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Manual de Procedimientos

1. Manual de Procedimientos

1.1. Introduccion

El Manual de Procedimientos es un tipo de manual que reudne informacién
clasificada sobre la naturaleza y fines de una serie de operaciones de una organizacion,
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 disposicion de toda la informacion referente a
procedimientos de las unidades de: Bodega, Proveeduria, Ventas, Crédito y Cobro vy

Contabilidad.

1.2. Utilidad o Usos de un Manual de Procedimientos

e Enseiiar el trabajo a nuevos empleados.

e Aprovechar al maximo los recursos humanos y materiales de los cuales
dispone la empresa.

e Que lainformacion sea suficiente oportunay veraz.

e Evitar que exista duplicidad de funciones en la ejecucidn de las funciones y
ayuda a la coordinacion del trabajo.

e Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores.

e Uniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

e Permite que tanto el empleado como sus jefes, sepan si el trabajo esta bien
realizado.

e Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo qué deben hacery
como deben hacerlo.

1.3. Descripcion de sus componentes

El formato establecido para el Manual de Procedimientos propuesto estd
fundamentado con lo establecido por las normas ISO 9000 y este se detalla a

continuacion:

Cetet
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1.3.1. Portada del Procedimiento

a. Encabezado

En este segmento del procedimiento se declara el nombre del mismo, su
codificacion, numero de versidon, numero de revisién, numero de paginas del
procedimiento, fecha en que empieza a regir y fecha sugerida de préxima revision (se
recomienda una actualizaciéon del manual cada seis meses).

Codificacion de los Procedimientos

Los procedimientos se codifican asignandoles 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 ultima declara que se trata de un procedimiento. Ademas al final de las tres
letras explicadas se escribi6 un numero, el cual va a distinguirlo de los demas
procedimientos de la unidad organizacional. Dicha signatura se explica de la siguiente
manera:

Procedimiento de “Entrada de Mercaderia a Bodega”, la codificaciéon designada
para este procedimiento es “P-B01”, que significa: “Procedimiento niumero 01 de Ia

unidad de Bodega”.

b. Tabla de Contenidos

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

c. Pie de pagina
Aca se establecen las personas que se encuentran involucradas en el

procedimiento; al igual que su fecha de aprobacion.

1.3.2. Introduccion

Representa el procedimiento en cuestién, de forma resumida.
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1.3.3. Objetivos
Cada procedimiento muestran su objetivo general y los objetivos especificos

respectivos.

1.3.4. Alcance

Define las dreas organizacionales que estan envueltas en cada procedimiento.

1.3.5. Personal que interviene
En esta seccidn se presentan todos los colaboradores involucrados en la ejecucion

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 seccién, la explicacién de los simbolos utilizados en el flujo

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

1.3.7. Documentacion Utilizada
En documentacion 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, Transformacién y Salidas del Proceso

Una forma de presentar la informacién del procedimiento en una sola pagina es
mediante la utilizacién de diagramas de entradas, transformacion vy salidas del
procedimiento; en el cual se visualizan los recursos, maquinarias, personal o documentos
gue pueden ingresar al procedimiento; lo que sucede en el momento de ejecucion del
procedimiento (transformacién de esas entradas); y las salidas que genera el

procedimiento.
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1.3.9. Descripcion de Actividades
Esta es la seccion del Manual de Procedimientos que establece la secuencia de

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

1.3.10. Flujo de Procesos

Una vez establecida la descripcion de actividades debe presentarse un diagrama de
flujo 6 “fluxograma”, el cual representa de manera grafica el seguimiento secuencial que
se debe realizar al ejecutar cada procedimiento y el personal involucrado en dicha
ejecucion. 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 facilmente representables a través de variaciones
incluidas en el diagrama de flujo; lo que va permitir visualizar facilmente 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 asi 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 ejecucion del mismo.

1.3.12. Politicas y/o Normas aplicables
Presenta las normas y/o politicas 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.
Codificacion de los Formularios
Esta codificacién es semejante a la signatura utilizada para los procedimientos,

utilizando una “F”, declarando que se trata de un formulario. Ademas, al final de la

10
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signatura, se escribié un nimero separado por un guion, el cual va a distinguirlo de los
demas formularios del procedimiento. Dicha signatura se explica de la siguiente manera:

Formulario referente a “Boletas de Control de Mercaderia Entrante”, la
codificacion designada para este formulario es “F-B01-02”, que significa: “Formulario
numero 02 del procedimiento nimero 01 de la unidad de Bodega”.

Existen formularios que se utilizan en varios procedimientos de varias unidades
organizacionales, por lo tanto existe una codificacién compartida para denotar al
formulario como perteneciente a varios procedimientos. Ejemplo de esto, el formulario
Boleta de Control de Salida de Mercaderia “F-PB-05", el donde las letras de la signatura

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

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 continuacién se presenta la descripcion de cada uno de los procedimientos
llevados a cabo en las areas de Bodega, Proveeduria, Ventas, Crédito y Cobro y

Contabilidad.
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1. Introduccién

El actual procedimiento presenta todas las pautas que deben seguirse para poder
lograr ingresar y almacenar nueva mercaderia a la Bodega. Dicho proceso es parte de una
cadena de esfuerzos integrados, incluyendo al personal de Proveeduria, transporte, y de
Bodega. Es importante mencionar que el personal del Departamento de Proveeduria
(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 documentacién de
respaldo respectiva de la mercaderia entrante y realiza actualizaciones de inventario
propio de Bodega dia con dia.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General
Controlar la introduccién de mercaderia a la Bodega.

2.2 Objetivos Especificos

e Obtener un almacenamiento ordenado por familias de productos.
e Controlar el arribo de mercaderia en malas condiciones (vencida, en mala
presentacion o mal etiquetada)
e Realizar labores de descarga del producto.
3. Alcance
Este procedimiento es aplicable para la unidad de Bodega y el personal de
Proveeduria 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 mercaderia con su
respectivo documento, ademas de llenar el documento de control con sus respectivos

detalles.
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Bodeguero: Responsable del ejecutar el proceso fisico de conteo, acomodo, y de
cubrir la mercaderia entarimada con plastico.

Operador del Montacargas: Responsable de ejecutar el traslado de la mercaderia
entarimada y cubierta con pldstico al lugar correcto.

Transportista: Entregar la mercaderia a tiempo, sin dafos y con la respectiva
documentacion.

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
informacién de mercaderia entrante al sistema de inventario de Agricenter S.A, ademas
de remitir a Bodega documentaciéon 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: Vehiculo todo terreno de cajén.

Pichinga: Contenedor plastico para almacenar liquidos.

Estandn: Cilindro plastico o metdlico para almacenar liquidos.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [ 7<>D[C10

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector

Sistema Interno
OV A O = g

Conector de Operacidn
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios

Documento Aplicaciéon responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos
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Boleta de Control de Mercaderia Entrante F-B01-02: Es un formulario que
completa el Encargado de Bodega, indicando el detalle de la mercaderia entrante (tipo de
producto, cantidad, Proveedor, presentacién y lote del que proviene, ademas de si viene
completa, vencida, dafiada o en buen estado).

Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01: Documento que se genera en
Proveeduria, después de obtener los detalles de la mercaderia entrante a la Bodega, de
modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envia a la
unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la
mercaderia que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercaderia
nueva ingresante).

6.2 Documentos Externos

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega al
Transportista al despachar la mercaderia que ha sido comprada por Agricenter S.A.
Algunas ocasiones el Proveedor envia el producto con el documento que respalda la
compra realizada por Agricenter S.A. llamado boleta de salida de mercaderia.

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agricolas vy

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 Agroquimicos”: Decreto Ejecutivo No.

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

15

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



PROCEDIMIENTO Codigo Procedimiento § Version Péagina
Ingreso de Mercaderia a Bodega P-BO1 1 16
7. Entradas, Transformacioén y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas
Personal de Bodega e  Recibe Notificacion e  Personal de Bodega
Transportistas e Coordina e  Transportistas
Transporte con producto e Chequea e  Transporte con producto
Notificacion telefénica e Informa e Inventario llevado en Bodega
Factura del Proveedor F-FACT-02 e  Anota detalles actualizado
Boleta de Control de Mercaderia e Informa a Compras e  Factura del Proveedor F-FACT-02
Entrante F-B01-02 vacia e  Estivaoacomoda productos e  Boleta de Control de Mercaderia
Recibo de Mercaderia Comprada F- e  Trasladay acomoda productos Entrante F-B01-02 completa
REC-01 e Genera recibo e  Recibo de Mercaderia Comprada F-
Cuchilla ° Envia copia de recibo REC-01 analizado
Tarimas ° Recibe documento ° Cuchilla
Plastico para cubrir mercaderia e Adjunta e  Tarimas con producto acomodado
Montacargas e Archiva . Montacargas
Cinta adhesiva e  (Cajas selladas
Lapicero e  Producto entarimado y cubierto
Fax con plastico

8. Descripcion de Actividades

Lapicero
Fax

Secuencia Descripcién Responsable

Recibe una notificacién via teléfono que indica el tipo

1 . , q POy Encargado de Bodega
cantidad de la mercaderia por llegar.
Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehiculo

2 - Bodeguero
en el lugar y posicién correcta.
Colabora con la apertura de las compuertas del vehiculo. En
caso de tratarse de camién con carreta plana, el auxiliar

3 . . Bodeguero
ayuda a quitar el manteado que se encuentra cubriendo el
producto.
Entrega la Factura del Proveedor F-FACT-02 al Encargado de .

4 Transportista
Bodega.
Coordina el conteo de producto con el Bodeguero y el
chequeo entre la cantidad y tipo de mercaderia comprada y
transportada a la Bodega. Para esto, el encargado utiliza la

5 P g 8 Encargado de Bodega

Factura del Proveedor F-FACT-02 y la Tarjeta de Control de
Mercaderia Entrante F-B01-02 asegurandose que el producto
esté completo.
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Secuencia

Descripcién

Responsable

Se pregunta: ¢El producto se encuentra empacado o sellado
con algun método que imposibilite el conteo y revision?

6 Si: Continta el procedimiento. Bodeguero
No: Continta con el paso # 9.
7 Corta las cintas de empaque Bodeguero
8 Abre los empaques Bodeguero
9 Cuenta el producto. Bodeguero
Revisa que los productos vengan en adecuadas condiciones
10 con respecto a Etiquetas, Panfletos, Envases o Empaques, Bodeguero
Cercanias al Vencimiento.
Chequear que todo el producto venga: bien presentable con
su respectivo NUumero de Lote, Fechas de Formulacion, Fechas
11 .. . L Bodeguero
de Vencimiento y Registro del producto en el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia.
12 Informa al Encargado de Bodega la situacién del producto Bodeguero
entrante.
Anota los detalles de la mercaderia que ingresa en la Boleta
13 de Control de Mercaderia Entrante F-(IJBOI-OZg Encargado de Bodega
14 Da la orden de acomodar los productos Encargado de Bodega
Envia 1 Copia de la Boleta de Control de Mercaderia Entrante
15 F-B01-02 lal Encarggdo del Inventario a la unidad d,e Asistente de Bodega
Proveeduria, comunicando los detalles de la mercaderia
entrante, para que sea ingresada en el sistema contable
16 Sella cajas o empaques abiertos. Bodeguero
Se pregunta: (Se encuentran todos los productos
17 e’ntarim.adlos y cubiertos con plastico? Bodeguero
Si: Continua en el paso # 30.
No: Continda con el procedimiento.
18 Lleva la tarima en la cual se esquivaran los productos. Operador del Montacargas
Se pregunta: ¢El producto a descargar es un estafién?
19 Si: Continua con el procedimiento. Bodeguero
No: Continda en el paso # 21.
20 Rueda y acomoda en cada tarima no mas de 4 estafiones. Bodeguero
Se pregunta: ¢El producto a descargar es un saco?
21 Si: Continda con el procedimiento. Bodeguero
No: ContinUa en el paso # 24.
Estiva los sacos en camas con un maximo de 50 sacos por
22 . Bodeguero
tarima.
23 Cubre los sacos entarimados con plastico Bodeguero
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Secuencia Descripcién Responsable
Se pregunta: ¢El producto a descargar es una caja?
24 Si: Continda con el procedimiento. Bodeguero

No: ContinUa en el paso # 27.

Estiva una cantidad de cajas que varian entre las 25 y 45 por

25 . Bodeguero
tarima.

26 Cubre las cajas entarimadas con plastico Bodeguero
Se pregunta: ¢El producto a descargar es una cubeta o una
pichinga?

27 , ., - Bodeguero
Si: Continta con el procedimiento. gu
No: Continta en el paso # 30.
Estiva una cantidad de cubetas o pichingas con un maximo de

28 va u I ! piching ! X Bodeguero

40 unidades por tarima.

29 Cubre las pichingas entarimadas con plastico Bodeguero

Etiqueta el producto entarimado indicando la cantidad del

30 . , . Bodeguero
mismo a almacenary el numero de lote de procedencia
Se pregunta: ¢El producto por acomodar es un recipiente con
liqguido?
31 9 Operador del Montacargas

Si: Continta con el procedimiento.
No: Continta en el paso # 33.

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

Traslada los productos entarimados a su respectivo lugar de

33 . - , Operador del Montacargas

almacenaje segun tipo y categoria.
I I i j I

34 Si(;jc;ca as tarimas con producto nuevo debajo del producto Operador del Montacargas
Genera un Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01 que ha .

35 . . Encargado del Inventario
sido ingresada a Bodega y al sistema contable.

36 Enyla copia de Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01 al Encargado del Inventario
Asistente de Bodega

37 Recibe Documento F-REC-01 Asistente de Bodega

38 Actualiza el archivo de inventario llevado en Bodega
Adjunta: Boleta de Control de Mercaderia Entrante F-BOD-02,

39 Copia de Factura del Proveedor F-FACT-02 y Recibo de Asistente de Bodega
Mercaderia Comprada F-REC-01

40 Archiva documentos adjuntos. Asistente de Bodega

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos
y “Soluciones Unidad de Bodega
enter. ./ integrales para el
sector productivo” P-BODO01 Entrada de Mercaderia a Bodega
Versidn N2: 1 Revisidn N2: 1
@ DIAGRAMA DE FLUIO
% DESCRIPCION Encargado de : Asistente de Operador del Encargado de
a Bodeguero Transportista .
Bodega Bodega Montacargas Inventario
INICIO
Recibe Notificacion
1 ..
telefénica
Coordina estacionamiento
2 "
del vehiculo
3 Abre compuertas
A 4
4 Entrega factura del
proveedar
5 Coordina conteo y chequeo
del producto
fHay empaque que
6 | imposibilite conteo y NO—@
chequeo? i
7 Conta cintas de empaque

cetet
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PROCEDIMIENTO
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“Soluciones Unidad de Bodega
integrales para el
sector productivo” P-B01 Entrada de Mercaderia a Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
a DESCRIPCION Encargado de ) Asistente de Operador del Encargado de
o Bodeguero Transportista .
Bodega Bodega Montacargas Inventario

8 Abre empaques

9 Cuenta el producto

Revisa productos (etiguetas,
panfletos, envases,

10 .
empaques, cercania  al
vencimiento)

Chequea presentacion,

11 fechas de formulacion,
vencimiento y registro MAG

12 Informa situacion del

producto

Anota detalles en boleta de
13 control de Mercaderia
entrante

14 Ordena acomodo

Envia copia de boleta al
encargado de inventario
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Codigo Procedimiento

R ¥ 5 “Soluciones

¥ 4 - .

/ ng @l .~  integrales para el
- sector productivo”

Unidad de Bodega

P-BODU01 Entrada de Mercaderia a Bodega

Version N2: 1

Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

w
§ DESCRIPCION Encargado de ) Asistente de Operador del Encargado de
a Bodeguero Transportista .
Bodega Bodega Montacargas Inventario

16 Sella cajas o empaques

£Estan los productos en
17 . PR @S} NO

tarimas y / o con plistico? B je—st N
18 Lleva la tarima
19 | ¢Esun estaion?

Rueda y acomoda no mas de
20 o NO

4 estafiones
21 £Es un saco?
22 Estiva no mas de 50 sacos
23 | Cubre los sacos con plastico

3
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PROCEDIMIENTO
Ingreso de Mercaderia a Bodega

M » “Soluciones Unidad de Bodega
! 6@,@ g~  integrales para el
—~ sector productivo” P-BOD01 Entrada de Mercaderia a Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1

- DIAGRAMA DE FLUIO

% DESCRIPCION Encargado de ) Asistente de Operador del Encargado de

[-% Bodeguero Transportista .

Bodega Bodega Montacargas Inventario

24 £Es una caja?

25 Estiva no mas de 45 cajas

NO

26 Cubre las cajas con plistico
27 £Es una cubeta o pichinga?

Estiva no mis de 40
28 .

unidades

NO

29 Cubre el producto con

plastico

—®

Etigueta la tarima con la v
30 | cantidad # de lote del

producto
11 éES  un  recipiente  con |

liguido? f

) cgen!er )
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s T I “Soluciones Unidad de Bodega
’ ag,;lj igF./  integrales para el
=" sector productivo” P-BOD01 Entrada de Mercaderia a Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1

. DIAGRAMA DE FLUIO

% DESCRIPCION Encargado de . Asistente de Operador del Encargado de

a Bodeguero Transportista .

Bodega Bodega Montacargas Inventario

Toma en cuenta acomodar
en 2 niveles desde el piso

33 | Traslada los productos

Coloca producto entarimado
34 . .
nuevo debajo del viejo
A
Genera redbo de
35 mercaderia comprada e
ingresada
16 Envia recibo al asistente de

bodega

37 Recibe documento

Actualiza archive de

38 . .
inventario

39 Adjunta documentos

40 Archiva documentos

FIN

Elaborado por- Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
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10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad
Cantidad por  Medir la
tipo de cantidad de tipo Cantidad
producto de producto
entrante entrante
Porcentaje Medir el
de producto porcentaje de Porcentaje
defectuoso producto (%)
Control de por tipo por defectuoso por
Mercaderia pedido - tipo :
Porcentaje Medir el
Entrante de producto porcentaje de .
. Porcentaje
vencido por producto (%)
tipo por defectuoso por
pedido tipo
Promedio de Medir cantidad
tarimas de tarimas Tarimas /
almacenadas  almacenadas Hora
por hora por hora
10.1 Justificacion de Variables

Modo de Calculo

Sumatoria de los
productos por tipo
que ingresan
diariamente

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

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

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

Responsable

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Periodicidad

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

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

variables referentes a porcentajes de producto defectuoso (empaque, etiquetado, 6

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

desempeiio de los operarios en Bodega y cumplir con la politica de tiempo de entrega de

pedidos al cliente (2 dias maximo).

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.

Cetet
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24



PROCEDIMIENTO Cédigo Procedimiento | versién | Pagin
Ingreso de Mercaderia a Bodega P-BO1 1

11. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Tiempo de Entrega de pedidos: Agricenter S.A. maneja una politica de
entrega de pedidos que dicta que el tiempo respectivo de entrega de
mercaderia al cliente debera ser de 48 horas maximo dentro de
circunstancias normales (Disponibilidad de producto y No necesidad de
producto importado).

Normas

e Producto Liquido: Debera acomodarse los productos liquidos en un primer
o segundo nivel de altura tomando como referencia el suelo de la Bodega.

25
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Version

12.Apéndices

Apéndice 1: “Boleta de Control de Mercaderia Entrante F-B01-02”

_——

Ce" er ‘Soluciones integrales para el sector productivo

Documento de Control #Version  # Revision #Pagina |
Beleta de Contrel de Entrada de ! l 1 l b
dori bod Rige a partir de Proxima Revision
Mercaderia a bodega 01/12/08 | owsno

Caédigo del Documento

F-BB1-02

Codigo Procedimiento: P-B01

Nimero Boleta:

Fecha de entrada: A
Hora de Inicio # Factura Prod. Entrante :
Hora Final:
Total Horas: .
Producto Arribado
Nombre Codigo Tipo Cantidad |Presentacidon| #lote |Proveedor
Producto que arribé Defectuoso / Vencido
Nombre Codigo | Cantidad | Proveedor |Presentacion Estado % Producto
Defectuoso| Vencido | No Funcional
O [}
[m] [m]
O O
O [}
[m] [m]

Cantidad de Tarimas Almacenadas
Cantidad Tarimas producto Funcional:
Cantidad Tarimas producto NO Funcional:

Total Tarimas Almacenadas:

Observaciones:

Transportado por:
Firma:

Persona Encargada:
Firma:

Cetet
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13. Anexos

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

Agricenter S.A.

Recibo

Selection: B TD between RENSNN244

and 'RE08002444'

Coraprado?

1]
01033037 - FERT. NITRATO DE CALCIQ #4*258 KGA**
.f_lz:ubu REOSD02444 Linea: 1
ocC OC03001815 Linea |
Proveedor TRANSMERQUIM DE COSTA RICA S.A.
Lotes Na:090412 Qty 470
lineas recibidas 1

Niirn Rectho

5 5

Fecha Recibo 2

#doc 252067

Fecha orden 14

recha Recibo  28/ub’2009

REOROO2444

UM Cant Orden
= v &0 10N

“Soluciones integrales para el sector productivo”
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Cédigo Procedimiento

Anexo 2: Facturas del Proveedor F-FACT-02

WSRO S — FACTURA

feant.| DESCRIPCION | P uniTARio | valoR )
= PATO e e Sl G Selie s Aoyl TS Rl Ll LG Ie i< ._) A '

! , ! :

#+ § VRl s e 2 SN0, LA Las M WG, M IUAL WS - $ E S S 1« R

e X | = }
F IR NS W ~ gl L SAL . = : 4
— |
o Sl S pedc F Ol e g { |
e A ——— e e S S A € TS S =) G 3 | Ty 1\
. Sub-Tatai © | L0 le
. e
e - - =3 mp, Vias. C T 4
¥ n - ~ ~
| S N HV - | X O ik
) > / / :"Z'de’n ntorme : TQTAL c 1 4 18 (" =
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—rocedimiento General # Version

n Codigo Proce
Cen!er

P-B02

# Revision

|

Salida de Mercaderia de Bodega T

01/12/09

Tabla de contenidos

1. INTRODUCCION......c.ccertrtrrrrereeessssssesesestssssssesessssssssssessssssssssssessssssssssssessssssssssssesssssssssessnnn
2. OBIETIVOS ..ueuveeeeessssseeesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssses

2.1 OBJETIVO GENERAL..c.ureeuereeereesernssssnsersssssnsernssssnsessssssnsessssssnssssssssnssssnsssnssssnsesnssssnsesnsssnnne

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS ..evvureerennnerrennserrenssessenssereenssessenssessenssessanssessnnssssensssssanssssssnsssssannane
3. ALCANCE ..cveveeeeesssesssesessssesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesesssesssssssssssssssssnsssases
4.  PERSONAL QUE INTERVIENE ......coeeveueerererereuesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssns
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS......cceceueueuererersssssassssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
6.  DOCUMENTACION UTILIZADA . .....cuceuerrrrrrrrusesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

6.1 DOCUMENTOS INTERNOS ...teuuirueeienncrassissscrasssssserssssssssrassssssssasssssssssssssssssassssssssssssssssssnsssas

6.2 DOCUMENTOS EXTERNOS ...ceeuereeereenernserensernssssnsernssssnssrsssssnsesassssnsessssssnsesassssnsessnsesnssssnsenns
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1. Introduccién

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, bonificacién de producto, traslado a Bodega auxiliar,
prueba de productos 6 devoluciones de mercaderia. Estos son los movimientos
autorizados para el desplazamiento de mercaderia fuera de la Bodega. Si estrictamente
cada vez que se efectian salidas de mercaderia, se reportaran y se documentan, se
disminuiria considerablemente las diferencias que se puedan encontrar en el inventario
del sistema contable de Agricenter S.A. y se podria saber con exactitud donde estdn esos
productos que afectan el control interno del inventario.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Controlar el despacho de mercaderia de Bodega.
2.2 Objetivos Especificos
e Gestionar el contrato de transporte idéneo segun el peso del pedido a
transportar.
e Coordinar la entrega del pedido al cliente.
e Realizar labores de carga del pedido al vehiculo de transporte.
3. Alcance
Este procedimiento es aplicable Unicamente para la unidad de Bodega e interviene
en él el Encargado de Bodega, el Bodeguero, Operador del Montacargas, vy el
Transportista (ya sea propio o de servicio contratado).
4. Personal que interviene
Encargado de Bodega: Responsable de coordinar la realizacion de pedido, el
contrato del servicio de transporte, la carga del pedido y de controlar la salida de

mercaderia con su respectivo documento.
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Bodeguero: Responsable del ejecutar el proceso fisico de conteo, acomodo, y de
cubrir la mercaderia entarimada con plastico.

Operador del Montacargas: Responsable de ejecutar el traslado de la mercaderia
entarimada y cubierta con pldstico al vehiculo.

Transportista: Entregar la mercaderia a tiempo, sin dafios y con la respectiva
documentacion al cliente.

Asistente de Bodega: Maneja el tramite 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: Vehiculo todo terreno de cajén.

Pichinga: Contenedor plastico para almacenar liquidos.

Estandn: Cilindro plastico o metdlico para almacenar liquidos.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [7<>DC20

Iniciador / Terminador  Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector

Sistema Interno
0N A 0O = g

Conector de Operacién
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion

responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05: Documento que acredita la
salida de mercaderia de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condicidn de
salida, ya sea por: venta de producto, bonificacién de producto, traslado a Bodega auxiliar,

prueba de productos 6 devoluciones de mercaderia.
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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. Esta factura puede ser Factura de Crédito F-FC 6 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 regién,
para su posterior preparacién y despacho. Ademas el Encargado de Bodega utiliza la
boleta de control de pedidos por regidén para calcular cuanta carga de producto por
despachar estd asignada a cada regidn, y asi 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 Agricolas 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 Agroquimicos”: Decreto Ejecutivo No.

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

Personal de Bodega

Transportistas

Transporte

Pedido

Mercaderia disponible

Boleta de Control de Salida de
Mercaderia F-PB-05

Boleta de Control de Pedidos F-
PB-01

Factura Comercial de Venta F-FC 6
F-FCO Generada

Tarimas

Perra

Plastico para cubrir mercaderia
Montacargas

Lapicero

Fax

8. Descripcion de Actividades

Recibe Pedido

Actualiza Archivo Boleta Pedido

Chequea existencias

Pide

Calcula

Contrata

Ordena

Prepara

Estiva 0 acomoda productos
Cubre con Plastico

Traslada productos
Acomoda productos
Actualiza archivo Llena boleta
Chequea producto cargado
Firma Boleta Salida

Marca

Entrega copias

Archiva

Retira factura

Entrega pedido y facturas

Personal de Bodega

Transportistas

Transporte

Pedido Cargado y transportado
Boleta de salida de Mercaderia F-
PB-05 completa

Boleta de Control de Pedidos F-PB-
01 actualizada con detalles

Factura Comercial de Venta F-FC 6
F-FCO entregada al cliente
Montacargas

Producto entarimado , cubierto
con plastico y cargado

Lapicero

Perra

Fax

Secuencia Descripcién Responsable

1 Recibe el pedido en forma de dictado por teléfono. Asistente de Bodega
Anota detalles del pedido en el archivo de la Boleta de .

2 A n B
Control de Pedidos F-PB-01 sistente de Bodega
Se pregunta: ¢ Hay existencias de producto en Bodega?

3 Si: Continda en el paso # 9. Asistente de Bodega
No: Continta con el Procedimiento.
Hace un pedido de mercaderia al Departamento de .

4 u , ped! I P Asistente de Bodega
Proveeduria
Actualiza el archivo de la Boleta de Control de Pedidos F-PB-
01, indicando el pedid tual “Pendiente” vy | d .

5 indicando e pell.o actual como ’en iente” y lo manda Asistente de Bodega
por correo electronico a Proveeduria al Encargado del
Inventarios

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

Cetet
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Secuencia Descripcidn Responsable

7 Espera el pedido Asistente de Bodega

8 Recibe mercaderia nueva Encargado de Bodega
Analiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 por region,

9 para justificar el contrato de camidén para entregar los Encargado de Bodega
pedidos.
Calcula la cantidad de kilogramos de peso del pedido

10 utilizando la Boleta de Control ie Pedidos F-F;B-Ol ° Encargado de Bodega
Coordina el transporte del producto preguntandose: ¢éLa carga
es menos de 1000 kg?

11 Si: Contintda con el pgrocedimiento Encargado de Bodega
No: ContinUa en el paso # 13.

12 Programa transporte de pick-up de Agricenter S.A. Encargado de Bodega
Se pregunta: ¢La carga es superior a los 1000 kg pero menor a

13 los 6000 kg? Encargado de Bodega
Si: Continta con el procedimiento.
No: ContinUa en el paso # 15.

14 Contrata servicio de trasporte camion pequeio. Encargado de Bodega
Se pregunta: ¢La carga es superior a los 6000 kg pero menor a
los 12000 kg?

15 Si: Continuagcon el procedimiento. Encargado de Bodega
No: Continla en el paso # 17.

16 Contrata servicio de camién mediano. Encargado de Bodega
Se pregunta: éLa carga es superior a los 12000kg?

17 Si: Continda con el procedimiento. Encargado de Bodega
No: Continda en el paso # 19.

18 Contrata camién de carreta plana. Encargado de Bodega
Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehiculo

19 - Bodeguero
en el lugar y posicién correcta.

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

21 Ordena la preparacion del pedido. Encargado de Bodega

22 Recibe el detalle del pedido. Bodeguero

»3 Traslada una tarima al sector de la Bodega con producto por | Operador del Montacargas
cargar.
Se pregunta: ¢El producto a cargar es un estafién?
Si: Continda con el procedimiento.

24 No: Continda en el F|:JJaso # 26. Bodeguero
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Secuencia Descripcidn Responsable
25 Rueda y acomoda en cada tarima no mas de 4 estainones. Bodeguero
Se pregunta: ¢El producto a cargar es un saco?
26 Si: Continda con el procedimiento. Bodeguero
No: Continla en el paso # 29.
Estiva los sacos en camas con un maximo de 50 sacos por
27 . Bodeguero
tarima.
28 Cubre los sacos entarimados con plastico Bodeguero
Se pregunta: ¢El producto a cargar es una caja?
29 Si: Continla con el procedimiento. Bodeguero
No: Continla en el paso # 32.
30 Est.iva una cantidad de cajas que varian entre las 25 y 45 por Bodeguero
tarima.
31 Cubre las cajas entarimadas con plastico Bodeguero
Se pregunta: ¢El producto a cargar es una cubeta o una
ichinga?
32 ;’: Congtim]a con el procedimiento. Bodeguero
No: Continla en el paso # 35.
Estiva una cantidad de cubetas o pichingas con un maximo de
33 . . Bodeguero
40 unidades por tarima.
34 Cubre las pichingas entarimadas con plastico Bodeguero
35 Traslada la carga al vehiculo Operador del Montacargas
36 Contribluye con el acomodo del producto con la perra dentro Bodeguero
del vehiculo
37 Llena la Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05 Encargado de Bodega
38 Firma con sello la Boleta de Control de Salida de Mercaderia Encargado de Bodega
F-PB-05
39 Informa al Transportista la direccidon de entrega del pedido Encargado de Bodega
40 Chequea producto cargado. Transportista
41 Firma la Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05 Transportista
Entrega 1 copia de la Boleta de Control de Salida de
42 Mercfderl'a F-PpB-05 al Transportista Encargado de Bodega
Marca la informacion del pedido despachado en la Boleta de
43 Control de Pedidos F-PB-OE i Encargado de Bodega
Adjunta y Archiva Boleta de Control de Salida de Mercaderia
44 F-PB-05 con la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Bodega
actualizada e impresa
Retira Factura Comercial de Venta F-FC 6 F-FCO para el
45 cliente comprador, en el Departamento de Proveeduria de Transportista
Agricenter S.A.
46 Entrega el pedido al cliente Transportista
47 Entrega Factura Comercial de Venta F-FC 6 F-FCO al cliente Transportista

Fin del Procedimiento

Cetet
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9. Flujo de Procesos

NG “Soluciones Unidad de Bodega
! ﬁg;-‘lj gl  integrales parael
—" sector productivo” P-B02 Salida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
] .
= DESCRIPCION Encargado de Boderuero Transbortista Asistente de Operador del
& Bodega g P Bodega Montacargas
INICIO

1 Recibe pedido

Anota detalles en boleta de
control e pedidos

3 £Hay existencias en bodega? SI—}@
1 Pide mercaderia a
proveeduria

Actualiza Archivoe de boleta

de control de pedidos y lo v

5 manda por correo Cj
electrénico a Proveeduria
indicando pedido Pendiente

Informa al cliente la demora
por faltante de producto

7 Espera el pedido

cetet
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Codigo Procedimient

NG “Soluciones Unidad de Bodega
¢ égm g  integrales parael
sector productivo” P-BO2 Salida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revisién N2: 1

. DIAGRAMA DE FLUIO
ﬁ DESCRIPCION Encargado de Boderuero Transoortista Asistente de Operador del
& Bodega & P Bodega Montacargas
8 Recibe mercaderia -
g Analiza boleta de control de -

pedidos
10 Calcula el peso del pedido -

Coordina transporte ‘
11 preguntindose ¢Es la carga

menor a 1000 kg? Sl
12 Programa transporte pick- o -

up Agricenter
13 ¢Es el peso mayor a 1000 kg ‘

y menor a 6000 kg?

)
. . o

14 Contrata camion pequeno
15 ¢Es el peso mayor a 6000 kg

y menor a 12000 kg? @l

) cgen!er )
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i \ “Soluciones Unidad de Bodega
‘ ﬁgm ey integrales para el
~"  sedor productivo” P-B02 Salida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1

" DIAGRAMA DE FLUIO

o .

@ DESCRIPCION i

8 Encargado de BOHERaED (Tt e Asistente de Operador del

Bodega Bodega Montacargas

16 Contrata camion mediano

17 ¢Es el peso mayor a

12000kg?
18 Contrata camion carreta
plana
NO
19 Coordina estacionamiento h 4
de vehiculo
Abre compuertas del
20 . .
vehiculo si las posee
27 Ordena preparacion del

pedido

22 Recibe detalle del pedido

Traslada tarima para cargar
producto

) cgen!er )
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Codigo Procedimient

I \ “Soluciones Unidad de Bodega
" ¢gnler. s  integrales parael
-~ sector productivo” P-BODO2 Saiida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
z DESCRIPCION Encargado de Bodeguero Transportista Asistente de Operador del
= Bodega & P Bodega Montacargas
24 | ¢{Esun estafion?
Rueda y acomoda no mas de
25
4
26 ¢Es un saco?
27 Estiva no més de 50 sacos
28 | Cubre los sacos con plistico
29 ¢Es una caja?
30 Estiva no mis de 45 cajas
31 Cubre las cajas con plastico

) cgen!er )
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Codigo Procedimient

Eﬁﬁ y  “Soluciones Unidad de Bodega
CEHEer./  integrales para el
—" sector productivo” P-BODO2 Salida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
5 DESCRIPCION Encargado de e . Asistente de Operador del
& Bodega g P Bodega Meontacargas
32 &Es una cubeta o pichinga?
13 Estiva no mas de 40
unidades
n Cubre las unidades con
plastico
A
35 Traslada la carga al vehiculo
16 Acomoda con la perra
dentro del vehiculo
17 Uena boleta de control de
salida de mercaderia
38 Firma la boleta
19 Informa direccion de
entrega al transportista
A
40 Chequea producto cargado

) cgen!er )
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NG “Soluciones Unidad de Bodega
“ ¢gnlgr. »  integrales parael
= sector productivo” P-BODO02 Salida de Mercaderia de Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUIO
% DESCRIPCION Encargado de : Asistente de Operador del
o Bodeguero Transportista
Bodega Bodega Montacargas

Firma boleta de control de

salida

Entrega 1 copia de la boleta
42 N -

de salida al transportista
13 Marca informacion en

boleta de control de pedidos
a4 Archiva boleta de control de

salida de mercaderia

45 Retira factura comercial

46 Entrega pedido al diente

Entrega factura comerdial al

47 N
cliente

FIN

Eloborodo por: Sergio Comales Miranda Aprobado por:

) cgen!er )
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10.Variables de Control

A continuacidn se presentan las

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Despacho de
Mercaderia
de Bodega

Indicador
Tiempo de
preparacion y
carga de
pedidos
Cantidad,
tipo, y
presentacion
del producto
despachado
Peso del
pedido

Mercaderia
pendiente de
entrega

Objetivo Unidad
Registrar el

tiempo d.e, Horas
preparacion y

carga de pedidos

Medir la

cantidad, tipo y Cantidad,
presentacién del tipo,

producto presentacion
despachado
Registrar el peso

aproximado de

. Kilogramos
cada pedido foe
Controlar la
mercaderia
pendiente de Cantidad tipo,
entrega de presentacion

pedidos por falta
de existencias

10.1 Justificacion de Variables

Modo de Calculo
Sumatoria de horas
tardadas en
preparar y cargar
un pedido
Sumatoria de
producto por tipo y
presentacion

Sumatoria de pesos
aproximados de las
tarimas con los
distintos productos
Diferencia entre
cantidad
despachaday
cantidad del
pedido

variables con las cuales es posible tener control

Responsable Periodicidad
Encargado de Diario
Bodega

Encargado de Diario
Bodega

Encargado de Diario
Bodega

Encargado de Diario

Bodega

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

importante también medir la duracidn de preparacién 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

camion), 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.

Cetet
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11. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Tiempo de Entrega de pedidos: Agricenter S.A. maneja una politica de
entrega de pedidos que dicta que el tiempo respectivo de entrega de
mercaderia al cliente debera ser de 48 horas maximo dentro de
circunstancias normales (No necesidad de producto importado).

e Cubrir con plastico la mercaderia entarimada: Despachar todo tipo de
producto entarimado envuelto en plastico, con fines de fijacion y limpieza
del producto.

Normas

N/A.

43
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12.Apéndices

Apéndice 2: “Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05"

Codigo del Documento
enter “Soluciones integrales para el sector productive”
F-PB-03
T c S -
Documento de Control | #Version  #Revision  #Pagina |
Boleta de Control de Salida de = ! !h . t - | L
ige a partir de  Proxima Revisién
Mercaderia de Bodega 0112109 | oussno
Ndmero Boleta:
Fecha de Salida: / / . Orden de Pedido #:
Factura de Venta #:
Cliente:
Remitido a:
Codigo Cantidad Articulo Presentacion Tipo
Por concepto de:
O Venta
D Bonificacion Tiempo de Preparacion Tiempo de Carga
O Prueba Hora Inicio: Hora Inicio: .
D Devolucidn Hora Final: . Hora Final: .
D Traslado Total Horas: Total Horas:
# Tarimas Cargadas:
Revisado por:
Entregado por:
Firma:
Transporta:
Nombre:
Cédula:
Firma:

“Soluciones integrales para el sector productivo”
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Apéndice 3: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”

Cédigo del —
("m “Soluciones integrales para el sector productive™ - T —
F-PB-01
- Documento de Control # Version # Revision #Pagina |
) T | R
Boleta de Control de Pedidos RigealparintaE
0112109 | o1msi0

Fecha impresidn: / / Niamero Boleta:
o o 5 Unidad Orden Niimero ]
Articulo Presentacion | Cantidad P — o st || fotane Fecha E
Ci pendiente de [m]
entrega. D
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
o L . Unidad Orden Orden =]
Articulo Presentacion | Cantidad — p— Pedido# | Pedido # Fecha E
Ci diente de a
entrega. m|
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]

Revisado por:
Firma:
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13. Anexos

Anexo 3: Factura Comercial de Venta al Cliente a Crédito “Factura de Crédito F-

FC”

Agricenter S A

Cedula Juridica 3-101-301429

Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica
Iel. 2462-1515 Fax 2462-1616

Vendido A Vence 1 1-0ctubre-2009

[ 0167 |- PINALES DE SANTA CLARA S.A

Cedula,Juridica 3-101-1031537-05

Direccion
Codigo Descripeio Articulo UM Cantidad
01084018 ESPACIADOR PLASTICO 12 cm ***UND***  und 10,000,000
01084017 ESPACIADOR PLASTICO 13 ¢t ***UND***  und 10,000,000

ertae s |LTIMALINEA* ¢ 22 e s

Exento de Impuesto de Ventas
DE ACUERDO A OFICIO : AIA-CA-155-2000
DEL 2 01 JUNIO 2009 AL 30 NOVIEMBRE 2009

Nombre Cedula FFirma
Condiciones ;

1- La mercaderia viaja por cuenta y riesgo del comprador

comprador
460
el pago

Comprobante de venta amparado a resolucion #11-97 de la gaceta #171 del 05/97

Factura F09-022854

Fecha.

11-sep-2009

ORDEN DE COMPRA

15156

Terminos de Pago

30 DIA(S)

Precto

25.37

25.37

Total Venta

Impuesto Ventas

Total n Pagar

2- Lsta factura devengara un 4% mensual en colones y un 2% mensual ¢n dolares, despues de su vencimiento

l'otal
$430.00 EXENTO
$430.00 EXENTO

$860.00

$0.00

$860.00

3= 1.a Mercaderia se entregara a quien lirma esta factura, en donde acepta la misma, que tiene autorizacion para cllo y en en e¢se acto es representunte del

4- Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio ejecutivo v al mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones det codigo de comercio, articulo

5- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de |n venta de referencia del B.C.C.R., del dia en que se efectua

Pagina | of |

_W\
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Caédigo Procedimiento

PROCEDIMIENTO
Salida de Mercaderia de Bodega

Anexo 4: Actual “Boleta de Salida de Mercaderia”

P AGRI-CENTER S.A. SALIDA DE
- Cédula Juridica N° 3-101-301429 MERCADERIA
"’ ; 500 Mis. Noite Estacion de Servicio Muc;lfg
Ce n er B Tels 208271515 1 24621401/ 242:1403 o 11ans

Muelle, San Carlos

[Cheme .T&{sm Fecha 2~ \owie- Jped
Remitido a: ‘T\Qb \kuo\c\i Scre. "
CODIGO | CANT]DKU’ ARTICULO PRESENTACION |
J,!\\ A\l ()QQ(\‘ A\ '\“T( .» ( 4 \-e '\, Ay i w\f}A v Ges \Q)- h
e ﬁ‘f?}_t!ﬂ i ol “\ll\mf . [0 25Kas

Facl # 21637~ 21435

FERMAMNDO CHAVET HIDAI SN

[:I T 5 de . REVISA: POMITELON RGUrl W LA TENr A L8005 e
-V) Facturar ENTREGA:' and ik LR l.l‘. ﬂ: E.#'IH.DU
L_I Bonificacion
b
[_‘_] —— TRANSPORTA: 3 :
s NaT 7 >F
. Nombre: /A% " Cédula: ZS (247 Firma:_ ae o
P i == )
Recibido Cliente: X
-
]
Nombre: I Cédula: Firma: |
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Caédigo Procedimiento

PINA TI&IA

GANADERA LA FLOR |

EL 'I'REMEDALIv

INPROTSA

DEL HUERTO |

i

TROPICALES DEL VALLE

NORTENAS

{ pRénucTo

!

CALDOMITA 200,00 SACOS 3272

29-06-09

AFUNGIL KL
: | PrRODUCTO | |, canTiDAD |
| | PRODUCTO i | CANTIDAD

NUTRICOP 1,00 10LT 612

PRODUCTO CANTIDAD !
CARBONATO DE CALCIO 30,00 TON ERICK 30-07-09
ERICK 12-08-09

05-08-09

AMETREX 50 SC 5,00
PRODUCTO | | JANTIDAD
mAP 27,00

20LTS 631

SACOS

14-08-09

14-08-09

DIUREX 80 WG 2,00

17-08-09

PRODUCTé CANTIDAD
ESPACIADORES 12 30.000,00 UND ADRIAN 18-06-09
AGRIOIL 2.000,000] LT ADRIAN 07-08-09
LANDMASTER 200,000] LT ADRIAN 10-08-09
MAGENESIO 10.000,000] KG 40349,00 100808
NITRATO DE CALCIO 2000000  sAcos FER 17-08-09

PRODUCTO ! | CANTIDAD

| PRODUCTO | CANTIDAD i

PRODUCTO { ! CANTIDAD | KG/ LT |

PRODUCTO CANTIDAD

ZAPICOL 9,00 cuB ERICK
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1. Introduccién

Es de vital importancia manejar un estricto control de las existencias de producto
en Bodega, ya que de este modo se atenderd eficientemente al cliente y se generara
satisfaccién en él, al proporcionar un pedido completo y a tiempo. De este modo, al
generar un conteo fisico de producto se mantiene informacién veraz y en tiempo real, de
las existencias de producto en la Bodega. Ademds esta informacion permite tomar
acciones correctivas ante producto en mal estado y mantener un producto de calidad al
dia; optimizar los pedidos para mantener un stock ideal y suplir a los clientes
eficientemente; y ademads, 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 fisicas de producto en Bodega.

2.2 Objetivos Especificos

e Comparar niveles reales de inventario con lo registrado en el sistema
contable
e Depurar diferencias entre el inventario fisico y el registrado por el sistema
e Mantener un nivel éptimo del inventario
e |dentificar la mercaderia vencida o en mala presentacion.
3. Alcance
Este procedimiento es aplicable uUnicamente 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

fisica, de completar la Boleta de Control de Toma Fisica y de enviar documentos.

50
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Asistente de Bodega: Responsable de anotar las existencias reales en Bodega.
Ademas, corrobora diferencias en el inventario y depura los faltantes ubicando donde se
encuentran.

Bodeguero: Responsable por la ubicacidn, revisién y conteo de los productos.

Encargado del Inventario: Responsable de evaluar los ajustes que se deberdn
realizar en el inventario de Agricenter S.A.

5. Definiciones y Conceptos
Producto daitado: Producto que se encuentra sucio, roto o sin etiquetar.
Simbologia del Flujo de Procesos:

O () [7<>D[C3d0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector

Sistema Interno
OV A O = s

Conector de Operacion
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Control de Mercaderia Entrante F-B01-02: Es el documento de control
utilizado en el proceso de introduccidon de mercaderia a la Bodega, detallando el producto
gue se almacena.

Boletas de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05: Es el documento de control
utilizado en el proceso de despacho de mercaderia, 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 regidn,
para su posterior preparacidon y despacho. Ademds el Encargado de Bodega utiliza la
boleta de control de pedidos por regidn para calcular cuanta carga de producto por

despachar estd asignada a cada regidn, y asi justificar el contrato del transporte adecuado.

51
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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 Fisica 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:
mercaderia faltante (extraviada), producto vencido é mercaderia sobrante.

Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02: E|l Departamento de Proveeduria recibe
informacién en detalle de la toma fisica 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 envia 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 informacién 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, segln lo registrado en el sistema contable.

6.2 Documentos Externos

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agricolas 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 Agroquimicos”: Decreto Ejecutivo No.

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

Encargado de Bodega
Asistente de Bodega
Bodeguero
Encargado de Ajustes de

Inventario

Recibe listado
Ubica

Dicta

Busca

Cuenta producto

Listado de Inventario impreso por Verifica J
el Sistema Contable Anota .
Boletas de Control de Mercaderia Concilia

Entrante F-B01-02 completas Corrobora

Boletas de Control de Salida de
Mercaderia 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

Boligrafo

Fax

Completa Boleta

Adjunta copias de documentos
Envia copias de documentos
Envia boleta de Movimientos
Autoriza

Ajusta

Adjunta documentos
Almacena copias

8. Descripcion de Actividades

Encargado de Bodega
Asistente de Bodega
Bodeguero
Encargado de Ajustes de
Inventario

Listado de Inventario conciliado
Boletas de Control de Mercaderia
Entrante  F-B01-02 completas
analizadas

Boletas de Control de Salida de
Mercaderia F-PB-05 completas
analizadas

Boleta de Control de Toma Fisica 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

Boligrafo

Fax

Secuencia Descripcién Responsable

1 Recibe por.fax el Iis.tado de inventario dado por el sistema de Asistente de Bodega
control de inventario.
Ubica por familias los productos
Nota: La toma fisica del inventario total debe estar concluida .

2 . . . Asistente de Bodega
una vez al mes. Es por esta razén que se recomienda realizar
inventario por selectivos (familias de producto) a realizar
diariamente.

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 danado o vencido Bodeguero

Cetet
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Secuencia Descripcidn Responsable

Chequea que el producto mas nuevo por fecha de

7 vencimiento se encuentre debajo del producto mas viejo por Bodeguero
fecha de vencimiento.
Dicta al Asistente de Bodega la cantidad de producto, tanto el

8 danado o vencido como el que se encuentra en buen estado o Bodeguero
cercano al vencimiento.
Anota las cantidades de producto que se conté en los

9 espacios en blanco del listado de inventario y llena la Boleta Asistente de Bodega
de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02
Compara las cantidades de producto que anotd con las

10 cantidades de producto que expone la hoja de listado de Asistente de Bodega
inventario.
Se pregunta: éExisten diferencias?

11 Si: Continua con el procedimiento. Asistente de Bodega
No: ContinUa en el paso # 13.

12 Anota la cantidad que marca la diferencia Asistente de Bodega
Se pregunta: ¢ Existe mds producto por contar?

13 Si: ContinUa en el paso # 3. Asistente de Bodega
No: Continta con el Procedimiento

14 Completa la Boleta de Control de Toma Fisica de Inventario F- Encargado de Bodega
B03-01
Corrobora diferencias utilizando las Boletas de Control de
Mercaderia Entrante F-B01-02, Boletas de Control de Salida

15 de Mercaderia F-PB-05 y Boletas de Control de Pedidos F-PB- Asistente de Bodega
01, revisando dichas salidas de mercaderia y depurando los
faltantes.
Identificar donde se encuentra la mercaderia faltante

16 Nota: Faltante en: Mercaderia despachada recientemente y Asistente de Bodega
no registrada en el archivo de inventario de Bodega, producto
almacenado en Bodega auxiliar, o extraviada.
Realiza una copia de la Boleta de Control de Toma Fisica de

17 inventario F-B03-01, y una copia de la lista de inventario Asistente de Bodega
conciliada.
Adjunta Copia de Boleta de Control de Toma Fisica de

18 Inventario F-B03-01, y Copia de la lista de inventario Asistente de Bodega

conciliada

Cetet
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Secuencia Descripcién Responsable

Envia documentos adjuntos, con los detalles de ajustes por

19 hacer en el inventario del sistema contable, al Encargado del Asistente de Bodega
Inventario (Unidad de Proveeduria).

20 Recibe documentos adjuntos Encargado del Inventario
Envia Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02, la cual autoriza

21 realizar los ajustes necesarios en el Archivo de Control de | Encargado del Inventario
Inventario manipulado en Bodega

22 Recibe Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Asistente de Bodega
Realiza los ajustes en el sistema de inventario que se maneja .

24 en Bodega (Archivo de Microsoft Excel) Asistente de Bodega
Adjunta Boleta de Control de Toma Fisica de Inventario F-B03-

25 01, la lista de inventario conciliada y Boleta de Movimiento Encargado de Bodega
Interno F-PBi-02.

26 Almacena Documentos Adjuntos en el ampo de Control de Encargado de Bodega

Toma Fisica

Fin de Procedimiento

Cetet
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9. Flujo de Procesos
Al “soluciones Unidad de Bodega

integrales para el
sector productivo”

P-B03 Toma Fisica de inventario

Versién N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o i
= DESCRIPCION
2 ETEEEELD e Bodeguero Asistente de Bodega Encargado_ ok
Bodega Inventario
INICIO
1 Recibe listado de inventario
por fax
2 Ubica los productos por
familias
3 Dicta uno por uno al e
bodeguero
Busca producto en el orden
4 .
recibido
5 Cuenta el producto
& Verifica si esta dafiado o

vencido

Chequea por fechas que el
7 productoc mds nuevo esté
debajo del viejo

Dicta detalles del producto
al asistente de bodega

Anota cantidades en el
9 listado y llena boleta de
control de acomodo

10 Compara cantidades

11 ¢Existen diferencias?

12 Anota diferencia

ESH*
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. /ﬂll y “Soluciones Unidad de Bodega
L & =
¢ enter./ integrales para el
— sector productiva” P-BOD03 Toma Fisica de Inventario
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
o .
@ DESCRIPCION E do d E dod
iy ncargado de Bodeguero Asistente de Bodega o 0. c
Bodega Inventario
13 éDxiste mas producto por °
contar? e
14 Completa boleta de control
de toma fisica
Corrobora diferendas
15 utilizando boletas de control
de: mercaderia entrante,
salida mercaderia y pedidos
A
16 Identifica donde se
encuentra producto faltante
17 Realiza copia de boleta de
control de toma fisica
Adjunta copia de boleta con
18 copia de listado de
inventario conciliado
19 Envia documentos adjuntos
al encargado de inventario
20 Recibe documentos
21 Envia boleta de movimiento
interno
22 Recibe boleta
23 Autoriza al asistente de
bodega hacer ajustes *
24 Realiza ajustes en el archivo
de inventario
Adjunta: boleta de control de
35 toma fisica, lista de inventario
conciliada y boleta de
movimiento interne
57
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¥ "Soluciones Unidad de Bodega
integrales para el
sector productivo” P-B03 Toma Fisica de Inventario
Revision N2: 1

Version N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de

[%.]
o .
@ DESCRIPCION
a JC Rl Bodeguero Asistente de Bodega -
Bodega Proveeduria
26 Archiva documentos
FIN
Elahorado por: Sergio Comales Miranda Aprobado por:
Fecha:
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10.Variables de Control
A continuacidn se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Identificar tipo y

Producto . Sumatoria de
. cantidad de . . Encargado de
vencido en . Cantidad  productos vencidos Mensual
Bodega producto vencido . Bodega
& almacenado P P
Identificar tipo .
Producto en . POy Sumatoria de
cantidad de . Encargado de
malas Cantidad  productos en mal Mensual
L producto en malas . Bodega
condiciones . estado por tipo
condiciones
Identificar tipo
Producto . oy .
cantidad de Sumatoria de
cercano al Encargado de
vencimiento producto cercano Producto  productos cercano al Bodega Mensual
Toma Fisica en Bodega al vencimiento vencimiento por tipo &
de Inventario almacenado
Identificar tipo y Sumatoria de
Product tidad d . duct E dod
roducto . cantidad de Cantidag  PFoduc os. ncargado de Mensual
Desaparecido  producto desaparecidos por Bodega
desaparecido tipo
Tarimas mal Identificar
cantidad de Cantidad
acomodadas .
. tarimas mal de . .
por tipo de . Sumatoria de tarimas  Encargado de
acomodadas por tarimas / ) Mensual
producto . . por tipo de producto Bodega
tipo de producto tipo de
ante el
con base en el producto

istema PEP
sistema > sistema PEPS

10.1 Justificacion de Variables

El presente procedimiento, ademas 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
gue se evacuUe a tiempo o se remplacen, manteniendo un stock de calidad en Bodega.
Ademas 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 presentacion; sin dejar de mencionar la posibilidad de
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encontrar deficiencias o mejoras en ubicacién de tipos de productos y distribucion del
espacio fisico.
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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Manejo del Inventario: El producto en Bodega deberd acomodarse con una
configuracion de tal manera que se tenga un facil 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 mas cercano al vencimiento sea el que esté encima del mas
lejano al vencimiento.

Normas

N/A.
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P-B03

1

12.Apéndices

Apéndice 4: “Boleta de Control de Toma Fisica F-B03-01"
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== B—
Cm “Soluciones integrales para el sector productive™ COdIgO del Documento
F-B03-01
ﬁ Documento de Control # Version # Revisidn # Pgina
1 | 1 I 11
Toma Fisica de inventario Rige a particde Proxima Revisl (il
01/12/09 010610
Cddigo Procedimiento: P-B03
Numero Boleta:
Fecha: _ J/ [ .
Detalles para Ajustes de Inventario
Estado Acomodo
Cadigo Articulo Cantidad X Cercano al Desapareci
Vencido L Mal estado Sobrante Correcto | Incorrecto
Vencimiento do
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
a ] ] ] m] m] m]
a ] ] ] m] m] m]
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
Revisado por:
Firma:
Enviado por:
Firma:
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Toma Fisica de Inventario P-B03 1

F-BO2

F-BO2

Apéndice 5: “Boletas de Control de Mercaderia Entrante F-B01-02”

Ver Apéndice # 1 del Procedimiento de Control de Mercaderia Entrante F-BO1

Apéndice 6: “Boletas de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05"

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

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

Ver Apéndice #2 del Procedimiento de Control de Salida de Mercaderia de Bodega
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13. Anexos

Anexo 6: Ejemplo de primera pagina del “Listado de Inventario Impreso”

INVENTARIO GENERAL 29-07-2009 1
DESCRIPCION CODIGO EXIST FISICO DIFEREN
ACOPLE P/ LANZA LATON 25 ***UND*** 01074023 8
AGRIOIL 98 SL P/ PINA EMULS **GRANEL LITRO** 02012002 1725
AGUJA HORTICULTURA ***CAJA 4 UNDS™™ 01094019 8
AGUJA P/ PISTOLA NEUMATICA **CAJA 4 UNDS*** 01094020 4
AGUJAS PARA PISTOLA HORTICOLA (5 UNIDADES) LTC ** 01084046 6
ALCOHOL GEL BURBUJA **UND*** 01122001 23
ANTEOJO SEGURIDAD OSCURO **UND*** 01124023 8
ANTEOJO SEGURIDAD CLARO ANTIEMP “**UND*** 01124040 48
ANTEOJO SEGURIDAD OSCURO ANTIEMPA ***UND™* 01124037 120
BALANCIN P/ PINA ***6 LB*** 01094022 3
BOLSA PLASTICA PARA TRAMPAS ***KG*™* 01094043 110
BOLSAS P/ PROTECCION ﬂNA DAIPA *"*PQTE™* 01094011 27
BOMBA CIDUE COMPLETA ***UND™* 01074011 2
BOMBA NEBULIZADORA 120 VLT ***UND*** 01074024 1
BOQUILLA 8008 VS ***UND*** 01074004 80
BOQUILLA TG 1 SS ACERQ INOX ***UND™* 01074003 39
BOQUILLA XR 8003 PUNTA DE ACERQ ***UNID*** 01094049 10
BOTA HULE NEGRA MONTANA *"*PAR** 01124028 8
BOTA HULE SERVUS ***PAR** 01124027 1
CARBON ACTIVADOR 100 WP ***20 KG*™** 01103005 1211
CERA FMC STA-FRESH 7055 **208 LTS*** 01082004 21
CERA TANDEN ***208 LTS*™™* 01082002 2
CINTAS P/ MEDIR PH ***100 UND*** 01094030 1
CINTURON LUMBAR **UND™™" 01124033 13
CLORO GRANULAR 85 % ***40 KG™™* 01081001 24
COADYUBANTE AGRO FILM ***20LTS*** 01012016 1
COADYUBANTE NP7 **GRANEL LITRO™™ 01012017 856
COADYUDANTE ADJUST SUPER ***1 LTS*** 01012013 276
CONTADORA MANUAL (MARIA) ***UND*** 01094023 5
CRAYONES PARA MADERA ***12 UND*** 01094004 4
CUERPO C/ROSCA MACHO 1/4 # 132 01084044 90
CUERPO MACHO BOQUILLA BRON CP1321 ***UND*** 01074018 10
CUERPO P/BOQUILLA BONC HEMBRA 1322 ***UND*** 01074020 8
DELANTAL DE VINIL AMARILLO “**UND*** 01124035 30
DESINFECTANTE EVERBRITE ***20 LTS*™* 01082008 7 .
NEQINFECTANTE FVERRBRITE ***208 | TS*** 01082006 3
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1. Introduccién

El presente procedimiento incluye la manera de recolectar material de desecho de
agroquimicos (envases vacios), con el fin de participar en proyecto de reciclaje de este
tipo de desechos llamado “Programa de Manejo y Disposicién de Envases Vacios de
Agroquimicos” 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 agroquimicos desechados por los
clientes de Agricenter S.A. para su entrega en centros de acopio.

2.2 Objetivos Especificos

e Contribuir con el Programa de Manejo y Disposicién de Envases Vacios de
Agroquimicos.
e Disminuir el impacto ambiental generado por el almacenamiento de
material de desecho bajo la superficie terrestre.
3. Alcance
Este procedimiento es aplicable Unicamente 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
coordinacion de la recolecta de material de desecho y su respectiva contratacién de
servicio de transporte para su traslado.
Bodeguero: ejecuta el proceso de seleccién y empaque de material de desecho,

ademas del proceso de carga y descarga del mismo.
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Transportista: Responsable de recoger los envases vacios en las fincas de los
clientes de la empresa, realizar una pequefia 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 vacios 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 recoleccion 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 vacios de agroquimicos.

Centro de Acopio: lugar de recepcion de envases vacios para su posterior reciclaje.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O [7<>DCA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
1OV A O = s
) =& Conector de Operacién
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar  Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Control de Recoleccion de Envases F-B04-01: Boleta de registro de
solicitudes de recoleccion de envases, realizadas por los socios productores de cada zona
geografica.

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

cantidad y tipo de recipientes que salen de la Bodega.
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6.2 Documentos Externos

“Reglamento sobre Registro,

Coadyuvantes”:

Decreto  Ejecutivo No.

uso y control

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

de Plaguicidas Agricolas y
24337-MAG-S (Ver  sitio web:

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

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

7. Entradas, Trasformacion y Salidas del procedimiento

Entradas

Encargado de Bodega
Bodeguero

Encargado de Centro de Acopio
Transportista

Transporte Disponible

Llamada telefénica

Boleta de Control de Recoleccion
de Envases F-B04-01 sin detalles
Bolsas Plasticas

Boligrafo

Fax

Transformacion

Recibe llamada

Coordina con Transportista
Informa direccion

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
Recoleccién 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 Recoleccién
de Envases F-B04-01 completa
Boleta de Salida de Envases de
Desecho F-B04-02 detallada vy
firmada.

Material de desecho embolsado
Boligrafo

Fax

Cetet
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcién Responsable

1 'Rec.ibe llamada tcelefénica del ..?ocio productor (cliente) Encargado de Bodega
indicando la necesidad de devolucién de envases
Coordina con algin Transportista que circule por la zona

2 geografica del socio productor la posibilidad de recoleccién de Encargado de Bodega
envases

3 Informa al Transportista la(s) direccién(es) de recoleccién de Encargado de Bodega
los envases
Pregunta al Transportista ¢Existe posibilidad de cargar envases

4 vacios en la finca del (los) socio(s) productor(es)?
Si: Contintia con procedimiento Encargado de Bodega
No: Continua en el paso # 11
Realiza un muestreo al azar de 1 envase de cada 5 bolsas para .

5 . . Transportista
verificar que se encuentren con el triple lavado

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
Anota especificaciones del cliente, lugar de la finca y cantidad

8 de envases recolectados en la Boleta de Control de Encargado de Bodega
Recoleccidn de Envases F-B04-01

9 Descarga los envases Bodeguero

10 Acomoda los envases en la Bodega de recipientes Bodeguero

11 Revisa la totalidad de la informacién descrita en la Boleta de Encargado de Bodega
Control de Recoleccién de Envases F-B04-01
Se pregunta: ¢Segun cantidad de envases en Bodega, se
justifica la contratacion de un camidn para entregar los

12 elnvases.all centro de acopi.o?. Encargado de Bodega
Si: Continta con el Procedimiento.
No: Fin del Procedimiento
Nota: Centro de acopio del MAG, Ciudad Quesada, San Carlos.

13 Coordina con el centro de acopio del MAG para la entrega del Encargado de Bodega
material de desecho.
Se pregunta: ¢Serd el material de desecho recibido en el
centro de acopio?

14 Si: Continla con el Procedimiento. Encargado de Bodega
No: Fin del Procedimiento.

15 Prepara el material de desecho para su entrega Bodeguero

16 Coordina contratacidn de transporte. Encargado de Bodega

Cetet
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Secuencia Descripcién Responsable

Coordina con el Transportista el estacionamiento del vehiculo

17 . Bodeguero
en el lugar y posicion correcta.

18 Carga el material de desecho preparado en el camidn Bodeguero

19 Genera la Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 Encargado de Bodega
E la Bol li E D ho F-B04-02 al

20 ntrega a. oleta de Salida de Envases de Desecho Encargado de Bodega
Transportista

i I MAG, Ci

21 Entrega los envases en el centro de acopio de G, Ciudad Transportista
Quesada

29 Firma la Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 al Encargado de Centro de
Transportista Acopio
Entrega Boleta de Salida de Envases de Desecho F-B04-02 al .

23 Transportista
Encargado de Bodega

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

Fin del Procedimiento

Cetet
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9. Flujo de Procesos

/G;EFI N "50";‘:“'“"—" | Unidad de Bodega
¢ Enier ./ integrales para e
— sector productivo” P-B04 Recoleccion y Entrega de Envases Vacios de Agroguimicos
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
§ DESCRIPCION Encargado de . Encargado de centro
o Transportista Bodeguero )
Bodega de Acopio

INICIO

1 Recibe llamada telefénica

5 Coordina con transportista
la recoleccién

3 Informa al wransportista la
direcddn de recoleccion

A £Hay posibilidad de
recoleccién?

5 Hace un muestreo de 1
envase por cada 5 bolsas

6 Recibe todos los envases

7 Lleva los envases a bodega
Anota especificaciones de la | no

8 recoleccién en la boleta de
control de recoleccion de

envases

9 Descarga envases

Acomoda los envases en
bodega para envases

Revisa informacién de la A
11 boleta de control de
recoleccién de envases
NO—P( : :
£Seglin cantidad de envases
en bodega: se debe

12 N Sl
coordinar una entrega al @

centro de acopio?

10

71

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



6di imi Version Pagina
PROCEDIMIENTO | Cédigo Procedimiento ersio g

Recoleccidn y Entrega de Envases Vacios de Agroquimicos

/EPI Y "Soluciones Unidad de Bodega
! gﬂﬂj er integrales para el
- sector productivo” P-BOD0M Recoleccién y Entrega de Envases Vacios de Agroquimicos
Version N2: 1 Revision N°: 1
@ DIAGRAMA DE FLUJO
% DESCRIPCION Encargado de . Encargado de centro
o Transportista Bodeguero .
Bodega de Acopio
13 Coordina con el centro de
acopio (MAG)
éRecibirdn el material de NO—P@
14
desecho?
!
15 Prepara el material para su
entrega
16 Coordina contratacién de
transporte
Coordina estacionamiento
17 .
del vehiculo
Carga el material de
18
desecho preparado
19 Genera boleta de salida de
envases de desecho
v
20 Entrega dicha boleta al
transportista
21 Entrega envases en el
centro de acopio
22 Firma la boleta de salida de
envase de desecho
<
23 Entrega boleta al encargado [ }
de bodega
v
24 Archiva boleta
FIN
Eleborado por: Sergio Comrales Miranda Aprobado por:
Fecha:
72
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10.Variables de Control
A continuacion se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Recoleccién de Registrar
rEEee VAT Envases mensu.almente Sumatoria de envases Encargado de
recolectados la cantidad de Envases  recolectados en un Mensual
de Bodega
mensuales envases mes
Agroquimicos recolectados

10.1 Justificacion de Variables

Esta variable de control llamada “Envases recolectados mensuales”, no sdlo
contribuye al registro del material de desecho que se brinda para reciclaje (creacién 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 Vacios” promovido por el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia (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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Recoleccion de Envases Vacios: Agricenter S.A. realizard la recoleccién de
recipientes vacios Unicamente de producto etiquetado de AgricenterS.A;
para cumplir con el “Programa de Manejo de Envases Vacios”.

Normas

N/A.
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12.Apéndices

Apéndice 8: “Boleta de Control de Recoleccién de Envases F-B04-01”

Cadigo del Documento
enter “Soluciones integrales para el sector productive”

"

F-B04-01

Documento de Control #Version  #Revision  #Pdgina |
e | n

Rige a partir de  Proxima Revision |

Boleta de Control de Recoleceién Envases

de Desecho 01112109 I 04/06/10
Cddigo Procedimiento: P-B04
Fecha impresidn: / / Namero Boleta:

Fecha
Tipo de Envase Cantidad L.

peticion
Tipo de Envase Cantidad ..

peticion
Tipo de Envase Cantidad ..

peticion

Revisado por:

Firma:
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Apéndice 9: “Boleta de Control de Salida de Envases de Desecho F-B04-01”

. . . Cadigo del Documen_I
enter  “Selucienes integrales para el sector productive”
F-B04-02
I — et 0 Control Persin #Revsion _ #pigna
Boleta de Control de Salida de = ! rlu - L ,l L1 -
ige a partir de  Proxima Revision
Envases de Desecho 0112008 | owesno

Codigo Procedimiento: P-B04
Ndamero Boleta:

Fecha de Salida: / / .

Cliente:
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13. Anexos

N/A.
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Control de Derrames de Agroquimicos en Bodega P-B05 1 7

1. Introduccién

En el procedimiento actual se plantea la forma correcta de controlar derrames de
productos agroquimicos dentro de la Bodega o alrededores, ya sean estos agroquimicos
en polvo, granulado o liquidos.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

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

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

2.2 Objetivos Especificos

e Registrar las causas de derrames de agroquimicos.
e Proponer medidas preventivas de futuros accidentes.
3. Alcance

Este procedimiento es aplicable inicamente 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 situacion de derrame de agroquimico en la Bodega.

Bodeguero: Responsable de alertar, aislar y mantener lejos a personas y animales
del drea afectada por el derrame. Ademads deberd recolectar cuidadosamente el material
derramado utilizando el equipo de proteccién adecuado.

Operador del Montacargas: Responsable de trasladar cuidadosamente los
recipientes con desechos peligrosos, y de utilizar equipo de proteccién para su seguridad.
5. Definicionesy Conceptos

Desecho peligroso: restos de agroquimico recolectado.

Aserrin: polvo o restos muy pequeiios de madera.
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Estandn: Cilindro plastico o metdlico para contener liquidos.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [7<>D[CJ0

Iniciador / Terminador ~ Proceso Proceso Predefinido  Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
0NV A O = s
% Conector de Operacién
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion Utilizada
6.1 Documentos Internos
Boleta de Registro de Derrames de Agroquimicos 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 Agricolas 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 Agroquimicos”: Decreto Ejecutivo No.

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

Encargado de Bodega

Bodeguero

Operador del Montacargas
Montacargas

Boleta de Registro de Derrames de
Agroquimicos en Bodega F-B05-01
Equipo de proteccion

Escobon

Aserrin

Pala

Estafon con bolsa plastica

Bolsas para basura

Agua

Jabon

Manguera

Coloca equipo
Alerta

Aisla

Deposita aserrin
Espera

Recoge material
Deposita material
Rocia nuevo aserrin
Barre nuevo aserrin
Recoge

Deposita en estafion
Anuda

Almacena

Devuelve estafidon
Coloca Bolsa

Lava sus manos
Informa detalles
Registra sucesos
Archiva registro

Encargado de Bodega

Bodeguero

Operador del Montacargas
Registro del suceso por medio de
la Boleta de Registro de Derrames
de Agroquimicos en Bodega F-B05-
01 con detalles

Material derramado con aserrin en
bolsa plastica para basura

Agua con residuos en fosa

Equipo de proteccidn utilizado
Escobdn

Estafion con bolsa para basura
nueva

“Soluciones integrales para el sector productivo”
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PROCEDIMIENTO
Control de Derrames de Agroquimicos en Bodega

8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable

1 Se colocan el equipo de proteccidn (Anteojos, mascarilla, | Operador del Montacargas,
delantal de caucho, guantes, botas de caucho) Bodeguero

2 Alerta para mantener a personas o animales lejos del derrame Bodeguero
Se pregunta: {Existe derrame por un agroquimico liquido?

3 Si: Continla con el procedimiento. Bodeguero
No: Continla en el paso # 13.

4 Aisla el envase que presenta fuga Bodeguero

5 Deposita con una pala aserrin en el liquido derramado Bodeguero

6 Espera que el liquido sea absorbido por el aserrin Bodeguero

7 Reccige.con una pala cuidadosamente el aserrin impregnado Bodeguero
del liquido

3 Deposita todo el aserrin imlpr(.agnado del liquido en el estafién Bodeguero
para control de derrames liquidos

9 Rocia nuevo aserrin sobre la zona en evacuacion Bodeguero

10 Barre el nuevo aserrin de la zona afectada Bodeguero
Deposita los residuos de aserrin barrido en el estafidon, para

11 o Bodeguero
esto utiliza la pala.
Se pregunta: ¢Se evacud el derrame correctamente?

12 Si: Contintla con el procedimiento. Bodeguero
No: Continta con el paso # 3
Se pregunta: (Existe derrame por un agroquimico en polvo o

13 glranula<.:lol? . Bodeguero
Si: Continta con el procedimiento.
No: FIN del procedimiento.

14 Recoge con una pala el producto que esté derramado Bodeguero

15 Dleposita el producto en el estafidn para control de derrames Bodeguero
sélidos

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

17 Depf)sita en el estafidn los residuos de producto que fueron Bodeguero
barridos
Se pregunta: ¢Se evacud el derrame correctamente?

18 Si: Contintla con el procedimiento. Bodeguero
No: Continla con el paso # 14.

19 Anuda y saca la bolsa que se encuentra dentro del estafion Bodeguero
Almacena la bolsa con desecho en Bodega de recipientes de

20 . . Bodeguero
desecho, para su posterior entierro

21 Coloca el estafién en la tarima del montacargas Bodeguero

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

23 Coloca nueva Bolsa para basura al estafién Bodeguero

Cetet
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Secuencia Descripcién Responsable
24 Lava cuidadosamente el drea de derrame con agua y jabdn Bodeguero
25 Lava sus manos con agua y jabdn Bodeguero
26 Informa detalles de la situacién al Encargado de Bodega Bodeguero

Llena Boleta de Registro de Derrames de Agroquimicos en

27 Bodega F-B05-01

Encargado de Bodega

Archiva Boleta de Registro de Derrames de Agroquimicos en

28 Bodega F-B05-01

Encargado de Bodega

Fin del Procedimiento
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Cédigo Procedimiento | Version

Pagina

9. Flujo de Procesos

T N "Soluciones Unidad de Bodega
’ Cﬂﬂ eF ./ integrales para el
— sector productiva” P-BODO5 Control de Derrames de Agroquimicos en Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
<] .
o) DESCRIPCION
P Encargado de Bodega Bodeguero CRERLRres)
Montacargas
INICIO
1 Se coloca equipo de| | (| {j
proteccion
2 Mantiene alejadas personas
y animales del derrame
3 ¢El derrame es liquido?
4 Aisla el redipiente con fuga
5 Hecha aserrin en el liquido
derramado
6 Espera que el liquido se
impregne en el aserrin
7 Recoge el con la pala aserrin NO
impregnado con liquido
Deposita lo recogido en el
8 estafion de control de NO
derrames liquidos
9 Rocia nuevo aserrin en la
zona afectada
10 Barre el nuevo aserrin de la
zona afectada
Deposita con la pala
11 residuos barridos en el
estafion
12 éSe evacuo el derrame
correctamenta’? -
sit
éHay derrame por @N
13 agroquimico en polvo o
granulado? 1
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/EBII y ‘Seludanes Unidad de Bodega
Y en _g,E _+  integrales para el
sector productivo” P-BODOS5 Control de Derrames de Agroquimicos en Bodega
Version N2: 1 Revision N2: 1
2 DIAGRAMA DE FLUJO
o DESCRIPCION
& Encargado de Bodega Bodeguero gﬂr;er:?adcz:_;:sl
14 Recoge con la pala el
producto
Deposita lo recogido en el
15 estafidn para agroquimicos
sélidos
NO
16 Barre los residuos
17 Deposita los residuos en
mismo estafion
18 éSe evacud correctamente
el derrame?
19 Anuda y saca la bolsa
Almacena bolsa con
20 desecho en bodega de -
recipientes para posterior
entierro
21 Coloca el estafion en la
tarima
22 Traslada el estafién al lugar
respectivo de uso
23 Coloca nueva bolsa plastica
al estafidn
24 Lava el drea de derrame con
agua y jabon
95 Lava sus manas con agua y
jabdn
Informa detalles de
26 situacion al encargado de
Bodega 2
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T I “Soludiones Unidad de Bodega
Y FCenter_»  integrales parael
— sector productive” P-BO5 Control de Derrames de Agroquimicos en Bodega
Version N2: 1 Revision N¢: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
o .
1] DESCRIPCION
£ Encargado de Bodega Bodeguero Operador del Montacargas
Llena Boleta de registro de
27
derrames
28 Archiva Boleta
FIN
Elaborado por- Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:

10. Variables de Control

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

sobre el proceso:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Control de Causas de Registrar las
Derrames de causas de Encargado de .
derrames de Derrames N/A Ocasional
derrames de Bodega

Agroquimicos agroquimicos
en Bodega

agroquimicos

10.1 Justificacion de Variables

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

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

correctivas de actuales practicas, y prevenciones de futuros percances.

Cetet
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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.Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

N/A.

Normas

e Equipo de proteccion: Utilizar el equipo de proteccidon necesario para
realizar el tratamiento ante derrames de agroquimicos.
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12.Apéndices

Apéndice 10: “Boleta de Registro de Derrames de Agroquimicos en Bodega F-
B05-01”

Cadigo del Documento
enter  “Seluciones integrales para el sector productive”
F-B05-01
| Documento de Control #Version  #Revisibn  #Pdgina
Boleta de Registro de Derrame ! |_ L. l i
Rige a partir de  Proxima Revision
Agroquimico ownz0e | otesno
Codigo Procedimiento: P-B05
Nimero Boleta:
Fecha: _ f .
Producto Derramado:

Presentacidn:

Descripcion de la causa:

Posible medida preventiva:

Generado por:

Firma:
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13. Anexos

N/A.
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1. Introduccién

Este procedimiento es capaz de definir paso a paso, la manera de actuar ante una
situacion de emergencia por causa de intoxicacion 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 victima de intoxicacion por causa de Agroquimicos

2.2 Objetivos Especificos

e Registrar las causas de intoxicaciones por causa de agroquimicos.
e Proponer medidas preventivas de futuros accidentes.
3. Alcance

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

4. Personal que interviene

Encargado de Bodega: Debe mantener el control y la calma de todo el personal
ante una situacion de intoxicacion con agroquimico. Ademads transportard a la persona
afectada a un centro hospitalario cercano.

Personal de Bodega: Responsable de socorrer a la persona afectada, brindandole
primeros auxilios, lavando adecuadamente y con agua abundante las zonas afectadas de
la victima y abrigar a la persona con ropa limpia y seca. Debera utilizar el equipo de
proteccion adecuado.

5. Definicionesy Conceptos

Pastillas de Carbon Activado:
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Simbologia del Flujo de Procesos:

O [ 7<>D[CJ0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
1OV A O = g
% Conector de Operacion
Copia # 1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Registro de Emergencia por Intoxicacion F-B06-01: Documento con el
cual el encargado de la Bodega hace un registro del accidente por intoxicacién ocurrido en
la Bodega, diagnosticando la posible causa del incidente.

6.2 Documentos Externos

“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agricolas 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 Agroquimicos”: Decreto Ejecutivo No.

28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf)
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Intervencién en Caso de Intoxicaciones por Agroquimico P-B06 1 9
7. Entradas, Transformacién y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

Personal de Bodega e  Coloca equipo e  Personal de Bodega
Botiquin primeros auxilios e Identifica e  Botiquin primeros auxilios
Equipo de Proteccion e Alerta e  Equipo de Proteccidn
Boleta de Registro de Emergencia e Quita prendas e  Registro del suceso por medio de
por Intoxicacién F-B06-01 e  Traslada al afectado Boleta de Registro de Emergencia
Agua e  Abriga al afectado por Intoxicacion F-B06-01
Jaboén . Toma etiqueta detallada
Ropa limpia y seca e  Transporta al afectado e  Agua de jabdn con agroquimico

e  Muestra etiqueta o

e lLlena Boleta de Registro de
Emergencia por Intoxicacion F-
B06-01

e Archiva Boleta de Registro de
Emergencia por Intoxicacién F-
B06-01

8. Descripcion de Actividades

Persona tratada medicamente

Secuencia Descripcién Responsable

1 Identifica al afectado Personal de Bodega

) Se coloca rapidamente el equipo de proteccién (Anteojos, Personal de Bodega
mascarilla, delantal de caucho, guantes, botas de caucho)
Le pregunta al afectado: éIngirid el Agroquimico?

3 Si: Continua con el Procedimiento Personal de Bodega
No: Continla en el paso # 8.

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

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

6 Busca rapidamente en el botiquin de primeros auxilios una Personal de Bodega
pildora de carbén activado

7 Da la pildora al afectado para que la ingiera Personal de Bodega
Le pregunta al afectado: éLe cayd producto en los ojos?

8 Si: Continua con el Procedimiento Personal de Bodega
No: Continla en el paso #10

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

11 Quita rdpidamente las prendas contaminadas de la persona Personal de Bodega

victima de intoxicacion
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Secuencia Descripcién Responsable

Se pregunta rapidamente: éilLa ropa del afectado esta
impregnada con agroquimico?

10 Personal de Bodega
Si: Continda con el Procedimiento
No: Continta en el paso # 15.

12 Traslada rapidamente al afectado hacia las duchas de Personal de Bodega
emergencia

13 Lava rapidamente la zona afectada de la persona con Personal de Bodega
abundante agua vy jabdn.

14 Abriga a la persona afectada con ropa limpia y seca Personal de Bodega
Se pregunta rdpidamente: ¢ Existe derrame?

15 Si: Continta con el Procedimiento Personal de Bodega
No: ContinUa en el paso # 15.

16 Alerta al personal para mantener a seres humanos o animales Personal de Bodega
lejos de la zona contaminada
T Api n i muestra del producto

17 oma rapldam‘ente‘u ‘?,ethueta de mu produ Encargado de Bodega
causante de la intoxicacion
T r I rson inmediato al centro médico mas

18 ransporta a la persona de i [ i Encargado de Bodega
cercano

19 Muestra la etiqueta del agroquimico al médico Encargado de Bodega
Llena Bol Registro de Emergencia por Intoxicacién F-

20 ena Boleta de Registro gencla p xicadl Encargado de Bodega
B06-01
Archiva Bol Registro de Emergencia por Intoxicacién F-

21 rchiva Boleta de Registro gencia p xicaci Encargado de Bodega

B06-01

Fin del Procedimiento

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

93




Codigo Procedimiento § Version Pagina
PROCEDIMIENTO

Intervencién en Caso de Intoxicaciones por Agroquimico P-B06 1 94 /9

9. Flujo de Procesos

ey “Soluciones
A b}
Y en ;ﬁi; integrales para el
sector productivo”

Unidad de Bodega

P-B06 Intervencion en caso de intoxicaciones por

Agroquimicos
Version N2: 1 Revision N2: 1
“ DIAGRAMA DE FLUJO
<] .
= DESCRIPCION
£ Personal de Bodega Encargado de Bodega
INICIO

1 Identifica al afectado

Se coloca rapidamente el

e

2 . - x
equipo de proteccion
éPregunta al afectado si
3 S P
ingirié el Agroquimico?
S|
4 Da a beber agua para

indudir el vémito

Espera que el afectado
5 vomite hasta que el fluido
sea claro

Busca velozmente en el
6 botiquin una pildora de
carbén activado

Da la pildora al afectado

O

7 . N
para ingerirla
éPregunta al afectado si
8 . .
cayd producto en los ojos?

SI

Enjuaga los ojos del
9 afectado con abundante N
agua durante 15 minutos
éLa ropa del afectado esta
10 | impregnada con
agroquimico?

Quita rapidamente las

1 prendas del afectado

13 Lo traslada hacia las duchas

@@«@3&@
:
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/iﬁgll . #Soluciones Unidad de Bodega
Y fCenter.s  integrales parael - S
gt " productivo” P-B06 Intervencion en cas'o de Intoxicaciones por
Agroquimicos
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
o .
@ DESCRIPCION
& Personal de Bodega Encargado de Bodega
14 Abriga a la persona con ropa
limpia y seca
15 éExiste derrame? h
Alerta al resto de personal
16 para mantener personas y
animales alejados
A
17 Toma una etiqueta de
muestra del producto
18 Transporta al afectado a un
centro médico cercano
19 Muestra la etiqueta del -
producto al médico
20 Llena boleta de registro de
emergencia por intoxicacion
21 Archiva la boleta
FAN
Elnborado por: Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:

) cgen!er )
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10. Variables de Control

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

sobre el proceso:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Intervencion
en caso de Regi |
. - . Causas de egistrar las Intoxicaci Encargado de
intoxicaciones L causas de N/A N/A
Intoxicaciones . ones Bodega
por Intoxicaciones

Agroquimicos

10.1 Justificacion de Variables

El registro de la variable planteada es de vital importancia para determinar causas
de intoxicaciones con agroquimicos, y por consiguiente tomar medidas correctivas de
actuales practicas 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.Politicas y/o Normas aplicables
Politicas
N/A.

Normas

e Equipo de proteccidon: Utilizar el equipo de proteccion necesario para

realizar el tratamiento ante derrames de agroquimicos.

ce8)
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12. Apéndices

Apéndice 11: “Boleta de Registro Intoxicacion por Agroquimico F-B06-01”

Boleta de Registro de Intoxicacion per

Codigo del Documento —
enter “Soluciones integrales para el sector productive™
F-B06-01
Documento de Control #Version  #Revision  #Pagina |

s Rige a partirde  Préxima Revisién
Agroquimice 01112108 |  ouoeno

N T Y

Cadigo Procedimiento: P-B06

Fecha: A

Producto Agente de Intoxicacion:

Niamero Boleta:

Presentacidn:

Descripcién de la causa:

Posible medida preventiva:

Generado por:

Firma:

cee)
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13. Anexos

N/A.
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1. Introduccién

El presente procedimiento corresponde a las devoluciones de mercaderia, a la cual
debe estar sujeta la unidad de Bodega y el Departamento de Crédito y Cobro. Esta
situacion se presenta cuando el socio productor envia de regreso a la Bodega mercaderia
deteriorada, en mal estado por ruptura, vencida, devuelta por motivo de no utilizacion de
todo el pedido realizado, o por haber solicitado un tipo de mercaderia incorrecta. Este
producto que es recibido nuevamente en la Bodega, deberd ser ingresado al sistema de
inventario de Agricenter S.A. (en caso de estar en buen estado) o almacenado
momentaneamente 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 Especificos

e Tratar eficientemente al socio productor ante una devolucion de
mercaderia.

e Coordinar movimientos de devoluciones de mercaderia 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 Facturacién y Agente Vendedor.
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4. Personal que interviene

Gerente Administrativo: Encargado de decidir la aceptacidon o rechazo de una
devolucién de mercaderia, producto de una situacion delicada referida por el Encargado
de Bodega.

Encargado de Bodega: Responsable de decidir la aceptacion o rechazo de
mercaderia devuelta, ademas de coordinar el informe de la situacién al Departamento de
Crédito y Cobro.

Asistente de Bodega: Reporta al Departamento de Crédito y Cobro mediante un
documento, los detalles de la devolucidn de mercaderia, ademas de actualizar el archivo
de inventario administrado en Bodega y archivar la documentacion respectiva.

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

Encargado de Facturacion: Genera el ajuste del inventario mediante una factura
de devolucién de mercaderia sobre una venta. Simultdneamente deberd aplicar una nota
de crédito que respalda dicho movimiento y enviara copia de la misma al cliente.

Agente Vendedor: Responsable de coordinar con Encargado de Bodega, el
recibimiento de una devolucién de mercaderia, producto de un contacto y solicitud previa
realizada por un socio productor a este Agente Vendedor.

5. Definicionesy 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 electrénica del paquete
computacional Microsoft Excel, en el cual se almacena la informacién de existencias reales

de mercaderia en Bodega.
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Simbologia del Flujo de Procesos:

C O [ 7<>DLC20

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
OV A O = s
=|l$ Conector de Operacion
Copia #1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05: Documento que acredita la
salida de mercaderia de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condicidn de
salida, ya sea por: venta de producto, bonificacién de producto, traslado a Bodega auxiliar,
prueba de productos 6 devoluciones de mercaderia.

Boleta de Devolucion de Mercaderia F-PB-04: Boleta de control que detalla el
motivo de devolucidon de mercaderia, el estado de la misma, pedido al que pertenecio al
ser despachada, el socio productor, y la antigliedad del pedido referente al producto en
devolucién.

Factura de Devolucién Sobre Ventas F-FDV: Documento que evidencia el registro
de la devolucion de mercaderia realizada y el ajuste realizado en el sistema de inventarios.

Nota de Crédito por Devolucion de Mercaderia F-NC-01: Nota de crédito que se
aplica sobre la devolucion de mercaderia que se habia vendido anteriormente. Este
documento acredita el valor de dicha devolucidn a la cuenta del cliente, disminuyendo asi
la Cuenta por Cobrar del mismo.

6.2 Documentos Externos

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

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

http://www.ccad.ws/documentos/legislacion/CR/D-24337.pdf)
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28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf)

7. Entradas, Transformacién y Salidas del Proceso

Entradas Transformacion
Socio productor e  Contacta Agente Vendedor .
Mercaderia devuelta e Notifica al Encargado de Bodega .
Encargado de Bodega e  Coordina traslado .
Agente Vendedor e  Transporta mercaderia .
Transportista e  Entrega boleta Control de Salida de .
Gerente Administrativo Mercaderia F-PB-05 detallada .
Asistente de Bodega e  Cuentay chequea mercaderia .
Encargado de Facturacion e  Analizan situacion .
Transporte disponible e  Acepta devolucion
Boleta de Control de Salida de e  Descarga producto
Mercaderia F-PB-05 detallada e  Reporta a Crédito y Cobro o
Fax e Genera factura de devoluciéon
Archivo de inventario administrado sobre venta F-FDV .
en Bodega e  Genera nota de crédito F-NC-01
e  Envia por fax °
e  Actualiza archivo .

e  Archiva boletas

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

Salidas

Socio productor satisfecho
Encargado de Bodega

Agente Vendedor

Transportista

Gerente Administrativo

Asistente de Bodega

Encargado de Facturacion

Boleta de Control de Salida de

Mercaderia F-PB-05 detallada
analizada
Boleta de Devolucién de

Mercaderia F-PB-04 con detalles
Factura de Devolucién Sobre Venta
F-DFV con detalles

Fax

Archivo de inventario administrado
en Bodega actualizado

Nota de crédito F-NC-01 archivada

e Todas las boletas archivadas
archivada
8. Descripcion de Actividades
Secuencia Descripcion Responsable

Contacta al Agente Vendedor de Agricenter S.A. que visita su .

1 i o . . ., Socio Productor
finca y le manifiesta la situacién de devolucién de producto
Notifica al Encargado de Bodega la devolucién de producto

2 8 . 8 P Agente Vendedor
con los detalles respectivos
Coordina con el Transportista el traslado de la mercaderia

3 . Encargado de Bodega
devuelta por el socio productor

4 Recoge mercaderia Transportista
Transporta mercaderia devuelta por el cliente hacia la Bodega .

5 . Transportista
de Agricenter S.A.
Entrega Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05 al

6 Encargado de Bodega. La misma corresponde al pedido que Transportista
se despachd y al que se acredita la devolucién de mercaderia.
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Secuencia Descripcion Responsable

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

8 Analiza la situacioén, el cliente y el estado del producto Encargado de Bodega
Se pregunta: ¢Se acepta la devolucion?

9 Si: Continda en el paso # 14 Encargado de Bodega
No: Continda con el Procedimiento

10 Ian)rma |Efl sittfacién y los detalles .all Gerente Administrativo Encargado de Bodega
quien decide si se acepta la devolucion o no
Se pregunta: ¢Se acepta la devolucion?
Si: Contindia con el Procedimiento

11 No: Ordena al Encargado de Bodega Rechazar el pedido, FIN Gerente Administrativo
del Procedimiento
Nota: La mercaderia se almacena momentdneamente

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

13 Acepta la devolucién de mercaderia Encargado de Bodega
Genera Boleta de Devolucion de Mercaderia F-PB-04,

14 indicando detalles de los motivos de la devolucién planteada Encargado de Bodega
por el cliente

15 Ordena la descarga del producto devuelto Encargado de Bodega

16 Coordina el estacionamiento del vehiculo Bodeguero

17 Colabora con la apertura de las compuertas del vehiculo. Bodeguero
Colabora con el movimiento de tarimas y acomodo de
producto utilizando la perra para su posterior traslado y

18 acomodo con el montacargas Bodeguero
Nota: Ver detalles de descarga en Procedimiento de Entrada
de Mercaderia P-B01

19 Enjcrega Boleta de Devolucion de Mercaderia F-PB-04 al Encargado de Bodega
Asistente de Bodega
Reporta al Departamento de Crédito y Cobro, via telefénica la

20 f:le\{olucién de producto' y por qué conc,epto; ademés de Asistente de Bodega
indicar que se puede aplicar la nota de crédito respectiva al
producto devuelto
Envia por fax una copia de la Boleta de Devoluciéon de .

21 Mercaderia F-PB-04 al Encargado de Facturacion Asistente de Bodega

22 Genera una Factura de Devolucién Sobre Venta F-FDV, Encargado de Facturacion
Genera la nota de crédito F-NC-01 respectiva a la devolucidn .

23 . Encargado de Facturacion
sobre venta realizada
Envia por fax una copia de Factura de Devolucién Sobre Venta
F-FDV a Bodega en calidad de respaldo de la devolucion

24 aplicada en el sistema de inventario de Agricenter S.A. y | Encargado de Facturacion
autorizando la actualizacion del archivo de inventario
administrado en Bodega

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

105




PROCEDIMIENTO
Devoluciones de Mercaderia

Secuencia Descripcion Responsable

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

Archiva Boleta de Devolucién de Mercaderia F-PB-04 y Boleta

26 de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05

Asistente de Bodega

Fin del Procedimiento
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9. Flujo de Procesos
2 INGRE “Soluciones Unidad de Bodega
“¢enler, s  integrales parael
— sector productivo” P-B0O7 Devoluciones de Mercaderia
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
o .
= DESCRIPCION Socio Agente Encargado Transoortista Asistente de Gerente Bodesuero Encargado
& Productor Vendedor de Bodega P Bodega Administrativo & Facturacién
INICIO
1 Contacta al vendedor que
visita su finca
Notifica al encargado de
2 bodega los detalles de la
devolucidn
Coordina traslado de
3 mercaderia por devolver
con el transportista
4 Recoge mercaderia
5 Transporta mercaderia a la
bodega
Entrega boleta de control de
6 salida de mercaderia al
encargado de bodega
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SR N “Soluciones Unidad de Bodega
¥ ggn E}/ 4 integrales para el - -
sector productivo” P-BO7 Devoluciones de Mercaderia
Version N2: 1 Revision N2: 1

- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
Z DESCRIPCION Socio Agente Encargado Transportista Asistente de Gerente Bodesuers Encargado
& Productor Vendedor de Bodega P Bodega Administrativo g Facturacion
7 Cuenta y <chequea el

producto

Analiza: situacion, cliente,
8 estado del producto y fecha

en gue se vendio
9 éSe acepta la devolucion?

NO

10 Informa situacion y detalles

al gerente administrativo

-

11 ¢Se acepla la devolucion? NO >@

Ordena al encargado de Sl !
12 bodega aceplar la

devolucion
13 Acepta la devolucion de

mercaderia
14 Lena boleta de devolucion

de mercaderia
15 Ordena la descarga del

producto devuelto
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Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
§ DESCRIPCION Socio Vendedor Encargado Transportista Asistente de Gerente Bodeauero Encargado
= Productor de Bodega P Bodega Administrativo g Facturacion
Coordina  estacionamiento
16 .
del vehiculo
17 Abre compuertas
18 Acomoda producto en
tarimas en ¢l vehiculo
Entrega boleta de
19 devolucion de mercaderia al
asistente de bodega
Reporta la devolucion al
20 | departamento de Crédito y
Cobro
Envia copia de boleta de
21 o . 1
devolucion de mercaderia
Genera factura de
22 .
devolucion sobre venta
Aplica nota de crédito a la
23 .
devolucion
Envia copia de factura de
24 | devolucion sobre venta al
asistente de bodega

e
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4 ﬁgm tﬁj{.) integrales para el eg
— sector productivo” P-BODO07 Devoluciones de Mercaderia
Revision Ne: 1

Version N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

devolucion de mercaderia

FIN

w
o .
. DESCRIPCION Socio Vendedor Encargado Transportista Asistente de Gerente Bodesuero Encargado
= Productor de Bodega P Bodega Administrativo g Facturacion
25 Actualiza el archivo de

inventario
26 Archiva boleta de

Elaborado por- Sergio Corrales Miranda

Aprobado por:
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10. Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Devoluciones
de
Mercaderia

Indicador

Antigliedad
del pedido de
la mercaderia
devuelta

Cantidad de
devoluciones
por errores
del pedido al
mes

Objetivo Unidad
Registrar el
tiempo
transcurrido entre
el dia de entrega
del pedido y el dia
de la devolucién
de mercaderia
Registrar la
cantidad de
devoluciones por
errores en los
pedidos por mes

Dias

Devolucid
n/ Error

10.1 Justificacion de Variables

Modo de Calculo

Sumatoria de dias
transcurridos desde la
entrega del pedido
hasta el dia de la
devolucién de
mercaderia de dicho
pedido

Sumatoria de
devoluciones por
errores en pedidos en
un mes

Responsable Periodicidad
Ocasional
Encargado de (En cada

devolucién de
mercaderia)

Bodega

Encargado de

M |
Bodega ensua

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

parte en la decisién de recibir o rechazar una devolucién de producto, es muy importante

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

mercaderia devuelta, con el objetivo de determinar la antigliedad de dicho pedido; y asi

hacer parte a esta variable en el proceso de decision.

Ademas, es importante determinar si existieron devoluciones de mercaderia 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

desempeiio del personal de Facturacién al tomar un pedido del cliente y al trasmitirlo al

personal de Bodega para su preparacion.

11. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

Cetet
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N/A.
Normas

N/A.
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12. Apéndices

Apéndice 12: “Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05"

enter

Documento de Control | #Version  #Revision  #Pagina |

“Soluciones integrales para el sector productiva®

Boleta de Control de Salida de
Mercaderia de Bodega 01112008 | owosno

Cadigo del Documento

F-PB-03

1 | 1 | Ll
Rige a partir de  Proxima Revision

Fecha de Salida: / / .

Namero Boleta:

Orden de Pedido # :
Factura de Venta #:

Cliente:
Remitido a:
Cadigo Cantidad Articulo Presentacion Tipo

Por concepto de:
O Venta
D Bonificacion Tiempo de Preparacion Tiempo de Carga
O Prueba Hora inicio: . Hora Inicio: .
O Devolucion Hora Final: . Hora Final:
O Traslado Total Horas: . Total Horas:

# Tarimas Cargadas:

Revisade por:

Entregado por:

Firma:
Transporta:
Nombre:

Cédula:
Firma:

“Soluciones integrales para el sector productivo”
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Cédigo Procedimiento
P-BO7

Version

1

Pagina

Apéndice 13: “Boleta de Devolucion de Mercaderia F-PB-04"

Cadigo del Documento
M “Soluciones integrales para el sector productive™
F-PB-04
Documento de Control #Version  #Revision  #Pagina |
Boleta de Develucién de Mercaderia 1 | 1 l kL
Rige a partir de ProximaRevision
04/12/09 | 01/06/10
Namero Boleta:
Fecha de
Entrada: / / . Orden de Pedido #
Factura de Venta #f :
Cliente: Fecha del Pedido: !/ / .
Detalles de Devolucion de Mercaderia
Concepto
Codigo Articulo Presentacion | Cantidad ) No Error de
Vencido Roto . )
Utilizado | pedido
o O o |
o O o |
O | O |
[} O [} O
[} O [} O
[} O [} O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
0O otro: Antigiiedad del Pedido Entregado
Cantidad Dias Meses  Afos
o | o] o
Recibido por:
Firma:
Transporta:
Nombre:
Firma:

Cetet
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13. Anexos

Anexo 8: “Factura de Devolucion Sobre Ventas F-FDV”

Agricenter S.A, Factura DV-0227
Cedula Juridica 3-101-301429 ’
Muelle, San Carlos, Alajuela, Costs Rica Fecha H-ago-2009
Tel. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA
Vendido A Vence, I0septicmbre-2000 Ferminos de Pago
0209 |+ ANANAS EXPORT COMPANY S A 0 DIAKS)
CodalaJuridica 3101347241

Pireccion

DEVOLUCION CORRESPONDIENTE A LA FACTURA # 22197

Codigo Deseripeio Articulo UM Cantidad Precio l'otal
(LR RIS (1) MUECATE PIOLA NARANIA 140 LBS ***3.5 rollo ~132.0041 1,963 90 (S1.108.80) EXENTO
Kievs

sres st [ TIMALINEA® S ® 43

Fxento de impuesto de Ventas Total Venta ($1,108.80)
DE ACUERDO A OFICIO © AIA-CA-T10-2008
DEL 01 NOVIEMBRE 2008 AL 31 OCTUBRE 2 Impuesto Ventas SO.00

Total 4 Pagar (S1,108.80)

Nombi Cedula Firma

Condicnsaes

1= Lo mercadenia viag por cuenta v nesgo del comprador
2o st faetura devengan un 4% mensual en colones y un 2% mensual en dolares, despues de su vencimiento,

t= L Mercaderia se entregari a quien firm esta fisctura, en donde aeepta la misma, que tiene autorizacion pirs ¢llo v en on ese acto os representante del
comprador

4+ Renuncio a mi Domicilio v a los tramites de juicio ejecutivo y al misme tiempo doy por aceptadas lis condiciones del codigo de comercio, articulo
L)

S« Toda facturs emitisda en dolares s pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de la ventn de referencia det B.C.C.R.. del din en que se efectun

el pagy

Comprobante de vents amparado i resolucion #1197 de lu gaceta 4171 del 0597 Pagena | ol |
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Anexo 9: “Nota de Crédito por Devolucion Sobre Ventas F-NC-01”

AGRICENTER S.A, ( Nota Credito Num.: W

{ H000002866 'J

Médulo de Cuentas por Cobrar Fecha del Documento
Notas de Credito para Clientes 3 1-agosto-2009

CLIENTE.: ANANAS EXPORT COMPANY S.A- [ 0209 |
IPO DE MONEDA : DOLARES- | DOL |
TIPO NOTA.CREDITO..: NOTA CREDITO POR DEVOLUCION DE VIS- | 9999 |

Concepio del Documento
NOTA DE CREDITO POR DEVOLUCION DE CLIENTE ANANAS = DEOY005270

Detalie de Documentos Aplicados

# Fnctury Fecha Fimsion Monto Aphcado
1F09-022197 k220009 12:00.00 110880
Fipo de Cambi 5909 4 . 3
ipo de Cambio.. 3 4 (Monm Total N.C..: l,](i},,xia
(1-sep-2009 ROJAS-PCOL ROJAS-PCOLLROIAS SHATAH Page 1 of |

_M\
enter
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Acomodo de Producto y Control de Inventario P-B08 1 11

1. Introduccién

El presente procedimiento indica las pautas a seguir para lograr un eficiente
control y manejo del inventario en Bodega. Ademds se establecen los pasos a seguir para
lograr un acomodo de mercaderia 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 ejecucién del presente procedimiento debe ser semanal.
Sin embargo, el procedimiento de entrada de mercaderia sucede con esta misma
regularidad y estd vinculado con el Acomodo de producto y Control del Inventario, por lo
gue las existencias estaran en estricto control semanalmente al haber o no haber ingreso
de mercaderia a la Bodega.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General:

Realizar un eficiente control y manejo de producto en Bodega.

2.2 Objetivos Especificos:

e Identificar las bajas existencias de producto en Bodega.

e Controlar las bajas rotaciones de inventario en Bodega.

e Reportar las bajas existencias y bajas rotaciones de inventario al
Departamento de Proveeduria.

e Realizar labores de aseo de la Bodega al finalizar las labores de acomodo de
producto

3. Alcance

Este procedimiento involucra Unicamente 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 distribucion y acomodo del producto en
Bodega. También debe analizar la rotacidn del inventario y el nivel de existencias fisicas de

producto en Bodega.

118
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Operador del Montacargas: Acomodar correctamente el producto en Bodega.
Bodeguero: Contribuye con el ordenamiento de mercaderia en la Bodega.

5. Definicionesy Conceptos
Perra: Instrumento utilizado para levantar y transportar cargas manualmente.
Producto con Baja Rotacidén: Producto ocioso, estancado en Bodega o sin mucha
introduccidén al mercado.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O () [7<>DCA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
OV A O = s
=|=§ Conector de Operacion
Copia # 1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos:

Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02: Documento de
control que se utiliza para la deteccién 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 mdas cercano al
vencimiento sobre del producto mas duradero. Ademds funciona para identificar y
registrar producto cercano al vencimiento, vencido o en malas condiciones de
presentacion.

Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotacion de inventario F-PB-03:
Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y controla la rotacion y
los niveles de inventario; ademas de declarar el tipo y cantidad de producto por suplir.

6.2 Documentos Externos:

119
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“Reglamento sobre Registro, uso y control de Plaguicidas Agricolas 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 Agroquimicos”:
28659-S. (Ver sitio web: http://www.tramites.go.cr/logros/28659-s.pdf)

7. Entradas, Transformacioén y Salidas del Proceso

Entradas Transformacion
Encargado de Bodega e  Ordena acomodar .
Operador del Montacargas e  Selecciona lugar .
Bodegueros e Toma en cuenta recipientes con .
Montacargas liquido
Perra e  Chequea, moviliza y Acomoda
Escobones e Informa detalles
Fax e Llena Boleta de Control Semanal .
de Producto Acomodado F-PB-02 o
e  Supervisa acomodo °
e  Revisa nivel de inventario y boleta U
de Control de Pedidos F-PB-01 .
e llena Boleta de Control de .
Producto por Suplir y Baja °
Rotacion de Inventario F-PB-03 .

e  Envia copias de

e  Ordena asear

° Barren

e  Adjunta boletas originales
e  Archiva Boletas

8. Descripcion de Actividades

Decreto Ejecutivo No.

Salidas

Mercaderia Ordenada
Notificacion a Proveeduria

Boleta de Control de Producto por
Suplir 'y Baja Rotacion de
inventario F-PB-03 completas y
archivadas

Encargado de Bodega

Operador del Montacargas
Bodegueros

Montacargas

Perra

Escobones

Basura

Fax

Secuencia Descripcién Responsable
1 Da la orden de acomodar la mercaderia entrante Encargado de Bodega
2 Identifica el respectivo lugar de cada producto Operador del Montacargas
Se pregunta: ¢El producto por acomodar es un recipiente con
liquido?
3 9 Operador del Montacargas

Si: Continla con el procedimiento.
No: Continla en el paso # 6.

Toma en cuenta acomodar el recipiente que contiene liquido

4 en un primer o segundo nivel de altura, tomando como | Operador del Montacargas
referencia de primer nivel: el piso de la Bodega.
5 Acomoda el producto que contiene liquido Operador del Montacargas

Cetet
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Secuencia

Descripcidn

Responsable

Chequea producto, moviliza y acomoda la mercaderia de
manera que el producto viejo permanezca siempre sobre del
producto entrante

Operador del Montacargas,

6 Nota: Este mecanismo permite mantener la mercaderia mas
. . . . Bodeguero

antigua, dispuesta (facil alcance o acceso) a salir antes que la
mercaderia de nuevo ingreso (Método PEPS). De ser
imposible un reacomodo se debe al menos identificar cual
producto debe ser despachado antes de los demas.

7 Informa detalles al Encargado de Bodega Bodeguero
Llena Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-

8 Encargado de Bodega
PB-02

9 Supervisa el acomodo del producto Encargado de Bodega
Revisa el nivel de inventario de cada producto y la Boleta de

10 Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Bodega
Llena Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja

11 Rotacién de Inventario F-PB-03, indicando la baja rotacién de Encargado de Bodega
algun producto y/o bajos niveles de existencia de otros
Envia por fax una copia de la Boleta de Control de Producto
por Suplir y Baja Rotacién de inventario F-PB-03 y una copia

12 de la Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F- Encargado de Bodega
PB-02 al Departamento de Proveeduria

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

14 Barren la Bodega Bodeguero, Operario del

Montacargas

Adjunta Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado

15 F-PB-02 y Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Encargado de Bodega
Rotacion de inventario F-PB-03

16 Archiva Boletas Encargado de Bodega

Fin del Procedimiento
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9. Flujo de Procesos
NG “Soluciones Unidad de Bodega
! ggm er.»  integrales parael
— sector productiva” P-B08 Acomodo de Producto y Control de Inventario
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
@ DESCRIPCION
& Encargado de Bodega ARl Bodeguero
Montacargas
INICIO
1 Ordena al personal
acomodar la mercaderia
5 Identifica el lugar de cada
producto
3 ¢Es un recipiente liquido?
Toma en cuenta acomodar 3
4 el producto en 2 niveles
desde el piso.
5 Acomoda el producto que NO h 4
contiene liquido
Chequean, movilizan vy
6 acomodan la mercaderia
{nueva debajo de la mas{ | | | {j
antigua)
7 Informa detalles al
encargado de bodega
P Llena boleta de control de
producto acomodado
9 Supervisa acomodo
Revisa nivel del inventario y
10 Boleta de Control de
Pedidos
11 Liena boleta de control de
inventario
Envia por fax una copia dela
boleta de: control de
12 inventario, y de control de
producto acomodado a
Proveeduria
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R N “Soluciones
. cen ler, integrales para el

sector productivo”™

Unidad de Bodega

P-B08 Acomodo de Producto y Control de Inventario

Version N2: 1

Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

w
o -
@ DESCRIPCION
& Encargado de Bodega Bodeguero & sae bl
Montacargas
Ordena asear la bodega
13 después de finalizado el
acomodo
14 Barrenlabodega | | | "’{:}
15 Adjunta Boletas Originales
16 Archiva boletas
FN
Elaborado por:- Sergio Corrales Miranda \probado por:
Fecha:

) cgen!er )
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10. Variables de Control

A continuacidn se presentan las con las

proceso, y obtener un mejoramiento continuo:

Procedimiento

Acomodo de
Producto y
Control de
Inventario

10.1 Justificacion de Variables

Indicador

Bajas
Existencias

Baja Rotacién

Producto
cercano al
vencimiento
en Bodega

Producto
vencido en
Bodega

Producto en
malas
condiciones

Tarimas mal
acomodadas
por tipo de
producto ante
el sistema
PEPS

Objetivo
Identificar las
bajas existencias
de producto en
Bodega

Identificar los
productos de baja
rotacion

Identificar tipo y
cantidad de
producto cercano
al vencimiento
almacenado
Identificar tipo y
cantidad de
producto vencido
almacenado
Identificar tipo y
cantidad de
producto en
malas condiciones
Identificar
cantidad de
tarimas mal
acomodadas por
tipo de producto
con base en el
sistema PEPS

Unidad

Producto

Producto

Producto

Producto

Producto

Cantidad
de
tarimas /
tipo de
producto

cuales es posible tener control sobre el

Modo de Calculo
Determinar por
observacion el tipo y
cantidad de producto
por suplir

Determinar por
observacion el
producto con baja
rotacion

Sumatoria de
productos cercano al
vencimiento por tipo

Sumatoria de
productos vencidos
por tipo

Sumatoria de
productos en mal
estado por tipo

Sumatoria de tarimas
por tipo de producto

Responsable

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

Periodicidad

Semanal

Semanal

Semanal

Semanal

Semanal

Semanal

Ademas de controlar que el producto en Bodega se encuentre acomodado

adecuadamente, siguiendo la configuracion mas adecuada obedeciendo al sistema de

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

Departamento de Proveeduria la formulacién de nuevos pedidos por bajas existencias de

producto, y a la vez informar cual producto y en qué presentacidn esta vendiéndose poco.

Cetet
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También, al analizar situaciones registradas por medio de estas variables de
control, es posible encontrar deficiencias o mejoras en ubicacién, ejecucion de acomodo y
distribucién del espacio fisico, sobre todo al encontrar producto mal acomodado en varias
ocasiones; ademas de monitorear el rendimiento del personal ante la normativa impuesta
ante el sistema de inventario PEPS.

11. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Manejo del Inventario: El producto en Bodega deberd acomodarse con una
configuracion de tal manera que se tenga un facil 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 mas cercano al vencimiento sea el que esté encima del mas
lejano al vencimiento.

Normas

e Producto Liquido: Debera acomodarse los productos liquidos en un primer
o segundo nivel de altura tomando como referencia el suelo de la Bodega.

125
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12. Apéndices

Apéndice 14: “Boleta de Control Semanal de Producto Acomodado F-PB-02”

Cédigo del Documento
enter “Soluciones integrales para el sector productive™

F-PB-02
I Documento de Control # Version # Revision # Paqma
Coentrol Semanal de Preducte Acemeodade 1 l 1

Rige a partir de  Proxima Revisio
01/12/09 I 01/0610

Nimero Boleta:

Fecha: _ f [ .
Control semanal de producto acomodado
Codigo Articulo Cantidad # Tarimas Aeomede Cercano al e
Producto Correcto  Incorrecto o Vencido  Mal Estado
Vencimiento
] ] m] O ]
m] m] m] ] m]
m] m] m] ] m]
m] m] ] =] m]
m] m] m] m] m]
m] m] m] ] m]
m] m] m] ] m]
m] m] m] ] m]
m] m] m] ] m]
m] m] ] =] m]
m] m] m] m] m]
m] m] m] ] m]
Revisado por:
Firma:
126

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



PROCEDI

MIENTO

Acomodo de Producto y Control de Inventario

Cdédigo Procedimiento § Version

P-B08 1

Pagin

Apéndice 15:

Inventario F-PB-03”

enter “Soluciones integrales para el sector productivo®

IF—
Documento de Control

Boleta de Contrel de preducte per Suplir
y Baja Rotacién de Inventario

1

#Version  # Revision _#_Iﬂm

Rige a partir de  Proxim
0412109 | 01106110

;
Cadigo del Documento

F-PB-03

| 1 l 1

Numero Boleta:

Fecha: / / .
Producto por Suplir
Ccodigo Articulo Cantidad | Presentacién
Producto con Bajo Rotacion
Cadigo Articulo Cantidad | Presentacién

Revisado por:

Firma:
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N/A.
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1. Introduccién

El procedimiento de conciliaciones bancarias muy importante debido a que por
medio de este es posible realizar una comparacidn 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 emisiéon y depdsito 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 Especificos

e Revertir transacciones mal introducidas en el sistema contable.
e Re-Introducir transacciones mal realizadas en el sistema contable.

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para el drea 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

Aplicacion: Proceso de generacidon e introduccion al sistema de una nueva
conciliacion bancaria.

Transaccion Sobrante: Son transacciones que muestra el programa como

realizadas pero sin chequear. Se les llama asi, debido a que no poseen el signo de
130
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chequeado (M) en la casilla “Chequear” de la lista que despliega el programa. Esto
significa que no se les asignd este simbolo debido a que no son transacciones que
aparezcan en el estado de cuenta bancario, al realizar la conciliacion.

Reversion: 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.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O [7<>DCA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
OV A d = s
ﬁ:} Conector de Operacion
Copia # 1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Archivo de Registro diario de transacciones bancarias: Este es un archivo tipo
tabla dinamica del paquete computacional Microsoft Excel, en el cual el Gerente
Financiero registra las transacciones realizados dia con dia, ya sean por concepto de: pago
con cheque, transferencias bancarias, 6 depdsitos 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 Conciliacién Bancaria F-C01-01: Documento emitido por el sistema que
acredita el éxito de la conciliacidon bancaria.

Boleta de Control de Conciliacion Bancaria F-C01-02: Boleta que registra las
variables de control del procedimiento de Conciliaciones Bancarias.

6.2 Documentos Externos
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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 periodo

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

accesar y obtener por medio de Internet.

7. Entradas, Trasformacion y Salidas del procedimiento

Entradas

Asistente Administrativo
Estado de cuenta bancaria
Computador

Sistema

Registro de transacciones
Marcador

Ampo de transacciones
Ampo de conciliaciones
Papel

Impresora

Sacabocados

Grapas

Grapadora

Transformacion

Recibe estado de cuenta

Inicia programa

Selecciona

Busca y compara

Tacha

Busca ampo transacciones
Compara

Abre archivo

Compara informacién archivada
con la desplegada en el sistema
Revierte

Aplica nueva transaccion
Guarda aplicacién

Busca aplicacion

Llena

Imprime

Grapa

Archiva

8. Descripcion de Actividades

Salidas

Asistente Administrativo

Estado de cuenta bancaria tachado
Computador

Sistema

Registro de conciliacién en el
sistema

Registro de transacciones
Marcador

Reporte de la Conciliacidon 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

Secuencia Descripcion Responsable
1 Recibe impresion del estado de cuenta bancaria Asistente Contable
Se pregunta: (Es Estado de Cuenta Bancaria del Banco
2 LAFISE? Asistente Contable

Si: Continta Procedimiento.
No: Continla en el paso # 4.

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

Asistente Contable

Cetet
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Secuencia Descripcién Responsable
4 Inicia el programa IMPALA Asistente Contable
5 Selecciona Conciliaciones Bancarias Asistente Contable
6 Crea una Nueva Conciliacion Bancaria, Asistente Contable
7 Selecciona el banco por conciliar Asistente Contable
8 Introduce la fecha limite 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
Muestra los detalles de cada transaccion realizada hasta la .
11 Sistema
fecha actual.
12 Compara transacciones del sistema contra las del estado de Asistente Contable
cuenta bancaria impreso.
Se pregunta: ¢élas transacciones en el estado de cuenta
coinciden con los movimientos incluidos en el sistema?
13 Asistente Contable
Si: Continta Procedimiento.
No: Continla en el paso # 16.
Ejecuta un “click” en las casillas de chequeado (M) del detalle _
14 de la transaccién del programa y tacha las mismas en el Asistente Contable
estado de cuenta.
15 Guarda la Aplicacion de la Conciliacién Actual Asistente Contable
Se pregunta: ¢El programa muestra una advertencia de
inconsistencias no permitiendo guardar el registro?
Si: Continta Procedimiento.
No: ContinUa en el paso # 27. .
16 P Asistente Contable
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
17 Observa el (los) monto(s) de la(s) transaccion(es) sobrante(s) Asistente Contable
y su(s) numero(s) de consecutivo(s)
18 Busca el ampo de transacciones bancarias del banco al que se Asistente Contable

le aplica la presente conciliacion
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Secuencia

Descripcién

Responsable

19

Se pregunta: ¢Existe(n) esta(s) transaccidn(es) sobrantes en el
programa, con el mismo Monto, Consecutivo(s) y Nombre del
Banco en la documentacién del ampo?

Si: Continla en el paso # 16
No: Continua 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 demas 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 vy
Consecutivo(s) de la(s) Transaccién(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)
Transaccion(es) sobrante(s) mostrada(s) por el programa

Asistente Contable

22

Se pregunta: ¢Coincide(n) la(s) Transaccion(es) indicada(s) en
la tabla con la(s) transaccidén(es) sobrante(s) mostrada(s) por
el programa?

Si: Continla en el paso # 26

No: Continta con el Procedimiento.

Nota: Si no coinciden, significa que estas transacciones se
aplicaron de mas en el sistema, 6 se aplicaron al banco
equivocado.

Asistente Contable

23

Revierte la(s) transaccidon(es) sobrante(s) del programa que
fueron mal introducidas.

Nota: Automaticamente al revertir la(s) transaccion(es), el
sistema deja de mandar la ventana y la conciliacién bancaria
actual se puede aplicar correctamente.

Asistente Contable

24

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

Asistente Contable

25

Guarda la Aplicacién de la Conciliacién Actual

Asistente Contable

26

Selecciona menu Buscar Aplicacién, para abrir aplicacion
realizada e imprimirla.

Asistente Contable

27

Imprime el Reporte de Conciliacidon Bancaria F-C01-01

Asistente Contable
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Secuencia Descripcién Responsable

28 Llena Boleta de Control de Conciliaciones Bancarias F-C01-02 Asistente Contable
Adjunta (grapa) el Reporte de Conciliacion Bancaria F-C01-01 ‘

29 junto con el Estado de Cuenta Bancaria y la Boleta de Control Asistente Contable
de Conciliaciones Bancarias F-C01-02
Archiva el Reporte de Conciliaciéon Bancaria F-C01-01 junto

30 con el Estado de Cuenta Bancaria y la Boleta de Control de Asistente Contable

Conciliaciones Bancarias F-C01-02 en el ampo de
Conciliaciones Bancarias del respectivo banco.

Fin del procedimiento

Cetet
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9. Flujo de Procesos

@}Fl \ “Soluciones Departamento de Contabilidad
* (CEIfier.,  integrales parael
— sector productivo” P-CO1 Conciliaciones Bancarias
Version N2: 1 Revision N9: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
2 DESCRIPCION _ _
o Asistente Contable Sistema
INKCIO
A 4
1 Recibe estado de cuenta
2 éEs estado de cuenta del
banco LAFISE?
Sl
Revisa transferencias en
3 cuenta interna (“sweep”) y NO
concilia
4 Inicia programa IMPALA
A
Selecciona “Condliaciones
5 T
Bancarias’
6 Crea nueva conciliacion
7 Selecciona banco por
conciliar
g Introduce fecha limite por
conciliar
\ 4
9 Captura el saldo en libros
10 Introduce saldo indicado en
estado de cuenta
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, /"@g. 5 “Soluciones Departamento de Contabilidad
¢ @gﬂju ./  integrales parael
- sector productive” P-CONOD1 Conciliaciones Bancarias
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
a DESCRIPCION _ _
a Asistente Contable Sistema
1
1 Muestra detalles de cada
transaccion
12 Compara transaccones
< Coinciden las transacciones
13 del estado con lo mostrado
por el sistema? |
1 Da “Click” en la casilla M y -
tacha en el estado de cuenta
O
15 Guarda Aplicacion -
16 i Hay advertencia de ‘ 4
inconsistencias? )
3|
Observa monto de
17 “transaccion sobrante® vy
numero de consecutivo
18 Busca en el ampo de
transacciones
éLa transaccion sobrante del
19 programa coincide con lo
documentado en el ampo? N
Abre archivo “Tabla de
20 registro diario de
transacciones bancarias™
2 Compara: banco, fechas y
consecutivo de transaccion

e

) cgen!er )
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_ “Soluciones Departamento de Contabilidad
[ter integrales para el
- sector productivo” P-CONOQ1 Conciliaciones Bancarias
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
o .
@ DESCRIPCION
£ Asistente Contable Sistema
éCoincide(n) la(s)
Transacddn(es) indicada(s)
en la tabla con la(s)
22 -
transaccidn(es) sobrante(s)
maostrada(s) por el
programa®? N
Revierte Transacdones
23
sobrantes
Aplica transacciones
24 .
revertidas al banco correcto
25 Guarda Aplicacién actual
Selecciona aplicadén
26
guardada
Imprime reporte de
27 e . .
condiliacidn bancaria
Uena boleta de control de
28 L .
condiliaciones bancarias
Adjunta: boleta, reporte de
29 condliacion y el estado de
cuenta
Archiva documentos
30 .
adjuntos
FIN
Eloborado por: Sergio Comales Miranda Aprobado por:
Fecha:

e
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10. Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Cuantificar la
Conciliaciones . cantidad de . Sumatoria de Gerente
. Reversiones . Cantidad . . . Mensual
Bancarias reversiones por reversiones del mes Financiero
mes

10.1 Justificacion de Variables

El presente procedimiento es bastante automatizado, habiendo interaccion
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
desempeiio 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. Politicas y/o Normas aplicables

N/A.
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12. Apéndices

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

Cddigo del Documento
{',"en er “Spluciones integrales para el sector productive®

F-€01-02
— o s =
Procedimiento # Version # Revision #F
Boleta de Contrel de Conciliaciones 1 l 1 | "
. Rige a partir de Proxima isio
Bancarias 0112108 | 01/06/10

Codigo Procedimiento: P-C01

Fecha de Niamero Boleta:

Conciliacion: / / .

Reversiones Realizadas del Mes

Banco Fecha de Reversion  # Reversiones

Realizado por:
Firma:

Nota: Las reversiones en el presente procedimiento surgen por informacion mal
introducida al sistema en este mismo procedimiento, producto de mal entendidos, en
los cuales se adjudica dicha informaciéon 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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Anexo 10: “Reporte de Conciliacién Bancaria F-C01-01”

AGRICENTER S.A.
Médulo de Tesoreria Fecha:
Detalle de Conciliaciones Bancarias Hora:

Saldo.Segun.Bancos..:: 1,656.93

DOCUMENTO.PENDIENTE.DE.CONCILIAR..: CHEQUE

Docto tra_fecha Monto
CK-0000000135 30-abr-2009 13,748.42
13,748.42

Total.x.Documentos

t

Cuenta.Bancaria.#.: 1010100300305000000000, Banco.:: BANCO BAC SAN JOSE $ CTA 905219325 [ 007 ]

CHEQUE 13,748.42 |
Total.General 13,748.42
Saldo.Ajustado 15,405.35
Saldo.Libros.Al.::  30-junio-2009 15,405.35
Tes_Conciliacion_Rep.rpt LL-PC.BILL-PC.BZPORTATIL.SHATAH

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

muestra los detalles de éste.
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PROCEDIMIENTO

Registro de Cuentas por Pagar P-C02 1 1

1. Introduccion

El presente procedimiento corresponde al registro de las Cuentas por Pagar a
Corto Plazo en el sistema contable de Agricenter S.A., ademds de generar la
documentacidén 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 Especificos

e Realizar correctamente los registros de cuentas por pagar por concepto de
gastos administrativos.
e Realizar registros de cuentas por pagar por concepto de aumento de costos
del inventario.
3. Alcance
Este procedimiento es aplicable Unicamente para el area de Contabilidad e
interviene en el mismo el Asistente Contable.
4. Personal que interviene
Asistente Administrativo: El Asistente Administrativo es el Unico 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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Reversion: Proceso de eliminar del sistema, registros que fueron mal introducidos
al sistema contable, y reintroducirlos correctamente.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O () [7<>DLC20

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector

Sistema Interno
1 C O AT O = s
) =|=§ Conector de Operacion

Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar  Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables
6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar que se estd
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 posesion de la
factura del Proveedor, para asi 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.
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Boleta de Control de Ingreso Tardio de Facturas F-C02-06: Boleta con la cual se
registra el arribo tardio 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 envia 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, Transformacién y Salidas del Proceso

Entradas Transformacion Salidas
Asistente Administrativo e  Recibe factura(s) e Asistente Administrativo
Factura(s) del Proveedor F-FACT- e Inicia programa Job-Shop e  Factura(s) del Proveedor F-FACT-
02 e  Selecciona Proveedor 02 analizada y archivada
Sistema Impala e Introduce detalles e  Fotocopia de Factura(s) del
Sistema Job-Shop e  Guarda Proveedor F-FACT-02 analizada y
Computador e Imprime Orden Compra F-OC archivada
Papel e  Genera Recibo F-C02-03 ¢ Computador
Impresora e  Imprime Recibo e  Sistema Impala
Sacabocados e  Genera Fotocopia e  Sistema Job-Shop
Grapadora e  Adjunta documentos e Registro de Cuenta por pagar en el
Ampo Cuentas por Pagar e  Archiva documentos en Ampo Sistema
Cuentas por Pagar e  Orden de Compra F-OC
e Inicia programa Impala e  Recibo F-C02-03
e  Selecciona Proveedor e  Boleta Control de Registro de

. Crea comprobante Cuentas por Pagar F-C02-05 con

Introduce detalles

Especifica

Guarda

Imprime Comprobante
Genera Fotocopia

Adjunta Documentos

Archiva Documentos en Ampo
Cuentas por Pagar

detalles

Ampo Cuentas por Pagar
Impresora

Sacabocados

Grapadora

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

145



Cdédigo Procedimiento § Versién

PROCEDIMIENTO

Registro de Cuentas por Pagar

P-C02

Pagina

1 146

8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion Responsable
1 Recibe la factura de algin Proveedor nacional F-FACT-02 Asistente Contable
Se pregunta: ¢Es la factura por concepto de un gasto
administrativo?
Si: Continda con el Procedimiento
2 No: Continta en el paso # 23. Asistente Contable
Nota: Existen facturas que generan cuentas por pagar que no
corresponden a gastos administrativos, sino a costos de
inventario.
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
Selecciona la Cuenta Contable correspondiente a la cual .
8 Asistente Contable
cargar el gasto
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 Asistente Contable
pagar
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 nimero 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
Adjunta (grapa) a la Fotocopia de la factura del Proveedor F- .
20 FAJCT-OZ,(gIa (F;rt)ien de Compr:a F-OC y el Recibo F-C02-03 Asistente Contable
Archiva la Fotocopia de la factura del Proveedor F-FACT-02, la
21 Orden de Compra F-OC y el Recibo F-C02-03 en el ampo de Asistente Contable
Cuentas por Pagar
29 Archiva factura origi'nal F-FACT-OZc'IeI monto que se.d.ebe al Asistente Contable
Proveedor en el archivo correspondiente a facturas originales
Se pregunta: ¢Es la factura por concepto de un costo de
23 |r]ventar|o'? . Asistente Contable
Si: Continda con el Procedimiento
No: Fin del procedimiento.
24 Ingresa al Sistema IMPALA Asistente Contable
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Secuencia

Descripcion

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 nimero 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 Asistente Contable
pagar

32 Escribe las especificaciones del costo Asistente Contable

33 Introduce el monto de la factura Asistente Contable
Se pregunta: ¢Trae la factura cargos de Impuesto?

34 Si: Contindia con el Procedimiento Asistente Contable
No: Continda en el paso # 36.

35 Introduce los montps respectivos a los tipos de impuestos Asistente Contable
desglosados por el sistema

36 Guarda el registro Asistente Contable

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

38 EZ?;I-ESZUM Fotocopia de la factura original del Proveedor F- Asistente Contable
Adjunta (grapa) la fotocopia de la factura del Proveedor F- .

39 FAJCT-OZ ggl C(fm)probante dF:e Cuenta por Pagar F-C02-04 Asistente Contable
Archiva la Fotocopia de la factura del Proveedor F-FACT-02 y

40 el Comprobante de Cuenta por Pagar F-C02-04 en el ampo de Asistente Contable
Cuentas por Pagar

a1 Archiva Factura original del Proveedor F-FACT-02 en el Asistente Contable

archivo correspondiente a facturas originales

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos
) ﬁyl s “Soluciones Departamento de Contabilidad
“ {ENer.,  integrales parael
— sector productivo” P-C02 Registro de Cuentas por Pagar
Versién N2: 1 Revisién N2: 1
. DIAGRAMA DE FLUJO
o .
a DESCRIPCION
P Asistente Contable
INICIO

1 Recibe la factura

éEs la factura por gasto
2 administrativo? NO_@

s

3 Ingresa al sistema Job-Shop

Selecciona “Crear Orden de
4 I’

Compra
5 Selecciona proveedor
6 Introduce Fecha
7 Escribe especificaciones del

gasto
8 Selecciona cuenta contable
g Introduce monto
10 Verifica impuesto %
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N "Soluciones Departamento de Contabilidad
' integrales para el
sector productivo” P-C02 Registro de Cuentas por Pagar
Version N2: 1 Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUIO

DESCRIPCION

Pasos

Asistente Contable

11 Selecciona moneda

12 Introduce plazo

13 Guarda registro

14 Imprime orden de compra

15 Selecciona “Generar recibo”

16 Digita el nimero de factura

17 Introduce fecha de factura

18 Imprime recibo

19 Fotocopia la factura

20 Adjunta fotocopia y recibo

21 Archiva documentos

e HF O30
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f./;‘—-"":"" s "Soluciones Unidad de Bodega
* 7enter.,  integrales parael
- sector productivo” P-CONO2 Registro de Cuentas por Pagar
Versidn N2: 1 Revision N2: 1

- DIAGRAMA DE FLUIO
2 DESCRIPCION ,
a Asistente Contable

Archiva factura original del
22

Proveedor por aparte
23 | {Es por costo de inventario? @N

S|

24 Ingresa al sistema Impala

Selecciona Crear
25

comprobante
26 Crea nuevo comprobante
27 Digita numero de factura
28 Selecciona el proveedor

Introduce fecha de Ia
29

factura
30 | Selecciona tipo de moneda
31 Introduce el plazo
32 Escribe especificaciones %
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P-C02

ento | Version Pagina
1 151 / 15.

m}F\ N “Soluciones Departamento de Contabilidad
T enter.,  integrales parael
- sector productivo” P-C02 Registro de Cuentas por Pagar
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
2 DESCRIPCION ,
a Asistente Contable
Introduce monto de la
33
factura
34 | iCargo de impuesto?
S|
Introduce los montos
35 NO
Guarda el registro
36
Imprime el Comprobante de
37 Cuentas por Pagar
Fotocopia la factura original
38
Adjunta (grapa) fotocopia y
39 comprobante
Archiva documentos
40 adjuntos
Archiva Factura original del
41 Proveedor por aparte
AN
Elaborado por: Sergio Corrales Miranda Aprobade por:
Fecha:
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10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo  Responsable  Periodicidad
(Cantidad de
Porcentaje Medir el Facturas
de facturas porcentaje de Demoradas de un
d NO fact P dor + Total Asistent
. e que acturas por pagar AL roveedor + Tota sistente Mensual
Registro de ingresan en a un Proveedor de Facturas Contable
el debido gue no ingresan a introducidas al
Cuentas por . . )
tiempo tiempo sistema por
Pagar Proveedor)
Cuantificar la
. cantidad de . Sumatoria de Gerente
Reversiones . Reversiones . . . Mensual
reversiones por reversiones del mes Financiero
mes

10.1 Justificacion 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
deberdn 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 interaccién
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
desempeiio 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. Politicas y/o Normas aplicables

N/A.
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12.Apéndices

Apéndice 17: “Documento de Control de Reversiones Mensuales F-C02-05”

enter

I

' “soluciones integrales para el sector productivo”

Procedimiento

codigo dew

F-€02-05

# Revision

# Version

Beleta de Centrel de Reversienes

Mensuales

O T BT
_Rﬂgeapam'rde Proxi
ownzes | 010610

Fechade
Cierre
Mensual

Cadigo Procedimiento: P-C02

S A

Reversiones Realizadas del Mes por registros de facturas erroneos

Ndamero Boleta:

Factura mal ingresada

Fecha de Reversién

Realizado por:
Firma:
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Apéndice 18: “Boleta de Control de Ingreso Tardio de Facturas F-C02-06"

Cddigo del Docu
enter “Soluciones integrales para el sector productive™

F-€02-06

Procedimiento #Version  # Revision

Boleta de Control de Ingrese Tardio de —n | -
Rige a partir de  Proxi

Documentos otn208 | 006N

—

Codigo Procedimiento: P-C02
Namero Boleta:

Fecha: _ /[ .

Facturas de Proveedores entregadas tarde

Proveedor Factura #

Realizado por:
Firma:
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13. Anexos

Anexo 11: “Orden de Compra F-OC”.

g Agricenter S.A. orden Compra

Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Cedula Juridica 3-101-301429 )
SAN JOSE, Fecha Orden de Compr@1/jul/2009

. Cen er ' COSTARICA Orden de Compra:  0C08001890
2462-1515

Fax: 2462-1616
www.agricenter.co.cr
MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE S.A.'s customer ID (account number) for Agricenter S.A.:

Hasta:: MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE S.A. Despachar Agricenter S.A.
Hasta:: Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Cedula Juridica 3-101-301429

Costa Rica

SAN JOSE,
COSTA RICA
Contacto: YAGUILAR@GRUPOCOLONO.COM
Teléfono: 475-6430
Deseado Recibir Fecha Condiciones Tipo Impuesto Punto FOB Dspach Via Flete
01/jul/2009 30 No Exento, Grupo Impuesto: EXENT Facturado(s)
Values on this Purchase Order are stated in COLONES.
Lin Cantidad Articulo - Descripcién um Unidad Descnto Cargo Fijo Total
= Precio
1 1.0000 04001024 Otras Reparaciones und #HHRAEEERH 0.000% ¢0.00 ¢128,261.10
EXENTOa 0.00 %: ¢0.00

TORNILLO P/TECHO, VARILLA LISA'Y DEFORMADA.

Sub Total: ¢128,261.10
Imp : ¢0.00
Gran Total: ¢128,261.10

Purchased by: x Aceptado por: >
(Agente Autotorizado de Agricenter S.A.)

(Agente Autotorizado de MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE SA)
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Anexo 12: “Recibo F-C02-03, comprobante de registro de cuenta por pagar por
gasto administrativo”

R

Comprador:

Cen’ﬁgr

L Recibo

and 'RE08002313'

Agricenter S.A.

Selection: R.ID between 'RE08002312

Num.Recibo: RE08002313
Fecha Recibo: 09/jul/2009

#doc: 19010

Fecha_orden:  09/jul/2009
Fecha Recibo:  09/jul/2009

04001024 - Otras Reparaciones

UM Cant.Orden Cant.Recibida

Recibo : RE08002313 Linea: 1 und 1.0000 1.0000
0O.C.: 0OC08001908 Linea: 1
Proveedor: MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE S.A.
lineas recibidas: 1
157
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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)”

= AGRICENTER S.A. FACTURAS
Cedula Juridica : 3-101
Tel : 506 - Fax : 506
‘ e “ e r SAN CARLOS Bl M ANO |
Apdo.Postal : L 3 I 7 I 2009 J
' i by
SENOR (ES): TRANS ARENAL S.A.
DIRECCION :
% J
( DESCRIPCION PRECIO
TRANSPORTE CARTAGO-PARRITA-CANAS-CALDERA. INQUISA #12549, ALFIPAC #29467,. 280,000.00
A J
Esta factura constituye titulo ejecutivo. SUB- TOTAL 280,000.00
El deudor da por aceptadas las condiciones del DESCUENTO 0.00
Codigo de Comercio, articulo No. 460.
Despues de 30 DIAS esta factura devenga IMP. DE VENTAS 0.00
intereses del 3% mensual TOTAL FACTURA 280,000.00
FIRMA RECIBIDO CEDULA NOTA DE DEBITO
Dispensada de Timbraje por Resolucion No. 11-97.  Gaceta No. 171 del 05/09/97
0000001274
cxp_comprobante_ND.rpt
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1. Introduccién

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 compaiiia, 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 Especificos

e Realizar el registro en el sistema contable inmediatamente después de
generar el comprobante de pago con transferencia de fondos.
e 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, especificamente para el area de contabilidad, e
interviene en el mismo el Asistente Financiero.
4. Personal que interviene
Asistente Administrativo: El Asistente Administrativo es el Unico 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 valuacién de la moneda local con respecto a las

extranjeras, conforme transcurre el tiempo; para esto el responsable utiliza el tipo de

160

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



Cdédigo Procedimiento § Versién Péagina
PROCEDIMIENTO

Registro de Pagos a Proveedores P-C03 1 1

cambio actual de la moneda que se utilizd6 en la transaccion. El tiempo transcurrido
mencionado corresponde al plazo de crédito que brindan los Proveedores a la compaifiia.

Simbologia del Flujo de Procesos:

COH () [7<>DLC20

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
OV A O = s
='I$ Conector de Operacion
Copia# 1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultdnea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Facturas del Proveedor F-FACT-02: Es el documento que el Proveedor entrega o
envia 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; ademas 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 estd(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.
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7. Entradas, Transformacioén y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

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

8. Descripcion de Actividades

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

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

Secuencia Descripcion Responsable
Recibe el Comprobante de Cheque F-C03-02 o Comprobante
de Transferencia Bancaria F-C03-03 .
1 . Asistente Contable
Nota: Ambos comprobantes son generados y derivados del
procedimiento de “Pago a Proveedores”.
Busca original o copia de la Factura de algun Proveedor F-
FACT-02
2 Nota: Original de la factura cuando se va a cancelar la Cuenta Asistente Contable
por Pagar. Cuando se trata de una Copia de la misma, se
realizard un abono.
3 Inicia el programa Impala Asistente Contable
4 Selecciona Planeacion de Pagos en el Menu Procesos Asistente Contable
5 Busca al Proveedor al que se le realizara el pago Asistente Contable
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Secuencia Descripcion Responsable
6 Despliega una lista de facturas pendientes de cancelar al Computador
Proveedor
7 Indica el banco con el que se realizard la transaccion. Asistente Contable
8 Selecciona la(s) factura(s) a la(s) que se realizara el pago Asistente Contable
9 Detalla el concepto de cancelacion Asistente Contable
Se pregunta: ¢la transaccidon a registrar fue realizada con
10 cll'1eque? . . Asistente Contable
Si: Continda con el Procedimiento
No: Continta en el paso # 12.
11 Selecciona la opcién de Transaccion con Cheque Asistente Contable
Se pregunta: ¢la transaccidon a registrar fue realizada con
12 tnjansfer‘en,cia bancaria? - Asistente Contable
Si: Contindia con el Procedimiento
No: Continta en el paso # 14.
13 Selecciona la opcién de Pago con Transferencia Asistente Contable
Se pregunta: ¢El pago a registrar en el sistema es por
concepto de Cancelacion del monto total de la(s) factura(s)?
14 Si: Contir?ualn con el Procedimiento Asistente Contable
No: Continta en el paso # 16.
Nota: Para el registro de cancelacion total de una cuenta por
pagar, es requisito poseer la factura original.
15 Selecciona casilla de cancelacion total Asistente Contable
Se pregunta: ¢El pago a registrar en el sistema es por
16 c?ncept‘o (,je Abono al mor'1to. de la factura? Asistente Contable
Si: Contindia con el Procedimiento
No: Contintia en el paso # 18.
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 Médulo de Tesoreria del sistema Asistente Contable
21 Busca el registro de pago a Proveedor que se realizd Asistente Contable
Se pregunta: ¢El asiento contable generado por el sistema
esta correcto? .
22 Si: Contintdia en el paso # 24. Asistente Contable
No: Continta con el Procedimiento
23 Ajusta el diferencial cambiario Asistente Contable
24 Guarda Registro de Pago en el mddulo de Tesoreria Asistente Contable
25 Selecciona Aprobacion de Pago en el menu Procesos Asistente Contable
Imprime Comprobante de Pago a Proveedores F-C03-04
26 Nota: A partir de que este paso se realiza, la cuenta por pagar Asistente Contable

gueda automaticamente cancelada y deducida del sistema.
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Secuencia Descripcion Responsable
Adjunta (grapa) el comprobante de Pago a Proveedores F- .
27 J (grapa) , P & . Asistente Contable
C03-04 a los demas comprobantes con factura respectiva.

)8 Archiva documentos adjuntos en el ampo de transacciones

. Asistente Contable
del banco respectivo

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos

T “Soluciones Departamento de Contabilidad
! ngj eF .  integrales para el
—" sector productivo” P-C03 Registro de Pago a Proveedores
Version N2: 1 Revision N2: 1
8 i DIAGRAMA DE FLUIO
= DESCRIPCION i
& Asistente Contable Computador

INICIO

Recibe comprobante de
cheque o transferencia

2 Busca factura en el archivo

3 Inicia programa IMPALA

Selecciona mentl procesos,
“Planeacion de pagos”

5 Busca el proveedor

Despliega lista de facturas
6 pendientes de cancelar al
proveedor

7 Indica el nombre del banco
P Selecciona factura(s) por su

ndmero
9 Detalla el concepto
10 éla transaccion fue

realizada con cheque? 4

NO
N

Selecciona “Pago  con

1 cheque”™

o+(®)

éLa transaccidn a registrar
12 fue realizada con S
transferencia bancaria? @
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Departamento de Contabilidad

P-CONO3 Registro de Pago a Proveedores

Version N2: 1

Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

pagos en el menii Procesos

a DESCRIPCION :
o Asistente Contable Computador
{17
13 Selecciona “Pago con 1
transferencia” -
éCancelacion por monto
14
total de las facturas?
S|
Selecciona “Cancelacién
15 - o
Total
éEl pago a registrar es por
16 concepto de abono al ‘
monto de la(s) factura(s)? 3|
17 Digita el monto NO
correspondiente al abono
18 Selecciona aceptar registro
19 Genera “Registro de pago™
20 Abre Madulo de tesoreria
21 Busca registro generado
éEl asiento contable
22 .
generado estd correcto?
N
23 A;usta? e! diferencial g
cambiario
24 Guarda el registro de pago
25 Selecciona aprobacidn de

) cgen!er )

“Soluciones integrales para el sector productivo”

166



PROCEDIMIENTO
Registro de Pagos a Proveedores

=~y “Soluciones Departamento de Contabilidad
ey integrales para el
— sedtor productivo” P-C03 Registro de Pago a Proveedores
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
2 DESCRIPCION _
a Asistente Contable Computador
Imprime comprobante de
26
pago a proveedores
Adjunta comprobante de -
pago a proveedores con los
27 .
demas comprobantes y su
respectiva factura !
Archiva documentos
28 i
adjuntos
Elaborado por: Sergio Comrales Miranda Aprobado por:
Fedha:

10.Variables de Control

A continuacion se presentan las variables

sobre el procedimiento:

con las cuales es posible tener control

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Registro de Cuantificar la
. cantidad de . Sumatoria de Gerente
Pago a Reversiones . Cantidad . 7 . Mensual
reversiones por reversiones del mes Financiero
Proveedores —

10.1 Justificacion de Variables

El presente procedimiento es bastante automatizado, habiendo interaccién

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
desempeiio 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.Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Registro de Cancelacion Total de una Deuda: Para realizar un registro de
cancelacion 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"

Cadigo del Docume
enter = “‘Seluciones integrales para el sector productive”
F-€03-03
[ — Procedimiento #Version  # Revision
Boleta de Control de Reversiones ! | v | Ll
Rige a partir de P
Mensuales 01/12108 | owweno
Codigo Procedimiento: P-C03
Fecha de Niamero Boleta:
Cierre _/ f .
Mensual

Reversiones Realizadas del Mes

Banco Fecha de Reversion  # Reversiones

Ty

SN

s

Total

Realizado por:
Firma:

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

introducida al sistema, producto de mal entendidos, en los cuales se adjudica dicha
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informacion 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”

Transferencia de Fondos https://www.personas.bancober.com/ ib_ber/txns/nbt09/nbt09ing.asp?...

Su transferencia de fondos ha concluido satisfactoriamente

Numero de control: 08090180

Monto de la transferencia: 129,360.00 Colones

De la cuenta Corriente : 215-0008784-0
A nombre de: AGRICENTER SOCIEDAD ANONIMA
Motivo: FT 14614 AGRICENTER SA

Los fondos han sido transferidos a la(s) siguiente(s) cuenta(s)

Tipo de cuenta Oficina Numero Monto

i Corriente 001 0172380-4 129,360.00 Colones
Duefio de la Cuenta: MUNECAS DE TRAPO S.A.

BCR 31/07/2009 08:04:52
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Anexo 17: “Comprobante de Pago a Proveedores F-C03-04"

- AGRICENTER S.A. Fecha: 21-jul-2009
\ Sistema de Tesoreria Hora: 2:28:32pm

Comprobante de Solicitudes
Cuenta de Bancos: 1010100300205000000000 --BANCO NACIONAL $ 100-02-170-000006-1
Comprobantes del 0000001233 al 0000001233

Comprobante # : 0000001233 Fecha del comprobante :  21-jul-2009 Monto : 93.37

Beneficiario : TELETEC S.A. Cheque : NO IMPRESO

Concepto : PAGO FACTS#108928-109859-111112-112291.
Cuenta Contable Nombre o descripcion Débitos Créditos
1-01-01-003-002-050-000-0000 BANCO NACIONAL $ 100-02-170-000006-1 0.00 54,110.71
2-01-01-001-001-000-000-0000 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES MO 12,276.48 0.00
2-01-01-001-001-000-000-0000 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES MO 12,482.40 0.00 -
2-01-01-001-001-000-000-0000 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES MO 13,172,773 0.00
2-01-01-001-001-000-000-0000 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES MO 16,178.88 0.00

Totales : 54,110.49 54,110.71

BILL-PC.BILL-PC.BZPO

Hecho por Revisado p(;r 7

BILL-PC.BILL-PC.BZPORTA Page 1 of 1 Tes_CompSoli.rpt
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1. Introduccién

Con el presente procedimiento es posible determinar y presentar el proceder del
Departamento de Proveeduria para realizar una compra al crédito efectiva de mercaderia
a Proveedores del exterior del pais. 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 mercaderia necesaria proveniente del extranjero, para mantener un nivel
de inventario adecuado.

Objetivos Especificos

e Revisar el nivel de inventario actual y las solicitudes de mercaderia por
suplir.
e Dar seguimiento a los procesos de introduccidon y nacionalizacién de
productos al pais.
e Coordinar logistica necesaria para la recoleccidn y traslado de mercaderia
importada a la Bodega de Agricenter S.A.
e 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
Proveeduria, 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. Ademas participan externamente el
Proveedor y la Agencia Aduanera respectiva.
4. Personal que interviene
Encargado de Compras al Exterior: Evalla la necesidad de comprar producto

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

firma contrato de mercaderia por importar. Ademas da seguimiento al tramite aduanal
175
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para permisos y nacionalizacion de la carga que ingresa al pais. También coordina el
transporte de la mercaderia comprada y actualiza el inventario.

Gerente Financiero: Realiza un adelanto y cancelacién del pago a la Agencia
Aduanera por el servicio brindado.

Encargado de Bodega: Recibe mercaderia importada, y notifica el ingreso del
producto al Encargado de Compras al Exterior.

Transportista Servicio Contratado: Retira producto importado con la respectiva
documentacidn aduanera y contrato del Proveedor. Entrega documentos en Proveeduria y
la carga en Bodega de Agricenter S.A.

Proveedor: Genera y envia el contrato por la mercaderia 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 Ganaderia: MAG) para
el ingreso y nacionalizacién del producto importado.

5. Definiciones y Conceptos

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

DUA: Declaracién Unica Aduanal ¢ Declaracién Aduanera de Importacién, en
donde se estipula el tipo de producto entrante y la cantidad, la nacionalizacién de dicho
producto, entre otros.

Escanear: Realizar un copia digital de un documento escrito.

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

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

Aduana, Agencia Aduanera: Servicios administrativos responsables de aplicar la

legislacién aduanera y de recaudar los derechos e impuestos que se aplican a la
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importacion, a la exportacién, al movimiento o al almacenaje de mercancias, y encargados
asimismo de la aplicacion de otras leyes y reglamentos relativos a esas operaciones.
Almacén Fiscal: Espacios destinados a almacenar mercancias sujetas al pago de
derechos de importacidn y que sélo pueden retirarse al pago de los mismos.
TRANSCO: Agencia aduanera llamada “Corporaciéon Aduanera Transco S.A.”
Naviera: Compaiiia propietaria de barcos que transportan mercancias.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [ 7<>D[3d0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
OV A O = s
=|l$ Conector de Operacion
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacién Utilizada

Documentos Internos

Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotacion de inventario F-PB-03:
Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y controla la rotacion y
los niveles de inventario; ademads 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 esta 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 vy tipo, esta

pendiente de entrega a los clientes.
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Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01: Documento que se genera en
Proveeduria, después de obtener los detalles de la mercaderia entrante a la Bodega, de
modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envia a la
unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la
mercaderia que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercaderia
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 esta conformado por: Factura de Proveedor
Extranjero F-FACT-01, pdliza del producto embarcado, certificado de analisis de calidad
del producto enviado y carta de porte. Ademas 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, cancelacion de
impuestos, Inspeccién del MAG, y tramites de PROCOMER.

Factura por Bodegaje de Almacén Fiscal: Importe por almacenaje momentaneo de

la mercancia importada.
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7. Entradas, Transformacioén y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

Encargado de Compras al Exterior
Gerente Financiero

Encargado de Bodega
Transportista (contratado)
Proveedor

Agencia Aduanera

Informacién de contacto del
Proveedor

Archivo de Importaciones F-P01-
02.

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

Sistema Impala

Scanner

Conexidn Internet

Computador

Papel

Impresora

Sacabocados

Grapadora

Ampo de Importaciones

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

Envia pedido por Internet

Recibe respuesta

Genera y envia orden de compra F-
OC al Proveedor

Recibe contrato por correo
electrénico

Imprime contrato

Firma, sella y escanea

Reenvia contrato

Envian pedido
confirmacion

por barco vy

Recibe confirmacién con copia de
factura de compra por internet
Envia copia de documentos a la
aduana

Paga adelanto de dinero

Recibe originales

Envia originales a la aduana
Tramitan permisos y aprueban
Generan DUA y notifican para
retiro de importacion

Coordina transporte

Retira carga y documentos

Entrega carga y documentos
Actualiza inventario

Imprime recibo F-REC-01

Envia copia de recibo F-REC-01
Adjunta y Archiva todos los
documentos originales.

Encargado de Compras al Exterior
Gerente Financiero

Encargado de Bodega
Transportista (contratado)
Proveedor

Agencia Aduanera

Mercaderia entregada en Bodega
Inventario Actualizado

Boleta de Control de Producto por
Suplir y Baja Rotacion de
inventario F-PB-03 analizada
Sistema Impala

Orden de Compra F-OC archivada
Contrato original del Proveedor
Documentos aduanales

Recibo de Mercaderia Comprada F-
REC-01

Factura por Bodegaje de Almacén
Fiscal

Scanner

Conexidn Internet

Computador

Impresora

Sacabocados

Grapadora

Ampo de Importaciones
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion Responsable
1 Ingresa al Mddulo de Inventario del sistema Impala Encargado Compras al
Exterior
) Abre la lista de productos registrados inventario que contiene Encargado Compras al
los respectivos saldos o existencias Exterior
Busca archivo actualizado de la Boleta de Control de Pedidos Encargado Compras al
3 F-PB-01, que ha sido enviado para indicar los pedidos Exterior
pendientes por inexistencias en el inventario
De dicho archivo de control de Pedidos, Realiza una sumatoria
. . . . Encargado Compras al
4 de producto por tipo, la cual indica la cantidad por suplir al Exterior
cliente. Para esto utiliza Archivo de Importaciones F-P01-02.
Abre un archivo tipo tabla dindmica de Excel llamado
5 “Rotacion”, en el cual muestra estadisticas de ventas Encargado Cf)mpras al
Exterior
mensuales
6 Revisa si han enviado de Bodega el archivo actualizado de Encargado Compras al
Producto por Suplir y Baja Rotacién de Inventario F-PB-03 Exterior
Analiza los archivos actualizados y documentos anteriores
Nota: Analizando la informacién anterior se puede estimar
. Encargado Compras al
7 una cantidad de producto a comprar, de manera que se .
. . . . Exterior
suplan pedidos de clientes y quede una cantidad considerable
en Bodega, que se ajuste a la rotacién de inventario que se
acostumbra tener.
Estima la cantidad por comprar por producto y lo va digitando
3 en el Archivo de Importaciones F-P01-02. La lista de Encargado Compras al
productos se puede copiar de la lista del inventario y sélo ir Exterior
digitando la cantidad por comprar.
9 Identifica el Proveedor al cual realizar la compra segun tipo de Encargado Compras al
producto. Exterior
10 Crea el pedido en el computador Encargado Compras al
Exterior
11 Envia pedido por correo electrénico Encargado Compras al
Exterior
12 Envia 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 Envia Orden de Compra F-OC por correo electrénico Encargado Compras al
Exterior
16 Remite una copia del contrato de venta por medio de correo Proveedor
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electronico

Imprime copia del contrato de venta

Encargado Compras al

17 )
Exterior
18 VERIFICA que coincida las especificaciones del producto Encargado Compras al
contratado que se enviard a Costa Rica Exterior
Se pregunta ¢Coinciden las especificaciones del producto en
el contrato con las especificaciones del producto registrado Encargado Compras al
19 ante el MAG? Exterior
Si: Continla en el paso # 21
No: Continda con Procedimiento
20 Notifica al Proveedor por medio de correo electrénico para la Encargado Compras al
anulacién y reformulacidn del contrato Exterior
21 Recibe nuevo contrato Encargado Compras al
Exterior
29 Firma, sella y escanea el contrato de venta Encargado Compras al
Exterior
’3 Reenvia el contrato firmado y sellado al Proveedor por medio Encargado Compras al
de correo electrénico Exterior
24 Envia el pedido en un embarque Proveedor
Recibe confirmacién del envio del embarque con una copia de Encargado Compras al
25 la factura comercial (Factura de Proveedor Extranjero F-FACT- .
Exterior
01)
Envia por DHL las copias de documentos (Contrato y Factura
26 de Proveedor Extranjero F-FACT-01) a la agencia de aduanas Encargado Compras al
para que adelanten trdmites de permisos de ingreso de Exterior
productos al pais
Solicitan adelanto de dinero, por lo que envian un archivo de
Microsoft Excel por correo electrénico, el que indica el
desglose de pago del adelanto solicitado.
27 Nota: Desglose de pago por concepto de: facturas de la Agencia Aduanera
naviera, pago al Transportista que moviliza el contenedor,
cancelacion de impuestos (1,5 % del valor total de la carga),
inspeccidn del MAG, entre otros.
Envia un correo electrénico al Gerente Financiero, con el que
)8 coordina el pago del adelanto pedido por la Agencia Aduanera Encargado Compras al
y adjunta el archivo que especifica los conceptos de dicho Exterior
pago
29 Realiza el pago Gerente Financiero
Recibe originales de documentos (Contrato y Factura de Encargado Compras al
30 Proveedor Extranjero F-FACT-01)

Exterior
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Nota: Algunos Proveedores hacen llegar los documentos a las
oficinas de Agricenter S.A. via DHL; otros remiten los
documentos al Banco de Costa Rica con sucursal ubicada en
Florencia de San Carlos.

Adjunto al contrato viene: comprobante de pdliza, certificado
de andlisis de calidad, Factura de Proveedor Extranjero F-
FACT-01, carta de porte “Bill of lading” (documento
descriptivo de lo que se estda embarcando)

Envia estos documentos originales a la agencia de aduanas

Encargado Compras al

31 para completar trdmites de permisos respectivos Exterior
32 Tramitan los permisos respectivos con el MAG y PROCOMER Agencia Aduanera
33 Yerifican aprobaciéon de: el MAG, PROCOMER y de pago de Agencia Aduanera
impuestos
Generan el DUA (Declaracién Unica Aduanal) 6 Declaracién
34 Aduanera de Importacion, gn donde sg est.ipul.a, el tipq de Agencia Aduanera
producto entrante y la cantidad, la nacionalizacién de dicho
producto, entre otros.
35 Aprueban el retiro de la carga Agencia Aduanera
36 Nojcifica al Encargado de Compra§ al Exterior que se puede Agencia Aduanera
retirar el producto en el Almacén Fiscal.
Envia la Autorizacién para Despacho de Producto F-P01-01 al
L . ) Encargado Compras al
37 Almacén Fiscal, por lo que el Transportista retira el producto Exterior
sin ningln inconveniente
38 Coordina con el Transportista la recoleccion del producto en Encargado Compras al
el almacén fiscal Exterior
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
39 servicif)s p?gados como servicios aduanales y de B.czdegaje del Transportista
almacén Fiscal. Entre estos se encuentran: Versidn extensa
del DUA, factura de inspeccién del MAG, factura de servicio
brindado por PROCOMER, factura de servicios aduanales
(Corporacion Aduanera Transco S.A.), factura de transporte
de contenedor, y factura de servicio de Bodegaje del producto
importado; entre otros
40 Entrega documentos retirado.s .aI Encargado de (.Zompras al Transportista
Exterior, y una factura del servicio de transporte brindado
41 Entrega mercaderia en Bodega Transportista
42 Recibe notificacidn telefénica de la mercaderia ingresada a Encargado Compras al
Bodega Exterior
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Ingresa al mddulo de Inventario y Actualiza el inventario con

Encargado Compras al

43 la informacidn de la mercaderia ingresada a Bodega Exterior

44 Imprime Recibo de mercaderia comprada F-REC-01 Encargado Compras al
Exterior

45 Envia copia de Recibo de mercaderia comprada F-REC-01 al Encargado Compras al
Asistente de Bodega Exterior

16 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

I “Soluciones Departamento de Proveeduria
CERNER .- integrales para el
=" sector productivo” P-PO1 Compras al Exterior
Versién N2: 1 Revisién N2: 1
@ DIAGRAMA DE FLUJO
o .
= DESCRIPCION Encargado de . Gerente Financiero Transportista
a . Proveedor Agencia Aduanera
Compras al Exterior
INICIO
1 Ingresa al mddulo de
Inventario
2 Abre lista de productos
registrados en inventario
3 Busca archivo actualizado de
boleta de control de pedidos
Realiza sumatoria  de v
4 producto pendiente por i /
suplir, y lo anota en archivo
de “Importaciones”
5 Abre tabla dindmica de v
“Rotacién” de inventario
Revisa existencia de archivo
6 actualizado de Boleta de
Producto por suplir y Baja
Rotadién de inventario
A
7 Analiza archivos anteriores Cj
Estima la cantidad por v
3 comprar por producto y lo i /
va anotando en el Archivo
de Importaciones
Identifica el proveedor al y
9 cual realizar la compra Cj
sepin tipo de producto.
A
10 Crea el pedido en el !
computador
1 Envia pedido por correo
electrdnico
12 Envia respuesta con detalles
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Departamento de Proveeduria

P-PO1 Compras al Exterior

Versién N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Compras al Exterior

Proveedor

Agencia Aduanera

Gerente Financiero

Transportista

Recibe correo electronico
con detalles

14

Genera orden de compra

Envia orden de compra por
comeo electronico

16

Remite por coreo
electrdnico 1 copia del
contrato

17

Imprime copia el contrato

18

Verifica que coincida
especificaciones del
producto del contrato con
producto registrado ante el
MAG

19

¢Coinciden las
especificaciones del
producto en el contrato con
las  especificaciones  del
producto registrado ante el
MAG?

20

Notifica al proveedor para
que cambie el contrato

21

Redibe copia de nuevo
contrato

Firma, sella y escanea la
copia del contrato

Reenvia la copia del
contrato firmada y sellada

24

Envia pedido en un
embarque

) cgen!er )
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NG “Soluciones Departamento de Proveeduria
“{Cenkgr ~  integrales parael
=~ sector productivo” P-P01 Compras al Exterior
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
o - N N N
a DESCRIPCION G te F Ti tist
a8 Encargado de. Proveedor Agencia Aduanera e nnanaeto Blapt it
Compras al Exterior
Recibe  confirmacion
25 | con copia del contrato
comercial
Envia documentos a la
26
aduana
Solicita adelanto de
27 .
dinero
Envia correo electronico
" al Gerente Fnanciero
indicando detalles del
adelanto
29 | Realiza el pago
Recibe originales del
30 | documento y factura
comercial
2 Envia documentos
originales a la aduana
b
32 | Tramitan permisos
23 Verifica aprobacion de
PROCOMER y MAG
34 | Genera DUA
2 Aprueba retiro de la
importacion
6 Notifica que se puede
retirar la carga

) cgen!er )
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) cgen!er )

“Soluciones integrales para el sector productivo”

S MEPEY . “Soluciones Departamento de Proveeduria
“ ¢enler./  integrales parael
=~ sector productivo” P-P0O1 Compras al Exterior
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUIO
% DESCRIPCION Encargado de . Gerente Financiero Transportista
a ) Proveedor Agencia Aduanera
Compras al Exterior
Envia autorizacién por
4; | correo electrénico para
que transportista retire
producto
25 Coordina flete con
transportista
20 Retira el producto y
documentos
Entrega documentos al
40 | encargado de compras
al exterior
“ Entrega mercaderia en
bodega
A
4, | Recibe notificacion de la Cj
mercaderia ingresada
Y
43 | Actualiza el inventario
Imprime  recbo de
44 | mercaderia ingresada a
bodega
15 Envia copia de recibo al
asistente de bodega
16 Adjunta todos los
documentos originales
47 | Archiva documentos
FIN
Fiaborado por: Sergio Corrales Mirand, Aprohado por:
Fecha:
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10.Variables de Control
A continuacidn se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Identificar las ,
Bajas . " . . Revisién de Boleta F-  Encargado de
. . bajas existencias .
Existencias en Producto  PB-03 y sumatoriade Compras al Semanal
Bodega de producto en roducto por suplir Exterior
& Bodega por suplir P P P
Compras al L Chequear la
Exteri Localizacion Dar seguimiento localizacion por
2 48dls del paquete Lugar por . P Encargado de
del contrato . ) medio de Internet, .
. enviado con los unidad de - L Compras al Importaciones
enviado por el . definiendo ubicacion .
documentos del tiempo . Exterior
Proveedor exacta en cierto
contrato )
tiempo

Justificacion de Variables

Ademas de coordinar con Bodega la formulacién de nuevos pedidos por bajas
existencias de producto, es de vital importancia la localizacién 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 tramites aduanales respectivos con éxito de manera que se apruebe la
liberacion rapida del producto importado. Este es el caso de Proveedores que envian
dicho contrato via DHL, con el cual se le asigna un cdédigo al paquete, el cual puede ser
rastreado por Internet, y determinar la ubicacidon exacta en determinado momento. De
esta manera se obtendrd informacidn que justifique cualquier demora que experimente el
paquete enviado.

Asimismo, el Proveedor serd responsable de mandar el pedido solicitado y que las

especificaciones de dicho pedido en los documentos, concuerden con las Politicas
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especificaciones de producto entrante permitido por el MAG. Caso contrario, provocaria
una devolucién del cargamento al lugar de origen.
11.Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Importacién de Productos: Realizar un seguimiento veloz en la gestién de
contratos con Proveedores extranjeros, y con entidades gubernamentales
costarricenses para lograr obtener mercaderia importada con no mas de 8
dias de duracidn para su liberacion en aduanas.

Normas

N/A.
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12.Apéndices

Apéndice 20: “Archivo para Importaciones F-P01-02”

L H ¥ (-l
enter Soluciones integrales para el sector productiva

——

Documento de Control
Archive para Impertaciones

Codigo del Documento

F-PO1-02
# Version # Revision # Pagina
1 | 1 l i1
Rige a partir de Proxima Revision
011209 I 010610

Codigo Procedimiento: P-P0O1

Fechao de Ejecucicn: / / .

Nimero Boleta:

Producto por comprar en el Extranjero

Nombre del producto Codigo Producto Pendiente de Entrega | Cantidad por Comprar

Observaciones:
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Apéndice 21: “Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotaciéon de
Inventario F-PB-03”

enter “Soluciones integrales para el sector productive”

| Documento de Control
Boleta de Contrel de preducte per Suplir

y Baja Retacion de Inventario

# Version

|

Cddigo del Documento

E-PB-03

#Revision _# Pagina_ |

1

Rige a partir de  Proxin

0112109 |

—

| 1

01106110

Numero Boleta:

Fecha: / / .
Producto por Suplir
Codigo Articulo Cantidad | Presentacion
Producto con Baja Rotacion
Cadigo Articulo Cantidad | Presentacidn

Revisado por:

Firma:
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Apéndice 22: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”

(’I‘enger “Soluciones integrales para el sector productive™

==

Documento de Control
Boleta de Control de Pedides

e |
Cadigo del Documento
F-PB-01
# Version # Revision # Pagina

1 | 1 | "

Rige a partir de Proxima Revision

]
0112109 | o1msi0

Fecha impresion: / Namero Boleta:
Arti Unidad Orden | Niimero 2
iculo Presentacién | Cantidad S
kilogramos litros Pedido # | de Lote 8
C A S
entrega. D
=]
=]
[m]
[m]
[m]
[m]
. .. . Unidad Orden Orden -
Articulo Presentacion | Cantidad S
kilogramos litros Pedido # | Pedido # 8
C diente de =
entrega. O
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]
[m]

Revisado por:
Firma:
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Anexo 18: “Comprobante de Mercaderia Nacionalizada (DUA)”

Comprobante de mercancia nacionalizada

DUA tramitado: 002 -2009 - 023143

Aduana:  ADUANA DE CALDERA

Fecha;
Hora:

Pag 1l

Declarante; 310103974129 . CORPORACION ADUANERA TRANSCO SOCIEDAD ANONIMA

Agente: 701180033 -MC KENZIE WATSON NEUROB! ORIANA

Estado del Dua; Autorizacion de Levante Régimen Importacion
Imp/Export: 310130142831 - AGRICENTER SOCIEDAD ANONIMA
Ubicacion: A159 ALMACEN FISCAL DEL PACIFICO S A
Modalidad: NORMAL | Fecha Ingr. Sistema: 04/09/2008  Hora: 17:04:39
Tipo revisién (aforo): VERDE | Fechaliquidacion: 040972009  Hora: 17,0440
| Fecha revision: 04/09/2009 Hora:
Tot.Bultos: 820.000
| Fecha Aceptacion: 04/09/2009 Hora: 17:41:04
Peso Bruto 20664.000
Peso Neto 20000.000 Moneda: USD . DOLAR DE EE.UU
Cif en Poliza: $ 10,250.00 Tipo Cambio: 593.38 Cif en poliza Col: 6.,082,247.50
Total en dolares: 3.12 Total Moneda Nac: 1.852.17 Nro.viaje:
Observaciones:
RD 3186076. INGRESAN @ SACOS ROTOS. cMs
Lineas y Inventario del DUA:
Lin: 31 Mercancia
FERTILIZANTES DE USO IT COVER W
Ubicacion Afg Nea. Movimiento Estado Partida Fecha 8ultos.
000 AL59 2009 is1s ING 3824909950 04/09,2009 20.00
Ultima linea
> !‘—'.:7,7- A ’\/ " \
C.C;J'_Ci»(—‘—f? &
= |
! 05 GET. 2 |
: WY tols »-ﬁo"c"
| ConOWRO2

‘r(—‘,\"\‘(\t’/

[ )
c!en!er
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Anexo 19: “Boleta de Despacho - Almacén Fiscal del Pacifico S.A.”

ALFIPAc SA Tel: 2634-4373 » Fax: 2634-4104 CARRETA (/r('()NTF.NED()R( ) FURGON( )
’ E-mall: sarviciocliente @ alfipac.com

Almacén Fiscal dol Pacifico, S.A. BOLETA DE DESPACHO N2 3820

i < Y5 // 52 44
Seflor: //_9 Yl (‘k.. ! )1}&_1 b sl /4 . Fecha: _‘_Z_Z"’( — Hora: . 4
Marchamo: Badega: ;(" -) = L\ [0 (VT O — Dua: | 2314 3

9 -3 £
Vehlculo N®: / }1 61 Chasis, Carrets o Furgan N ‘ 7Z L/ / Contenoador N%
;g%ﬁtmt e W iy iy DEBCRIPCIGH gﬁncmamg TR LA ESTADO DE MERGADERIA |

L0 5QC0S  (Com =~ 111 Zan J[L__, SUELTA (7]
il ) PALETIZADA | () |

2 ATADOS ()

i BULTOS ( )

3 i

\i)C'JdO ( )

{ )

| | .

5 | ;
ovsenvacin:  [\\ &y (0 deyice \17\97550 . (onteoe doy —
C 4750 —lP35[@F

2
Desp. Comenedor  ( "{Momaderia viaja bajo responsabilidad del transportista una vez salida del Aimacén
Desp. Carol Susita (..//Doy 1é que he verificado la cantidad de bultos y ol buen estado de la carga.

gada la derla y cualqular diferencia debe ser reportado dentro de las 2 hrs. de recibida para realizar inspecciin

e e e ¢
et L0 FUGEAT I ““"’%m%&.

(g

Nombre Complato & Nombre Completo
\

CCRACEC L ey e gy
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Anexo 20: “Factura de Proveedor Extranjero F-FACT-01"

Universal Hope International Limited
Unit 1205, 12FL, Sinoplaza, 255, Gloucester Road,
Cause Wav Bay, Hongkong

tel . 0083228355799

CALCIUM NITRATE TEBRAHYDRATE 98% MIN
AMTS

PACKED IN 25 KG PLASTIC
BAG WITH PE BAG INNER

WOVEN COLOR

TOTAL PACKED N 1920BAGS
GR. WT.: 48192-KGS /@ 25,1 KGS
N,OWT.: 48000-KGS /@25.0 KGS

MEAS: 40M3

BANK DETAILS:
Company Name:
ONAL LIMITED
Account No.:809-463730-838

Beneficiary Bank Name: HSBC Hong Kong
Beneficiary Bank Code: 004 SWIFT Code:
HEHH

Branch address: | Queen's Road Central HEK,

Hong Kong

INVOICE
i EAE
I'no AGRICENTER S.A, Invoice No, LHO90038
S/C No. 0SAGRICENTERD132
YA 180 DAYS FROM B/L DATE Date SUGUST |5, 2009
o * A KB A DB i - o
Marks Quantities and Descriptions Unit Price Amount
I i imtinis ~ . at— ey T - -
N/M |
[ PER M1 GIF Puerta

UNIVERSAL HOPL INTERNATI

HSBC

Caldera/Costa Rica

UsSD40s - | USDT19 440

| | Sé_;}/m}

fpl )
enter

“Soluciones integrales para el sector productivo”

195



mo—

Codigo Proce

“Soluciones integrales para el sector productivo” P-P02

—rocedimiento General # Version # Revision

Compras Nacionales

|

Rige a partir de

01/12/09

Tabla de Contenidos

g

o v W

10.

11.

12,
13.

INTRODUGCCION.......c.oeeereerireiraennssesessssessssessssssessssesssssssssssessssessssssssssssssssensssssssssensosessosssens 197
OBUJETIVOS ..cooeeiinnneeeneeneenenenemeeeeeeesessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 197
2.1 OBJETIVO GENERAL .cceerrieesssnnsnneessssssssssssssessssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnane 197
2.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS ...cciveiuessnessnessnessnessnessnsssnsssnessssssnsssnsssnsssssssssssssssasssnsssnsssnsssnsssnessasssnns 197
L 0 197
PERSONAL QUE INTERVIENE .......ccootitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeieeeeeeeeseesseseeeneeen 197
DEFINICIONES Y CONCEPTOS........cccittitttmniiiiiiiiieneesiissiieessassssisssinesssssssssssseesssssssssssssesssanes 197
DOCUMENTACION UTILIZADA. ....cueevrrerrrereresresssesssssssssssessssesssssssssssssssessossssssssensosessosssens 198
6.1 DOCUMENTOS INTERNOS ....uuuuereeeersessssssnnnnesnssssssssssnasssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnane 198
6.2 DOCUMENTOS EXTERNOS ...ecevuerenessnessnessnessnessnsssnsssnsssnsssssssnsssnssssessnssssessnsssnsssnessnsssnessnsssanssnes 199
ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO.......coeveeirernsremsnesesnesesssessenenens 199
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......covvrertrreereresersesessssessssesssssssssssssssssssssnsssssssssssnsensssssssens 200
FLUJO DE PROCESOS ......cooetiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieimieeieeisimiemiiesesseesessnsssssssssssssssssens 202
VARIABLES DE CONTROL ......coiiiiiieeeiiiiiiiieieesiiiiiireseeesisssssssssssssssssssssassssssssssssssnssssssssnees 204
10.1 JUSTIFICACION DE VARIABLES ....cuuveeiessunersessnnesssssneesssssnessssssnessssssnessssssessesssnsssssssnesssssssesesssnaene 204
POLITICAS Y/O NORMAS ......cocuruiiminiticssssssisssessasssssssssasssssssssssssssassasnsssassasssssassasssssans 204
T o T T 204
APENDICES .....cocueueeeucueeseeesssseseessssetsssssessssssest s ssss e tasssssestasssssestasssssastassssseseasssssentacas 205
ANEXOS .ooiiiiiiiiiiiiiiiititiiiiiiiieetieiiietteesteassietsteessasssiiessttessassssiesstteessssssssssteesssnssssssseens 207

01/06/10

196/ 209

.z

Sergio Corrales M. Brounne Gonzalez Leonardo Lépez 15/10/2009

Estudiante ITCR: Proveeduria: Gerente Administrativo:

Elaborado por: Revisado por:




Cdédigo Procedimiento § Versién Péagina
PROCEDIMIENTO

Compras Nacionales P-P02 1 1!

1. Introduccién

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 mercaderia.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Proveer mercaderia necesaria nacional, para mantener un nivel de inventario

adecuado.

2.2 Objetivos Especificos

e Revisar el nivel de inventario actual y los pedidos pendientes de mercaderia
por suplir.
e Coordinar logistica necesaria para la recoleccion y traslado de mercaderia a
la Bodega de Agricenter S.A.
e Actualizar el inventario en el sistema, de acuerdo con el producto entrante.
3. Alcance

Este procedimiento abarca el Departamento de Proveeduria e intervienen: el
encargado de compras nacionales y un Transportista de servicio contratado.
4. Personal que interviene

Encargado de Compras Nacionales: Evalla la necesidad de comprar producto
nacional, estima el pedido, contacta al Proveedor costarricense, coordina el transporte de
la mercaderia comprada y actualiza el inventario.

Transportista Servicio Contratado: Retira producto importado con la respectiva
documentacién aduanera y contrato del Proveedor. Entrega documentos en Proveeduria y
la carga en Bodega de Agricenter S.A.

5. Definiciones y Conceptos

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

197
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Tabla Dinamica de “Rotacion de Inventario”: Archivo del paquete Excel de
Microsoft tipo tabla dindmica que presenta un histdorico o estadistica de las venas
realizadas por producto por mes.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O [7<>DC10

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
0NV A O = s
m Conector de Operacién
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacién Utilizada
6.1 Documentos Internos

Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar y registrar que
se estd comprando un bien o servicio.

Archivo de Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotaciéon de
Inventario F-PB-03: Documento con el cual el Encargado de Bodega registra, reporta y
controla la rotacién y los niveles de inventario; ademads 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, esta
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 Mercaderia Comprada F-REC-01: Documento que se genera en
Proveeduria, después de obtener los detalles de la mercaderia entrante a la Bodega, de

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

198
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unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la

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

nueva ingresante).

6.2 Documentos Externos

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

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

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

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

7. Entradas, Transformacion 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 Rotacidon de
inventario F-PB-03 completa

Tabla dindmica de “Rotacién de
Inventario” actualizada

Sistema Impala

Conexidn Internet

Computador

Sacabocados

Grapadora

Ampo de Importaciones
Impresora

Transformacion

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 envia 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

Envia copia de recibo F-REC-01
Adjunta y Archiva todos los
documentos originales.

Salidas

Encargado de Compras Nacionales
Transportista (contratado)
Mercaderia 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 Mercaderia Comprada F-
REC-01

Conexidn Internet

Computador

Impresora

Sacabocados

Grapadora

Ampo de Importaciones

Cetet
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable
1 Ingresa al Mddulo de Inventario del sistema Impala Encargado Compras
Nacionales
) Abre la lista de productos del inventario que contiene los Encargado Compras
respectivos saldos o existencias Nacionales
Busca archivo actualizado de la Boleta de Control de Pedidos Encargado Compras
3 F-PB-01, que ha sido enviado para indicar los pedidos Nacionales
pendientes por inexistencias en el inventario
De dicho archivo de control de Pedidos, Realiza una sumatoria
de producto por tipo, la cual indica la cantidad por suplir al Encargado Compras
cliente. Para esto utiliza Archivo de Compras Nacionales F- Nacionales
P02-01.
Abre un archivo tipo tabla dindmica de Excel llamado
5 “Rotacién”, en el cual muestra estadisticas de ventas Encarga(j,lo Compras
Nacionales
mensuales
6 Revisa si han enviado de Bodega Boletas de Producto por Encargado Compras
Suplir y Baja Rotacion de Inventario F-PB-03 Nacionales
Analiza los archivos actualizados y documentos anteriores
Nota: Analizando la informacién anterior se puede estimar
. Encargado Compras
7 una cantidad de producto a comprar, de manera que se Nacionales
suplan pedidos de clientes y quede una cantidad considerable
en Bodega, que se ajuste a la rotacion de inventario que se
acostumbra tener.
3 Estima la cantidad por comprar por producto y lo va anotando Encargado Compras
en el Archivo de Compras Nacionales F-P02-01. Nacionales
9 Identifica el Proveedor al cual realizar la compra segun tipo de Encargado Compras
producto. Nacionales
10 Genera una Orden de Compra F-OC Encargado Compras
Nacionales
11 Envia la Orden de Compra F-OC Encargado Compras
Nacionales
12 Llama al Proveedor, formaliza la compra y coordina el retiro Encargado Compras
de la mercaderia Nacionales
Se pregunta: ¢El Proveedor hace la entrega del Producto?
13 Encargado Compras
Si: Continla en el paso # 17. Nacionales
No: Continta con el Procedimiento .
14 Contrata transporte Encargado Compras
Nacionales
15 Coordina con el Transportista el retiro de la mercaderia Encargado Compras
200
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Nacionales

Retira: el producto donde el Proveedor, y la respectiva

Encargado Compras

16 Factura del Proveedor F-FACT-02. .
Nacionales
Entrega factura del Proveedor de la mercaderia y una factura
17 del servicio de transporte brindado al Encargado de Compras Transportista
Nacionales
18 Entrega mercaderia en Bodega Transportista
19 Recibe notificacion telefénica de la mercaderia ingresada a Encargado Compras
Bodega Nacionales
20 Ingresa al mddulo de Inventario y Actualiza el inventario con Encargado Compras
la informacidn de la mercaderia ingresada a Bodega Nacionales
21 Imprime Recibo de mercaderia comprada F-REC-01 Encargado Compras
Nacionales
29 Envia copia de Recibo de mercaderia comprada F-REC-01 al Encargado Compras
Asistente de Bodega por fax Nacionales
’3 Adjunta todos los documentos originales mencionados Encargado Compras
Nacionales
24 Archiva documentos en el ampo de compras nacionales Encargado Compras
Nacionales
Fin del procedimiento
201
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9. Flujo de Procesos

center

\ “Soluciones
integrales para el
sector productivo™

Proveeduria

P-P02 Compras Nacionales

Version N2: 1

Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

formaliza compra

wv
2 DESCRIPCION _ )
a Encargado de Compras Nacionales Transportista
INICIO
Ingresa al Maodulo de
1 . .
Inventario del sistema
2 Abre la lista de productos
del inventario
Busca archivo actualizado de
3 la Boleta de Control de
Pedidos, verifica pendientes
Realiza una sumatoria de
4 producto por tipo. Utiliza el
archivo de Compras
Nadionales
Abre archivo de estadisticas
5 mensuales llamado
“Rotacion”
Revisa si han enviado de y
6 Bodega Boletas de Producto
por Suplir y Baja Rotacion de
Inventario
Analiza los archivos
7 actualizados y documentos
anteriores
Estima cantidad por
8 comprar y anota en archivo
de compras nacionales
4
9 Identifica el proveedor
10 Genera orden de compra
1 Envia la orden de compra
12 Llama al proveedor vy

Cetet
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Cédigo Procedimiel

o B “Soludones Proveeduria
“fenter.,  integrales parael .
— sector productivo” P-P02 Compras Nacionales
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUJO
o .
@ DESCRIPCION
g Encargado de Compras Nacionales Transportista
13 éEl Proveedor hace la
entrega del Producto?
N
14 | Contrata transporte
15 Coordina con el trasportista
el retiro de la mercaderia
16 Retira: el producto y factura A
del proveedor C
Entrega factura del St s
proveedor y una factura del A
17 | servido de  transporte
brindado al encargado de
compras nacionales
18 Entrega  mercaderia  en
bodega
19 Recibe  notificacion  de
llegada la mercaderia
20 | Actualiza el inventario
21 Imprime Recibo de
mercaderia comprada
Envia copia de recibo de
22 | mercaderia comprada al
Asistente de Bodega por fax
3 Adjunta los documentos
originales mencionados
Archiva documentos en el
24 | ampo de compras
nacionales
FIN
Eloborodo por: Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:

) cgen!er )
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10.Variables de Control
A continuacion se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Medir las bajas Identificacion
Bajas . . . . y Encargado de
; . existencias de sumatoria de
Existencias en Producto . Compras Semanal
producto en producto por suplir a .
Bodega . Nacionales
Bodega por suplir Bodega
Compras - -
Naci | Cantidad Medir la cantidad Identificacion
acionales . 4 y el tipo de . y Encargado de
tipo sumatoria de
. producto Producto . Compras Semanal
Pendiente de . producto por suplir a .
pendiente de . Nacionales
Entrega clientes

entregar al cliente

10.1 Justificacion de Variables
Ademas de coordinar la formulacién de nuevos pedidos por bajas existencias de
producto en el inventario, es de vital importancia el seguimiento y control de la
mercaderia 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 ejecucion de
la compra de producto mismo.
11. Politicas y/o Normas
11.1 Politicas
Compras: Realizar un seguimiento veloz en la gestién de contratos con
Proveedores costarricenses, para lograr obtener mercaderia comprada en Bodega con no

mas de 2 dias de duracidn.
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Pagina

12.Apéndices

Apéndice 23: “Archivo para Compras Nacionales F-P02-01”

| e

enter ‘Soluciones integrales para el sector productivo

Documento de Control

Archive para Compras Nacienales

Caédigo del Documento

F-P02-01
# Version # Revision #
1 l 1 l 1M
Rige a partir de Proxima Revision
01/12/09 | 01/06/10

Fecha de Efecucion:

Codigo Procedimiento: P-P02

S S—

Nimero Boleta:

Producto por comprar a Proveedores Nacionlaes

Nombre del producto

Cadigo

Producto Pendiente de Entrega

Cantidad por Comprar

Observaciones:

Cetet
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Apéndice 24: “Boleta de Control de Producto por Suplir y Baja Rotacidon de
Inventario F-PB-03”

Boleta de Contrel de preducte per Suplir 1

y Baja Rotacién de Inventario

Rige a partir de Proxim
01/12/09 | 0110610

l 1 l 11

v —
‘,ﬁm Cadigo del Documento
enter “Spluciones integrales para el sector productive™
— F-PB-03
| Documento de Control #Version  # Revision # Pagina

Namero Boleta:

Fecha: / / .
Producto por Suplir
Codigo Articulo Cantidad Presentacion
Producto con Baja Rotacion
Caodigo Articulo Cantidad | Presentacion

Revisado por:

Firma:

“Soluciones integrales para el sector productivo”
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13. Anexos

Anexo 21: “Orden de Compra F-OC”

g—

- Agricenter S.A. Orden COmpra

Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Cedula Juridica 3-101-301429 .
SAN JOSE, Fecha Orden de Compr@1/jul/2009

C e “ er COSTARICA Orden de Compra:  0C08001890
2462-1515

Fax: 2462-1616
www.agricenter.co.cr
MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE S.A.'s customer ID (account number) for Agricenter S.A.:

Hasta:: MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE S.A. Despachar Agricenter S.A.
, Hasta:: Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica
Costa Rica Cedula Juridica 3-101-301429
SAN JOSE,
COSTARICA

Contacto: YAGUILAR@GRUPOCOLONO.COM
Teléfono: 475-6430

Deseado Recibir Fecha Condiciones Tipo Impuesto Punto FOB Dspach Via Flete
01/jul/2009 30 No Exento, Grupo Impuesto: EXENT Facturado(s)
Values on this Purchase Order are stated in COLONES.
Lin Cantidad Articulo - Descripcién um Unidad Descnto Cargo Fijo Total
_ Precio
1.0000 04001024 Otras Reparaciones und #HHRAEEERH 0.000% ¢0.00 ¢128,261.10
EXENTOa 0.00 %: ¢0.00

TORNILLO P/TECHO, VARILLA LISA'Y DEFORMADA.

Sub Total: ¢128,261.10
Imp : ¢0.00
Gran Total: ¢128,261.10
Purchased by: x Aceptado por: >
(Agente Autotorizado de Agricenter S.A.) (Agente Autotorizado de MERCADO DE MATERIALES EL TANQUE SA) -
207
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Anexo 22: “Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01”

2 Num Rectha REQROOY 444
Agricenter S.A.
Recibo
Selection B TD het

and REQ8002444!

Fecha orden

" B rid
recia [ecioo

Comprado?

I
01033037 - FERT. NITRATO DE CALCIQ **%25 KG#*+ UM
Recibo REOSD02444 Linea: 1 und
oc COCORAODIRLIS Linea | ¥
Proveedor: TRANSMERQUIM DE COSTA RICA §.A. & %
Lotes No:090413 Qty 470
{ineas recibidas 1
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CANT DESCRIPCION | P UNITARIO | VALOR
- » VS et ———n . . - | S TN S S = 2o S A it i s 5 .: | ._) -3
]
| S o ciarad. B i
| 5V 38 ciser §o8bie J
— _o-‘.....q_ _"s ——— - - - _L = i +
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1. Introduccién

El presente procedimiento muestra la manera adecuada de realizar actualizaciones
del inventario, ya sean por ingreso de nueva mercaderia comprada, o por ajustes de
inventario necesarios. Estos ajustes suelen realizarse por motivo de registrar: producto
faltante ante un inventario fisico de mercaderia, producto sobrante y producto en malas
condiciones (deteriorado, mala presentacion o vencido), Bonificacion, Préstamo de
Mercaderia, Producto Extraviado, o también por una Devolucion de un Préstamo realizado
por una entidad amiga. Ademads existen otros ajustes de inventario menos usuales como
lo son: Salida por articulos obsoletos, o por consumo de articulos propios de Agricenter
S.A., como es el caso de la utilizacién de equipo de proteccién.
2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Actualizar el inventario de acuerdo a los movimientos entrantes o salientes de

producto.

2.2. Objetivos Especificos

e Registrar en el sistema de inventario la mercaderia de nuevo ingreso.

e Registrar en el sistema de inventario el costo de la mercaderia comprada.

e Realizar ajustes de inventario por: producto Vencido, producto en Malas
Condiciones, producto Extraviado, Bonificacién, Préstamo, o Devolucién de
un préstamo.

3. Alcance
El presente procedimiento abarca el Departamento de Proveeduria, e interviene

Unicamente 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 mercaderia o
por algun 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 mercaderia por
motivo de compra de producto, o por realizacion de algun ajuste de inventario.

Ajuste de inventario: proceso de actualizacidon del inventario en cuanto a las
unidades exactas disponibles u unidades no funcionales extraidas.

Producto no Funcional, Producto en malas condiciones: Producto que se
encuentra sucio, roto, 6 vencido .

Mddulo de Compras: Segmento del Sistema Computacional Job-Shop Agricenter
S.A. con el cual se generan y registran las compras como recibidas.

Mddulo de Inventario: Segmento del Sistema Computacional Job-Shop de
Agricenter S.A. con el que se controla el inventario.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [7<>D[CJ0

Iniciador / Terminador ~ Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
1OV A O = g
% Conector de Operacion
Copia # 1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1. Documentos Internos
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Orden de Compra F-OC: Documento que se genera para evidenciar, tramitar y
registrar que se estd comprando un bien o servicio.

Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01: Documento que se genera en
Proveeduria, después de obtener los detalles de la mercaderia entrante a la Bodega, de
modo que se registran dichos detalles en el sistema contable. Este recibo se envia a la
unidad de Bodega, en donde es utilizado como evidencia de que se puede despachar la
mercaderia que ya fue ingresada al sistema (inventario actualizado con la mercaderia
nueva ingresante).

Boleta de Control de Toma Fisica 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: mercaderia faltante (extraviada), producto vencido o en mal estado ¢ mercaderia
sobrante.

Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02: El Departamento de Proveeduria recibe
informacién en detalle de la toma fisica 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 envia 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 Mercaderia F-PB-05: Documento que acredita la
salida de mercaderia de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condicidn de
salida, ya sea por: venta de producto, bonificacion de producto (), Traslado a Bodega
auxiliar (por producto: deteriorado, mala presentacién o vencido), Prueba de productos 6
Devoluciones de mercaderia 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 mercaderia que ha sido comprada por Agricenter S.A.
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Algunas ocasiones el Proveedor envia el producto con el documento que respalda la

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

7. Entradas, Transformacién y Salidas del Proceso

Entradas

Encargado del Inventario

Lista de productos de inventario
(Sistema de Inventario)

Facturas del Proveedor F-FACT-02
Archivo de Ordenes de Compra F-
OC actualizado

Boletas de Control de Salida de
Mercaderia F-PB-05 completas
Boletas de Control de Toma Fisica
F-B03-01 completas

Sistema Job-Shop

Conexidn Internet

Computador

Papel

Sacabocados

Grapadora

Ampo Compras Nacionales

Ampo Movimientos de Inventario
Impresora

Transformacion

Actualizar el Inventario por compra
Recibe Facturas de Proveedores F-
FACT-02

Ingresa al mddulo compras

Abre orden de compra F-OC
Chequea coincidencias

Introduce datos

Guarda, genera recibo F-REC-01, e
imprime

Envia copia de recibo

Adjunta documentos y archiva
Ajuste por faltante de producto
Verifica en el sistema los
despachos

Compara informacion con
documentacion existente (Archivo
de Ordenes de Compra F-OC
Boletas de Control de Salida de
Mercaderia F-PB-05

Boletas de Control de Toma Fisica
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

Envia 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 Ordenes de Compra F-
OC analizados

Boletas de Control de Salida de
Mercaderia F-PB-05

Boletas de Control de Toma Fisica
F-B03-01 completas ya analizadas
Sistema Job-Shop

Conexion Internet

Computador

Sacabocados

Grapadora

Ampo Movimientos de Inventario
Impresora
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable

Se pregunta: ¢Se debe actualizar el inventario por una compra

1 e,ntrant(.e?l - Encargado del Inventario
Si: Continda con Procedimiento
No: Continla en el paso # 18.
Recibe Facturas del Proveedor F-FACT-02 por la compra de la .

2 , Encargado del Inventario
mercaderia

3 Corrobora el ingreso de mercaderia a Bodega con el Encargado del Inventario
Encargado de Bodega

4 Ingresa al Mddulo de Compras Encargado del Inventario
Muestra la lista de Ordenes de Compra F-OC de mercaderia .

5 - . Sistema
gue no se ha recibido pero que se ha tramitado.

6 Da un “click” doble a la orden de compra por la cual esta(n) Encargado del Inventario
cargada(s) as Facturas del Proveedor F-FACT-02 entrantes
Genera automaticamente una ventana de “Recibo” , el cual se

7 aplica para actualizar el inventario y para evidenciar el Sistema
recibimiento de la mercaderia en la Bodega
Chequea coincidencia de datos entre la Orden de Compra F-
OC vy la Factura del Proveedor F-FACT-02 de la mercaderia

8 ingresante (Coincidencia entre: tipo de producto, cantidad, y Encargado del Inventario
COSTO DEL PRODUCTO)
Introduce: el nimero de la factura, la fecha de emision de la .

9 o . Encargado del Inventario
factura y la fecha de recibimiento de la mercaderia
Ingresa el costo total de la mercaderia entrante y algin otro
costo adicional (como lo son los fletes sobre la compra)

10 Nota: El Encargado del Inventario ingresa los costos con Encargado del Inventario
montos totales y el sistema distribuye ese costo de manera
gue genera el costo unitario respectivo
Digita el nimero de lote de la mercaderia ingresante

11 Nota: El sistema lo maneja bajo el nombre de “Numero de Encargado del Inventario
Rastreo”

12 Guarda el Registro Encargado del Inventario

13 Genera el recibo en el botdon de “Recibo” Encargado del Inventario

14 Imprime el al Recibo de Mercaderia Comprada F-REC-01 Encargado del Inventario
Envia por fax una copia del Recibo de Mercaderia Comprada

15 F-REC-01 al Asistente de Bodega para que actualicen el | Encargado del Inventario
inventario de mercaderia llevado en Bodega

16 Adjunta Facturas del Proveedor F-FACT-02 (por mercaderiay | Encargado del Inventario

Cetet
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por el flete sobre compras) al Recibo de Mercaderia

Comprada F-REC-01

17 Archiva documentos adjuntos Encargado del Inventario
Se pregunta: éSe debe actualizar el inventario por un ajuste?
18 Si: Continla con Procedimiento Encargado del Inventario
No: Fin del procedimiento.
Se pregunta: ¢El ajuste a realizar es por faltante de producto
por: Bonificacion, Préstamo (Prueba), Devolucién de un
Préstamo que le ha hecho una entidad, Vencimiento o porque
19 estd Extraviado? Encargado del Inventario
Si: Continda con Procedimiento
No: Continla en el paso # 24
Verifica en el sistema de inventarios los despachos ejecutados
20 y écon que cddigo de factura y/o cddigo de orden de compra | Encargado del Inventario
fueron realizados?
Compara la informacidn anterior con las Boletas de Control de
Salida de Mercaderia F-PB-05 que se encuentran archivadas
Nota: Estas boletas contienen informacién de cada despacho .
21 . , ) Encargado del Inventario
ejecutado en la Bodega y por qué concepto fue realizado:
“Venta, Bonificacién, Prueba (Préstamo), Devolucién, ¢
Traslado de Bodega (por producto vencido o en mal estado a
Bodega auxiliar)”
Revisa las Boletas de Control de Toma Fisica F-B03-01
29 pendientes de revision, para .chequear cual producto se Encargado del Inventario
encuentra: en mal estado, vencido, sobrante o faltante; para
realizar el respectivo ajuste
23 Identifica el motivo por el cual realizar el ajuste Encargado del Inventario
Se pregunta: ¢Se debe realizar un ajuste por un consumo de
producto que realizd Agricenter de su inventario (Equipo de
24 Proteccién) o por salida de productos obsoletos? Encargado del Inventario
Si: Continta con Procedimiento
No: Fin del procedimiento.
25 Ingresa al mddulo Inventario — “Ajustes” Encargado del Inventario
Muestra los ambas posibilidades de ajustes de inventario: .
26 “ R Sistema
Entradas” 6 “Salidas
Selecciona en el sub-menu “Ajustes” el ajuste respectivo por
la “Entrada” o “Salida” del inventario que corresponda
27 Encargado del Inventario

Nota: Se debe de elegir el motivo de ajuste por hacer, lo mas
comunes en seleccionar son: “Entrada por diferencia de
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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 mercaderia 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 !ntroduge los detalles del producto por ajustar en el Encargado del Inventario
inventario
31 Guarda el registro Encargado del Inventario
32 Imprime Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Encargado del Inventario
Envia una copia de la Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02
33 al Asistente de Bodega para que actualicen el inventario | Encargado del Inventario
llevado en Bodega, por motivo de Ajuste de Inventario
34 Archiva Boleta de Movimiento Interno F-PBi-02 Encargado del Inventario

Fin del procedimiento
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“Soluciones
integrales para el
sector productive”™

Departamento de Proveeduria

P-P03 Actualizacion del Inventario

Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
2 DESCRIPCION ) )
a Encargado de Inventario Sisterna
INICIO
1 éActualizar €l inventario por
una compra entrante? NO—>®
N Sl
Recibe facturas del
2
proveedor
Corrobora el ingreso de
3 mercaderia con personal
bodega
1 Ingresa al modulo de
compras
5 Muestra lista de 6rdenes de
compra
Abre con doble click las
6 ordenes de compra por las
cuales estin cargadas la
facturas
7 Muestra ventana de recibo
automdticamente
Chequea coincidencia de
8 datos entre la Orden de
Compra yla Factura
Introduce: el nimero de la
9 factura, la fecha de emision A
y la fecha de recibimiento i ;
de la mercaderia
Ingresa los costos totales de A J
10 .
la mercaderia ingresante
1 Digita el nimero de lote del
pedido
12 Guarda el registro
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" £en 2 integrales para el
Center, egrales pa

sector productivo”

Departamento de Proveeduria

P-P03 Actualizacion del Inventario

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Inventario |

Genera el Recibo en el
botén respectivo

14

Imprime el recibo de
mercaderia comprada

15

Envia por fax una copia de
este al asistente de bodega

16

Adjunta Facturas del
Proveedor (por mercaderia
y por el flete sobre compras)
al Redbo de Mercaderia
Comprada

17

Archiva documentos
adjuntos

18

éActualizar el inventario por
un ajuste?

19

¢El ajuste a realizar es por
faltante de producto por:
Bonificacion, Préstamo
{Prueba), Devolucién de un
Préstamo que le ha hecho
una entidad, Vendmiento o
porque esta bExtraviado?

20

Verifica en el sistema de
inventarios los despachos
ejecutados y icon que
cdidigo de factura y/o codigo
de orden de compra fueron
realizados?

21

Compara la informacion
anterior con las Boletas de
Control de Salida de
Mercaderia archivadas

22

Revisa las Boletas de Control
de Toma Fisica

23

Identifica el motivo por el
cual realizar el ajuste

NO

S

L/
—
N/

]
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pust
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Departamento de Proveeduria

P-P03 Actualizacion del Inventario

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Inventario Sistema

24

éSe debe realizar un ajuste
por un consumo de
producto que realizé
Agricenter de su inventario
(Equipo de Proteccién) o por
salida de productos
obsoletos?

25

Ingresa al médulo Inventario
— "Ajustes”

26

Muestra posibilidades de
ajustes: “Entradas” o
"Salidas™

27

Selecciona en el sub-mend
“Ajustes”, el ajuste
respectivo del inventario
que corresponda

28

Muestra los motivos de
ajustes posibles

29

Selecciona el motivo del
ajuste

30

Introduce detalles de
ajustes

31

Guarda el registro

32

Imprime Boleta de
Movimiento Interno

33

Envia una copia de la Boleta
de Movimiento Interno al
Asistente de Bodega

34

Archiva Boleta de
Movimiento Interno

FIN

vo- »{FIN)

Elaborado por: Sergio Comales Mimnda

10. Variables de Control
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A continuacion se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Actualizacion
del Inventario

Indicador

Cantidad,
tipo, y
presentacion
del producto
despachado

Producto
vencido en
Bodega

Producto en
malas
condiciones

Producto
Desaparecido

Objetivo

Medir la cantidad,
tipoy
presentacion del
producto
despachado
Identificar tipo y
cantidad de
producto vencido
almacenado
Identificar tipo y
cantidad de
producto en malas
condiciones
Identificar tipo y
cantidad de
producto
desaparecido

10.1. Justificacion de Variables

Unidad

Cantidad,
tipo,
presentacion

Cantidad

Cantidad

Cantidad

Modo de
Calculo

Sumatoria de
producto por tipo
y presentacion

Sumatoria de
productos
vencidos por tipo

Sumatoria de
productos en mal
estado por tipo

Sumatoria de
productos
desaparecidos
por tipo

Responsable

Encargado del
Inventario

Encargado del
Inventario

Encargado del
Inventario

Encargado del
Inventario

Periodicidad

Diario

Diario

Diario

Diario

En el presente procedimiento se debe controlar los motivos por los cuales se debe

realizar un ajuste cualquiera. Por esto, el Encargado del Inventario debera realizar una

revision exhaustiva, al presentarse un faltante, de modo que se situe 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 Fisica F-B03-01 y Boleta

de Control de Salida de Mercaderia F-B-05, los cuales almacenan informacién 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. Politicas y/o Normas aplicables
N/A.
12.Apéndices
Apéndice 25: “Boleta de Control de Toma Fisica F-B03-01"
== —]
(ﬁ! “Soluciones integrales para el sector productiva™ 'COdIgO del Documento
- E-B03-01
I Documento de Control # Version # Revision # Pagil
1 | 1 | "
Toma Fisica de inventario Rige a pagticgg Proxima Reisifhu
011209 I 010610
Cadigo Procedimiento: P-B03
Nimero Boleta:
Fecha: __f /.
Detalles para Ajustes de Inventario
Estado Acomodo
codigo Articulo Cantidad ) Cercano al Desapareci
Vencido . Mal estado Sobrante Correcto | Incorrecto
Vencimiento do
O O O O O O O
O ) ) O m] m] m]
] O O ] [m] [m] [m]
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
O O O O O O O
Revisado por:
Firma:
Enviado por:
Firma:
Apéndice 26: “Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05"
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Codigo del Docu meng-||

enter “Soluciones integrales para el sector productive”

F-PB-O5
Documento de Control #Version  #Revision  #Pdgina |
Beleta de Contrel de Salida de O |

Rige a partir de  Proxima Revision

Mercaderia de Bodega 0112108 | owoeno

Namero Boleta:

Fecha de Safida: __ [ . Orden de Pedido #:
Factura de Venta #:
Cliente:
Remitido a:
Codigo Cantidad Articulo Presentacion Tipo
Por concepto de:
O Venta
D Bonificacion Tiempo de Preparacion Tiempo de Carga
O Prueba Hara Inicio: . Hora Inicio:
O Devolucién Hora Final: . Hora Final:
O Traslado Total Horas: . Total Horas:

# Tarimas Cargadas:

Revisado por:

Entregado por:

Firma:
Transporta:
Nombre:
Cédula:
Firma:
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1. Introduccion

El presente procedimiento muestra informacidn 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 vinculo de mutuo beneficio entre el socio
productor y la organizacion.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Estimular el beneficio mutuo entre la organizacién y el socio productor mediante el
otorgamiento de créditos

2.2 Objetivos Especificos

e 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. Ademas toma la decision de otorgar créditos bajo
circunstancias normales.

Comité de Crédito: Comité que analiza una situacién particular ante la peticion de
un crédito y toma la decisién de aprobarlo o no. Este comité estd conformado por: el
Gerente General, el Gerente Administrativo y el Gerente Financiero.

Abogado: Autentica los documentos del contrato.

227

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



Cdédigo Procedimiento § Versién Péagina
PROCEDIMIENTO

Otorgamiento de Créditos P-CC01 1 228

Representante legal de Cliente: involucra a la empresa a la que representa en el
trdmite formal y legal del contrato. Ademas, en caso de aprobarse el crédito el
representante legal del cliente firmara lo documentos legales respectivos.

Avalista del Cliente: se compromete a responder legalmente en caso de una
posible deuda no saldada del socio productor.

5. Definicionesy Conceptos

Estudio de Registro: Investigacién que es realizada por el Gerente Financiero para
obtener el historial crediticio de un cliente (persona fisica o juridica) e informacién de
bienes muebles y/o inmuebles que posea.

Historial Crediticio: informacién que muestra la participacién de una persona fisica
o juridica en el otorgamiento de créditos de alguna compaiiia, y el desenvolvimiento
financiero que ha presentado ante tales créditos.

Avalista: Fiador, persona fisica que hace un compromiso solidario de responder
legalmente por la deuda de otra persona fisica o juridica.

Persona Fisica: Individuo, susceptible de ser sujeto de derechos y obligaciones.

Persona Juridica: Las personas juridicas son las diversas agrupaciones asociaciones,
corporaciones o instituciones a las cuales el orden juridico 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 informacion legal y de registro de una

persona fisica o juridica por medios virtuales.
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Simbologia del Flujo de Procesos:

O [7<>DC10

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector

1| ( ! \/ Aﬁsmma O : _____ Interno

Conector de Operacion
Copia # 1 de un Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-CC01-01: Documento con el cual
Agricenter S.A. recolecta informacién legal y financiera de un cliente, ante un solicitud de
crédito realizada por el mismo.

6.2 Documentos Externos

Certificacion de Personeria Juridica del Cliente que solicita crédito: Documento
legal que acredita que el orden juridico le concede personalidad a una agrupacion,
asociacién, corporacién o institucién.

Copia de la Cédula Juridica de la empresa del Cliente que solicita crédito:
fotocopia del documento que acredita que ante la ley la empresa esta inscrita en el
registro publico, y tiene personalidad juridica.

Copia de Cédula del representante legal del cliente: Un representante legal es una
persona que actla en nombre de otra, ya sea en nombre de una persona fisica o de una

persona juridica; y la ley lo reconoce como tal.
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

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

Certificacidn de personeria juridica
Copia de la cédula juridica

Copia de la cédula del
representante legal

Computador

Conexidn a Internet

Plataforma Virtual de TELETEC S.A.

Impresora

8. Descripcion de Actividades

Solicita crédito

Entrega formulario

Llena y devuelve formulario
Entrega formulario al Gerente
Financiero

Hace estudio de registro y analiza
informacién

Estudian el caso

Genera documentos legales

Firman documentos

Autentica documentos

Crea expediente del cliente

Archiva  documentos en el

expediente

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
Certificacidn de personeria juridica
Copia de la cédula juridica

Copia de la cédula del
representante legal

Contrato de cuenta corriente
firmado y autenticado

Pagaré firmado y autenticado

Secuencia Descripcion Responsable
1 Solicita crédito Representante Legal del
Cliente

) Entrega el Formulario de Solicitud de Crédito F-CC01-01 al Agente Vendedor
Socio Productor

3 Llena la informacidn solicitada por el Formulario de Solicitud Representante Legal del
de Crédito F-CC01-01 Cliente
Entrega al Agente Vendedor el Formulario de Solicitud de

4 Crédito F-CC01-01, Certificacion de la Personeria Juridica, Representante Legal del
Copia de la cédula Juridica y Copia de la cédula del Cliente
representante legal.

5 Traslada documentos al Departamento de Crédito y Cobro Agente Vendedor

6 Entrega documentos al Gerente Financiero Agente Vendedor

Cetet
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Secuencia Descripcién Responsable

7 Recibe documentos Gerente Financiero
Realiza un estudio de registro del socio productor en internet

8 bajo la plataforma que brinda la empresa TELETEC S.A. para Gerente Financiero
investigar su historial crediticio.

9 Almacena la informacidn recolectada en el computador Gerente Financiero

10 Analiza resultados del estudio de registro e informaciéon del Gerente Financiero
Formulario de Solicitud de Crédito F-CC01-01
Se pregunta: éTiene historial crediticio desfavorable?

11 Si: Fin del Procedimiento. Rechazo del crédito. Gerente Financiero
No: Continda con Procedimiento
Se pregunta ¢Considero aceptables: el monto y plazo de
crédito solicitados, y tiene medios para responder por la

12 deuda? Gerente Financiero
Si: Continda con el paso # 15
No: Continta con el Procedimiento

13 Estudia el caso del socio productor. Comité de Crédito
éSe aprueba el crédito al socio productor?
Si: Contintia con el procedimiento

14 NO: Fin del Procedimiento. Rechazo del crédito. Comité de Crédito
Nota: Comité de Crédito conformado por: Gerente General,
Gerente Administrativo y el Gerente Financiero.
Genera documentos de “Contrato de Cuenta Corriente” y un
“Pagaré” para formalizar las negociaciones de ambas partes

15 Gerente Financiero
Nota: En el momento de iniciacion de negociaciones, el
abogado de la empresa autentica dichos documentos

16 Con\./oca al repr.esentante legal de la sociedad.y un avalista de Gerente Financiero
la misma para firmar los documentos y formalizar el trato

17 Se en.tregan documentos al representante legal y al avalista Gerente Financiero
del cliente
Firman documentos Representante Legal del

18 ) . .

Cliente, Avalista del Cliente

19 Autentica documentos Abogado
Crea un expediente con el nombre del socio productor . .

20 , S Gerente Financiero
(persona fisica o juridica)
Archiva documentos de la solicitud de crédito y del contrato, . .

21 Gerente Financiero

en el expediente del socio productor (persona fisica o juridica)

Fin del procedimiento
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Departamento de Crédito y Cobro

P-CCO1 Otorgamiento de Créditos

Version N2: 1

Revision N2: 1

- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
= DESCRIPCION Representante Avalista del Vendedor Gerente Comité de Aborado
& Legal Cliente Cliente Agricenter Financiero Crédito &
INICIO
1 Solicita crédito
2 Entrega formulario de
solicitud de crédito al diente
3 Llena la boleta con
informadan respectiva
Entrega al vendedor: El
formulario llena,
a certificacion de personeria
juridica, copia de la cédula
juridica y copia de la cédula
del representante legal
Traslada documentos al
5 departamento de crédito y
cobro
6 Entrega  documentos  al
gerente financiero
7 Recibe documentos
8 Realiza estudio de registro
con TELETEC S A.
9 Almacena informacidn en la
computadora
Analiza resultados del
10 | estudio e informacdion de
documentos
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NG “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro
Y ¢enler, s  integrales para el
— sector productivo” P-CC01 Otorgamiento de Créditos
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
% DESCRIPCION Representante Avalista del Vendedor Gerente Comité de Abozado
& Legal Cliente Cliente Agricenter Financiero Crédito &
1 éTiene  historial  crediticio
desfavorable?
T
éConsidero  aceptables: el NO
monto y plazo de crédito
12 solicitados y tiene medio
para responder por la
deuda? N
13 Estudia el caso
S
14 | éSe aprueba el crédito? NO—P@
s
15 Genera documentos legales
Convoca al representante
16 legal y al avalista del sodio
productor
Entrega documentos  al
17 representante legal y al T @
avalista del socio productor
18 | Firman documentos . @
»
19 Autentica documentos
20 | Crea expediente del cliente
Archiva documentos de la
21 solicitud y del contrato en el
expediente
FIN
Elaborado por: Sergio Comrales Miranda Aprobado por:
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10. Variables de Control
A continuacidn se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo
Recolectar
. -, Consultar con
. . informacion referente Al Haber
Historial . L otras Gerente -
. al historial de créditos N/A o . . Solicitudes de
Crediticio otoreados al cliente compaiiias / Financiero Crédito
& TELETEC S.A.
por otras empresas
Recolectar Consultar con
. referencias del cliente Al Haber
Referencias . otras Gerente ..
. en otros comercios N/A o . . Solicitudes de
Comerciales ue le han otoreado compaiiias / Financiero Crédito
que’ & TELETEC S.A.
crédito
Otorgamiento Recolectar
de Crédi referencias del cliente Consultar con Al Haber
e Creditos Referencias entidades Gerente L.
. en bancos con los que N/A . . . Solicitudes de
Bancarias . bancarias Financiero L
se ha vinculado con . Crédito
o relacionadas
créditos
Investigar el valor de
Capacidad o e Al Haber
de saldar . quep TELETECS.A./ Gerente L
el cliente, que N/A . L . . Solicitudes de
deuda g Registro Civil Financiero .
. justifique el saldo de Crédito
pendiente

una eventual deuda
pendiente

10.1 Justificacion de Variables

Las variables de control valoradas actualmente por la empresa representan una
completa y eficiente manera de incurrir en la evaluacidn 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. Politicas y/o Normas

Politicas
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e 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.

e No se dard Crédito a ninguna Persona Fisica o Juridica sin ser llenado,
presentado y aprobado previamente el Formulario de Solicitud de Crédito
Comercial F-CC01-01, sin poseer la Certificacién de Personeria Juridica del
cliente, Copia de la Cédula Juridica, o Copia de Cédula del representante
legal del cliente. A no ser, por una orden de la Gerencia General.

e En caso de muerte de un Socio Productor, el cobro de las Facturas
Comerciales se realizara por medio de la presentacion 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”

AGRICENTER S.A.

Cedula Juridica N° 3-101-301429
Cen e r Tels (506) 2462-15-15 (506)2462-14-01 Fax (506) 2462-16-16
Muelle, San Carlos Alajuela, Costa Rica

| SOLICITUD DE CREDITO COMERCIAL

A) Datos de la Empresa o Persona Fisica:

Razon Social o Nombre de la Persona Fisica

Cedula Juridica / Identidad

Representante legal:

Cedula N°

Titulo o posicion dentro de la empresa

Direccion personal:

Telefono residencia

Actividad comercial:

Nombre comercial 0 abreviatura de la empresa:

Direccion exacta

Provincia:

Canton

Telefono(s)

Fax: Apartado: __

Direeccion electronica:

B) Monto de Credito Solicitado :

C) Referencias Comerciales (solamente donde tenga o haya tenido histotial de credito)

Condiciones de pago: 30 Dias

" Telofono

gﬂ

2-
3-

D) Referencias Bancarias

— B

N° Cuenta Corriente

1-

2-

CH

v Copia de la cedula juridica.
v Copia d ela cedula del representante legal

Firma Representante Legal:

E) DOCUMENTACION REQUERIDA CON ESTA SOLICITUD
vV Certificacion de la personeria jurldica con vigencia no mayor de tres meses

Sello de la Cc

Ala

P

_W\
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Codigo Procedimiento § Versién

PROCEDIMIENTO
Cobro de Facturas de Crédito

1. Introduccion
El presente procedimiento muestra la manera correcta de recuperar dinero de
créditos, ante facturas que tengan pendientes los clientes de Agricenter S.A. Ademads, con
esto es posible proyectar el ingreso semanal que tendra la compaiiia.
2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Asegurar la sostenibilidad financiera empresarial mediante la Recuperacién Eficaz
de las Cuentas Crediticias de los Socios Productores a tiempo.
2.2 Objetivos Especificos
e Mantener diariamente la Informacion Crediticia Basica completa vy
actualizada de cada uno de los socios productores.
e Realizar una un informe de proyeccion 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. Ademas cancela las facturas pendientes que han sido canceladas
y registra los pagos en el sistema contable.
Agente Vendedor: Ejecutan fisicamente el cobro a cada socio productor. Reciben
cheque o efectivo y lo transportan a las oficinas de Agricenter S.A.
5. Definicionesy 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.

Mddulo de Cuentas por Cobrar: Seccion del sistema en la cual se ejecutan tareas
de Crédito y Cobro.

Simbologia del Flujo de Procesos:

O ) [7<>D[C10

Iniciador / Terminador ~ Proceso Proceso Predefinido  Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
IOV A O = g
% Conector de Operacion
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Proyeccidon de Cobro Semanal F-CC02-01: Documento en cual se detalla
el ingreso probable de dinero por motivo de recuperacién 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 nimero de cada factura cancelada y el nimero de

cheque.
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Cobro de Facturas de Crédito

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 envia por correo interno al Encargado
de Crédito y Cobro para el respectivo trdmite de procedimiento de cobro de facturas
pendientes.

Comprobante de Cobro de Facturas de Crédito F-CC02-06: Asiento contable
respectivo a la disminucién 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
gue 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 dias, y/6 los dias de vencimiento que poseen dichas facturas.

6.2 Documentos Externos

Comprobante de Depdsito F-CC-CD: Documento que acredita el depdsito realizado
a la cuenta de Agricenter S.A. por un cliente. El cliente envia el cheque al Gerente
Financiero, este realiza el depdsito, y luego envia el comprobante al Encargado de Crédito

y Cobro para la reduccidn respectiva de la cuenta por cobrar del cliente.
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7. Entradas, Transformacion 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 Depdsito F-CC-CD
Sistema Impala
Sistema Job-Shop
Recibero para el vendedor
Impresora
Papel
Computador

Fax

Transformacion
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
proyecciéon 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 depdsito
F-CC-CD 6 comprobante de
movimiento de cuenta F-CC-MC
Cancela facturas en el sistema
Genera  recibo  F-REC-02 vy
comprobante F-CC02-06
Actualiza, envia 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 Depdsito F-CC-CD
6 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 proyeccién 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 documentacidn de la
Disminucién de la cuenta por
cobrar de un cliente
Impresora
Papel
Computador

Fax
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Codigo Procedimiento

Version

8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable
1 Imprime Estado de Cuenta Crediticio F-CC02-08 de cada socio Encargado de Crédito y
productor, para su posterior analisis Cobro
) Chequea el plazo y monto de crédito de cada factura Encargado de Crédito y
Cobro
Sfe Pregt.mjca ¢Estd vencido el plazo de las facturas? Encargado de Créditoy
3 Si: Continla en el paso # 5.
. o Cobro
No: Continua con el Procedimiento
Se Pregunta ¢Estd sobrepasado el monto maximo de crédito
gue se le asigna a cada cliente?
Si: Continla en el paso #5
No: Fin del Procedimiento
4 Nota: Si el plazo de las facturas de un cliente no se encuentra Encargado de Creditoy
vencido y si no se ha sobrepasado el monto maximo de Cobro
crédito acordado para dicho cliente, significa que el cliente no
estd moroso o que ya ha cancelado a tiempo. Por lo tanto no
aplica el continuar con tramite de cobro de facturas al crédito
a ese cliente, por lo que el procedimiento finaliza.
Busca en el Mddulo de Cuentas por Cobrar del sistema la lista Ly
. . . , Encargado de Crédito y
5 de contactos que contiene el nimero de teléfono respectivo Cobro
al cliente que esta siendo estudiado
Llama al respect!vo socio pr.oductor para organizar ellcobro de Encargado de Crédito y
6 facturas que tiene pendientes, cuales cancelara y para Cobro
coordinar los respectivos pagos
7 Introduce la informacién acordada de pago en el Archivo de Encargado de Crédito y
Boleta de Proyeccion de Cobro Semanal F-CC02-01 Cobro
Registra las llamadas telefénicas en la Boleta de Registro de Encargado de Crédito y
8 Llamadas a Socios Productores F-CC02-02, detallando la Cobro
respuesta del socio productor ante el cobro.
Se pregunta ¢El socio productor cancela con cheque o
9 efectivo? Encargado de Crédito y
Si: Continda con el Procedimiento Cobro
No: Continta en el paso # 16
10 Coordina el cobro con cada Agente Vendedor para que este Encargado de Crédito y
retire el cheque o efectivo Cobro
Entrega Facturas de Crédito F-FC que el socio productor desea Encargado de Créditoy
11 cancelar al Agente Vendedor para que este las entregue al Cobro
socio productor y las cancele. Conserva una copia.
12 Entrega factura(s) al cliente Agente Vendedor
13 Recibe el cheque o efectivo por cancelacidn de la(s) factura(s) Agente Vendedor
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Genera Recibo Comercial F-CC-RC por la cancelacidn de la(s)

14 factura(s) respectiva(s) Agente Vendedor
Entrega cheque o efectivo y copia del Recibo Comercial F-CC-
15 RC al Encargado de Crédito y Cobro Agente Vendedor
Recibe por correo electrénico una copia de Comprobante de
16 Depdsito F-CC-CD 6 Comprobante de Movimiento de Cuenta Encargado de Crédito y
F-CC-MC, haciendo referencia al depdsito que el cliente Cobro
realiza para cancelar las facturas pendientes
17 Ingresa al sistema y cancela las facturas de crédito respectivas Encargado de Crédito y
al pago realizado por el cliente Cobro
Genera e imprime un Recibo de Dinero de Clientes F-REC-02
18 Encargado de Crédito y
Nota: No se deberdn aplicar recibos sin tener el cheque en Cobro
mano y/o los comprobantes de depdsitos realizados
Genera e imprime el Comprobante de Cobro de Facturas de Encargado de Crédito y
19 Crédito F-CC02-06, indicando el asiento contable respectivo, Cobro
gue disminuye la cuenta por cobrar
Introduce informacidn del cobro realizado en el archivo de
Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02- Ly
. . Encargado de Crédito y
20 07. Simultdneamente debe comparar la fecha del cobro que Cobro
se estd ejecutando con la fecha de vencimiento y anotar en la
misma boleta si el cliente merece Descuento por Pronto Pago
Envia por correo electrénico el archivo de Boleta de
91 Proyeccion de Cobro Semanal F-CC02-01 y la Boleta Semanal Encargado de Crédito y
de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07 al Gerente Cobro
Financiero
Adjunta: copia de Recibo Comercial F-CC-RC, copia de
Comprobante de Depdsito F-CC-CD 6 Comprobante de .
22 Movimiento de Cuenta F-CC-MC, Recibo de Dinero para Encargado de Créditoy
Clientes F-REC-02 y Comprobante de Cobro de Facturas de Cobro
Crédito F-CC02-06
23 Archiva documentos adjuntos Encargado de Crédito y Cobro
Imprime Boleta de Proyeccion de Cobro Semanal F-CC02-01 .
Encargado de Crédito y
24 detallada y la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Cobro
Recuperadas F-CC02-07
Archiva Boleta de Proyeccion de Cobro Semanal F-CC02-01,
25 Boleta de Registro de Llamadas a Socios Productores F-CC02- Encargado de Crédito y
02 y la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F- Cobro
CC02-07
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

P . “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro
! Gﬂm er. integrales para el
—  sector productiva” P-CC02 Cobro de Facturas de Crédito
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
DESCRIPCION
é.ua Encargado de Crédito y Cobro Agentes Vendedores
INKCIO

Imprime estado de cuenta

1
creditido
2 Chequea plazo y monto de
crédito
3 éEsta venddo el plazo de
facturas?
NO
1 ¢Esta sobrepasado el monto
maximo de crédito? sl N
Busca en el Madulo de 3!
5 Cuentas por Cobrar del
sistema la lista de contactos
6 Llama al cliente y organiza y
coordina los pagos
Intraduce informacion en el
7 archive de Boleta de
Proyecdon de cobro
semanal
v
8 Registra las llamadas en
boleta respectiva
9 éEH  cliente cancela con No—»@
cheque o efectivo?
S

Coordina el cobro con cada
10 | vendedor y conserva una
copia

Entrega facturas al

n vendedor

12 Entrega facturas al cliente
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PROCEDIMIENTO
Cobro de Facturas de Crédito

BMBRN ,  “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro
" ¢ehler, /  integrales parael
== sector productivo” P-CCO2 Cobro de Facturas de Crédito
Version N2: 1 Revision N2: 1

. DIAGRAMA DE FLUIO
DESCRIPCION —
Encargado de Crédito y Cobro |

Pasos

Vendedores

13 Recibe Cheque

14 Genera recibo

Entrega cheque y copia de
15 recibo al encargado de
crédito y cobro

Recibe por correo una copia
de comprobante de
depdsito o comprobante de
movimiento de cuenta

16

Ingresa al sistema y cancela

17
facturas

Genera e imprime un Redbo

18 de Dinero de Clientes

Genera e imprime
19 Comprobante de Cobro de -
v

Facturas de Crédito

Introduce informacign del
20 cobro en archivo de Cuentas
por Cobrar Recuperadas
Envia por correo la
proyeccion de cobro
semanal y la boleta semanal
de cuentas por cobrar
recuperadas, al Gerente
Financiero

Adjunta: copia de redbo
comercial, comprobante de

depdsito o de mavimiento
22 de cuenta, recibo de dinero
de dientes y comprobante
de cobro de facturas de
crédito
Archiva documentos
23 -
adjuntos
Imprime boleta de
proyeccion de cobro y
24
boleta de cuentas por
cobrar recuperadas

) cgen!er )

=

21
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P-CC02

Codigo Procedimiento § Versién

1

Pagina

246 / 25

N “Soluciones

/
S Eoemer. integrales para el
Cnter

sector productivo”

Departamento de Crédito y Cobro

P-CCO02 Cobro de Facturas de Crédito

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUIO

Encargado de Crédito y Cobro

vendedores

25

Archiva: boleta de
proyeccién de cobros
semanal, boleta de registro
de llamadas y boleta
semanal de cuentas por
cabrar recuperadas

26

Archiva por aparte la Copia
de Factura de Crédito

FIN

Elaborado por: Sergio Comrales Miranda
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Codigo Procedimiento

Version

10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Cobro de
Facturas de
Crédito

10.1

Indicador

Proyeccién de
Cobro
semanal

Registro de
llamadas de
seguimiento
crediticio

Cuentas por
Cobrar
Recuperadas

Descuentos
por pronto
pago

Justificacion de Variables

Objetivo
Realizar un
aproximado de
ingreso semanal
por recaudacion
de créditos
Coordinar los

pagos de facturas

de créditoy
registrar el
contacto
realizado
Realizar un
informe de
cuentas por
cobrar

recuperadas en la

semana
Registrar cuales
facturas se les
aplicara el
porcentaje de
descuento por
pronto pago

Unidad

Colones

Llamadas

Colones

Porcentaje

Modo de Calculo
Sumatoria de
montos de facturas
de crédito
probables de pago
por semana

Registrar las
llamadas realizadas

Sumatoria de
montos de facturas
de crédito
cobrados

Determinar las
facturas para
descuento por
pronto pago

Responsable

Encargado de
Crédito y Cobro

Gerente
Financiero

Encargado de
Crédito y Cobro

Encargado de
Crédito y Cobro

Periodicidad

Registro Diario

Registro Diario

Registro Diario

Registro Diario

Es importante brindar un seguimiento constante y estricto de las cuentas por

cobrar, por motivos de: controlar vencimientos y montos crediticios, y simultdneamente

estimar el ingreso semanal que se tendra disponible. Esto se logra controlando las

variables expuestas con sus respectivos formularios. Ademads el Encargado de Crédito y

Cobro podra evidenciar el seguimiento dado a los créditos mediante la variable “Registro

de llamadas de Seguimiento Crediticio”, ante la fiscalizacién del Gerente Financiero.

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

247



PROCEDIMIENTO
Cobro de Facturas de Crédito

11. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e 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 especifico.

e No se deberan aplicar recibos sin tener custodia de los cheques y/o de los

comprobantes de depdsitos realizados.

Normas

N/A.
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Cobro de Facturas de Crédito P-CCO02 1
12.Apéndices
Apéndice 27: “Boleta de Proyecciéon de Cobro Semanal F-CC02-01”
Codigo del Documento
'Cm “Soluciones integrales para el sector productive™
F-CCco2-01
Documento de Control #Version  #Revision  #Pagina |
Boleta de Proyeccién de Cobre (O T B
Rige a partir de  Proxima Revisién
Semanal 01/12/09 | 01106/10
Codigo Procedimiento: P-CC02
Nimero Boleta:
Fecha de Impresidn: __/ / . Semana #:
Tipo de Cambio:
Cliente Factura # Monto § Monto ¢
Total: $0.00 ¢o.00
Total: $0.00 €o.00
Total: $0.00 ¢o.00
Total: $0.00 €o0.00
Total: $0.00 ¢o.00
Total Ddlares $0.00
Total Colones ¢o.00
TOTAL GENERAL €0.00
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P-CC02 1| 250

Pagina

Apéndice 28: “Boleta de Registro de Llamadas a Socios Productores F-CC02-02"

—

“Soluciones integrales para el sector productiva®™
(:enier grales pa P

Documento de Control
Boleta de Registro de Llamadas
a Socios Productores

Cadigo del Documento

F-Ccco2-02
# Version # Revision # Pagina
| 1 L
Rige a partir de  Proxima Revision
01112109 | owoeno

Codigo Procedimiento:

Fecha de Impresion: ___/ / .

-CC02

Niimero Boleta:

Socio Productor

Fecha Uamada Contacto

Observaciones

Cetet
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Codigo Procedimiento § version Péagina

P-CC02 1

Apéndice 29: “Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas F-CC02-07”

iy H A e
CEI'I er Soluciones integrales para el sector productivo

—

Documento de Control
Boleta Semanal de Cuentas peor
Cobrar Recuperadas

Cadigo del Documento

F-CCo2-07
# Version #Revision  # Pagina
" |
Rige a partir de Proxima Revision |
011209 |  o10en0

Fecha de Impresion: [/ / .

Codigo Procedimiento: P-CC02

Numero Boleta:
Semana §:
Tipo de Cambio:

Descuento por
Cliente Factura Pronto Pago Monto § Monto ¢

|
Oao|ojoo|jo|jogao|o|o|g|o|Oo|O(a|g (O |O|0|0|aj0|gj <

o|o|o|ojo|ojo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o |o |o|jo|o|o|jo|o|

Total Délares
Total Colones

TOTAL GENERAL

$0.00

€o.00
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13. Anexos
Anexo 27: “Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02”

AGRICENTER S A,

Modulo de Cuentas por Cobrar

Recibos de Dinero para Clientes

FIENTE.: FRUTAS SELECTAS DEL TROPICO S.A- [ 0369 |
DE MONEDA  DOLARES- [ DOL |
NOTA CREDITOL RECUPERACION DOLARES- | 001 |

prodet Docamento
cibo de Dinero No 7103

yetalle de Documentos Aplicados

Recibo de Dinero Num.:

|
|

BOBGHOT

Fecha del Documienic

| 1=septicmbre-2004

# | | Fecha Fansion lot \plis

I 21832 pul/2e 12 i 200

| 19K ROANTH Fal i P

I 222 s 2 b 4

4 agof2I09 X1 |
244 Vago!ZNY 12 |80
= . S ias 3
ipacde Cambio = 58995 onto Total REC..: 28.080.00
252
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Cobro de Facturas de Crédito

Anexo 28: “Comprobante de Cobro de Facturas de Crédito F-CC02-06"

Sistema de Tesoreria

improbantes 000060024 |

Cuenta de Bancos.: 1010100300 105000000000

DEP --- DEPOSITOS
omprobante:  O0OL6O02Y { | ~sine 2009 Man
FA'ON Il ASSEL 1 AS DI

uenta Contable Descripeion

02-005-000-000-0000 CAJA GENERAL CUENTAS POR COBRAR

Sumario de Otras Documentos Detallado

Débitos

Crédito

.00 16,5365 23441
103-00 1-030-000-0000 BANCO COSTA RICA S213-0008785-8 16.565.234 40 0.0
Wi Suma Total : 16,565,234.40 16,565,234.41
1 dud
Jee Wl o
| i Pl L NN :ﬁgé 1 1 Tes Sumal
253
Nspl \
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Cédigo Procedimiento

Anexo 29: “Recibo Comercial F-CC-RC”

AGRICENTER S A
CEDULA JLRIDICA 3-101-301429

S0 Mis Norie o¢ 1a Bomba Muelke

Teis, 24-62-15-15 | 2462-141/ 24-62-1400

San Carlos. Alajuela, Cesta Rica

Fax. 24-82-16-18

RECIBO DE DINERO

EN PAGC DE LO SIGUIENTE

EODIGO THe>000m [ow WS a0 | [ FACTURA N* | VALOR ]
. 2 i T T *
[HEMOS BECIBIDOOE" T | ’ e
! b : } | :
\ ) > + s Y: ]
LOS SIGUIENTES VALORES: | ) | :
[ cHEQues | BANCO | VALOR 1 L ;
[l | | 3
i } - 11l
o 1o T [ i -
| ‘ - ‘ = < r
| | ] J
DINERO EFECTIVO ¢} \ SUB-TOTAL e (
e ]
TOTAL RECIEIDO ¢ H_ v . > MENOS DESC. ¢
Observacones - 1~

TOGTALNETO ¢ ' )
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Anexo 30: “Comprobante de Depésito F-CC-CD”

a Rira
3 niGal

1-9-0CT 2009

gaura (ar u’uj(“[ |
Intnformisth
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Anexo 31: “Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC”

Movimientos de una cuenta

B TE5.5 Dinldres
e "‘.."'* 5% TE» - Z :::,’.. | S A';""I‘
Fechia Feclia Documents  Descripcicn Oficing Debitos
coifable  fhansaccion
Totales: 0.00

Ciediios

28.080.00
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Anexo 32: Ejemplo de “Estado de Cuenta Crediticio F-CC02-08” de cierto cliente

EXPORTACIONES NORTENAS S.A- 0024
Tipo.Docto Numero.Documento Fecha.Emision  Fecha.Vence Dias Monto Original Monto.Pendiente
FAC F09-020815 12-may-2009 11-jul-2009 25.00 DOL 380.00 380.00
FAC F09-020838 14-may-2009 13-jul-2009 23.00 DOL 1,120.36 1,120.36
FAC F09-020877 15-may-2009 14-jul-2009 22.00 DOL 430.00 430,00
FAC F09-020882 15-may-2009 14-jul-2009 2200 DOL 62.50 62.50
FAC F09-020888 15-may-2009 14-jul-2009 2200 DOL 1,720.00 1,720.00
FAC F09-020930 19-may-2009 18-jul-2009 18.00 DOL 3.230.00 3,230.00
FAC F09-020931 19-may-2009 18-jul-2009 18.00 DOL 2,580.00 2,580.00
FAC F09-020972 21-may-2009 20-jul-2009 16.00 DOL 2,440.00 2,440.00
FAC F09-020973 21-may-2009 20-jul-2009 1600 DOL 737.50 737.50
FAC F09-021043 25-may-2009 24+jul-2009 1200 DOL 820.00 820.00
FAC F09-021045 25-may-2009 24-jul-2009 1200 DOL 1,235.00 1,235.00
FAC F09-021088 27-may-2009 26-jul-2009 10,00 DOL 3,000.00 3,000.00
FAC F09-021104 28-may-2009 27-jul-2009 9.00 DOL 2,802.35 2,802.35
FAC F09-021126 29-may-2009 28-jul-2009 8.00 DOL 1,500.00 1,500.00
FAC F09-021134 29-may-2009 28-jul-2009 8.00 DOL 3,270.00 3,270.00
FAC F09-021138 29-may-2009 28-jul-2009 8.00 DOL 5,836.80 5,836.80
FAC F09-021139 29-may-2009 28-jul-2009 800 DOL 1,062.50 1,062.50
FAC FD9-021148 29-may-2009 28-jul-2009 8.00 DOL 568.00 568.00
FAC F09-021158 01-jun-2009 31-jul-2009 500 DOL 3,000.00 3,000.00
FAC F09-021246 05-jun-2009 04-ag0-2009 1.00  DOL 740.00 740.00
FAC F09-021272 08-jun-2009 07-ago-2009 -2.00 DOL 189.36 189.36
FAC F09-021273 08-jun-2009 07-ago-2009 -200 DOL 2,175.00 2,175.00
FAC F09-021285 09-jun-2009 08-ago-2009 -3.00 DOL 2,500.00 2,500.00
FAC F09-021302 09-jun-2009 08-ago-2009 -3.00 DOL 5,308.60 5,308.60
FAC F09-021408 15-jun-2009 14-ag0-2009 -9.00 DOL 5,474.70 5.474.70
FAC F09-021427 16-jun-2009 15-ago-2009 -10.00 DOL 2.904.14 2,904.14
FAC F09-021432 16-jun-2009 15-ag0-2009 -10.00 DOL 180.00 180.00
FAC F09-021466 17-jun-2009 16-ago-2009 -11.00 DOL 4.300.00 4.300.00
FAC F09-021469 18-jun-2009 0-2009 -12.00 DOL 780.00 780.00
FAC  F09-021482 18-jun-2009 -1200 DOL 29530 295.30
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Anexo 33: “Factura de Crédito F-FC”

Agricenter S.A. Factura F09-022854
Cedula Juridica 3-101-301429
Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica Fecha. 11-sep-2009
Fel. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA
15156
Vendido A Venee I 1-octubre-2009 Terminos de Pago
[ 0167 |- PINALES DE SANTA CLARA S.A. 30 DIAGS)
Cedula, Juridica 3-101-103157-05
Direccion
Codigo Descripcio Articulo UM Cantidad Precio l'otal
01084018 ESPACIADOR PLASTICO 12 cm ***1IIND***  und 10.000.000 2537 $430.00 EXENTO
01084017 ESPACIADOR PLASTICO 13 cm ***UND***  und 10.000.000 25.37 $430.00 EXENTO
"lﬂ.'l” I“\,‘v‘\ll\"l.“\..lll‘
Exento de Impuesto de Ventas Total Venta $860.00
DE ACUERDO A OFICIO : AIA-CA-155-2009
DEL 1 01 JUNIO 2009 AL 30 NOVIEMBRE 2009 Impuesto Ventas $0.00
Total a Pagar $860.00
Nombre Cedula Firma
Condiciones :

1= La mercaderia viaja por cuenta y riesgo del comprador.
2- Esta factura devengars un 4% mensual en colones v un 2% mensual ¢n dolares, despues de su vencimiento
3~ La Mercaderia se entregarn @ quien firma esta factura, en donde acepta ta misma, que tiene autorizacion para cllo y en en ese acto es representunte del

comprador

4~ Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio ejecutivo v al mismo tiempo doy por aceptadas tas condiciones del codigo de comercio, articulo
460,

5- Toda factura emitida on dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de In venta de referencia del B.C.C.R., del dia en que se efectua
el pago.

Comprobante de venta smparado a resolucion #11-97 de la paceta #171 del 05/97 Pagion | of |
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1. Introduccion

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 depdsito
bancario. Ademas, con esto es posible proyectar el ingreso semanal que tendrd la
companfia. Para la realizacion de una compra al contado en Agricenter S.A., no es
necesario la presencia fisica del comprador si este asi 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 compaiiia por medio de los agentes de
venta, en cuyo caso hacen contacto con el cliente, brindan asesoria y entregan el
producto. También el socio productor puede realizar la transacciéon por medio de Internet
o depdsito bancario.
2. Objetivos

2.1 Objetivo General

Realizar de manera efectiva el cobro de facturas por venta de producto al contado.
2.2 Objetivos Especificos
e Realizar una un informe de proyeccidn 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. Ademas coordina los

cobros de facturas de contado a clientes que no se encuentran presentes en la compaiiia.
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Agente Vendedor: Ejecutan fisicamente 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. Definicionesy Conceptos

Simbologia de Flujo de Procesos:

O [ 7<>D =

Q

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
OV A0 =g
ﬁ Conector de Operacién
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion 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 nUmero de cada factura cancelada y el numero
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 envia por correo interno al Encargado
de Crédito y Cobro para el respectivo tramite de procedimiento de cobro de facturas al

contado.
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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 Depdsito F-CC-CD: Documento que acredita el depdsito realizado

a la cuenta de Agricenter S.A. por un cliente.
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7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

Encargado de Crédito y Cobro
Agentes vendedores

Recibo Comercial F-CC-RC
Comprobante de Movimiento de
Cuenta F-CC-MC

Comprobante de Depésito F-CC-CD
Recibero para el vendedor
Impresora

Papel

Computador

Fax

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 depdsito
F-CC-CD 6 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

Encargado de Crédito y Cobro
Vendedores

Cheque 6 dinero en efectivo 6
depositado
Documentos Adjuntos:
Comprobante de Depdsito F-CC-CD
6 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 documentacion de la
venta al contado

Impresora

Computador

Fax

Cetet
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable
Existe presencia fisica del cliente en el Departamento de
. crédito y cobro realizando una compra Encargado de Créditoy
Si: Continda con el Procedimiento Cobro
No: Continla en el paso # 9.
) Realiza la facturacion del pedido y entrega Factura de Venta Encargado de Facturacion
de Contado F-FCO al Encargado de Crédito y Cobro
3 Recibe Factura de Venta de Contado F-FCO del Encargado de Encargado de Crédito y
Facturacidn Cobro
4 Le solicita al cliente el dinero o el cheque para cancelar la Encargado de Crédito y
misma 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
3 Continua con la secuencia # 21 Encargado de Crédito y
Cobro
9 Cliente realiza el pedido por teléfono Cliente
Pregunta al cliente: ¢ Necesita asesoria técnica y cancelar en
efectivo o con cheque a un Agente Vendedor?
10 Encargado de Facturacion
Si: Continda con Procedimiento
No: Continda en el paso # 19.
Entrega Factura de Venta de Contado F-FCO que el socio
11 productor desea ca.ncelar al Agente Vendedor para que este Encargado de Facturacion
las entregue al socio productor y las cancele. Conserva una
copia.
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 cancelacidon de la(s) factura(s) Agente Vendedor
16 Genera Recibo Cgmercial F-CC-RC por !a cancelacion de la(s) Agente Vendedor
factura(s) respectiva(s) y lo entrega al cliente
Entrega cheque o efectivo y copia del Recibo Comercial F-CC-
17 RC al incarg(;do de Crédito»; Coiro Agente Vendedor
18 Continda en el paso # 21
19 Realiza depdsito o transaccion de fondos bancarios para Cliente

cancelar la factura
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Recibe por correo electrénico una copia de Comprobante de
20 Depdsito F-CC-CD 6 Comprobante de Movimiento de Cuenta Encargado de Crédito y
F-CC-MC, haciendo referencia al depdsito que el cliente Cobro
realiza para cancelar las facturas pendientes
21 Ingresa al sistema y cancela la factura de contado respectiva Encargado de Crédito y
Cobro
29 Entrega la factura original al cliente Encargado de Crédito y
Cobro
Genera e imprime un Recibo de Dinero de Clientes F-REC-02
23 Nota: No se deberdn aplicar recibos sin tener custodia de los Encargado de Creditoy
cheques, dinero y/o de los comprobantes de depdsitos Cobro
realizados.
24 Genera e imprime el Comprobante de Cobro de Facturas de Encargado de Crédito y
Contado F-CC03-02 Cobro
75 Introduce informacién del cobro realizado en el archivo de Encargado de Crédito y
Boleta Semanal de Cobros al Contado F-CC03-01 Cobro
Adjunta: copia de Recibo Comercial F-CC-RC, copia de
Comprobante de Depdsito F-CC-CD 6 Comprobante de Ly
26 Movimiento de Cuenta F-CC-MC, Recibo de Dinero para Encargadco ie Créditoy
Clientes F-REC-02 y Comprobante de Cobro de Facturas de obro
Contado F-CC03-02
27 Archiva documentos Adjuntos Encargado de Crédito y
Cobro
)8 Archiva Copia de Factura de Venta de Contado F-FCO Encargado <;e Créditoy
Cobro

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos

- INGI “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro
Y ¢enler. s  integrales parael
-~ sector productivo” P-CCO3 Cobro de Facturas de Contado
Version N2: 1 Revision N2: 1
" DIAGRAMA DE FLUIO
o .
DESCRIPCION
E Er’m?rgado de Encargad‘o’de Agente Vendedor Cliente
Crédito y Cobro Facturacién

INICIO

Se pregunta: ;Hay presenda
del cliente en el

departamento de Crédito y
Cobro comprando?

Realiza la facturacién del
pedido y entrega factura de
contado al encargado de
Crédito y Cobro

Recibe factura de venda de
contado

Le solicita al cliente dinero o
4 cheque para cancelar la
misma

5 Entrega dinero o cheque

Ey

6 Recibe dinero o cheque

Almacena dinero o cheque
en caja registradora

8 Continda con Paso # 20

Cliente realiza pedido por
teléfono

Pregunta al cliente:
éNecesita asesoria técnicay
10 cancelar con cheque o N

efectivo a un Agente
Vendedor? Sl
Entrega Factura(s) al Agente
11 Vendedor y conserva una 1
copia

12 Brinda soporte técnico
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Coédigo Procedimie

5 5 “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro
“ ¢lenler. s  integrales para el
= sector productivo” P-CC03 Cobro de Facturas de Contado
Version N2: 1 Revision N2: 1

@ DIAGRAMA DE FLUJO

= DESCRIPCION Encargado de Encargado de .

[1:]

= Crédito y Cobro Facturacion GEILE GRS ) el

13 Entrega factura(s) al cliente

Entrega dinero o cheque al

14 agente vendedor

Recibe cheque o efectivo

15 por la cancelacién de la(s)
factura(s)

Genera recibo comercial
por la cancelacién de lafs)

16 factura(s) y lo entrega al
cliente
Entrega cheque o efectivo al
17 encargado de crédito y

cobro por la cancelacién de
factura(s)

18 Continda con paso #21

%

. °
O

de Dinero de Clientes”™

Genera e imprime
24 | comprobante de cobro de
facturas de contado

Introduce informadén de
cobro en archivo “Boleta
semanal de Cobros al
Contado”

25

Realiza depasito o

19 transaccion  de  fondos
bancarios
Recibe correo electronico 1
con copia de comprobante

20 .
de depdsito o comprobante —®
de movimiento de cuenta v
Ingresa al sistema y cancela

21 N
factura(s) repectiva(s)

22 Entrega factura original al
cliente

23 Genera e imprime “Recibo

) cgen!er )
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Coédigo Procedimie

U R . “Soluciones
! Sg[m i@y .~  integrales para el
-

sector productive™

Departamento de Crédito y Cobro

P-CCO03 Cobro de Facturas de Contado

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Encargado de

Crédito y Cobro Facturacién G Gty Hers

26

Adjunta: copia de Recibo
Comercial, copia de
Comprobante de Depasito
] Comprobante de
Movimiento de, Recibo de
Dinero para Clientes vy
Comprobante de Cobro de

Facturas de Contado

27

Archiva documentos
Adjuntos

28

Archiva Copia de Factura de
Venta de Contado

FIN

Famy

do por: Sergio Corrales Miranda

) cgen!er )
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10. Variables de Control
A continuacidn se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Cobro de e e Registrar el Sumatoria de montos
ingreso semanal de facturas de Encargado de
Facturas de Cobro Colones . Semanal
cemanal por cobros al contado cobradas Crédito y Cobro
Contado contado por semana

10.2 Justificacion de Variables

Ademas 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, 6 en un punto de
reunién). Si bien es cierto en el procedimiento de cobro de facturas de crédito es
necesario realizar una proyeccion de ingreso semanal por causa de recuperacién de
cuentas crediticias, es de vital importancia vincular también en la proyeccién 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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e 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 localizacion.

e No se deberan aplicar recibos sin tener custodia de los cheques y/o de los
comprobantes de depdsitos realizados.
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N/A.
12. Apéndices
Apéndice 30: “Boleta Semanal de Cobros al Contado F-CC03-01"
Codigo del Documento
Cm “Spluciones integrales para el sector productivo®
E-€€03-01
Documento de Control #\Version  # Revisidn  # Pagin
Boleta Semanal de Cebres al Contade (N |
Rige a partir de Proxima Revision |
01142/09 I 010610
Codigo Procedimiento: P-CC03
Nimero Boleta:
Fecha de Impresion: ___/ ;. Semana #:
Tipo de Cambio:
Cliente Fecha de Cobro Monto 5 Monto ¢ Nombre Cobrador Recibe
Total Dolares $0.00
Total Colones ¢o.00
TOTAL GENERAL go.00
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13. Anexos

Anexo 34: “Comprobante de Cobro de Facturas de Contado F-CC03-02”

|

improbantes
L Ue

DEP ---

Sistema de Tesoreria

000060024 |

:nta de Bancos.: 1010 100300)03000000000

DEPOSITOS
DGO 4

IEVONEHEA R ASSELECTAS DI

uenta Contable

Descripeion

2L S-000-000-0000 CAJA GENERAL CUENTAS POR COBRAR
300 1-030-000-0000 BANCO COSTA RICA S2135-0008785-8

W idad

K4 NS

Sumario de Otros Documentos Detallado

28080 G0

Suma Total ;

Débitos

(.00

16.565.234 .40

16,565,234.40

Crédito
16,565 234 41

16,565,234.41
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Anexo 35: “Recibo de Dinero para Clientes F-REC-02”

AGRICENTER S AL

Recibo de Dinero Num.:

v

GOBGHE 7

Modulo de Cuentas por Cobrar
Recibos de Dinero para Clientes

FIENTE.: FRUTAS SELECTAS DEL TROPICO S.A- | 0369 |
PO DE MONEDA - DOLARES- [ DOL |

NOTA CREDITO RECUPERACION DOLARES- [ 001 )

Mol )acumento

e d

¢ Dinero No 7103

yetalle de Documentos Aplicados

Liurd Fechs Fasion Mot i

FIO-421832 Pl/200G F2:00 (1 00 1)

ki 2198 jub/ e 200 7

I 222 12l S 4400
RS B Lagof2009 1200010 | il
2440 bago/2UNY 1200 IS0«

ipo de Cambio 3KY Y3

Fecha del Docunmienic

| 1=septicmbre-2004

onto Total REC..:

28.080.00
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Anexo 36: “Recibo Comercial F-CC-RC”

AATIE | AGRICENTERSA. Tesszists) uazudt/zeud RECIBO DE DINERO
b, / _
" - e T Widd Fax. 24-62-18-18
 'n CEDULA JLRIDICA 3-101-301429 o]
{eniet ” N PAGC DE LO SIGUIENTE
AONtE 500 Mis Norie o¢ la Bomea Muclle  San Carlos. Alajuela, Costa Rica RO DE LO =
r——coo.‘ac TIESTOEE TTh NS A0 [ FACTURA N° i VALOR ]
| 4 — ]
[FEMOSRECBIOOCE [ | | IN= 3
- , | [ :
| } e F
\ : oA B T |
LOS SIGUIENTES VALORES: ’ | & | £
r ik X ~ =
(" CHEQUES | BANGO VALOR K E
e EhEemm | :
£ )2 B 12 15
S LE ‘ : i
| ] | (8 e | i ;
{ | | | i |
DINERO EFECTIVO 2] | SUB-TOTAL ¢ (
|
TOTAL RECIEIDO cL:‘ / ing MENOS DESC. ¢ |
———
Observasenas e TOTAL NETO ¢ [ |
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Anexo 37: “Comprobante de Depdésito F-CC-CD”

" ")i».,—,
1 I\Ga

1-9-0CT 2009

gaura Lar u‘u](’l |
intnformista
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Anexo 38: “Comprobante de Movimiento de Cuenta F-CC-MC”

[Movimientos de una cuenta

o ] ] .4 -l
e FLE RS o = T’t{., s -_:CH,'" L o
Fecha Fechia Doecumento  Descripcién Oficing Debitos  Ciaditos
cotfable  transaccion
Totalas: 0.00 2808000
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Anexo 39: “Factura de Contado F-FCO”

Agricenter S.A.
Cedula Juridica 3-101-301429
Muelle. San Carlos. Alajuela, Costa Rica

T'el. 2462-1515 Fax 2462-1616

Vendido A Vence I 5-septiembre-2009

[H111]- FERNANDO AGUILAR PORRAS

Cedula Juridica

Direceion

Codigo Descripeio. Articulo UM Cantidad

02052018 HERBICIDA GLYPHOSATE ORIGINAL und 1.000
"03‘5| ls“-

LOTE; No:0901 Qty:1

deres s ULTIMALINEAS$ 2 %29

Exento de Impuesto de Ventas

Impuesto Ventas

Total a Pagar

Nombre Cedula Firma

Condiciones |

1+ La mercaderin vinja por cuenta v riesgo del comprador,

Total Venta

Factura F09-022865 .

Fecha 1 4-5ep-2009

ORDEN DE COMPRA

Ferminos de Pago

1 DIA(S) ¢
Precio Total
6,.000.00 £6,000.00 EXE
¢6,000.00
£0.00

2- Esta factura devengara un 4% mensual en colones v un 2% mensual en dolares, despues de su vencimiento

NTO

€6,000.00

3- La Mercaderia se entregira a guien firma esta factura. en donde acepta la misma, gue tiene autorizacion para cllo y en en ese acto es representante del

comprador

4- Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio ejecutivo y sl mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones del codigo de comercio, articulo

460,

3- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de fa venta de referencia del B.C.C.R., del dia en que se efectua

el pago

Comprobante de venta amparado a resolucion #11-97 de Ia gaceta #171 del 0597

Pagina 1 of |

_ﬁll
enter
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1. Introduccién

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 facturacion, y también con el objetivo de registrar la devolucidn de bienes vendidos. La
nota de crédito por devolucién 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 mercaderia, descuentos especiales o errores de facturacion por
diferencias de precios.

2.2 Objetivos Especificos

e Aplicar descuentos por pronto pago a facturas crediticias y su respectiva
nota de crédito.

e Registrar la disminucién en una Cuenta por Cobrar de un cliente, mediante
una creacion de una nota de crédito ante una devolucion de mercaderia.

e Registrar la disminucidn en una Cuenta por Cobrar de un cliente, mediante
una creacién de una nota de crédito ante un error de facturacién por
diferencia de precios.

e Reintroducir al inventario mercaderia funcional devuelta.

3. Alcance

La ejecucidn de notas de crédito involucra al Departamento de Crédito y Cobro, e
intervienen: el Encargado de Crédito y Cobro y el Encargado de Facturacion.
4. Personal que interviene

Encargado de Facturacidn: Responsable de registrar la devolucién de mercaderia 'y

genera la documentacion respectiva. Ademas atiende reclamos referentes a errores de

278
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facturacién, y explica error al Encargado de Crédito para la aplicacién de la nota de
crédito.

Encargado de Crédito y Cobro: Analiza cada situacion y aplica las notas de crédito
respectivas.

5. Definiciones y Conceptos

Nota de Crédito: Documento que se genera para registrar: devoluciones de
mercaderia sobre una venta realizada (va de la mano con un ajuste de inventario),
Descuentos Especiales, Bonificaciones, Reducciones de Precios y Correccidn de Errores de
facturacién (Diferencias de precios). La nota crédito disminuye la deuda de un cliente o el
saldo de la respectiva cuenta (Cuenta por Cobrar), lo que implicaria una erogacién por
parte de la empresa.

Descuento: reduccién 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.

Mddulo de Cuentas por Cobrar: Seccion del sistema en la cual se ejecutan tareas

de Crédito y Cobro.
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Simbologia de Flujo de Procesos:

O [7<>DC20

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
OV A d = s
ﬁ:‘ Conector de Operacion
Copia # 1 deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacién Utilizada

6.1 Documentos Internos

Nota de Crédito por Devolucion de Mercaderia F-NC-01: Nota de crédito que se
aplica sobre la devolucién de mercaderia que se habia vendido anteriormente. Este
documento acredita el valor de dicha devolucidn a la cuenta del cliente, disminuyendo asi
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 cancelacién de facturas
crediticias antes de su vencimiento.

Nota de Crédito por Error de Facturacion 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 erréneo.

Comprobante de Despacho = Comprobante de Movimientos de Inventario F-
CC04-01: Comprobante de los movimientos de inventario realizados.

Numero de Despacho: Numero especifico del movimiento de inventario realizado
en el sistema. Se encuentra en el comprobante de despacho 6 comprobante de
movimientos de inventario.

Boleta de Devolucion de Mercaderia F-PB-04: Boleta de control que detalla el

motivo de devolucidon de mercaderia, el estado de la misma, pedido al que pertenecio al
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ser despachada, el socio productor, y la antigliedad del pedido referente al producto en
devolucion.

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 Devolucién Sobre Ventas F-FDV: Documento que evidencia el registro
de la devolucién de mercaderia realizada.

6.2 Documentos Externos

N/A.
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7. Entradas, Trasformacion y Salidas del procedimiento
Entradas Transformacion Salidas

Encargado de Crédito y Cobro
Encargado de Facturacion
Boleta de Devolucién de
Mercaderia F-FPB-04 completa
Boleta Semanal de Cuentas por
Cobrar Recuperadas F-CC02-07
detallada

Impresora

Papel

Computador

Fax

¢éPor devolucién de Mercaderia?
Solicita copia de Boleta de
Devolucién de Mercaderia F-FPB-
04

Identifica numero de factura y
busca en sistema

Aplica devolucién

Imprime Factura de Devolucion 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

éPor error de facturacion?

Pide explicacién del error

Ingresa a impala
“Notas de Crédito”, Menu
“Procesos”

Digita el concepto, monto, moneda
Guarda registro

Imprime nota de crédito

Archiva documentos

Encargado de Facturacion

Boleta de Devolucidon de
Mercaderia 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 Devolucion de
Mercaderia 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 facturacion evacuado
(Nota de Crédito por Error de
Facturacién F-NC-03)

Impresora

Computador

Fax
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable
Se pregunta: ¢Se debe realizar una Nota de Crédito por
Devolucién de Mercaderia F-NC-01?
1 Encargado de Facturacion
Si: Continta con Procedimiento
No: Continla en el paso # 10.
Solicita al Asistente de Bodega que envie por fax una copia de
la Boleta de Devolucién de Mercaderia F-PB-04, sobre la cual
) se aprobé la devolucidn y que ya ha ingresado a Bodega Encargado de Facturacion
Nota: Para mayor detalle, Ver Procedimiento de Devoluciones
de Mercaderia F-B07
3 Recibe Copia de Boleta de Devolucién de Mercaderia F-PB-04 Encargado de Facturacion
4 Identifica el nimero de Factura de Venta al Cliente en la Encargado de Facturacion
Boleta de Devolucién de Mercaderia
5 Busca la factura con ese niumero en el sistema Encargado de Facturacion
Aplica la Devolucién de Mercaderia a dicha factura indicando .
6 . Encargado de Facturacién
la cantidad devuelta
Imprime Factura de Devolucién de Mercaderia F-FDV
7 Nota: Este es el comprobante de la aplicacion o registro de la Encargado de Facturacion
devolucién de mercaderia.
3 Imprime una Comprobante de Movimientos de Inventario 6 Encargado de Facturacion
llamado también Comprobante de Despacho F-CC04-01.
Entrega Factura de Devolucion de Mercaderia F-FDV y
9 Comprobante de Movimientos de Inventario F-CC04-01 al | Encargado de Facturacion
Encargado de Crédito y Cobro
Se pregunta: (Se debe realizar una Nota de Crédito por
Descuento por Pronto Pago F-NC-027? Encargado de Crédito y
10 , . .
Si: Continta con Procedimiento Cobro
No: Continda en el paso # 16.
11 Revisa la Boleta Semanal de Cuentas por Cobrar Recuperadas Encargado de Crédito y
F-CC02-07 Cobro
12 Verifica las facturas que se les debe aplicar Descuento por Encargado de Crédito y
pronto Pago Cobro
13 Ingresa al Mdédulo de Cuentas por Cobrar Encargado de Crédito y
Cobro
Introduce en el sistema el nimero de factura y verifica si se le .
. ‘4 Encargado de Crédito y
14 ha aplicado una nota de crédito por descuento por pronto Cobro
pago
15 Se pregunta: ¢Tiene nota de crédito aplicada por pronto Encargado de Crédito y
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pago? Cobro
Si: Fin del Procedimiento
No: Continta con el paso # 19.
Se pregunta: ¢Se debe realizar una Nota de Crédito por Error
16 de Facturacién (Diferencia de Precios) F-NC-03? Encargado de Crédito y
Si: Continda con Procedimiento Cobro
No: Continla en el paso # 19.
Solicita al Encargado de Facturacién indicar verbalmente el -
9 . . . ) Encargado de Crédito y
17 error de facturacidon (Diferencia en el precio y cantidad de Cobro
producto respectiva)
Explica el error de facturaciéon al Encargado de Crédito y
Cobro
Nota: Para que sea aplicable la nota de crédito, el error
18 deberd ser por rpala facturacion de precios, y la factura esté Encargado de Facturacion
en manos del cliente, por lo que este detecta el error en la
factura y lo hace saber al Encargado de Facturacidn para que
aplique la nota de crédito. Para otro tipo de errores de
facturacidn, simplemente se reversa la factura y se efectia
una correcta.
19 Carga el Sistema Impala Encargado de Crédito y
Cobro
20 Selecciona “Notas de Crédito” del Menu “Procesos” Encargado de Crédito y
Cobro
Introduce el nimero de factura 6 numero de despacho
91 Encargado de Crédito y
Nota: NUumero de Despacho (en caso que se trate de Cobro
devolucién de mercaderia)
29 Se asegura de que el nimero de la factura sea el correcto a la Encargado de Crédito y
que se le aplicard la nota de crédito Cobro
23 Selecciona tipo de moneda Encargado de Crédito y
Cobro
24 Introduce el monto por cual se aplicara la nota de crédito Encargado de Crédito y
Cobro
Digita el Concepto por cual se estd aplicando la Nota de
55 Crédito (ya sea por Concepto de: Devoluciones de Encargado de Crédito y
mercaderia, Descuento por Pronto pago & por Error de Cobro
Facturacidn en Diferencia de Precios)
26 Guarda el Registro Encargado de Crédito y
Cobro
27 Imprime la Nota de Crédito Respectiva Encargado ctj)e Créditoy
Cobro
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28

Archiva Documentos

Encargado de Crédito y
Cobro

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos

“Soluciones
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A E/ ./ integrales para el

sector productivo”

Departamento de Crédito y Cobro

P-CC04 Notas de Crédito

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUIO

Encargado de Facturacion

Encargado de Crédito y Cobro

INICIO

Se pregunta: {Se debe
realizar una nota de crédito
por devolucion de
mercaderia?

al

Solidita copia por fax de
Boleta de Devolucién de
Mercaderia

Recibe copia boleta

Identifica en la boleta el
nimero de factura de venta
al diente

Busca la factura con ese
nidmero en el sistema

Aplica Devolucién a dicha
factura por la mercaderia
devuelta

Imprime factura de
Devolucién de Mercaderia

Imprime un comprobante
de movimientos de
inventario

Entrega factura de
devolucion de mercaderia y
comprobante de
movimientos de inventario
al Encargado de Crédito y
Cobro

10

Se pregunta: {Se debe
realizar una nota de crédito
por descuento por pronto
pago?

11

Revisa Boleta Semanal de
Cuentas por Cobrar
Recuperadas

SI

!.

G300
-
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— sector productivo™ P-CC04 Notas de Crédito
Version N2: 1 Revision N2: 1

- DIAGRAMA DE FLUIO

o .

[ DESCRIPCION

& Encargado de Facturacidn Encargado de Crédito y Cobro

Verifica cuales facturas se
12 les debe aplicar el
descuento por pronto pago

Ingresa al madulo de

13 Cuentas por Cobrar
Introduce nimeros de
14 factura al sistema y verifica

si ya se les ha aplicado la
Nota de Crédito

Se pregunta: {Tiene la nota
15 de Crédito aplicada por
pronto pago?

Se pregunta: iSe necesita
realizar una nota de crédito
por error de facturacién en
diferencia de precios?
Solicita al encargado de
facturacion explicar el error
17 {diferencia en el monto de
precdos y cantidad de
producto respectiva)

16

18 Explica el error

19 Carga el sistema Impala

Selecciona “Notas de
20 Crédito”™ del ment
"Procesos”

Introduce el nimerc de
21 factura o ndmero de
despacho

Se asegura de que el
nimero de factura por
aplicar la nota de crédito
sea el correcto

22

23 Selecciona Tipo de Moneda

Introduce el monto por el
24 | cual se aplicara la nota de
crédito
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integrales para el
sector productivo”

Departamento de Crédito y Cobro

P-CC04 Notas de Crédito

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de Facturacion

Encargado de Crédito y Cabro

25

Digita el concepto pro el
cual se aplica la nota de
crédito (Sea por:
Devoluciones de
Mercaderia, Descuento por
Pronto Pago o por Error de
Facturacién en Diferencias
de Precios)

26

Guarda el Registro

27

Imprime la Nota de Crédito
respectiva

Ry
=
-

28

Archiva Documentos

ﬁ

FIN

D

Elohorado por- Sergio Corrales Miranda

Aprobado por:

) cgen!er )
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10. Variables de Control

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

sobre el proceso:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Responsable Periodicidad
Calculo

Calcular el

Aplicar los porcentaje del

descuentos por descuento

Notas de Descuentos pronto pago a las Y - eguivalente en Em,:a.rgado de o
.. por pronto facturas canceladas . dinero que se Crédito y Diario
Crédito pago antes del e aplicara; y Cobro

vencimiento generar la NC

crediticio por dicho
monto

10.1 Justificacion 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 deberd 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 aplicacion de la nota de crédito respectiva.

11. Politicas y/o Normas
Politicas
N/A.
Normas

N/A.
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Codigo Procedimiento

P-CC04

Version

1

Péagina

12.Apéndices

Apéndice 31: “Boleta de Devoluciéon de Mercaderia F-PB-04"

Codigo del Documento
M “Soluciones integrales para el sector productive®
F-PB-04
Documento de Control # Version # Revision F
Boleta de Develucién de Mercaderia L | L l Ll
Rige a partir de ProximaRevision |
0112109 | owoeno
Mamero Boleta:
Fecha de
Entrada: __ [/ [/ . Orden de Pedido #:
Fecha del Pedido: Y A
Cliente:
Detalles de Devolucion de Mercaderia
Concepto
Cadigo Articulo Presentacion | Cantidad i No Error de
Vencido Roto - )
Utilizado | pedido
O O | |
O O | |
O O | |
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
O O O O
Antigiiedad del Pedido Entregado
Cantidad Dias Meses  Afios
o | ol o
Recibido por:
Firma:
Transporta:
Nombre:
Firma:
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Pagina

Apéndice 32: “Boleta Boleta Semanal de

€C02-07”
Cadigo del Documento
6% “Soluciones integrales para el sector productive®
F-CC02-07
- Documento de Control # Version # Rewvision # Pagina
Boleta Semanal de Cuentas por 2 1 I.d 1P | M”‘
ige a partir de roxima Revision
Cebrar Recuperadas 0112108 | owesne
Cédigo Procedimiento: P-CC02 )
Nimero Boleta:
Fecha de Impresion: __/ /. Semana #:
Tipo de Cambio:
Descuento por
Cliente Fecha de Factura Pronto Pago Monto & Monto ¢
Cobro
L] No
A m| |
A [m] [m]
A [m] (]
A [m] (]
A [m] (]
A m| |
A m| |
A [m] (]
A m| |
) [m] (]
A m| |
A | |
A | |
A [m] [m]
A [m] [m]
) [m] (]
) [m] (]
A m| |
A | |
A | |
A [m] [m]
A [m] [m]
A [m] (]
A [m] (]
Total Ddlares $0.00
Total Colones $0.00
TOTAL GENERAL ¢o.00
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13. Anexos

Anexo 40: “Nota de Crédito por Devolucién de Mercaderia F-NC-01"

- - - 4
AGRICENTER S.A. Nota Credito Num.: W
S000002866
\ J
Médulo de Cuentas por Cobrar Fecha del Documento
Notas de Credito para Clientes 3 1-agosto-2009

CLIENTE..: ANANAS EXPORT COMPANY S.A- [ 0209 |
TIPO DE MONEDA - DOLARES- | DOL |
TIPO NOTA CREDITO, .- NOTA CREDITO POR DEVOLUCION DE VIS- | 9999 |

Concepio del Documento
NOTA DE CREDITO POR DEVOLUCION DE CLIENTE ANANAS - DEOY005270

Deialle de Documentos Aplicados

# 1 nctury Fechu. Fmision Monto. Aphicado
09022197 I ul/ 2000 12:00.00 110880
Fipo de Camb 3909 y >
1po de Cambio : d [Monm Total N.C..: l. | "S.SQJ
() 1-sep-2009 ROJAS-PCOL ROJAS-PCO T LROIAS SHATAH Page 1 of |
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Anexo 42: “Factura de Devolucion Sobre Ventas F-FDV”

Agricenter S.A,
Cedula Juridica 3-101-301429

Factura DV-0227

Muelle. San Carlos, Alajuela, Costs Rica Fecha H-ago-2009
Tel. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA
Vendido A Vence. J0-septicmbre-2009 Ferminos de Pago

0209 | ANANAS EXPORT COMPANY S A

Coedutauridica 3-101-347241

30 DIAS)

Direceion

DEVOLUCION CORRESPONDIENTE A LA FACTURA # 22197

Codigo Desenipeio Articulo UM Cantidad Precio lotal
WP RIL 1) MECATE PIOLA NARANIA 140 LBS **#3.5 rollo =1 32,0041 1,963 90 (S1.108.80) EXENTO
KGevs

eres et [ TIMALINFA® =2 ¢4

Ixento de impuesto de Ventas Total Venta ($1,108.80)
DE ACUERDO A OFICIO © ATA-CA-710-2008

DEL 01 NOVIEMBRE 2008 AL 31 OCTUBRE 2 Impuesto Ventas S0.00

Total a4 Pagar

(S1,108.80)

\Normbi Cedula Firma

1= Lo mercadenia viag por cuenta v nesgo del comprador

L fsctura devengsir un 4%

ensual en colones vy un 2% mensual en dolares, despues de su vencimicnto

#= L Mercadernia se entregari i guien firmi esta fsctura, en donde aeepta la misma, que tiene autosizacion pira ¢llo v en en ese acto os representante del
comprador

b+ Renuncio a mi Domicilio ya los tramites de juicio gjecutivo y al misme tiempo doy por aceptadus fis condiciones del codigo de comercio, articulo
160

S« Toda facturs emitisda en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de la venta de referencia det B.C.C.R.. del dis en que e efectun
ol pago

Comprobante de vents amparado a resolucion # 11-97 de lu gucetn #171 del 0597 Pagma | ol |
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Facturacion de Ventas al Crédito P-FO1 1 296

1. Introduccion

El presente procedimiento declara la facturacidon 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 Especificos
e Controlar pedidos pendientes de facturar y posteriormente entregar, por
motivo de bajas existencias en el inventario.
e 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, Proveeduria y Bodega. Esto genera una serie de personal involucrado el
cual consta de: Encargado de Facturacidn, Encargado de Proveeduria y el Asistente de
Bodega.
4. Personal que interviene
Encargado de Facturacién: Recibe el pedido por facturar, manipula y digita
informacién en el sistema e imprime la factura de crédito. Ademas controla pedidos
pendientes e informa a Proveeduria los faltantes de producto en el sistema.
Encargado de Proveeduria: Recibe notificaciones de producto faltante en el
sistema y/o en existencia fisica.
Asistente de Bodega: Envia boleta de control de pedidos con detalles del pedido
por facturar, al Encargado de Facturacion. Ademas, debera estar en comunicacién con

Encargado de Facturacidén 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. Definicionesy Conceptos

Mddulo de Facturacidon: 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 comunmente llamada impresora de cinta.

Menu “Despachar”: Menu del mddulo de facturacion que hace efectivo el
descuento de producto del sistema de inventario.

Simbologia de Flujo de Procesos:

O () [7<>D[Ca0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
0NV A O = s
=|I$ Conector de Operacion
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar Conector Externo  Conectores Simultdnea de varios
Documento Aplicacién responsables

6. Documentacion 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 region, para su
posterior preparacién y despacho. Ademdas el Encargado de Facturacién 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
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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

Unicamente la lista comun de productos adquiridos por el mismo, a manera de guia.

Ademas 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 mercaderia que desea adquirir.

7. Entradas, Transformacion y Salidas del Proceso

Entradas

Encargado de Facturacion
Asistente de Bodega

Encargado de Proveeduria

Mddulo de Facturacién

Archivo “Plan de Negocios”
actualizado

Existencias en el Sistema de
Inventario

Fax

Computador

Papel continuo

Transformacion

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 numero de lote
Selecciona “Despachar”

Selecciona “Facturar”

Corrobora vista preliminar
Imprime

Archiva

Adjunta documentos

Archiva documentos

Salidas

Encargado de Facturacion
Asistente de Bodega

Encargado de Proveeduria

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. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable

Recibe detalles de pedido de: a) alglin vendedor de Agricenter

1 S.A. en finca, b) de una llamada telefdnica del cliente con los | Encargado de Facturacién
mismos detallas u ¢) Orden de Compra del Cliente F-F01-01

2 Actualiza Archivo de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Facturacion

3 Ingresa al mddulo de Facturacion Encargado de Facturacion

4 Elige cddigo de Ventas al Crédito Encargado de Facturacion

5 Selecciona el menu “Pedido de Cliente” Encargado de Facturacion

6 Despliega lista de clientes Sistema
Verifica el nombre del cliente en la boleta o en la orden de ..

7 . Encargado de Facturacion
pedido
Coincide el nombre del cliente del pedido con algin nombre

3 d,e cIien_telcon crédito otorgado de la lista Encargado de Facturacion
Si: ContinlGa en el paso #9
No: Fin del Procedimiento

9 Selecciona el cliente en la lista que despliega el sistema Encargado de Facturacion
Digita el nimero de la orden de pedido denotada en la Boleta

10 de Control de Pedidos F-PB-01 (consecutivo de la boleta), o | Encargado de Facturacién
numero de Orden de Compra del Cliente F-F01-01

11 Escoge tipo de moneda Encargado de Facturacion
Busca y Revisa el Archivo “Plan de Negocios” en el cual se ..

12 . o Encargado de Facturacion
presenta el precio unitario de cada producto.

13 ML.Jest.ra la lista de productos con los respectivos precios Sistemna
unitarios

14 Verifica existencias Encargado de Facturacion
Se pregunta ¢Hay producto disponible?

15 Si: Continla en el paso # 20 Encargado de Facturacion
No: Continda con Procedimiento
Informa al Encargado del Inventarios el faltante de producto

16 en el sistema para que se registre el producto circulante o se | Encargado de Facturacién
realice una compra
Actualiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01, indicando

17 el pedido actual como “Pendiente” y lo envia por correo | Encargado de Facturacién
electrénico al Encargado del Inventarios
Informa al Asistente de Bodega la situacidn para que actualice

18 la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 llevada en Bodega | Encargado de Facturacion
indicando pedido como pendiente
Espera la actualizacion del Sistema de inventario (al arribar la

19 nueva mercaderia) e informa al cliente la posible demora en | Encargado de Facturacién

entregarle el pedido.
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20 Selecciona el tipo de producto Encargado de Facturacion

21 Digita la cantidad de producto requerida por el cliente Encargado de Facturacion

22 Introduce el precio unitario de cada producto Encargado de Facturacion

’3 Elige el menq “Despachar”, co.n el cual se descuenta el Encargado de Facturacion
producto del Sistema de Inventario

24 Yerifica el nimero de lote del producto registrado en el Encargado de Facturacion
sistema

25 Elige el nimero de lote del cual se facturara el producto Encargado de Facturacion
Elige “Despachar”

26 Nota: Después de ejecutar esta accion el producto queda | Encargado de Facturacion
descontado en el sistema de inventario

27 Escoge el menu “Facturacion” Encargado de Facturacion

28 Selecciona “Facturar” Encargado de Facturacion

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 Facturacion
Imprime Factura de Crédito F-FC y Boleta de Control de ..

31 Pezidos F-PB-01 Actualizada y Encargado de Facturacion
Archiva Factura de Crédito F-FC en el expediente de cada ..

32 . Encargado de Facturacion
cliente

33 Archiva Copia de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 vy Encargado de Facturacion

Copia de Orden de Compra de Cliente F-F01-01

Fin del procedimiento
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Facturacion de Ventas al Crédito

9. Flujo de Procesos

; /‘f@p‘ » “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro - Facturacién
’ gﬁmj er. integrales para el
— sector productiva” P-FO1 Facturacion de Ventas al Crédito
Version N2: 1 Revisiéon N2: 1
@ DIAGRAMA DE FLUJO
o .
@ DESCRIPCION
£ Encargado de Facturacién Sistema
o D
Recibe detalles de pedido
de: a) algin vendedor de
Agricenter SA. en finca, b) A
1 por llamada telefénica del
cliente con los mismos
detallas u ¢) Orden de
Compra del Cliente
Adualiza Archivo de Boleta A
2 de Control de Pedidos
3 Ingresa a facturacién en el
sistema
a Selecciona cédigo de ventas
al crédito
5 Selecdona menid “Pedido
del Cliente™
6 Despliega lista de clientes
Verifica nombre de cliente
7
en boleta
iCoindde  nombre  del
cliente en boleta con No—»@
8 " 5
nombre del cliente en lista
de créditos? sl
9 Selecdona el nombre en la
lista del sistema
Digita niimero de boleta de !
10 control de pedidos o
ndmero de orden de
compra
11 Escoge tipo de moneda
Busca y revisa el archivo “Plan de
12 R
Negocios

301

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”



Coédigo Procedimie

PROCEDIMIENTO
Facturacion de Ventas al Crédito

integrales para el
sector productivo” P-FO1 Facturacion de Ventas al Crédito

, 9% £ E 5 “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro - Facturacién
- :
en JJ

Version N2: 1 Revision N2: 1
DIAGRAMA DE FLUJIO
Encargado de Facturacion Sistema
1

DESCRIPCION

Pasos

Muestra la lista de
13 productos con respectivos
precios

14 Verifica existencias

15 ¢ Hay producto disponible?

Informa a Proveeduria el NO
16 | faltante de producto en el
sistema

Actualiza boleta de control
de pedidos, indicando A
pedido actual como
“Pendiente”

Informa la situacion al
asistente de bodega, para
que actualice boleta de
control de pedidos

Espera la actualizacion del
sistema de inventario e
informa al cliente la
probable demora

17

17

18

19

Selecciona el tipo de

20
producto

Digita cantidad requerida

21
por el cliente

Introduce el precio unitario

22 de cada producto

23 Elige menid “Despachar”

Verifica numero de lote del
24 producto registrado en el
sistemna

Elige el nimero de lote del

25 cual se facturara el producto

SIELASE
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Facturacion de Ventas al Crédito

Cdodigo Procedimient

P-FO1

1 303 /308

, %I N “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro - Facturacion
! |€£j @F ./ integrales para el
- sector productivo” P-FO1 Facturacion de Ventas al Crédito
Version N2: 1 Revision N2: 1
« DIAGRAMA DE FLUJO
2 DESCRIPCION
A Encargado de Facturacion Sistema
|
26 Selecciona “Despachar”
27 Escoge menid “Facturacion”
A 4
28 Selecciona “Facturar”
|
29 Muestra vista preliminar de
la factura
Corrobora que todo sea v
30 correcto en la factura por
imprimir
Imprime factura de crédito y
31 Boleta de control de
pedidos actualizada
32 Archiva factura de crédito
Archiva copia de Boleta de 2
33 control de pedidos y Orden
de compra de cliente
A 4
FIN ( )
Elobhorodo por: Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:
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Version
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Pagina
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10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Facturacion
de Ventas al
Crédito

10.1 Justificacion de Variables

Indicador

Cuenta
crediticia

Tipo, y
presentacion
del producto
faltante o de
baja
existencia

Mercaderia
pendiente de
entrega

Objetivo

Identificar si el
cliente que
solicita facturar al
crédito posee
cuenta crediticia

Reportar a
Proveeduria el
tipoy
presentacion del
producto faltante

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

Unidad

Disponibili
dad
crediticia

Tipo,
presentaci
on

Cantidad
tipo,
presentaci
on

Modo de Calculo
Elige cédigo ventas al
crédito en el mddulo
facturacion, el
programa despliega
lista de clientes con
créditos otorgados

Observar en el
sistema de inventario
las bajas o nulas
existencias de
producto

Diferencia entre
cantidad despachada
y cantidad del pedido

Responsable

Encargado de
Facturacion

Encargado de
Facturacién

Encargado de
Facturacién

Periodicidad

Diario

Diario

Diario

No solamente es indispensable controlar la coincidencia entre una solicitud de

facturacién 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 Unicamente 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 Proveeduria, para que realicen

las compras respectivas, coordinen la introduccion de mercaderia fisica 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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Crear facturas al crédito unica y exclusivamente a clientes con previo
sistema de crédito aprobado.

Normas

N/A.
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PROCEDIMIENTO
Facturacion de Ventas al Crédito

12.Apéndices
Apéndice 33: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”

Cédigo del Documento —
(:m “Saluciones integrales para el sector productiva®
F-PB-01
— Documento de Control # Version # Revision # Pagil
N 1 | 1 | m
Boletade Contral de Pedides Rige a partir de Proxima Revisi
01112109 | oo
Fecha impresién: / / Numero Boleta:
. . ey Unidad Orden Nimero 2
Articulo | Presentacidn € kilogramos litros Pedido # | de Lote i E
entrega: o
a
a
m]
[m]
[m]
[m]
o - . Unidad Orden Orden 2
Artieulo Presentaci6n | Contidad kilogramos litros Pedido # | Pedido # feche ;G.
entrega: O
[m]
a
m]
m]
[m]
[m]
Revisado por:
Firma:
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13. Anexos

Anexo 43: “Factura de Crédito F-FC”

Agricenter S.A Factura F09-022854
Cedula Juridica 3-101-301429
Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica Fecha. 11-sep-2009
I'el. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA
15156
Vendido A Venee 1 1-octubre-2009 Terminos de Pago
[ 0167 |- PINALES DE SANTA CLARA S A, 30 DIA(S)
Cedula, Juridica 3-101-103157-05
Direccion
Codigo Descripeio, Articulo UM Cantidad Precio l'otal
01084018 ESPACIADOR PLASTICO 12 om ***LIND*** und 10.000.000 2537 $430.00 EXENTO
01084017 ESPACIADOR PLASTICO 13 ¢ ***UND***  und 10.000.000 2537 $430.00 EXENTO
essses|ILTIMALINEA®* 2354
Exento de Impuesto de Ventas Total Venta $860.00
DE ACUERDO A OFICIO : AIA-CA-155-2009
DEL 1 01 JUNIO 2009 AL 30 NOVIEMBRE 2009 Impuesto Ventas $0.00
Total a Pagar $860.00
Nombre Cedula Firma
Condiciones :
1= La mercaderia viaja por cuenta y riesgo del comprador.
2- Esta factura devengara un 4% mensual en colones v un 2% mensual en dolares, despues de su vencimiento
3~ La Mercaderia se entregarn a quien firma esta factura; en donde acepta la misma, que tiene autorizacion para cllo y en en ese acto es representunte del
comprador
4= Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio e¢iecutivo y al mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones del codigo de comercio, articulo
460,
5- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de In venta de referencia del B.C.C.R.. del dia en que se efectun
el pago.
Comprobante de venta asmparado a resolucion #11-97 de la gaceta #171 del 05/97 Pagion | of |
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Anexo 44: Visualizacion de pantalla en la utilizacion del Archivo “Plan de

Negocio”, Hoja electronica de Productos para el Cultivo.

AGRICENTER S.A

CED. JURIDICA 3-101-301429

TEL. 2462-1515 FAX. 2462-1616 web: www.agricenter.co.cr

A
Vo (o0 PLAN DE NEGOCIOS
Namero: AG-SEP-09
Sefiores/ To: PINA TICA RIO CUARTO S.A Fecha/ Date: 01-sep-09
Atencidn/ Atention: CINTHIA BORGE Valida: 30-sep-09
cborge@agroamerica.com Tel/ Phone: 2403-10-29
Condicion de pagos Terms: 30 DiAs Ccrédito Fax/ Fax 2403-10-29
Confirmar / Confirm to: ADRIAN MORA / ERICK VARGAS Moneda/Currecy: DOLARES
Movil: 88-32-50-77 [83-28-16-97
DESCRIPCION ING“EDIE'NTE PRESENTACION PRECIO
ACTIVO O FORMULA KG /LT
FERTILIZANTES
AGRI SC 85 % ACIDO FOSFORICO 35 KG 51.57
ACIDO CITRICO ACIDO CITRICO 25 KG 51.90
ACIDO BORICO ACIDO BORICO 25 KG 5110
SULFATO DE MAGNESIO HEPTAHIDRATADO MAGMNESIO 25 KG 50.33
SULFATO DE ZINC MONOHIDRATADO ZINC 25 KG 51.45
SULFATO DE HIERRO HEPTAHIDRATADO HIERRO 25 KG $0.55
NUTRIFEED ZINC 22 % 9,4-0-0-0-22% (ZN) 1000 LTS 52.39
NUTRIFHOS 8-30-0 " 8-30-0 1000 LTS 52.35
MAP SOLUBLE 12-60-0 12-60-0 25 KG $1.38
KCL SOLUELE 50 KG 50.92
CAL DOLOMITA DOLOMITA KG 57.50
CARBOMATO DE CALCIO CALCIO 50 KG 53.50
FERTIMIN AUGE CALCIO 18 KG $5.15
HERBICIDAS
LANDMASTER 20 SL PARACUAT 20 5L 200 LTS 5$3.65
AMETREX 80 WG AMETRINA 20 KGS $B.50
DIUREX B0 WG DIURON 20 KGS 59.00
GLYFOSATO ORIGINAL GLYFOSATO 20 LTS 53.40
SONIC 2,9 EC QuUIZALOPHOP 4LTs 518.00
HYVAR BROMACIL 25 KG 528.00
WELPAR 73 WG HEXAZIMNOMNA 20 KLs 542.00
ZAPICOL 59.30
LEOPAR 10 % EC QUIZALOPHOP 200 LTS 517.50
TUREX (JAVELYMN) 500 GRMS 512.00
INSECTICIDAS
MNEMACUR 10GR 54.30
DIAZOL 60 EC DIAZINON 60 EC 200 LTS 57.03
HORMIKIL 48 SC CARBARYL 200 LT 57.30
SIEGE-PRO HORMIGUISIDA 11,3 KGS $17.50
VYDATE 20 SL OXAMIL 518.50
STAREX 25 KG 5110
AFUNGIL 500 GRS $7.25
FUNGICIDAS:
HEXALON 25EC TRIADIMEFON LT 525.00
COADYUVANTES
AGRIOIL 88 % (FORMULADO) ACEITE AGRICOLA 1000 LT 51.45
MECATE PIOLA PIOLA KG $2.85
CARBON ACTIVADO CARBOMN KG 51.67
HOJA VERDE $10.25
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Facturacion de Ventas al Contado P-F02 1 310

1 Introduccion

El presente procedimiento declara la facturacion 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 fisica 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 adquisicion 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 mds 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 Especificos
e Controlar pedidos pendientes de facturar y posteriormente entregar, por
motivo de bajas existencias en el inventario.
e Detectar e informar faltantes de producto en el sistema de inventario.
3 Alcance
El presente procedimiento de facturacion de ventas al contado abarca el
Departamento de crédito y cobro (unidad de facturacion) y el Departamento de Ventas, e
involucra al Encargado de Facturacién y a un Agente Vendedor.
4 Personal que interviene
Encargado de Facturacion: Recibe el pedido por facturar, manipula y digita
informacién en el sistema e imprime la factura de crédito. Ademas controla pedidos

pendientes e informa a Proveeduria los faltantes de producto en el sistema.

310
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Encargado de Proveeduria: Recibe notificaciones de producto faltante en el sistema
y/o en existencia fisica.

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 Definicionesy Conceptos

Moddulo de Facturacion: 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 comunmente llamada impresora de cinta.

Menu “Despachar”: Menu del mdédulo de facturacion del sistema que hace efectivo
el descuento de producto del sistema de inventario.

Simbologia de Flujo de Procesos:

O 7<>DLCA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector

L ( { v Asmema G : _____ Interno

Conector de Operacion
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6 Documentacion Utilizada

6.1 Documentos Internos

Boleta de Control de Pedidos F-PB-01: Archivo de documento con el cual el
Encargado de Facturacion 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, Transformacion y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas

Encargado de Facturacion
Agente Vendedor
Encargado de Proveeduria
Notificacién Telefénica
Modulo de Facturacién
Archivo “Plan de Negocios”
Existencias en el Sistema de
Inventario

Fax

Computador

Papel continuo

8 Descripcion de Actividades

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 nimero de lote
Selecciona “Despachar”

Selecciona “Facturar”

Corrobora vista preliminar
Imprime

Archiva copia de factura

Encargado de Facturacion
Encargado de Proveeduria

Copia de Factura de Contado F-
FCO archivada

Boleta de Control de Pedidos F-PB-
01 completa, actualizada vy
archivada

Inventario descontado

Fax

Computador

Secuencia Descripcidn Responsable

Existe presencia fisica del cliente en el drea de facturacién

1 Si: Continda con el Procedimiento Encargado de Facturacion
No: Continta en el paso # 5.

2 Atiende al cliente Encargado de Facturacion

3 Toma el pedido del cliente Encargado de Facturacion
Pregunta al cliente: ¢ Desea cancelar factura al contado?

4 Si: Continla en el paso # 8. Encargado de Facturacion
No: Fin del Procedimiento

Cetet
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Secuencia Descripcidn Responsable
Visita al socio productor
5 Nota: Mec'iiante Iur.1 contacto previo del clignte corf 'Ia Agente Vendedor
empresa, via telefdnica, el Agente Vendedor realiza una visita
al socio productor para asesoramiento y realizaciéon de la
venta al contado, en caso de que este ultimo asi lo desee
6 Toma el pedido del socio productor Agente Vendedor
7 Manda t}i,etalles de pedido via telefénica al Encargado de Agente Vendedor
Facturacion
8 Llena Archivo de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Facturacién
9 Ingresa al médulo de Facturacidn Encargado de Facturacion
10 Elige cddigo de Ventas al Contado Encargado de Facturacion
11 Selecciona el menu “Pedido de Cliente” Encargado de Facturacién
12 Digita el nombre del cliente Encargado de Facturacion
Digita el numero de la orden de pedido que debe llevar en la
13 Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 (Consecutivo de la | Encargado de Facturacion
Boleta)
14 Escoge tipo de moneda Encargado de Facturacion
15 Busca y Revisa gl Arf:hi\{o “Plan de Negocios” en el cual se Encargado de Facturacion
presenta el precio unitario de cada producto.
16 Mgest‘ra la lista de productos con los respectivos precios Sisterna
unitarios
17 Verifica existencias Encargado de Facturacion
Se pregunta ¢Hay producto disponible?
18 Si: Contintia en el paso # 23 Encargado de Facturacion
No: Continta con Procedimiento
Informa al Encargado de Proveeduria el faltante de producto
19 en el sistema para que se registre el producto circulante o se | Encargado de Facturacién
realice una compra
Actualiza la Boleta de Control de Pedidos F-PB-01, indicando .,
20 . “ . ” Encargado de Facturacion
el pedido actual como “Pendiente
Informa al Asistente de Bodega la situacidn para que actualice .,
21 la Boleta de Control de Pedidis F-PB-01 IIevapda e: Bodega Encargado de Facturacion
Espera la actualizacion del Sistema de inventario (al arribar la
22 nueva mercaderia) e informa al cliente la posible demora en | Encargado de Facturacién
entregarle el pedido.
23 Selecciona el tipo de producto Encargado de Facturacion
24 Digita la cantidad de producto requerida por el cliente Encargado de Facturacion
25 Introduce el precio unitario de cada producto Encargado de Facturacion
26 Elige el menud “Despachar”, con el cual se descuenta el | Encargado de Facturacion
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producto del Sistema de Inventario

Secuencia Descripcidn Responsable

57 Yerifica el nimero de lote del producto registrado en el Encargado de Facturacion
sistema

28 Elige el nimero de lote del cual se facturara el producto Encargado de Facturacion
Elige “Despachar”

29 , . . Encargado de Facturacion
Nota: Después de ejecutar esta accidon el producto queda
descontado en el sistema de inventario

30 Escoge el menu “Facturacién” Encargado de Facturacion

31 Selecciona “Facturar” Encargado de Facturacion

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 Facturacion

34 Imprime Factura de Contado F-FCO Encargado de Facturacion

35 Entrega Original de la factura al Encargado de Crédito y Cobro | Encargado de Facturacion

36 Archiva Copia de Boleta de Control de Pedidos F-PB-01 Encargado de Facturacion

Fin del procedimiento

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

314




PROCEDIMIENTO . Codigo Procedimiento § Version

Facturacion de Ventas al Contado

9 Flujo de Procesos

N “soluciones Departamento de Crédito y Cobro - Facturacién
' integrales para el
sector productiva” P-FO2 Facturacion de Ventas al Contado

Version N2: 1 Revision N2: 1
@ DIAGRAMA DE FLUIJO
=] p
@ DESCRIPCION
& Enca rgad?’de Agente Vendedor Sistema

Facturacién
INICIO

1 iExiste presenda fisica del

socio productor?

2 Atiende al diente

3 Toma pedido del diente

A Pregunta: iDesea cancelar NH@

factura al contado?

) EE———— |

5 Visita al sodo productor

Toma el pedido del socio
productor

Manda detalles por teléfono
al encargado de facturacion

Actualiza Archivo de Boleta v
8 de control de Pedidos con la
informadon tomada

9 Ingresa al maédulo
“Facturacién”
Elige Cédigo de ventas al
10
contado
Selecciona “Pedido de
11 - ,
Cliente

12 Digita el nombre del Cliente
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NG “Soluciones Departamento de Crédito y Cobro - Facturacién
. C&m er ./ integrales para el
- sector productivo” P-FO2 Facturacion de Ventas al Contado
Version N2: 1 Revision N2: 1
2 DIAGRAMA DE FLUJO
@ DESCRIPCION
a RO Agente Vendedor Sistema

Facturacién

Digita nimero de boleta de
control de pedidos o
nimero de orden de
compra

14 Escoge tipo de moneda

Busca y revisa el archivo

15 “Plan de Negocios™

Muestra la lista de
16 productos con respectivos
precios

17 Verifica existencias
18 ZHay producto disponible?
N
Informa a Proveeduria el
19 faltante de producto en el
sistema
Actualiza boleta de control
20 de pedidos, indicando
pedido actual como
“Pendiente”
Infforma la situadén al I
asistente de bodega, para
21 N
que actualice boleta de
control de pedidos
22 Espera la actualizadén del
sistema de inventario
Selecciona el tipo de
23
producto
24 Digita cantidad requerida
por el cliente
25 Introduce el predo unitario
de cada producto

) cgen!er )

17}
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oy RGRI “Solucianes Facturacion
. C@!IJ er .~ integrales para el
- sector productivo™ P-F02 Facturacion de Ventas al Contado
Version N2: 1 Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado de
Facturacion

Pasos

Agente Vendedor Sistema

26 Selecciona “Despachar”

Verifica nlimero de lote de

27
producto registrado

28 Elige niimero de lote

Muestra vista preliminar de

9 la factura

30 Elige “Despachar”

31 Escoge menu “Facturacion”™

32 Selecciona “"Facturar”™

Corrobora que todo sea
33 correcto en la factura por
imprimir

34 Imprime Factura de Contado

Archiva Momentineamente

3 Factura de Contado

Archiva copia de Boleta de

36 Control de Pedidos

AN

Elaborado por: Sergio Corrales Miranda

E

MOkt GO0 OO
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Facturacion de Ventas al Contado

Codigo Procedimiento

P-FO2

Version Pagina

1 31

10 Variables de Control

A continuacién se presentan las variables

sobre el procedimiento:

Procedimiento

Facturacion
de Ventas al
Contado

10.1

Indicador

Tipo, y
presentacion
del producto
faltante

Mercaderia
pendiente de
entrega

Justificacion de Variables

Objetivo
Reportar a
Proveeduria el
tipoy
presentacion del
producto faltante
Controlar la
mercaderia
pendiente de
entrega de
pedidos por falta
de existencias

Unidad

Tipo,
presentaci
on

Cantidad
tipo,
presentaci
on

con las cuales es posible tener control

Modo de Calculo

Observar en el
sistema de inventario
las bajas o nulas
existencias de
producto

Diferencia entre
cantidad despachada
y cantidad del pedido

Responsable Periodicidad
Encargac!c? de Diario
Facturacién
Encargado de Diario

Facturacién

Resulta de vital importancia manejar un control de pedidos pendientes, ya que en

ocasiones es posible poder suplir a un cliente Unicamente con parte de la totalidad del

pedido solicitado, debido a bajas existencias de producto. Ademas, es necesario también

estar atento en momentos en que no es posible facturar por inexistencias de producto, e

informar al Departamento de Proveeduria, para que realicen las compras respectivas,

coordinen la introduccion de mercaderia fisica 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 Politicas y/o Normas aplicables

N/A

Cetet
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Facturacion de Ventas al Contado

Codigo Procedimiento

Version

12 Apéndices

Apéndice 34: “Boleta de Control de Pedidos F-PB-01”

|
Codigo del Documento
("'ﬁ n!gr “Soluciones integrales para el sector productiva™
F-PB-01
=
Documento de Control #Version  # Revisién # Pagir
' (O BT T
Boleta de Control de Pedides Rige a partir de Proxima Revisién
0112109 | ovesne

Fecha impresicn: / / Nimero Boleta:
Unidad Orden | Nimero 2
Articulo Presentacion | Cantidad =
kilogramos litros Pedido # | de Lote S
€ i pendiente de =
entrega. 0
[m]
[m|
[m]
[m|
O
[m|
Unidad Orden Orden w2
Articulo Presentacion | Cantidad =
kilogramos litros. Pedido # | Pedido # 3
Cantidad pendiente de [m]
entrega: O
[m]
[m|
O
[m|
O
a

Revisado por:
Firma:
319
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PROCEDIMIENTO
Facturacion de Ventas al Contado

13 Anexos

Anexo 45: “Factura de Contado F-FCO”

Agricenter S.A.
Cedula Juridica 3-101-301429

Muelle. San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Nombre Cedula Firma
Condiciones |

1+ La mercaderia viaja por cuenta v riesgo del comprador,

comprador

460,

el pago

Comprobante de venta amparado a resolucion #11-97 de Ia gaceta #171 del 05/97

Total a Pagar

Factura F09-022865 .

Fecha 1 4-5ep-2009

Tel. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA

Vendido A Vence, I5-septiembre-2009 Ferminos de Pago

(111 1]- FERNANDO AGUILAR PORRAS 1 DIAS) 7

Cedula Juridica

Direccion
Codigo Descripeio. Articulo UM Cantidad Precio Total
02052018 HERBICIDA GLYPHOSATE ORIGINAL und 1.000 6.000,00 £6,000.00 EXENTO

s P07 B Bl
LOTE; No:0901 Qty:1
brr e s ULTIMALINEA®t * %24
Exento de Impuesto de Ventas Total Venta €6,000.00
Impuesto Ventas ¢0.00

2- Esta factura devengara un 4% mensual en colones v un 2% mensual en dolares. despues de su vencimiento

3- La Mercaderia se entregarn a guien firma esta factura, en donde acepta la misma, gue tiene autorizacion para ello y en en ese acto ¢s representante del

4- Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio ¢jecutivo y al mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones del codigo de comercio, articulo

3- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de la venta de referencia del B.C.C R, del dia en que se efectua

Pagina | of |

¢6,000.00

_ﬁll
enter
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PROCEDIMIENTO
Facturacion de Ventas al Contado

Anexo # 2: Visualizacion de pantalla en la utilizacion del Archivo “Plan de Negocio”, Hoja

electronica de Productos para el Cultivo.

\
Ce'ns¥eur PLAN DE NEGOCIOS
Namero: AG-SEP-09
Sefiores) To: PINA TICA RIO CUARTO 5.A Fecha/ Date: 01-sep-09
Atencion/ Atention: CINTHIA BORGE walida: 30-sep-09
cborge@agroamerica.com Tel/ Phone: 2403-10-29
Condicion de pago/ Terms: 30 DIAS Crédito Fax/ Fax 2403-10-29
Confirmar / Confirm to: ADRIAN MORA / ERICK VARGAS Moneda/Currecy: DOLARES
Mowil: 88-32-59-77 [83-28-16-97
INGREDIENTE PRECIO
DESCRIPCION | PRESENTACION
ACTIWVO O FORMULA KG /LT
FERTILIZANTES
AGRI SC 85 % ACIDO FOSFORICO 35 KG $1.57
ACIDO CITRICO ACIDO CITRICO 25 KG 51.90
ACIDO BORICO ACIDO BORICO 25 KG $1.10
SULFATO DE MAGMESIO HEPTAHIDRATADO MAGNESIO 25 KG 50.33
SULFATO DE ZINC MONOHIDRATADO ZINC 25 KG s1.45
SULFATO DE HIERRO HEPTAHIDRATADO HIERRO 25 KG 50.55
MUTRIFEED ZIMNC 22 % 8,4-0-0-0-22% (ZM) 1000 LTS 52.39
NUTRIFHOS B-30-0 " 8-30-0 1000 LTS §2.35
MAP SOLUBLE 12-50-0 12-60-0 25 KG $1.38
KCL SOLUEBLE 50 KG 50.92
CAL DOLOMITA DOLOMITA KG $7.50
CARBONATO DE CALCIO CALCIO 50 KG $3.50
FERTIMIN AUGE CALCIO 18 KG $5.15
HEREBICIDAS
LAMDMASTER 20 SL PARAQUAT 20 SL 200 LTS $3.65
AMETREX 80 WG AMETRINA 20 KGS $B.50
DIUREX 80 WG DIURCON 20 KGS 59.00
GLYFOSATO ORIGINAL GLYFOSATO 20 LTS $3.40
SOMIC 9,9 EC QUIZALOPHOP 41LTS 518.00
HYWAR BROMACIL 25 KG $28.00
WELPAR 75 WG HEXAZINOMNA 20 KLS 542,00
ZAPICOL $9.30
LEOPAR 10 % EC QUIZALOPHOP 200 LTS 517.50
TUREX (JAVELYMN) 500 GRMS 512.00
INSECTICIDAS
MNEMACUR 10GR 54.30
DIAZOL 60 EC DIAZINON 60 EC 200 LTS $7.03
HORMIKIL 48 SC CARBARYL 200 LT $7.30
SIEGE-PRO HORMIGUISIDA 11,3 KGS $17.50
VYDATE 20 SL OXAMIL $18.50
STAREX 25 KG s1.10
AFUNGIL 500 GRS $7.25
FUNGICIDAS:
HEXALOM 25EC TRIADIMEFON LT $25.00
COADYUVANTES
AGRIOIL 98 % (FORMULADO) ACEITE AGRICOLA 1000 LT $1.45
MECATE PIOLA PIOLA KG $2.85
CARBON ACTIVADO CARBOM KG S1.67
HOJA VERDE $10.25

AGRICENTER S.A
CED. JURIDICA 3-101-301429

TEL. 2462-1515 FAX. 2462-1616 web: www.agricenter.co.cr
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PROCEDIMIENTO Cadigo Procedimiento § Versién Pagina

Venta de Productos a Clientes Potenciales P-VO1 1 323

1. Introduccién

El presente procedimiento proporciona la informacién necesaria que dicta una
manera eficiente con la cual los agentes vendedores realizan la labor de coordinar, visitar
y contribuir con la solucién integral de las necesidades de los socios productores (clientes),
planteando una propuesta de beneficios de calidad, disposicion y servicio personalizado
en todo momento, garantizando satisfaccién 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 agricolas.
2.2  Objetivos Especificos

e Establecer un plan de negocios con cada socio productor.
e Llevar un control de las visitas a socios productores.

3. Alcance

Este procedimiento abarca la unidad de Ventas y facturacién, e intervienen en él
los agentes vendedores, el Encargado de Facturacién 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 Facturacion: Factura el pedido solicitado por el agente de ventas

Cliente: Atiende al Agente Vendedor y decide adquirir insumos agricolas.
5. Definiciones y Conceptos

Opciones crediticias: Referido a los plazos y montos limites de crédito que se
pueden otorgar a un cliente especifico.

Cliente potencial: Persona fisica o juridica que podria llegar a ser cliente de

Agricenter S.A.
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Venta de Productos a Clientes Potenciales P-VO1 1 324

Cliente Real: Cliente actual de la empresa.

Simbologia de flujo de Proceso

C o) [7<>D[CA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
OV A O = s
=|I$ Conector de Operacion
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultdnea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion 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
informacién general de la actividad del cliente, datos de crédito, condiciones de venta e
informacién de contacto.

Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-V01-02: Documento con el cual
Agricenter S.A. recolecta informacidn 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
gue muestre Unicamente la lista comun de productos adquiridos por el mismo, a manera
de guia. Ademas es funcional para los Agentes Vendedores al dar seguimiento a cada
cliente para reabastecimiento de producto.

Archivo Bitacora 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 visitd al cliente.

324
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Venta de Productos a Clientes Potenciales P-VO1 1
6.2 Documentos Externos
N/A.
7. Entradas, Transformacién y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas
Agente Vendedor Chequea y actualiza plan de visitas e  Agente Vendedor

Encargado de Facturacion

Cliente

Plan de Visitas F-VS-01

Formulario de solicitud de crédito
F-V01-02 sin detallar

Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

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-VO1-
01

Informa a facturacion 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 aprobacion del
crédito

Vendedor genera archivo de plan
de negocios F-VS-02

Genera nuevo archivo de bitacora
de visitas a clientes F-VS-03
Almacena archivos generados en la
computadora personal

Encargado de Facturacion

Cliente Satisfecho

Archivo “Plan de Negocios”F-VS-02
del nuevo cliente y almacenado
Plan de F-VS-01
almacenado

Visitas

Formulario de solicitud de crédito
F-V01-02 con detalles, y
almacenado

boleta de perfil del cliente F-VO1-
01 completa

Archivo de bitacora de visitas a
F-VS-03
almacenado

clientes actualizado vy
Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

Cetet
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Codigo Procedimiento § version Péagina

1 326 / 3.

8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcién Responsable

Chequea y Actualiza el Archivo de Plan de Visitas a Socios

1 A Y
Productores F-VS-01 gente Vendedor
H li tencial i

) acg cont.af:to conc !ente po enleg 'ya' sea por‘ motivo de una Agente Vendedor
previa solicitud del cliente o por iniciativa propia

3 Visita al socio productor Agente Vendedor
E I I t ios indi I

4 xpon‘e‘a productor a, propues.a‘ de negocios indicando los Agente Vendedor
beneficios que obtendria al adquirir el producto

5 Atiende la necesidad del socio productor Agente Vendedor
Decide aceptar o rechazar el plan de negocios
¢Realizara Negociaciones?

ioP

6 Si: Continda con el Procedimiento Socio Productor
No: Vendedor agradece la atencién brindada. Fin del
Procedimiento
Establece modalidades de la venta
Pregunta: ¢ Realizard una compra de producto al Contado?

7 Agente Vendedor
Si: Continla con el Procedimiento
No: Continla en el paso # 11.
Toma el pedido del cliente y llena “Boleta del Perfil del Cliente

8 F-V01-01" Agente Vendedor
Inf ia telefdni | E do de Fact i6

9 nforma via te ? Onica a nca.rga o de Facturacion para que Agente Vendedor
facturen el pedido correspondiente

10 Recibe informacién y Factura el Pedido Encargado de Facturacion

11 Explica condiciones y opciones de crédito al cliente Agente Vendedor

12 Evalla opciones de crédito Socio Productor
Acepta o rechaza las opciones de crediticias
¢Acepta el plan crediticio de negocio?

13 Socio Productor
Si: Contintla con el Procedimiento
No: Fin del Procedimiento.

14 E;trega Formulario de Solicitud de Crédito Comercial F-V01- Agente Vendedor

15 Llena la solicitud y la entrega al Agente Vendedor Socio Productor

16 Recibe Solicitud (Ije‘Crédito Comercial F-V01-02 y la entrega al Agente Vendedor
Encargado de Crédito y Cobro

17 Genera un perfil del nuevo cliente mediante el archivo Agente Vendedor

“Boleta del Perfil del Cliente F-V01-01”

Cetet
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Codigo Procedimiento

P-V01

Version Pagina

1

18

Espera aprobacion 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 facturacion del
pedido. (Ver Procedimiento de Otorgamiento de Créditos F-
CCo1).

Socio Productor

19

Genera nuevo Archivo de Plan de Negocios F-VS-02 referente
al cliente en cuestién

Agente Vendedor

20

Genera nuevo archivo de “Bitdcora 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

Cetet
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Codigo Procedimiento

Version

9. Flujo de Procesos

v .
4 Genls?g/uf], V.

“Soluciones
integrales para el
sector productive”

Ventas

P-V01 Venta de Productos a Clientes Potenciales

Version N2: 1

Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

8 .
o) DESCRIPCION
£ Enca rgad?,de Agente Vendedor Cliente
Facturacién
INIKCIO
Chequea Plan de Visitas F-
1 VS-01a Socios Productores y
programa visita
2 Hace contacto con cliente
potencial
3 Visita al cliente
a Expone la propuesta de
negocios
5 Plantea soluciones a las
necesidades del diente
-
6 éRealizara Negodaciones? NOD@
Establece modalidades d St
venta éRealizara una
7
compra de producto al
Contado? Sl
Toma el pedido del diente y
8 liena “Boleta del Perfil del
Cliente F-V01-01" |
g |Informa a facturacién NO
dictando el pedido
10 Recibe  informacion y <
Factura el Pedido [ }
Explica condiciones Yy
11 opdones de cédito al
cliente
Evalia opdones de crédito
12

Cetet
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Codigo Procedimiento § Versién

'./,' B N “Soluciones Ventas
" £'enter »  integrales para el
- sector productivo” P-V01 Venta de Productos a Clientes Potenciales
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
<] .
o DESCRIPCION
a Encargad(.:"de Agente Vendedor Cliente
Facturacion
1
13 éAcepta el plan crediticio?
s
Entrega Formularic de Sl
14 Solicitud de Crédito
Comercial Fv¥01-02
15 Llena la solicitud y la
entrega al Agente Vendedor
Entrega solicitud al
16 .
encargado de crédito
17 Genera “Boleta del Perfil del
Cliente F-V01-01”
Espera  aprobacion  del
18 ..
crédito
19 Genera nuevo Archivo de 4
Plan de Negocios F-V5-02
Genera nuevo archive de
20 “Bitdcora de Visitas a Socios
Productores F-V5-03”
Almacena todos los archivos
21 generados en su
computadora personal
FIN
Blaborado por: Sergio Corrales Miranda do por:
Fecha:

Cetet
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P-V01

1

Péagina

10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad

Programacion
Generar un plan

de visitas a . N/A
. de visitas semanal
clientes
Control de Registrar las Visitas,
visitas visitas realzadasy  Concepto
realizadas por qué concepto  de la visita
Venta de
productos a
i Perfil del Inf i
CI'em_:es ﬁr e Generar el perfil n/org\a:a
potenciales ¢ lente. del cliente on de
potencial cliente
Establ |
Plan de >t ece.r un pfan Producto
. de negocios con el .
negocios cliente y Precios
10.1 Justificacion de Variables

Modo de Calculo

Escribir un itinerario
semanal de visitas a
clientes que se
consideren
potenciales
Justificar cada visita
realizada indicando
el concepto y el
resultado obtenido
Recolectar la
informacion posible
del cliente en cuanto
a: actividad del
negocio, peticion
crediticia. Ademas la
venta realizada
Describir los
productos adquiridos
por el cliente
inicialmente, ademas
de detallar el
respectivo precio

Responsable

Agente
Vendedor

Agente
Vendedor

Agente
Vendedor

Agente
Vendedor

Periodicidad

Semanal

Diario

Ocasional
(Cliente
Nuevo)

Ocasional
(Cliente nuevo
adquiere
insumos)

Con las variables de “programacion 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. Politicas y/o Normas aplicables
Politicas
N/A
Normas

N/A
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Codigo Procedimiento § Version

P-V01 1

Péagina

12.Apéndices

Apéndice 35: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01

Cédigo del Documento
m “Soluciones integrales para el sector productive™
- E-Vs-01
Documento de Control #Versibn  #Revision  #Pdgina |
Plan de Visitas a Socios Productores O |
Rige a partir de Proxima Revision
01112109 | 01/06/10
Boleta Numero:
Agente Vendedor:
Cliente Concepto de la Visita Mes:
Semanal Semana? Semana3 Semanad
Observaciones:
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Apéndice 36: Archivo de Boleta del Perfil del Cliente F-V01-01

fﬂ' Cadigo del Documento
enter “Soluciones integrales para el sector productiva™

E-V01-01
Documento de Control #Version  #Revision  #
Boleta de Perfil del Cliente 1 l 1 l 1

Rige a partir de Proxima Revision
01112/09 | ouesno

INFORMACION DEL CLIENTE

Razom social:

Cédula juridica: |Tipo de negocio:
Cultvos:
Direccion:
Teléfono: | Fax:
E-mail:

CONTACTOS
Nombre: Nombre:
Puesto Puesto
Telf/Fax: Telf/Fax:
Mowvil: Mowvil:
E-mail: E-mail:
Amniversario: Amniversario:

CONDICIONES DE VENTA
O Al Crédito O Al Contado

Descuento:
Bonificacidn:

Precio:

Observaciones:

INFORMACION CREDITICIA

Limite de crédito: Plazo de crédito:
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Apéndice 37: Archivo Bitacora de Visitas a Socios Productores F-VS-03

Cddigo del Documen
enter “Soluciones integrales para el sector productive”
E-V5-03
Fnocume“to de Control # Version # Revision
Bitdcora de Visitas a Socios Productores B | o _l LI
Rige a partir de Proxima Revision
o209 | ou0en0
Boleta MUmero:
Agente Vendedor:
Socio Productor: Contacto:

Temas Tratados
O soporte Técnico

O WVentade Productos

O  sSeguimiento Acuerdos Anteriores

O  Entrega de Producto Pendiente

O  Sugerencias y/o Quejas

O Resultado de Prushas

Acuerdos
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13. Anexos

N/A

334

“Soluciones integrales para el sector productivo”



mo—

Codigo Proce

Y
Ce n!er
~ “Soluciones integrales para el sector productivo”
—rocedimiento General

# Version

P-V02

# Revision

Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica

|

Rige a partir de

335/345

.z

Tabla de Contenidos

01/12/09

01/06/10

SR [ V2T ool of [ 336
2. OBUJETIVOS ..cooeeeinennnnneeneeeeeeeeneeeeeeesessessseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 336

OBJETIVO GENERAL...c.uveieernessnessnessnesssssssesssessnsssnsssssssssssssssssssnsssnssssssssssssessasssssssnessnsssnsssnsssnsssnns 336

OBJETIVOS ESPECIFICOS .cicuuureiiesnnneiissnneiisssneeiesssnesiesssnesssssnnesesssnessesssnesssssssesssssnsesesssnessessansssessnne 336
3. L 0 336
4. PERSONAL QUE INTERVIENE .........ccoiiiiireeiiiiiiiiieieiiiniireeneesisssssesssasssssss e e essasssssssssesssanes 336
5. DEFINICIONES Y CONCEPTOS........ccittiittueiiiiiiiiieneniiiiiienssaesssisssinesssssssssssssesssssssssssssesssnnes 336
6. DOCUMENTACION UTILIZADA........covrueeerereeesresersessssssssssesssssssssssssssnssssnsesssssssssnssnsssssssens 337

DOCUMENTOS INTERNOS «.ceveeeuerenssssesensssssssssssssssssesssesssssssssssesssssssssssesssesssesssesssesssssssssssessanssnnssnes 337

DOCUMENTOS EXTERNOS ....eueeeuerenrsesesssssssssessasssssssssssasssesssesssesssesssssssesssssssasssssssssssesssssssessnessnnssnes 337
7. ENTRADAS, TRANSFORMACION Y SALIDAS DEL PROCESO.......cocereeerrererreresseseesssesessesssnssens 338
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......covvvererrereressesersessssssessssessssessssssssssssnssssnsssssssssssnsensssssssens 338
9. FLUJO DE PROCESOS ......oiiiiitieeiiiiiiinnieeniiisiinsseessissssssssassssssssssesssssssssssssssssssssssssssessnnnns 340
10. VARIABLES DE CONTROL ...cccittiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiisiissssissssssssiiesssssssnssssssssssssssssssssnns 341

JUSTIFICACION DE VARIABLES ...ueveiessuneeiessnnersssnnesesssnnesesssnessssssnessssssessesssnessssssnesssssnessssssnessssssnessnns 342
11.  POLITICAS Y/O NORMAS APLICABLES ......ccoeuereeerresnrreresnssessssessssesesssessssesssssssssssessssesssssens 342
12, APENDICES .....civeerveerreeereenisesnssessssssessssessssessesssessssessosessssssessssesssssssssssessssessosesssssssssssessesesens 343
I TR L 112 (0 1 N 345

Sergio Corrales M. Leonardo Lépez Leonardo Lopez

Estudiante ITCR: Gerente Administrativo: Gerente Administrativo:

Elaborado por: Revisado por:

15/10/2009




PROCEDIMIENTO Cadigo Procedimiento § Versién Pagina

Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica P-V02 1 336

1. Introduccién

El presente procedimiento proporciona la informacién 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 ademas
brindan la asesoria técnica necesaria solicitada por el socio productor.
2. Objetivos

Objetivo General

Brindar seguimiento a los requerimientos de insumos agricolas o material técnico
cada socio productor.
Objetivos Especificos
e Registrar una actualizacién del plan de negocios del cliente incluyendo
nuevas adquisiciones de producto.
e Registrar la visita realizada a cada socio productor.
e Impulsar nuevas ventas hacia los clientes actuales.
3. Alcance
El presente procedimiento abarca las unidades de Ventas y Facturacién, e
intervienen en el proceso el Agente Vendedor, el Encargado de Facturacion 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; brindandole soporte
técnico y ofreciendo nuevas alternativas de calidad o producto complementario al
adquirido actualmente por el cliente.
Encargado de Facturacion: Factura el pedido solicitado por el agente de ventas.
Cliente: Atiende al Agente Vendedor y decide adquirir insumos agricolas.

5. Definiciones y Conceptos
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Cliente Real: Cliente actual de la empresa.
Cliente potencial: Persona fisica o juridica que podria llegar a ser cliente de
Agricenter S.A.

Simbologia de flujo de Proceso

COC) [7<>D[CA0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector
Sistema Interno
OV A O = s
=|l$ Conector de Operacion
Copia#1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion 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
gue muestre Unicamente la lista comun de productos adquiridos por el mismo, a manera
de guia. Ademas es funcional para los Agentes Vendedores al dar seguimiento a cada
cliente para reabastecimiento de producto.

Archivo Bitacora 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 visito al cliente.

Documentos Externos

N/A.
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7. Entradas, Transformacioén y Salidas del Proceso
Entradas Transformacion Salidas
Agente Vendedor e  Chequea y actualiza plan de visitas e  Agente Vendedor
Encargado de Facturacion F-VS-01 e  Encargado de Facturaciéon
Cliente e  Visita al cliente potencial e  C(Cliente Satisfecho
Plan de Visitas F-VS-01 e  Trata el tema en cuestion e  Archivo “Plan de Negocios”F-VS-02
Transporte e Brinda soporte técnico del cliente actualizado y
Teléfono celular solucionando inquietudes almacenado
Computador portatil e  Crea un ambiente de interés sobre e Plan de Visitas F-VS-01

las nuevas tendencias o cambios

en necesidades del productor .
e Ofrece nuevas alternativas de

insumos agricolas

e Toma el pedido del cliente .

e  Se negocia modalidad de pago .

e Informa a facturacion sobre el .
pedido

e  Recibeny facturan el pedido

e Actualiza el archivo de plan de
negocios F-VS-02

e  Genera nuevo archivo de bitacora
de visitas a clientes F-VS-03

e Almacena archivos generados en la
computadora personal

8. Descripcion de Actividades

almacenado

Archivo de bitdcora de visitas a
clientes F-VS-03 actualizado vy
almacenado

Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

Secuencia Descripcidn 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 cuestidn con el Socio Productor Agente Vendedor
4 Brinda e.| Soporte Técnico necesario solucionando inquietudes Agente Vendedor
o necesidades
Crea un ambiente de interés por las nuevas tendencias o
5 cambios que puedan haberse generado en las necesidades del Agente Vendedor
cliente
Ofrece nuevas alternativas de insumos agricolas al cliente, de
acuerdo con los cambios en calidad o funcionalidad del
6 Agente Vendedor

producto distribuido por la empresa; o con respecto a las
Ultimas variaciones de produccién implementadas por el socio

Cetet
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P-V02

1 339

productor

éSe encuentra interesado en adquirir nuevas soluciones a sus
necesidades (nuevos productos)?

7 Socio Productor
Si: Continta con el Procedimiento
No: Continta en el paso # 13.
8 Toma el pedido del cliente Agente Vendedor
N ian | li lan mpra, ya sea al .
egocian la mo,de? idad de pago de la nueva compra, y Socio Productor — Agente
9 contado o al crédito
Vendedor
f leféni f i6 f I
10 Info‘rma via tele qnlca a facturacion para que facturen e Agente Vendedor
pedido correspondiente
11 Recibe informacién y Factura el Pedido Encargado de Facturacion
li | Archivo PI N ios F-VS-02 ref I
12 At;tua iza e r(?,IVO an de Negocios S-02 referente a Agente Vendedor
cliente en cuestion
13 Llena la Bitdcora de Visitas a Socios Productores F-VS-03 Agente Vendedor
Al I rchi ner n su computadora
14 macena todos los archivos generados en su pu Agente Vendedor

personal

Fin del procedimiento
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Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica

9. Flujo de Procesos

o é;mpl N "Sollljciones | Ventas
T EBnter integrales para &
- sector productivo” P-V02 Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica
Version N2: 1 Revision N2: 1

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION Encargado de
Facturacidén

Pasos

Agente de Ventas Socio Productor

INKCIO

Chequea el Archivo de Plan A 4

1 de Visitas a Socios
Productores

2 Visita al socio productor

3 Trata el tema en cuestion
con el Socio Productor
Brinda el Soporte Técnico

4 necesario solucionando
inquietudes o necesidades
Crea un ambiente de

5 interés por nuevas
tendencias o cambios en las
necesidades del cliente
Ofrece nuevas alternativas

6 de insumos agricolas, con
mejor calidad o

funcionalidad

éiDesea Adquirir  nuevos
productos

8 Toma el pedido del cliente

Negodan la modalidad de
pago

Informa a facturacién para
10 | que facturen el pedido
correspondiente

Recibe informacidon y

1 Factura el Pedido

N

Actualiza el Archivo Plan de

12 Negodos
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Codigo Procedimiento § Versién

Pagina

Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica P-V02 1 341 / 34
ISR “Soluciones Ventas
* femter integrales para el
— sector productivo” P-V02 Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica
Version N2: 1 Revision N2: 1
@ DIAGRAMA DE FLUJO
=] i
@ DESCRIPCION
& Encargadc_)ide Agente de Ventas Socio Productor
Facturacion
13 Uena Archivo de Biticora de 4_/@
Visitas a Socios Productores v
Almacena todos los archivos i
14 generados en su
computadora personal
A
FIN
Eloborodo por: Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:

10. Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo
Escribir un itinerario
Continuidad Generar un plan N/A semanal de visitas a
con el Cliente  de visitas semanal clientes actuales para
dar seguimiento
. .. Justificar cada visita
Seguimiento, Controlde Registrar las Visitas,

realizada indicando

visitas visitas realzadas Concepto

Ventay ) A v i el concepto tratado y
. realizadas por qué concepto  de la visita .

Asesoria el resultado obtenido
Técnica Actualizar el plan Describir los nuevos

Actualizacion de negocios del productos adquiridos

. Producto .
del Plan de cliente con los . por el cliente,
. . y Precios .
negocios nuevos insumos ademas de detallar el

adquiridos

respectivo precio

Responsable

Agente
Vendedor

Agente
Vendedor

Agente
Vendedor

Periodicidad

Semanal

Diario

Ocasional
(Adquisicion
de nuevos
insumos —
Variacién de
Precios)
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Justificacion de Variables

Con las variables de “programacion 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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

N/A.

Normas

N/A.
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P-V02 1

Péagina

12.Apéndices

Apéndice 38: Vista de Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01

==

enter ‘Soluciones integrales

para el sector productive®™

Documento de Control

Plan de Visitas a Socios Preductores

Cddigo del Documento

E-V5-01

# Version # Revision #Pagina |
1 l 1 | 1M
Rige a partir de Proxima Revision

a1/12i09 | 01/06/10

Agente Vendedor:

Boleta Numero:

Cliente

Concepto de la Visita

Mes:
Semanal Semana2 Semana3 Semanad

Observaciones:

Cetet

“Soluciones integrales para el sector productivo”

343



PROCEDIMIENTO
Seguimiento, Venta y Asesoria Técnica

Apéndice 39: Vista de Archivo Bitacora de Visitas a Socios Productores F-VS-03

Cddigo del Documen
enter “Soluciones integrales para el sector productive”
E-V5-03
Fnocume“to de Control # Version # Revision
Bitdcora de Visitas a Socios Productores B | o _l LI
Rige a partir de Proxima Revision
o209 | ou0en0
Boleta MUmero:
Agente Vendedor:
Socio Productor: Contacto:

Temas Tratados
O soporte Técnico

O WVentade Productos

O  sSeguimiento Acuerdos Anteriores

O  Entrega de Producto Pendiente

O  Sugerencias y/o Quejas

O Resultado de Prushas

Acuerdos
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Cdodigo Procedimiento

Anexo 46: Vista de Archivo “Plan de Negocios” F-VS-02

Zenter

PLAN DE NEGOCIOS

AGRICENTER S.A

CED. JURIDICA 3-101-301429
TEL. 2462-1515 FAX. 2462-1616 web: www.agricenter.co.cr

Namero: AG-SEP-09
Sefiores/ To: PINA TICA RIO CUARTO S.A Fecha/ Date: 01-sep-09
Atencion/ Atention: CINTHIA BORGE Valida: 30-sep-00
cborge@agroamerica.com Tel/ Phone: 2403-10-29
Condicion de pago/ Terms: 30 DIAS Crédito Fax/ Fax 2403-10-29
Confirmar / Confirm to: ADRIAM MORA / ERICK VARGAS Moneda/Currecy: DOLARES
Mowil : 88-32-50-77 [ 83-28-16-97
INGREDIENTE PRECIO
DESCRIPCION . PRESENTACION
ACTIVO O FORMULA KG /LT
FERTILIZANTES
AGRISCB5 % ACIDO FOSFORICO 35 KG $1.57
ACIDO CITRICO ACIDO CITRICO 25 KG $1.90
ACIDO BORICO ACIDO BORICO 25 KG 51.10
SULFATO DE MAGMESIO HEFTAHIDRATADO MAGMESIO 25 KG 50.33
SULFATO DE ZINC MONOHIDRATADO ZINC 25 KG 51.45
SULFATO DE HIERRO HEPTAHIDRATADO HIERRO 35 KG %0.55
NUTRIFEED ZIMC 22 % 9,4-0-0-0-22% (ZN) 1000 LTS 5$2.38
NUTRIFHOS 8-30-0 " B-30-0 1000 LTS $2.35
MAP SOLUELE 12-80-0 12-60-0 25 KG 51.38
KCL SOLUEBLE 50 KG 50.92
CAL DOLOMITA DOLOMITA KG 57.50
CARBOMATO DE CALCIO CALCIO 50 KG $3.50
FERTIMIN AUGE CALCIO 18 KG $5.15
HERBICIDAS
LAMNDMASTER 20 SL PARACQUAT 20 SL 200 LTS 53.65
AMETREX B0 WG AMETRIMNA 20 KGS 58.50
DIUREX B0 WG DIUROMN 20 KGS 59.00
GLYFOSATO ORIGINAL GLYFOSATO 20 LTS $3.40
SONIC 8,9 EC QUIZALOPHOP 41TS $18.00
HYVAR BROMACIL 25 KG $28.00
WELPAR 75 WG HEXAZINOMNA 20 KLS 542.00
ZAPICOL 59.30
LEOQPAR 10 %2 EC QUIZALOPHOP 200 LTS 517.50
TUREX [JAVELYM) 500 GRMS $12.00
INSECTICIDAS
MEMACUR 10GR 54.30
DIAFOL 60 EC DIAZINON 60 EC 200 LTS 57.03
HORMIKIL 4B 5C CARBARYL 200 LT 57.30
SIEGE-PRO HORMIGUISIDA 11,3 KGS $17.50
WYDATE 20 5L OxAMIL 518.50
STAREX 35 KG $1.10
AFUNGIL 00 GRS $7.25
FUNGICIDAS:
HEXALOMN 25EC TRIADIMEFOMN LT 525.00
COADYUVANTES
AGRIOIL 88 % (FORMULADO) ACEITE AGRICOLA 1000 LT 51.45
MECATE PIOLA PIOLA KG $2.85
CARBOM ACTIVADO CARBOMN KG 51.67
HOJA VERDE $10.25
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1. Introduccion

El presente procedimiento general presenta la manera de realizar entregas de
pedidos pendientes en las fincas de los socios productores con cardcter de urgencia. Esto
implica como requisito una disponibilidad inmediata del Agente Vendedor, y a la vez
refleja la personalizacidn 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 Especificos
e Llevar un control de las visitas a socios productores

3. Alcance

El presente procedimiento involucra la unidad de Ventas, Bodega y facturacion, e
intervienen en este el Agente Vendedor, y el Encargado de Bodega y el Encargado de
Facturacion.
4. Personal que interviene

Agente Vendedor: Encargado de entregar pedidos pendientes urgentes a los
socios productores, segln sea su disponibilidad de horario y responsabilidades
pendientes.

Encargado de Facturacion: 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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Simbologia de flujo de Proceso

O () [ 7<>D[C3d0

Iniciador / Terminador Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento Conector

Sistema Interno
N/ A O = oo

Conector de Operacion
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables

6. Documentacion 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 Bitacora 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 visité al cliente.

Boleta de Control de Salida de Mercaderia F-PB-05: Documento que acredita la
salida de mercaderia de la Bodega, en tipo y cantidad de producto y bajo qué condicién de
salida, ya sea por: venta de producto, bonificaciéon de producto, traslado a Bodega auxiliar,
prueba de productos 6 devoluciones de mercaderia.

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. Esta factura puede ser Factura de Crédito F-FC 6 Factura de Contado F-FCO

Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F-V03-01: Documento que
comprueba la entrega de facturas de Agricenter S.A. a terceros, para que éstos ultimos
realicen tramites respectivos de su interés.

6.2 Documentos Externos

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

Entradas

Agente Vendedor

Encargado de Facturacion
Encargado de Bodega

Cliente

Pedido preparado para entregar
Copia de Boleta de Salida de
Mercaderia F-PB-05 detallada
Factura Comercial de Venta al
Crédito F-FC 6 al Contado F-FCO
Plan de Visitas F-VS-01

Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

Transformacion

Recibe llamada telefénica

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 recoleccion del
pedido en Bodega

Recoge el producto en Bodega
Entrega copia de Boleta de Salida
de Mercaderia F-PB-05 detallada
Retira Factura Comercial de Venta
al Crédito F-FC ¢ al Contado F-FCO
Entrega producto al cliente

Genera un Comprobante de
Facturas en Tramite de Pago F-
V03-01

El cliente lo firma

Agente entrega copia de este
comprobante al cliente

Genera nuevo archivo de bitacora
de visitas a clientes F-VS-03
Almacena archivo generado, en la
computadora personal

Salidas

Agente Vendedor

Encargado de Facturacién
Encargado de Bodega

Pedido Entregado al cliente

Cliente Satisfecho

Copia de Boleta de Salida de
Mercaderia F-PB-05 detallada
Factura Comercial de Venta al
Crédito F-FC 6 al Contado F-FCO
entregada al cliente

Plan de Visitas F-VS-01 chequeado
Comprobante de Facturas en
Tramite de Pago F-V03-01
detallado y firmado por el cliente
Copia de Comprobante de Facturas
en Tramite de Pago F-V03-01
detallada, firmada y entregada al
cliente

Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

Archivo de bitacora de visitas a
clientes F-VS-03 actualizado y
almacenado
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcidn Responsable
Recibe llamada telefénica de Encargado de Bodega o de
1 Encargado de Facturacidn indicando la necesidad de entregar Agente Vendedor
urgentemente un producto a un cliente
Consulta al Encargado de Bodega o al Encargado de
2 Facturacidn, el dia y la hora propuestos por el cliente para Agente Vendedor
que se le realice la entrega
3 Brinda detalles al Agente Vendedor Encargado de Facturacion —
Encargado de Bodega
4 Verifica su disponibilidad de acuerdo con el Archivo Plan de Agente Vendedor
Visitas a Socios Productores F-VS-01 de la semana en curso
Se pregunta ¢Hay disponibilidad para realizar la entrega?
5 Si: Continla en el paso # 7 Agente Vendedor
No: Continta con el Procedimiento
Comunica al Encargado de Bodega que se debera coordinar la
entrega con otro Agente Vendedor, con transporte
6 contrgtado o cambiagr fecha de entrega. FIN i del Agente Vendedor
Procedimiento
7 Program'a, con el encargado de Bodega el momento de la Agente Vendedor
recoleccidn del producto
8 Recoge el producto en la Bodega Agente Vendedor
9 Entrega Copia de Boleta de Salida de Mercaderia F-PB-05 al Encargado de Bodega
Agente Vendedor
10 Eg:;:dgic_:lér; Comercial de Venta al Crédito F-FC ¢ al Agente Vendedor
11 Entrega producto al cliente Agente Vendedor
Se Pregunta: ¢ La factura original por entregar es por venta al
Crédito que no se cancelara en su totalidad (el cliente la
12 necesita por concepto de tramites)? Agente Vendedor
Si: Continta con el Procedimiento
No: Continda en el paso # 16.
13 Genera un Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F- Agente Vendedor
V03-01
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
Genera nuevo archivo de Bitdcora de Visitas a Socios
17 Productores F-VS-03 Agente Vendedor
18 Almacena archivo en computadora personal Agente Vendedor
Fin del procedimiento
350
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9. Flujo de Procesos

I N
/&m;?gm 7

“Soluciones
integrales para el
sector productivo”

Ventas

P-V03 Entrega de Pedidos Urgentes

Version N2: 1

Revision N2: 1

Pasos

DESCRIPCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado de
Facturacion

Encargado de
Bodega

Agente Vendedor

Socio Productor

INICIO

Recibe llamada telefénica de
encargado de bodega o de
encargade de facturacién
indicando la necesidad de
entregar urgentemente un
producto a un cliente

Consulta al encargado de
bodega o al encargado de
facturadén, el diaylahora
propuestos por el diente
para que se le realice la
entrega

Brinda detalles al Agente
Vendedor

Verifica su disponibilidad de
acuerdo a su plan de visitas

éHay disponibilidad para
realizar la entrega?

Comunica al encargado de
bodega que se debera
coordinar la entrega con
otro agente vendedor, con
transporte contratado o
cambiar fecha de entrega.
FIN del Procedimiento

Programa con el encargado
de bodega el momento de la
recoleccion del producto

Recoge el producto en la
bodega

Entrega Copia de Boleta de
Salida de Mercaderia

10

Retira Factura Comercial de
Venta

O
)

i
2

@
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o ) “Solucianes Ventas
! Gﬁm er./ integrales parael
- sector productivo™ P03 Entrega de Pedidos Urgentes
Versién N2: 1 Revisién N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUJO
o :
@ DESCRIPCION
£ Encargado de Encargadc‘J’de Agente Vendedor Socio Productor
Bodega Facturacion
11 Entrega producto al cliente
éla factura original por
12 entregar es por venta al
Crédito?
S
Genera un Comprobante de
13 P
Facturas en Tramite de Pago -
14 Firma de redbido el
comprobante anterior NO
Entrega una copia del 1
15 comprobante al socio
productor
Entrega Factura Comercial A 4
16 de Venta respectiva al
cliente
Genera nuevo archive de
17 Bitdcora de Visitas a Socios
Productores
18 Almacena archivo en
computadora personal
FIN
Elnborado por: Sergio Corrales Mirand bado por:
Fecha:
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10.Variables de Control
A continuacidn se presentan las variables con las cuales es posible tener control

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Unidad Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Entrega Justificar cada visita
pendiente de C.o.ntrol de . .Reglstrar las VISItas, @ calizada indicando Agente o
R visitas visitas realzadasy  Concepto R S Vendedor Diario
pedidos realizadas por qué concepto  de la visita ol resultsdo obtenidz
urgentes
10.1 Justificacion 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. Politicas y/o Normas aplicables

Politicas

e Generar un comprobante de facturas en tramite de pago F-V03-01, cada
vez que se entrega una factura de crédito original a un cliente para que este
realice algun trdmite. Este deberd estar firmado por quien recibe el
documento.

Normas

N/A.
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12.Apéndices

Apéndice 40: Vista de Archivo Bitacora de Visitas a Socios Productores F-VS-03

Cédigo del Documen
enter “Soluciones integrales para el sector productive™
F-V5:-03
Documento de Control #Version  # Revision
Bitdcora de Visitas a Socies Productores - | I | il
Rige a partir de Proxima Revision |
011208 | 0W06M0
Boleta Namero:
Agente Vendedor:
Socio Productor: Contacto:
Temas Tratodos
O  Soporte Técnico

O Ventade Productos

O  Seguimiento Acuerdos Anteriores

O  Entrega de Producto Pendiente

O  sugerenciasy/o Quejas

O  Resultado de Pruebas

Acuerdos

354
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Apéndice 41: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01

Cadigo del Documento
m “Soluciones integrales para el sector productive™
- E-V5-01
Documento de Control #Version  #Revision  #Pdgina |
Plan de Visitas a Secios Productores O |
Rige a partir de Proxima Revision
@1M12/08 I 01/06/10
Boleta Numero:
Agente Vendedor:
Cliente Concepto de la Visita Mes:
Semanal Semana2 Semana3 Semanad
Observaciones:
13. Anexos
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Anexo 47: Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F-V03-01

P = b COMPROBANTE FACTURAS
& AGRI-CENTERS.A,  COlPRBAE FicTA
[ 4 Céduia Jurdica N° 3-101-301429 o
Cen @F 7 500 Mis Notte Estacon de Senvico Muelle NS 7971
o Tels. 20621515 / 20621401/ 24621403 =
Fax. 24-62-16-16 Gt | &

Muelle, San Carlos

<
s <

Nombre 0 Razén Social;

Hago constar que he recibido las siguientes facturas para tramites de pago:
i 3 s

TOTAL ¢ 5
. J

La cancelacién de las facturas anotadas no excedera de un mes, después del cual seran ejecutadas
con renuncia de tramites, segin el Articulo N° 460 del Cédigo de Comercio
Para efectos legales, en caso de NO pago este documento, sustituye la(s) factura(s) original (es) citada(s).

( \

L NOMBRE DEL QUE RECIBE FIRMA CEDULA J

PR
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1. Introduccion

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 Especificos
e Facilitar las facturas de venta al cliente por concepto de cancelacién total
de la misma o para la realizacién de tramites.
3. Alcance
El presente procedimiento abarca el area administrativa de ventas y facturacion,
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 cancelacién 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

Simbologia de flujo de Proceso

O () [7<>DCJ0

Iniciador / Terminador ~ Proceso Proceso Predefinido Ingreso de Datos al Decisor Demora Documento  Conector
Sistema Interno
1OV AT O = s
) ﬁ Conector de Operacion
Copia #1deun Guarda Archivar Desarchivar ~ Conector Externo  Conectores Simultanea de varios
Documento Aplicacion responsables
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6. Documentacion 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 Bitacora 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 visitd 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 Tramite de Pago F-V03-01: Documento que
comprueba la entrega de facturas de Agricenter S.A. a terceros, para que éstos ultimos
realicen trdmites 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 nimero de cada factura cancelada y el nimero de
cheque.

6.2 Documentos Externos

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

Entradas

Agente Vendedor

Encargado de Crédito y Cobro
Cliente

Factura Comercial de Venta al
Crédito F-FC 6 al Contado F-FCO
Archivo Plan de Visitas a Socios
Productores F-VS-01

Transporte

Teléfono celular

Computador portatil

Transformacion

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
realizard un abono se Genera un
Comprobante de Facturas en
Tramite 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 cancelacién 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
Tramite 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 6 al Contado F-FCO
cancelada o abonada y entregada
al cliente

Plan de Visitas F-VS-01 chequeado
y actualizado

Comprobante de Facturas en
Tramite de Pago F-V03-01
detallado y firmado por el cliente
Copia de Comprobante de Facturas
en Tramite de Pago F-V03-01
detallada, firmada y entregada al
cliente

Nuevo archivo de Bitdcora 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 portatil

Archivo de bitacora de visitas a
clientes F-VS-03 actualizado y
almacenado
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8. Descripcion de Actividades

Secuencia Descripcion Responsable
Actualiza el Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-
1 Agente Vendedor
01 de la semana en curso
Entrega al Agente Vendedor la Factura de Venta de Contado Encargado de Créditoy
2 F-FCO o de Crédito F-FC que el socio productor desea cancelar
s L. . Cobro
o utilizar para tramites (Factura de Crédito).
3 Visita al socio productor Agente Vendedor
Se Pregunta: ¢La factura original por entregar es por venta al
Crédito que no se cancelard en su totalidad (por concepto de
4 tramite)? Agente Vendedor
Si: Continda con el Procedimiento
No: Continta en el paso # 8.
Genera un Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F-
> V03-01 vy 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 dinerg o cheque por el pago o abono de la(s) Socio Productor
factura(s) respectiva(s)
10 Genera Recibo Comercial. F-CC-RC por la canc.el.acic')n o.abono Agente Vendedor
de la(s) factura(s) respectiva(s) y le entrega original al cliente
Entrega cheque o efectivo, copia del Recibo Comercial F-CC-
11 RC y Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F-V03-01 Agente Vendedor
al Encargado de Crédito y Cobro
12 Genera nuevo archivo de Bitacora de Visitas a Socios Agente Vendedor

Productores F-VS-03

Almacena los archivos generados en la computadora personal

Agente Vendedor

Fin del procedimiento
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9. Flujo de Procesos

“Soluciones Ventas
integrales para el
sector productivo” P-V04 Cobros en Fincas
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
@ DESCRIPCION & di
g Encargado de Creditoy Agente de Ventas Socio Productor
Cobro
INICIO

Actualiza el Archivo Plan de
1 Visitas a Socios Productores
de la semana en curso
Entrega al Agente vendedor
2 la Factura de Venta de
Contado o de Crédito

3 Visita al socio productor

éla factura original por
entregar es de venta al
4 Crédito que no se cancelarda
en su totalidad {por
concepto de tramite}? Sl

&0

Genera un Comprobante de
Facturas en Tramite de Pago

Firma de recbido el
comprobante anterior

Entrega una copia del
7 comprobante al  socio
productor

Entrega Factura Comercial
8 de Venta respectiva al
cliente

Entrega el dinero o cheque
9 por el pago o abono de la(s)
factura(s) respectiva(s)
Genera Recibo Comercial
10 por la cancelacion o abono y
le entrega original al cliente

Entrega cheque o efectivo,
copia del Recibo Comercial y
Comprobante de Facturas
en Tramite de Pago al
encargado de crédito y
cobro

12

Ehiigh ﬂlﬁoﬁ
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. ’d"c_ﬂ N “Soluciones Ventas
/g -
© Eenter integrales para el
sector productive” P-V04 Cobros en Fincas
Version N2: 1 Revision N2: 1
- DIAGRAMA DE FLUIO
o .
o DESCRIPCION adi
& 2L S e Ll Agente de Ventas Socio Productor
Cobro
Genera nueve archivo de @
12 Bitacora de Visitas a Socios
Productores @
Almacena los archivos ;
13 generados en la
computadora personal
1
Elaborado por: Sergio Corrales Miranda Aprobado por:
Fecha:

10.Variables de Control

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

sobre el procedimiento:

Procedimiento Indicador Objetivo Modo de Calculo Responsable Periodicidad
Escribir un itinerario
Programacion semanal de visitas a
. Generar un plan . Agente
de visitas a . clientes que se Semanal
clientes de visitas semanal consideren Vendedor
Cobros en i
i potenciales
L1 . Justificar cada visita
Control de Registrar las . -
.. .. realizada indicando Agente L
visitas visitas realzadasy  Concepto Diario
. . . el conceptoy el Vendedor
realizadas por qué concepto  de la visita

resultado obtenido

10.1 Justificacion de Variables

Con las variables de “programacion 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. Politicas y/o Normas aplicables

ceR)
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Politicas

e Generar un comprobante de facturas en trdmite de pago F-V03-01, cada
vez que se entrega una factura de crédito original a un cliente para que este
realice algun tramite. Este debera estar firmado por quien recibe el
documento.

Normas

N/A.
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12.Apéndices

Apéndice 42: Vista de Archivo Bitacora de Visitas a Socios Productores F-VS-03

Cédigo del Documen
enter “Soluciones integrales para el sector productive™
F-V5:-03
Documento de Control #Version  # Revision
Bitdcora de Visitas a Socies Productores - | I | il
Rige a partir de Proxima Revision |
011208 | 0W06M0
Boleta Namero:
Agente Vendedor:
Socio Productor: Contacto:
Temas Tratodos
O  Soporte Técnico

O Ventade Productos

O  Seguimiento Acuerdos Anteriores

O  Entrega de Producto Pendiente

O  sugerenciasy/o Quejas

O  Resultado de Pruebas

Acuerdos

365
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Apéndice 43: Vista del Archivo Plan de Visitas a Socios Productores F-VS-01

Cadigo del Documento
M “Soluciones integrales para el sector productive™
enter
F-Vs-01
Documento de Control #Version  #Revision  #Pdgina |
Plan de Visitas a Secios Productores O |
Rige a partir de Proxima Revision
@1M12/08 I 01/06/10
Boleta Numero:

Agente Vendedor:

Mes:
Semanal Semana2 Semana3 Semanad

Cliente Concepto de la Visita

Observaciones:
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13. Anexos

Anexo 48: Comprobante de Facturas en Tramite de Pago F-V03-01

P AG Rl.CENTER S.A. COMPROBANTE FACTURAS
?i«' ) Cédula Juridica N° 3-101-301429 EN TRAMITE EE PAGO
Cen @F 7 500 Ms Notte Estacen de Senvicio Muelle NS 7971
# Tels. 24-62-15-15 / 24-62-14-01/ 24-62-14-03 . —_—
il Fax. 24-62-16-16 L

Muelle, San Carlos

Nombre 0 Razén Social,
Hago constar que he recibido las siguientes facturas para tramites de pago:

T

TRTI

TOTAL ¢

La cancelacién de las facturas anotadas no excedera de un mes, después del cual seran ejecutadas
con renuncia de tramites, segun el Articulo N° 460 del Codigo de Comercio.
Para efectos legales, en caso de NO pago este documento, sustituye la(s) factura(s) original (es) citada(s).
B

r

NOMBRE DEL QUE RECIBE FIRMA CEDULA J

\
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Anexo 49: Factura de Crédito F-FC

Agricenter S.A Factura F09-022854

Cedula Juridica 3-101-301429

11-sep-2009

Muelle, San Carlos, Alajuela, Costa Rica Fecha.
el. 2462-1515 Fax 2462-1616 ORDEN DE COMPRA
15156
Vendido A Vence 1 1-octubre-2009 Ferminos de Pago
[ 0167 |- PINALES DE SANTA CLARA S.A, 30 DIA(S)
Cedula, Juridica 3-101-103157-05
Direccion
Codigo Descripeio Articulo UM Cantidad Precio l'otal
01084018 ESPACIADOR PLASTICO 12 cm ***1IIND***  und 10,000,000 2537 $430.00
01084017 ESPACIADOR PLASTICO 13 cm ***UND***  und 10.000.000 25.37 $430.00
cseset ILTIMALINEA®* 2358
Exento de Impuesto de Ventas Total Venta
DE ACUERDO A OFICIO : AIA-CA-155-2009
DEL : 01 JUNIO 2009 AL 30 NOVIEMBRE 2009 Impuesto Ventas
Total a Pagar
Nombre Cedula Firma
Condiciones ;

1= La mercaderia viaja por cuenta y riesgo del comprador.

2- Esta factura devengars un 4% mensual en colones v un 2% mensual en dolares, despues de su vencimiento

EXENTO

EXENTO

$860.00

$0.00

5860.00

3~ L.a Mercaderin se entregarn @ quien firma esta factura, en donde acepta o misma, que tiene autorizacion para ello y ¢n en ese acto es representunte del

comprador

4= Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio eiecutivo v al mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones def codigo de comercio, articulo

460,

5- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de In venta de referencia del B.C.C.R.. del dia en que se efectun

el pago.

Comprobante de venta amparado a resolucion #11-97 de la gaceta #171 del 05/97

Pagina | of |
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Anexo 50: Factura de Contado F-FCO

Agricenter S.A.
Cedula Juridica 3-101-301429
Muelle. San Carlos, Alajuela, Costa Rica

Tel. 24621515 Fax 2462-1616

Vendido A Vence,

{111 1]- FERNANDO AGUILAR PORRAS

Cedula Juridica

Direccion

Codigo Deseripeio. Articulo UM

02052018 HERBICIDA GLYPHOSATE ORIGINAL und
0435 LTSHee

LOTE; No:0901 Qty:1

Exento de Impuesto de Ventas

Nombre Cedula Firma

Condiciones |

I+ La mercaderia vinja por cuenta ¥ riesgo del comprador,

comprador

460,

el pago

I5-septiembre-2009

Comprobante de venta amparado a resolucion #11-97 de Ia gaceta #171 del 05/97

Factura F09-022865 .

Fecha 1 4-5ep-2009

ORDEN DE COMPRA

Ferminos de Pago.

$eres s ULTIMALINEAS #2029

1 DIAGS) ©
Cantidad Precio Total
1.000 6,000,00 £6,000.00 EXENTO
Total Venta €6,000.00
Impuesto Ventas £0.00

Total a Pagar

€6,000.00

2- Esta factura devengara un 4% mensual en colones v un 2% mensual en dolares, despoes de su vencimiento,

3- La Mercaderia se entregars a guien firma esta factura, ¢n donde acepla la misma, gue tiene autorizacion para ello y en en ese acto es representante del

4- Renuncio a mi Domicilio y a los tramites de juicio ¢jecutivo y sl mismo tiempo doy por aceptadas las condiciones del codigo de comercio, articulo

3- Toda factura emitida en dolares es pagadera en dolares o en colones al tipo de cambio de fa venta de referencia del B.C.C R, del dia en que se efectua

Pagina 1 of |
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Anexo 51: Recibo Comercial F-CC-RC

5 ?*-:i AGRICENTER S A, Teis. 24821515 | 2482-1441 #8149 RECIBO DE DINERO
.:i et CEDULA JURIDICA 3-101-301429 Fax. 24-62-16-18 S ST
CAONMRE " o : ini N PAGC DE LO SIGUIENTE
. 500 Mis Norte o¢ s Bomea Mucle  San Carlos. Alajuela, Costa Rica EN s D O
If':?f THEHO PR | DA NES A0 | [ FACTURA N° | VALOR )
1 J — 1 . {
[FEMOS SECBIDOCE [ | = A 1
| , 1
\ - r—— T g
LOS SIGUIENTES VALORES: . : :
(" CHEQUES | BANCO | VALOR | T_ :
_ I e |
[ ' | _
‘ ; 0 e :
J | { |
DINERO EFECTVO ¢] l SUB-TOTAL e
] . |
TOTAL RECIBIDO ct /g I 25 MENOS DESC. e[ —1
—i—
Qbservaconas _ 2 B TOTAL NETO ¢ ’r‘ J ,
Sumnzac Weaenie Ofco N D w37 = )
B (ezon Comergs Trbtaon Jecs 4
THESLALNEAY " - il I N e e i)
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