 12: “Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05” 
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Apéndice 13: “Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04” 
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13. Anexos 

Anexo 8: “Factura de Devolución Sobre Ventas F-FDV” 
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Anexo 9:  “Nota de Crédito por Devolución Sobre Ventas F-NC-01” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento indica las pautas a seguir para lograr un eficiente 

control y manejo del inventario en Bodega. Además se establecen los pasos a seguir para 

lograr un acomodo de mercadería correcto, de tal manera que se adquieran facilidades 

para el manejo del inventario por el método permanente Primero en Entrar Primero en 

Salir “PEPS”. La periodicidad de ejecución del presente procedimiento debe ser semanal. 

Sin embargo, el procedimiento de entrada de mercadería sucede con esta misma 

regularidad y está vinculado con el Acomodo de producto y Control del Inventario, por lo 

que las existencias estarán en estricto control semanalmente al haber o no haber ingreso 

de mercadería a la Bodega. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General: 

Realizar un eficiente control y manejo de producto en Bodega. 

2.2 Objetivos Específicos: 

 Identificar las bajas existencias de producto en Bodega. 

 Controlar las bajas rotaciones de inventario en Bodega. 

 Reportar las bajas existencias y bajas rotaciones de inventario al 

Departamento de Proveeduría. 

 Realizar labores de aseo de la Bodega al finalizar las labores de acomodo de 

producto 

3. Alcance  

Este procedimiento involucra únicamente a la unidad de Bodega, e intervienen en 

el mismo: el Encargado de Bodega, el Operador del Montacargas y los Bodegueros. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Bodega: Controlar la distribución y acomodo del producto en 

Bodega. También debe analizar la rotación del inventario y el nivel de existencias físicas de 

producto en Bodega. 
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Operador del Montacargas: Acomodar correctamente el producto en Bodega. 

Bodeguero: Contribuye con el ordenamiento de mercadería en la Bodega. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Perra: Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente. 

Producto con Baja Rotación: Producto ocioso, estancado en Bodega o sin mucha  

introducción al mercado. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos: 

Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02: Documento de 

control que se utiliza para la detección de producto que se encuentra mal acomodado de 

acuerdo con el sistema de manejo de inventario PEPS. Siendo necesario estivar tarimas 

con producto sobre otras, se debe tomar en cuenta estivar el producto más cercano al 

vencimiento sobre del producto más duradero. Además funciona para identificar y 

registrar producto cercano al vencimiento, vencido o en malas condiciones de 

presentación. 

Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de inventario F-PB-03: 

Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y controla la rotación y 

los niveles de inventario; además de declarar el tipo y cantidad de producto por suplir. 

6.2 Documentos Externos: 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agrícolas y 

Coadyuvantes”: Decreto Ejecutivo  No. 24337-MAG-S (Ver sitio web: 

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf) 

“Reglamento de Expendios y Bodegas de Agroquímicos”:  Decreto Ejecutivo  No. 

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf) 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Da la orden de acomodar la mercadería entrante Encargado de Bodega 

2 Identifica el respectivo lugar de cada producto Operador del Montacargas 

3 

Se pregunta: ¿El producto por acomodar es un recipiente con 
líquido? 
Sí: Continúa con el procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 6. 

Operador del Montacargas 

4 
Toma en cuenta acomodar el recipiente que contiene líquido 
en un primer o segundo nivel de altura, tomando como 
referencia de primer nivel: el piso de la Bodega. 

Operador del Montacargas 

5 Acomoda el producto que contiene líquido Operador del Montacargas 

   

Entradas 

 Encargado de Bodega 

 Operador del Montacargas 

 Bodegueros 

 Montacargas 

 Perra 

 Escobones 

 Fax 

Transformación 

 Ordena acomodar 

 Selecciona lugar 

 Toma en cuenta recipientes con 

líquido 

 Chequea, moviliza y Acomoda  

 Informa detalles 

 Llena Boleta de Control Semanal 

de Producto Acomodado F-PB-02 

 Supervisa acomodo 

 Revisa nivel de inventario y boleta 

de Control de Pedidos F-PB-01 

 Llena Boleta de Control de 

Producto por Suplir y Baja 

Rotación de Inventario F-PB-03 

 Envía copias de  

 Ordena asear 

 Barren 

 Adjunta boletas originales 

 Archiva Boletas 

 

Salidas 

 Mercadería Ordenada 

 Notificación a Proveeduría 

 Boleta de Control de Producto por 

Suplir y Baja Rotación de 

inventario F-PB-03 completas y 

archivadas 

 Encargado de Bodega 

 Operador del Montacargas 

 Bodegueros 

 Montacargas 

 Perra 

 Escobones 

 Basura 

 Fax 
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Secuencia Descripción Responsable 

6 

Chequea producto, moviliza y acomoda la mercadería de 
manera que el producto viejo permanezca siempre sobre del 
producto entrante 
 
Nota: Este mecanismo permite mantener la mercadería más 
antigua, dispuesta (fácil alcance o acceso) a salir antes que la 
mercadería de nuevo ingreso (Método PEPS). De ser 
imposible un reacomodo se debe al menos identificar cual 
producto debe ser despachado antes de los demás. 

Operador del Montacargas, 
Bodeguero 

7 Informa detalles al Encargado de Bodega Bodeguero 

8 
Llena Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-
PB-02 

Encargado de Bodega 

9 Supervisa el acomodo del producto Encargado de Bodega 

10 
Revisa el nivel de inventario de cada producto y la Boleta de 
Control de Pedidos F-PB-01 

Encargado de Bodega 

11 
Llena Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja 
Rotación de Inventario F-PB-03, indicando la baja rotación de 
algún producto y/o bajos niveles de existencia de otros 

Encargado de Bodega 

12 

Envía por fax una copia de la Boleta de Control de Producto 
por Suplir y Baja Rotación de inventario F-PB-03 y una copia 
de la Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-
PB-02 al Departamento de Proveeduría 

Encargado de Bodega 

13 Ordena asear la Bodega después de finalizado el acomodo Encargado de Bodega 

14 
Barren la Bodega Bodeguero, Operario del 

Montacargas 

15 
Adjunta Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado 
F-PB-02 y Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja 
Rotación de inventario F-PB-03 

Encargado de Bodega 

16 Archiva Boletas Encargado de Bodega 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

SI

NO

1

         1
         1
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1
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las  con las cuales es posible tener control sobre el 

proceso, y obtener un mejoramiento continuo:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Acomodo de 
Producto y 
Control de 
Inventario 

Bajas 
Existencias 

Identificar las 
bajas existencias 
de producto en 
Bodega 

Producto 

Determinar por 
observación el tipo y 
cantidad  de producto 
por suplir 

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

Baja Rotación 
Identificar los 
productos de baja 
rotación 

Producto 

Determinar por 
observación el 
producto con baja 
rotación 

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

Producto 
cercano al 
vencimiento 
en Bodega 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto cercano 
al vencimiento 
almacenado 

Producto 
Sumatoria de 
productos cercano al 
vencimiento por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

Producto 
vencido en 
Bodega 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto vencido 
almacenado 

Producto  
Sumatoria de 
productos vencidos 
por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

Producto en 
malas 
condiciones 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto en 
malas condiciones 

Producto  
Sumatoria de 
productos en mal 
estado por tipo 

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

Tarimas mal 
acomodadas 
por tipo de 
producto ante 
el sistema 
PEPS 

Identificar 
cantidad de 
tarimas mal 
acomodadas por 
tipo de producto 
con base en el 
sistema PEPS 

Cantidad 
de 

tarimas / 
tipo de 

producto 

Sumatoria de tarimas 
por tipo de producto  

Encargado de 
Bodega 

Semanal 

 

10.1 Justificación de Variables 

Además de controlar que el producto en Bodega se encuentre acomodado 

adecuadamente, siguiendo la configuración más adecuada obedeciendo al sistema de 

inventario PEPS; con las demás variables propuestas es posible coordinar con el 

Departamento de Proveeduría la formulación de nuevos pedidos por bajas existencias de 

producto, y a la vez informar cual producto y  en qué presentación está vendiéndose poco. 
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También, al analizar situaciones registradas por medio de estas variables de 

control, es posible encontrar deficiencias o mejoras en ubicación, ejecución de acomodo y 

distribución del espacio físico, sobre todo al encontrar producto mal acomodado en varias 

ocasiones; además de monitorear el rendimiento del personal ante la normativa impuesta 

ante el sistema de inventario PEPS. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Manejo del Inventario: El producto en Bodega deberá acomodarse con una 

configuración de tal manera que se tenga un fácil acceso al producto ante 

el método de manejo de inventario permanente Primero en Entrar Primero 

en Salir “PEPS”. Generalmente es de ayuda un apilamiento de productos de 

manera que el más cercano al vencimiento sea el que esté encima del más 

lejano al vencimiento. 

Normas 

 Producto Líquido: Deberá acomodarse los productos líquidos en un primer 

o segundo nivel de altura tomando como referencia el suelo de la Bodega. 
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12. Apéndices 

Apéndice 14: “Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02” 
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Apéndice 15:  “Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de 
Inventario F-PB-03” 
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13. Anexos 

N/A. 
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1. Introducción  

El procedimiento de conciliaciones bancarias muy importante debido a que por 

medio de este es posible  realizar una comparación entre los registros de la empresa en el 

mayor de banco, y el estado de cuenta emitidas por el banco al final de mes, con el 

objetivo de obtener el saldo correcto de la empresa al cierre. Por lo tanto, los 

movimientos que hace la empresa con las cuentas bancarias; ya sean pagos por medio de 

transferencias bancarias o mediante emisión y depósito de cheques, registrados 

contablemente, deben coincidir con los movimientos registrados por el banco. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Verificar que el saldo en bancos del estado de cuenta bancario coincida con los 

registros contables del sistema. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Revertir transacciones mal introducidas en el sistema contable. 

 Re-Introducir transacciones mal realizadas en el sistema contable. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable para el área de Contabilidad e interviene en el 

mismo el Asistente Contable. 

4. Personal que interviene 

Asistente administrativo: El asistente administrativo de esta unidad designado 

para realizar las conciliaciones bancarias, es el responsable de ejecutar el procedimiento  

5. Definiciones y Conceptos 

Aplicación: Proceso de generación e introducción al sistema de una nueva 

conciliación bancaria. 

Transacción Sobrante: Son transacciones que muestra el programa como 

realizadas pero sin chequear. Se les llama así, debido a que no poseen el signo de 



 

PROCEDIMIENTO 
Conciliaciones Bancarias 

 
 

 

 131 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-C01 1 131 / 141 
 

Página Código Procedimiento Versión 

chequeado () en la casilla “Chequear” de la lista que despliega el programa. Esto 

significa que no se les asignó este símbolo debido a que no son transacciones que 

aparezcan en el estado de cuenta bancario, al realizar la conciliación. 

Reversión: Proceso de eliminar del sistema, registros de transacciones que fueron 

mal introducidos al sistema contable, e introducir los registros correctamente. 

Sistema Impala: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Costos de Inventario. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Archivo de Registro diario de transacciones bancarias: Este es un archivo tipo 

tabla dinámica del paquete computacional Microsoft Excel, en el cual el Gerente 

Financiero registra las transacciones realizados día con día, ya sean por concepto de: pago 

con cheque, transferencias bancarias, ó depósitos bancarios. Este archivo es cargado por 

el sistema de Agricenter S.A. para realizar cualquier movimiento que se amerite, por 

ejemplo es utilizado al realizar el presente procedimiento. 

Reporte de Conciliación Bancaria F-C01-01: Documento emitido por el sistema que 

acredita el éxito de la conciliación bancaria. 

Boleta de Control de Conciliación Bancaria F-C01-02: Boleta que registra las 

variables de control del procedimiento de Conciliaciones Bancarias. 

6.2 Documentos Externos 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Estados de cuenta Bancaria impresos: Este documento corresponde al estado de 

cuenta actual de la empresa, evidenciando en él las transacciones realizadas en el período 

solicitado. Dicho documento puede ser remitido físicamente a Agricenter S.A. o se puede 

accesar y obtener por medio de Internet. 

7. Entradas, Trasformación y Salidas del procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Recibe impresión del estado de cuenta bancaria  Asistente  Contable 

2 

Se pregunta: ¿Es Estado de Cuenta Bancaria del Banco 
LAFISE? 
Sí: Continúa Procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 4. 

Asistente  Contable 

3 
Revisar transferencias entre cuenta Interna (“Sweep”) y 
cuenta Normal que maneja internamente el banco (Conciliar 
entre estas cuentas) 

Asistente  Contable 

   

Entradas 

 Asistente Administrativo 

 Estado de cuenta bancaria 

 Computador 

 Sistema  

 Registro de transacciones 

 Marcador 

 Ampo de transacciones 

 Ampo de conciliaciones 

 Papel  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapas  

 Grapadora 

Transformación 

 Recibe estado de cuenta 

 Inicia programa 

 Selecciona 

 Busca y compara 

 Tacha 

 Busca ampo transacciones 

 Compara  

 Abre archivo 

 Compara información archivada 

con la desplegada en el sistema 

 Revierte  

 Aplica nueva transacción 

 Guarda aplicación 

 Busca aplicación 

 Llena 

 Imprime 

 Grapa  

 Archiva 

Salidas 

 Asistente Administrativo 

 Estado de cuenta bancaria tachado 

 Computador 

 Sistema  

 Registro de conciliación en el 

sistema 

 Registro de transacciones 

 Marcador 

 Reporte de la Conciliación Bancaria 

F-C01-01 impreso y adjunto al 

Estado de Cuenta Bancaria 

 Boleta Control de Conciliaciones 

Bancarias F-C01-02 completa 

 Ampo de transacciones 

 Ampo de conciliaciones 

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 
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Secuencia Descripción Responsable 

4 Inicia el programa IMPALA Asistente  Contable 

5 Selecciona Conciliaciones Bancarias Asistente  Contable 

6 Crea una Nueva Conciliación Bancaria,  Asistente  Contable 

7 Selecciona el banco por conciliar Asistente  Contable 

8 Introduce la fecha límite por conciliar Asistente  Contable 

9 Captura el saldo en libros del sistema IMPALA  Asistente  Contable 

10 Introduce el saldo indicado en el estado de cuenta Asistente  Contable 

11 
Muestra los detalles de cada transacción realizada hasta la 
fecha actual. 

Sistema 

12 
Compara transacciones del sistema contra las del estado de 
cuenta bancaria impreso.  

Asistente  Contable 

13 

Se pregunta: ¿Las transacciones en el estado de cuenta 
coinciden con los movimientos incluidos en el sistema? 
 
Sí: Continúa Procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 16. 

Asistente  Contable 

14 
Ejecuta un “click” en las casillas de chequeado () del detalle 
de la transacción del programa y tacha las mismas en el 
estado de cuenta. 

Asistente  Contable 

 
15 

 

 
Guarda la Aplicación de la Conciliación Actual Asistente  Contable 

16 

Se pregunta: ¿El programa muestra una advertencia de 
inconsistencias  no permitiendo guardar el registro? 
Sí: Continúa Procedimiento. 
No: Continúa en el paso # 27. 
 
Nota: Si el programa NO muestra ninguna ventana de 
advertencia, quiere decir que los saldos coinciden en libros y 
en el estado de cuenta bancaria 

Asistente Contable 

17 
Observa el (los) monto(s) de la(s) transacción(es) sobrante(s) 
y su(s) número(s) de consecutivo(s) 

Asistente Contable 

18 
Busca el ampo de transacciones bancarias del banco al que se 
le aplica la presente conciliación 

Asistente Contable 
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Secuencia Descripción Responsable 

19 

Se pregunta: ¿Existe(n) esta(s) transacción(es) sobrantes en el 
programa, con el mismo Monto, Consecutivo(s) y Nombre del 
Banco en la documentación del ampo? 
 
Sí: Continúa en el paso # 16 
No: Continúa con el Procedimiento.  
 
Nota: Si coinciden significa que las transacciones sobrantes 
analizadas anteriormente estaban bien introducidas en el 
programa, ya que se encontraban documentadas en el ampo. 
Por lo tanto se devuelve a verificar demás transacciones 
sobrantes. 

Asistente Contable 

20 
Abre el archivo Tabla de Registro diario de Transacciones 
Bancarias 

Asistente Contable 

21 

Compara fecha(s) de pago(s), Nombre del Banco y 
Consecutivo(s) de la(s) Transacción(es) indicada(s) en la tabla 
de Transacciones Bancarias Diarias, contra fecha(s) de 
pago(s), Nombre del Banco y Consecutivo(s) de la(s) 
Transacción(es) sobrante(s) mostrada(s) por el programa 

Asistente Contable 

22 

Se pregunta: ¿Coincide(n) la(s) Transacción(es) indicada(s) en 
la tabla con la(s) transacción(es) sobrante(s) mostrada(s) por 
el programa? 
Sí: Continúa en el paso # 26 
No: Continúa con el Procedimiento. 
 
Nota: Si no coinciden, significa que estas transacciones se 
aplicaron de más en el sistema, ó se aplicaron al banco 
equivocado.  

Asistente Contable 

23 

Revierte la(s) transacción(es) sobrante(s) del programa que 
fueron mal introducidas. 
 
Nota: Automáticamente al revertir la(s) transacción(es), el 
sistema deja de mandar la ventana y la conciliación bancaria 
actual se puede aplicar correctamente. 

Asistente Contable 

24 
Aplica  la(s) transacción(es) revertidas en el Banco 
correspondiente. 

Asistente Contable 

25 Guarda la Aplicación de la Conciliación Actual Asistente Contable 

26 
Selecciona menú Buscar Aplicación, para abrir aplicación  
realizada e imprimirla. 

Asistente Contable 

27 Imprime el Reporte de Conciliación Bancaria F-C01-01 Asistente Contable 
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Secuencia Descripción Responsable 

28 Llena Boleta de Control de Conciliaciones Bancarias F-C01-02 Asistente Contable 

29 
Adjunta (grapa) el Reporte de Conciliación Bancaria F-C01-01 
junto con el Estado de Cuenta Bancaria y la Boleta de Control 
de Conciliaciones Bancarias F-C01-02 

Asistente Contable 

30 

Archiva el Reporte de Conciliación Bancaria F-C01-01 junto 
con el Estado de Cuenta Bancaria y la Boleta de Control de 
Conciliaciones Bancarias F-C01-02 en el ampo de 
Conciliaciones Bancarias del respectivo banco. 

Asistente Contable 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

NO

SI

1
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1

SI

NO

SI

NO A SI

NO

2
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SI

2

NO

A
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento: 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Conciliaciones 
Bancarias 

Reversiones 

Cuantificar la 
cantidad de 
reversiones por 
mes 

Cantidad 
Sumatoria de 
reversiones del mes 

Gerente 
Financiero 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

El presente procedimiento es bastante automatizado, habiendo interacción 

solamente entre el Asistente Contable y el computador, y siendo el sistema el generador 

de asientos y reportes contables utilizando ciertos datos introducidos por el usuario. La 

variable de control que se monitorea es la llamada “Reversiones”; de manera que el 

desempeño del Asistente Contable durante un mes en cuanto al procedimiento de 

Conciliaciones Bancarias, sea evaluado por el Gerente Financiero al observar la cantidad 

de registros mal introducidos al sistema contable plasmados en las “REVERSIONES”. 

 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

N/A.  
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12. Apéndices 

Apéndice 16: “Documento de Control de Conciliaciones Bancarias F-C01-02” 

 

Nota: Las reversiones en el presente procedimiento surgen por información mal 

introducida al sistema en este mismo procedimiento, producto de mal entendidos, en 

los cuales se adjudica dicha información de un banco a otro. El Gerente Financiero 

consulta las reversiones en el sistema una vez al mes, y las cuantifica en la Boleta de 

Control de Conciliaciones Bancarias. 
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13. Anexos 

Anexo 10: “Reporte de Conciliación Bancaria F-C01-01” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: El programa genera un saldo ajustado al haber un cheque en tránsito, y 

muestra los detalles de éste.  
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1. Introducción  

El presente procedimiento corresponde al registro de las Cuentas por Pagar a 

Corto Plazo en el sistema contable de Agricenter S.A., además de generar la 

documentación respectiva del movimiento de la cuenta contable.    

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Registrar eficientemente en el sistema contable las cuentas por pagar a 

Proveedores de Agricenter S.A. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Realizar correctamente los registros de cuentas por pagar por concepto de 

gastos administrativos. 

 Realizar registros de cuentas por pagar por concepto de aumento de costos 

del inventario. 

3. Alcance 

Este procedimiento es aplicable únicamente para el área de Contabilidad e 

interviene en el mismo el Asistente Contable. 

4. Personal que interviene 

Asistente Administrativo: El Asistente Administrativo es el único responsable de 

ejecutar y controlar el procedimiento de registro de cuentas por pagar en el sistema 

contable. 

5. Definiciones y Conceptos 

Sistema Job-Shop: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Gastos Administrativos. 

Sistema Impala: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Costos de Inventario. 
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Reversión: Proceso de eliminar del sistema, registros que fueron mal introducidos 

al sistema contable, y reintroducirlos correctamente. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar que se está 

comprando un bien o servicio. 

Recibo F-C02-03: Documento que se genera para evidenciar que el servicio fue 

recibido o que el bien o el servicio fue brindado satisfactoriamente. Al hacer el registro de 

cuentas por pagar referentes a gastos administrativos, es necesario tener posesión de la 

factura del Proveedor, para así generar el recibo F-C02-03 y realizar un registro de cuentas 

por pagar. Este recibo es el comprobante de registro de la cuenta por pagar por concepto 

de gasto administrativo. 

Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04: Comprobante que evidencia el 

registro realizado de cuentas por pagar por concepto de incremento en el Costo de 

Inventario.  

Documento de Control de Reversiones Mensuales F-C02-05: Boleta que registra 

las reversiones hechas durante el mes, por concepto de facturas mal registradas en el 

sistema.   

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Boleta de Control de Ingreso Tardío de Facturas F-C02-06: Boleta con la cual se 

registra el arribo tardío de facturas de un Proveedor con respecto al mes en cierre 

contable, las cuales deben ser registradas en el sistema y ser canceladas.  

6.2 Documentos Externos 

Factura del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor nacional 

entrega o envía como comprobante del bien o servicio brindado, la cual es utilizada en 

este procedimiento para registrar la cuenta por pagar a dicho Proveedor. 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Asistente Administrativo 

 Factura(s) del Proveedor F-FACT-

02 

 Sistema Impala 

 Sistema Job-Shop 

 Computador 

 Papel  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo Cuentas por Pagar  

Transformación 

 Recibe factura(s) 

 Inicia programa Job-Shop 

 Selecciona Proveedor 

 Introduce detalles 

 Guarda 

 Imprime Orden Compra F-OC 

 Genera Recibo F-C02-03 

 Imprime Recibo 

 Genera Fotocopia 

 Adjunta documentos 

 Archiva documentos en Ampo 

Cuentas por Pagar 

 Inicia programa Impala 

 Selecciona Proveedor 

 Crea comprobante 

 Introduce detalles 

 Especifica 

 Guarda  

 Imprime Comprobante 

 Genera Fotocopia 

 Adjunta Documentos 

 Archiva Documentos en Ampo 

Cuentas por Pagar  

 

Salidas 

 Asistente Administrativo 

 Factura(s) del Proveedor F-FACT-

02 analizada y archivada 

 Fotocopia de Factura(s) del 

Proveedor F-FACT-02 analizada y 

archivada 

 Computador 

 Sistema Impala 

 Sistema Job-Shop 

 Registro de Cuenta por pagar  en el 

Sistema 

 Orden de Compra F-OC 

 Recibo F-C02-03 

 Boleta Control de Registro de 

Cuentas por Pagar F-C02-05 con 

detalles 

 Ampo Cuentas por Pagar  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Recibe la factura de algún Proveedor nacional F-FACT-02 Asistente Contable 

2 

Se pregunta: ¿Es la factura por concepto de un gasto 
administrativo? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 23. 
Nota: Existen facturas que generan cuentas por pagar que no 
corresponden a gastos administrativos, sino a costos de 
inventario. 

Asistente Contable 

3 Ingresa al sistema Job-Shop Asistente Contable 

4 Selecciona Crear una Orden de Compra F-OC Asistente Contable 

5 Selecciona el Proveedor Asistente Contable 

6 Introduce la fecha actual Asistente Contable 

7 Escribe las especificaciones del gasto Asistente Contable 

8 
Selecciona la Cuenta Contable correspondiente a la cual 
cargar el gasto 

Asistente Contable 

9 Introduce el monto del gasto Asistente Contable 

10 Verifica si es gravado o exento de impuesto. Asistente Contable 

11 Selecciona el tipo de moneda por aplicar al monto Asistente Contable 

12 
Introduce el plazo disponible para cancelar la cuenta por 
pagar 

Asistente Contable 

13 Guarda el registro Asistente Contable 

14 Imprime Orden de Compra F-OC Asistente Contable 

15 Selecciona generar Recibo F-C02-03 Asistente Contable 

16 Digita el número de factura correspondiente. Asistente Contable 

17 Introduce la fecha exacta que trae la factura consigo Asistente Contable 

18 Imprime el Recibo F-C02-03 Asistente Contable 

19 Realiza una Fotocopia de la factura original del Proveedor Asistente Contable 

20 
Adjunta (grapa) a la Fotocopia de la factura del Proveedor F-
FACT-02,  la Orden de Compra F-OC y el Recibo F-C02-03 

Asistente Contable 

21 
Archiva la Fotocopia de la factura del Proveedor F-FACT-02, la 
Orden de Compra F-OC y el Recibo F-C02-03 en el ampo de 
Cuentas por Pagar 

Asistente Contable 

22 
Archiva factura original F-FACT-02del monto que se debe al 
Proveedor en el archivo correspondiente a facturas originales 

Asistente Contable 

23 

Se pregunta: ¿Es la factura por concepto de un costo de 
inventario? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Fin del procedimiento. 

Asistente Contable 

24 Ingresa al Sistema IMPALA Asistente Contable 
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Secuencia Descripción Responsable 

25 Selecciona Crear Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04 Asistente Contable 

26 Crea Nuevo Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04 Asistente Contable 

27 Digita el número de factura correspondiente. Asistente Contable 

28 Selecciona el Proveedor Asistente Contable 

29 Introduce la fecha del documento Asistente Contable 

30 Selecciona el tipo de moneda por aplicar al monto Asistente Contable 

31 
Introduce el plazo disponible para cancelar la cuenta por 
pagar 

Asistente Contable 

32 Escribe las especificaciones del costo Asistente Contable 

33 Introduce el monto de la factura Asistente Contable 

34 
Se pregunta: ¿Trae la factura cargos de Impuesto? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 36. 

Asistente Contable 

35 
Introduce los montos respectivos a los tipos de impuestos 
desglosados por el sistema 

Asistente Contable 

36 Guarda el registro Asistente Contable 

37 Imprime el Comprobante de Cuentas por Pagar F-C02-04 Asistente Contable 

38 
Realiza una Fotocopia de la factura original del Proveedor F-
FACT-02 

Asistente Contable 

39 
Adjunta (grapa) la fotocopia de la factura del Proveedor F-
FACT-02 al Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04 

Asistente Contable 

40 
Archiva la Fotocopia de la factura del Proveedor F-FACT-02 y 
el Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04 en el ampo de 
Cuentas por Pagar 

Asistente Contable 

41 
Archiva Factura original del Proveedor F-FACT-02 en el 
archivo correspondiente a facturas originales 

Asistente Contable 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

 

SI

1

ANO
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento: 

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Registro de 
Cuentas por 

Pagar 

Porcentaje 
de facturas 
de que NO 
ingresan en 
el debido 
tiempo 

Medir el 
porcentaje de 
facturas por pagar 
a un  Proveedor 
que no ingresan a 
tiempo 

Porcentaje 

(Cantidad de 
Facturas 
Demoradas  de un 
Proveedor ÷ Total 
de Facturas 
introducidas al 
sistema por 
Proveedor) 

Asistente 
Contable 

Mensual 

Reversiones 

Cuantificar la 
cantidad de 
reversiones por 
mes 

Reversiones 
Sumatoria de 
reversiones del mes 

Gerente 
Financiero 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

En el presente procedimiento es importante cuantificar la cantidad de facturas 

referentes a gastos que no han llegado a tiempo al departamento Financiero (que en 

algunos casos representan un costo o gasto del mes anterior); lo que quiere decir que se 

deberán registrar en el sistema en el presente mes pero que en realidad representan un 

gasto o costo del mes anterior. No obstante la variable propuesta, permite discriminar 

estos documentos en el sentido de que se manejen datos del gasto real del mes en cierre. 

También, este procedimiento es bastante automatizado, habiendo interacción 

solamente entre el Asistente Contable y el computador, y siendo el sistema el generador 

de asientos y reportes contables utilizando ciertos datos introducidos por el usuario. Otra 

variable de control que se monitorea es la llamada “Reversiones”; de manera que el 

desempeño del Asistente Contable durante un mes en cuanto al presente procedimiento, 

sea evaluado por el Gerente Financiero al observar la cantidad de registros mal 

introducidos al sistema contable plasmados en las “REVERSIONES”. 
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11. Políticas y/o Normas aplicables 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 17: “Documento de Control de Reversiones Mensuales  F-C02-05” 
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Apéndice 18: “Boleta de Control de Ingreso Tardío de Facturas F-C02-06” 
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13. Anexos 

Anexo 11: “Orden de Compra F-OC”.  
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Anexo 12: “Recibo F-C02-03, comprobante de registro de cuenta por pagar por 
gasto administrativo” 
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Anexo 13: “Comprobante Factura de registro de Cuenta por Pagar F-C02-04, por 
incremento en el costo de inventario (Flete sobre compras)” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento detalla la manera de ejecutar y controlar el modo de 

registrar en el sistema contable de Agricenter S.A., los pagos realizados a Proveedores de 

la compañía, ya sea por medio de cheque o transferencia bancaria. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Establecer de manera clara y eficiente las actividades a seguir para realizar 

correctamente los registros de pagos a Proveedores de Agricenter S.A. 

2.2 Objetivos Específicos  

 Realizar el registro en el sistema contable inmediatamente después de 

generar el comprobante de pago con transferencia de fondos. 

 Realizar el registro en el sistema contable inmediatamente después de 

generar el comprobante de pago con cheque. 

3. Alcance 

Aplica para la unidad de finanzas, específicamente para el área de contabilidad, e 

interviene en el mismo el Asistente Financiero. 

4. Personal que interviene 

Asistente Administrativo: El Asistente Administrativo es el único responsable de 

ejecutar y controlar el procedimiento de registro de pago a Proveedores en el sistema 

contable. 

5. Definiciones y Conceptos 

Sistema Impala: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Costos de Inventario. 

Ajuste de Diferencial Cambiario: Ajuste del asiento contable que se realiza 

indicando que ha habido un cambio en la valuación de la moneda local con respecto a las 

extranjeras, conforme transcurre el tiempo; para esto el responsable utiliza el tipo de 
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cambio actual de la moneda que se utilizó en la transacción. El tiempo transcurrido 

mencionado corresponde al plazo de crédito que brindan los Proveedores a la compañía. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega o 

envía como comprobante del bien o servicio brindado, la cual es utilizada en este 

procedimiento para registrar el pago al Proveedor. 

Comprobante de Cheque F-C03-02: Documento compuesto por 1 copia del cheque 

y Colilla del mismo; además de la Colilla original del cheque emitido. 

Comprobante de Transferencia Bancaria F-C03-03: Comprobante impreso que 

detalla la transferencia de fondos ejecutada, con el Proveedor, factura(s) y monto 

respectivo. 

Comprobante de Pago a Proveedores F-C03-04: Comprobante que indica el pago o 

abono realizado a un Proveedor, detallando el asiento contable respectivo y la(s) 

factura(s) que se está(n) abonando o cancelando. 

Boleta de Control de Reversiones Mensuales F-C03-05: Boleta que registra la 

variable de Control “Reversiones”, del procedimiento de Registro de Pago a Proveedores. 

6.2 Documentos Externos 

N/A. 

 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 

Recibe el Comprobante de Cheque F-C03-02 o Comprobante 
de Transferencia Bancaria F-C03-03 
Nota: Ambos comprobantes son generados y derivados del 
procedimiento de “Pago a Proveedores”. 

Asistente Contable 

2 

Busca original o copia de la Factura de algún Proveedor F-
FACT-02 
Nota: Original de la factura cuando se va a cancelar la Cuenta 
por Pagar. Cuando se trata de una Copia de la misma,  se 
realizará un abono. 

Asistente Contable 

3 Inicia el programa Impala Asistente Contable 

4 Selecciona Planeación de Pagos en el Menú Procesos  Asistente Contable 

5 Busca al Proveedor al que se le realizará el pago Asistente Contable 

   

Entradas 

 Asistente Administrativo 

 Factura(s) del Proveedor F-FACT-

02 original o copia 

 Comprobante de Transferencia 

Bancaria F-C03-03 

 Comprobante de Cheque F-C03-02 

 Sistema Impala 

 Computador 

 Papel  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Transacciones del banco 

respectivo 

Transformación 

 Recibe Comprobante 

 Busca Factura(s) (original o copia) 

 Inicia programa Impala 

 Selecciona Proveedor 

 Selecciona Pago o transferencia 

 Introduce detalles 

 Ajusta el asiento contable 

 Guarda 

 Imprime documentos 

 Adjunta documentos 

 Archiva documentos adjuntos 

Salidas 

 Asistente Administrativo 

 Factura(s) del Proveedor F-FACT-

02 (original o copia) chequeada y 

archivada 

 Comprobante de Transferencia 

Bancaria F-C03-03 chequeado 

 Comprobante de Cheque F-C03-02 

chequeado 

 Boleta Control de Reversiones 

Mensuales F-C03-05 con 

anotaciones 

 Boleta Control de Documentos 

Incompletos F-C03-06 con 

anotaciones 

 Registro de pago  en el Sistema 

 Sistema Impala 

 Computador 

 Papel  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Transacciones del banco 

respectivo  
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Secuencia Descripción Responsable 

6 
Despliega una lista de facturas pendientes de cancelar al 
Proveedor 

Computador 

7 Indica el banco con el que se realizará la transacción. Asistente Contable 

8 Selecciona la(s) factura(s) a la(s) que se realizará el pago Asistente Contable 

9 Detalla el concepto de cancelación Asistente Contable 

10 

Se pregunta: ¿La transacción a registrar fue realizada con 
cheque? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 12. 

Asistente Contable 

11 Selecciona la opción de Transacción con Cheque Asistente Contable 

12 

Se pregunta: ¿La transacción a registrar fue realizada con 
transferencia bancaria? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 14. 

Asistente Contable 

13 Selecciona la opción de Pago con Transferencia Asistente Contable 

14 

Se pregunta: ¿El pago a registrar en el sistema es por 
concepto de Cancelación del monto total de la(s) factura(s)? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 16. 
Nota: Para el registro de cancelación total de una cuenta por 
pagar, es requisito poseer la factura original. 

Asistente Contable 

15 Selecciona casilla de cancelación total Asistente Contable 

16 

Se pregunta: ¿El pago a registrar en el sistema es por 
concepto de Abono al monto de la factura? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 18. 

Asistente Contable 

17 Digita el monto correspondiente al abono a realizar Asistente Contable 

18 Selecciona Aceptar el registro Asistente Contable 

19 Genera un Registro de Pago Computador 

20 Abre el Módulo de Tesorería del sistema Asistente Contable 

21 Busca el registro de pago a Proveedor que se realizó Asistente Contable 

22 

Se pregunta: ¿El asiento contable generado por el sistema 
está correcto? 
Sí: Continúa en el paso # 24. 
No: Continúa con el Procedimiento  

Asistente Contable 

23 Ajusta el diferencial cambiario Asistente Contable 

24 Guarda Registro de Pago en el módulo de Tesorería Asistente Contable 

25 Selecciona Aprobación de Pago en el menú Procesos Asistente Contable 

26 
Imprime Comprobante de Pago a Proveedores F-C03-04 
Nota: A partir de que este paso se realiza, la cuenta por pagar 
queda automáticamente cancelada y deducida del sistema. 

Asistente Contable 
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Secuencia Descripción Responsable 

27 
Adjunta (grapa) el comprobante de Pago a Proveedores F-
C03-04  a los demás comprobantes con factura respectiva. 

Asistente Contable 

28 
Archiva documentos adjuntos en el ampo de transacciones 
del banco respectivo 

Asistente Contable 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

NO

SI

A

1

NO

SI
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NO

1

SI

SI

SI

NO

NO

A

2

NO

SI
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2

 

 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento: 

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Registro de 
Pago a 

Proveedores 

Reversiones 

Cuantificar la 
cantidad de 
reversiones por 
mes 

Cantidad 
Sumatoria de 
reversiones del mes 

Gerente 
Financiero 

Mensual 

 

10.1 Justificación de Variables 

El presente procedimiento es bastante automatizado, habiendo interacción 

solamente entre el Asistente Contable y el computador, y siendo el sistema el generador 
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de asientos y reportes contables utilizando ciertos datos introducidos por el usuario. La 

variable de control que se monitorea es la llamada “Reversiones”; de manera que el 

desempeño del Asistente Contable durante un mes en cuanto al presente procedimiento, 

sea evaluado por el Gerente Financiero al observar la cantidad de registros mal 

introducidos al sistema contable plasmados en las “REVERSIONES”. 

 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Registro de Cancelación Total de una Deuda: Para realizar un registro de 

cancelación total de una cuenta por pagar, en el sistema de Agricenter S.A., 

es requisito poseer la factura original del Proveedor F-FACT-02. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 19: “Boleta de Control de Reversiones Mensuales F-C03-05” 

 

 

Nota: Las reversiones en el presente procedimiento surgen por información mal 

introducida al sistema, producto de mal entendidos, en los cuales se adjudica dicha 
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información de un banco a otro. El Gerente Financiero consulta las reversiones en el 

sistema una vez al mes, y las cuantifica en la Boleta de Control de Reversiones Mensuales. 

13. Anexos 

Anexo 14: “Factura(s) del Proveedor F-FACT-02” 
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Anexo 15: “Comprobante de Cheque F-C03-02” 
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Anexo 16: “Comprobante de Transferencia Bancaria F-C03-03” 
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Anexo 17: “Comprobante de Pago a Proveedores F-C03-04” 
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1. Introducción  

Con el presente procedimiento es posible determinar y presentar el proceder del 

Departamento de Proveeduría para realizar una compra al crédito efectiva de mercadería 

a Proveedores del exterior del país. Con esto es posible suplir a la Bodega de Agricenter 

S.A., de producto ante una previa necesidad de abastecimiento. 

2. Objetivos  

 Objetivo General 

Proveer mercadería necesaria proveniente del extranjero, para mantener un nivel 

de inventario adecuado. 

 Objetivos Específicos 

 Revisar el nivel de inventario actual y las solicitudes de mercadería por 

suplir. 

 Dar seguimiento a los procesos de introducción y nacionalización de 

productos al país. 

 Coordinar logística necesaria para la recolección y traslado de mercadería 

importada a la Bodega de Agricenter S.A. 

 Actualizar el inventario en el sistema, de acuerdo con el producto entrante. 

3. Alcance 

El procedimiento de Compras al Exterior involucra a los departamentos de 

Proveeduría, Gerencia Financiera, Bodega, y Transporte Contratado. Intervienen en el 

mismo: el Encargado de Compras al Exterior, el Gerente Financiero, el Encargado de 

Bodega y el Transportista de servicio contratado. Además participan externamente el 

Proveedor y la Agencia Aduanera respectiva. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Compras al Exterior: Evalúa la necesidad de comprar producto 

importado estimando el pedido, contacta al Proveedor extranjero, realiza el pedido y 

firma contrato de mercadería por importar. Además da seguimiento al trámite aduanal 
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para permisos y nacionalización de la carga que ingresa al país. También coordina el 

transporte de la mercadería comprada y actualiza el inventario. 

Gerente Financiero: Realiza un adelanto y cancelación del pago a la Agencia 

Aduanera por el servicio brindado. 

Encargado de Bodega: Recibe mercadería importada, y notifica  el ingreso del 

producto al Encargado de Compras al Exterior. 

Transportista Servicio Contratado: Retira producto importado con la respectiva 

documentación aduanera y contrato del Proveedor. Entrega documentos en Proveeduría y 

la carga en Bodega de Agricenter S.A. 

Proveedor: Genera y envía el contrato por la mercadería comprada por Agricenter 

S.A. y despacha pedido en un embarque. El Proveedor es responsable de por la carga 

hasta que la misma llegue al puerto costarricense (Puerto Caldera). 

Agencia Aduanera: Tramita los permisos necesarios (por medio de la Promotora 

de Comercio Exterior: PROCOMER y el Ministerio de Agricultura y Ganadería: MAG) para 

el ingreso y nacionalización del producto importado. 

5. Definiciones y Conceptos 

Sistema Impala: Sistema con el cual se actualiza el Inventario. 

DUA: Declaración Única Aduanal ó Declaración Aduanera de Importación, en 

donde se estipula el tipo de producto entrante y la cantidad, la nacionalización de dicho 

producto, entre otros. 

Escanear: Realizar un copia digital de un documento escrito. 

DHL: Empresa dedicada a la mensajería y entrega de paquetes. 

Bill of Lading: Documento que detalla el producto que se está embarcando. 

Aduana, Agencia Aduanera: Servicios administrativos responsables de aplicar la 

legislación aduanera y de recaudar los derechos e impuestos que se aplican a la 
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importación, a la exportación, al movimiento o al almacenaje de mercancías, y encargados 

asimismo de la aplicación de otras leyes y reglamentos relativos a esas operaciones. 

Almacén Fiscal: Espacios destinados a almacenar mercancías sujetas al pago de 

derechos de importación y que sólo pueden retirarse al pago de los mismos. 

TRANSCO: Agencia aduanera llamada “Corporación Aduanera Transco S.A.” 

Naviera: Compañía propietaria de barcos que transportan mercancías. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

 Documentos Internos  

Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de inventario F-PB-03: 

Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y controla la rotación y 

los niveles de inventario; además de declarar el tipo y cantidad de producto por suplir. 

Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar y registrar que 

se está comprando un bien o servicio. 

Archivo para Importaciones F-P01-02: Archivo del paquete computacional 

Microsoft Excel, en el cual se actualiza la cantidad por producto que hay que suplir y se 

anota la cantidad de producto que hay que importar. 

Archivo de la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Archivo con el cual el 

Encargado de Compras en el Extranjero verifica cuanta cantidad de producto y tipo, está 

pendiente de entrega a los clientes. 

 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01: Documento que se genera en 

Proveeduría, después de obtener los detalles de la mercadería entrante a la Bodega, de 

modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envía a la 

unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la 

mercadería que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercadería 

nueva ingresante). 

 Documentos Externos 

Factura de Proveedor Extranjero F-FACT-01: Factura comercial que acredita la 

compra de producto realizada por Agricenter S.A. en el extranjero. 

Contrato del Proveedor: Este está conformado por: Factura de Proveedor 

Extranjero F-FACT-01, póliza del producto embarcado, certificado de análisis de calidad 

del producto enviado y carta de porte. Además incluye varias copias de los documentos 

anteriormente mencionados. 

Documentos Aduanales: Estos corresponden a facturas o comprobantes de: pago 

por servicios aduanales, pago a la naviera, Transportista del contenedor, cancelación de 

impuestos, Inspección del MAG, y trámites de PROCOMER. 

Factura por Bodegaje de Almacén Fiscal: Importe por almacenaje momentáneo de 

la mercancía importada. 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado de Compras al Exterior 

 Gerente Financiero 

 Encargado de Bodega 

 Transportista (contratado) 

 Proveedor  

 Agencia Aduanera 

 Información de contacto del 

Proveedor 

 Archivo de Importaciones F-P01-

02. 

 Boleta de Control de Producto por 

Suplir y Baja Rotación de 

inventario F-PB-03 

 Sistema Impala 

 Scanner  

 Conexión Internet 

 Computador 

 Papel  

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Importaciones 

Transformación 

 Ingresa al sistema  

 Abre y Analiza archivos de: Boleta 

de Control de Pedidos F-PB-01, 

Listado Actual de Productos de 

Inventario y Boleta de Producto 

por Suplir F-PB-03 

 Suma cantidad de producto por 

suplir y Estima Cantidad por 

comprar y lo anota en Archivo de 

importaciones F-P01-02. 

 Crea pedido 

 Envía pedido por Internet 

 Recibe respuesta 

 Genera y envía orden de compra F-

OC al Proveedor 

 Recibe contrato por correo 

electrónico 

 Imprime contrato 

 Firma, sella y escanea 

 Reenvía contrato 

 Envían pedido por barco y 

confirmación 

 Recibe confirmación con copia de 

factura de compra por internet 

 Envía copia de documentos a la 

aduana 

 Paga adelanto de dinero 

 Recibe originales 

 Envía originales a la aduana 

 Tramitan permisos y aprueban 

 Generan DUA y notifican para 

retiro de importación 

 Coordina transporte 

 Retira carga y documentos 

 Entrega carga y documentos 

 Actualiza inventario 

 Imprime recibo F-REC-01 

 Envía copia de recibo F-REC-01 

 Adjunta y Archiva todos los 

documentos originales. 

 

Salidas 

 Encargado de Compras al Exterior 

 Gerente Financiero 

 Encargado de Bodega 

 Transportista (contratado) 

 Proveedor  

 Agencia Aduanera 

 Mercadería entregada en Bodega 

 Inventario Actualizado 

 Boleta de Control de Producto por 

Suplir y Baja Rotación de 

inventario F-PB-03 analizada 

 Sistema Impala 

 Orden de Compra F-OC archivada 

 Contrato original del Proveedor 

 Documentos aduanales 

 Recibo de Mercadería Comprada F-

REC-01  

 Factura por Bodegaje de Almacén 

Fiscal 

 Scanner  

 Conexión Internet 

 Computador 

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Importaciones 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Ingresa al Módulo de Inventario del sistema Impala  Encargado Compras al 

Exterior 

2 
Abre la lista de productos registrados inventario que contiene 
los respectivos saldos o existencias 

Encargado Compras al 
Exterior 

3 
Busca archivo actualizado de la Boleta de Control de Pedidos 
F-PB-01, que ha sido enviado para indicar los pedidos 
pendientes por inexistencias en el inventario 

Encargado Compras al 
Exterior 

4 
De dicho archivo de control de Pedidos, Realiza una sumatoria 
de producto por tipo, la cual indica la cantidad por suplir al 
cliente. Para esto utiliza Archivo de Importaciones F-P01-02. 

Encargado Compras al 
Exterior 

5 
Abre un archivo tipo tabla dinámica de Excel llamado 
“Rotación”, en el cual muestra estadísticas de ventas 
mensuales  

Encargado Compras al 
Exterior 

6 
Revisa si han enviado de Bodega el archivo actualizado de 
Producto por Suplir y Baja Rotación de Inventario F-PB-03  

Encargado Compras al 
Exterior 

7 

Analiza los archivos actualizados y documentos anteriores  
 
Nota: Analizando la información anterior se puede estimar 
una cantidad de producto a comprar, de manera que se 
suplan pedidos de clientes y quede una cantidad considerable 
en Bodega, que se ajuste a la rotación de inventario que se 
acostumbra tener. 

Encargado Compras al 
Exterior 

8 

Estima la cantidad por comprar por producto y lo va digitando 
en el Archivo de Importaciones F-P01-02. La lista de 
productos se puede copiar de la lista del inventario y sólo ir 
digitando la cantidad por comprar. 

Encargado Compras al 
Exterior 

9 
Identifica el Proveedor al cual realizar la compra según tipo de 
producto. 

Encargado Compras al 
Exterior 

10 
Crea el pedido en el computador Encargado Compras al 

Exterior 

11 
Envía pedido por correo electrónico Encargado Compras al 

Exterior 

12 Envía respuesta con los detalles del costo total del pedido Proveedor 

13 
Recibe correo con detalles Encargado Compras al 

Exterior 

14 
Genera una Orden de Compra  F-OC por el pedido consultado Encargado Compras al 

Exterior 

15 
Envía Orden de Compra F-OC  por correo electrónico Encargado Compras al 

Exterior 

16 Remite una copia del contrato de venta por medio de correo Proveedor 
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electrónico 

17 
Imprime copia del contrato de venta Encargado Compras al 

Exterior 

18 
VERIFICA que coincida las especificaciones del producto 
contratado que se enviará a Costa Rica 

Encargado Compras al 
Exterior 

19 

Se pregunta ¿Coinciden las especificaciones del producto en 
el contrato con las especificaciones del producto registrado 
ante el MAG? 
Sí: Continúa en el paso # 21 
No: Continúa con Procedimiento 

Encargado Compras al 
Exterior 

20 
Notifica al Proveedor por medio de correo electrónico para la 
anulación y reformulación del contrato 

Encargado Compras al 
Exterior 

21 
Recibe nuevo contrato Encargado Compras al 

Exterior 

22 
Firma, sella y escanea el contrato de venta Encargado Compras al 

Exterior 

23 
Reenvía el contrato firmado y sellado al Proveedor por medio 
de correo electrónico 

Encargado Compras al 
Exterior 

24 Envía el pedido en un embarque Proveedor 

25 
Recibe confirmación del envío del embarque con una copia de 
la factura comercial (Factura de Proveedor Extranjero F-FACT-
01) 

Encargado Compras al 
Exterior 

26 

Envía por DHL las copias de documentos (Contrato y Factura 
de Proveedor Extranjero F-FACT-01) a la agencia de aduanas 
para que adelanten trámites de permisos de ingreso de 
productos al país  

Encargado Compras al 
Exterior 

27 

Solicitan adelanto de dinero, por lo que envían un archivo de 
Microsoft Excel por correo electrónico, el que indica el 
desglose de pago del adelanto solicitado. 
 
Nota: Desglose de pago por concepto de: facturas de la 
naviera, pago al Transportista que moviliza el contenedor, 
cancelación de impuestos (1,5 % del valor total de la carga), 
inspección del MAG, entre otros. 

Agencia Aduanera 

28 

Envía un correo electrónico al Gerente Financiero, con el que 
coordina el pago del adelanto pedido por la Agencia Aduanera 
y adjunta el archivo que especifica  los conceptos de dicho 
pago 

Encargado Compras al 
Exterior 

29 Realiza el pago Gerente Financiero 

30 
Recibe originales de documentos (Contrato y Factura de 
Proveedor Extranjero F-FACT-01) 
 

Encargado Compras al 
Exterior 
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Nota: Algunos Proveedores hacen llegar los documentos a las 
oficinas de Agricenter S.A. vía DHL; otros remiten los 
documentos al Banco de Costa Rica con sucursal ubicada en 
Florencia de San Carlos. 
Adjunto al contrato viene: comprobante de póliza, certificado 
de análisis de calidad, Factura de Proveedor Extranjero F-
FACT-01, carta de porte “Bill of lading” (documento 
descriptivo de lo que se está embarcando) 

31 
Envía estos documentos originales a la agencia de aduanas 
para completar trámites de permisos respectivos 

Encargado Compras al 
Exterior 

32 Tramitan los permisos respectivos con el MAG y PROCOMER Agencia Aduanera 

33 
Verifican aprobación de: el MAG, PROCOMER y de pago de 
impuestos 

Agencia Aduanera 

34 

Generan el DUA (Declaración Única Aduanal) ó Declaración 
Aduanera de Importación, en donde se estipula el tipo de 
producto entrante y la cantidad, la nacionalización de dicho 
producto, entre otros. 

Agencia Aduanera 

35 Aprueban el retiro de la carga Agencia Aduanera 

36 
Notifica al Encargado de Compras al Exterior que se puede 
retirar el producto en el Almacén Fiscal. 

Agencia Aduanera 

37 
Envía la Autorización para Despacho de Producto F-P01-01 al 
Almacén Fiscal, por lo que el Transportista retira el producto 
sin ningún inconveniente 

Encargado Compras al 
Exterior 

38 
Coordina con el Transportista la recolección del producto en 
el almacén fiscal 

Encargado Compras al 
Exterior 

39 

Retira: el producto en el Almacén Fiscal, y los documentos 
respectivos de aduana y originales del contrato del 
Proveedor. 
 
Nota: Los documentos corresponden a comprobantes de los 
servicios pagados como servicios aduanales y de Bodegaje del 
almacén Fiscal. Entre estos se encuentran: Versión extensa 
del DUA, factura de inspección del MAG, factura de servicio 
brindado por PROCOMER, factura de servicios aduanales 
(Corporación Aduanera Transco S.A.), factura de transporte 
de contenedor, y factura de servicio de Bodegaje del producto 
importado; entre otros 

Transportista 

40 
Entrega documentos retirados al Encargado de Compras al 
Exterior, y una factura del servicio de transporte brindado 

Transportista 

41 Entrega mercadería en Bodega Transportista 

42 
Recibe notificación telefónica de la mercadería ingresada a 
Bodega 

Encargado Compras al 
Exterior 
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43 
Ingresa al módulo de Inventario y Actualiza el inventario con 
la información de la mercadería ingresada a Bodega 

Encargado Compras al 
Exterior 

44 
Imprime Recibo de mercadería comprada F-REC-01  Encargado Compras al 

Exterior 

45 
Envía copia de Recibo de mercadería comprada F-REC-01 al 
Asistente de Bodega 

Encargado Compras al 
Exterior 

46 
Adjunta todos los documentos originales mencionados   Encargado Compras al 

Exterior 

47 
Archiva documentos en el ampo de Importaciones Encargado Compras al 

Exterior 

 Fin del Procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

1
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NO

        1

SI
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        1

        1

1
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2
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Compras al 
Exterior 

Bajas 
Existencias en 
Bodega 

Identificar las 
bajas existencias 
de producto en 
Bodega por suplir 

Producto 
Revisión de Boleta F-
PB-03 y sumatoria de 
producto por suplir  

Encargado de 
Compras al 
Exterior 

Semanal 

Localización 
del contrato 
enviado por el 
Proveedor 

Dar seguimiento 
del paquete 
enviado con los 
documentos del 
contrato 

Lugar por 
unidad de 

tiempo 

Chequear la 
localización por 
medio de Internet, 
definiendo ubicación 
exacta en cierto 
tiempo 

Encargado de 
Compras al 

Exterior 
Importaciones 

 

 

 Justificación de Variables 

Además de coordinar con Bodega la formulación de nuevos pedidos por bajas 

existencias de producto, es de vital importancia la localización o rastreo del paquete 

enviado por algunos Proveedores por medio de DHL, que contiene los documentos 

originales del contrato. Sin el arribo completo o exitoso de los documentos, no es posible 

realizar los trámites aduanales respectivos con éxito de manera que se apruebe la 

liberación rápida del producto importado. Este es el caso de Proveedores que envían 

dicho contrato vía DHL, con el cual se le asigna un código al paquete, el cual puede ser 

rastreado por Internet, y determinar la ubicación exacta en determinado momento. De 

esta manera se obtendrá información que justifique cualquier demora que experimente el 

paquete enviado. 

Asimismo, el Proveedor será responsable de mandar el pedido solicitado y que las 

especificaciones de dicho pedido en los documentos, concuerden con las Políticas 
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especificaciones de producto entrante permitido por el MAG. Caso contrario, provocaría 

una devolución del cargamento al lugar de origen. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Importación de Productos: Realizar un seguimiento veloz en la gestión de 

contratos con Proveedores extranjeros, y con entidades gubernamentales 

costarricenses para lograr obtener mercadería importada con no más de 8 

días de duración para su liberación en aduanas. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 20: “Archivo para Importaciones F-P01-02” 

 



 

PROCEDIMIENTO 
Compras al Exterior 

 
 

 

 191 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-P01 1 191 / 195 
 

Página Código Procedimiento Versión 

Apéndice 21: “Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de 
Inventario F-PB-03” 
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Apéndice 22: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01” 
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13. Anexos 

Anexo 18: “Comprobante de Mercadería Nacionalizada (DUA)”  
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Anexo 19: “Boleta de Despacho  -  Almacén Fiscal del Pacífico S.A.” 
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Anexo 20: “Factura de Proveedor Extranjero F-FACT-01” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento muestra la manera correcta de realizar una compra de 

bienes al crédito a Proveedores costarricenses, con el fin de abastecer pedidos pendientes 

de compras de socios productores y/o suplir la Bodega con nueva mercadería.  

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Proveer mercadería necesaria nacional, para mantener un nivel de inventario 

adecuado. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Revisar el nivel de inventario actual y los pedidos pendientes de mercadería 

por suplir. 

 Coordinar logística necesaria para la recolección y traslado de mercadería a 

la Bodega de Agricenter S.A. 

 Actualizar el inventario en el sistema, de acuerdo con el producto entrante. 

3. Alcance 

Este procedimiento abarca el Departamento de Proveeduría e intervienen: el 

encargado de compras nacionales y un Transportista de servicio contratado. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Compras Nacionales: Evalúa la necesidad de comprar producto 

nacional, estima el pedido,  contacta al Proveedor costarricense, coordina el transporte de 

la mercadería comprada y actualiza el inventario. 

Transportista Servicio Contratado: Retira producto importado con la respectiva 

documentación aduanera y contrato del Proveedor. Entrega documentos en Proveeduría y 

la carga en Bodega de Agricenter S.A. 

5. Definiciones y Conceptos 

Sistema Impala: Sistema con el cual se actualiza el Inventario. 
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Tabla Dinámica de “Rotación de Inventario”: Archivo del paquete Excel de 

Microsoft tipo tabla dinámica que presenta un histórico o estadística de las venas 

realizadas por producto por mes. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar y registrar que 

se está comprando un bien o servicio. 

Archivo de Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de 

Inventario F-PB-03: Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y 

controla la rotación y los niveles de inventario; además de declarar el tipo y cantidad de 

producto por suplir. 

Archivo de la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Archivo con el cual el 

Encargado de Compras Nacionales verifica cuanta cantidad de producto y tipo, está 

pendiente de entrega a los clientes. 

Archivo para Compras Nacionales F-P02-02: Archivo del paquete computacional 

Microsoft Excel, en el cual se actualiza la cantidad por producto que hay que suplir y se 

anota la cantidad de producto que hay que importar. 

Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01: Documento que se genera en 

Proveeduría, después de obtener los detalles de la mercadería entrante a la Bodega, de 

modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envía a la 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la 

mercadería que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercadería 

nueva ingresante). 

6.2 Documentos Externos 

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega al 

Transportista al despachar la mercadería que ha sido comprada por Agricenter S.A. 

Algunas ocasiones el Proveedor envía el producto con el documento que respalda la 

compra realizada por Agricenter S.A. llamado boleta de salida de mercadería. 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado de Compras Nacionales 

 Transportista (contratado) 

 Lista de productos de inventario 

(Sistema de Inventario) 

 Boleta de Control de Pedidos F-PB-

01 actualizada y completa 

 Boleta de Control de Producto por 

Suplir y Baja Rotación de 

inventario F-PB-03 completa 

 Tabla dinámica de “Rotación de 

Inventario” actualizada 

 Sistema Impala 

 Conexión Internet 

 Computador 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Importaciones 

 Impresora 

Transformación 

 Ingresa al sistema  

 Abre y Analiza archivos de: Boleta 

de Control de Pedidos F-PB-01, 

Listado Actual de Productos de 

Inventario y Boleta de Producto 

por Suplir F-PB-03 

 Suma cantidad de producto por 

suplir y Estima Cantidad por 

comprar y lo anota en Archivo de 

importaciones F-P01-02. 

 Genera y envía orden de compra F-

OC al Proveedor 

 Formaliza Compra 

 Coordina transporte 

 Retira carga y factura de 

Proveedores F-FACT-02. 

 Entrega carga y documentos 

 Actualiza inventario 

 Imprime recibo F-REC-01 

 Envía copia de recibo F-REC-01 

 Adjunta y Archiva todos los 

documentos originales. 

 

Salidas 

 Encargado de Compras Nacionales 

 Transportista (contratado) 

 Mercadería entregada en Bodega 

 Inventario Actualizado 

 Boleta de Control de Pedidos F-PB-

01, Listado Actual de Productos de 

Inventario y Boleta de Producto 

por Suplir F-PB-03: todas 

analizadas 

 Archivos utilizados actualizados 

 Sistema Impala 

 Orden de Compra F-OC  archivada 

 Recibo de Mercadería Comprada F-

REC-01  

 Conexión Internet 

 Computador 

 Impresora 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo de Importaciones 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Ingresa al Módulo de Inventario del sistema Impala  Encargado Compras 

Nacionales 

2 
Abre la lista de productos del inventario que contiene los 
respectivos saldos o existencias 

Encargado Compras 
Nacionales 

3 
Busca archivo actualizado de la Boleta de Control de Pedidos 
F-PB-01, que ha sido enviado para indicar los pedidos 
pendientes por inexistencias en el inventario 

Encargado Compras 
Nacionales 

 

De dicho archivo de control de Pedidos, Realiza una sumatoria 
de producto por tipo, la cual indica la cantidad por suplir al 
cliente. Para esto utiliza Archivo de Compras Nacionales F-
P02-01. 

Encargado Compras 
Nacionales 

5 
Abre un archivo tipo tabla dinámica de Excel llamado 
“Rotación”, en el cual muestra estadísticas de ventas 
mensuales  

Encargado Compras 
Nacionales 

6 
Revisa si han enviado de Bodega Boletas de Producto por 
Suplir y Baja Rotación de Inventario F-PB-03  

Encargado Compras 
Nacionales 

7 

Analiza los archivos actualizados y documentos anteriores  
 
Nota: Analizando la información anterior se puede estimar 
una cantidad de producto a comprar, de manera que se 
suplan pedidos de clientes y quede una cantidad considerable 
en Bodega, que se ajuste a la rotación de inventario que se 
acostumbra tener. 

Encargado Compras 
Nacionales 

8 
Estima la cantidad por comprar por producto y lo va anotando 
en el Archivo de Compras Nacionales F-P02-01. 

Encargado Compras 
Nacionales 

9 
Identifica el Proveedor al cual realizar la compra según tipo de 
producto. 

Encargado Compras 
Nacionales 

10 
Genera una Orden de Compra F-OC Encargado Compras 

Nacionales 

11 
Envía la Orden de Compra F-OC  Encargado Compras 

Nacionales 

12 
Llama al Proveedor, formaliza la compra y coordina el retiro 
de la mercadería 

Encargado Compras 
Nacionales 

13 

Se pregunta: ¿El Proveedor hace la entrega del Producto? 
 
Sí: Continúa en el paso # 17. 
No: Continúa con el Procedimiento . 

Encargado Compras 
Nacionales 

14 
Contrata transporte Encargado Compras 

Nacionales 

15 Coordina con el Transportista el retiro de la mercadería Encargado Compras 
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Nacionales 

16 
Retira: el producto donde el Proveedor, y la respectiva 
Factura del Proveedor  F-FACT-02. 
 

Encargado Compras 
Nacionales 

17 
Entrega factura del Proveedor de la mercadería y una factura 
del servicio de transporte brindado al Encargado de Compras 
Nacionales 

Transportista 

18 Entrega mercadería en Bodega Transportista 

19 
Recibe notificación telefónica de la mercadería ingresada a 
Bodega 

Encargado Compras 
Nacionales 

20 
Ingresa al módulo de Inventario y Actualiza el inventario con 
la información de la mercadería ingresada a Bodega 

Encargado Compras 
Nacionales 

21 
Imprime Recibo de mercadería comprada F-REC-01 Encargado Compras 

Nacionales 

22 
Envía copia de Recibo de mercadería comprada F-REC-01 al 
Asistente de Bodega por fax 

Encargado Compras 
Nacionales 

23 
Adjunta todos los documentos originales mencionados Encargado Compras 

Nacionales 

24 
Archiva documentos en el ampo de compras nacionales Encargado Compras 

Nacionales 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

1
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1

NO

SI
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Compras 
Nacionales 

Bajas 
Existencias en 
Bodega 

Medir las bajas 
existencias de 
producto en 
Bodega por suplir 

Producto 

Identificación y 
sumatoria de 
producto por suplir a 
Bodega 

Encargado de 
Compras 
Nacionales 

Semanal 

Cantidad y 
tipo 
Pendiente de 
Entrega 

Medir la cantidad 
y el tipo de 
producto 
pendiente de 
entregar al cliente 

Producto 

Identificación y 
sumatoria de 
producto por suplir a 
clientes 

Encargado de 
Compras 

Nacionales 
Semanal 

 

10.1 Justificación de Variables 

Además de coordinar la formulación de nuevos pedidos por bajas existencias de 

producto en el inventario, es de vital importancia el seguimiento y control de la 

mercadería pendiente por entregar (pedidos pendientes) a los clientes. Por esto las 

variables y los formularios propuestos para gobernar el presente procedimiento, brindan 

el control necesario para ejecutar y tomar decisiones,  obteniendo una buena ejecución de 

la compra de producto mismo. 

11. Políticas y/o Normas 

11.1 Políticas 

Compras: Realizar un seguimiento veloz en la gestión de contratos con 

Proveedores costarricenses, para lograr obtener mercadería comprada en Bodega con  no 

más de 2 días de duración. 
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12. Apéndices 

Apéndice 23: “Archivo para Compras Nacionales F-P02-01” 
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Apéndice 24: “Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotación de 
Inventario F-PB-03” 
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13. Anexos 

Anexo 21: “Orden de Compra F-OC” 
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Anexo 22: “Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01” 
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Anexo 23: “Facturas del Proveedor F-FACT-02” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento muestra la manera adecuada de realizar actualizaciones 

del inventario, ya sean por ingreso de nueva mercadería comprada, o por ajustes de 

inventario necesarios. Estos ajustes suelen realizarse por motivo de registrar: producto 

faltante ante un inventario físico de mercadería, producto sobrante y producto en malas 

condiciones (deteriorado, mala presentación o vencido), Bonificación, Préstamo de 

Mercadería, Producto Extraviado, o también por una Devolución de un Préstamo realizado 

por una entidad amiga. Además existen otros ajustes de inventario menos usuales como 

lo son: Salida por artículos obsoletos, o por consumo de artículos propios de Agricenter 

S.A., como es el caso de la utilización de equipo de protección. 

2. Objetivos  

2.1. Objetivo General 

Actualizar el inventario de acuerdo a los movimientos entrantes o salientes de 

producto. 

2.2. Objetivos Específicos 

 Registrar en el sistema de inventario la mercadería de nuevo ingreso. 

 Registrar en el sistema de inventario el costo de la mercadería comprada. 

 Realizar ajustes de inventario por: producto Vencido,  producto en Malas 

Condiciones, producto Extraviado, Bonificación, Préstamo, o Devolución de 

un préstamo. 

3. Alcance 

El presente procedimiento abarca el Departamento de Proveeduría, e interviene 

únicamente el Encargado del Inventario. 

4. Personal que interviene 
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Encargado del Inventario: Este colaborador es responsable de realizar los 

movimientos de inventario, ya sean estos entradas o salidas por ingreso de mercadería o 

por algún ajuste de inventario. 

5. Definiciones y Conceptos 

Sistema Job-Shop: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Gastos Administrativos. 

Sistema de Inventario: Sistema automatizado con el cual se planifican y controlan 

los bienes y servicios que se utilizan y comercializan.  

Movimiento Entrante / Saliente: Registro de salida o entrada de mercadería por 

motivo de compra de producto, o por realización de algún ajuste de inventario. 

Ajuste de inventario: proceso de actualización del inventario en cuanto a las 

unidades exactas disponibles u unidades no funcionales extraídas. 

Producto no Funcional, Producto en malas condiciones: Producto que se 

encuentra sucio, roto, ó vencido . 

Módulo de Compras: Segmento del Sistema Computacional Job-Shop Agricenter 

S.A. con el cual se generan y registran las compras como recibidas.  

Módulo de Inventario: Segmento del Sistema Computacional Job-Shop de 

Agricenter S.A. con el que se controla el inventario. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1. Documentos Internos  

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar, tramitar y 

registrar que se está comprando un bien o servicio. 

Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01: Documento que se genera en 

Proveeduría, después de obtener los detalles de la mercadería entrante a la Bodega, de 

modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envía a la 

unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la 

mercadería que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercadería 

nueva ingresante). 

Boleta de Control de Toma Física F-B03-01: Documento en el cual se especifica los 

eventuales detalles de ajustes por hacer en el sistema de inventarios, ya sea por concepto 

de: mercadería faltante (extraviada), producto vencido o en mal estado ó mercadería 

sobrante. 

Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02: El Departamento de Proveeduría recibe 

información en detalle de la toma física de inventario; incluyendo los ajustes respectivos 

por hacer en el sistema de inventarios. Una vez autorizados, justificados y realizados los 

ajustes en el sistema de inventario, el Encargado de Ajustes de Inventario envía una Boleta 

de Movimiento de Inventario, documento que autoriza al Asistente de Bodega para 

realizar los ajustes respectivos en el archivo de inventario manipulado en Bodega. 

Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05: Documento que acredita la 

salida de mercadería de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condición de 

salida, ya sea por: venta de producto, bonificación de producto (), Traslado a Bodega 

auxiliar (por producto: deteriorado, mala presentación o vencido), Prueba de productos  ó 

Devoluciones de mercadería de un préstamo realizado por una entidad amiga. 

6.2. Documentos Externos 

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega al 

Transportista al despachar la mercadería que ha sido comprada por Agricenter S.A. 
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Algunas ocasiones el Proveedor envía el producto con el documento que respalda la 

compra realizada por Agricenter S.A. llamado boleta de salida de mercadería. 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado del Inventario 

 Lista de productos de inventario 

(Sistema de Inventario) 

 Facturas del Proveedor F-FACT-02 

 Archivo de Órdenes de Compra F-

OC actualizado 

 Boletas de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 completas 

 Boletas de Control de Toma Física 

F-B03-01 completas 

 Sistema Job-Shop 

 Conexión Internet 

 Computador 

 Papel 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo Compras Nacionales 

 Ampo  Movimientos de Inventario 

 Impresora 

Transformación 

 Actualizar el Inventario por compra 

 Recibe Facturas de Proveedores F-

FACT-02 

 Ingresa al módulo compras 

 Abre orden de compra F-OC 

 Chequea coincidencias 

 Introduce datos  

 Guarda, genera recibo F-REC-01, e 

imprime 

 Envía copia de recibo 

 Adjunta documentos y archiva 

 Ajuste por faltante de producto 

 Verifica en el sistema los 

despachos 

 Compara información con 

documentación existente (Archivo 

de Órdenes de Compra F-OC 

Boletas de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 

Boletas de Control de Toma Física 

F-B03-01) 

 Identifica motivo 

 Ingresa al sistema inventarios 

 Selecciona “Ajustes” y el  “Motivo” 

 Introduce detalles del producto 

por ajustar 

 Guarda registro 

 Imprime Movimiento Interno F-

PBi-02 

 Envía copia de Boleta de 

Movimiento Interno F-PB-02 

  Archiva Boleta de Movimiento 

Interno F-PB-02 

 

 

Salidas 

 Encargado del Inventario 

 Lista de productos de inventario 

(Sistema de Inventario) 

 Inventario Actualizado 

 Boleta de Movimiento Interno F-

PBi-02 completa archivada 

 Personal de Gerencia y Bodega 

informados del movimiento 

 Facturas del Proveedor F-FACT-02 

 Archivo de Órdenes de Compra F-

OC analizados 

 Boletas de Control de Salida de 

Mercadería F-PB-05 

 Boletas de Control de Toma Física 

F-B03-01 completas ya analizadas 

 Sistema Job-Shop 

 Conexión Internet 

 Computador 

 Sacabocados 

 Grapadora 

 Ampo  Movimientos de Inventario 

 Impresora 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 

Se pregunta: ¿Se debe actualizar el inventario por una compra 
entrante? 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 18. 

Encargado del Inventario 

2 
Recibe Facturas del Proveedor F-FACT-02 por la compra de la 
mercadería  

Encargado del Inventario 

3 
Corrobora el ingreso de mercadería a Bodega con el 
Encargado de Bodega 

Encargado del Inventario 

4 Ingresa al Módulo de Compras Encargado del Inventario 

5 
Muestra la lista de Órdenes de Compra F-OC de mercadería 
que no se ha recibido pero que se ha tramitado. 

Sistema 

6 
Da un “click” doble a la orden de compra por la cual está(n) 
cargada(s) as Facturas del Proveedor F-FACT-02 entrantes 

Encargado del Inventario 

7 
Genera automáticamente una ventana de “Recibo” , el cual se 
aplica para actualizar el inventario y para evidenciar el 
recibimiento de la mercadería en la Bodega 

Sistema 

8 

Chequea coincidencia de datos entre la Orden de Compra F-
OC y la Factura del Proveedor F-FACT-02 de la mercadería 
ingresante (Coincidencia entre: tipo de producto, cantidad, y 
COSTO DEL PRODUCTO)  
 

Encargado del Inventario 

9 
Introduce: el número de la factura, la fecha de emisión de la 
factura y la fecha de recibimiento de la mercadería 

Encargado del Inventario 

10 

Ingresa el costo total de la mercadería entrante y algún otro 
costo adicional (como lo son los fletes sobre la compra) 
 
Nota: El Encargado del Inventario ingresa los costos con 
montos totales y el sistema distribuye ese costo de manera 
que genera el costo unitario respectivo 

Encargado del Inventario 

11 

Digita el número de lote de la mercadería ingresante 
 
Nota:  El sistema lo maneja bajo el nombre de “Número de 
Rastreo” 

Encargado del Inventario 

12 Guarda el Registro Encargado del Inventario 

13 Genera el recibo en el botón de “Recibo” Encargado del Inventario 

14 Imprime el al Recibo de Mercadería Comprada F-REC-01 Encargado del Inventario 

15 
Envía por fax una copia del Recibo de Mercadería Comprada 
F-REC-01 al Asistente de Bodega para que actualicen el 
inventario de mercadería llevado en Bodega 

Encargado del Inventario 

16 Adjunta Facturas del Proveedor F-FACT-02  (por mercadería y Encargado del Inventario 
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por el flete sobre compras) al Recibo de Mercadería 
Comprada F-REC-01 

17 Archiva documentos adjuntos  Encargado del Inventario 

18 
Se pregunta: ¿Se debe actualizar el inventario por un ajuste? 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Fin del procedimiento. 

Encargado del Inventario 

19 

Se pregunta: ¿El ajuste a realizar es por faltante de producto 
por: Bonificación, Préstamo (Prueba), Devolución de un 
Préstamo que le ha hecho una entidad, Vencimiento o porque 
está Extraviado? 
 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 24 

Encargado del Inventario 

20 
Verifica en el sistema de inventarios los despachos ejecutados 
y ¿con que código de factura y/o código de orden de compra 
fueron realizados? 

Encargado del Inventario 

21 

Compara la información anterior con las Boletas de Control de 
Salida de Mercadería F-PB-05 que se encuentran archivadas 
 
Nota: Éstas boletas contienen información de cada despacho 
ejecutado en la Bodega y por qué concepto fue realizado: 
“Venta, Bonificación, Prueba (Préstamo), Devolución, ó 
Traslado de Bodega (por producto vencido o en mal estado a 
Bodega auxiliar)” 

Encargado del Inventario 

22 

Revisa las Boletas de Control de Toma Física F-B03-01 
pendientes de revisión, para chequear cual producto se 
encuentra: en mal estado, vencido, sobrante o faltante; para 
realizar el respectivo ajuste 

Encargado del Inventario 

23 Identifica el motivo por el cual realizar el ajuste Encargado del Inventario 

24 

Se pregunta: ¿Se debe realizar un ajuste por un consumo de 
producto que realizó Agricenter de su inventario (Equipo de 
Protección) o por salida de productos obsoletos? 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Fin del procedimiento. 

Encargado del Inventario 

25 Ingresa al módulo Inventario – “Ajustes” Encargado del Inventario 

26 
Muestra los ambas posibilidades de ajustes de inventario: 
“Entradas” ó “Salidas” 

Sistema 

27 

Selecciona en el sub-menú “Ajustes” el ajuste respectivo por 
la “Entrada” o “Salida” del inventario que corresponda 
 
Nota: Se debe de elegir el motivo de ajuste por hacer, lo más 
comunes en seleccionar son: “Entrada por diferencia de 

Encargado del Inventario 
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Inventario” (sobrante de producto), “Salida por diferencia de 
Inventario” (producto faltante), “Cambio de Bodega” (motivo 
a seleccionar cuando se tiene en Bodega mercadería vencida 
o en mal estado la cual hay que eliminar de las existencias de 
la Bodega de Almacenamiento de Agricenter S.A.), “Entrada 
por Préstamo”,  “Salida por Préstamo”, entre otros motivos. 

28 Muestra los motivos de ajustes posibles Sistema 

29 Selecciona el motivo del ajuste Encargado del Inventario 

30 
Introduce los detalles del producto por ajustar en el 
inventario 

Encargado del Inventario 

31 Guarda el registro Encargado del Inventario 

32 Imprime Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Encargado del Inventario 

33 
Envía una copia de la Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 
al Asistente de Bodega para que actualicen el inventario 
llevado en Bodega, por motivo de Ajuste de Inventario 

Encargado del Inventario 

34 Archiva Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Encargado del Inventario 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

1

NO

SI

A
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2

A

         

1

1

NO

SI

FIN

NO

SI

B
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10. Variables de Control  

2

         1

SI

B

NO FIN
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A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:   

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de 
Cálculo 

Responsable Periodicidad 

Actualización 
del Inventario 

Cantidad,  
tipo, y 
presentación 
del producto 
despachado 

Medir la cantidad, 
tipo y 
presentación del 
producto 
despachado 

Cantidad, 
tipo, 

presentación 

Sumatoria de 
producto por tipo 
y presentación  

Encargado del 
Inventario 

Diario 

Producto 
vencido en 
Bodega 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto vencido 
almacenado 

Cantidad  
Sumatoria de 
productos 
vencidos por tipo 

Encargado del 
Inventario 

Diario 

Producto en 
malas 
condiciones 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto en malas 
condiciones 

Cantidad  
Sumatoria de 
productos en mal 
estado por tipo 

Encargado del 
Inventario 

Diario 

Producto 
Desaparecido 

Identificar tipo y 
cantidad de 
producto 
desaparecido 

Cantidad  

Sumatoria de 
productos 
desaparecidos 
por tipo 

Encargado del 
Inventario 

Diario 

 

10.1. Justificación de Variables 

En el presente procedimiento se debe controlar los motivos por los cuales se debe 

realizar un ajuste cualquiera. Por esto, el Encargado del Inventario deberá realizar una 

revisión exhaustiva, al presentarse un faltante, de modo que se sitúe el producto 

extraviado; o por su parte cuando se necesite evidenciar un ajuste en el inventario por 

motivos de producto no funcional (malas condiciones), vencido o extraviado. Esto es 

posible, verificando los formularios de Boleta de Control de Toma Física F-B03-01 y Boleta 

de Control de Salida de Mercadería F-B-05, los cuales almacenan información de 

producto: vencido, prestado a una entidad, devuelto, trasladado por malas condiciones o 

vencimiento, producto sobrante o salidas por simple venta. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 
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11. Políticas y/o Normas aplicables 

N/A. 

12. Apéndices 

Apéndice 25: “Boleta de Control de Toma Física F-B03-01” 

 

 

 

Apéndice 26: “Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05” 



 

PROCEDIMIENTO 
Actualización del Inventario 

 
 

 

 223 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

P-P03 1 223 / 225 
 

Página Código Procedimiento Versión 
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13. Anexos 

Anexo 24: “Facturas del Proveedor F-FACT-02” 
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Anexo 25: “Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento muestra información relevante a la manera de otorgar 

un crédito a un socio productor (Cliente), buscando generar rentabilidad y sostenibilidad 

ante un riesgo crediticio, y promover un vínculo de mutuo beneficio entre el socio 

productor y la organización. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Estimular el beneficio mutuo entre la organización y el socio productor mediante el 

otorgamiento de créditos 

2.2 Objetivos Específicos 

 Estudiar el estado financiero del socio productor para mantener niveles 

bajos de riesgo crediticio. 

3. Alcance  

Procedimiento aplicable para el  Departamento de Ventas (Agentes Vendedores), 

Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa y Gerencia General.  

4. Personal que interviene 

Agente Vendedor: Realiza la visita al socio productor y entrega el formulario de 

solicitud de crédito para que sea llenado, y ser devuelto al departamento financiero. 

Gerente Financiero: Responsable de realizar el estudio de registro y analizar el 

historial crediticio del cliente. Además toma la decisión de otorgar créditos bajo 

circunstancias normales.  

Comité de Crédito: Comité que analiza una situación particular ante la petición de 

un crédito y toma la decisión de aprobarlo o no. Este comité está conformado por: el 

Gerente General, el Gerente Administrativo y el Gerente Financiero. 

Abogado: Autentica los documentos del contrato. 
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Representante legal de Cliente: involucra a la empresa a la que representa en el 

trámite formal y legal del contrato. Además, en caso de aprobarse el crédito el 

representante legal del cliente firmará lo documentos legales respectivos. 

Avalista del Cliente: se compromete a responder legalmente en caso de una 

posible deuda no saldada del socio productor. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Estudio de Registro: Investigación que es realizada por el Gerente Financiero para 

obtener el historial crediticio de un cliente (persona física o jurídica) e información de 

bienes muebles y/o inmuebles que posea. 

Historial Crediticio: información que muestra la participación de una persona física 

o jurídica en el otorgamiento de créditos de alguna compañía, y el desenvolvimiento 

financiero que ha presentado ante tales créditos. 

Avalista: Fiador, persona física que hace un compromiso solidario de responder 

legalmente por la deuda de otra persona física o jurídica. 

Persona Física: Individuo, susceptible de ser sujeto de derechos y obligaciones. 

Persona Jurídica: Las personas jurídicas son las diversas agrupaciones asociaciones, 

corporaciones o instituciones a las cuales el orden jurídico les concede personalidad, es 

decir las considera en posibilidad de ser relacionadas con derechos y obligaciones. 

Pagaré: Promesa unilateral escrita que hace una persona, por la cual se 

compromete a pagar a otra, o a su orden, una determinada suma de dinero en una fecha 

determinada. 

Teletec S.A: Empresa nacional que brinda información legal y de registro de una 

persona física o jurídica por medios virtuales. 

 

 

 

http://es.mimi.hu/economia/derechos.html
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Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-CC01-01: Documento con el cual 

Agricenter S.A. recolecta información legal y financiera de un cliente, ante un solicitud de 

crédito realizada por el mismo. 

6.2 Documentos Externos 

Certificación de Personería Jurídica del Cliente que solicita crédito: Documento 

legal que acredita que el orden jurídico le concede personalidad a una agrupación, 

asociación, corporación o institución. 

Copia de la Cédula Jurídica de la empresa del Cliente que solicita crédito: 

fotocopia del documento que acredita que ante la ley la empresa está inscrita en el 

registro público, y tiene personalidad jurídica. 

Copia de Cédula del representante legal del cliente: Un representante legal es una 

persona que actúa en nombre de otra, ya sea en nombre de una persona física o de una 

persona jurídica; y la ley lo reconoce como tal. 

 

 

 

 

 

 

 

            1 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Solicita crédito Representante Legal del 

Cliente 

2 
Entrega el Formulario de Solicitud de Crédito F-CC01-01 al 
Socio Productor 

Agente Vendedor 

3 
Llena la información solicitada por el Formulario de Solicitud 
de Crédito F-CC01-01 

Representante Legal del 
Cliente 

4 

Entrega al Agente Vendedor el Formulario de Solicitud de 
Crédito F-CC01-01, Certificación de la Personería Jurídica, 
Copia de la cédula Jurídica y Copia de la cédula del 
representante legal. 

Representante Legal del 
Cliente 

5 Traslada documentos al Departamento de Crédito y Cobro Agente Vendedor 

6 Entrega documentos al Gerente Financiero Agente Vendedor 

   

Entradas 

 Socio Productor, su representante 

legal y un avalista 

 Personal de Agricenter S.A. 

(Gerente General, Gerente 

Administrativo, Gerente 

Financiero) 

 Abogado 

 Formulario de Solicitud de Crédito 

Comercial F-CC01-01 debidamente 

lleno 

 Certificación de personería jurídica 

 Copia de la cédula jurídica 

 Copia de la cédula del 

representante legal 

 Computador 

 Conexión a Internet 

 Plataforma Virtual de TELETEC S.A. 

 Impresora 

Transformación 

 Solicita crédito 

 Entrega formulario 

 Llena y devuelve formulario 

 Entrega formulario al Gerente 

Financiero 

 Hace estudio de registro y analiza 

información 

 Estudian el caso 

 Genera documentos legales 

 Firman documentos 

 Autentica documentos 

 Crea expediente del cliente 

 Archiva documentos en el 

expediente 

Salidas 

 Expediente del cliente con 

documentos del contrato 

 Socio Productor, su representante 

legal y un avalista 

 Personal de Agricenter S.A. 

(Gerente General, Gerente 

Administrativo, Gerente 

Financiero) 

 Abogado 

 Formulario de Solicitud de Crédito 

Comercial F-CC01-01 detallado 

 Certificación de personería jurídica 

 Copia de la cédula jurídica 

 Copia de la cédula del 

representante legal 

 Contrato de cuenta corriente 

firmado y autenticado 

 Pagaré firmado y autenticado 
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Secuencia Descripción Responsable 

7 Recibe documentos Gerente Financiero 

8 
Realiza un estudio de registro del socio productor en internet 
bajo la plataforma que brinda la empresa TELETEC S.A. para 
investigar su historial crediticio. 

Gerente Financiero 

9 Almacena la información recolectada en el computador  Gerente Financiero 

10 
Analiza resultados del estudio de registro e información del 
Formulario de Solicitud de Crédito F-CC01-01 

Gerente Financiero 

11 
Se pregunta: ¿Tiene historial  crediticio desfavorable? 
Sí: Fin del Procedimiento. Rechazo del crédito. 
No: Continúa con Procedimiento 

Gerente Financiero 

12 

Se pregunta ¿Considero aceptables: el monto y plazo de 
crédito solicitados, y tiene medios para responder por la 
deuda? 
Sí: Continúa con el paso # 15 
No: Continúa con el Procedimiento 

Gerente Financiero 

13 Estudia el caso del socio productor. Comité de Crédito 

14 

¿Se aprueba el crédito al socio productor? 
 
SÍ: Continúa con el procedimiento 
NO: Fin del Procedimiento. Rechazo del crédito. 
 
Nota: Comité de Crédito conformado por: Gerente General, 
Gerente Administrativo y el Gerente Financiero. 

Comité de Crédito 

15 

Genera documentos de “Contrato de Cuenta Corriente” y un 
“Pagaré” para formalizar las negociaciones de ambas partes 
 
Nota: En el momento de iniciación de negociaciones, el 
abogado de la empresa autentica dichos documentos 

Gerente Financiero 

16 
Convoca al representante legal de la sociedad y un avalista de 
la misma para firmar los documentos y formalizar el trato 

Gerente Financiero 

17 
Se entregan documentos al representante legal y al avalista 
del cliente 

Gerente Financiero 

18 
Firman documentos Representante Legal del 

Cliente, Avalista del Cliente 

19 Autentica documentos Abogado 

20 
Crea un expediente con el nombre del socio productor 
(persona física o jurídica) 

Gerente Financiero 

21 
Archiva documentos de la solicitud de crédito y del contrato, 
en el expediente del socio productor (persona física o jurídica) 

Gerente Financiero 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

 

 

         1
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         1
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10. Variables de Control 

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

 

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de 
Cálculo 

Responsable Periodicidad 

Otorgamiento 
de Créditos 

 Historial 
Crediticio 

Recolectar 
información referente 
al historial de créditos 
otorgados al cliente 
por otras empresas 

N/A 

Consultar con 
otras 

compañías / 
TELETEC S.A. 

Gerente 
Financiero 

Al Haber 
Solicitudes de 

Crédito 

Referencias 
Comerciales 

Recolectar 
referencias del cliente 
en otros comercios 
que le han otorgado 
crédito 

N/A 

Consultar con 
otras 

compañías / 
TELETEC S.A. 

Gerente 
Financiero 

Al Haber 
Solicitudes de 

Crédito 

Referencias 
Bancarias 

Recolectar 
referencias del cliente 
en bancos con los que 
se ha vinculado con 
créditos 

N/A 

Consultar con 
entidades 
bancarias 

relacionadas 

Gerente 
Financiero 

Al Haber 
Solicitudes de 

Crédito 

Capacidad 
de saldar 
deuda 
pendiente 

Investigar el valor de 
bienes muebles e 
inmuebles que posee 
el cliente, que 
justifique el saldo de 
una eventual deuda 
pendiente 

N/A 
TELETEC S.A. / 
Registro Civil 

Gerente 
Financiero 

Al Haber 
Solicitudes de 

Crédito 

 

10.1 Justificación de Variables 

Las variables de control valoradas actualmente por la empresa representan una 

completa y eficiente manera de incurrir en la evaluación del estado legal y financiero que 

exhiba un socio productor, de manera que se persiga un nivel bajo de riesgo ante créditos 

que se otorguen. 

 

11. Políticas y/o Normas 

Políticas 
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 El Departamento de Crédito y Cobro es el responsable de la Custodia de 

cada una de las Facturas Comerciales Originales firmadas o selladas por los 

Socios Productores, localizadas en un Archivero para ese fin. 

 

 No se dará Crédito a ninguna Persona Física o Jurídica sin ser llenado, 

presentado y aprobado previamente el Formulario de Solicitud de Crédito 

Comercial F-CC01-01, sin poseer la Certificación de Personería Jurídica del 

cliente, Copia de la Cédula Jurídica, o Copia de Cédula del representante 

legal del cliente. A no ser, por una orden de la Gerencia General. 

 

 En caso de muerte de un Socio Productor, el cobro de las Facturas 

Comerciales se realizará por medio de la presentación de las Facturas 

Comerciales debidamente firmadas y la Letra de Cambio debidamente llena 

y firmada. 

 

 

12. Apéndices 

N/A. 
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13. Anexos 

Anexo 26: “Solicitud de Crédito Comercial F-CC01-01”  
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1. Introducción  

El presente procedimiento muestra la manera correcta de recuperar dinero de 

créditos, ante facturas que tengan pendientes los clientes de Agricenter S.A. Además, con 

esto es posible proyectar el ingreso semanal que tendrá la compañía. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Asegurar la sostenibilidad financiera empresarial mediante la Recuperación Eficaz 

de las Cuentas Crediticias de los Socios Productores a tiempo. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Mantener diariamente la Información Crediticia Básica completa y 

actualizada de cada uno de los socios productores. 

 Realizar una un informe de proyección de ingreso semanal por pago de 

facturas de crédito. 

3. Alcance  

El presente procedimiento abarca el Departamento de Crédito y Cobro, 

Departamento de Ventas (Agentes Vendedores). 

4. Personal que interviene 

Encargado de Crédito y Cobro: Identifica y coordina cobros de facturas de crédito 

a los socios productores. Además cancela las facturas pendientes que han sido canceladas 

y registra los pagos en el sistema contable. 

Agente Vendedor: Ejecutan físicamente el cobro a cada socio productor. Reciben 

cheque o efectivo y lo transportan a las oficinas de Agricenter S.A. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Sistema Job-Shop: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Gastos Administrativos. 
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Sistema Impala: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Costos de Inventario. 

Cuenta Crediticia: Cuenta por cobrar que se tiene con un cliente, al haberle 

otorgado un crédito. 

Módulo de Cuentas por Cobrar: Sección del sistema en la cual se ejecutan tareas 

de Crédito y Cobro. 

Simbología del Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Boleta de Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01: Documento en cual se detalla 

el ingreso probable de dinero por motivo de recuperación de créditos durante la semana 

(cobro de facturas pendientes). 

Factura de Crédito F-FC: Factura comprobante de la compra al crédito realizada 

por un socio productor.  

Boleta de Registro de Llamadas a Socios Productores F-CC02-02: Documento en el 

cual el Encargado de Crédito y Cobro evidencia el seguimiento dado al cobro de facturas 

pendientes. 

Recibo Comercial F-CC-RC: Recibo de dinero que el Agente Vendedor le extiende al 

socio productor como fe, de haber recibido el pago (cheque) por las facturas pendientes. 

En este documento se detalla el número de cada factura cancelada y el número de 

cheque. 

 

 

            1 
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Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC: es el comprobante que 

evidencia una transferencia de fondos, con la que se cancelan las facturas pendientes por 

un cliente. El Gerente Financiero verifica por internet el movimiento en la cuenta e 

imprime el comprobante de dicho movimiento. Lo envía por correo interno al Encargado 

de Crédito y Cobro para el respectivo trámite de procedimiento de cobro de facturas 

pendientes. 

Comprobante de Cobro de Facturas de Crédito F-CC02-06: Asiento contable 

respectivo a la disminución de una cuenta por cobrar de un cliente. 

Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02: recibo que se genera en el sistema de 

Agricenter S.A., evidenciando el pago realizado por un cliente.  

Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07: Documento en el 

que se registran los pagos realizados por los clientes satisfactoriamente durante la 

semana. 

Estado de Cuenta Crediticio F-CC02-08: Documento que contiene un listado de los 

clientes, con sus respectivas facturas al crédito, el plazo que tiene disponible para 

cancelarlas en días, y/ó los días de vencimiento que poseen dichas facturas. 

6.2 Documentos Externos 

Comprobante de Depósito F-CC-CD: Documento que acredita el depósito realizado 

a la cuenta de Agricenter S.A. por un cliente. El cliente envía el cheque al Gerente 

Financiero, este realiza el depósito, y luego envía el comprobante al Encargado de Crédito 

y Cobro para la reducción respectiva de la cuenta por cobrar del cliente.  
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Agentes vendedores 

 Recibo Comercial F-CC02-02 

 Comprobante de Movimiento de 

Cuenta F-CC-MC 

 Comprobante de Depósito F-CC-CD 

 Sistema Impala 

 Sistema Job-Shop 

 Recibero para el vendedor 

 Impresora  

 Papel 

 Computador 

 Fax 

 

 

Transformación 

 Imprime estado crediticio 

 Chequea los plazos y montos de 

créditos de cada cliente 

 Llama al cliente 

 Acuerda cobros con cada cliente 

 Llena e imprime boleta de 

proyección de cobro semanal F-

CC02-01 

 Registra llamadas en F-CC02-02 

 Coordina cobro con vendedores 

 Entrega Facturas de Crédito F-FC al 

cliente; conserva copia. 

 Recibe cheque 

 Genera recibo comercial F-CC-RC 

 Entrega cheque y copia de recibo 

 Recibe comprobante de depósito 

F-CC-CD ó comprobante de 

movimiento de cuenta F-CC-MC 

 Cancela facturas en el sistema 

 Genera recibo F-REC-02 y 

comprobante F-CC02-06 

 Actualiza, envía e imprime Boleta 

Semanal de Cuentas por Cobrar 

Recuperadas F-CC02-07 

 Adjunta y archiva documentos 

 Archiva por aparte Copia de 

Factura de Crédito F-FC 

 

Salidas 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Vendedores 

 Sistema Impala 

 Sistema Job-Shop 

 Cheque depositado 

 Documentos Adjuntos: 

Comprobante de Depósito F-CC-CD 

ó comprobante de movimiento de 

cuenta F-CC-MC, recibo comercial 

F-CC-RC,  recibo F-REC-02  y 

comprobante de cobro de factura 

de crédito F-CC02-06. 

 Boleta de proyección de cobro 

semanal F-CC02-01 completa 

adjuntada  a la Boleta de Registro 

de Llamadas a Socios Productores 

F-CC02-02 completa y a la Boleta 

Semanal de Cuentas por Cobrar 

Recuperadas F-CC02-07 detallada 

 Registro y documentación de la 

Disminución de la cuenta por 

cobrar de un cliente 

 Impresora  

 Papel 

 Computador 

 Fax 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Imprime Estado de Cuenta Crediticio F-CC02-08 de cada socio 
productor, para su posterior análisis 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

2 
Chequea el plazo y monto de crédito de cada factura Encargado de Crédito y 

Cobro 

3 
Se Pregunta ¿Está vencido el plazo de las facturas? 
Sí: Continúa en el paso # 5. 
No: Continúa con el Procedimiento 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

4 

Se Pregunta ¿Está sobrepasado el monto máximo de crédito 
que se le asigna a cada cliente? 
Sí: Continúa en el paso # 5 
No: Fin del Procedimiento 
 
Nota: Si el plazo de las facturas de un cliente no se encuentra 
vencido y si no se ha sobrepasado el monto máximo de 
crédito acordado para dicho cliente, significa que el cliente no 
está moroso o que ya ha cancelado a tiempo. Por lo tanto no 
aplica el continuar con trámite de cobro de facturas al crédito 
a ese cliente, por lo que el procedimiento finaliza. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

5 
Busca en el Módulo de Cuentas por Cobrar del sistema la lista 
de contactos que contiene el número de teléfono respectivo 
al cliente que está siendo estudiado 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

6 
Llama al respectivo socio productor para organizar el cobro de 
facturas que tiene pendientes, cuales cancelará y para 
coordinar los respectivos pagos 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

7 
Introduce la información acordada de pago en el Archivo de 
Boleta de Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

8 
Registra las llamadas telefónicas en la Boleta de Registro de 
Llamadas a Socios Productores F-CC02-02, detallando la 
respuesta del socio productor ante el cobro. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

9 

Se pregunta ¿El socio productor cancela con cheque o 
efectivo? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 16 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

10 
Coordina el cobro con cada Agente Vendedor para que este 
retire el cheque o efectivo 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

11 
Entrega Facturas de Crédito F-FC que el socio productor desea 
cancelar al Agente Vendedor para que este las entregue al 
socio productor y las cancele. Conserva una copia. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

12 Entrega factura(s) al cliente Agente Vendedor 

13 Recibe el cheque o efectivo por cancelación de la(s) factura(s) Agente Vendedor 
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14 
Genera Recibo Comercial F-CC-RC por la cancelación de la(s) 
factura(s) respectiva(s) 

Agente Vendedor 

15 
Entrega cheque o efectivo y copia del Recibo Comercial F-CC-
RC al Encargado de Crédito y Cobro 

Agente Vendedor 

16 

Recibe por correo electrónico una copia de Comprobante de 
Depósito F-CC-CD ó Comprobante de Movimiento de Cuenta 
F-CC-MC, haciendo referencia al depósito que el cliente  
realiza para cancelar las facturas pendientes 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

17 
Ingresa al sistema y cancela las facturas de crédito respectivas 
al pago realizado por el cliente 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

18 

Genera e imprime un Recibo de Dinero de Clientes F-REC-02 
 
Nota: No se deberán aplicar recibos sin tener el cheque en 
mano y/o los comprobantes de depósitos realizados 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

19 
Genera e imprime el Comprobante de Cobro de Facturas de 
Crédito F-CC02-06, indicando el asiento contable respectivo, 
que disminuye la cuenta por cobrar 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

20 

Introduce información del cobro realizado en el archivo de 
Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-
07. Simultáneamente debe comparar la fecha del cobro que 
se está ejecutando con la fecha de vencimiento y anotar en la 
misma boleta si el cliente merece Descuento por Pronto Pago 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

21 

Envía por correo electrónico el archivo de Boleta de 
Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01 y la Boleta Semanal 
de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07  al Gerente 
Financiero 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

22 

Adjunta: copia de Recibo Comercial F-CC-RC, copia de 
Comprobante de Depósito F-CC-CD ó Comprobante de 
Movimiento de Cuenta F-CC-MC, Recibo de Dinero para 
Clientes F-REC-02 y Comprobante de Cobro de Facturas de 
Crédito F-CC02-06 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

23 Archiva documentos adjuntos  Encargado de Crédito y Cobro 

24 
Imprime Boleta de Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01 
detallada y la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar 
Recuperadas F-CC02-07 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

25 

Archiva Boleta de Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01, 
Boleta de Registro de Llamadas a Socios Productores F-CC02-
02 y la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-
CC02-07 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

26 
Archiva por aparte Copia de Factura de Crédito F-FC Encargado de Crédito y 

Cobro 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SI

NO

1

NO

SI
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         1

         1

1

2

A
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Cobro de 
Facturas de 

Crédito 

Proyección de 
Cobro 
semanal 

Realizar un 
aproximado de 
ingreso semanal 
por recaudación 
de créditos 

Colones  

Sumatoria de 
montos de facturas 
de crédito 
probables de pago 
por semana 

Encargado de 
Crédito y Cobro 

Registro Diario 

Registro de 
llamadas de 
seguimiento 
crediticio 

Coordinar los 
pagos de facturas 
de crédito y 
registrar el 
contacto 
realizado 

Llamadas 
Registrar las 
llamadas realizadas 

Gerente 
Financiero 

Registro Diario 

Cuentas por 
Cobrar 
Recuperadas 

Realizar un 
informe de 
cuentas por 
cobrar 
recuperadas en la 
semana 

Colones 

Sumatoria de 
montos de facturas 
de crédito 
cobrados 

Encargado de 
Crédito y Cobro 

Registro Diario 

Descuentos 
por pronto 
pago 

Registrar cuales 
facturas se les 
aplicará el 
porcentaje de 
descuento por 
pronto pago 

Porcentaje 

Determinar las 
facturas para 
descuento por 
pronto pago 

Encargado de 
Crédito y Cobro 

Registro Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

Es importante brindar un seguimiento constante y estricto de las cuentas por 

cobrar, por motivos de: controlar vencimientos y montos crediticios, y simultáneamente 

estimar el ingreso semanal que se tendrá disponible. Esto se logra controlando las 

variables expuestas con sus respectivos formularios. Además el Encargado de Crédito y 

Cobro podrá evidenciar el seguimiento dado a los créditos mediante la variable “Registro 

de llamadas de Seguimiento Crediticio”, ante la fiscalización del Gerente Financiero. 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Cobro de Facturas de Crédito 

 
 

 

 248 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 248 / 258 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-CC02 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 El Departamento de Crédito y Cobro es el responsable de la Custodia de 

cada una de las Facturas Comerciales Originales firmadas o selladas por los 

Socios Productores, localizadas en un Archivero específico. 

 No se deberán aplicar recibos sin tener custodia de los cheques y/o de los 

comprobantes de depósitos realizados. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 27: “Boleta de Proyección de Cobro Semanal F-CC02-01” 
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Apéndice 28: “Boleta de Registro de Llamadas a Socios Productores F-CC02-02” 
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Apéndice 29: “Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07” 
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13. Anexos 

Anexo 27: “Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02” 

 

  



 
PROCEDIMIENTO 
Cobro de Facturas de Crédito 

 
 

 

 253 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 253 / 258 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-CC02 

Anexo 28: “Comprobante de Cobro de Facturas de Crédito F-CC02-06” 
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Anexo 29: “Recibo Comercial F-CC-RC” 
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Anexo 30: “Comprobante de Depósito F-CC-CD” 
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Anexo 31: “Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC” 
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Anexo 32: Ejemplo de “Estado de Cuenta Crediticio F-CC02-08” de cierto cliente 
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Anexo 33: “Factura de Crédito F-FC” 
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1. Introducción  

En el presente procedimiento se muestra detenidamente la forma de ejecutar 

cobros de facturas de contado ante un pago en efectivo, con cheque o por depósito 

bancario. Además, con esto es posible proyectar el ingreso semanal que tendrá la 

compañía. Para la realización de una compra al contado en Agricenter S.A., no es 

necesario la presencia física del comprador si este así lo desea, ya que el mismo puede 

tramitar a la distancia el pedido y cancelarlo desde su lugar de preferencia. Para esto se 

cuenta con el servicio personalizado que brindan la compañía por medio de los agentes de 

venta, en cuyo caso hacen contacto con el cliente, brindan asesoría y entregan el 

producto. También el socio productor puede realizar la transacción por medio de Internet 

o depósito bancario. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Realizar de manera efectiva el cobro de facturas por venta de producto al contado. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Realizar una un informe de proyección de ingreso semanal por pago de 

facturas de Contado. 

3. Alcance  

El procedimiento de cobro de facturas al contado involucra el Departamento de 

crédito y cobro, y ventas; e intervienen en él: el Encargado de Crédito y Cobro y los 

Agentes Vendedores. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Crédito y Cobro: Ejecuta los cobros de facturas de contado a los 

socios productores presentes en las oficinas de Agricenter S.A. Además coordina los 

cobros de facturas de contado a clientes que no se encuentran presentes en la compañía. 
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 Agente Vendedor: Ejecutan físicamente el cobro a cada socio productor. Reciben 

cheque o efectivo y lo transportan a las oficinas de Agricenter S.A. 

Socio Productor: Realiza la compra al contado y cancela las facturas. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Simbología de Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.2 Documentos Internos  

Factura de Venta de Contado F-FCO: Factura comprobante de la compra al 

contado realizada por un socio productor. 

Boleta Semanal de Cobros al Contado F-CC03-01: Documento en el que se 

registran los pagos al contado realizados por los clientes durante la semana. 

Recibo Comercial F-CC-RC: Recibo de dinero que el Agente Vendedor le extiende al 

socio productor como fe, de haber recibido el pago (cheque o efectivo) por las facturas a 

cancelar. En este documento se detalla el número de cada factura cancelada y el número 

de cheque. 

Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC: es el comprobante que 

evidencia una transferencia de fondos, con la que se cancelan las facturas de contado por 

un cliente. El Gerente Financiero verifica por internet el movimiento en la cuenta e 

imprime el comprobante de dicho movimiento. Lo envía por correo interno al Encargado 

de Crédito y Cobro para el respectivo trámite de procedimiento de cobro de facturas al 

contado. 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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Comprobante de Cobro de Facturas de Contado F-CC03-02: Asiento contable 

respectivo que registra la venta al contado realizada. 

Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02: recibo que se genera en el sistema de 

Agricenter S.A., evidenciando el pago realizado por un cliente.  

6.3 Documentos Externos 

Comprobante de Depósito F-CC-CD: Documento que acredita el depósito realizado 

a la cuenta de Agricenter S.A. por un cliente.  
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Entradas 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Agentes vendedores 

 Recibo Comercial F-CC-RC 

 Comprobante de Movimiento de 

Cuenta F-CC-MC 

 Comprobante de Depósito F-CC-CD 

 Recibero para el vendedor 

 Impresora  

 Papel 

 Computador 

 Fax 

 

 

Transformación 

 Pregunta al cliente 

 Recibe factura de contado 

 Solicita pago 

 Recibe dinero o cheque 

 Almacena dinero 

 Llama al vendedor 

 Coordina cobro con vendedores 

 Entrega Facturas de Crédito F-FC al 

cliente; conserva copia. 

 Recibe cheque o efectivo 

 Genera recibo comercial F-CC-RC 

 Entrega cheque o efectivo y copia 

de recibo 

 Recibe comprobante de depósito 

F-CC-CD ó comprobante de 

movimiento de cuenta F-CC-MC 

 Cancela facturas en el sistema 

 Genera recibo F-REC-02 

 Genera e imprime Comprobante 

de Cobro de Facturas de Contado 

F-CC03-02 

 Actualiza el archivo de Boleta 

Semanal de Cobros al Contado F-

CC03-01 

 Adjunta documentos y los archiva 

 Archiva copia de la factura de 

contado F-FCO 

 

Salidas 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Vendedores 

 Cheque ó dinero en efectivo ó 

depositado 

 Documentos Adjuntos: 

Comprobante de Depósito F-CC-CD 

ó comprobante de movimiento de 

cuenta F-CC-MC, recibo comercial 

F-CC-RC,  recibo F-REC-02  y 

comprobante de cobro de factura 

de Contado F-CC03-02. 

 Boleta Semanal de  Cobros al 

Contado F-CC03-01 detallada 

 Registro y documentación de la 

venta al contado 

 Impresora  

 Computador 

 Fax 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 

Existe presencia física del cliente en el Departamento de 
crédito y cobro realizando una compra 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 9. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

2 
Realiza la facturación del pedido y entrega Factura de Venta 
de Contado F-FCO al Encargado de Crédito y Cobro 

Encargado de Facturación 

3 
Recibe Factura de Venta de Contado F-FCO del Encargado de 
Facturación 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

4 
Le solicita  al cliente el dinero o el cheque para cancelar la 
misma 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

5 Entrega Dinero o Cheque Cliente 

6 
Recibe  Dinero o Cheque Encargado de Crédito y 

Cobro 

7 
Almacena el dinero o cheque en caja registradora Encargado de Crédito y 

Cobro 

8 
Continúa con la secuencia # 21 Encargado de Crédito y 

Cobro 

9 Cliente realiza el pedido por teléfono Cliente 

10 

Pregunta al cliente: ¿Necesita asesoría técnica y cancelar en 
efectivo o con cheque a un Agente Vendedor? 
 
Sí: Continúa con Procedimiento  
No: Continúa en el paso # 19. 

Encargado de Facturación 

11 

Entrega Factura de Venta de Contado F-FCO que el socio 
productor desea cancelar al Agente Vendedor para que este 
las entregue al socio productor y las cancele. Conserva una 
copia. 

Encargado de Facturación 

12 Brinda soporte técnico Agente Vendedor 

13 Entrega factura(s) al cliente Agente Vendedor 

14 Entrega dinero o cheque al Agente Vendedor Cliente  

15 Recibe el cheque o efectivo por cancelación de la(s) factura(s) Agente Vendedor 

16 
Genera Recibo Comercial F-CC-RC por la cancelación de la(s) 
factura(s) respectiva(s) y lo entrega al cliente 

Agente Vendedor 

17 
Entrega cheque o efectivo y copia del Recibo Comercial F-CC-
RC al Encargado de Crédito y Cobro 

Agente Vendedor 

18 Continúa en el paso # 21  

19 
Realiza depósito o transacción de fondos bancarios para 
cancelar la factura  

Cliente 
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20 

Recibe por correo electrónico una copia de Comprobante de 
Depósito F-CC-CD ó Comprobante de Movimiento de Cuenta 
F-CC-MC, haciendo referencia al depósito que el cliente  
realiza para cancelar las facturas pendientes 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

21 
Ingresa al sistema y cancela la factura de contado respectiva Encargado de Crédito y 

Cobro 

22 
Entrega la factura original al cliente Encargado de Crédito y 

Cobro 

23 

Genera e imprime un Recibo de Dinero de Clientes F-REC-02 
 
Nota: No se deberán aplicar recibos sin tener custodia de los 
cheques, dinero y/o de los comprobantes de depósitos 
realizados. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

 24 
Genera e imprime el Comprobante de Cobro de Facturas de 
Contado F-CC03-02 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

25 
Introduce información del cobro realizado en el archivo de 
Boleta Semanal de Cobros al Contado F-CC03-01   

Encargado de Crédito y 
Cobro 

26 

Adjunta: copia de Recibo Comercial F-CC-RC, copia de 
Comprobante de Depósito F-CC-CD ó Comprobante de 
Movimiento de Cuenta F-CC-MC, Recibo de Dinero para 
Clientes F-REC-02 y Comprobante de Cobro de Facturas de 
Contado F-CC03-02 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

27 
Archiva documentos Adjuntos Encargado de Crédito y 

Cobro 

28 
Archiva Copia de Factura de Venta de Contado F-FCO Encargado de Crédito y 

Cobro 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

SI

NO

A

SI

NO

         1

B

1
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A

B

NO

1

        1

2
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1

         1

         1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Cobro de Facturas de Contado 

 
 

 

 269 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 269 / 276 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-CC03 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Cobro de 
Facturas de 

Contado 

Registro de 
Cobro 
semanal 

Registrar el  
ingreso semanal 
por cobros al 
contado 

Colones  

Sumatoria de montos 
de facturas de 
contado cobradas 
por semana 

Encargado de 
Crédito y Cobro 

Semanal 

 

10.2 Justificación de Variables 

Además del registro contable que realiza el sistema al cancelar facturas de 

contado, y respaldos escritos respectivos, es necesario plantear variables de registro 

semanal del nivel de ingreso por causa de ventas al contado (que implican labores de 

cobro de facturas de contado, ya sea en oficinas empresariales, ó en un punto de 

reunión). Si bien es cierto en el procedimiento de cobro de facturas de crédito es 

necesario realizar una proyección de ingreso semanal por causa de recuperación de 

cuentas crediticias, es de vital importancia vincular también en la proyección de ingreso 

semanal, el monto respectivo a ingresos por causa de ventas de contado. Esto es posible 

teniendo un control y registro de la variable propuesta llamada “Registro de cobro 

semanal”, con la cual se lleva un historial semanal de pagos de facturas de contado 

realizados por los clientes, mediante el formulario “Boleta Semanal de Cobros al Contado” 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 El Departamento de Crédito y Cobro es el responsable de la Custodia de 

cada una de las Facturas Comerciales Originales firmadas o selladas por los 

Socios Productores, localizadas en un Archivero establecido en Orden 

Alfabético para su mejor localización. 

 No se deberán aplicar recibos sin tener custodia de los cheques y/o de los 

comprobantes de depósitos realizados. 
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Normas  

N/A. 

12. Apéndices 

Apéndice 30: “Boleta Semanal de Cobros al Contado F-CC03-01” 
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13. Anexos 

Anexo 34: “Comprobante de Cobro de Facturas de Contado F-CC03-02” 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Cobro de Facturas de Contado 

 
 

 

 272 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 272 / 276 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-CC03 

Anexo 35: “Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02” 
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Anexo 36: “Recibo Comercial F-CC-RC” 
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Anexo 37: “Comprobante de Depósito F-CC-CD” 
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Anexo 38: “Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC” 
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Anexo 39: “Factura de Contado F-FCO” 
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1. Introducción  

En este procedimiento se muestra la manera correcta de aplicaciones de Notas de 

Crédito, con el fin de otorgar y registrar un descuento un socio productor; corregir errores 

de facturación, y también con el objetivo de registrar la devolución de bienes vendidos. La 

nota de crédito por devolución sobre ventas conlleva el respectivo ajuste de inventario, y 

todas ellas involucran un registro contable. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General 

Realizar ajustes a diferentes cuentas mediante las notas de crédito, ante: 

devoluciones de mercadería, descuentos especiales o errores de facturación por 

diferencias de precios. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Aplicar descuentos por pronto pago a facturas crediticias y su respectiva 

nota de crédito. 

 Registrar la disminución en una Cuenta por Cobrar de un cliente, mediante 

una creación de una nota de crédito ante una devolución de mercadería. 

 Registrar la disminución en una Cuenta por Cobrar de un cliente, mediante 

una creación de una nota de crédito ante un error de facturación por 

diferencia de precios. 

 Reintroducir al inventario mercadería funcional devuelta. 

3. Alcance 

La ejecución de notas de crédito involucra al Departamento de Crédito y Cobro, e 

intervienen: el Encargado de Crédito y Cobro y el Encargado de Facturación. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Facturación: Responsable de registrar la devolución de mercadería y 

genera la documentación respectiva. Además atiende reclamos referentes a errores de 
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facturación, y explica error al Encargado de Crédito para la aplicación de la nota de 

crédito. 

Encargado de Crédito y Cobro: Analiza cada situación y aplica las notas de crédito 

respectivas. 

5. Definiciones y Conceptos 

Nota de Crédito: Documento que se genera para registrar: devoluciones de 

mercadería sobre una venta realizada (va de la mano con un ajuste de inventario), 

Descuentos Especiales, Bonificaciones, Reducciones de Precios y Corrección de Errores de 

facturación (Diferencias de precios). La nota crédito disminuye la deuda de un cliente o el 

saldo de la respectiva cuenta (Cuenta por Cobrar), lo que implicaría una erogación por 

parte de la empresa. 

Descuento: reducción habitual que se aplica sobre el precio de venta, 

generalmente por volumen de ventas o por la calidad o prestigio del cliente. 

Devoluciones de Ventas: productos que son devueltos por el cliente. 

Descuento por Pronto Pago: Son los descuentos que la Empresa realiza a sus 

clientes fuera de factura (Nota de Crédito) al concederles reducciones en los precios si 

pagan antes de la fecha de vencimiento. 

Sistema Job-Shop: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Gastos Administrativos. 

Sistema Impala: Sistema con el cual se debe registrar las cuentas por pagar por 

concepto de Costos de Inventario. 

Módulo de Cuentas por Cobrar: Sección del sistema en la cual se ejecutan tareas 

de Crédito y Cobro. 
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Simbología de Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Nota de Crédito por Devolución de Mercadería F-NC-01: Nota de crédito que se 

aplica sobre la devolución de mercadería que se había vendido anteriormente. Este 

documento acredita el valor de dicha devolución a la cuenta del cliente, disminuyendo así 

la Cuenta por Cobrar del mismo. 

Nota de Crédito por  Descuento por Pronto Pago F-NC-02: Documento que 

disminuye la Cuenta por Cobrar de un cliente gracias a la cancelación de facturas 

crediticias antes de su vencimiento. 

Nota de Crédito por Error de Facturación por Diferencia de Precios F-NC-03: 

Documento que disminuye la Cuenta por Cobrar de un cliente debido al error cometido de 

entregar una factura al cliente con un monto erróneo. 

Comprobante de Despacho = Comprobante de Movimientos de Inventario F-

CC04-01: Comprobante de los movimientos de inventario realizados. 

Número de Despacho: Número específico del movimiento de inventario realizado 

en el sistema. Se encuentra en el comprobante de despacho ó comprobante de 

movimientos de inventario. 

Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04: Boleta de control que detalla el 

motivo de devolución de mercadería, el estado de la misma, pedido al que perteneció al 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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ser despachada, el socio productor, y la antigüedad del pedido referente al producto en 

devolución. 

Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07: Documento en el 

que se registran los pagos realizados por los clientes satisfactoriamente durante la 

semana. 

Factura de Devolución Sobre Ventas F-FDV: Documento que evidencia el registro 

de la devolución de mercadería realizada.  

6.2 Documentos Externos 

N/A. 
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7. Entradas, Trasformación y Salidas del procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Entradas 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Encargado de Facturación 

 Boleta de Devolución de 

Mercadería F-FPB-04 completa 

 Boleta Semanal de Cuentas por 

Cobrar Recuperadas F-CC02-07 

detallada 

 Impresora  

 Papel 

 Computador 

 Fax 

 

 

Transformación 

 ¿Por devolución de Mercadería? 

 Solicita copia de Boleta de  

Devolución de Mercadería F-FPB-

04 

 Identifica número de factura y 

busca en sistema 

 Aplica devolución 

 Imprime Factura de Devolución F-

FDV 

 Imprime Comprobante de 

Movimientos F-CC04-01 

 Entrega al encargado de crédito 

 ¿Por pronto pago? 

 Revisa cuenta por cobrar 

recuperadas F-CC02-07 

 Ingresa al modulo Cuentas por 

Cobrar  

 Verifica si ya tiene nota de crédito 

aplicada 

 ¿Por error de facturación? 

 Pide explicación del error 

 Ingresa a impala 

 “Notas de Crédito”, Menú 

“Procesos” 

 Digita el concepto, monto, moneda 

 Guarda registro 

 Imprime nota de crédito 

 Archiva documentos 

 

Salidas 

 Encargado de Facturación 

 Boleta de Devolución de 

Mercadería F-FPB-04 completa y 

analizada 

 Boleta Semanal de Cuentas por 

Cobrar Recuperadas F-CC02-07 

completa y analizada 

 Inventario Actualizado (Nota de 

Crédito por Devolución de 

Mercadería F-NC-01) 

 Rebajo en la Cuenta por Cobrar de 

un cliente (Nota de Crédito por  

Descuento por Pronto Pago F-NC-

02) 

 Error de facturación evacuado 

(Nota de Crédito por Error de 

Facturación F-NC-03) 

 Impresora  

 Computador 

 Fax 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 

Se pregunta: ¿Se debe realizar una Nota de Crédito por 
Devolución de Mercadería F-NC-01? 
 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 10. 

Encargado de Facturación 

2 

Solicita al Asistente de Bodega que envíe por fax una copia de 
la Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04, sobre la cual 
se aprobó la devolución y que ya ha ingresado a Bodega 
 
Nota: Para mayor detalle, Ver Procedimiento de Devoluciones 
de Mercadería F-B07 

Encargado de Facturación 

3 Recibe Copia de Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04 Encargado de Facturación 

4 
Identifica el número de Factura de Venta al Cliente en la 
Boleta  de Devolución de Mercadería 

Encargado de Facturación 

5 Busca la factura con ese número en el sistema Encargado de Facturación 

6 
Aplica la Devolución de Mercadería a dicha factura indicando 
la cantidad devuelta 

Encargado de Facturación 

7 

Imprime Factura de Devolución de Mercadería F-FDV 
 
Nota: Este es el comprobante de la aplicación o registro de la 
devolución de mercadería. 

Encargado de Facturación 

8 
Imprime una Comprobante de Movimientos de Inventario ó 
llamado también Comprobante de Despacho F-CC04-01. 

Encargado de Facturación 

9 
Entrega Factura de Devolución de Mercadería F-FDV y 
Comprobante de Movimientos de Inventario F-CC04-01 al 
Encargado de Crédito y Cobro 

Encargado de Facturación 

10 

Se pregunta: ¿Se debe realizar una Nota de Crédito por  
Descuento por Pronto Pago F-NC-02? 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 16. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

11 
Revisa la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas 
F-CC02-07 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

12 
Verifica las facturas que se les debe aplicar Descuento por 
pronto Pago 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

13 
Ingresa al Módulo de Cuentas por Cobrar Encargado de Crédito y 

Cobro 

14 
Introduce en el sistema el número de factura y verifica si se le 
ha aplicado una nota de crédito por descuento por pronto 
pago 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

15 Se pregunta: ¿Tiene nota de crédito aplicada por pronto Encargado de Crédito y 
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pago? 
Sí: Fin del Procedimiento 
No: Continúa con el paso # 19. 

Cobro 

16 

Se pregunta: ¿Se debe realizar una Nota de Crédito por Error 
de Facturación (Diferencia de Precios) F-NC-03? 
Sí: Continúa con Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 19. 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

17 
Solicita al Encargado de Facturación indicar verbalmente el 
error de facturación (Diferencia en el precio y cantidad de 
producto respectiva) 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

18 

Explica el error de facturación al Encargado de Crédito y 
Cobro 
 
Nota: Para que sea aplicable la nota de crédito, el error 
deberá ser por mala facturación de precios, y la factura esté 
en manos del cliente, por lo que este detecta el error en la 
factura y lo hace saber al Encargado de Facturación para que 
aplique la nota de crédito. Para otro tipo de errores de 
facturación, simplemente se reversa la factura y se efectúa 
una correcta. 

Encargado de Facturación 

19 
Carga el Sistema Impala Encargado de Crédito y 

Cobro 

20 
Selecciona “Notas de Crédito” del Menú “Procesos” Encargado de Crédito y 

Cobro 

21 

Introduce el número de factura ó número de despacho 
 
Nota: Número de Despacho (en caso que se trate de 
devolución de mercadería) 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

22 
Se asegura de que el número de la factura sea el correcto a la 
que se le aplicará la nota de crédito 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

23 
Selecciona tipo de moneda Encargado de Crédito y 

Cobro 

24 
Introduce el monto por cual se aplicará la nota de crédito Encargado de Crédito y 

Cobro 

25 

Digita el Concepto por cual se está aplicando la Nota de 
Crédito (ya sea por Concepto de: Devoluciones de 
mercadería, Descuento por Pronto pago ó por Error de 
Facturación en Diferencia de Precios) 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

26 
Guarda el Registro  Encargado de Crédito y 

Cobro 

27 
Imprime la Nota de Crédito Respectiva Encargado de Crédito y 

Cobro 
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28 
Archiva Documentos Encargado de Crédito y 

Cobro 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

A

         1

SI

SI

1

NO

NO
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1

A
NO

NO

FINSI

2
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2
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el proceso:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de 
Cálculo 

Responsable Periodicidad 

Notas de 
Crédito 

Descuentos 
por pronto 
pago 

Aplicar los 
descuentos por 
pronto pago a las 
facturas canceladas 
antes del 
vencimiento 
crediticio 

Variable Lógica 
Sí / No 

Calcular el 
porcentaje del 
descuento 
equivalente en 
dinero que se 
aplicará;  y 
generar la NC 
por dicho 
monto 

Encargado de 
Crédito y 
Cobro 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

El monitoreo de las facturas crediticias tomando en cuenta  la Variable propuesta 

“Descuento por pronto pago”, permite lograr aplicar descuentos a clientes que 

mantengan un record en sus pagos al realizarlos antes de la fecha de vencimiento del 

plazo crediticio. El control se lleva por medio de la  “Boleta Semanal de Cuentas por 

Cobrar Recuperadas F-CC02-07”, en la que se selecciona diariamente la factura a la cual se 

le deberá aplicar el descuento por pronto pago. Por lo tanto, es posible lograr aplicarle un 

descuento al cliente de manera satisfactoria, por medio del monitoreo constante de las 

facturas de crédito canceladas a tiempo y la aplicación de la nota de crédito respectiva. 

 

11. Políticas y/o Normas 

Políticas  

N/A. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 31: “Boleta de Devolución de Mercadería F-PB-04” 
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Apéndice 32: “Boleta Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-
CC02-07” 
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13. Anexos 

Anexo 40: “Nota de Crédito por Devolución de Mercadería F-NC-01” 
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Anexo 41: “Comprobante de Movimientos de Inventario F-CC04-01” 
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Anexo 42: “Factura de Devolución Sobre Ventas F-FDV” 
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1. Introducción  

El presente procedimiento declara la facturación al crédito que se realiza en 

Agricenter S.A., con la cual se respalda la venta de producto bajo contrato crediticio. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Facturar pedidos de ventas al crédito, de socios productores que poseen contrato 

crediticio con la empresa. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Controlar pedidos pendientes de facturar y posteriormente entregar, por 

motivo de bajas existencias en el inventario. 

 Detectar e informar faltantes de producto en el sistema de inventario. 

3. Alcance  

El presente procedimiento abarca funciones que involucran al Departamento de 

Crédito y Cobro, Proveeduría y Bodega. Esto genera una serie de personal involucrado el 

cual consta de: Encargado de Facturación, Encargado de Proveeduría y el Asistente de 

Bodega. 

4. Personal que interviene 

Encargado de Facturación: Recibe el pedido por facturar, manipula y digita 

información en el sistema e imprime la factura de crédito. Además controla pedidos 

pendientes e informa a Proveeduría los faltantes de producto en el sistema. 

Encargado de Proveeduría: Recibe notificaciones de producto faltante en el 

sistema y/o en existencia física. 

Asistente de Bodega: Envía boleta de control de pedidos con detalles del pedido 

por facturar, al Encargado de Facturación. Además, deberá estar en comunicación con 

Encargado de Facturación para mantener un control de pedidos pendientes por facturar y 
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posteriormente entregar. Asimismo, debe actualizar la boleta mencionada cada vez que 

sea necesario. 

5. Definiciones y  Conceptos 

Módulo de Facturación: Segmento del sistema de Agricenter S.A., con el cual es 

posible facturar las ventas. 

Papel continuo: Papel agujereado en los bordes, especial para impresora de matriz 

de puntos comúnmente llamada impresora de cinta. 

Menú “Despachar”: Menú del módulo de facturación que hace efectivo el 

descuento de producto del sistema de inventario. 

Simbología de Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Archivo con el cual el Asistente de Bodega 

toma el pedido y lo anota en detalle, clasificando pedidos de clientes por región, para su 

posterior preparación y despacho. Además el Encargado de Facturación utiliza este 

archivo de boleta para facturar pedidos completos pendientes de entrega, y llevar el 

control de pendientes de entrega. 

Factura de Crédito F-FC: Factura comprobante de la compra al crédito realizada 

por un socio productor.  

Archivo “Plan de Negocios”: Archivo de Excel en los cuales se denotan los precios 

unitarios de cada producto. Estos precios pueden estar sujetos a incrementos, de modo 

 

 

            1 
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que es actualizable, y es remitido a cada cliente mes a mes. Este archivo es personalizado 

para cada cliente, por ello el nombre “Plan de Negocios”, en el sentido de que muestre 

únicamente la lista común de productos adquiridos por el mismo, a manera de guía. 

Además es funcional para los Agentes Vendedores al dar seguimiento a cada cliente para 

reabastecimiento de producto. 

6.2 Documentos Externos 

Orden de Compra del Cliente F-F01-01: Orden de compra de productos, generada 

y enviada por algunos clientes, detallando la mercadería que desea adquirir. 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Encargado de Facturación 

 Asistente de Bodega 

 Encargado de Proveeduría 

 Módulo de Facturación 

 Archivo “Plan de Negocios” 

actualizado 

 Existencias en el Sistema de 

Inventario 

 Fax 

 Computador 

 Papel continuo  

 

Transformación 

 Recibe detalles de pedido u orden 

de compra del cliente F-F01-01 

 Actualiza archivo de Boleta de 

Control de Pedidos F-PB-01  

 Ingresa al sistema 

 Verifica coincidencia del nombre 

cliente con lista crediticia 

 Elige moneda 

 Busca precios 

 Verifica existencias 

 Actualiza Archivo Boleta de Control 

de Pedidos F-PB-01 

 Elige productos, cantidad y digita 

precio 

 Relaciona producto elegido con el 

respectivo número de lote 

 Selecciona “Despachar” 

 Selecciona “Facturar” 

 Corrobora vista preliminar 

 Imprime  

 Archiva  

 Adjunta documentos 

 Archiva documentos 

 

Salidas 

 Encargado de Facturación 

 Asistente de Bodega 

 Encargado de Proveeduría 

 Factura de Crédito F-FC archivada 

 Copia de Boleta de Control de 

Pedidos F-PB-01 detallada y Copia 

de Orden de Compra del Cliente F-

F01-01 adjuntas y archivadas 

 Inventario descontado 

 Fax 

 Computador 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Recibe detalles de pedido de: a) algún vendedor de Agricenter 
S.A. en finca, b) de una llamada telefónica del cliente con los 
mismos detallas u c) Orden de Compra del Cliente F-F01-01 

Encargado de Facturación 

2 Actualiza  Archivo de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Facturación 

3 Ingresa al módulo de Facturación  Encargado de Facturación 

4 Elige código de Ventas al Crédito Encargado de Facturación 

5 Selecciona el menú “Pedido de Cliente” Encargado de Facturación 

6 Despliega lista de clientes  Sistema 

7 
Verifica el nombre del cliente en la boleta o en la orden de 
pedido 

Encargado de Facturación 

8 

Coincide el nombre del cliente del pedido con algún nombre 
de cliente con crédito otorgado de la lista 
Sí: Continúa en el paso # 9 
No: Fin del Procedimiento 

Encargado de Facturación 

9 Selecciona el cliente en la lista que despliega el sistema Encargado de Facturación 

10 
Digita el número de la orden de pedido denotada en la Boleta 
de Control de Pedidos F-PB-01 (consecutivo de la boleta), o 
número de Orden de Compra del Cliente F-F01-01 

Encargado de Facturación 

11 Escoge tipo de moneda Encargado de Facturación 

12 
Busca y Revisa el Archivo “Plan de Negocios” en el cual se 
presenta el precio unitario de cada producto. 

Encargado de Facturación 

13 
Muestra la lista de productos con los respectivos precios 
unitarios 

Sistema  

14 Verifica existencias Encargado de Facturación 

15 
Se pregunta ¿Hay producto disponible? 
Sí: Continúa en el paso # 20 
No: Continúa con Procedimiento 

Encargado de Facturación 

16 
Informa al Encargado del Inventarios el faltante de producto 
en el sistema para que se registre el producto circulante o se 
realice una compra 

Encargado de Facturación 

17 
Actualiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01, indicando 
el pedido actual como “Pendiente” y lo envía por correo 
electrónico al Encargado del Inventarios 

Encargado de Facturación 

18 
Informa al Asistente de Bodega la situación para que actualice 
la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 llevada en Bodega 
indicando pedido como pendiente 

Encargado de Facturación 

19 
Espera la actualización del Sistema de inventario (al arribar la 
nueva mercadería) e informa al cliente la posible demora en 
entregarle el pedido. 

Encargado de Facturación 
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20 Selecciona el tipo de producto  Encargado de Facturación 

21 Digita la cantidad de producto requerida por el cliente Encargado de Facturación 

22 Introduce el precio unitario de cada producto Encargado de Facturación 

23 
Elige el menú “Despachar”, con el cual se descuenta el 
producto del Sistema de Inventario 

Encargado de Facturación 

24 
Verifica el número de lote del producto registrado en el 
sistema 

Encargado de Facturación 

25 Elige el número de lote del cual se facturará el producto Encargado de Facturación 

26 
Elige “Despachar” 
Nota: Después de ejecutar esta acción el producto queda 
descontado en el sistema de inventario 

Encargado de Facturación 

27 Escoge el menú “Facturación” Encargado de Facturación 

28 Selecciona “Facturar” Encargado de Facturación 

29 Muestra vista preliminar de la Factura de Crédito F-FC Sistema 

30 Corrobora que todo esté correcto en la factura por imprimir Encargado de Facturación 

31 
Imprime Factura de Crédito F-FC y Boleta de Control de 
Pedidos F-PB-01 Actualizada 

Encargado de Facturación 

32 
Archiva Factura de Crédito F-FC en el expediente de cada 
cliente 

Encargado de Facturación 

33 
Archiva Copia de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 y 
Copia de Orden de Compra de Cliente F-F01-01 

Encargado de Facturación 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

SI

NO

1

FIN
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1

SI

         1

 

2

NO



 
PROCEDIMIENTO 
Facturación de Ventas al Crédito 

 
 

 

 303 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 303 / 308 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-F01 

 

2

 

 

 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Facturación de Ventas al Crédito 

 
 

 

 304 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 304 / 308 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-F01 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Facturación 
de Ventas al 

Crédito 

Cuenta 
crediticia 

Identificar si el 
cliente que 
solicita facturar al 
crédito posee 
cuenta crediticia 

Disponibili
dad 
crediticia 

Elige código ventas al 
crédito en el módulo 
facturación, el 
programa despliega 
lista de clientes con 
créditos otorgados 

Encargado de 
Facturación 

Diario 

Tipo, y 
presentación 
del producto 
faltante o de 
baja 
existencia 

Reportar a 
Proveeduría el 
tipo y 
presentación del 
producto faltante 

Tipo, 
presentaci
ón 

Observar en el 
sistema de inventario 
las bajas o nulas 
existencias de 
producto 

Encargado de 
Facturación 

Diario 

Mercadería 
pendiente de 
entrega 

Controlar la 
mercadería 
pendiente de 
entrega de 
pedidos por falta 
de existencias 

Cantidad 
tipo, 

presentaci
ón 

Diferencia entre 
cantidad despachada 
y cantidad del pedido 

Encargado de 
Facturación 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

No solamente es indispensable controlar la coincidencia entre una solicitud de 

facturación de crédito de un cliente, con la lista de clientes que tienen derecho a comprar 

al crédito, sino que también resulta de vital importancia manejar un control de pedidos 

pendientes, ya que en ocasiones es posible poder suplir a un cliente únicamente con parte 

de la totalidad del pedido solicitado, debido a bajas existencias de producto. Por ende, es 

necesario también estar atento en momentos en que no es posible facturar por 

inexistencias de producto, e informar al Departamento de Proveeduría, para que realicen 

las compras respectivas, coordinen la introducción de mercadería física a Bodega y/o se 

actualice el sistema de inventarios en el menor tiempo posible. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 
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11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas 

 Crear facturas al crédito única y exclusivamente a clientes con previo 

sistema de crédito aprobado. 

Normas  

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 33: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”  
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13. Anexos 

Anexo 43: “Factura de Crédito F-FC”  
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Anexo 44: Visualización de pantalla en la utilización del Archivo “Plan de 
Negocio”, Hoja electrónica de Productos para el Cultivo.  
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1 Introducción  

El presente procedimiento declara la facturación al contado que se realiza en 

Agricenter S.A., el cual es sencillo pero muy importante ya que se tiene contacto directo 

con el cliente. El contacto con el cliente se puede realizar de 2 maneras, la primera con 

presencia física del cliente en las instalaciones de Agricenter S.A. y la segunda en donde un 

Agente Vendedor de la empresa visita al socio productor interesado en la adquisición de 

nuestro producto, brindando un servicio personalizado en lo que a venta de contado se 

refiere. Ambos casos pretenden satisfacer la demanda de producto por parte de nuestros 

socios productores de la manera más inmediata posible. 

2 Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Facturar pedidos de ventas al contado, de socios productores que no pretenden 

crear una cuenta crediticia. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Controlar pedidos pendientes de facturar y posteriormente entregar, por 

motivo de bajas existencias en el inventario. 

 Detectar e informar faltantes de producto en el sistema de inventario. 

3 Alcance  

El presente procedimiento de facturación de ventas al contado abarca el 

Departamento de crédito y cobro (unidad de facturación) y el Departamento de Ventas, e 

involucra al Encargado de Facturación y a un Agente Vendedor. 

4 Personal que interviene 

Encargado de Facturación: Recibe el pedido por facturar, manipula y digita 

información en el sistema e imprime la factura de crédito. Además controla pedidos 

pendientes e informa a Proveeduría los faltantes de producto en el sistema. 
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Encargado de Proveeduría: Recibe notificaciones de producto faltante en el sistema 

y/o en existencia física. 

Agente Vendedor: Responsable de visitar y tomar el pedido al cliente (Socio 

Productor) que no puede presentarse personalmente y realizar la compra al contado en las 

oficinas de Agricenter S.A.  

5 Definiciones y  Conceptos 

Módulo de Facturación: Segmento del sistema de Agricenter S.A., con el cual es 

posible facturar las ventas. 

Papel continuo: Papel agujereado en los bordes, especial para impresora de matriz 

de puntos comúnmente llamada impresora de cinta. 

Menú “Despachar”: Menú del módulo de facturación del sistema que hace efectivo 

el descuento de producto del sistema de inventario. 

Simbología de Flujo de Procesos: 

 

 

 

 

 

6 Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Archivo de documento con el cual el 

Encargado de Facturación utiliza para facturar pedidos completos, pendientes de entrega, y 

llevar el control de pendientes de entrega. 

Factura de Contado F-FCO: Factura comprobante de la compra al contado realizada 

por un socio productor.  

6.2 Documentos Externos 
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N/A. 

7 Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 

Existe presencia física del cliente en el área de facturación 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 5. 

Encargado de Facturación 

2 Atiende al cliente Encargado de Facturación 

3 Toma el pedido del cliente Encargado de Facturación 

4 
Pregunta al cliente: ¿Desea cancelar factura al contado? 
Sí: Continúa en el paso # 8. 
No: Fin del Procedimiento 

Encargado de Facturación 

   

Entradas 

 Encargado de Facturación 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Proveeduría 

 Notificación Telefónica 

 Módulo de Facturación 

 Archivo “Plan de Negocios” 

 Existencias en el Sistema de 

Inventario 

 Fax 

 Computador 

 Papel continuo  

 

Transformación 

 Atiende al cliente 

 Visita al cliente 

 Toma el pedido 

 Manda detalles de pedido 

 Actualiza archivo Boleta de Control 

de Pedidos F-PB-01 

 Ingresa al sistema 

 Verifica coincidencia del nombre 

cliente con lista crediticia 

 Elige moneda 

 Busca precios 

 Verifica existencias 

 Actualiza archivo Boleta de Control 

de Pedidos F-PB-01 

 Elige productos, cantidad y digita 

precio 

 Relaciona producto elegido con el 

respectivo número de lote 

 Selecciona “Despachar” 

 Selecciona “Facturar” 

 Corrobora vista preliminar 

 Imprime  

 Archiva copia de factura 

Salidas 

 Encargado de Facturación 

 Encargado de Proveeduría 

 Copia de Factura de Contado F-

FCO archivada 

 Boleta de Control de Pedidos F-PB-

01 completa, actualizada y 

archivada 

 Inventario descontado 

 Fax 

 Computador 
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Secuencia Descripción Responsable 

5 

Visita al socio productor 
 
Nota: Mediante un contacto previo del cliente con la 
empresa, vía telefónica, el Agente Vendedor realiza una visita 
al socio productor para asesoramiento y realización de la 
venta al contado, en caso de que este último así lo desee 

Agente Vendedor 

6 Toma el pedido del socio productor  Agente Vendedor 

7 
Manda detalles de pedido vía telefónica al Encargado de 
Facturación 

Agente Vendedor 

8 Llena  Archivo de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01  Encargado de Facturación 

9 Ingresa al módulo de Facturación  Encargado de Facturación 

10 Elige código de Ventas al Contado Encargado de Facturación 

11 Selecciona el menú “Pedido de Cliente” Encargado de Facturación 

12 Digita el nombre del cliente Encargado de Facturación 

13 
Digita el número de la orden de pedido que debe llevar  en la 
Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 (Consecutivo de la 
Boleta) 

Encargado de Facturación 

14 Escoge tipo de moneda Encargado de Facturación 

15 
Busca y Revisa el Archivo “Plan de Negocios” en el cual se 
presenta el precio unitario de cada producto. 

Encargado de Facturación 

16 
Muestra la lista de productos con los respectivos precios 
unitarios 

Sistema  

17 Verifica existencias Encargado de Facturación 

18 

Se pregunta ¿Hay producto disponible? 
 
Sí: Continúa en el paso # 23 
No: Continúa con Procedimiento 

Encargado de Facturación 

19 
Informa al Encargado de Proveeduría el faltante de producto 
en el sistema para que se registre el producto circulante o se 
realice una compra 

Encargado de Facturación 

20 
Actualiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01, indicando 
el pedido actual como “Pendiente” 

Encargado de Facturación 

21 
Informa al Asistente de Bodega la situación para que actualice 
la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 llevada en Bodega 

Encargado de Facturación 

22 
Espera la actualización del Sistema de inventario (al arribar la 
nueva mercadería) e informa al cliente la posible demora en 
entregarle el pedido. 

Encargado de Facturación 

23 Selecciona el tipo de producto  Encargado de Facturación 

24 Digita la cantidad de producto requerida por el cliente Encargado de Facturación 

25 Introduce el precio unitario de cada producto Encargado de Facturación 

26 Elige el menú “Despachar”, con el cual se descuenta el Encargado de Facturación 
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producto del Sistema de Inventario 

Secuencia Descripción Responsable 

27 
Verifica el número de lote del producto registrado en el 
sistema 

Encargado de Facturación 

28 Elige el número de lote del cual se facturará el producto Encargado de Facturación 

29 

Elige “Despachar” 
 
Nota: Después de ejecutar esta acción el producto queda 
descontado en el sistema de inventario 

Encargado de Facturación 

30 Escoge el menú “Facturación” Encargado de Facturación 

31 Selecciona “Facturar” Encargado de Facturación 

32 Muestra vista preliminar de la Factura de Contado F-FCO Sistema 

33 Corrobora que todo esté correcto en la factura por imprimir Encargado de Facturación 

34 Imprime Factura de Contado F-FCO Encargado de Facturación 

35 Entrega Original de la factura al Encargado de Crédito y Cobro Encargado de Facturación 

36 Archiva Copia de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Facturación 

 Fin del procedimiento  
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9 Flujo de Procesos 

SI
NO

1

NO FIN

SI
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NO

 

2

1

SI
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10 Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Facturación 
de Ventas al 

Contado 

Tipo, y 
presentación 
del producto 
faltante 

Reportar a 
Proveeduría el 
tipo y 
presentación del 
producto faltante 

Tipo, 
presentaci
ón 

Observar en el 
sistema de inventario 
las bajas o nulas 
existencias de 
producto 

Encargado de 
Facturación 

Diario 

Mercadería 
pendiente de 
entrega 

Controlar la 
mercadería 
pendiente de 
entrega de 
pedidos por falta 
de existencias 

Cantidad 
tipo, 

presentaci
ón 

Diferencia entre 
cantidad despachada 
y cantidad del pedido 

Encargado de 
Facturación 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

Resulta de vital importancia manejar un control de pedidos pendientes, ya que en 

ocasiones es posible poder suplir a un cliente únicamente con parte de la totalidad del 

pedido solicitado, debido a bajas existencias de producto. Además, es necesario también 

estar atento en momentos en que no es posible facturar por inexistencias de producto, e 

informar al Departamento de Proveeduría, para que realicen las compras respectivas, 

coordinen la introducción de mercadería física a Bodega y/o se actualice el sistema de 

inventarios en el menor tiempo posible. 

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

 

11 Políticas y/o Normas aplicables 

N/A 
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12 Apéndices 

Apéndice 34: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”  
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13 Anexos 

Anexo 45: “Factura de Contado F-FCO”  
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Anexo # 2: Visualización de pantalla en la utilización del Archivo “Plan de Negocio”, Hoja 

electrónica de Productos para el Cultivo. 
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1. Introducción  

El presente procedimiento proporciona la información necesaria que dicta una 

manera  eficiente con la cual los agentes vendedores realizan la labor de coordinar, visitar 

y contribuir con la solución integral de las necesidades de los socios productores (clientes), 

planteando una propuesta de beneficios de calidad, disposición y servicio personalizado 

en todo momento, garantizando satisfacción con los insumos adquiridos.  

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Ofrecer a clientes potenciales una propuesta integral de soluciones a sus 

necesidades productivas presentes y futuras, mediante la venta de insumos agrícolas. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Establecer un plan de negocios con cada socio productor. 

 Llevar un control de las visitas a socios productores. 

3. Alcance 

Este procedimiento abarca la unidad de Ventas y facturación, e intervienen en él 

los agentes vendedores, el Encargado de Facturación y el cliente. 

4. Personal que interviene 

Agentes de Ventas: Realiza visitas programadas a clientes potenciales  por labor 

rutinaria, o como respuesta a un contacto inicial de un cliente. 

Encargado de Facturación: Factura el pedido solicitado por el agente de ventas 

Cliente: Atiende al Agente Vendedor y decide adquirir insumos agrícolas. 

5. Definiciones y Conceptos 

Opciones crediticias: Referido a los plazos y montos límites de crédito que se 

pueden otorgar a un cliente específico. 

Cliente potencial: Persona física o jurídica que podría llegar a ser cliente de 

Agricenter S.A. 



 
PROCEDIMIENTO 
Venta de Productos a Clientes Potenciales 

 
 

 

 324 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 324 / 334 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-V01 

Cliente Real: Cliente actual de la empresa. 

Simbología de flujo de Proceso 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos  

Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01: Archivo con el cual el Agente 

Vendedor programa las visitas semanales por cliente, ya sea este real o potencial. 

Archivo de Boleta del Perfil del Cliente F-V01-01: Documento que resume: la 

información general de la actividad del cliente, datos de crédito, condiciones de venta e 

información de contacto. 

Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-V01-02: Documento con el cual 

Agricenter S.A. recolecta información legal y financiera de un cliente, ante un solicitud de 

crédito realizada por el mismo. 

Archivo “Plan de Negocios” F-VS-02: Archivo de Excel en los cuales se denotan los 

precios unitarios de cada producto. Estos precios pueden estar sujetos a incrementos, de 

modo que es actualizable, y es remitido a cada cliente mes a mes. Este archivo es 

personalizado para cada cliente, por ello el nombre “Plan de Negocios”, en el sentido de 

que muestre únicamente la lista común de productos adquiridos por el mismo, a manera 

de guía. Además es funcional para los Agentes Vendedores al dar seguimiento a cada 

cliente para reabastecimiento de producto. 

Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03: Archivo con el cual el 

Agente Vendedor registra cada visita realizada a clientes reales y potenciales, y denota el 

concepto por el cual visitó al cliente. 

 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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6.2 Documentos Externos 

N/A. 

7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Cliente 

 Plan de Visitas F-VS-01 

 Formulario de solicitud de crédito 

F-V01-02 sin detallar 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 

 

Transformación 

 Chequea y actualiza plan de visitas 

F-VS-01 

 Primer contacto con cliente 

potencial 

 Visita al cliente potencial 

 Expone la propuesta de negocios al  

 Atiende necesidades del productor 

 Cliente acepta el plan de negocios 

 Se negocia modalidad de venta 

 Toma el pedido del cliente y llena 

boleta de perfil del cliente F-V01-

01 

 Informa a facturación sobre el 

pedido 

 Reciben y facturan el pedido 

 Modalidad de crédito: se explica 

las condiciones y opciones de 

crédito 

 Cliente  acepta condiciones 

 Se le entrega formulario de 

solicitud de crédito F-V01-02 

 Retira solicitud llena y la entrega a 

Crédito y Cobro 

 Genera perfil de nuevo cliente F-

V01-01 

 Cliente espera aprobación del 

crédito 

 Vendedor genera archivo de plan 

de negocios F-VS-02 

 Genera nuevo archivo de bitácora 

de visitas a clientes F-VS-03 

 Almacena archivos generados en la 

computadora personal 

 

 

Salidas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Cliente Satisfecho 

 Archivo “Plan de Negocios”F-VS-02 

del nuevo cliente y almacenado 

 Plan de Visitas F-VS-01 

almacenado 

 Formulario de solicitud de crédito 

F-V01-02 con detalles, y 

almacenado 

 boleta de perfil del cliente F-V01-

01 completa  

 Archivo de bitácora de visitas a 

clientes F-VS-03 actualizado y 

almacenado 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Chequea y Actualiza el Archivo de Plan de Visitas a Socios 
Productores F-VS-01 

Agente Vendedor 

2 
Hace contacto con cliente potencial ya sea por motivo de una 
previa solicitud del cliente o por iniciativa propia 

Agente Vendedor 

3 Visita al socio productor Agente Vendedor 

4 
Expone al productor la propuesta de negocios indicando los 
beneficios que obtendría al adquirir el producto 

Agente Vendedor 

5 Atiende la necesidad del socio productor Agente Vendedor 

6 

Decide aceptar o rechazar el plan de negocios 
¿Realizará Negociaciones? 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Vendedor agradece la atención brindada. Fin del 
Procedimiento 

Socio Productor 

7 

Establece modalidades de la venta 
Pregunta: ¿Realizará una compra de producto al Contado? 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 11. 

Agente Vendedor 

8 
Toma el pedido del cliente y llena “Boleta del Perfil del Cliente 
F-V01-01” 

Agente Vendedor 

9 
Informa vía telefónica al Encargado de Facturación para que 
facturen el pedido correspondiente  

Agente Vendedor 

10 Recibe información y Factura el Pedido  Encargado de Facturación 

11 Explica condiciones y opciones de crédito al cliente Agente Vendedor 

12 Evalúa opciones de crédito Socio Productor 

13 

Acepta o rechaza las opciones de crediticias 
¿Acepta el plan crediticio de negocio? 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Fin del Procedimiento. 

Socio Productor 

14 
Entrega Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-V01-
02 

Agente Vendedor 

15 Llena la solicitud y la entrega al Agente Vendedor Socio Productor 

16 
Recibe Solicitud de Crédito Comercial F-V01-02 y la entrega al 
Encargado de Crédito y Cobro 

Agente Vendedor 

17 
Genera un perfil del nuevo cliente mediante el archivo  
“Boleta del Perfil del Cliente F-V01-01” 

Agente Vendedor 
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18 

Espera aprobación del crédito 
 
Nota: Es necesario realizar los estudios respectivos del cliente 
potencial para otorgarle el crédito solicitado. Una vez 
aprobado el crédito se procede a realizar la facturación del 
pedido. (Ver Procedimiento de Otorgamiento de Créditos F-
CC01).  

Socio Productor 

19 
Genera nuevo Archivo de Plan de Negocios F-VS-02 referente 
al cliente en cuestión 

Agente Vendedor 

20 
Genera nuevo archivo de “Bitácora de Visitas a Socios 
Productores F-VS-03” 

Agente Vendedor 

21 
Almacena todos los archivos generados en su computadora 
personal 

Agente Vendedor 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

SI

SI

FINNO

1

NO
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NO

1

 

FIN

SI
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Venta de 
productos a 

Clientes 
potenciales 

Programación 
de visitas a 
clientes 

Generar un plan 
de visitas semanal 

N/A 

Escribir un itinerario 
semanal de visitas a 
clientes que se 
consideren 
potenciales 

Agente 
Vendedor 

Semanal 

Control de 
visitas 
realizadas 

Registrar las 
visitas realzadas y 
por qué concepto 

Visitas, 
Concepto 
de la visita 

Justificar cada visita 
realizada indicando 
el concepto y el 
resultado obtenido 

Agente 
Vendedor 

Diario 

Perfil del 
cliente 
potencial 

Generar el perfil 
del cliente 

Informaci
ón del 
cliente 

Recolectar la 
información posible 
del cliente en cuanto 
a: actividad del 
negocio, petición 
crediticia. Además la 
venta realizada 

Agente 
Vendedor 

Ocasional 
(Cliente 
Nuevo) 

Plan de 
negocios 

Establecer un plan 
de negocios con el 

cliente  

Producto 
y Precios 

Describir los 
productos adquiridos 
por el cliente 
inicialmente, además 
de detallar el 
respectivo precio 

Agente 
Vendedor 

Ocasional 
(Cliente nuevo 

adquiere 
insumos) 

 

10.1 Justificación de Variables 

Con las variables de “programación de visitas” y “control de visitas” realizadas, se 

puede obtener mayor control sobre la actividad realizada por el Agente Vendedor, y 

mediante los pedidos que este realice y los clientes nuevos que genere, medir el 

rendimiento del mismo. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas  

N/A 

Normas 

N/A 
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12. Apéndices 

Apéndice 35: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01 
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Apéndice 36: Archivo de Boleta del Perfil del Cliente F-V01-01 
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Apéndice 37: Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 
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13. Anexos 

N/A 
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1. Introducción  

El presente procedimiento proporciona la información necesaria que dicta una 

manera  eficiente con la cual los agentes vendedores realizan la labor de seguimiento a los 

requerimientos o nuevas necesidades del socio productor, ofrecen nuevas alternativas de 

calidad o producto complementario al adquirido actualmente por el cliente, y además 

brindan la asesoría técnica necesaria solicitada por el socio productor. 

2. Objetivos  

 Objetivo General  

Brindar seguimiento a los requerimientos de insumos agrícolas o material técnico  

cada socio productor. 

 Objetivos Específicos 

 Registrar una actualización del plan de negocios del cliente incluyendo 

nuevas adquisiciones de producto. 

 Registrar la visita realizada a cada socio productor. 

 Impulsar nuevas ventas hacia los clientes actuales. 

3. Alcance 

El presente procedimiento abarca las unidades de Ventas y Facturación, e 

intervienen en el proceso el Agente Vendedor,  el Encargado de Facturación y el Cliente. 

4. Personal que interviene 

Agentes de Ventas: Realiza visitas programadas a clientes reales para dar 

seguimiento a las nuevas tendencias o necesidades del productor; brindándole soporte 

técnico y ofreciendo nuevas alternativas de calidad o producto complementario al 

adquirido actualmente por el cliente. 

 Encargado de Facturación: Factura el pedido solicitado por el agente de ventas. 

Cliente: Atiende al Agente Vendedor y decide adquirir insumos agrícolas. 

5. Definiciones y Conceptos 
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Cliente Real: Cliente actual de la empresa.  

Cliente potencial: Persona física o jurídica que podría llegar a ser cliente de 

Agricenter S.A. 

Simbología de flujo de Proceso 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

 Documentos Internos 

Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01: Archivo con el cual el Agente 

Vendedor programa las visitas semanales por cliente, ya sea este real o potencial. 

Archivo “Plan de Negocios” F-VS-02: Archivo de Excel en los cuales se denotan los 

precios unitarios de cada producto. Estos precios pueden estar sujetos a incrementos, de 

modo que es actualizable, y es remitido a cada cliente mes a mes. Este archivo es 

personalizado para cada cliente, por ello el nombre “Plan de Negocios”, en el sentido de 

que muestre únicamente la lista común de productos adquiridos por el mismo, a manera 

de guía. Además es funcional para los Agentes Vendedores al dar seguimiento a cada 

cliente para reabastecimiento de producto. 

Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03: Archivo con el cual el 

Agente Vendedor registra cada visita realizada a clientes reales y potenciales, y denota el 

concepto por el cual visitó al cliente. 

 Documentos Externos  

N/A. 

 

 

 

            1 
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7. Entradas, Transformación y Salidas del Proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 Chequea el Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01 Agente Vendedor 

2 Visita al socio productor Agente Vendedor 

3 Trata el tema en cuestión con el Socio Productor  Agente Vendedor 

4 
Brinda el Soporte Técnico necesario solucionando inquietudes 
o necesidades 

Agente Vendedor 

5 
Crea un ambiente de interés por las nuevas tendencias o 
cambios que puedan haberse generado en las necesidades del 
cliente 

Agente Vendedor 

6 

Ofrece nuevas alternativas de insumos agrícolas  al cliente, de 
acuerdo con los cambios en calidad o funcionalidad del 
producto distribuido por la empresa; o con respecto a las 
últimas variaciones de producción implementadas por el socio 

Agente Vendedor 

   

Entradas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Cliente  

 Plan de Visitas F-VS-01 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 

 

Transformación 

 Chequea y actualiza plan de visitas 

F-VS-01 

 Visita al cliente potencial 

 Trata el tema en cuestión 

 Brinda soporte técnico 

solucionando inquietudes 

 Crea un ambiente de interés sobre 

las nuevas tendencias o cambios 

en necesidades del productor 

 Ofrece nuevas alternativas de 

insumos agrícolas 

 Toma el pedido del cliente  

 Se negocia modalidad de pago 

 Informa a facturación sobre el 

pedido 

 Reciben y facturan el pedido 

 Actualiza el archivo de plan de 

negocios F-VS-02 

 Genera nuevo archivo de bitácora 

de visitas a clientes F-VS-03 

 Almacena archivos generados en la 

computadora personal 

 

 

Salidas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Cliente Satisfecho 

 Archivo “Plan de Negocios”F-VS-02 

del cliente actualizado y 

almacenado 

 Plan de Visitas F-VS-01 

almacenado 

 Archivo de bitácora de visitas a 

clientes F-VS-03 actualizado y 

almacenado 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 
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productor 

7 

¿Se encuentra interesado en adquirir nuevas soluciones a sus 
necesidades (nuevos productos)? 
 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 13. 

Socio Productor 

8 Toma el pedido del cliente Agente Vendedor 

9 
Negocian la modalidad de pago de la nueva compra, ya sea al 
contado o al crédito 
 

Socio Productor – Agente 
Vendedor 

10 
Informa vía telefónica a facturación para que facturen el 
pedido correspondiente 

Agente Vendedor 

11 Recibe información y Factura el Pedido  Encargado de Facturación 

12 
Actualiza el Archivo Plan de Negocios F-VS-02 referente al 
cliente en cuestión 

Agente Vendedor 

13 Llena la Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 Agente Vendedor 

14 
Almacena todos los archivos generados en su computadora 
personal 

Agente Vendedor 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos

SI

NO

1

A
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1

A

 

10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Seguimiento, 
Venta y 
Asesoría 
Técnica 

Continuidad 
con el Cliente 

Generar un plan 
de visitas semanal 

N/A 

Escribir un itinerario 
semanal de visitas a 
clientes actuales para 
dar seguimiento 

Agente 
Vendedor 

Semanal 

Control de 
visitas 
realizadas 

Registrar las 
visitas realzadas y 
por qué concepto 

Visitas, 
Concepto 
de la visita 

Justificar cada visita 
realizada indicando 
el concepto tratado y 
el resultado obtenido 

Agente 
Vendedor 

Diario 

Actualización 
del Plan de 
negocios 

Actualizar el plan 
de negocios del 
cliente con los 

nuevos insumos 
adquiridos  

Producto 
y Precios 

Describir los nuevos 
productos adquiridos 
por el cliente, 
además de detallar el 
respectivo precio 

Agente 
Vendedor 

Ocasional 
(Adquisición 
de nuevos 
insumos – 

Variación de 
Precios) 
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 Justificación de Variables 

Con las variables de “programación de visitas” y “control de visitas realizadas”, se 

puede obtener mayor control sobre la actividad realizada por el Agente Vendedor, y 

mediante los nuevos pedidos que este realice, y las actualizaciones hechas en los planes 

de negocios de los clientes actuales, es posible medir el rendimiento del mismo.  

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas  

N/A. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 38: Vista de Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01 
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Apéndice 39: Vista de Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 
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13. Anexos 

Anexo 46: Vista de Archivo “Plan de Negocios” F-VS-02 
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1. Introducción  

El presente procedimiento general presenta la manera de realizar entregas de 

pedidos pendientes en las fincas de los socios productores con carácter de urgencia. Esto 

implica como requisito una disponibilidad inmediata del Agente Vendedor, y a la vez 

refleja la personalización de servicio que Agricenter S.A. brinda a sus socios productores 

(Clientes). 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Entregar pedidos pendientes urgentes a socios productores. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Llevar un control de las visitas a socios productores 

3. Alcance 

El presente procedimiento involucra la unidad de Ventas, Bodega y facturación, e 

intervienen en este el Agente Vendedor, y el Encargado de Bodega y el Encargado de 

Facturación. 

4. Personal que interviene 

Agente Vendedor: Encargado de entregar pedidos pendientes urgentes a los 

socios productores, según sea su disponibilidad de horario y responsabilidades 

pendientes. 

Encargado de Facturación: Informa al agente de ventas la urgencia de entregar un 

pedido pendiente, y coordina con este para la entrega del mismo. 

Encargado de Bodega: Informa al agente de ventas la urgencia de entregar un 

pedido pendiente, y coordina con este para la entrega del mismo. 

5. Definiciones y Conceptos 
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Simbología de flujo de Proceso 

 

 

 

 

 

6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01: Archivo con el cual el Agente 

Vendedor programa las visitas semanales por cliente, ya sea este real o potencial. 

Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03: Archivo con el cual el 

Agente Vendedor registra cada visita realizada a clientes reales y potenciales, y denota el 

concepto por el cual visitó al cliente. 

Boleta de Control de Salida de Mercadería F-PB-05: Documento que acredita la 

salida de mercadería de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condición de 

salida, ya sea por: venta de producto, bonificación de producto, traslado a Bodega auxiliar, 

prueba de productos ó devoluciones de mercadería. 

Factura Comercial de Venta: Este es el documento que se genera en las oficinas 

centrales de Agricenter S.A, y que se le entrega al cliente y acredita la compra realizada 

por éste. Ésta factura puede ser Factura de Crédito F-FC ó Factura de Contado F-FCO 

Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-V03-01: Documento que 

comprueba la entrega de facturas de Agricenter S.A. a terceros, para que éstos últimos 

realicen trámites respectivos de su interés. 

6.2 Documentos Externos  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Encargado de Bodega 

 Cliente  

 Pedido preparado para entregar 

 Copia de Boleta de Salida de 

Mercadería F-PB-05 detallada 

 Factura Comercial de Venta al 

Crédito F-FC ó al Contado F-FCO 

 Plan de Visitas F-VS-01 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 

 

Transformación 

 Recibe llamada telefónica  

 Pregunta fecha y hora para realizar 

la entrega 

 Verifica su disponibilidad de 

acuerdo con plan de visitas F-VS-

01 

 Si no tiene disponibilidad lo 

comunica al Encargado de Bodega. 

Coordinar con otro agente o 

Transportista 

 Si existe disponibilidad, programan 

momento de la recolección del 

pedido en Bodega 

 Recoge el producto en Bodega 

 Entrega copia de Boleta de Salida 

de Mercadería F-PB-05 detallada 

 Retira Factura Comercial de Venta 

al Crédito F-FC ó al Contado F-FCO 

 Entrega producto al cliente 

 Genera un Comprobante de 

Facturas en Trámite de Pago F-

V03-01 

 El cliente lo firma 

 Agente entrega copia de este 

comprobante al cliente 

 Genera nuevo archivo de bitácora 

de visitas a clientes F-VS-03 

 Almacena archivo generado, en la 

computadora personal 

 

 

Salidas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Facturación 

 Encargado de Bodega 

 Pedido Entregado al cliente 

 Cliente Satisfecho 

 Copia de Boleta de Salida de 

Mercadería F-PB-05 detallada 

 Factura Comercial de Venta al 

Crédito F-FC ó al Contado F-FCO 

entregada al cliente 

 Plan de Visitas F-VS-01 chequeado 

 Comprobante de Facturas en 

Trámite de Pago F-V03-01 

detallado y firmado por el cliente 

 Copia de Comprobante de Facturas 

en Trámite de Pago F-V03-01 

detallada, firmada y entregada al 

cliente 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 Archivo de bitácora de visitas a 

clientes F-VS-03 actualizado y 

almacenado 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Entrega de Pedidos Urgentes 

 
 

 

 350 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 350 / 356 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-V03 

8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Recibe llamada telefónica de Encargado de Bodega o de 
Encargado de Facturación indicando la necesidad de entregar 
urgentemente un producto a un cliente 

Agente Vendedor 

2 
Consulta al Encargado de Bodega o al Encargado de 
Facturación,  el día y la hora propuestos por el cliente para 
que se le realice la entrega 

Agente Vendedor 

3 
Brinda detalles al Agente Vendedor Encargado de Facturación – 

Encargado de Bodega  

4 
Verifica su disponibilidad de acuerdo con el Archivo Plan de 
Visitas a Socios Productores F-VS-01 de la semana en curso 

Agente Vendedor 

5 
Se pregunta ¿Hay disponibilidad para realizar la entrega? 
Sí: Continúa en el paso # 7 
No: Continúa con el Procedimiento 

Agente Vendedor 

6 

Comunica al Encargado de Bodega que se deberá coordinar la 
entrega con otro Agente Vendedor, con transporte 
contratado o cambiar fecha de entrega. FIN del 
Procedimiento 

Agente Vendedor 

7 
Programa con el encargado  de Bodega el momento de la 
recolección del producto 

Agente Vendedor 

8 Recoge el producto en la Bodega Agente Vendedor 

9 
Entrega Copia de Boleta de Salida de Mercadería F-PB-05 al 
Agente Vendedor 

Encargado de Bodega 

10 
Retira Factura Comercial de Venta al Crédito F-FC ó al 
Contado F-FCO 

Agente Vendedor 

11 Entrega producto al cliente Agente Vendedor 

12 

Se Pregunta: ¿ La factura original por entregar es por venta al 
Crédito que no se cancelará en su totalidad (el cliente la 
necesita por concepto de trámites)? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 16.  

Agente Vendedor 

13 
Genera un Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-
V03-01  

Agente Vendedor 

14 Firma de recibido el comprobante anterior Socio Productor 

15 Entrega una copia al socio productor Agente Vendedor 

16 Entrega Factura Comercial de Venta respectiva al cliente Agente Vendedor 

17 
Genera nuevo archivo de Bitácora de Visitas a Socios 
Productores F-VS-03 

Agente Vendedor 

18 Almacena archivo en computadora personal Agente Vendedor 

 Fin del procedimiento  



 
PROCEDIMIENTO 
Entrega de Pedidos Urgentes 

 
 

 

 351 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 351 / 356 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-V03 

9. Flujo de Procesos 

NO

FIN

SI

1
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1

SI

NO

         1
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Entrega 
pendiente de 

pedidos 
urgentes 

Control de 
visitas 
realizadas 

Registrar las 
visitas realzadas y 
por qué concepto 

Visitas, 
Concepto 
de la visita 

Justificar cada visita 
realizada indicando 
el concepto tratado y 
el resultado obtenido 

Agente 
Vendedor 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

Con la variable y “control de visitas” realizadas, se puede obtener mayor control 

sobre la actividad realizada por el Agente Vendedor, y a la vez este evidencia la visita 

realizada por entrega urgente de producto a los socios productores.   

11. Políticas y/o Normas aplicables 

Políticas  

 Generar un comprobante de facturas en trámite de pago F-V03-01, cada 

vez que se entrega una factura de crédito original a un cliente para que este 

realice algún trámite. Este deberá estar firmado por quien recibe el 

documento. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 40: Vista de Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 
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Apéndice 41: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01 

 

13. Anexos 
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Anexo 47: Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-V03-01 
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1. Introducción  

El presente procedimiento muestra la manera de realizar cobros a los socios 

productores a domicilio. Dicho cobro es llevado a cabo por los agentes vendedores, que 

recaudan los pagos en cheque o efectivo. 

2. Objetivos  

2.1 Objetivo General  

Realizar el cobro a domicilio respectivo a una venta al crédito o al contado. 

2.2 Objetivos Específicos 

 Facilitar las facturas de venta al cliente por concepto de cancelación total 

de la misma o para la realización de trámites. 

3. Alcance 

El presente procedimiento abarca el área administrativa de ventas y facturación, 

involucrando a los agentes de ventas y al Encargado de Crédito y Cobro 

4. Personal que interviene 

Agente de Ventas: Responsable de realizar el cobro a domicilio respectivo al 

cliente y la entrega de las facturas correspondientes a la cancelación o abono de dicho 

cobro. 

Encargado de Crédito y Cobro:  

Tiene en custodia las facturas de crédito y de contado realizadas y se encarga de 

entregarlas al Agente Vendedor para realizar la labor de cobro en fincas. 

5. Definiciones y Conceptos 

Simbología de flujo de Proceso 

 

 

 

 

 
 

 

            1 

             

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al 
Sistema 

Decisor Demora Conector 

Interno 

Documento 

Copia # 1 de un 

Documento 

Archivar Desarchivar Conector Externo Guarda 

Aplicación 

Conectores  

Conector de Operación 

Simultánea de varios  

responsables 
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6. Documentación Utilizada 

6.1 Documentos Internos 

Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01: Archivo con el cual el Agente 

Vendedor programa las visitas semanales por cliente, ya sea este real o potencial. 

Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03: Archivo con el cual el 

Agente Vendedor registra cada visita realizada a clientes reales y potenciales, y denota el 

concepto por el cual visitó al cliente. 

Factura de Crédito F-FC: Factura comprobante de la compra al crédito realizada 

por un socio productor.  

Factura de Contado F-FCO: Factura comprobante de la compra al contado 

realizada por un socio productor.  

Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-V03-01: Documento que 

comprueba la entrega de facturas de Agricenter S.A. a terceros, para que éstos últimos 

realicen trámites respectivos de su interés. 

Recibo Comercial F-CC-RC: Recibo de dinero que el Agente Vendedor le extiende al 

socio productor como fe, de haber recibido el pago (cheque) por las facturas pendientes. 

En este documento se detalla el número de cada factura cancelada y el número de 

cheque. 

6.2 Documentos Externos  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Entradas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Cliente  

 Factura Comercial de Venta al 

Crédito F-FC ó al Contado F-FCO 

 Archivo Plan de Visitas a Socios 

Productores F-VS-01 

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 

 

Transformación 

 Entrega al Agente Vendedor la 

Factura de Venta de Contado F-

FCO o de Crédito F-FC 

 Visita al socio productor 

 Si la facture es de crédito y se le 

realizará un abono se Genera un 

Comprobante de Facturas en 

Trámite de Pago F-V03-01 y lo 

entrega al Socio Productor 

 El Cliente firma el comprobante 

 Se le entrega una copia del 

comprobante al cliente 

 Se le entrega la factura respectiva 

al cliente 

 Cliente entrega dinero o cheque 

 Genera Recibo Comercial F-CC-RC 

por la cancelación o abono de la(s) 

factura(s) respectiva(s). 

 Entrega cheque o efectivo, copia 

del Recibo Comercial F-CC-RC y 

Comprobante de Facturas en 

Trámite de Pago F-V03-01 al 

Encargado de Crédito y Cobro 

 

 

Salidas 

 Agente Vendedor 

 Encargado de Crédito y Cobro 

 Cliente Satisfecho 

 Factura Comercial de Venta al 

Crédito F-FC ó al Contado F-FCO 

cancelada o abonada y entregada 

al cliente 

 Plan de Visitas F-VS-01 chequeado 

y actualizado 

 Comprobante de Facturas en 

Trámite de Pago F-V03-01 

detallado y firmado por el cliente 

 Copia de Comprobante de Facturas 

en Trámite de Pago F-V03-01 

detallada, firmada y entregada al 

cliente 

 Nuevo archivo de Bitácora de 

Visitas a Socios Productores F-VS-

03 almacenado 

 Recibo Comercial F-CC-RC 

detallado y entregado al cliente 

 Copia de Recibo Comercial F-CC-RC 

conservado por el Agente 

Vendedor 

 entregado  

 Transporte 

 Teléfono celular 

 Computador portátil 

 Archivo de bitácora de visitas a 

clientes F-VS-03 actualizado y 

almacenado 
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8. Descripción de Actividades 

Secuencia Descripción Responsable 

1 
Actualiza el  Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-
01 de la semana en curso 

Agente Vendedor 

2 
Entrega al Agente Vendedor la Factura de Venta de Contado 
F-FCO o de Crédito F-FC que el socio productor desea cancelar 
o utilizar para trámites (Factura de Crédito). 

Encargado de Crédito y 
Cobro 

3 Visita al socio productor Agente Vendedor 

4 

Se Pregunta: ¿La factura original por entregar es por venta al 
Crédito que no se cancelará en su totalidad (por concepto de 
trámite)? 
Sí: Continúa con el Procedimiento 
No: Continúa en el paso # 8.  

Agente Vendedor 

5 
Genera un Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-
V03-01 y lo entrega al Socio Productor 

Agente Vendedor 

6 Firma de recibido el comprobante anterior Socio Productor 

7 Entrega una copia del comprobante al socio productor Agente Vendedor 

8 Entrega Factura Comercial de Venta respectiva al cliente Agente Vendedor 

9 
Entrega el dinero o cheque por el pago o abono de la(s) 
factura(s) respectiva(s) 

Socio Productor 

10 
Genera Recibo Comercial F-CC-RC por la cancelación o abono 
de la(s) factura(s) respectiva(s) y le entrega original al cliente 

Agente Vendedor 

11 
Entrega cheque o efectivo, copia del Recibo Comercial F-CC-
RC y Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-V03-01 
al Encargado de Crédito y Cobro 

Agente Vendedor 

12 
Genera nuevo archivo de Bitácora de Visitas a Socios 
Productores F-VS-03 

Agente Vendedor 

 Almacena los archivos generados en la computadora personal Agente Vendedor 

 Fin del procedimiento  
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9. Flujo de Procesos 

NO

1

SI

         1
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10. Variables de Control  

A continuación se presentan las variables con las cuales es posible tener control 

sobre el procedimiento:  

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Cálculo Responsable Periodicidad 

Cobros en 
Fincas 

Programación 
de visitas a 
clientes 

Generar un plan 
de visitas semanal 

N/A 

Escribir un itinerario 
semanal de visitas a 
clientes que se 
consideren 
potenciales 

Agente 
Vendedor 

Semanal 

Control de 
visitas 
realizadas 

Registrar las 
visitas realzadas y 
por qué concepto 

Visitas, 
Concepto 
de la visita 

Justificar cada visita 
realizada indicando 
el concepto y el 
resultado obtenido 

Agente 
Vendedor 

Diario 

 

10.1 Justificación de Variables 

Con las variables de “programación de visitas” y “control de visitas realizadas”, se 

puede obtener mayor control sobre la actividad realizada por el Agente Vendedor, y 

mediante los nuevos pedidos que este realice, y las actualizaciones hechas en los planes 

de negocios de los clientes actuales, es posible medir el rendimiento del mismo.  

Con el control de las variables establecidas, el encargado de unidad y altos mandos 

pueden tomar decisiones y buscar el mejoramiento continuo del presente procedimiento. 

11. Políticas y/o Normas aplicables 
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Políticas  

 Generar un comprobante de facturas en trámite de pago F-V03-01, cada 

vez que se entrega una factura de crédito original a un cliente para que este 

realice algún trámite. Este deberá estar firmado por quien recibe el 

documento. 

Normas 

N/A. 
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12. Apéndices 

Apéndice 42: Vista de Archivo Bitácora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 
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Apéndice 43: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01 

 

 

 

 



 
PROCEDIMIENTO 
Cobros en Fincas 

 
 

 

 367 

  “Soluciones integrales para el sector productivo” 

1 367 / 370 
 

Página Código Procedimiento Versión 

P-V04 

13. Anexos 

Anexo 48: Comprobante de Facturas en Trámite de Pago F-V03-01 
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Anexo 49: Factura de Crédito F-FC 
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Anexo 50: Factura de Contado F-FCO 
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Anexo 51: Recibo Comercial F-CC-RC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Instituto Tecnológico de Costa Rica 

Sede Regional San Carlos 

Escuela de Administración de Empresas 

 

 

Creación de un Manual de Procedimientos para las áreas de 

Bodega, Proveeduría, Crédito y Cobro, Ventas y Contabilidad de la 

compañía Agricenter S.A. 
 

 

TOMO II (Manual de Procedimientos) 

 

Trabajo Final de Graduación presentado por: 

 

Sergio Corrales Miranda 

 

Profesor Asesor 

Ing. Óscar Córdoba Artavia 

 

Práctica de Especialidad para optar por el grado de Bachiller en 

Administración de Empresas 

 

 

Muelle, San Carlos, octubre de 2009 

 


