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Introduccion General
Los manuales administrativos son un recurso pamadeaaya la orientacion de los

colaboradores en la ejecucion de sus tareas. Eded@nte utilidad para el personal que las
instrucciones estén definidas, para aclarar fuesory responsabilidades, definir
procedimientos, fijar politicas, proporcionar satumes rapidas a los malentendidos vy
mostrar el modo en que puede contribuir el pers@malel logro de los objetivos
organizacionales, asi como sus relaciones con emgdeados (Rodriguez, 2012). Los
manuales administrativos liberan a los administregla gerentes de tener que repetir
explicaciones o instrucciones que se especificamstos. Asimismo, Rodriguez (2012)
expresa que la uniformidad, la accesibilidad efeexion estan entre las principales ventajas

de los manuales.

Es por lo anterior que, se ha delimitado un Mamedcriptivo de Puestos, asi como un
Manual de Procedimientos para Servicentro Cerr¢éS@.A la cual posee la necesidad de
establecer un control adecuado de las diversasohgg que se llevan a cabo, asi como

algunos procedimientos administrativos, los cugdgsiieren la especificacion al detalle.

Respecto a la delimitacion de los apartados qoeigstran en las paginas siguientes se podra
acceder al Manual de Puestos como una guia cortepiel le permitira comprender el uso
y significado de cada uno de los aspectos que foehenanual. De la misma manera, para
el Manual de Procedimientos se definid una explicade la estructura empleada para la

elaboracion del manual y de otras herramientasigeqiualizaciones utilizadas.
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MANUAL DESCRIPTIVO DE
PUESTOS

Servicentro Cerro Cortés
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1.1 Introduccion
Es fundamental para cualquier organizacion possairdentado las funciones que cada uno

de los colaboradores desempefian en los diferenestégs de trabajo, ya que esto permite
obtener un conocimiento especifico de cada unasi@adtividades que se ejecutan en la
entidad, asi como los requisitos necesarios ydasdiciones en las que se desempefian los
colaboradores al ocupar un puesto de trabajo. Esllpgpor lo que, Miinch (2015) comenta

gue en una entidad la organizacion implica el disifila estructura mas adecuada para llevar
a cabo los planes. Esta funcion determina lasidaties por realizar, como se agruparan,
quien las desempefiard, y sefiala claramente lowopuyess jerarquias dentro de la empresa.
Ademaés, recalca que ninguna empresa podra logsaolgetivos si sus recursos no son

manejados adecuadamente con base en una organigficiénte.

De la misma manera, Aguilar (2015) explica quenasiuales de puestos ayudan a establecer
las lineas para incorporar y seleccionar al petsgna cumpla con un perfil afin a las
aptitudes para cada puesto requerido dentro dgdmizacion, ademas, permite fortalecer la
administracion del personal y la mejora continudodeprocesos. De esta manera, permite
ejecutar procesos de talento humano como el reciertao, induccion, entre otros aspectos
que contribuyen a una mejor organizacion e impléasddn de la carrera técnica y
administrativa, también admite que la administraciél talento humano sea eficaz y se logre

la jerarquizacion de los servicios y cargos qualehto humano operacionaliza.

Por otra parte, Cardenas (2015) considera que ateage realizar el levantamiento de
informacion necesaria para la creacion de una adecestructura del manual de funciones,
el cual contiene informacion relevante sobre lesasy responsabilidades de cada puesto de
trabajo, consiste en mejorar los niveles de rerstitoi laboral en los colaboradores de la
empresa, aprovechando y utilizando al maximo lasirsms entregados por la misma,
facilitando el manejo de tiempos y movimientos edlizar cada una de las funciones

encomendadas, reflejando esto en el logro de metbetivos planteados.

Del mismo modo, el establecimiento de un manualrges/o de puestos en una entidad es
de gran importancia para toda la organizacion,@lebdepartamento de Recursos Humanos,

le facilita conocer de manera especifica los rémpsisjue debe poseer el colaborador al
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reclutar, asi como al colaborador le permite condas funciones a desempefiar, las

responsabilidades, las condiciones de trabajo die jgaesto.

A partir de la informacion se determina la relevande poseer estos documentos
administrativos ya que generan orden y funciondlaléas entidades que se dan a la tarea de
elaborarlos. En el Manual Descriptivo de Puestwa Servicentro Cerro Cortés se describen
las funciones de cada uno de los puestos existerteales son Gerencia, Encargado (a) de
Logistica, Encargado (a) de Proveeduria, Encar@@gdde Talento Humano, Encargado (a)
de Contabilidad, Auxiliar contable, Jefe de Pif&stero, Encargado de mantenimiento

general, Encargado de Lubricentro, Cajero (a) ntielia.
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1.2 Revision de la Literatura
El siguiente apartado contiene las conceptualin@sigque permiten al lector una orientacion

mas oportuna con el fin de que se logre una condoreéstal del documento, ademas se
explican aspectos como la utilidad o usos del mantecomendaciones para su

implementacion y actualizacion, asi como de laiesira empleada para elaborar el manual.

1.2.1 Concepto
El manual de puestos es un instrumento de adnaoidtr del personal, que refleja las

funciones, competencias y perfiles establecidos logrcargos de la institucion y es la base
gue sustenta a la capacitacion y la evaluaciédek#mpeno. Es un elemento técnico donde
se justifica la existencia, creacion y/o eliminacide los cargos. Ademas, sustenta los
estudios de cargas de trabajo, el sistema de m@®tdcindicadores y los criterios de
autocontrol (Melena, 2017).

Asimismo, Franklin (2014) explica que también esamdo como un manual individual o
instructivo de trabajo, en el cual precisa la idigaicion, las relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de gaaizacion. De la misma manera
Gonzalez (2014), comenta que dicho manual es wmageto en el que se describe en forma
l6gica, sisteméatica y detallada las actividadegrdeunidad organizativa, tomando en cuenta
sus atribuciones y lo necesario para la ejecudigrerte de las mismas, en la mayoria de
los casos sefalan ¢,quién?, ¢como?, ¢cuando?, 2 goppara qué? han de realizarse estas
actividades.

Para dicha investigacion, se tomara el término daual de puestos como la descripcion
detallada de cada puesto de trabajo que existeoddatuna organizacion, en el cual se
especifican las diferentes actividades, requeritoggrresponsabilidades y condiciones de
trabajo.

De la misma manera, Gonzélez (2014), considerabpmpdsito principal del manual de
puestos de una organizacion es dar a conocer deranaistemética y por escrito a los
colaboradores, las actividades, procedimientosngjocesta estructurada la organizacion,
haciendo uso de las graficas, tablas u otras t@gnjgara facilitar el entendimiento del

personal y que lo desarrolle de una manera correcta
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1.2.2 Utilidad o usos
Es importante recalcar la utilidad de los manudiepuestos, debido a que la funcionalidad

de estos en las actividades relacionadas con |H#6Gede Talento Humano es de suma

relevancia. La tabla 2 comprende la informacion auelia y ejemplifica la idea descrita.

Tabla 1.Usos del manual de puestos en la Gestién de Takdumoano

Proceso de la
Gestion de Utilidad del manual de puestos

Talento Humano

v' Poder realizar contrataciones de personal eficamdutando

personas que posean el perfil ideal para el puesto.

v Permite conocer detalladamente los requisitos de paesto para ¢
exito del negocio. Debido a que una buena desonpdel puesto
Reclutamiento sirve para una gran variedad de propositos tarrm gieempleador,
los empleados y para los candidatos a un puester¢T2013).
v Describe la mision, las tareas relacionadas cpu&sto, la funcion

general del puesto y las responsabilidades, lomerahite crear la

Uy

ofertas de empleo para la contratacion efectiva.

v' De acuerdo con los requisitos necesarios para rddaarun

determinado trabajo, se comparan los perfiles deckndidatos
Seleccion presentes en el proceso de reclutamiento y sewiagecuél de estgs
cumplen con los requisitos solicitados para el fmjesegun e

manual.

v' Unavez la persona es contratada, se les da etiogieato sobre la

\"2)

regulaciones internas y el perfil de puesto a dpséiar. A partir de

manual de puestos, se logra determinar aspectes pasa conoce

=

y sobre el puesto y la empresa:
Induccion . -
v' En el manual de puestos se especifica los sigsieaspectos|

descripcién general del puesto, de las funciones pdesto,

especificaciones del puesto, cursos, conocimientoapacidades,

habilidades y destrezas requeridos.
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v' También, los aspectos de responsabilidades (poenssjdn
ejercida, autonomia, por manejo de materiales,ahgentas
equipo, por manejo de informacién confidencial, giero, titulos
valores o documentos, por contactos internos yreasg; ademas,
condiciones ambientales de trabajo (esfuerzo fisioondiciones de

trabajo y riesgos laborales).

v' Através del reclutamiento las empresas logramaites diamantes
en bruto que necesitan para asegurar el cumplimieet sus
objetivos, es a través de la formacion que dichamahntes son
pulidos. Para que un negocio logre crecer neceagif@ Sus

Capacitacion colaboradores desarrollen las competencias neassaara logray

un éptimo rendimiento, el manual de puestos perooit@cer cudle

Ul

son las necesidades de capacitacidon que requiereladorador

recién contratado o el empleado antiguo que necasitializar su

2

conocimientos.

v" Permite remunerar de forma adecuada a los colat@sa@ partir

Remuneracion del puesto y funciones que desempefa.

1)

v A partir del manual se conoce cuales son las fiesique deb

desarrollar cada puesto, es por ello por lo queavwaduacion de

Evaluacion del desempefio seria aun mas facil si se tiene un mgnadeé permita

desempefio observar cuales funciones se estan cumpliendogua$o se estan

llevando a cabalidad.

Fuente: elaboracion propia basado en Aguilar, Araya, Qerp&alas, Mena y Vargas
(2018).

1.2.3 Descripcion del formato utilizado
En cuanto al formato utilizado para la elaboradi@h manual de puestos, se utilizé un

cuestionario para la recoleccién de la informagi@e definié ejecutar una estructura para

elaborar el perfil del puesto mediante las recoraeiothes realizadas por expertos como
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Fincowsky (2014) quien en una de sus obras “Orgaiton de Empresas”, explica como
deberia ser el formato de un manual descriptivougsstos.

A continuacion, se muestra el formato utilizadcadarpresentacion de cada perfil:

Identificacién del puesto

Nombre del puesto:

Area a la que pertenece:

LOGO Puesto del jefe directo Cadigo del puesto

Jornada de trabajo Horario

Fecha de elaboracion:

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:
2. Experiencia:
3. Otros requisitos intelectuales:
IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

Autonomia

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Por Manejo de Informacién Confidencial

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Por Contactos Internos y Externos

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

VIII.

RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por

A continuacion, se describe cada una de las pdetds estructura mostrada, explicando la

informacion que se contienen cada una de ellas:

v

Identificacién del puesto: contiene el nombre del puesto y el cédigo el esth
conformado por las iniciales del departamento & pertenece, las iniciales del
nombre del puesto y un nimero de consecutivo sefualepartamento o puesto
descrito. Ademas, especifica el area al que pex¢ee jornada laboral y el horario.
Fecha de elaboraciénespecifica el dia en el cual el perfil del pudatdiseiado.
Puestos que supervisacontiene la especificacion del nombre de los jmsegtie
supervisa y numero de colaboradores por puestpagee a cargo.

Descripcion general del puestoposee un resumen general de las actividades a
realizar en el puesto.

Descripcion de las funciones del puestaontiene la delimitacion de las actividades
a ejecutar segun la periodicidad de las mismasigdiguincenal, mensual, anual).
Especificaciones del puesto:comprende la informacién relacionada con la
formacion académica requerida para ejecutar lasvideddes del puesto, la
experiencia solicitada, asi como otros requisittaectuales.

Cursos, conocimientos y capacidadebace referencia a los cursos, capacitaciones
0 conocimientos extra de la formacién académicdapersona que ocupe el puesto
requiere.

Habilidades y destrezascontiene informacién respecto a la capacidad deesiqn,
oral, escrita, numérica, de relaciones interpelssnacapacidad de trabajar en
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ambientes altamente dinamicos, adaptacion al canilewibilidad, iniciativa y
proactividad en la realizacion de las tareas, tullde trabajo en equipo, servicio

al cliente, atencion al detalle hasta capacidatkedeciacion, resolucion de conflictos

y toma de decisiones, entre otrds. clasifica en una escala que va desde el grado A
hasta la E.

v" Responsabilidades:se define el tipo de responsabilidades segun lagidatles
ejecutadas en el puesto. Las responsabilidadesfisgedon de la siguiente manera
Responsabilidad por Supervision Ejercida, por Aatoia, por Manejo de
Materiales, Herramientas y Equipo, por Manejo derimacién Confidencial, por
Dinero, Titulos Valores o Documentos, por Contatitsrnos y Externos.

v' Condiciones de trabajo:especifica mediante una escala delimitada en famméznta
de recoleccion de informacion, el nivel de fuerigicb que el puesto requiere, las
condiciones ambientales de trabajo, asi comriésgos laborales a los que se expone
el colaborador en el area de trabajo.

1.2.4 Recomendaciones para su implementacion
Por lo que se refiere a la implementacién de esteual de puestos, se recomienda que se

realice una reunioén con los colaboradores de fesatlites departamentos con el fin de dar a
conocer la implementaciéon del manual y otorgar edimque le permita tener acceso a dicha

herramienta (ya sea un medio electrénico o eroljisic

1.2.5 Recomendaciones para su actualizacion.
Ademaés, seria muy importante poseer un sisteméaqiliée la lectura del manual de puestos

a los nuevos y actuales colaboradores, refiriendoscumento digital, otorgando asi una
mayor trazabilidad al uso del manual de puestos.

La actualizacion del manual deberia de hacersdraante con cambios que solicitados por
ley o algun otro (varien las caracteristicas, tps 0 condiciones de un puesto) que
empiece a regir en el momento, asi como cada vezsqucree un nuevo puesto, esta

actualizacion debe estar en manos del Encargadie (Balento Humano.
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Gerencla
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1.1 Perfil del puesto Gerente

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Gerente

Diurna

Area a la que perteneceGerencia
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Junta Directiva GG-01

Jornada de trabajo Horario

Horario Indefinido

Fecha de elaboracior 09/09/2019| Paginas De 1 a 4

Departamentos que supervisa

Nombre de los departamentos Cantidad de personas en esos departamentt
Departamento Administrativo 2
Departamento de Pista 1
Departamento de Tienda 2
Area de Lubricentro 1
Area de Llantera 2

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinas kactividades, objetivos y finanzas de la

compafia. Ademas, analizar el trabajo realizadogsosubalternos, asi como realizar las

entrevistas para ejecutar el proceso de reclutamien

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

1. Realizar el conteo del dinero de los cierres (CB&l)dia anterior.

2. Confirmar pagos de proveedores, transferenciasabascu otros que se ejecuten

mediante la plataforma del Interrizdnking.

3. Proporcionar direccion a la organizacion.
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4. Incrementar la productividad de la compaifiia.
Quincenal

5. Crear el Excel de auxiliar de planilla.
Mensual

6. Hacer reuniones con el grupo de trabajo.

7. Analizar los movimientos en ventas y cambios goretio del combustible.
Anual

8. Creacion del presupuesto anual.

9. Planear, crear e implementar ideas y proyectosgdar@cimiento de la entidad.
Ocasional
10. Firmar documentos de importancia y/o que amerddirha del gerente.

11.Realizar las entrevistas para la contratacion @easicolaboradores, junto con el/la
Encargado (a) de Talento Humano.
12.Efectuar la induccion de los colaboradores: lectighcontrato y del reglamento

interno.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académicaBachillerato en Administracién de empresas o Li@nca
en Administracion de Empresas con énfasis en Déeate proyectos, Recursos
Humanos o afin.

2. Experiencia: De uno a menos de tres afios de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:

v Inteligencia Emocional.
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IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" Relaciones humanos y manejo de conflictos (INA)

v' Excel avanzado (INA).

v' Conocimiento en ERFEgterprise Resources Planning

V. HABILIDADES Y DESTREZAS
Grado Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caghcddanegociacion

resolucion de conflictos y toma de decisiones, @dee la correcta
aplicacion del proceso administrativo (planeacadganizacion, direccion

y control) en niveles estratégicos.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

Tiene a cargo de 5 a 10 personas.
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras
personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter
confidencial de alto nivel estratégico.
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Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la ejecucion de traneaesi bancarias, y manejo documentos y

valores superiores a 1000.000 colones.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internds terpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadishadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VIIl. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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Departamento Administrativo
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1.2 Perfil del Encargado (a) de Proveeduria

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Proveeduria

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EP-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Diurna

Fecha de elaboracior 09/09/2019| Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar y proveer de insumos materiales a lasate Llantera, Lubricentro y Tienda, asi
como mantener el inventario de mercaderia abasteod los recursos necesarios, para un
adecuado funcionamiento de la empresa.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Diariamente
1. Llevar el inventario de la mercaderia existentéaerienda.
Semanalmente
2. Recibir la mercaderia solicitada mediante las G@daele compra.
3. Ingresar nueva mercaderia al Sistema de Invent@idace-Inventarios).
Quincenal
4. Ejecutar las érdenes de compra (los lunes, mamggrgoles cada quince dias) en el

Sistema de Inventarios (Enlace-Inventarios).
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Mensual
5. Realizar la toma fisica y la actualizacion del magio (cada 4 meses).
Ocasional

6. Efectuar cotizaciones de mercaderia.
7. Limpiar y acomodar estantes de la bodega de almagento.

8. Atender a nuevos proveedores.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Técnico en Mercadeo o Proveeduria.
2. Experiencia: No requiere experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Excel avanzado (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de expresaditag oral, numérica )

analisis basicos para el desempefio de sus funciones

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
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Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por la administracion de una bodegapcion, custodia y entrega de

materiales, herramientas y equipo utilizados p@sopersonas.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tipuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.la naturaleza del puesto requiere estar sentado,

caminando, subiendo escaleras o0 manipulando pesoderatos

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajgoesaidas leves, caida de

objetos, manipulacién de productos de bajo nivwatt

VIll. RESPONSABLES Y APROBACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne.

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente

-26- | Pagina



1.3 Perfil del Encargado (a) de Logistica

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Logistica

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EL-02

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 09/09/2019| Paginas De 1 a 3

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Encargado de coordinar los procesos de logisti@alpaompra de combustible, asi como la
venta directa de combustible a clientes y entidadtesndantes.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar pedido de combustible en RECOPE (a paeticontrol que se lleva en el
Sistema integrado para estaciones de ser@ctan Officese determina cuando hay
gue realizar el pedido de combustible).

2. Coordinar con los choferes cual camion va a readilrdaje a RECOPE y cual chofer.

3. Coordinar los pedidos de combustible solicitadascpentes ubicados en la cercania
de la entidad denominado “Ventas a fincas” (does¢mor semana).

4. Crear las facturas y marchamos para las “Ventaxad'.

5. Facturar la venta de combustible a las fincas.

6. Generar reportes de ventas de combustible condigdad mensual, semestral o

anual segun lo requiera la gerencia.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Técnico en Logistica o afin.
2. Experiencia: De 1 a 6 meses.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Servicio al cliente (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de expresaditag oral, numérica )

analisis basicos para el desempefio de sus funciones

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y ajgiob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.
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Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito o unidad.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadzshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradablenwy baja probabilidad

de riesgos.

VIIl. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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1.4 Perfil del puesto de Encargado (a) de Talento Human

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado (a) de Talento Humano

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Gerente DA-TH-03

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00a.m. a 5:00p.m

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019 | Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica.

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
La persona encargada debe de realizar los procdsoseclutamiento, induccion,

remuneracion, asi como la atencion y resoluciécotdictos entre los colaboradores.
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Quincenal

1.

Realizar el registro de planillas en el Sistem&Idaillas (Enlace-Planillas).

Mensual

2.
3.
4.

5.

Realizar el registro del reporte de la planilla plataforma del INS.

Realizar el registro del reporte de la planilla plataforma de la CCSS.

Organizar las actividades que conllevan implementaa capacitacion para el
personal.

Atender situaciones que se presenten a los coldd@sdurante la jornada laboral.

Ocasional

6.

Crear los documentos para efectuar las contrataside un nuevo colaborador.
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7. Ayudar en el proceso de reclutamiento de un nueiaborador.
8. Creary coordinar los documentos de incapacidastgseridas por los colaboradores.
9. Creary coordinar los documentos de vacacionesitsalas por los colaboradores.

10.Organizar actividades motivacionales y de inteiaceintre los colaboradores.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica: Bachillerato Universitario: Bachillerato en Recwgso
Humanos.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afio de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:
v Inteligencia emocional.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" Manejo de conflictos y relaciones humanas (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e
C ambientes altamente dindmicos, adaptacion al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.

Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito, otras dependencias o unidades

y con algunas jefaturas.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadzshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.
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Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VIIl. RESPONSABLES Y APROBACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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1.5 Perfil del Encargado (a) de Contabilidad

Identificacién del puesto

Nombre delpuesto: Encargado (a) de Contabilidad

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DA-EC-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 06/09/2019 | Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

Auxiliar Contable 1

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades de contabilidad relacionadasasientos de cierre y de ajuste, revision
de conciliaciones bancarias, facturacion elect&njgroceso de pago de proveedores.
Ademas de organizar y controlar las actividadesugelas por el/la auxiliar contable.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar el procedimiento de formalizacién de pdgoproveedores (jueves cada
quince dias).

Crear asientos de cierre del mes.

Atender asuntos de errores crear la factura eld@cao

Creacion y anulacion de facturacion electronicas.

Crear asientos diarios para efectuar el pago lodetidos.

Crear asientos de ajuste del pago de cargas sodmla CCSS.

Calcular diferencias de cambios de precio en ebemtible.

© N o 0k WD

Determinar pérdidas o ganancias del mes por elicadebprecio.
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9. Revisar las conciliaciones bancarias.
10. Obtener estimados de ventas totales.
11.Ayudar en la creacion del presupuesto anual.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Bachillerato Universitario: Bachillerato en Admitrecion
de Empresas o Contabilidad.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afio de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:
v' Capacidad para trabajar en ambientes dinamicos.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" Relaciones humanas y manejo de conflictos (INA).

v' Excel avanzado (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades de liderazgmmunicacion en |a

planificacion, organizacion y control de actividagertinentes del puesto.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

Tiene a cargo de 1 a 3 personas.
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Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y agrob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter
confidencial de alto nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo dapartto o unidad.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadzshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg
pesos considerables.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.
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Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VIIl. RESPONSABLES Y APROBACION
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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1.6 Perfil del puesto Auxiliar Contable

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Auxiliar Contable

Area a la que perteneceDepartamento Administrativo
Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Encargada de Contabilidad DA-AC-02

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 7:00a.m. a 5:00p.m

Diurna

Feche de elaboracior: 02/09/2019 | Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades de contabilidad relacionadasla elaboracién de asientos y ajustes
contables, registro de movimientos de dinero, ashcc el registro de las ventas de

combustible con ayuda de un sistema de contabiiéadminado Enlace-Contabilidad y el

sistema de gestion integral para estaciones degedenominaddOctan office”.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Semanal

1. Registrar los Cortes Diarios de Combustible (CDECglExcel auxiliar.

2. Registrar los CDC en el sistem@ctan office” (Sistema de gestidon integral para
estaciones de servicio).

3. Registrar los CDC en el sistema de contabilidada@&Contabilidad).

4. Registrar gastos internos de la empresa; entre iElfumos de las areas de Llantera,

Lubricentro y Mantenimiento general en el sistemaahtabilidad.
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5. Registro de transferencias realizadas por los tekertomo medio de pago de
combustible por consumir.

Realizar las confirmaciones de las facturas elatas.

Registrar las compras de combustible en el sist@utan Office”.

Registrar las compras de combustible en el sistEn@ntabilidad.

© © N o

Registrar en un asiento el cierre de mercaderizsjeaviado desde el Area de Tienda.
Mensual

10.Comparar los datos que hay en las diferentes cudraacarias con la informacion

registrado en el sistema contable (de sietes caibatzcarias).

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Técnico Medio en Contabilidad.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afo de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:

v' Capacidad para trabajar en ambientes dinamicos.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

Capacitacion Requerida

v" Servicio al cliente (INA).

v Excel avanzado.

v" Aplicaciones ofimaticas (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.
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VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividdadesspecifico,
y presenta los avances y resultados del trabajo.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le correspondejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dinétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito, otras dependencias o unidades

y con algunas jefaturas.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.la naturaleza del puesto precisa estar sentadashadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion de
pesos considerables.
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Condiciones ambientales de trabajo

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefan bajo condiciones ataleigeiftemperatura

ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieaa orden) tanto
B controladas como no controladas, pero regularméverables en la
mayoria de estas. El ruido producido por algundasimaquinas que son

manipuladas por otras areas alrededor del lugaatejo.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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Departamento de Pista
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1.7 Perfil del Jefe de Pista

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Jefe de Pista

Area a la que perteneceDepartamento de Pista
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DP-JP-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracior: 02/09/2019 | Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos
Pisteros 10
Mantenimiento general 1

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Direccion y organizacion del area de pista, asi caroordinar las actividades de

mantenimiento de las instalaciones.

1.

o~ 0N

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Descargar el combustible desde los camiones céstetmacia los tanques de
almacenamiento.

Procurar ofrecer a los clientes un servicio dedealli

Coordinar las actividades diarias a realizar psipisteros.

Supervisar que los pisteros realicen el trabajcwattamente.

Atender problemas para dispensar combustible (gwlacalgin problema técnico con
las maquinas dispensadoras de combustible).

Coordinar con el Encargado de Mantenimiento lasidetles diarias a realizar.
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Mensualmente
7. Velar porque los pisteros tengan conocimiento dedio que le corresponde.
8. Mantener los cafios perimetrales limpios.
Ocasional
9. Atender situaciones de contaminacion por derranedéustible.
10. Atender las contingencias que se presenten carliévges.
11.Realizar actividades de mensajeria, que consisteasiado ocasional de dinero hasta
las entidades bancarias.
12.Ejecutar el proceso de induccion a los nuevos meisteexplicando las actividades a

realizar en el puesto.
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.
2. Experiencia: De 6 meses a menos de un afo de experiencia.

3. Otros requisitos intelectuales:

v' Licencia de conducir B1.

v" Curso de primeros auxilios.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v Introduccién a la Computacion (INA).

v" Servicio al cliente (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e
C ambientes altamente dindmicos, adaptacion al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.
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VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

Més de 10 personas
Autonomia

Autonomia alta: las actividades se realizan con amplia independeRcesenta informes a

Su superior Unicamente para su conocimiento y ajgiob.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Como parte esencial de su trabajo le corresponaejaradatos e informacion de caracter

confidencial, pero de bajo nivel estratégico.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia temporagldco y entrega de fondos o valores de
forma esporadica.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tipuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.la naturaleza del puesto requiere estar sentado,
B caminando, subiendo escaleras o manipulando pesoderados

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.
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Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) tantg
controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.

Riesqgos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuagde pesos medio-altos,

picaduras, manipulacién de productos de nivel tHzito.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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1.8 Perfil de puesto de Pistero (a) — Cajero (a)

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Pistero (a) — Cajero (a)

Area a la que perteneceDepartamento de Pista

Jefe de Pista DP-P-02
Diurna De 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Mixta De 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Nocturna De 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

Fecha de elaboracion02/09/2019| Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades que permitan la venta de caiitie a los clientes mediante un servicio
de calidad. Ademas, atender necesidades de losadimediante la revision de la presion de
aire en las llantas, nivel de aceite de motor,casio mantener el orden y aseo del area

propiciando un ambiente agradable.

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO
Diariamente

Dispensar combustible.

. Revisar presion del aire de las llantas de loscudbs (cuando el cliente lo solicite).

1.
2
3. Revisar el nivel de aceite de los vehiculos (cuadtdiente lo solicite).
4. Lavar el parabrisas de los vehiculos (cuando speerilo).

5

. Facturar la compra de combustible de clientes d&ado y crédito.

-47- | Pagina



6. Cobrar las compras de combustible de clientes d&ado.

7. Revisar que las transferencias bancarias hayanef@ituadas, cuando el cliente
realiza el pago por este medio.

8. Ingresar en el sistema de cobro a los nuevos eienie requieran factura electrénica.

9. Brindar una propicia atencion al cliente.

10.Procurar la limpieza de las maquinas dispensadorasin pafo.

11.Limpiar las vitrinas donde se almacenan los acgitasos productos para la venta.

12.Realizar el reciclaje; separando los desechos.

13.Realizar un cierre de la caja al final la jornaHaté cierre contiene: hacer cierre de
datafonos, efectivo y créditos).

14.Realizar depdsitos en el buzén cuando tenga unamayor a 100.000 en efectivo.

15. Depositar en el buzon las facturas, vouchers,dogderre y efectivo, al hacer el cierre

final.
Mensual
16. Colaborar con la limpieza de los cafios perimetrales

I1l. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria incompleta: al menos noveno afo.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" Servicio al cliente (INA).

v/ Conocimiento en el manejo de una computadora.

v' Capacitacion en primeros auxilios.
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dé&ddimjos realizados y
sus resultados.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por los cobros de factu@sjmentacion correspondiente a registros

de clientes y similares. Incluye manejo de fondosalores inferiores a 100.000 colones.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tlpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.
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VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico MedioLa naturaleza del puesto requiere estar caminando
B y manipulando pesos moderados ocasionalmente. €arpbede requiere

la operacion de maquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacion, iluminacion, ruido, humedad, limpie3a orden) tantc
controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de tratx@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuate pesos medio-altos,

picaduras, manipulacion de productos de nivel tHaito.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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1.9 Perfil del Encargado de Mantenimiento General

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado de Mantenimiento General

Area a la que perteneceDepartamento de Pista
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Jefe de Pista DP-EM-03

Jornada de trabajo Horario

Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 2:00 p.m.

Diurna

Feche de elaboracién:02/09/2019

Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener el orden y aseo de todas las instalaciones
ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente
1. Limpiar los el &rea de bafos.
2. Limpiar el area de comedor.
3. Limpiar la oficina.
4. Limpiar el area de Tienda.

Semanal

5. Marcar la mercaderia (miércoles).

6. Lavar las aceras de todas las
7. Lavar el vehiculo (sdbados).

Quincenal

8. Cortar el césped.

instalaciones.
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9. Quitar la hierba de las zonas verdes.
10.Regar herbicida en las orillas de zonas de verdes.
Mensual
11.Limpiar la refrigeradora del area del comedor.
12.Lavar los cafios del area de pista.
13.Lavar techos por debajo.
Ocasional
14.Cada seis meses lavar los techos de todas lakaistees.
15.Recolectar residuos contaminadas de la pista (culaag un derrame se le echa arena
y se recicla en bolsas).
[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Primaria completa: Educacién basica.

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.
IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v' Conocimiento en el uso de maquinaria como hidradava y guadafia.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS
Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades en la caphddatrabajar e

ambientes altamente dindmicos, adaptacion al camieaibilidad,

iniciativa y proactividad en la realizacion de faseas.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
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Autonomia

Autonomia intermedia: sigue las instrucciones generales de las activedadeespecifico,

y presenta los avances y resultados del trabajo.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito, otras dependencias o unidades

y con algunas jefaturas.

VIl.  CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Alto.la naturaleza del puesto precisa la realizacién de
trabajos de campo, o bien la manipulacibn de magum pesos que
requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) no
controladas y desfavorables en algunas de estas)tdua realizacion de
varias tareas dentro de su jornada.
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Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuatde pesos medio-altos,

picaduras, manipulacién de productos de nivel txic

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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Departamento de Tienda
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1.10 Perfil del puesto de Cajero (a)

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Cajero (a)

Area a la que perteneceDepartamento de Tienda
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente DT-C-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.
Lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 4:00 p.m.

Diurna

Fecha de elaboracior 03/09/2019| Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

El puesto de cajera (0) pretende otorgar a lostelieuna atencion propicia para mantener
los clientes satisfechos, venta de productos deelada, asimismo realizar actividades de
gestion de cobro de facturas de crédito y receptgomercaderia.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

1. Venta de productos de la tienda como aceites, terndas, repuestos para vehiculos,
asi como snack y refrescos.

2. Realizar la gestidn de cobro (tres dias por semmixoles, jueves y viernes) mediante
llamadas telefdnicas.

3. Brindar un servicio al cliente de calidad.
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Recibir mercaderia de los proveedores.
Archivar facturas canceladas.

Aplicar pago de los clientes de crédito.

N o o &

Realizar el cierre de caja al finalizar la jornada.
Semanalmente

8. Mantener la limpieza de las vitrinas y las recamara
Ocasional

9. Marcar mercaderia de la tienda.

10.Ingreso de facturas de mercaderia.

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Secundaria Completa: Bachiller en Educacion Media.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v" Servicio al cliente (INA).

v' Capacitacion para fortalecer habilidad de gest&nabro.

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengas

relaciones interpersonales.
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VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervisién Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dé&ddimjos realizados y
sus resultados.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza
personalmente en su trabajo. También, es resp@npabrecepcién, custodia y entrega de
materiales, y articulos para la venta.

Por Manejo de Informacién Confidencial

Tiene responsabilidad por el manejo de datos enrdoion de importancia, pero conocida
por otros puestos.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por los cobros de factu@sjmentacion correspondiente a registros
de proveedores, 6rdenes de compra y similaresijlachanejo de fondos de valores superior
de 100.000 colones.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internds terpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Bajo.La naturaleza del puesto precisa estar sentadshadios
A ocasionales dentro o fuera de la empresa, y néerega manipulacion dg

pesos considerables.
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Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas @iasiones comodas, ¢n
A condiciones ambientales (temperatura, ventilacituminacion, ruido,

humedad, limpieza y orden) regularmente controladasorables.

Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradabtenwy baja probabilidap

de riesgos.

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente

-59- | Pagina



Area de Llantera
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1.11 Perfil del puesto Llantero

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Llantero

Area a la que perteneceArea de Llantera
Puesto del jefe directo Caodigo del puesto
Gerente AL-LL-01

Jornada de trabajo Horario

Lunes a viernes
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.
Sabados

De 6:00a.m. a 5:00p.m.

Diurna

Fecha de elaboracion03/09/2019 | Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica
|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar reparaciones de llantas tanto de vehitwiaso como articulados y otros que los

clientes requieran mediante un servicio eficiente.

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Diariamente

Revisar las llantas para determinar qué tipo de gaSee el vehiculo.

Reparar llantas.

Cambiar llantas.

Mantener el &rea de trabajo limpia.

Dar mantenimiento a las maquinas y herramientasatlajo (limpiarlas y aceitarlas).
Hacer boletas para que los clientes realicen al.pag

Comunicar a proveeduria la necesidad de insumasioiao.

© N o 00k~ wDNhPF

Despacho de las llantas de desecho.
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9. Recepcion de nueva mercaderia de llantas.

10.Mantener en buen estado las herramientas de trabajo
Ocasional
11.Cambio de aceite (cuando el colaborador del Lubtioeno se encuentre)

[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Primaria completa: Educacion bésica.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.
3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

IV. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v Servicio al cliente (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo,
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengs

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal
Autonomia

Autonomia baja: recibe supervision periddica para ver avance dédmjos realizados y

sus resultados.
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable por materiales, herramientas y equifizados en su puesto y por otras

personas de su misma area de trabajo.

Por Manejo de Informacién Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.

Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

Tiene responsabilidad por la custodia temporas|dacd y entrega de fondos o valores de

forma esporadica.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere contacto con trabajadores del mismo deparito y de otras dependencias o

unidades.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Alto.la naturaleza del puesto precisa la realizacion de
C trabajos de campo, o bien la manipulacion de magum pesos que

requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacién, ruido, humedad, limpieza orden) no
controladas y desfavorables en algunas de estastdua realizacion de

varias tareas dentro de su jornada.
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Riesqos laborales

Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@joriesgo medio-altq:
C posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuade pesos medio-altos,

picaduras, manipulacién de productos de nivel txic

VII. RESPONSABLES Y APROBACION

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia MenaNUfiez Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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Area de Lubricentro
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1.12 Perfil del Encargado de Lubricentro

Identificacién del puesto

Nombre del puesto Encargado de Lubricentro

Area a la que perteneceArea de Lubricentro
Puesto del jefe directo Cadigo del puesto
Gerente AL-EL-01

Jornada de trabajo Horario

De lunes a sabado
De 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Diurna

Fecha de elaboracion03/09/2019 Paginas De 1 a 4

Puestos que supervisa

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos

No aplica

|. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Ejecucion de las actividades relacionadas condbogehcion de un cambio de aceite para

vehiculo como automdévil, motos, camiones, entresotr

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar una adecuada atencion al cliente.

Realizar cambios de aceite de motor y/o aceiteahsmision y/o aceite hidraulico.
Revisar cajas de cambio.

Engrasar las tornamesas de los cabezales.

Hacer cambios de filtro de aceite y/o filtro dedaas o diésel.

Realizar actividades de mecéanica rapida.

Mantener limpia el area.

Hacer boletas de cobro del trabajo realizado.

© © N o gk~ w NP

Comunicar a proveeduria los faltantes de insumcstpabajar.
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[ll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Intelectuales:

1. Formacion académica:Técnico en mecanica de vehiculos.
2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia.

3. Otros requisitos intelectualesNo aplica.

V. CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES

CAPACITACION REQUERIDA

v Servicio al cliente (INA).

V. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad

Se requieren destrezas y habilidades relacionamtasrabajo en equipo
B servicio al cliente, atencion al detalle y capagigara mantener buengas

relaciones interpersonales.

VI. RESPONSABILIDADES

Por Supervision Ejercida

No le corresponde la supervision de personal.
Autonomia

Autonomia intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividdadesspecifico,
y presenta los avances y resultados del trabajo.

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo

Es responsable solo por el uso de los materialesarmientas y equipo que utiliza

personalmente en su trabajo.

Por Manejo de Informaciéon Confidencial

No tiene responsabilidad por el manejo de infordraconfidencial.
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Por Dinero, Titulos Valores o Documentos

No tiene responsabilidad por el manejo de dindétdps valores o documentos.

Por Contactos Internos y Externos

Requiere relacionarse con trabajadores internés tlpuestos operativos como de jefaturas

y con contactos externos.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Esfuerzo fisico

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Fisico Medio.la naturaleza del puesto requiere estar sentado,
B caminando, subiendo escaleras o manipulando pesoderados

ocasionalmente. También puede requerir la operat@dnaquinas.

Condiciones ambientales de trabajo

Condiciones de Ambientales de Trabajo

Las funciones se desempefian bajo condiciones ataleigiftemperatura,
ventilacién, iluminacion, ruido, humedad, limpieza orden) tantg

controladas como no controladas, pero regularméerables en Ig

mayoria de estas.

Riesqgos laborales

Grado Riesgos Laborales

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trat@joriesgo medio-alta:

posibilidad de cortaduras, riesgos fisicos por nuagde pesos medio-altos,
picaduras, manipulacién de productos de nivel tixManipulacion de

objetos calientes.

VIIl. RESPONSABLES Y APROBACION
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Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Servicentro Cerro Cortés
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Introduccién
La documentacion de instructivos que permitan taadion del talento humano de una

organizacion es esencial en la eficiencia de lésidades ejecutadas, segun un estudio
elaborado por Caceres y Romero (2016), toda orgeidiz requiere en algin momento
evidenciar el trabajo que realizan los funcionanm@sa tener un seguimiento de las
actividades que se llevan a cabo en la industeargsponsable de cada actividad. De la
misma manera, Vivanco (2017) comenta que en lsabdaad las organizaciones a nivel
mundial se mueven mediante procesos y nace laidadege controlar cada proceso para
que este se desarrolle de una manera eficientto gpre es importante el control interno
aplicado a manuales de procedimientos, los quésahotiempo son guias operativas que se

asigna a una persona o actividad dentro de unaiaegaon.

Por otra parte, Ruiz (2018gtermina que un manual de procedimiento es umarheEnta
que ayuda a las empresas en su desempefio y crgcnaietraves del ordenamiento,
sistematizacion y estandarizacion de la informaai@mde se establecen objetivos, normas,
procedimientos para lograr una eficiente admirégira manteniendo asi un alto nivel de

competitividad.

Aunado, el manual de procedimientos va de la man@tmanual de puestos ya que permite
conocer a detalle los procesos que se realizaradm departamento o area dentro de una
organizacion. Tal como lo afirma Rios (2010), fXés&ncia del manual de organizacion y
funciones en una organizacion es de vital imporgappor ello se debe cuidar el proceso de
su elaboracion, conjuntamente, es la piedra angpéae implantar otros sistemas
organizacionales muy efectivos como: evaluacion detempefio, escalas salariales,

desarrollo de carrera y otros.

A partir de la informacién anteriormente descst&determina la importancia que posee para
una entidad contar con estos manuales. Es por qelo se elaboré6 un Manual de
Procedimientos para Servicentro Cerro Cortés, @lsmidescriben actividades realizadas en

el Departamento Administrativo.
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Revision de la literatura

2.1 Manual de procedimientos
El concepto de manual de procedimientos es imptertdarificar, para que sea mayormente

comprendido por la audiencia lectora, es por elle, gse explica segun Benjamin y
Fincowsky (2014) un manual de procedimientos edasumento que contiene informacion
sobre la sucesion cronoldgica y secuencial defdagagiones relacionadas entre si. En otras
palabras, se puede decir que dicha herramientaspmmnde a una secuencia de procesos ya
establecidos para obtener un objetivo 0 meta. Asij segun Martin (2014) el manual de
procedimientos es un documento que contiene deafonetodica, los pasos y operaciones

que debe seguirse para la realizacion de las foeside un area administrativa.

A partir de las definiciones anteriormente dessrgabre el manual de procedimientos, se
logra comprender de manera resumida el propdsikosguposee con el desarrollo de esta
investigacion y los beneficios que trae consigoinfplementacion de un manual de

procedimientos.

Respecto con el objetivo primordial que posee Iplementacion de un manual de
procedimientos, se determina que este instrumesrtaife reducir costos de oficina debido
a que unifica los métodos; por lo que es importaatgstrarlo por escrito y ponerse a
disposicién del personal como una guia del tral@jmando no se tiene un método genera

desperdicios de tiempo y esfuerzo (Martin, 2014).

2.1.1 Procedimientos
Respecto con la definicion de procedimientos, Mel€A017) lo delimita como la

determinacion de cdmo se debe realizar una aceaterrdinada, es la accion de proceder.
Ademaés, lo describe como el conjunto de normasmegntos, formularios, autorizaciones
y demas documentos que establecen el o los mépada®jecutar algunos aspectos, con los
gue tiene que cumplir cada proceso, para dar wald®l accionar y generar las evidencias
de lo actuado (Melena, 2017).

El cumplimiento de los procedimientos facilita labores de auditoria, la evaluacion y
certificacion, el control interno y la vigilanci&si como, disminuye la carga de error y
genera, en la conciencia de los empleados y defass la evaluacion de si el trabajo se esta
realizando o no adecuadamente.
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2.1.2 Utilidad o uso de los manuales
Ademas, los manuales de procedimientos segun BénjarRincowsky (2014), ayudan a

comprender mejor el desarrollo de las actividadeargas de rutina, disminuir fallas u

omisiones e incrementar la productividad.

2.1.3 Descripcion y definicion de sus componentes
La estructura que contiene el manual de procediosede acuerdo con Benjamin (2014),

se presenta a partir de los apartados descritostengacion:

a) ldentificacion:El contenido que debe aparecer en esta seccion es:

» Logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion.

» Denominacion y extension del manual (general oaSpe).

* Lugary fecha de elaboracién.

* Numeracion de paginas.

* Unidades responsables de su elaboracion, revigiaugorizacion.

» Codigo del formulario; en primer término, se delesoribir las siglas de la
organizacion; en segundo, las de la unidad admatiisd responsable de
elaborar o utilizar la forma; en tercero, el nUmepasecutivo del formulario
Yy, en cuarto, el afo.

b) Prologo: es la presentacion que hace del manual algunedadale la organizacion,
preferentemente del méas alto nivel jerarquico.rteoduccion es una exposicion de
lo que es el manual, su estructura, propésitosjtarde aplicacion y necesidad de
mantenerlo vigente.

c) Indice: es la relacion de los capitulos o apartados quetitayen el cuerpo del
documento.

d) Contenido:lista de los procedimientos que integran el cadtedel manual. En el
caso de un manual general debe incluir todos losegiimientos de la organizacion;
en el caso de un manual especifico, sélo los pimiedtos de un area o unidad

administrativa.

Para el caso de este manual, se utilizo la esteugte se describe a continuacion:
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Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento
LOGO Cddigo del procedimiento Version

Fecha de elaboracion: Consecutivo:

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Objetivo

Alcance del procedimiento

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO

Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caodigo

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

v

Frecuencia del procedimiento:
v
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Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Vocabulario técnico:

Término | Abreviatura Definicion

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad:
Responsable:

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Con la finalidad de explicar el contenido de cadade los cuadros y aparatados que forman

el manual de procedimientos, se describe lo sitgrien

v

Identificacion del procedimiento: contiene el nombre del departamento en el cual
se desarrolla el procedimiento, el nombre del phoeento, codigo del
procedimiento, version, fecha de elaboracion y eouisvo.

Alcance del procedimiento:consiste en una pequefia explicacion acerca de la
trascendencia que posee el desarrollo del procedimi

Responsables:expresa el cargo del responsable de ejecutar lasdades del
procedimiento.

Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos guetervienen: especifica los
documentos o formularios en fisico o electronicage gse incluyen en el
procedimiento para poder ser ejecutado.

Politicas y/o regulaciones del procedimientadelimita las regulaciones existentes
que deben ser cumplidas con la ejecucion del pimiecto.

Frecuencia del procedimiento:corresponde a la periodicidad con la cuatiske
realizar el procedimiento.

Paquetes computacionales utilizados:especifica cuales son los programas
computacionales utilizados.

Vocabulario técnico: explica términos que interviene en el procedimidosccuales
son complejos y/o necesarios de definir.

Descripcion del procedimiento:comprende el detalle de las diversas actividades a
ejecutar, asi como la delimitacion del responsatdeejecutar cada actividad.
Ademas, expresa el inicio y fin de procedimiento.

Diagrama de flujo: es una representacion grafica la cual permite sapreada una

de las actividades ejecutadas mediante el sigddicie las diversas figuras.

2.2 Diagrama de flujo
El diagrama de flujo o flujograma es considerado@ta representacion grafica que muestra

la secuencia en que se realizan las actividadessagas para desarrollar un trabajo

determinado, indicando las unidades responsablss dgcucion (Ruiz, 2015)
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De la misma manera, Melena (2017) precisa queagtama de flujo refleja todas y cada una
de las actividades que realiza la organizaciéruregrafico ordenado y secuencial de todas
las actividades o grupos de actividades que apodkmm al producto o servicio que se le

ofrece al cliente.

De acuerdo con Benjamin y Fincowsky (2014), eltblaerincipal de los diagramas de flujo
es facilitar la comprension de los procedimientosontribuir a fortalecer la dinamica

organizacional y a simplificar el trabajo.

2.2.1 Simbologia
En cuanto a la simbologia ANSI utilizada, en lddabse describe el significado de cada una

de las figuras utilizadas para crear el flujograma.

Tabla 2.Simbologia utilizada en un Flujograma o Diagramadl

Tipo de figura Definicion

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se usa para indicar unguoydad

administrativa o persona que recibe o proporciof@amacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Actividad en sistemabDescribe las funciones que desempefian
con la ayuda de un sistema computacional, programgos
diferente de los programas contenidos comunmenterd\W
Excel, u otro similar) o de alguna actividad ejedat en una

computadora.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decision entre dos o nc&mep.
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Archivo: Indica que se guarde o desarchive un documento fisi

en forma temporal o permanente.

Conector de paginarepresenta una conexién o enlace con ptra

hoja diferente, en la que continGa el diagramdige. f

Conector Representa una conexion o enlace de una actiyidad

del diagrama de flujo con otra.

2.3 Recomendaciones para su implementacion
A su vez, Benjamin y Fincowsky (2014) mencionan lguenplementacion del manual de

procedimientos representa el momento crucial padatir en forma tangible las propuestas
y recomendaciones en acciones especificas, adamageelevar la productividad, mejorar
la coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneigarconocimiento de la dinamica y
componentes organizacionales. Es importante dam@cer a los colaboradores la existencia
de este documento, ya sea mediante una reunidrtip@menerar eficiencia cuando existan

dudas sobre la ejecucién de algin procedimientivesodo para los nuevos colaboradores.

2.4 Recomendaciones para su actualizacion
La utilidad de los manuales radica en la veracaadu informacion, por lo que es necesario

mantenerlos actualizados por medio de revisiongggeas. Para ello Benjamin y

Fincowsky (2014), mencionan que es conveniente:

v' Evaluar en forma sistematica las medidas de mejdnainistrativa derivadas de la
implementacion del manual, asi como los cambiosatipes que se realicen en la
organizacion.

v’ Establecer un calendario para actualizar el manual.

v Designar un responsable para atender esta funcion.
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La siguiente seccion contiene informacion recopilabbre los procedimientos que se
describiran en el manual. Los datos obtenidos egpréa realidad en la cual se realizan los
procedimientos actualmente en la entidad ademasisstra el analisis que se realizo para
cada uno de los procedimientos.

2.5 Procedimiento de Generacion de la planilla quincera

Identificacion del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Registro y pago de la planilla quinaaal

Caodigo del procedimiento Version

DA-RP-01 01
Servicentro Cerro Cortés _ i
S.A. Fecha de elaboracion03/09/2019 | Consecutivo:1 de 26

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Registro y pago de la planilla quincenal.

El objetivo del procedimiento consiste en crearpiasillas

Objetivo qguincenales y efectuar el pago del salario a l@bosadores

La planilla se debe crear en el sistema de planfialace-
Planillas), ademas, la creacion de un documentdréteco
Alcance del procedimiento : .

P que sirve para ejecutar el pago a los colaboradores

electronicamente.

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO GERENTE
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Cddigo
Cadigo para crear planilla Planilla SCC-Q Planilla SCC-Q-(AMMDD)
Control de ingreso N/A N/A
Planilla N/A N/A
Planilla quincenal N/A N/A
Reporte Rubros N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

v Se realizan las planillas con periodicidad quintépa dias 15 y 30 de cada mes).

Frecuencia del procedimiento:

™ Quincenalmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Sistema de planilla Enlace-Planilla

Modulo Local Internet
. BN [
Banking

Madulo local B8
Internet Banking®

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

: v' Jorn nl trabaja en el peri m
Hora diurna Jornada en la que se trabaja en el periodo compeepd

entre las cinco de la mafiana y las siete de laenoch
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Esta compuesta por ocho (8) horas por dia y cuasent

ocho (48) horas por semana.

En trabajos que no sean peligrosos ni insalubredgu

ser hasta de diez (10) horas diarias, pero no reas d

cuarenta y ocho (48) horas semanales.

Es el tiempo que se labora més alla de la jornadaal

Debe pagarse a razén de una hora ordinaria mas un

phera

pbera

riodo

Hora extra HED cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la caadide
diurna horas extras laboradas.
Tratandose de dias feriados, cada hora extra d
pagarse doble.
Es la que se realiza entre las siete de la notdeeginco
Hora HN de la mafnana del dia siguiente.
nhocturna Es de seis (6) horas por dia y treinta y seis (@6as
semanales.
Es el tiempo que se labora mas alla de la jornada
nocturna.
Hora extra Debe pagarse a razén de una hora ordinaria mas un
octurna HEN cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la cadide
horas extras laboradas.
Tratandose de dias feriados, cada hora extra d
pagarse doble.
Es aquella en que se labora una parte en el pe
comprendido entrias cinco de la mafianay las siete de
la nochey otra parteentre las siete de la noche y las
Hora mixta HM

cinco de la mafanapor ejemplo, se ingresa a las dos de

la tarde y se sale a las diez de la noche.
Es de siete horas por dia (7) y cuarenta y doshd2)s

semanales.

-81- | Pagina




En trabajos no peligrosos ni insalubres puedeastatie

ocho (8) horas diarias y cuarenta y ocho (48) hpoas

seémana.

Es el tiempo que se labora mas alla de la jornaxiam

Debe pagarse a razén de una hora ordinaria mas un

a

los

Hora extra HEM cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la caadide
mixta horas extras laboradas.
Tratandose de dias feriados, cada hora extra debera
pagarse doble.
Nombre utilizado de forma interna por la entidadag
ENLACESRV hacer referencia al servidor que controla todos
(M) sistemas computacionales utilizados, donde se gudad
documentacion de importancia de la entidad.
AAMMDD Formato de fecha utilizado (A= afio, M= mes, D= dia)
Clave numérica que permite la creacion del archivo
Test Key electronico en el Modulo InternéBanking el cual

permite el pago de los colaboradores y el reconeaitm

de la planilla a cancelar.
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Descripcion del procedimiento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

2. Actividad: Crear el Excel que funciona como “Auxiliar de pliiien el cual se
contabiliza el ndmero de dias y horas u otros Etms o no laborados por lo
colaboradores.

ResponsableGerente

3. Actividad: Auxiliar de planilla: buscar y abrir el Excel quentiona como auxiliar de
planilla en “Equipo ENLACESRYV (M)".
ResponsableEncargado de Talento Humano

A B C D E F B H J K L M N 0
MES:AGOSTO P
PISTERO JEFFERSON ) ANDREY
FECHA  [DiA Tumo  |Horas[HD  |[HED~—jum—THEM  [HN HEN  [Tumo Horas |HD HED HM
1/8/2019) 1 M 3| 0 0 7 1 0 ol 3| 8 0
2/8/2018|vI M 3| 0 o 7 1 0 o|o 3| 8 I
3/8/2019]sn N 3| 0 0 0 0 5 2o 3| 8 0
4/2/2019|D0 L 3| 8 0 0 B 0 o|o 3| 8 o
5/8/2013|LU D 8| 8 0 0 0 0 oL 3 8 0
6/3/2019)MA D 3| 8 0 0 0 0 ol 1 8 3
)| 7/8/2019]m D 9| 8 1 0 0 0 ol 1 8 3
1| s/s/o09)0 M 3| 0 0 7 1 0 ol 1 8 3
1| o/s/2018|wi M 8| 0 0 7 1 0 ol 1 8 3
1| 10/8/2019sA N 8| 0 0 0 0 5 2o 3 8 0
t| 11/8/2019)00 L 8| 8 0 0 0 0 ol 3| 8 0
i 12/s/2019L0 D 3| 3 0 0 0 0 ol 3| 3 0
3| 13/8/2019)ma D 3| 8 o 0 0 0 ofo 3| 8 [
' 14/s/2019|mi D 9| 8 1 0 0 0 olp 1] 8 3
3| 15/8/2019u M 3 0 0 7 1 0 olo 3 8 0
)
) [ToTALES 122 [ P 35 5 12 4 135 120 15
|
)
i | valor por Hora 125962 | 218943 | 1665,14 | 250221 | 194616 | 251901 125962 | 218343| 1668
i[salario 203721,25 93a6| 4379 s3iss| msu| 23350] 11677 20700585 175154 | 32841
j
i|D=Diuma 21064,78
M =Mixto 182 656,47
y .| 1ERAMAYO | 2DAMAVO | TERAJUNIO | 2DAJUNIO | TERAJULIO | 2DAJULO | 1ERAAGOSTO | (&) «

Paso 1: Confirmar planilla anterior.

4. Actividad: Abrir el sistema de planilla (Enlace-Planillagpgithr usuario y contrasefa.
ResponsableEncargado de Talento Humano
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enlace Plandlas - Control de Ingreso x

Planillas
version 3.1 UO para redes
Anltists MBC 5.8, © 2019

Usuario: | I

Cl-cv.:[

0K ICmcdalawdo

5. Actividad: Confirmar planilla anterior: una vez ingresé adtsina, hacer clic en
“Operaciones” (1), luego en “Confirmar planilla”) (2 hacer clic en “OK”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

E enlace

of
L

illas - Menu principal 51 O X

Operaciones  Tablas  Archivos Configuracién  Ayuda

Distribuir Aumentos i % | g ? | m!|

Generar Planilla

Efiminar Planilla

1
Confirmar Planilla < 2 ]l

Anular Planilla

Cambiar Mdmero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria

Registro Contable »

Seguros Planillas
Informe D-152 version 3.1 UO para redes
Vacaciones

Vacaciones Planilla

Dezcontar dias de vacaciones S
Analisis
Cambio Cédigo BABG SR

Analisis MBC 5.3, © 2019

Cambie Frecuencia

Actualmente en:

Estado Empleado

6. Actividad: Salir al Menu principal del sistema Enlace-plasil(1).

ResponsableEncargado de Talento Humano
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I[

E enlace Planillas - Mend principal

Datos Reportes  Operaciones  Tablas  Archives  Configuracion  Ayuda

e

Distribuir Aumentos
Generar Planilla

Eliminar Planilla

Paso 2: Confeccion de planilla.

7. Actividad: En el sistema de contabilidad, ingresar
“Planilla” (2).

i € 7 HB< 1

en lagpestDatos” (1) y seleccionar

ResponsableEncargado de Talento Humano

E enlace Planillas - Menud principal

= O x

Datos | Reportes Operaciones  Tablas  Archives Cenfiguracién  Ayuda

Empleados

Adelantos
Plantillas
Planilla
Vacaciones
Maovimientos
Ausencias

Devengados

Acciones de Personal
Aumentos

Capacitacion

Liquidaciones

Reiniciar

Salir

0 CERRO CORT

|+ o928

Planillas

versién 3.1 U0 para redes.

- Analisis

B iec.o B
#nalisis MBC 5.3. €2019

RALFI
Ronald
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8. Actividad: En la pantalla que se muestra, digitar: en freciaerQ (1), Numero: Q
(AAMMDD) (2), digitar la fecha (del dia que se est@lizando el procedimiento) (3);
luego, en el espacio donde dice Del: (1 de cadd Ale$15 o 30 de cada mes, segun
corresponda la quincena) (4) y finalmente “OK” (5).

ResponsableEncargado de Talento Humano

=milace Franiias -

]

atos Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracion  Ayuda

B Ao Qe | & A E3E-xar

enlace Planillas - Planilla g

Frecuencia: [1 |

l]__n:len Ifah.étic:u: o

“Ultima pl_a_r_lilla !:Iel mes: e

i .l_:alg_a_r_ _F'Iantilllaﬁ: I I

Frecuencia de P.ag.u_

Actualmente en:

9. Actividad: Registro de informacion planilla: cargar datos Eetel digitando nombre
(1) e informacion de horas trabajadas (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano
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E] enlace Planillas - Planilla (Quincenal) — O x |

Cia/l.0. Referencia

—_—

#&  |Rubro para a planilla [[Fo] Ayuda A

10. Actividad: Guardar (1) y salir hacia el Menu principal dsteina (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano
] enlace Planillas - Planilla (Quincenal) I\ /I O X |

Referencia Unidades Parcial

B
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Paso 3: Generar planilla.

11. Actividad: Inicio generar planilla: hacer clic en la pestd&dOperaciones” (1) y luego
en “Generar planilla” (2).

Actualmente en:

Operaciones | Tablas  Archivos

Distribuir Aumentos
‘Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Namero
Cambiar Fecha
Transferencia Bancaria

Registro Contable

Seguros

Informe D-152

Vacaciones
Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones

Cambio Codigo

Cambio Frecuencia

Estado Empleado

I imesimlmm b im e

ResponsableEncargado de Talento Humano

Configuracién  Ayuda

2
\ i

Planillas

versién 3.1 UO para redes

Analisis
MBC 5.0,
_Analisis MBC s.a. © 2019

12. Actividad: Escribir frecuencia “Q” (1) y “Ok” (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano
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E enlace Planillas - Menu principal — O B

Datos  Reportes Operaciones  Tablas  Archives  Configuracién  Ayuda

HEHRoBE | & AE| ENESANT

' Fecha|1408.2m3 | ; >

Cancelar I

Actualmente en:
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Paso 4: Reporte a la CCSS del monto de la planiliuincenal.

13.Actividad: Reporte de planilla: hacer clic en la pestafia tReg” (1), luego en
“Rubros” (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Planillas - Mend principal = O .

Reportes Operaciones Tablas  Archives Configuracién  Ayuda

[+ &7|B

Empleados

Planilla

Detalle Pago

Comprobantes

Rubros-

Acumulados
Perigdico
Libro

Liquidacicnes (Detalle)

MR alEs .
[ vemﬁn’.'i! umiara redes.

Liquidacicnes (Resumen)

Estadisticas Liguid.

Bitdcora

| Andlisishaes "
MBC s .

L mﬁlasisMsa. @zms

E-Actualmente en:

14. Actividad: Reporte de rubros: hacer clic en “Planilla acta)’y digitar frecuencia Q
(2) y finalmente en “Ok” (3).
ResponsableEncargado de Talento Humano
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E =nlace Plamillas - Mend principal — O 4

Ealad IR B i e A a

enlace Planillas - Reporte de rubros

e * N e T 3 e i ity = P e v it e

Datos FReportes

" Planilla Antenor

: ,. Fqﬂha.r::-—_w e r
1 r' Inclun .l‘:m-plea::-lu;s culn-tc.u:zlln;: ;us ril.bms. en l]l]l]

gy Hepﬁlle por Unidad Operativa

Actualmente en:

" Délares

Cancelar |

15. Actividad: Salir al Menu principal de sistema de planilla @&e-Planillas) (1).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Tadal v e o e A sk

Datos  Reportes :
T . |enlace Planillas - Reporte de rubraos e :/I_

16. Actividad: Hacer clic en “Recuperar planilla”.
ResponsableEncargado de Talento Humano

-91- | Pagina



Paso 5: Asiento del reporte a la CCSS del monto deeplanilla quincenal.

17.Actividad: Asiento reporte CCSS: hacer clic en “Operaciolfgs™Registro contable”
(2), Asiento por planilla (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Pl Nqillas - Mend principal

COperaciones  Tablas  Archivos

Distribuir Aumentos
Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mdmero
Cambiar Fecha
Transferencia Bancaria

Registro Contable

Seguros
Informe D-152

Vacaciones
Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones

Cambio Cadigo

Cambio Frecuencia

Estado Empleado

R B

Configuracién  Ayuda

> Transferencia
Cheques
Efectivo
Montos a Pagar en O

Aciento paor Planilla

— O >

CANnalisis
MABC 5.0
Analisis MBC s.3. 22019

18. Actividad: Luego hacer clic en planilla, frecuencia = Q.

ResponsableEncargado de Talento Humano

19. Actividad: Hacer un checky ) en “Resumen de cuentas”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

20.Actividad: Cambiar en la casilla “Numero de documento” en dl30 segun

corresponda.

ResponsableEncargado de Talento Humano

21.Actividad: Guardar con (Esc), le preguntara si desea geneexo documento.

¢.Generar nuevo documento?

Si: cuando la informacion anterior sea la correcta.
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No: se debe corregir la informacion.

ResponsableEncargado de Talento Humano
Paso 6: Ajustar la informacion de planillas para sbir a la plataforma del Banco
Nacional.

22.Actividad: Generar transferencia: hacer clic en la pestaier&iones” (1), luego en
transferencias bancarias (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Cperaciones  Tablas Archives Configuracion Ayuda
Distribuir Aumentos it ﬁ -2 ng |
Generar Planilla i 3 =5 = = = ——

Elirinar Planilla

Caonfirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mamero

Cambiar Fecha

Transferencia Bancara 2 |I

Registro Contable > , =
Seguros ;== i Plan]llas D,
Informe D-152 ; version 3.1 UO para redes
Vacaciones Ir = ;

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones

Analisis -
MBC 5.0

. ma{m&mﬁcsa.g 2019

Cambio Cédigo

Cambic Frecuencia

Estade Empleado

I imeidamimm e
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23.Actividad: Digitar frecuencia Q (1) y hacer clic en “Ok” (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano

E enlace Planillas - Mend principal — O
Datos Reportes Operaciones Tablas Archives Configuracion  Ayuda
HEHERSRS | F | A t |27 |0

enlace Planillas - Transferencia Bancaria X B

" Adelanta

0k, ‘ Cancelar ..'.
“ Analisis®
MBC 5.0, -

. Analisis MBC 5.3. © 2019

Eclual?nente_en'
‘ERRO CORTE

24.Actividad: Para guardar el documento creado: buscar el areim\el Equipo (1) y
luego en el servidor llamado ENLACESRYV (M) (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano
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2 | v | Bsteequipo

“

Vista

v 4 B, Esteequipo »

=] Decumentos

Planillas
RIESGOS
sCC

@ OneDrive

~ [ Este equipo
> d Descargas
| Documentos

[ Escritorio

“J Objetos 30
» | Videos
>ty 05(C)
= Datos (D)
» == SEnlace (\\ENLACESRY) (M)

o Red

TR W S R

{
v & Buscaren Fste equipo r
v Carpetas (7}
; Descargas Dacumentos Escritorio
__Imagenes Objetos 30

» Musica
B

=

Videos

* Dispositivos y unidades (3)

05 (C)
I

Datos (D:)
_—

H
L9

171 GB disponibles de 242 .., Mg 435 GB disponibles de 587 ..

v Ubicaciones de red (2)
£ o (matr] SEnlace (\\ENLACESRV) (M:)
bk - 5B disponibles de 300 ..

25. Actividad: Abrir la carpeta que denominada “Transferenciay” (

Unidad de DVD RW (E)

ResponsableEncargado de Talento Humano

= = | Herramientas de unidad  SEnlace (\\ENLACESRV]) (M:)
Inicio Compartir Vista Administrar
<« ~ “ == > Esteequipo * S5Enlace (N\ENLACESRY) (M:) » ~ O
5| Documentos o | MNombre - Fecha de maodifica... Tipo Tarafio
hima Datos PF Antenores LE1172001 1303 Larpeta de archivos
magenes *
Enlace Carpeta de archivos
Excel
Factura Electronica Carpeta de archivos
Planillas i 5
Financiero Carpeta de archivos
RIESGOS Formatos Carpeta de archivos
sCC ModuloLocalBNCR 02 Carpeta de archivos
& OneDrive POLITICAS Y MAS 0 Carpeta de archivos
Reportes 30/ Carpeta de archivos
~ [ Este equipo reportes aresep TRANSPORTE 281172017 Carpeta de archivos
& Descargas Respaldos 2/11/2018 16:08 Carpeta de archivos
[ Documentos Temporal 14/8/2016 14:42 Carpeta de archivos
i /3/2019 11:39 vos
B Escritorio 1 Transferencias 7 19717:3 Carpeta de archivos
e Tributac - Ssinass = ta de archivos
| Imagenes 2 Tipo: Carpeta de archivos .
; 2. FEBRE Fecha de modificacién: 7/3/2019 11:38 e caleulo d.. 23 KB
b Misica 10 15 ¢ Tamafio: 457 KB E Acrobat D... 101 KB
Carpetas: Arrendamientos, Contabilidad, Planillas, Proveedores
Obyjetos 3D o P " . 3 < —
-8 Objetos B3 2496 5 ioe CAJA CHICA SERVICENTRO 01-09-2014.ENV, .. e célculo d... 5TKB
B videos B 4118 TETTT 20T 7006 FBTE de célculo d... 21KB
5. 05(C) [ 4136-4138 28/11/2018 21:32 Hoja de calculo d... 15KB
o Datos [0 ABA 22-11 2371172018 13:23 Hoja de célculo d... 14 KB
i 28/11/2017 14 a =
5 == SEnlace (MENLACESRY) (M) Balance despues del cierre 6/11/2017 14:11 Hoja de célculo d B4 KB
balance saldos 31-08-15 transportes cerro B/11/2015 1044 Hoja de calculo d... 15 KB
¥ Red BOLETA CONTROL ACEITES ¥ LLANTERA 201512:22 Hoja de calculo d.., 20 KB
w B Catalogo Samayco 15/7/2015 8 Aplicacién 36474 KB

26. Actividad:

Luego abrir la carpeta que dice “Planillas” (1).

ResponsableEncargado de Talento Humano
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||+ + | Transferencias

Imicia Compartir Vista

« v g » Esteequipo » SEnlace (VEMLACESRV) (M:) » Transferencias »
= ~
Documentos s MNambre Fecha de modifica.. Tipo
| Inagenes o Arrendamientos Carpeta dea
Excel Contabilidad Carpeta dea
Planillas [ 1 Planillas Carpetadea
RIESGOS Proveedores Carpetadea
scC L] CAJA CHICA SERVICENTRO 01-08-2014.E... Archivo ENV
Ij capacitacion accec.env Archivo ENV
@ OneDrive [] combustible julio 2014.env Archiva ENV
B Este squipo | ] COMBUSTIBLE JUNIC 2014.ENV Archivo ENV
E i . Archivo ENV
COMBUSTIBLE TC JUNIO 2014.ENV EN
-‘- Descargas i
|_| FLETES 30-07-2014.ENV Archivo ENV
=/ Docuimienfos [7] GASTOS SERVICENTRO 29-08-2014.ENV Archivo ENV
I Escriterio [ INS CISTERNA SCC 19-05-2014.ENV Archivo ENV
[&] Imagenes [ ] 1S CISTERMA SCC 20-05-2074.env Archivo ENV
J‘! Musica Ij INS CISTERMA TC 5-11935 19-05-20714.ENV Archivo ENV
“J Objetos 3D [ ] INS CISTERMA TC 5-11235 20-05-2014.env Archiva ENV
B Videos I:I page combustible cerro cortes.env Archivo ENV
S 05 (CH [ ] PAGO DIETAS 14-05-2014.ENV Archivo ENV
= ' || PAGO FONMOR REM ELECTROMICAENY Archivo ENV
= Datos (D)

| | PAGO PROVEEDORES 31-08-15.env

[ ] page transportes cerro.env

Archivo ENV

== SEnlace (WENLACESRV]) (M:) Archivo ENV

27.Actividad: Digitar el nombre de: Planilla SCC-Q-(AAMMDD). ENM), como se
muestra en la imagen y guardar.

ResponsableEncargado de Talento Humano

| t’| = | Planillas

Inicia Compartir Vista

[ v 4 » Esteequipo » SEnlace (\ENLACESRV) (M:) » Transferencias @ Planillas v @ Bu

E Documentos # *  Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tarnafio

1 1 || AGUINALDO 2014 SERVICEN T HULENY : Archiva ENY 2 KB
| Imagenes - =
s [] AGUINALDO 2014 TRANSPORTES CERRQ... Archive ENV 1 KB
CEl -
_ [7] AGUINALDD 2015 SERVICENTRO.ENY Archive ENV 2KB
Plonitias [7] AGUINALDO 2016 TRANSPORTES CERRO.. Archiva ENV 1KB
RIESGOS [7] AGUINALDO 2017 SERVICENTRO CERRO .., Archivo ENV 2KB
scC [] AGUINALDO 2017 TRANSPORTES CERRQ... Archive ENV 1 KB
[] AGUINALDO 2018 SERVICENTRO CERRO .. Archivo ENV 2KB
@ Onelrive l__.l it

[] AGUINALDD 2013 TRANSPORTES CERRO... Archive ENV 1KB
[ Este equipo [7] AJUSTE PLANILLA 5CC 5-20141203.ENV Archiva ENV 1KB
‘l,, Descargas L] capacitacion Ronald Alpizar.env Archivo ENV 1KB
) Documentos L] PANILLATC Q-20150331 ENV Archive ENV 1KB
=4 " r'l C ';-'r_\ I'F' I {
B Escitoric U PLANILLA ARRE Q-20180531 ENV rchiva EN KB
7 [] PLANILLA CARLOS VILLALOBOS 5-2014D... Archivo ENV 148
PRI [ ] PLANILLA Q-20120430.ENV Archiva ENV 2KB
& Misica [ PLAMILLA SCC S-20140716.ENV Archivo ENV 2KB
3 Objetos 3D [ PLANILLA 5CC 30-04-2018.ENV 27/4/201817:38 Archive ENV 2k8
B videos [7] Planilla SCC 8-20140403.ENV 4472014 16:11 Archivo ENY 2K8

28.Actividad: Formalizar creacion de planilla: abrir el docunegtiacer clic en “OK”,
digitar motivo: Planilla SCC-Q-(AAMMDD) y hacer clien “OK” (dos veces).

ResponsableEncargado de Talento Humano
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29.Actividad: Guardar e imprimir hoja de planilla.

ResponsableEncargado de Talento Humano

Paso 7: Subir el archivo Modulo Local InternetBanking.
30.Actividad: Ingresar al Modulo Local InternBankingdigitando usuario y contrasefia.

ResponsableEncargado de Talento Humano

31.Actividad: Ingresar en definir clientes y digitar nimero tente: 005047.

ResponsableEncargado de Talento Humano

]lam’qco
NACIONAL

32.Actividad: Revisar archivo.

ResponsableEncargado de Talento Humano

33.Actividad: Ingresar en la pestafia “Transferencias”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

34.Actividad: Anotar el numero de “Test Key” en la planilla.

ResponsableEncargado de Talento Humano
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Paso 8: Formalizar el pago de las planillas.
35. Actividad: Ingresar en equipo ENLACESRYV (M).

ResponsableEncargado de Talento Humano

36.Actividad: Ingresar en la carpeta de “Transferencias”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

37.Actividad: Envio de archivo: Hacer clic derecho sobre eligoglseleccionar archivo
y enviar.

ResponsableEncargado de Talento Humano

Paso 9: Realizar el pago de la planilla.
38.Actividad: Ingresar a BN servicios y ejecutar el pago dddailta quincenal.

ResponsableGerente

FIN DEL PROCEDMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne.
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.5.1 Diagrama de Flujo del procedimiento de Generacionella planilla quincenal.

Encargado (a) de Talento

Descripcion Gerente
Humano

Inicio del procedimiento Inicio

Crear el Excel que funciona como
“Auxiliar de planilla”.

Auxiliar de planilla: buscar y abrir el
2. | Excel que funciona como auxiliar de
planilla en Equipo ENLACESRYV (M).

N

Paso 1: Confirmar planilla anterior.

Abrir el sistema de planilla (Enlace-
Planillas): digitar usuario y contrasefa.

W <4“—

Confirmar planilla anterior: una vez
ingres0 al sistema, hacer clic en

4. | “Operaciones”, luego en “Confirmar
planilla” y hacer clic en “OK”.

N

Salir al Menu principal del sistema
5. | Enlace-planillas.

o1 ——

Paso 2: Confeccion de planilla.

En el sistema de contabilidad, ingresar
6. | en la pestafia “Datos” y seleccionar
“Planilla”.

o |—

b
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.., Encargado (a) de Talento
# Descripcion Gerente
Humano
1

En la pantalla que se muestra, digitar:
en frecuencia: Q, Numero: Q
(AAMMDD), digitar la fecha (del dia
qgue se estd realizando el
7. | procedimiento); luego, en el espacio
donde dice Del: (1 de cada mes) Al:
(15 o 30 de cada mes, segun
corresponda la quincena) y finalmente
“OK”.
Registro de informacion planilla:
cargar datos del Excel digitando v
8. | nombre e informacion de horas 8
trabajadas.

Guardar y salir hacia el Menu principal

© <

9. .
del sistema.
Paso 3: Generar planilla. l
10 Inicio generar planilla: hacer clic en la 10
" | pestafia de “Operaciones” y luego en
“Generar planilla”. l
11. | Escribir frecuencia “Q” y “OK”. 11
Paso 4: Reporte a la CCSS del monto de la planilguincenal. l
12 Reporte de planilla: hacer clic en la 12
" | pestafia  “Reportes”, luego en
“Rubros”. l
2
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o Encargado (a) de Talento
# Descripcion Gerente
Humano

Reporte de rubros: hacer clic en |
“Planilla actual” y digitar frecuencia Q

13. .
y finalmente en “Ok”. 1

14, Hacer clic en “Recuperar planilla”. 14
Salir al Menu principal de sistema de l

15. | planilla (Enlace-Planillas). 15
Paso 5: Asiento del reporte a la CCSS del monto ¢k planilla quincenal. l
Asiento reporte CCSS: hacer clic en

16. Operaaones, .Reglstro contable”, 16
“Asiento por planilla”.

17 Luego _hacer clic en planilla, 17
frecuencia = Q.
Hacer un checkv ) en “Resumen de

18. ., 18
cuentas”.
Cambiar en la casilla “Numero de

19. | documento” en 15 o 30 segln 19

corresponda.
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o Encargado (a) de Talento
# Descripcion Gerente
Humano
3

Guardar con (Esc), le preguntara si l
desea generar nuevo documento.
20

¢ Generar nuevo documento?
20. ¢
Si: cuando la informacion anterior sea No
la correcta. 20 - 1
No: volver a la actividad 8.
Si
Paso 6: Ajustar la informacion de planillas para sbir a la plataforma
del Banco Nacional.

Generar transferencia: hacer clic en la
21. | pestaiia “Operaciones”, luego en 21
“Transferencias bancarias”.

v
Digitar frecuencia Q y hacer clic en
22. | "Ok”". 22
Para guardar el documento creado: l
23 buscar el archivo en el Equipo y luego 23
" | en el servidor llamado ENLACESRYV
(M). l
Abrir la carpeta que denominada
24.  “Transferencias”. 24
v
25. | Luego abrir la carpeta que dice 25
“Planillas”.
Digitar el nombre de: Planilla SCC-Q- v
26. | (A AMMDD). ENV y guardar. 26
v
4
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27.
28.

29.
30.

31.
32.

33.

34.

Formalizar creacion de planilla: abrir
el documento, hacer clic en “OK”,
digitar motivo: Planilla SCC-Q-
(AAMMDD) y hacer clic en “OK”
(dos veces).

Guardar e imprimir hoja de planilla.

Paso 7: Subir el archivo Modulo Local InternetBanking.

Ingresar al Modulo Local Internet
Banking digitando  usuario 'y
contrasefa.

Ingresar en definir clientes y digitar
namero de cliente: 005047.

Revisar archivo.

Ingresar en la pestafa
“Transferencias”.

Anotar el numero déTest Key” en la

hoja de la planilla que se habia impreso

anteriormente.

Paso 8: Formalizar el pago de las planillas.

Ingresar en equipo ENLACESRYV (M).

Encargado (a) de Talento
Humano

27

28

29

30

31

32

33
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35.

36.

37.

Ingresar en la carpeta de
“Transferencias”.

Envio de archivo: Hacer clic derecho
sobre el archivo, seleccionar archivo y
enviar.

Paso 9: Realizar el pago de la planilla.

Ingresar a BN servicios y ejecutar el
pago de la planilla quincenal.

Fin del procedimiento

Encargado (a) de Talento
Humano

35

36

37

Fin
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2.6 Procedimiento de Reporte de la planilla para CCSS

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Cddigo del procedimiento
DA-PCCSS-03

Procedimiento Reporte de planilla para CCSS

Version
01

Fecha de elaboraciont2/09/2019

Consecutivo:1 de 12

Nombre del procedimiento

Identificacion del procedimiento

Reporte de planilla para CCSS

Objetivo

gue perciben cada uno de ellos.

Reportar la planilla mediante la plataforma de GSS, con
el fin de dar a conocer a la entidad la cantidggedsonas qu

estan laborando para la empresa y cual es el ndergalario

D

Alcance del procedimiento

El procedimiento va desde la transmision de larméxion
del sistema de contabilidad hasta generacion gettede Ia

planilla en la plataforma de la CCSS.

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre ‘ Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Informe de seguros CCSS-INS N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Las planillas se deben reportar por mes vencid@@lel 05 del mes siguiente.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono
Oficina Virtual CCSS Oficina Virtual CCSS // Oficing
—VIRTUAL
CCSssS
Sistema de Planillas Enlace-Planillas

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion
_ Exclusion de trabajadores
Excluido EX
actuales.
5 Inclusion de nuevos
Inclusién IC )
trabajadores.
_ Salario registrado en Ia
Salarios SA
plataforma.
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-Pinillligitar el usuario y

contrasefia.

ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Plandlas - Control de Ingreso X

Planillas
version 3.1 UO para redes
Anitists MBC 5.5, © 2019

Usuano: Iﬁ

0K | Cowelw | i |

2. Actividad: Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic‘@peraciones” (1) y luego
en “Confirmar planilla” (2), en la pantalla que egze digitar en Frecuencia “Q” (3) y
finalmente hacer clic en “Ok” (4).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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Operaciones  Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

Distribuir Aumentos | iy ' ﬁ ? m:

Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla 2 I|

Anular Planilla

Cambiar Mamero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancana

Registro Contable »

Seguros Planillas
Informe D-152 version 3.1 UQ para redes
Vacaciones

Wacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones o
Anélisis
Cambio Cadigo PABC i

Analisis MBC s.a3. @ 2019

Cambio Frecuencia

T —

Estado Empleado

| Datos  Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracién  Ayuda

| NE—

| GHreoRn & Ad

enlace Planillas - Confirmar planilla

ia rflij.ﬂuincenal . -. . ' . 4
._ﬁjhgmt,la-zmaniaaq rip A .
~ Fecha: (30032013 e DESRR G e A

ki

I

8l H{IIETB‘S”— * Tabla de Rubros " Mantener Todos |:‘

: 5 * : 1_ .;E-\ctua-:l.i.z'af I;I;nt'ilias-.-f; i ,:' ¥ llas

il et Y i Lo e J ) para redes
lisis
MECs..

Analisis MBC 5.a. © 2019

Actualmente en:
CERRO CORTE

Dapana Mul

3. Actividad: Generar planilla: en el Menu principal, hacer elida pestafia “Operaciones”
(1) y luego en la opcién “Seguros” (2).
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ResponsableEncargado de Talento Humano.

Operaciones  Tablas  Archives Configuracién  Ayuda

Distribuir Aumentos | 1 . ﬁ 4 .. m:

Generar Planilla

Elirninar Planilla

Confirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mdmero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria

Registro Contable » e
Sequros 2 |l Planillas
Informe D-152 version 3.1 UO para redes
Vacaciones - _ : .

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones oLt ' N

Analisis
MEC 5.0, -

Cambio Codigo : ; , -
Andlisis.MBC s.a. €.2012

Cambio Frecuencia

:_Actualmenle en:

Estado Empleado

[rayana Mufie

Fimidarinner

4. Actividad: Impresién de documento: ingresar datos del mesadidp el mes que se
desea presentar (1), luego hacer clic en “Gen€2aré imprimir la informacion que se

muestra (3).
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ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas - Informes de Sequras {C.C,S.S,/i LN.S) P
[ 2 H@E B 5 3 G 70
[ 082 2AG10115638001

Cédt;ia T ; : . No;nhre” -S.all-ariobias Trab. I-iora I Jorr; INS

5. Actividad: Seleccionar Planilla CCSS: Hacer clic en planil@SS, para que sea esta
la cual se imprima.
ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas « Informes de Seguros (C.CSS. < LNS)

sdb(slc:-a-un:r !

o | cocen |
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6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en eh@cde salida con una flecha

azul (1).
ResponsableEncargado de Talento Humano
enlace Planillas - Informes de Sequros (C.CS5. - LN.S) X
BEgy @ & G 70
Mes: 162013 Patrono CCSS:|203101158353001 + Pliza INS{ 3715592+

Sucursal C.L.5.5: Salario minimo diario (INS]: 0.00

Fecha Inicial; {IENEAE

Fecha Final: | 1-08-2013

No.Seguro Social Salano Dias Trab. Horas Tr. Jom.INS a
(02-0R04-0544 0 - - ARROYO GAMBOA LILLIGNA 437 146,75 § 40 Tiempa Complet !
(1-1662-0944 0115 (1-1662-0944 ARTAWIA LEITON YALERIA TATIANA 427135.80 § 40| Tiempa Complet -
MAE7.007 A7 M9.AE77.0995 RARRANTES IMEKET TATIAMA 1R an n T T

7. Actividad: Abrir la plataforma virtual: ingresar a la oficin@tual de la CCSS (1),
ingresando usuario y contrasefia (2).

ResponsableEncargado de Talento Humano

Quigra registrarme L0idd su comirasefta?

Pregunias frecuenies
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8. Actividad: Digitar el salario percibido por cada colaboradgr(oprimir la tecla “Enter”
para definir el monto en la casilla “Observaciones”

ResponsableEncargado de Talento Humano

" ov | Oficina Virtual
CCss

Inicioc @ Informacién Patronal ] Factura~ [ PagodeFacturas~ 25 Planila v

Total Salarios Excluidos del 355,404.00
mes anterior

No. Orden:

Tipo de Identificacion CEDULA IDENTIFICACION REGISTRO CIVIL v~

Numero de Identificacion: ) Recargar

Lista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

+& Agregar Trabajador [ Listar Trabajadores [ Facturar Planilla

Total registros: 21 (Pagina 1 de 1) 1
Mo, Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
Orden
1 0/206040544 = ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA | 437,146.75 SA-437,]46.75
2 0/116620944 | ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427,135.80
3 0/206270935 = BARRANTES JIMENEZ TATIANA 1,632,101.90

9. Actividad: Agregar colaborador: hacer clic en la pestafia “garérabajador” (1).

ResponsableEncargado de Talento Humano

_ista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

+8 AgregarTrabajador [ Listar Trabajadores [ Facturar Planilla

Total registros: 21 (Pagina 1d %) 1
0::; Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
1 0/206040544 = ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA = 437,146.75 SA-437,146.75
2 0/116620944  ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427.135.80 SA-427,135.80
3 0/206270935  BARRANTES JIMENEZ TATIANA 1,632,101.90 SA-1,632,101.90

10. Actividad: Digitar la informacion del nuevo colaborador y gleaat

ResponsableEncargado de Talento Humano
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Agregar trabapdor

Ot oot mmagaiudu axlieigeo ew e ochin] 3] o Suaf10) digplos 3 sl B wre gl 20 de rueeel D] dizilon. Poioad g
¥ dkinoa L OIMLE enid ligado of ndman de ozegurado; dnico cirto oorecto poc s Inclustan do axsrars|ee

E lorrnado joutia Iy il wod Ml
2 idormilficaoion DIMLY corresponde o doos |

inmhben ) Haran [} e SENT RN CESHHD ORI ES S

e Ha BRI 23107 1EEN Y0201

T M o d CEOLLSADENTFICATICHN RECIETRO CIVIL - 11020304 308}

il CRIETHOFER QAERIEL
=TI o koo Loy
sguedn Apelldn AU
rchs e ol Ty e ]
fiala b At ]
“laie S - SERHYM-EPD =
00 d demared Labaral BRI Perasd

e S | ]

11.Actividad: Finalizacién del procesorevisar monto sumatorio final de salarios y
compararlo con la informacion obtenida en la adédi#5, si la informacion es correcta

hacer clic en “Facturar Planilla”(1).
ResponsableEncargado de Talento Humano

&« c B CAJA COSTARRICENSE DE SEGURO SOCIAL [CR] | aissfa.ccss.sa.cr/autegestion/trabajadar/indexxhtml

Oficina Virtual
cess

# Inico @ InformaciénPatronalv Bl Facturav [ PagodeFacturas~  2& Planillav

Total Salarios Excluidos del 355404.00

mes anterior

No. Orden:

Tipo de Ider cion CEDULA IDENTIFICACION REGISTROCIVIL

Niimera de Identificacion ) Recargar

Lista de Trabajadores

+ Aplicar Salarios

Presione para agregar un nuevo trabajador

B Listar Trabajadores

+2 Agregar Trabajador

Total registros: 21 (Pagina 1 de 1)

Ne. Identificacion Nombre Salario Nuevo Salario Observaciones Gestionar
Orden
1 0/206040544 ARROYO GAMBOA LILLIANA MARCELA = 437,146.75 SA-437,146.75
2 0/116620944 = ARTAVIA LEITON VALERIA TATIANA 427,135.80 S$A-427,135.80
3 0/206270935  BARRANTES JIMENEZ TATIANA 15632,101.90 SA-1,632,101.90
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12. Actividad: Imprimir reportes: hacer clic en la pestafia “Plah{|1), luego en “Reportes”
(2) e imprime los tres reportes “Detalle de cuqté3ttalle de facturacion” y “Planillas”

3).

ResponsableEncargado de Talento Humano
ancina Virtual

B hiommecion Pemmal « B Facum A - Plasslln

& Inico

var P lasilla

I b Aot mhada Traks jedoma

Ml f D S SEIACENTRO SFRR I".'.-!'ITFF‘:.‘I[ PptTen -~

Mutnlls e Cirins
Ciduls furiine 531 071 2E5 F-007-001

Ciriple de Facherwaom 3
Fatscs PATRONG ACTRO

Planilia

TOAS

Exancracton Imbajadors

Iotal eogiskeon: 102 (Fagina d Lisoneraoidn Hatrons

Koo Fach

Mo lachre

Cotlzaciin Minkma

B miﬂpﬂ?fﬂmﬁ nmﬂﬂ | Plasil A

13. Actividad: Guardar documentos de reportes en el Ampo “RepdeéslS-CCSS”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.6.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento de Report@e planilla para CCSS

Descripcion

Inicio del procedimiento

Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-

Planilla): digitar el usuario y contrasefia.

Confirmar planilla del mes anterior: hacer
clic en “Operaciones” y luego en
“‘Confirmar planilla”’, en la pantalla que
aparece digitar en Frecuencia “Q” 'y
finalmente hacer clic en “OKk”.

Mostrar planilla mensual: en el Menu
principal, hacer clic en Ila pestafia
“Operaciones” y luego en la opcion
“Seguros”.

Impresion de documento: ingresar datos del
mes digitar el mes que se desea presentar, la

fecha inicial y fecha final e imprimir.

Seleccionar Planilla CCSS: hacer clic en
planilla CCSS, para que sea esta la cual se
imprima.

Salir del sistema de planillas: hacer clic en el
icono de salida con una flecha azul.

Encargado de Talento Humano

Inicio

!

1

O — 1 — N — W —

- —
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1

Abrir la plataforma virtual: ingresar a la l
oficina virtual de la CCSS, ingresando
usuario y contrasefa.

\l

Digitar el salario percibido por cada
colaborador y oprimir la tecla “Enter” para
definir el monto en la casilla observaciones.

0 —

-«

Si requiere agregar un nuevo colaborador:
hacer clic en “Agregar trabajador”.

¢,Requiere agregar un nuevo colaborador?

Si: continden en la actividad 10.

No: Pasar actividad 11. 1 Si
Digitar la informacion del nuevo colaborador

10l y guardar. 10

Finalizacion del procesorevisar monto l
sumatorio final de salarios y compararlo con
11. la informacién obtenida en la actividad #5, si 11
la informacion es correcta hacer clic en
“Aplicar Salarios”. l
Imprimir reportes: hacer clic en la pestafia
“Planilla”, luego en “Reportes” e imprime 12
los tres reportes “Detalle de cuotas”,
“Detalle de facturacion” y “Planillas”. l

12.

Guardar documento en el Ampo “Reportes 13
13. de INS-CCSS".

Fin del procedimiento Fin
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2.7 Procedimiento de Reporte de Planilla para INS

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Reporte de planilla para INS

Cddigo del procedimiento Version
DA-PINS-02 01
Servicentro Cerro Cortés _ i
SA. Fecha de elaboracion10/09/2019 | Consecutivo:1 de 13

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Reporte de Planilla para INS

Realizar el reporte de la planilla en la platafodealinstituto
Nacional de Seguros, con el fin de dar a conot¢ereatidad
Objetivo la cantidad de personas que estan laborando parapeess

y cual es el monto de salario percibido por estos.

El procedimiento va desde la transmision de infaigradel
Alcance del procedimiento | Sistema de contabilidad hasta la presentacion pleuéila en

la plataforma del INS.

Responsables:

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Informe de seguros CCSS- N/A N/A
INS

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Las planillas se deben reportar por mes vencidosprimeros 10 dias habiles del mes
siguiente.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Seguro obligatorio de riesgos ]
_ RT Virtual
de trabajo VIRTUAL

Sistema de Planillas Enlace-Planillas

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion
Excluido EX Exclusion de trabajadores actuales.
Inclusién IC Inclusion de nuevos trabajadores.
Salarios SA Salario registrado en la plataforma.
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-PEnitligitar el usuario y

contrasefa.
ResponsableEncargado de Talento Humano.
enlace Plandlas - Control de Ingreso X
Planillas
a version 3.1 UO para redes
Aniists MBC 5.8, © 2019
Usuano: _
Clave: |
oK Cancelar fyuda

2. Actividad: Actividad: Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic¢'‘@peraciones”
(1) y luego en “Confirmar planilla” (2), en la pafta que aparece digitar en Frecuencia
“Q” (3) y finalmente hacer clic en “Ok” (4).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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Operaciones  Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

Distribuir Aumentos | iy ' ﬁ ? m:

Generar Planilla

Eliminar Planilla

Confirmar Planilla 2 I|

Anular Planilla

Cambiar Mamero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancana

Registro Contable »

Seguros Planillas
Informe D-152 version 3.1 UQ para redes
Vacaciones

Wacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones o
Anélisis
Cambio Cadigo PABC i

Analisis MBC s.a3. @ 2019

Cambio Frecuencia

T —

Estado Empleado

| Datos Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

S

EE AR | B A e @70

> ia: Iajy.éjﬁuincenal
ﬂﬁmﬂuh ENEE iy i |

:I : ; = {+ Tablads Rubros  Mantener Todos | :

% T Actuslizar Ploniiies e R | S
S = el TR e P e e ) pararedes

lisis
MECs.0.
Analisis MBC s5.a. © 2019

Actualmente en:

CERRO CORTES
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3. Actividad: Generar planilla: en el Menu principal, hacer cbo la pestaia
“Operaciones” (1) y luego en la opcion “Segurog’ (2

ResponsableEncargado de Talento Humano.

| enlac| Yanillas - Menu principal S O >

Operaciones  Tablas  Archives Configuracion Ayuda

Distribuir Aumentos ir . ﬁ = . mﬁ

Generar Planilla

Elirninar Planilla

Caonfirmar Planilla
Anular Planilla
Cambiar Mdrmero
Cambiar Fecha

Transferencia Bancaria

Registro Contable »

sequrs 2 ]| Planillas
Informe D-152 version 3.1 UO para redes
Vacaciones : =

Vacaciones Planilla

Descontar dias de vacaciones i S

Analisis
MBC 5.0, 1

Cambio Codigo 5 5
Analisis MBEC 5.3. ©.2012

Cambio Frecuencia

| Actualmente en:

Estado Empleado

[rapana Mufie

Fimidarinner

4. Actividad: Impresion de documento: ingresar datos del metadig mes que se desea
presentar (1), luego hacer clic en “Generar” (2merimir la informacién que se
muestra (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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2

enlace Planillas - Informes de Sequras {C.C,S.S,/i LN.S) P

Cidla T Nombre

5. Actividad: Seleccionar Planilla INS: hacer clic en planills&BlNbara que sea esta la
cual se imprima (1).
ResponsableEncargado de Talento Humano.

enlace Planillas - Informes de Seguros (C.C.5.5. - LN.5.) .
EEE # 5 & 7 e
08-2014 203101158353001 - 8315592~
01-08-2019 . 0l
L0201
] enlace Planillas - Informes de Seguros (C.C.S5...  — O X
C ccss. G i) 1
oK Cancelar
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6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en eh@de salida con una

flecha azul (2).
ResponsableEncargado de Talento Humano

enlace Planillas - Informes de Sequros (C.CS5. - LN.S) X
QGE‘M‘Q‘ ‘ﬁ?&

Hes:IUB-ng Patrono CCSS:|2031 0115835300 vl Poliza INS:I 8315852 vl
Sucursal C.C.S.S:I Salario minimo diario [INS]:I 0.00

Fecha Inicial; {IENEAE

Fecha Final: |31 032019

No.Seguro Social Salano Dias Trab. Horas Tr. Jom.INS a
(02-0R04-0544 0 - - ARROYO GAMBOA LILLIGNA 437 146,75 § 40 Tiempa Complet !
(1-1662-0944 0115 (1-1662-0944 ARTAWIA LEITON YALERIA TATIANA 427135.80 § 40| Tiempa Complet -
MAE7.007 A7 M9.AE77.0995 RARRANTES IMEKET TATIAMA 1R an n T T

7. Actividad: Ingresar a la plataforma virtual del INS: digitauario y contrasefa.

ResponsableEncargado de Talento Humano

&« @ @ Noesseguro | rivirtualins-cricom/frmLogin.aspx + @

ario No Autenticado / ingresar

INGRESE A SU CUENTA

Usuario (Ejemplo: 909990999)

Contrasefia

Olvidé la clave

Acceso con
Certificado Digital

B Recordame

Soy nuevo Registrarse

INGRESAR
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8. Actividad: Acceso para ingreso de datds$acer clic en “Planillas” (1), luego en
“Registro de planillas” (2) y “Exportar ultima pléla de Excel” (3).

ResponsableEncargado de Talento Humano

SERVICENTRO CERRO CORTES SOCIEDAD ANONIMA 3101158359 Cermar poliza °

ESTADO NUMERO DE POLIZA 8315592 VIGENCIA 01/01/2019 31/12/2019

CALENDARIO Mensual CANTIDAD DE PERIQDOS 12

Registro de planillas
Datos del patrono

Identiicacion patrono: 3101158359

Membre del patrono:  Servicentro Cerro Cortes Sociedad Anonima
Estado de la poliza:  Vigente

Usuario; 0-207100264

Periodo, (g v]

™T Desde: 01/08/2019 Hasta:  31/08/2019
= l ;La actividad de su Empresa es comercial? | Si v|
' Seleccione la forma de pago de los salarios ‘ Quincenal ¥ |

Opciones de registro de planillas
Registro de planilla Registrar planilla desde archivo
Registrar planilla desde formulp

® Exportar Gltima planilla

Registrar sin

Tipo de planilla: [Mensual M

Continuar con el registro de la planilla >>
Exportar Ultima Planilla Excel

Continuar con Formulario de Registro

La planilla exportada corresponds &l periodo 07/2019 para este contrato
La cantidad de trabajadores reporiadores en el periodo anterior es de 23 empleados.
Si desea pusds exportar |a infarmacion de este archivo en Excel directaments pulsando el boton ‘Exportar Uttima Planila Excer o ‘Continue con el formulario de Reaistro

9. Actividad: Digitar informacion solicitada de cada colaboradhacer clic en “Agregar
registro” (1), y luego digitar el nUmero de cédde cada colaborador (2), dias
reportados, horas reportadas y salario reportajloE@a actividad se repite hasta

completar con la informacion de todos los colaboresl

ResponsableEncargado de Talento Humano.
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REYISUY UE planinas

Pdliza 8315592
Tipo de Identificacion: [Cédula Fisica Nacional v

Identificacion: |—‘ %
Nacionalidad (Presione aqui para buscar nacionalidad)

| Costa Rica v

Ndmero Seguro Social:

Apellido 1

Apeliido 2: [ \
Nombre completo |

Jomada: | v
Ocupacion (Presione aqui para buscar ocupacion)

[ |

Dias reportados

Salario Reportado

Observacion Sin Observaciones v
‘ | Agregar registro Eliminar registro Medificar registro Limpiar Continuar con el registro de a planilla ==
Seleccion| Tipo D Nacionalidad o Num. Seguro Social Nombre completo Jomada Qcupacion C
0 Costa Rica 205790446 205790446 LUIS FERNANDO MEJIAS DIAZ || | Tiempo Completo! 7248

|

Horas reportadas: |: 3 I
| |
[

0 Costa Rica 206830928 206830028 rodriguez Gustavo Alonso villalobos | | Tiempo Completo 7248
0 Costa Rica 204250775 204250775 CARLOS ENRIQUE VILLALOBOS G| (Tiempo Completo 1248
0 Costa Rica 204770472 204770472 FELIPE HERN;NDEZ ARAYA Tiempo Completo 7248
0 Costa Rica 304590873 304690873 AARON ENRIQUE MATA DUARTE || | Tiempo Completo 9323
0 Costa Rica 206270935 206270935 TATIANA BARRANTES JIMENEZ | |Tiempo Completo 1122
0 Costa Rica 207100264 207100264 DAYANA MARIA NUNEZ QUIROS || Tiempo Completo 341
0 Costa Rica 206820270 206820270 KAROL VANESSA CHAVES CHACC| |Tiempo Complete 3
0 Costa Rica 116620944 116620944 VALERIA TATIANA ARTAVIA LEITOl| | Tiempo Completo 4211
0 Costa Rica 207950680 207950680 KAROL PAOLA ULATE BENAVIDES|| (Tiempo Completo 4211

10.Actividad: Revisar los montos de total de salarios devenggdesse muestra en la
plataforma en comparacion con el documento impdestlanillas”.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

11.Actividad: Guardar la informacion ingresada en la plataformaviRual.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

12. Actividad: Imprimir el comprobante que contiene toda la infacian y el respaldo de
que dicha informacion se ingreso a la plataforma.

ResponsableEncargado de Talento Humano.

13.Actividad: Cerrar la plataforma RT Virtual.

ResponsableEncargado de Talento Humano
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14. Actividad: Guardar el documento impreso en el Ampo “RepdN&CCSS”.

ResponsableEncargado de Talento Humano

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:

Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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#

2.7.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Reporte de plaitla para INS.
Encargado de Talento Humano

Descripcion

Inicio del procedimiento

Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-

Planilla): digitar el usuario y contrasena.

Confirmar planilla del mes anterior: hacer
clic en “Operaciones” y luego en
“Confirmar planilla”, en la pantalla que
aparece digitar en Frecuencia “Q” 'y
finalmente hacer clic en “Ok”.

Generar planilla mensual: en el Menu
principal, hacer clic en la pestafia
“Operaciones” y luego en la opcion
“Seqguros”.

Impresion de documento: ingresar datos
del mes digitar el mes que se desea
presentar, luego hacer clic en “Generar” e

imprimir la informacién que se muestra.

Seleccionar Planilla INS: hacer clic en
planilla INS, para que sea esta la cual se
imprima.

Salir del sistema de planillas: hacer clic en
el icono de salida con una flecha azul.

Inicio

!

1

04—014—_,}4_004_

- —

-127- | Pagina



Encargado de Taerto Humano

1

Ingresar a la plataforma virtual del INS: l

. digitar usuario y contrasefia. 7
Acceso para ingreso de datétacer clic 1

en Planillas, en registro de planillas, 5

8. | exportar dltima planilla de Excel.

Digitar informacion solicitada de cada

colaborador: hacer clic en “Agregar

registro”, y luego digitar el nimero de

cédula de cada colaborador, dias 9
reportados, horas reportadas y salario
reportado. Esta actividad se repite hasta
completar con la informacion de todos los
colaboradores.

Revisar los montos de total de salarios
devengados que se muestra en| la

10. plataforma en comparacion con el 10
documento impreso de “Planillas”.
Guardar la informacion ingresada en| la l
1 plataforma RT virtual, haciendo clic en
| “Guardar”. e
Imprimir el comprobante que se genera l
12 luego de haber ejecutado correctamente la 12
| actividad 12 y anteriores.
2
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Encargado de Talento Hunaro

2
13 Cerrar la plataforma RT Virtual. 14
Guardar el documento impreso en | el 13
14. Ampo “Reportes INS-CCSS”.
Fin del procedimiento l
Fin
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2.8 Procedimiento de Ajuste cargas sociales

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Ajuste de cargas sociales

Codigo del procedimiento Version
DA-ACS-01 01

Fecha de elaboracion12/09/2019 | Consecutivo:1 de 13

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento

Ajuste de cargas sociales

Objetivo

Realizar un ajuste en el asiento contable que ewntel
registro del monto presupuestado para el pago dga$a

sociales.

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la revision de los saldessuales
cancelados para su posterior registro y disminudagmonto
presupuestado para el pago de cargas sociales en

contabilidad.

Responsables:

=@

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD

-130- | Pagina

la



Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Cadigo
Reporte de Movimientos por periodo N/A N/A
Mantenimiento de documentos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

> Este procedimiento se ejecuta por mes vencido ldedwoaber realizado el pago de las

cargas sociales que corresponde a los colaborasiegéas la planilla.

Frecuencia del procedimiento:

M Mensualmente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Enlace-Contabilidad Contabilidad

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

ENLACESRV (M)

N/A

Nombre utilizado de forma interr

por la entidad para hacer referencig
servidor que controla todos |

sistemas computacionales utilizad

de importancia de la entidad.

donde se guardan la documentadi
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Buscar en Equipo ENLACESRV (M) (1): una carpeta ebmombre de
“Reportes” (2) y luego buscar la carpeta de “CC&$”
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

- | Iﬂ + | SEnlace (VWENLACESRY) (M:)

Inicio Compartir Vista

- “ ‘I~ == » Esteequipo * SEnlace PAENLACESRV) (W)

MNombre Fecha de modifica...

=

po T
# Acceso rapido

B Escritorio " AQzcar Carpeta de archivos
Archivos para Cierre Carpeta de archivos
‘!' Do a Arrendamientos Continental Carpeta de archivos
5| Documentos 4 Colaboradores 28/1172017 17:43 Carpeta de archivos
[=] Imdgenes + Combinacion de Documentos 6/3/2018 10:23 Carpeta de archivos
Excel Compras Carpetade archives
registros Correo Carpeta de archivos
scC Datos Carpeta de archivos
Datos PF Antericres Carpeta de archivos

|[ 1 == SEnlace (MEMNLACE! . e
Enlace Carpeta de archivos
@ Onelrive Factura Electronica Carpeta de archivos
B Este cquipo Financiero L:arpeta de arch!-.-'c:i
— Formatos Carpeta de archivos
& Descargas ModuleLocalBMCR Carpeta de archives
= Documentos POLITICAS ¥ MAS 29/11/2018 07:20 Carpeta de archivos
I Escritorio Reportes 2 ] 227812019 13:13 Carpeta de archivos
[&] Imégenes Termporal 23/5/2019 14:44 Carpeta de archivos

- v » Esteequipo » SEnlace (WEMLACESRV) (M:) » Reportes »
Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafo
7 Acceso ripido
o Contabilidad 8/3/2018 075 Carpeta de archivos
[ Escritoric » . _ }
Declaraciones 1117201917 Carpeta de archivos
J_’ Descargas < Revision 15-Oct 24/12/201306:38  Carpeta de archivos
5| Documentos 4 = catalogo de cuenta 15/7/2010 11:41 Hoja de caleulo d.. 44 KB
| Imagenes b4 |:| CCS5.PRU 12/3/2009 20:2 Archive PRU TKE
Excel [ CCSS-ARRENDAMIENTOS 22/8/2019 15:16 Hoja de calculo d... 40 KB
registros 7| CCSS-SERVICENTRO 3 1/8/2019 15:52 Hoja de calculo d... 63 KB
o B CCSS-TRANSPORTES 21/8/2019 17210 Huoja de calculo d... T4 KB

2. Actividad: Revision de informacion: abrir el Excel y revisaredos datos concuerdan
con la hoja del comprobante de pago de las cangsalss.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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i AJUSTE CARGAS SOCIALES MES JULIO 2019
i 2-1-01-01-0001-00C 2-1-01-01-0002-000 6-3-03-00-0000-000 6-3-06-00-0000-000
: e ey s
4
3
6 I
7 7200
I
2500

109000
33 |Total 4001 943,00 2 814 974,00 1181 350,00 5619,00 -
34
35| satdo en Contabilidad
36 . .
37 |Ajuste Contable (10 160 517,40) (2 966 385,25) 5619.00 -

3. Actividad: Abrir el sistema de contabilidad: ingresando usugrcontrasena.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

enlace Contabilidad - Control de Ingreso X

xxxxxxxxxxxxxxx

QK I Cancelar I Ayuda

4. Actividad: Generar reporte de los saldos cancelados: haceerli'Reportes” (1),
“Movimientos” (2) y “Movimiento por periodo” (3).
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ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

enlace Contabilidad - Menu principal = O X

Reportes  Operaciones  Tablas  Archives Configuracion  Herramientas  Ayuda

] Balance E . & #t & € ? m!
Saldos . 5 7 3 T

2 Maovimientos > Movimientos
Comparativo de Saldos Movimientos por Cuenta - ]
Consulta por Detalle il R 3 I

Movs. por Clasificacion
Resumen de Documentos P

Movs. Periodo (Comodines)

Antigliedad Detalle de Gastos

Vencimientos
Mento Cobrade
Balance CxC o CxP

; Confab‘i l'ijdad: "

version 3.6.2 UO para redes

Libro de Bancos

Presupuestos 3 ) g

Estados > - Wiss
= Analisis

Revision de Cheques ; MEC 5.0,

Emision de Documentos o mé!.lsiﬂ '!%3::5-3-‘_@_}:{119

Pagos Emitidos

Documentos

(Cargas Sociales) (1) y la cuenta 2-1-01-01-0002¢{@LSS Aporte Obrero) (2), luego
hacer (v ) en “Saldos” (3) e indicar la fecha deual se desea obtener la informacion
(mes anticipado a la fecha de pago) (4) y final@eoK” (5).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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Elaltelully enlace Contabilidad - Reporte de movimientos por periodo

anel B ﬁ i i ol  Solo Movimientos del Madulo de [ihe:ciues:]_‘
IH] De la cuenta- |2-1-01-01-0000-000 | CARGAS SOCIALES

a: [21-0101-0002.000 CC5S Apotte Obrero

Miveles Supeniores:

i qsllla_i.[)_iqtcul_'l_lél'il'ﬂ%?.: (+ Minguna  Detallado " Besumida

Moneda: | & Colones " Ddlares

Num. Final

Num. Inicial

222222222222

x

.lh'c]ti!i.'r"[-:t:nﬁﬁaﬁi&.'s':'. + Hinguno " Especifico 7 Todos lEE o =
: Hi\"l?_l' tﬂmpaﬁ]’r 13 j  Diden por Com j_ &l 5 r—‘ |
. Compania: | - [Ma det. it
Fechainicial: 01122018  Fechafinak [30:032019 or linea: [ g8

0k, | Cancelar | Lyuda

E enlace Contabilidad - Reporte de movimientes por pericde

SHBFT HEH o £: [l

6. Actividad: Del documento que se genera, tomar los datos bied de Aporte Patronal
y Aporte Obrero (1) y escribir la informacion es lzldas en color rojo del Excel (2).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

35,080,205.00 50,660,097.10
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Servicentro Cerro Cortes 30-09-201
Contabilidad - Movimientos por periodo ( Colones )
Del 01-12-2018 al 30-09-2019
Cadigo Descripeién Anterior Débitos Créditos Neto Actual
2-0-00-00-0000-000 PASIVOS -3,624,061.30 35,080,205.00 50,660,087.10 -18,203,853.40
2-1-00-00-0000-000 PASIVO CORTO PLAZO -3,624,061.30 35,080,205.00 50,660,087.10
2-1-01-00-0000-000  GASTOS ACUMULADOS -3,624,061.30 35,080,205.00 50,660,097.10
2-1-01-01-0000-000  CARETS SOCIATER .
2-1-01-01-0001-000 'CC38 Aporte Patrona) -11,557,877.10
2-1-01-01-0002-000 CCES Aporte Obraro -3,581,815.00 1




AJUSTE CARGAS SOCIALES MES JULIO 2019
2-1-01-01-0001-00C 2-1-01-01-0002-000  6-3-03-00-0000-000 6-3-06-00-0000-000

1181 350,00

:II 5 619,00

(11 731 298,55) (3 476 330,85) 5 619,00 -

4001 943,00 2814 974,00
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7. Actividad: Imprimir Excel editado y reporte de movimiento periodo.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
8. Actividad: Salir al Menu principal e ingresar en la pestaddacumentos” (1).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
E] enlace Contabilidad - Mend principal i O *

Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configuracién  Herramientas  Ayuda

 Contabilidad

| mmssweceaiszoe

Actualmente en:

9. Actividad: Crear asiento: digitar en la casilla “Numero” ASRADDMM) (1) y la
fecha (del ultimo dia de mes que se esta regisijgRg, luego digitar en el concepto
“Ajuste CCSS mes y afio” (3) y digitar las cuenta$«2-02-01-0000-000 (CCSS Cuota
Patronal), 2-1-01-01-0001-00 (Aporte Patronal),02-01-0002-000 (Aporte Obrero)
(4).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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B entace Contabiidad - Mantenimiento de D nt - 0O X

|

~ Créd

8500 [DFERENCA TN ASENTOS ol

Reletencia

10.Actividad: Digitar los montos en cada cuenta segun corresp(i)dg se ajusta la
cuenta “CCSS Cuota Patronal” posicionandose salradilla y oprimiendo la tecla F7

(2). Luego digitar el numero de la compaiiia (3).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E] enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos - O X
4 44 4 » » n\.[?.’--#:-@‘é[&:e\ﬂz'@)\@maﬁ'& : YL
450-13083107 Asiento de Diario one
31-08-2013 9-0-00-00-0000-000 || DIFERENCIA EM ASIENTOS [Colo
530400010000 5304000000000
Diferencial Cambiario Diferencial Cambiario
€ Tolores £ Delaes 01-01-00 GASOLINERA

Ajuste CCSS Agosto 2019

-2-012-01-0000-000 15.207 524,
CCSS Cuata Patronal (22.35%) 15,20?,529.4[1

0.0 0.0
GASOLINERA 72,315,441 72,315,491

[} [)

2
1
"
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11.Actividad: Cuando hay intereses por mora en el pago, induauenta denominada

“Intereses” (1) y seguidamente proceda a digitan@hto (2) y ajustar oprimiendo la
tecla F7.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos - O et
44 B | DEF h %“_Bg@ .m&%%@ C: flle
' [450-19083101 \Asienta de Diario. ' . Colones
echa: [71082019 | ; i AR Cﬂﬂﬂfqd&.iaonononoouonn ~ |DIFERENCIAEN ASIENTDS [Color
a : ﬂih:len ; b ita il

EtéJle
15 -3-04-00-0000-000

enc:lal Eamblano

' 152132 40
5213, 2484&?
unt::‘

Detalle Referencia

Créditos [¢]

Tipo Camhlo :

O oo | — BEC

B-2:02-01-0000-000 | 01-01:00 | Ajuste ECSS Agosta 201 15,213,243.40 503, 200000}
2:1-01-01-0001-000 | £1-01-00 | Ajuste CCS5 Agasta 201 1.73129855 A 5032000000,
21-01-01-0002-000 | 01-01-00 | &juste CESS Agosto 201 347833085 S ———— 503 200000(

1 _01-01-00 | Ajuste CCSS Agost 20 5518.00/< 2 II“ §03.200000|
| - n.00 \\1 o 0.000000

12.Actividad: Para guardar: oprimir la tecla (ESC) (1) y se Istrawa un cuestionamiento
¢, Desea crear documento? (2)

Si: cuando la informacion es correcta
No: cuando hay que corregirla.

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

f[Esc:. B AR [F5][Fﬁ[F?][FB| [F9]F1UI[F11]F12|
e oo 2 T

I
P T L T3
2 3 B G G (O (N 38 e e o e

tpm.
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e fje

(4P DEQ &L Bo X0 BARAS
Niimero: [:50-19063101 Asiento de Diario | Colones
Fecha: (71002013 : -C“e'"a__'_19'-‘-]9-0-00-00-0000-000 |DIFERENCIA EN ASIENTOS (Colo] |
) diferencias: |~ Al e i ol
. e  Débitos Créditos i
Diferencial ¢ 5 14 n.0000-000 £-3-04-00-0000-000 !
cambiario: | s 8-
[ [ Diferencial Cambiario Diterencial Cambiario
fegshaeny Lo Compaiia: |01-01-00 |GASOLINERA
 Concepto: [4iusts CC5S Agosto 2013 - B
Confirmar
ST e i = 2 [ 6 Documento nuevo. ;Desea crearla? = =
Cuenta Actual; £-3-03-00-0000-000 15.213,248.40;
Ha LCancelar

932

Referencia

E9,770422.69,

Detalle Débitos [¢] Créditos [¢] Tipo Cambio &
1| 62:02.01-0000-000 | 01-01-00 | Ajuste CCSS Agosta 201 15.213.245.40 603200000).-*
2| 21-01-01-0007-000 | 01-01-00 | Ajusts CCSS Agosta 201 11.731,299.55. 6032000000
3| 2101000002000 | 01-01-00 | Ajuste CCSS Agasta 201 11731 208,55 P58 B3, 200000
4 | 01-01-00 | Ajuste CCSS Agosto 201 — e 03200000
B et i == nan o0 0.000a00

13. Actividad: Imprimir documento (1).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E enlace Contabilidad - Mantenimiento de Documentos

o

| E8R#D WES =0 & e .
—— UTOS [Color
V Imprlmlr Rl
Servicentro Cerro Cortes &
‘Registra en: Contabilidad - ASD-19083101 & | i
- R Fecha: 310 [
Cont;eplo: Cadigo Descripeion Compagiia Detalle Referencia
: Concepto:  Ajustz CCES Asosto 2019
= 6-2-02-01-0000-000 CCS38 Cuota Patronal (22.33%) 01-01-00  Ajusts CC35 Agosto 2019 = —
2-1-01-01-0001-000 CCSS Aporte Patronal 01-01-00  Ajuste CCS8 Agosto 2019 _52132434&
2-1-01-01-0002-000 CC33 Aporte Obrero 01-01-00  Ajuste CCSS Azosto 2015 g21 3 24‘8 40-'
6-3-03-00-0000-000 Intereses 01-01-00  Ajuste CCSS Agosto 2015 e
[£315.44310)
b Canbio I
HECHO POR: DAYANA REVISADO POR: {12 200000 £
J3.200000/, =
3.200000) —
13200000
| (/0.008000
BN e =
+ » [Paginaldel - = =

14. Actividad: Archivar los documentos impresos en el Anfipansferencias”.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por

Revisado por

Autorizado por

Paula Natalia Mena Nufie
Estudiante TEC

Dayana Nufiez Quiré:

Encargada Talento Humano

Tatiana Barrantes Jiméne;

Gerente
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2.8.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Ajuste de cargasociales.

# Descripcion Encargado de Contabilidad
Inicio del procedimiento Inicio
Buscar en Equipo ENLACESRV (M): una l
carpeta con el nombre de “Reportes” y luego

1. buscar la carpeta de “CCSS”. 1
Revision de informacion: abrir el Excel y revisar l

2 que los datos concuerdan con la hoja del 2

' comprobante de pago.
Abrir el sistema de contabilidad: ingresando l

3 usuario y contrasefia. 3
Generar reporte de los saldos cancelados: hacer l

4 clic en “Reportes”, “Movimientos” vy 4

" | “Movimiento por periodo”.
En la pantalla que se muestra:
Digitar de la cuenta 2-1-01-01-0000-000
(Cargas Sociales) y la cuenta 2-1-01-01-0002-
5 000 (CCSS Aporte Obrero), luego hace (| ) 5
' en “Saldos” e indicar la fecha de la cual se desea
ver la informacion (mes anticipado a la fecha de
pago) y finalmente “OK”.
Del documento que se genera, tomar los datos del
5 rubro de Aporte Patronal y Aporte Obrero y 6

escribir la informacion en las celdas en color rojo
del Excel.

- —

-141- | Pagina



Encargado de Cortablidac

1
Imprimir Excel editado y reporte de movimiento ’
por periodo.
7 7

Salir al Menu principal e ingresar en la pestafia
“‘Documentos”.

0 +—

Crear asiento:
Digitar en la casilla “Numero” ASD
(AADDMM) vy la fecha (del dltimo dia de mes
gue se esta registrando), luego digitar en el
concepto “Ajuste CCSS mes y afio” y digitar las
cuentas de 6-2-02-01-0000-000 (CCSS Cuota
Patronal), 2-1-01-01-0001-00 (Aporte Patronal),
2-101-01-0002-000 (Aporte Obrero).
Digitar los montos en cada cuenta segun
corresponda y se ajusta la cuenta “CCSS Cuota
10. | Patronal” posicionandose sobre la casilla y 10

oprimiendo la tecla F7. Luego digitar el nimero

de la compaiiia. l

Cuando hay intereses por mora en el pago, incluir

la cuenta denominada No

“Intereses” y seguidamente proceda a digitar el

. o 11
monto y ajustar oprimiendo la tecla F7. —>( 1

11. .
¢ Hay intereses por mora?

Si: continue l Si
No: pasar a la actividad 12.
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Encargado de Cortablidac

2

- < 2
Para guardar: oprimir la tecla (ESC) y se le v
mostrard un cuestionamiento ¢desea crear 12

documento?

l

Si: cuando la informacioén es correcta

12. L -
No: cuando hay que corregirla ir a la actividad 9. No
12 > 2
l Si
Imprimir documento.
13. 13
Archivar los documentos impresos en el Ampo 14

14. | “Transferencias”.

Fin del procedimiento Fin
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2.9 Procedimiento de Creacion de Orden de compra

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Creacion de Orden de Compra
Cddigo del procedimiento Version
DA-OC-01 01

Fecha de elaboracion12/09/2019 | Consecutivo:1 de 14

Nombre del procedimiento

Identificacion del procedimiento

Creacion de Orden de Compra

Objetivo

Crear las ordenes de compra que permitiran saliaitkos
diferentes proveedores los productos que pern

reabastecer el inventario.

nitan

Alcance del procedimiento

El procedimiento abarca la revision de productasticulos
de mercaderia faltantes, hasta la creacion delndexcto de
solicitud de dichos articulos no presentes en lkdeba de

almacenamiento.

Responsables:

S

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Orden de compra oC OocCcC
Mantenimiento de documentos N/A N/A
Articulos (crear nuevo N/A N/A
Control de ingreso N/A N/A

Politicas y/o requlaciones del procedimiento:

> La orden de compra se debe realizar los lunesemgnniércoles de cada semana.

Frecuencia del procedimiento:

Izr Diariamente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de Inventario Enlace-Inventarios

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

No aplica N/A N/A

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMEINTO
1. Actividad: Revisar en el area de almacenamiento del inventarierificar la
inexistencia o escases de algun producto.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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2. Actividad: Abrir el programa de inventario: ingresando usugrcontrasena.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace inventanos - Control de Ingreso X
Inventarios
versién 3.3 U0 para redes
Andltists MEC 3.3, © 2019
Usuario: I
e - |
oK | Cancelas ]

3. Actividad: Sise requiere un ajuste el inventario: escribiuea hoja los productos que
requieren reabastecerse, dicha lista se realizarpweedor y con ayuda del sistema de

inventario (Enlace-Inventario), hacer clic en @nic “Articulos” (1) y buscar codigos
de los articulos (2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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] enlace Inventarios - Menti principal 7= O x

Datos Reportes Operaciones  Tablas  Archives Configuracion  Ayuda

EXITIFe:

l‘ “_Irtl'culos

RaLPIZAR
Fionald Alpizar Lars

E enlace Inventarios - Articulds - O X

4. Actividad: Salir al Menu principal de Enlace-Inventario.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

5. Actividad: Crear orden de compra: hacer clic en el iconddetimentos” (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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E enlace Inventarios - Mend principal

JQEtDS Reportes Operaciones Tablas  Archives Cenfiguracién  Ayuda

Articulos

Actualmente en

(1) y la fecha del dia en el cual crea el documé2ito
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria

E enlace Inventarios - Mantenimiente de Documentos

- Analisi s

RaLFIZaR
Fionald Alpizar Lara

6. Actividad: En la pantalla que muestra, digitar las siglas @@Qa casilla “NUumero”

| >

ﬁm—

s E:h'.enlu i— :

VL f"'.

= %\5’?-@& T AEAROBME - =R |

Costo Total:

Descuento:

0.00

Meto:

322.958.90}

Impuesto Congzumo:

0.00)

Impuesto Yentas:

41,984 BB

TOTAL:

364.343.56

322 EIEE EIEI __'.-_:

!Bndega F'nncu:ual [G asnllnera]

__iL-35?8 FILTHEI FLIGLI.-'-‘-.FETH

# Codigo

Descrpcion

[INVENTARID GENERAL  Bodega: 01

Eantidad

Costo Unit. %Deszc.
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7. Actividad: Buscar al proveedor: posicionarse en la casillav@edor” (1) y con las
teclas F11 + F9 buscar el proveedor (2), luegdalglinombre para hacer la busqueda
especifica.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos

.. i Fet:ha
1 Proveedor: 1Pnnss
i Vﬂnmrm r:

Z Desc

0

[ & % = - B . I=_- v ona ":\‘ %? E i @ 4 F.E. . d
oco_ ’_éDlden de Compra i :
[15-06-2019 ' Hora: [00:0000  Estado: N

|Filtros J.5.M.5.4.

j DDDDDD i

(18032015 _ P[azaj 3
[ Horleda !Eolones 1 :

DbaT Exenlo J"" £

v

 Forma PagolCen |

lB odega F'nncu:aI [G asollnera]

TR

Costo Total:
Descuento:
Neto:

Impuesto Consumo:
Impuesto Yentas:

TOTAL:

pod
_ &

 as2s990] |

1INVENTAHID GENEHAL

Ba:-degai -

Costo Unit. %Dezc.

_|
—

Descripcion Canlldad __A]‘ _ -
) BF-1259 FILTRO DEQ 3.000] 7416000/ 00000 22248000 ‘..':
h 1?32_' LFP-81BFN 2000 3415000 _tt‘quuu £.830.000 e
FLonaFn | FRE1REN FIl TRA T 200 ARG nnn nnnnn R a1 nnmn
Esc| [F1] F2]F3|[F4] [FS][FE‘-[F?][FBI (ro IF1D@F1<
- 2 5 G T
BBEE #l$ JoL ]
Tab u | [
=2 ¥ ] IIIIl[IlMI|
(Capstockl A Is In VF Ta Tu T | FE) (T

8. Actividad: Ingresar cada uno de los cédigos de los prodactotados en la lista de la

Actividad #3: posicionarse en la casilla “Cadiga},(buscando con las teclas F11 y F9

el articulo (2), y luego digitar el nombre o cédag articulo (3); finalmente definir la

cantidad

requerida.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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E] enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos
L |

'[5. N

Cl :ﬂ

o123 (1)

LR

"iuéu-- =

iDlden de Compra

,Hora ]UD 00:00 §

@ Bx @A RE -

i 0. DDDDD

[ists2os | &

]FlltrosJ.S.M.S.A.

!Colones ; =0

.'E.xento. ]— A

IVI I_

1B odega F'nncu:al Gasollnera]

Costo Total:
Descuento:

Neto:

Impuesto Consumo:
Impuesto ¥entas:

& B

ZDesc.

!.C_o |-go de pro_&u.c-_to

# Desclipclon Cantldad Costo Unit. g
B 1173 BF-1253 FILTRO DEQ 3.000 ] {0000 22,248,000
B 1792 LFP-g16FN 2000 00000 §,830.000
7| naro LFP-B15FN FILTRO [ 2000 34591300 - 0.0000 £.916.000
8 a1 LFw-2127 FILTRO E 1.000 17.400.000! '0.0000 17.400.000
9| 3237 FP-585F FILTRO DE £.000 3476000 0.0000 20,850.000
10| 538 CA-4700 FILTRO ME 1.000 28.822.000  0.0000 28,822.000
11| 1917 LAF-E95 FILTRO DE 1.000 12,993,500, 0.0000 12393500
12| 0150 G-6552T FILTRO G& 2000 2393000/ 00000 7.149.000
13 3217 FF-7735 2.000 10,335,000 0.0000 21,870,000
14 0113 G-6335T FILTRO CO0 £.000 17860000 0.0000 10,716.000
15| 1242 AF-2996 2000 4.000.000]  0.0000 £.000.000
16| 1202 AFA012T FILTRO Al 2000 3406000 0.0000 5,812:000
17| 2518 AF-1019T FILTRO DF 2000 3410000 0.0000 £,820.000
18 0447 AF-10207 FILTRO &1 1.000 2725000/ 00000 2,725,000
19| 4142 AF-4058T FILTRO Alf 2000 4780000, 0.0000 9,580.000
20 4533 AFE1E7 1.000 2838000 00000 2,338.000
21| 1025 LFP-805 FILTRO Liv) 3000 3545000 0.0000 10,338,000
] G-2904T FILTRO COI 2000 3924800 00000 7 849,600
F'H 2°saaF|LTRu DE 12.000 1.244.000) Q000D 14,928,000
LoiTonne 12000 1226000 00000 14.712.000

1 0.000 0.000/  0.0000 0.000] =

|Ctrl+ F3] Seleccién de grupc:-id-r_l;.l-:.S-]_E_ncugefl;:_sara. Co |

(Esc] .[F11[F2]F3|[F4][ [Fﬁ[FT
C I Pl sl T L
Pl ER T [ " 14

[ Caps Lock || A

Is

In IF

Ila ¥H

Il

T 1
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0 o [Ec Heel

[: Sele

[

! 13-08-2013

'!Drden de Compra

* Hora: [100000 | Estade:

;mesJ SMSA

e e

Coslo Total:

Descuento:

Gru Codigo

w Descripcion

m| 1413
ol | 1462 LFP-3692F FUEL FILTER LFINER4-4 F-552094 LUIER 0000
01| 2865 LFP-3692F FUEL FILTER LFINER#:4 2000
o1 12n LFP-3693F FUEL FILTER LFINER4-4, P552633LUER] 0L000
o | 2856 LFP-3693F FUEL FILTER LFINER4-4 BF-992 BALD 2000
o1 | 2358 LFP-3746 LIIBE FILTER LFIMER B-3 2B 2,000
of | 241 LFP-3871 287 0000
01| 1931 LFP-3900 LIUBE FILTER LFINER 28 2144 2000
ol | 2663 LFP-4005 ACEITE FILTER B-33/P-554005 LUER 0.000
ol | 2026 LFP-4005 ACEITE FILTER LFINER B-33 BALDW 2,000
o 321 LFP-431F FUEL FILTER LFINER 44 MACK_RB00/CH_SON_+ WIEJAS 0000
01| 2261 LFP-5010 LUBE FILTER LFINER 2E 2556 2000 |
o | 1907 LFP-54 LUBE FILTER LFINER 4-4 LFP-820 2000 i‘]'
< > |\ x
~ 1\15  |Descripcion del Articulo  {[F3] Repetir bisqueda [F8] G
T i |
| 20| 4533 AF5187 1.000] ; 2838000
21| 1025 LFP-805 FILTRO LIV 3000 ‘3646000 0.0000 10,938,000
| 22| mz3 G-2804T FILTRO COI 2.000] 3924800/ 0.0000 7845600
| 23 zw PH-2808 FILTRO DE 12.000] 1,244.000] 0,0000 14,928,000
| 74| p2es FH-2540 FILTRO DE 12.000 1,226.000/ 00000 14,712,000
5 -| LFP-3307 FILTRO DE 0.000 3173000 00000 0.000
-._ 24026 _@_&'_}_@i_igo de producto I ;iCtrI+ F3] Seleccidn de grupo [Ctrl+F5] Encoge/Estira Co|
9. Actividad: Una vez haya finalizado con la lista, guardaripremsdo la tecla (Esc). Le

pregunta si ¢ desea crear documento? Si: cuand@tenacion esta correcta. No:
volver a actividad# 7 y corregir informacion.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

=

(Ese) ]_]Fa F4 | [Fs][ FG[FT][ F8 | [ ] |[F11]F12|
,l"_-.NSIN%II[IB lll!l"'
Pa ER T l" BB

[Gamstoa]A [s D [F Jo |n

EaCEE

N i

] « Enter

-151- | Pagina



10.Actividad: En caso de necesitar ingresar un nuevo produbta:. muevamente al
sistema de inventarios y hacer clic en el iconticalos”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E] enlace Inventarios - Mend principal - O >
I\Qatos Reportes  Operaciones  Tablas  Archivos  Configuracién  Ayuda
I @ Seesds ®e 5 &7 Qe

Articulos

11.Actividad: Definir caracteristicas del nuevo articulo a ircldigitar un cddigo
compuesto por cuatro nimeros (Ej: 4564) (1), enstiipcion” digitar el nombre del

articulo, definir la familia (2) y el tipo de med=xia (3).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

-152- | Pagina



B enlace Inventarios - Articulos = O x

NMCH >y »»||H%|§@m_l- ﬁ@lﬁl@%ﬁ Iﬁ@—

| Estante
. TIFO

[ 2 Familia. L
e i /

| Saldos/Costos !Equivalencias] Generalesl Elpcinneri Detallel Contahilidadl Cadigos Alternoxl Cddigos Altermnos F.E.l
Saldos:

Unidad medida Anterior Entradas Sahdas Actual Comp.Prov. Comp.Cli. _:
Unidad | 0,000/ 1.000 1.000 0.000 0.000 0.000

_ Castos [Colones)

e OCI A ero ota A = ota _A
0.000 0.0 5,436,000 0000
0,000 0000 9.436.000] 0.000

12.Actividad: Guardar con la tecla (ESC) (1) y cerrar el sistéha

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

d ||IF3|[F4] [F5HF‘5[F?][FB| [FQ]F10|[F11]F12|
I el o * o[ IB tllllll“"l
I E [w [E HR [T ][ ][ | ][F' l] }l ‘

=100 OO B G Gl ) ) 58 5 o e

1]

—
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= O X

E enlace Inventarios - Articulos
M 10 @ b bl ML % Sk~ Bm ﬂ@-|.@%ﬁ B & <

Grupo -:h-. Jﬂv&ntanuim ]IN\IENT.&HID GENEH.&L

AF-1090T

Descnpcion

" FILTROS

Agrupacion

F amilia
| Estante

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente

-154- | Pagina



2.9.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Creacion de Ordn de compra

# Descripcion Encargado (a) de Proveeduria
Inicio del procedimiento Inicio
Revisar en el area de almacenamiento del l

inventario y verificar la inexistencia o escases de

1. algun producto. 1
Abrir el programa de inventario: ingresando l
usuario y contrasefia

2. y >
Si se requiere un ajuste el inventario: escribir en l
una hoja los productos que requieren 3
reabastecerse, dicha lista se realiza por

3 proveedor y con ayuda del sistema de inventario

" | (Enlace-Inventario), hacer clic en el icono l
“Articulos” y buscar codigos de los articulos. 3

4 Salir al Menu principal de Enlace-Inventario. 4
Crear orden de compra: hacer clic en el icono l

5 de “Documentos”. 5
En la pantalla que muestra, digitar las siglas l

5 OCO en la casilla “Numero” y la fecha del dia 6

en el cual crea el documento.

P —
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Encargado (2) de Proveeduri

1
Buscar al proveedor: posicionarse en la casilla l< 17
7 “Proveedor” y con las teclas F11 + F9 buscar el
" proveedor, luego digita el nombre para hacer la 7
busqueda especifica.
Ingresar cada uno de los coédigos de los 1
productos anotados en la lista de la Actividad
#3: posicionarse en la casilla “Caodigo”, 8
8. .
buscando con las teclas F11 y F9 el articulo, y
luego digitar el nombre o codigo del articulo;
finalmente definir la cantidad.
Una vez haya finalizado con la lista, guardar
presionando la tecla (Esc). 9
9 Le pregunta si ¢desea crear documento? ¢
" Si:cuando la informacion esta correcta. No
No: volver a actividad #7 y corregir 9 — 1
informacion.
Si
En caso de necesitar ingresar un nuevo l
producto: abrir nuevamente al sistema | de N
. . . . . o
inventarios y hacer clic en el icono “articulos”. 10 55
10. .
¢Desea ingresar un nuevo producto? Si ’
Si: Continuar
No: ir a Fin 10
Definir caracteristicas del nuevo articulo a l
incluir: digitar un codigo compuesto por cuatro
11. | nGmeros (Ej: 4564), en “Descripcion” digitar el 11
nombre del articulo, definir la familia y el tipo
de mercaderia. l
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Encargado (2) de Proveeduri

2

15 Guardar con la tecla (ESC) y cerrar el sistema. 12
v 1

Fin del procedimiento Fin
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2.10 Procedimiento de Ingreso y registro de mercaderia

Servicentro Cerro Cortés
S.A.

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

DA-IM-02

Procedimiento Ingreso y registro de Mercaderia

Cddigo del procedimiento Version

01

Fecha de elaboracion13/09/2019 | Consecutivo:1 de 13

Nombre del procedimiento

Identificacion del procedimiento

Ingreso y registro de mercaderia

Objetivo

en el sistema de inventario.

Este procedimiento tiene como objetivo la revisisual y

conteo de la mercaderia comprada, asi como etnedesestg

Alcance del procedimiento

Comprende el registro de cada una de las factuea

mercaderia solicitadas a través de la orden deromp

Responsables:

5|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA

-158- | Pagina

s d



Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Abreviatura

Factura de Mercaderia FME FME (namero de factur

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» No aplica.

Frecuencia del procedimiento:

¥ Diariamente.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

El impuesto al valor agregado es
un impuesto indirecto que recae sobpre
el consumo, lo que significa que
cuando una persona (cliente) realiza la
Impuestos al valor agregadag IVA compra de un bien o servicio, esta
pagando este impuesto a una tarifa
general del 13% o en alguna de [las
tarifas reducidas del 4%, 2% o 1%

(Ministerio de Hacienda, 2019).

Formato de fecha utilizado (A= afio,
M= mes, D= dia).

AAMMDD N/A
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Abrir el sistema de inventarios: ingresando usuaigontrasena.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventanos - Control de Ingreso X

: ~ Inventarios
’ PRl N versién 3.3 U0 para redes
 Anitisls MEC 3.3.©2019

Clave: —

- PR

Ol:l l ] .«_Cmcda ‘|:

2. Actividad: Hacer clic en “Documentos” (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

] entace Inventarios - Meni principal == a x
I\Qatos Reportes Operaciones Tablas  Archives Configuracien  Ayuda

EEE-IE: R4

Documentos

‘Actualmente en: 1
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3. Actividad: Digitar en la casilla “Numero” FME y nimero deti&@ que el proveedor
otorga con la mercaderia (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos EE O *

| DE@ & B P EAROBMIE =@ | € e

‘Hﬁmgfpi!FME-00009534 'iFactura de Compra Mercaderias

Costo Total 33.823.44)

" Fe '--‘11?-08-2019 Gl : i : S
S5 Eg._i;ha_. i i L i ik Descuento:
ﬂn E‘edi_ﬂu:'i_'i : Nuvﬂrden]— Neto:

Proveedor: |PO05] [ENERSOL DE COSTARICA 5.4 B Impuesto Consumo: )
Vencimiento: [16:052013 |~ Plazo_30 | FommaPage:|Ciedio - BReS :;:l:: T e

Cuenta: [7.1.02.01-0055-000 [ENERSOL DE COSTA RICA S A, !

_-hj'!_:'"ﬂfﬂﬂlm. e ¢ e A . i S e e

% Desc. Globak| 000000 1wl Y aars e RN e ; i T
: Bqdega1 m . jB odega Principal (G azolinera)

4. Actividad: Digitar la fecha que trae la factura que se desgasar (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventarios - Mantenimiente de Documentos == O X

[ Bl HxOBBE- =p | G

B ra 3 [FE
B w2 owza (F) LS

: "HﬁmﬁpigFME-DDDDSEE 'iFactura de Compra Mercaderias

1 ‘Fecha: [17-08-2019

Costo Total:

i B i il i i R ' Descuento:
(Mo.Pedido:| - NoOdem| Neto: [
Proveedor: [FI0S1____ |ENERSOLDE COSTARICASA B Impuesto Consumo: [
Vencimiento: 15052013 | Plazo 30 | FomaPagefceic | BNERGaadbied 0
¢ Cuenta: [5.1.02-01-0055-000 JENERSOL DE COSTA RICA 5.4 ; o |
-ﬂ'ﬂﬂﬂda:m. »: . : : : i e 2 e .

% Desc. Globak|_000000 | 1vicl T i AR ; i |

L Badegajm lB odega Principal (G asolinera)

5. Actividad: Posicionarse en la casilla “Proveedor” (1) y bus¢@roveedor con las
teclas F11 + F9 (2).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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E enlace Inventarios - Mantenimientoe de Documentos —

__iFME-DDDDElESfi “IFactura de Compra Mercaderias T T
f17.082010  WMEC RIS ISR e v O (BT Eoste Tnink
: 2R R L ! e Descuento:
B e ——— e [ —— g AR Meto:
Impuesto Consumo:

Impuesto ¥entas:

TOTAL:

iB Ddega F'nnc:lpal [Gazolinera)

o e L T N e e e B e M

(Eso [F1HF2]F3[F4] [F5HF6[F7[FB|

F11FC

;m .“1 ] Ma l ; aﬁla 7 &IB IE {ln ]“

)

HlEaEaaaame|

(Comstokl A TS Tn TE Taa Ta 0o T Do 1o T Voo

6. Actividad: Posicionarse en la casilla “c6digo” y buscar Id&alos por nombre o

cadigo presionando las teclas F9+ F9.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos =

MU PN D E&-5 0wl BXx@BRAM- @

ﬁm—

:;iFactura de Compra Mercadenas

Descuento:

Impuesto Consumo:
Impuesto Yentas: £10,303.07
TOTAL: 5.304.942.07|

2nka: (210201 0055-000
e = - .
o !Bodega F'nncu:al [Gasollnera]

Costo Total: 4 894 839 oo
0.00
Neto: 4,694,639.00}

I[ 1 : ] LUID. . ._-5ia=s:'u'ou 00l*
1] = A .TE.AMAuE 19wADSYNT | 0000 1626520 1073503200

m - ACEITE AMALIE 2050 SEMIS 440000 1626520 715,668.800

Al ennn m £ REACA BN A 1900 B FHRETE QRN AN 1 N9 nnn 200 00N AN
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(Eso [F1][F2]F3|[F4] [F5][F6[F7][Fa| 2

F9 J)F10] F11

,m-“1 ] Ma l s %IB ?&IB* (] |
Palt v EE Il g [
[Castoskla Ys Tn TF Ta Vi Vg T T T Toe

7. Actividad: Definir la cantidad de unidades (1), costo unité®?), descuento (3), IVA
(4) segun corresponde la factura y la revisiénalisu
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos = X
MU D B BT wm® HEOBMEE- ﬁ@_

- [& 005342 ::;iFactura de Compra Mercaderias S A i R .I

{11 et e FE L, S bl Costo Total: 4,594,539.00 ]'.

Descuento: 0.00 i

Neto: 4,594,633.00)

Impuesto Consumo: 0.0o0 ii

Impuesto Ventas: B10.303.07)

TOTAL: 5.30434207| |

jB odega F'nncu:al [Gasollnera]

yiF‘DWEF! STEHING FLUID
jINVENTAHID GENEHAL

#

=

il ACEITE AMAUE ZMSEM] g 4400 £26.52 Mi5,565.800
41 OO0 o GRASA BOJA 120LE CURETE 360,000 1,023.000 389,820,000
5| 0353 01 - GRASAVALLE MULTIP TUBD 150,000 1.151.300 178,695,000
B 9B30 01 - ACEITE FUERA DE BORDA, 180.000| 1.841.100 331338000
7 1534 o = LIQUIDO DE FRENDOS DOT4. 72,000 1.248.300 89877600
8/ 5108 ot - 'ACEITE PENNZOIL 2050 EN 72.000 1 BE9 60D 134,611,200
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" iR 'l Jileoh

enlace| ios - M imi de Doc t — 2 =
| i % = v By ’%_.'0123'© 6 Hxo & EE ~ - | Q@!
actura de CUmDraMﬂadena's—l T = —

Costo Total:
Descuento:
i Neto:
| Impuesto Conzumo:

IVA:

[

1-02401-0528-000

Ml

Boomricodliosreel |
EGUIARS Wi HYBRID CERAMIC . /

.\; INVENTARIO GENERAL

Codigo Bodega Pedido  Descripcién fidad € it . ZDesc. Total Z LVA.

8. Actividad: En caso de necesitar crear un nuevo productoymzar el programa de
inventarios.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

9. Actividad: Abrir otro programa de Enlace-Inventarios y hatieren el icono de
“Articulos” (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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E] enlace Inventarios - Mend principal = O s
I*Qatos Reportes Operaciones Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

[ orea 7 e

Actualmente en:

10. Actividad: Digitar informacion del articulo: en la casilladttigo” digitar un nimero al
azar (1), realizar la descripcion del articulo g23aracteristicas como la familia, tipo u
otros (3).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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B enlace Inventarios - Articulos = O x

!IN\-"ENTAHID GENEFE.-‘-\L

»'._-

| Saldos/Costos lEqui\faIenciasl Generalesl Elpcinneri Detallel Contahilidadl Cadigos Alternoxl Cddigos Altermnos F.E.l

. Saldos:
Unidad medida Anternior Entradas Salidas Actual Comp.Prov. Comp.Cli. 1
Unidad | 0,000 1.000 1.000 0.000 0.000 0.000]
£
_ Costos [Colones]
Descripcid Aniteric ota Actua oka -
£.000 0,000 5,436,000 0.ooa
0,000 0.000 9.436.000] 0.000

11.Actividad: Definir el tipo de IVA que se le aplica al artioul
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12.Actividad: Guardar el nuevo articulo con la tecla (ESC).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

- ||[ |[F4] [F5][Fﬁ[F?][FB| |LFe JF10] F11] F12)
e S o] ] [* ]~ ]

l‘1 v Il“ PP ] |

[capstock| A |s |D |F |G |H |J |k L. 15 N T
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13. Actividad: Maximizar el documento y continuar editando hésteninar.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

14.Actividad: Una vez haya finalizado con la lista, guardaripresndo la tecla (Esc). Le

pregunta si ¢Desea crear documento? Si: cuanddolanacion esta correcta. No:
volver a actividad #9 y corregir informacion.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

[Esc] 1 | _F3[F4] (5 FG[[F?][FB] | Fo JF10] F11] F12]

e oo 9{ 1" 2
Tab_HIQ]W[E RI ][ Iu ][|

=== ENN O A C S R E NL- T Tt

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufiez Quiré: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.10.1 Diagrama de flujo del procedimiento de Ingreso y rgistro de mercaderia.

# Descripcion

Inicio del procedimiento

Abrir el sistema de inventarios: ingresando
usuario y contrasefa.

Hacer clic en “Documentos”.

Digitar en la casilla “Numero” FME vy
3. namero de factura que el proveedor otorga
con la mercaderia.

Digitar la fecha que trae la factura que se
desea ingresar.

Posicionarse en la casilla “Proveedor” y
buscar al proveedor con las teclas F11 + F9.

Definir la cantidad de unidades, costo
6. unitario, descuento, IVA segun corresponde
la factura y la revision visual.

l

1

© — o — D — w —

Encargado (a) de Proveeduria

Inicio
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Encargado (2) ce Proveeduri

1
En caso de necesitar crear un nuevo l
producto.
¢, Necesita un nuevo producto? No
7 (1
Si: continuar con minimizar el programa de
inventarios.
7.
Si l
No: continuar actividad 13.
7
Abrir otro programa de Enlace-Inventarios y l
8 hacer clic en el icono de “Articulos”. 8
Digitar informacion del articulo: en la casilla L 5
“codigo” digitar un numero al azar, realizar
9. 9

la descripcion del articulo, y caracteristicas

como la familia, tipo u otros.

—

Definir el tipo de IVA que se le aplica al
10. | articulo.

Guardar el nuevo articulo con la tecla
11. (ESC). 11
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12.

13.

Descripcion

Maximizar el documento y continuar
editando hasta terminar.

Una vez haya finalizado con la lista,
guardar presionando la tecla (Esc).

Le pregunta si ¢ Desea crear documento?
Si: cuando la informacion esta correcta.

No: volver a actividad #9 y corregir
informacion.

Fin del procedimiento

Encargado (a) de Proveeduria

2

i

12

13

No
13 >

|

Fin
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2.11 Procedimiento de Formalizacion pago de proveedores

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Formalizacién del pago de proveedores

Cddigo del procedimiento Version
DA-FPP-01 01
Servicentro Cerro Cortés _ :
SA. Fecha de elaboracion13/09/2019 | Consecutivo:1 de 15

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento | Formalizacion del pago de proveedores

1%

Realizar las actividades de registro de las fastueacidas d¢

Objetivo proveedor y el pago de estas cuentas por pagaveqaores

El procedimiento va desde la definicion de lasufieact

Alcance del procedimiento | Vencidas hasta el pago mediante transferenciactiasli

facturas.

Responsables:

=2 @
™4 '

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD GERENTE

Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos guetervienen:

Abreviatura

Facturas vencidas N/A N/A
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Revision de cheques

N/A

N/A

Politicas y/o requlaciones del procedimiento:

> El pago de los proveedores se realiza los juewds gaince dias.

> Se cancelan Unicamente las facturas vencidasfacsa

Frecuencia del procedimiento:

™ Quincenalmente.

Pagquetes computacionales utilizados:

Nombre

Enlace-Contabilidad

Abreviatura

Contabilidad

Modulo Internet Banking

BN

Maduloloc al_ -
Internet Banking?

Vocabulario técnico:

Término

ENLACESRV

Abreviatura

N/A

Definicion

Nombre utilizado de forma

interna por la entidad para hag

referencia al servidor qu

controla todos los sistemas

computacionales utilizado

donde se guardan

documentacion de importanci

de la entidad.
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Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Paso 1: Reporte de facturas vencidas.

1. Actividad: Ingresar en el sistema de contabilidad, escrilmersdiario y contrasefia.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

(- ~ Contabilidad

; = AniEisT MBS 5. £ 1008

| Usuamo: |5 UARD

I m T ,,,,,,,

| [ I Carcalar | ~Aptida I |
|

2. Actividad: Determinar facturas vencidas: hacer clic en légbesde “Reportes” (1),
luego en “Vencimientos” (2).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Reportes | Operaciones Tablas Archrvos  Configuracion Hesramuentas.  Ayuda

Balance F P ) t 5 5] ? _E_l‘!

Saldos

Movirmientos k
Comparative de Saldos

Consulta por Detalle

Resumen de Documentos

Antiguedad

Venuimientos ‘ » ¥ 3

Monto Cobrade S8 R e e
g R T L e

Batance GC o GiP ; C-ﬂ ntab'[l]dﬁd : !

: - version 3.6.2 UO para redes.

Libro de Bancos A & T E

Presupuestos .

Estados 3
Analisis

e IM_BC 5.0,

{ mmm L5 h n}mw-

Revision de Cheques
Emision de Documentos
Fagos Emitidos

RALFIZAR

Ronald &lpizar Lais

Decumentos
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3. Actividad: Datos para obtener facturas vencidas: digitéedha final (corresponde a
la fecha que se ejecuta el pago) (1), digitar felehealculo (corresponde a la fecha que
muestra las facturas vencidas desde ese periodphézer clic en “Orden por cuenta”
(3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

"

Fecha inicial: (5 FET Fecha finak |31-05-2013
y w 6082019 | Detalle x Linea [

Orden por: &+ Fecha (" Unidad Oper. <
' Cuenta Inicial: | 0-0-00-00-0000-00
an defnida

Cuenta Final: |33-53.99.9939.999
]Nn detinida

I” Corte por Companias
Desde: |10
[SEFI"-"IEENTHE] CERRO CORTES
Haﬂg; |’| 0300

Fes

[pmeba

% Colores ™ Monedadel Doc,
™ Ddlares ™ Ambas

Actualments en

ok | buncem; ! e [

4. Actividad: En la pantalla que se muestra: digitar en cuental: 2-1-02-01-0000
(Proveedores comercial) (1) y la cuenta final: @2101-9999 (cuenta final) (2) y
hacer clic en “OK” (3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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| &) enlace Contabilidad - MenG principal - O

D tes Operaciones Tablas Arch scdén  Herramientas A

SAhae 4B

P a t 5 Q70

[PPSR 0.00.00.0000-000 Mo dtrada
Vencimiento: | 31 06-2013 Compafiia: |- |

{No cet ;
- Cuenta de Banco por Moneda de Facturas:

5. Actividad: Salir al Menu principal del sistema de Contabdidteciendo clic en la
figura amarilla con una flecha azul (1).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

E— T "l
&) enlace Contabilidad - Mend principal - O
Dstos Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracdn  Herrarmeentas yuda
SHbhae qBrK P & t 5 Q70 |

Paso 2: Ingresar facturas a sistema contable.

6. Actividad: En la pantalla inicial, hacer clic en la pestabatos” (1), luego “Facturas
vencidas” (2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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II[

|

Hesramientas  Ayuda

Cuentas

Bances
Documentos
Docs, Histona

Cheques

Cartera de Cheques
Facturas Vencidas
Generacion de Pagos

Tramites de Facturas

Tipos de cambio .. 1 Cﬂntﬂbﬂidaﬂ ]
Compaftias f mﬂﬁh,_lﬁlllﬂpam (-EdES '. :

Reiniciar

Salir i _
- Analisis

- _M&C so gl
Andiists MBL 5.4 212015

Actualmente en:

Ronald Alpiz:

7. Actividad: Digitar en la cuenta de inicio 2-1-02-01-0000 (Rredores comercial) (1)

y la cuenta final: 2-1-02-01-9999 (cuenta final). (2
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

= T i

H enlace Contabilidad - Ment principal = i

Datos Reportes Operacionss  Toblas - Archivos  Configuracion  Herramientas  Ayuda

[SHbas @Bw | 7 & t 5| & 70

Cuenta [T N dinida

) Vencimiento: (1552015 Compafiia:| -
I : - i e def
-2 I:uq:nla dcﬂm por _l.l-cm:du &.'M:l';la!.:. b ;
' CCoones | [ Dol
. Cusnta: | 1-0-00-00-0000-000 Euenta: | >-0-00-00-0000-000
B defrid SR, il

oK.

Actualments en: m
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8. Actividad: En la casilla “Vencimiento”, escribir la fecha teata cual deseo pagar las
facturas de los proveedores (1) y hacer clic erakdlla “colones” (debe aparecer la
cuenta 1-1-01-01-0001) (2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

enlace Contabilidad - Ment principal =

Datos FReportes Operaciones Tablas Archivos Configuracion Herramientas Ayuda

Slibas #Bs B &

+5 | 70

 |PROVEEDORES COMERCIALES

‘Cuenta; {2-1-02-01-0000-000
| Vencimiento: |EiELZEIE

e S e e L VT S e

| Compahia |

ta do Banco por Moneda do Facturas:

]_ Colones N % ‘[ Délares
fta: |0-0-00-00-0000-000 __'{;‘.')Eﬁta}JU-U-UU-UU.DUUU.UUU

~ Modefinida ~ Modefinids

. Buscar ] . : ) .-.\:':. f Ok I Cancelar Auuda J

LR MBC s.o. (E R
| Anelists MBC 5,5, @2019

Actualmente en:

Ruaonald Alpi

9. Actividad: Marcar todos los montos que se muestran.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

10. Actividad: Hacer clic en generar.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

11.Actividad: Digitar en N° de transferencia se escribe la feelma el formato
(AAMMDDO01) (Ejemplo: Hoy 16-08-19. Se escribe 19681).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

12.Actividad: Se guarda el archivo: en Equipo ENLACESRV (M),goiengresar a
“Transferencias”, “SCC” y luego en “Proveedores”.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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13.Actividad: Salir a la pantalla inicial del sistema de corlidad.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Paso 3: Revisidon de generacion del pago a proveedsr

14. Actividad: Hacer clic en la pestafia de “Reportes” (1) y luegtRevision de Cheque”
(2).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
enlace Contabilidad - Mend principal = | >

II[ 1 Reportes  Operaciones Tablas  Archivos Configuracion  Herramientas  Ayuda

| e P8 +8 87

Saldos

Mowvimientos *

Cornparativo de Saldos

Consulta por Detalle

Resurmen de Documentos

Antigiedad
Vencimientos ; e _
Monto Cobrado ; .- e ; s
Balance CxC o CxP ; Cﬂntabﬂidad
_ version 3.6.2 UO para redes
Libro de Bancos : :

Presupuestos >
&

Estados ¥

II[ 2 Revisién de Cheques -A-r'\' aﬂmlﬁ s

Emisien de Documentos

Anists MBC 5.5, 82018

Pagos Emitidos

Documentos
15. Actividad: Luego en la pantalla que se muestra, oprimir “Q§’
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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enlace Contal facl - Ment p cipal |

Datos Reportes Operaciones Tablas  Archivos  Configuracion  Herramientas  Ayuda
slibhas HEw 2| & t 3| @7

RS

xf-

enlace Contabilidad - Revision de cheques

| Tipo de documento: [l | |Transt. BNCR ¢ 78101 Ral
| Delacuenta; {1-101-01.0007000 '
: ~ BNCRCta 78104 2

ﬁaﬂg_ﬂ_ por nimero: [+ .:-Fiangu d-e fet;l:nas: I]"
| Mimero inicial: | || Fechainiciak: [01122018 ||| ad
|| Némero final: 339939993393 || Fechafinal 20032013 |||/}

(0] 4 I Cancelar 1 Ayuda i

- Andlisis MBC 5.3, © 2019
| Actualmente en:
[avana Hufies

16. Actividad: Salir al Menu inicial del sistema de contabilidad.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

Paso 4: Proceso para realizar la transferencia.

17.Actividad: Hacer clic en la pestaia “Operaciones” (1), luego“Transferencias
bancarias” (2), y “Generar transferencias (Cliepteseedores)” (3).

ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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Operaciones | Tablas Archivos Configuracién  Hesrarmientas.  Ayuda

Cierre de periodo T+ 5 ﬁ, ? [y_t

Cierre de cancelados

Cierre de histencos

Cierre de cuentas
Aplicaciones

Agregar

Importadores ¥
Brportar I %
Agregar registros D-151 P S Ay L) H
Agregar No Conalbados ’I antab‘ilidad

Cambios de Cadigo y | versidn 3.6, zun para redes |

Eliminar documentos 5 o3 . :
Desmarcar Concilisdos ! ; & i

Barrar cheques NS Aﬂa’_llE.lS
Anular/Reimprimir cheques y MEC 50§

Aplicar cheques

| "Ac:luaimsmis [

Solicitud == Chegque

[hferencial cambiario

Intereses Moratorios .
! Transferencias Bancarias b | Generar Transferencias (Clientes/Proveedores) ]II
bt citn Dinscts k Generar Transferencias (Perceptores/Beneficiarios)

| Confirmar Transferencias
Trasladar Saldos de Cuentas L

]

Comparias *

'I_"':H';'d Cambio de Mimero de Documento

18.Actividad: Guardar el archivo en Equipo ENLACESRV (M), conrembre de
PROVEEDORES DD-MM-AAAA (fecha). ENV.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

19. Actividad: Digitar N° de transferencia (AAMMDD).
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

20.Actividad: Digitar detalle de transferencia “Pago de proveesio
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

21.Actividad: Hacer clic en Ok.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.
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Paso 5: Modulo local InternetBanking.

22.Actividad: Digitar cédigo para la empresa Servicentro Ceodds: 005047.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

23.Actividad: Abre la carpeta que esta en Equipo ENLACESRYV (MBgo ingresar en
transferencias.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

24. Actividad: Subir archivo al sistema del banco: mediante BiViSes.
ResponsableEncargado (a) de Contabilidad.

25.Actividad: Se aprueba el pago dando clic desde la platafmimzal del Banco
Nacional.
ResponsableGerente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufiez Dayana Nufiez Quirés Tatiana Barrantes Jiménez
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.11.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Formalizacion ypago de proveedores

Descripcion Encargado (a) de Contabilidac Gerente
Inicio del procedimiento Inicio
Paso 1: Reporte de facturas vencidas. l
Ingresar en el sistema de
1. | contabilidad, escribiendo usuario y 1
contrasefa.
Determinar facturas vencidas: l
5 hacer clic en la pestafia de >
" | “Reportes”, luego en

“Vencimientos”.
Datos para obtener facturas
vencidas: digitar la fecha final
(corresponde a la fecha que se
ejecuta el pago), digitar fecha de
calculo (corresponde a la fecha que
muestra las facturas vencidas desde
ese periodo) y hacer clic en “Orden
por cuenta”.
En la pantalla que se muestra:
digitar en cuenta inicial: 2-1-02-0-
4. | 0000 (Proveedores comercial) y la 4
cuenta final: 2-1-02-01-9999
(cuenta final) y hacer clic en “OK”.

w —

Salir al Menu principal del sistema
5. | de Contabilidad haciendo clic en la
figura amarilla con una flecha azul.

b —— o —
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1

Paso 2: Ingresar facturas a sistema contable. l

En la pantalla inicial, hacer clic en

6. | lapestafna “Datos”, luego “Facturas 6
vencidas”.
Digitar en la cuenta de inicio 2-1- l
7 02-0-0000 (Proveedores 7

comercial) y la cuenta final: 2-1-
02-01-9999 (cuenta final).

o0 —

Marcar todos los montos que se
muestran.

O |—

Hacer clic en “Generar”.

—

Digitar en N° de transferencia se
escribe la fecha en el formato

10. | (AAMMDDO01) (Ejemplo: Hoy 16- 10
08-19. Se escribe 19081601).
Se guarda el archivo: en Equipo

11. | ENLACESRYV (M), luego ingresar 11
a “Transferencias”, “SCC” y luego
“Proveedores’”. l
Salir a la pantalla inicial del 12

12.
sistema de contabilidad.
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# Descripcion Encargado (a) de Contabilida Gerente

Hacer clic en la pestafia de

13 “Reportes” y luego en “Revisién de 13
" | Cheque”.

Luego en la pantalla que se r

muestra, oprimir Ok. 14
14. P

Salir al Mend inicial del sistema de 15
15. .

contabilidad.

16.

Hacer clic en la

pestafia

“Operaciones”,
“Transferencias

luego e
bancarias”,

proveedores)”.

16

17.

Guardar el archivo en Equipo

ENLACESRYV (M), con el nombre

de PROVEEDORES DD-MM-

AAAA (fecha). ENV.

v

“Generar transferencias (Clientes /

17

M’

18.

Digitar N° de transferenci

(AAMMDD).

8

<

19.

Digitar detalle de transferenc
“Pago de proveedores”.

ia

1

<

u‘-
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Encargado (2) ce Contabiida; ———Gerente
3

20. Hacer clic en “Ok”. 20
Paso 5: Modulo local InternetBanking. l
21 Digitar codigo para la empresa 21
" | Servicentro Cerro Cortés: 005047.
Abre la carpeta que esta en Equipo l
9 ENLACESRYV (M), luego ingresar 22
" | en transferencias.
Subir archivo al sistema del banco: 23
23. . .
mediante BN Servicios.
Se aprueba el pago dando clic v
24 desde la plataforma virtual del 24

Banco Nacional.

Fin del procedimiento Fin
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2.12 Procedimiento de Preparacion y organizacion del irentario

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento preparacion y organizacion del invergrio

Cddigo del procedimiento Version
DA-PO-01 01
Servicentro Cerro Cortés _ i
SA. Fecha de elaboracion16/09/2019 | Consecutivo:1 de 12

Identificacion del procedimiento
Nombre del procedimiento Preparacion y organizacion del inventario

Organizar el inventario de manera previa a la gjécude la

Objetivo toma fisica del inventario.

Ese procedimiento consiste en preparar y organisiu

Alcance del procedimiento productos que se encuentran en la bodega de alamamsTio.

Responsables:

|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Tabla de articulos N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Este procedimiento debe realizarse con un dia ti@gacion al Procedimiento “Toma

fisica del inventario”.

Frecuencia del procedimiento:

M Una vez cada 4 meses.
Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura icono

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Un archivo que carga todos lps
Codes N/A codigos del inventario al

dispositivo Hand-held.

1)

Dispositivo  electronico qu
permite la lectura de cddigos de
Handheld N/A barra de los productos, con |el
cual permite realizar la toma

fisica del inventario.
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BD_Secciones N/A

Archivo de Excel que en el cu
se guarda todos los codig
almacenados en el sistema

inventarios.

al

de

Mapa N/A

Guia que permite organizar
distribucion de los estantes
los cuales se hara la “Ton
Fisica” (Donde se inicia y has

donde termina).

la

na

ta

Scan wedge N/A

Aplicacion interna de
dispositivo Handheld que
permite le escaneo de coédig
desde la computadora hasta
dispositivo.

0S

el

Descripcion del procedimiento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Actividad: Abrir el Sistema de Inventarios: ingresando usuaigontrasena.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventanos - Control de Ingreso

X

Inventarios
versidn 3.3 U0 para redes
Andlists MBC 3.a. © 2019
[_
oK | Cancelas |

2. Actividad: Hacer clic en la pestafia de “Reportes” (1), lueg6Cdodigos alternos”

).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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(=Y

enlace Inventarios - Menu principal o O *

Reportes  Operaciones Tablas  Archivos  Configuracién  Ayuda

Articulos

Existencias

Tt 5| L7

Existencias (Grupo-Bodega)
Existencias Negativas
Minimos

Maximos

Puntos de Reorden
Precios

Mimeros de Serie
Obsolescencia
Ordenes de Trabajo
Codigos Alternos
Farmulas

Componentes de Férmulas

Movimientos

Pedidos »

Etiquetas

Inventaric Fisico

3. Actividad: EIl sistema guarda el archivo automaticamente eripgg(C) con el
nombre“Codes”.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

4. Actividad: Buscar en la ruta Equipo (C) \inetpub\wwwroot\Téiséca (2) el archivo
“Codes”.

! Misica
B videos
2 Usuarios de Bodega
1% Equipo
&, sistema (C:)
. ALVICS

Archives de programa
BigFishGamesCache
EPSOM Advanced Printer Drives

GameHouse Games

. Hacienda
| inetpub
| Intel

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
il . logs [2?;‘09#’201? 01:10 pm, rarpeta de archivos
. termp Y4 27/09/2017 01:08 ...  Carpeta de archivos
| wwwraot ( 2 I 19/12/201811:13 a...  Carpeta de archivos

m
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Crganizar « =l Abrir Incluir en biblioteca - Compartir con ~ Grabar P
:-J Bibliotecas o Mombre =
=| Docurnentos

: aspnet_client
| Imagenes

= iz Inv 18-08-08
@' Mdsica
B vid Inw 170711
I E_DS TomaFisica 2 ]ll
A Usuarios de Bodega WeT Fici
) J omaFisica
IE Equipo 27 iisstart
&L, sistema (C3) = -.-\:eh
ALVICS s

) &= welcome
Arrhivne fde rraaramns

o

Actividad: Encender elMandheld”, revisar la fecha que tiene el dispositivo, esta
debe corresponder a la fecha del dia en la ciedtaaealizando el procedimiento.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

o

Actividad: Conectar Handheld”a la computadora (sin configurar).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

™~

Actividad: Al conectarlo, aparecera una pantalla que dicenfidcstracion de
archivos”, alli buscar la carpetisly documents’, abrirla y copiar y pegar el archivo
que dice'Codes” que se encuentra en Equipo (C).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

8. Actividad: Cargar codigos alHandheld” oprimiendo “Toma fisica”, luego en
“configuracion”, “cargar datos” y escog&odes”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

9. Actividad: En caso de que se conecte pero que no aparezeatialg titulada
“Administracién de archivos”, se debe ir a Equi®) § buscd'Codes” y copia y
pega en elMandheld”.

10. Actividad: Una vez se ha actualizado la lista de cédigos;anen el Handheld”
la opcion“scan wedge”y hacer clic.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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11.Actividad: Si por algun motivo el HMandheld” detiene su funcionamiento
inadecuadamente proceder a apagar y reiniciar sgosiitivo. En caso de no
funcionar, quitar las baterias y se vuelve a ereepde repiten los pasos desde la
Actividad 5.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12.Actividad: Iniciar con el conteo manualmente de los produetodos estantes:
ordenar y revisar codigos con élandheld”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

13.Actividad: En el sistema de inventario: ingresar en inveosafuego en la pestafia
“Tablas” (1), hacer clic en “Tablas” (2) y luego &rticulos” (3), y dar clic en el

icono de imprimir y luego dar clic en “Exportar &cel” (4).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
E enlace Inys
Datos Rep]

i principal = O >
Tablas  Archivos Configuracion  Ayuda

M aa Grupos de Inventario 2 Hl!
= Compafiias ST Rt e N e e ]
Bodegas
Documentos
Tablas 2 Articulos
Unidades de medida General
Caja/Factura Electronica 4 Ao fideccdains |‘ C
Ubicacidgn Geografica > Hrannihe s
Integracion i
Siglas Ordenes de Trabajo I — T
Tablas Ordenes de Trabajo ¥ pr——— e
ersion 3.3 UO para redes
Pardmetros > Rl e
Monedas 3 .
Formatos de integracién t .‘ e
Identificacion Ané‘%&ﬁ i o % WA :

| pedmbECsa 020

[,

Dayaha Mufiez
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gy s
"1 | ce Invven D% -~ 180

|
Servicentro Cerro Cortes S.A.
enlace Inventarios - Tablas de Articulos - FAMILIA

Codi Dsicisia Dsiricing du i

0004 AGUA PARA BATERIA

0005 ADESIVO3

0006 I.U LED

0007 FALDONES

o008 VARIOS

0005 PARA VENTA INMEDIATA

0010 LICORES

0011 PINTURAS

0012 FATAS )

0098 LLANTAS AGRICOLAS

0101 LUBRICANTES

non FITTROS

14.Actividad: Guardar cédigos, nombres del archivo de ExcéBenciones AA-MM-
DD (indicar fecha)”, en una hoja con el nombre “EE&cciones”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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15. Actividad: Para llegar a Secciones AA-MM-DD: ir a “Equipo EACESRYV (M)”
(1), luego “Formatos” (2), “Inventario fisico” (3)“Crear una carpeta nueva con la
fecha del inventario” (4).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

- v 5 | SEnlace (\\ENLACESRY) (M)
NGO Compartir Vista

“ =9 v 1 =) Esteequipo > SEnlace (\\ENLACESRY) (M) »

A~

TI

S5CC

== SEnlace (MEMLA

Fact Electronica
Inventarios Fisicos
Musica

[ AELafs

|—|1 as.afs

| = | Inventarios Fisicos

Archivo Inicia

-

Compartir Vista

> Esteequipo » SEnlace (A\EMLACESRV) (M:) » Formates * Inventarios Fisicos

Documentos & *

[&] Imagenes
CORTES 2019
Excel

A

@ OneDrive

-

Mombre

2017-09-30
2018-12-19
2019-06-20

Instructive

.

18/12/2018 1555
19/6/2019 16:24
3/8/2018 1318

11/10/2006 11:35

Fecha de modificacién

]

19/12/201812:29
20/6/2019 14:51
20/6/2019 18:55
19/6/201% 16:26
18/9/2019 15:32

=

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Archivo AFS

Archivo AFS

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivas

% Documentos # A Nombre Fecha de modifica Tipe
&~ Imagenes o Colaboradores 1A% arpeta de archivos
CORTES 2019 Combinacion de Documentos 6/3/2018 10:23 Carpeta de arch
Excel CWM . o arpeta de arch
Correo 1371172018 18:58 srpets de arch
sCC :
1 o : Datos 29/8/2019 16:44 eta de a
nlace (\ENLA
= ¢ Datos PF Antenores BN /017 151 prpeta de archwy
@ OneDrive Enlace $/9/2019 10:56 Carpeta de archivos
2 Factura Electronica H11/2018 1140 Carpeta de archivos
Este equy >
e Financiero srpets de a
‘ Descarges Formatos ]I /4 Carpeta de archive
% Documentos Modulolq 2~ Adsntctrtntateini s de 3
hipo: Carpeta i
| = | Formatos
Inicio Compartir Vista
« S5 v 4 » Esteeguipo » SEnlace (WEMLACESRV) (M:) » Formatos »
Documentos # * MNaormbre Fecha de modificacién Tipo Tamafio
[=] Imagenes 4 CC2 001.ads 29/3/2016 10:08 Carpeta de archivos

17 KB
17KB

Tamafio
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16. Actividad: Imprimir la hoja de Excel “BD_Secciones” para ggea la guia de
codigos de la Toma fisica del inventario; ademds psrmite crear el “mapa” y
distribuir responsables.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

17.Actividad: Al terminar poner a cargar ddandheld”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie DayanaNufiez Quirés Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.12.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento Preparaciory organizacion del
inventario.
# Descripcion Encargado (a) de Proveeduria

Inicio del procedimiento Inicio

v

Abrir el Sistema de Inventarios: ingresando

1. | usuarioy contrasefia. 1
Hacer clic en la pestafia de “Reportes”, luego en l
2 “Cadigos alternos”. 2

W

El sistema guarda el archivo autométicamente en

3. .

Equipo (C) con el nombr&€odes”.

Buscar en la ruta Equipo ) l
4 \inetpub\wwwroot\TomaFisica el  archivo 4

“Codes”.

Encender el Mandheld”, revisar la fecha que L— 1 Y

tiene el dispositivo, esta debe corresponder a la
5. | fecha del dia en la cual se esta realizando el 5
procedimiento.

5 Conectar Handheld” a la computadora (sin =
"~ configurar).
Al conectarlo, aparecerd una pantalla titulada l
“Administracion de archivos”, alli buscar la -
7. | carpeta My documents’abrirla y copiar y pegar
el archivo que dicéCodes” que se encuentra en
Equipo (C). l
1
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1
Una vez se ha actualizado la lista de coédigos,
3 buscar en elMandheld” la opcién‘scan wedge” 8
"y hacer clic.
Si por algan motivo el Handheld” detiene su l
funcionamiento inadecuadamente proceder a 9
apagar y reiniciar el dispositivo. En caso de no
funcionar, quitar las baterias y se vuelve a v
9. | encender y se repiten los pasos desde la actividad
o ) 9 Si
¢ Quito las baterias? — 1
Si: volver a la actividad 5.
No: continuar actividad 10. No l
Iniciar con el conteo manualmente de los
10 productos en los estantes: ordenar y revisar 10
" | cédigos con elMandheld”.
En el sistema de inventario: ingresar en l
inventarios, luego en la pestafa “Tablas”, hacer
11 clic en “Tablas” y luego en “Articulos”, y dar clic 11
" en el icono de imprimir y luego dar clic en
“Exportar a Excel”. l
Guardar cédigos, nombres del archivo de Excel
12 en “Secciones AA-MM-DD (indicar fecha)”, en 12
" | una hoja con el nombre “BD_Secciones”.
Para llegar a Secciones AA-MM-DD: ir a l
“Equipo ENLACESRYV (M)”, luego “Formatos”,
13. | “Inventario fisico” y “Crear una carpeta nueva 13
con la fecha del inventario”.
2
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Encargado (2)ce Proveeduri

2
Imprimir la hoja de Excel “BD_Secciones” para |
gue sea la guia de codigos de la Toma fisica del
14. | inventario; ademas este permite crear el “mapa’y 14
distribuir responsables. l
" | Al terminar poner a cargar édandheld”.
Fin del procedimiento Fin
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2.13 Procedimiento de Toma fisica del inventario

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Toma fisica del inventario

Cddigo del procedimiento Version
DA-TFI-02 01
Servicentro Cerro Cortés _ :
SA. Fecha de elaboracion16/09/2019 | Consecutivo:1 de 12

Identificacion del procedimiento

Objetivo existente en la bodega.

Contabilizar de forma manual la cantidad de mendac

e

Alcance del procedimiento herramientdHandheld”.

Llevar a cabo la toma fisica del inventario utitida la

Responsables:

5|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Reporte de movimientos N/A N/A

Politicas y/o requlaciones del procedimiento:

» Este procedimiento puede realizarse Unicamenté grogedimiento “Preparacion y
organizacion del inventario” ha sido realizado.

Frecuencia del procedimiento:

™ Una vez cada cuatro meses.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicién

Las siglas IFlI hacen alusion a la palapra

“Inventario Fisico”. Se utiliza para crear

Inventario Fisico IFI _ o
documento que registren los coédigos de la
“Toma Fisica del inventario”
Las siglas DIF se refieren a “Diferencia de
. . . . inventario fisico”, lo que contiene es un
Diferencia en inventario DIF 9

documento que expresa las diferencias

existentes entre lo registrado en el Sistema de
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Inventario y lo contabilizado en la Toma
Fisica.

Nombre utilizado de forma interna por |la

entidad para hacer referencia al servidor (que
ENLACESRV (M) N/A controla todos los sistemas computacionales
utilizados, donde se guardan la documentacién
de importancia de la entidad.

Aplicacion interna del dispositivélandheld
Scan wedge N/A que permite le escaneo de codigos desde la

computadora hasta el dispositivo.

Descripcion del procedimiento
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Paso 1: Realizar la toma fisica del inventario.

1. Actividad: Buscar en el dispositivo la carpéfcan wedge’
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

2. Actividad: Conectar el dispositivblandheldvia wi-fi: haciendo clic en el simbolo
de celular (1), luego en la pantalla que aparecertd@ic en las letras azules (Dolphin
Wireless Manager) (2), hacer clic en WLAN (3) ydoeen WLAN Settings (4),

oprimir “Reconect” (5), esperar durante 5 minutastha que la direccion IP se haya
registrado (6).
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6 data sess;,
P Aitomatically as
onngAion settings, tay

ONs active. Programs
needed. To change
Settiny

e

|
|
|
= Turn all radios off
‘ iy & B
WLAN Settings

Bluetooth Settings

Phone Settings

3. Actividad: Buscar la aplicacion “Toma fisica” empezar a coida diferentes
productos con éHandheld”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

4. Actividad: Cuando termina de realizar la toma fisica pomgstanviar los codigos
gue han sido contados via Wi-fi o conectandoHdridheld” a la computadora
(esperar que salga el mensaje que dice “Se haaflambrrectamente los datos”).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Guardar
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II[

I\Qatos Reportes  Operaciones Tablas  Archivos Cenfiguracién  Ayuda

5. Actividad: Guardar los codigos de los productos que se lzdda “Toma fisica”
con la fecha y el cédigo del estante segun la oliina Ejemplo 0101 (Filtros y
Lingas).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
Paso 2: Cargar datos al Sistema de Inventario.

6. Actividad: Abrir el Sistema de Inventarios Enlace-Inventgrabgitando usuario y
contrasefa (1) y hacer clic en el icono de “Docun®r(2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
enlace Inventanos - Control de Ingreso X

Inventarios
’ versién 3.3 U0 para redes
_ Andiists MBC 5.0. 02019
U soaro: S e
R e NT
0K | Concelw |
é ennll;:llln:r;r::r‘i:s’t‘I'\‘-"Ienﬂ principal = O > :

2 2hlaSada ® e 5 &7 e

7. Actividad: Digitar las siglas IFl y fecha con el formato (AMM-DD) y cédigo del
estante (1) y digitar la fecha y hora (2).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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I[

e e L LS | e e LM e e e e

E enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentos = ] X

WarmH|n E-2-Toa® HEX®BMAIE- = € [le
Num e_m':_J\FI [No defirida m SubT otal: 54 57454
Fecwa_:_iDB-DS-st | Hora: |09.04:27 2 H_ Descuento:
. Cliente: |310108133 [Ticout 5.4 I Neto: 54,574 54
Ea T i : - = - i il Impuesto Consumo:
Cuenta: [{.03010001000 | Tico Ful ! o————
~ Mon 'da':'iCDIones v] - Tipo de Cambio:| 5025700 2 z IVA Devuelto: .00} |
R T e o —— % L AR A SR T SV T ot b B e o G R e e TOTAL: 254 57454

||| ervicin de Transports.

&l 102 :
: | |INVENTARIO GENERAL | Bodega:|

E'u_._!pnn._;m.

# Codigo Descripcidn Cantidad Piecio Descuent Total % |.V.A. (R =

8. Actividad: Guardar con ESC.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

9. Actividad: Oprimir las teclas “Control” y “Q”, para traer sistema el archivo que
contiene los cadigos de los productos contabiligado

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

10.Actividad: Se selecciona el archivo.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

11.Actividad: Guardar con (ESC).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

12. Actividad: Modificar la hora 00:00:00.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
Paso 3: Obtencién de diferencia del Inventario.

13.Actividad: Con el objetivo de revisar el avance: ir al Menagpal del sistema de
inventarios.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
14. Actividad: Actividad: Editar la informacion: en el Menu principal, hactc en la

pestafia de “Reportes”, luego en “Movimientos”, “Raerar” y SECCINVE.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventarios - Mend principal . a X
1 Reportes Operaciones Tablas Archivos Configuracién Ayuda

baoRds ®er 5 &7

15. Actividad: En la pantalla que aparece: cambiar de fecha (D&l ) (1), luego
en “Agrupacion/Orden” (2) seleccionar “Fecha” @yitar valor inicial y valor Final
(4), finalmente hacerv, ) en “Exportar a Excely ythacer clic en OK (6).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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Reporte de Movimientos X

Titulo: | e e

§ Fechas Orientacién del Papel
Z 01-11-2018 30-03-2013
1 Del:l Ab I :ﬂj & Documento ¢ Registrio & Vertical " Horizontal

Di ) Col del B

Tipo Documento A
Numero Documento

Linea

Fecha

Fecha Registro

Hora

Grupo

Codigo

Bodega _
Descripcién Bodega

Unidad de Medida

Tipo Transaccién v
Descripcién Tipo Transacci

ProvCliente
Descripcidn ProvCliente <
Cédula ProvCliente
DirecciénProvCliente

Vendedor

Descripcién Vendedor << Liretoid e enn
Cantidad

Mo'iﬂ 2 Agrupacién/Orden: Bolradoaioes] 5t PP sehTOs]_ 1.0000

Tipo Docu Namero Documento

3 ). [eed

Campo: |
Titulo 1: |
Titulo 2: |

Longiud: || = [Decmsssl < Absamena] =
S0 CUY no oA IO Es v

(v B8

Fecha Registro
Hora

Grupo

Codigo

Campo: [
Bodega

4 Valor Inicial: |
Unidad de Medida << -
Tipo Transaccién Valor Final: I

ProvCliente
Vendedor Detalle: |

Cacta Tatal o

Prevista Recuperar l Guardar l Qpcior[ 5 |~ Exportar a Excel

Vv

AlR

16.Actividad: Del archivo de Excel generado, copiar todos laeslg pegar en el
archivo en “Secciones dia del inventario” ubicaddeguipo ENLACESRYV (M).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

17.Actividad: Actualizar la tabla dinamica ubicada en Equipo BRESRV (M) en
“TD Secciones”.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
Paso 4: Realizar el inventario del Lubricentro y Lantera.

18.Actividad: Para realizar el inventario del area de Lubrieertacer la medida en
“Secciones dia del inventario” y “Aceites de FosAQregar las medidas en

centimetros y crear el IFI de toma manual.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

19.Actividad: Para realizar la toma fisica del area de La lfante hace toma fisica y
se crea el IFI manual.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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20.Actividad: Se solicita las tablas de aceite y camaras désta p se hace el IFI
manual con los datos de las hojas que ellos reciben

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
Paso 5: Revisar el proceso ejecutado con las actiades anteriores.

21.Actividad: Cuando se termina todo el inventario de ir al imchSecciones dia del
inventario” y actualizar IFI-ENLACE.

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

22.Actividad: Verificar que todo se haya realizado correctamente
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por
Paula Natalia Mena Nufie Dayana Nufie: Quirds Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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2.13.1 Diagrama de Flujo par el procedimiento de Toma figia del inventario.

# Descripcion Encargado (a) de Proveeduria
Inicio del procedimiento Inicio
Paso 1: Realizar la toma fisica del inventario.
Buscar en el dispositivadandheld”la carpeta

1. | “Scan wedge”. 1

Conectar el dispositivoHandheld” via wi-fi:
haciendo clic en el simbolo de celular, luego en
la pantalla que aparece hacer clic en las letras

2. azules (Dolphin Wireless Manager), hacer clic 2
en WLAN y luego en WLAN Settings, oprimir
“Reconect”, esperar durante 5 minutos hasta
gue la direccion IP se haya registrado.
Buscar la aplicacion “Toma fisica” empezar a
contar los diferentes productos con el
“Handheld”.

w | —

Cuando termina de realizar la toma fisica por

estante, enviar los codigos que han sido

contados via Wi-fi o conectando el

“Handheld” a la computadora (esperar que

salga el mensaje que dice “Se ha guardado

correctamente los datos).

Guardar los codigos de los productos que se le
5 realizé la “Toma fisica” con la fecha y el 5

' codigo del estante segun la ubicacién, ejemplo:
0101 (Filtros y lingas). l

— N —

Paso 2: Cargar datos al Sistema de Inventario
Abrir el Sistema de Inventarios Enlace-

Inventarios, digitando usuario y contrasefia y
hacer clic en el icono de “Documentos”.

(o3}

-
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Encargado (2)ce Proveeduri

1
Digitar las siglas IFI y fecha con el formato
2 (AA-MM-DD) y cédigo del estante y digitar la 7
fecha y hora.
Guardar con ESC.
8 8

Oprimir las teclas “Control” y “Q”, para traer
9. al sistema el archivo que contiene los cddigos
de los productos contabilizados.

- © | —

10 Se selecciona el archivo. 10
11 Guardar con (ESC). 11
12. 12
Modificar la hora 00:00:00.
Paso 3: Obtencion de diferencia del Inventario. l
Con el objetivo de revisar el avance: ir al 13

13. | Menu principal del sistema de inventarios.
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Encargado (2)ce Proveeduri

2

Editar la informacion: en el Mena principal,

14. | hacer clic en la pestafia de “Reportes”, luego en 14
“Movimientos”, “Recuperar” y SECCINVE.
En la pantalla que aparece: cambiar de fecha, l
luego en “Agrupacion/Orden”, seleccionar

15. | “Fecha”, digitar valor inicial y valor Final, 15
finalmente hacerv ) en “Exportar a Excel’ y
hacer clic en OK. l
Del archivo de Excel generado, copiar todos

16 los datos y pegar en el archivo en “Secciones 16

" dia del inventario” ubicado en Equipo (M).

Actualizar la tabla dindmica ubicada en Equipo +

17. | (M) en “TD Secciones”. 17
Paso 4: Realizar el inventario del Lubricentro y Lhntera.
Para realizar el inventario del area de
Lubricentro: hacer la medida en “Secciones|dia

18. | del inventario” y “Aceites de Fosa”. Agregar 18
las medidas en centimetros y crear el IFI de
toma manual. l
Se solicita las tablas de aceite y camaras de la

19. | pista y se hace el IFI manual con los datos de 19

las hojas que ellos reciben.
Paso 5: Revisar el proceso ejecutado con las actiades anteriores. l
Cuando se termina todo el inventario de ir al

20. archivo Secciones dia del inventario| y 20
actualizar IFI-ENLACE.

v

Verificar que todo se haya realizado

21. 21
correctamente.
Fin del procedimiento Fin
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2.14 Procedimiento de Actualizacion del inventario

Identificacién del procedimiento

Departamento Administrativo

Procedimiento Actualizaciéon del inventario

Cddigo del procedimiento Version
DA-AI-03 01
Servicentro Cerro Cortés _ :
SA. Fecha de elaboracion16/09/2019 | Consecutivo:1 de 10

Identificacion del procedimiento

Nombre del procedimiento Actualizacion del inventario

Realizar la actualizacion del inventario con el Bt
Objetivo adecuado de mercaderia existente, luego de hamertago

la toma fisica del inventario.

Este procedimiento consiste en ejecutar la acambn del

Alcance del procedimiento , . . -
inventario una vez se haya realizado la toma fisica

Responsables:

|

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURIA
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Nombre, abreviatura y cédigo de los documentos qurtervienen:

Nombre Abreviatura Caddigo
Control de ingreso N/A N/A
Reporte de toma fisica N/A N/A
Aplicar Inventario Fisico N/A N/A

Politicas y/o regulaciones del procedimiento:

» Este procedimiento solamente se realiza luego desgaya realizado el procedimiento
de "Toma fisica del inventario”.
» Se debe realizar en la computadora que tiene\etlsede toda la entidad.

Frecuencia del procedimiento:

M Una vez cada cuatro meses.

Paquetes computacionales utilizados:

Nombre Abreviatura

Sistema de inventario Enlace-inventario

Vocabulario técnico:

Término Abreviatura Definicion

Las siglas DIF se refieren |a
Diferencia de inventario fisico, lo
gue contiene es un documento que
Diferencia en inventario DIF expresa las diferencias existentes
entre lo registrado en el Sistema|de
Inventario y lo contabilizado en |a

Toma Fisica.
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Corresponde a la Tabla Dinami
3 gue contiene los codigos que h
TD-REVISION N/A _ y
sido contabilizados con el proce
de Toma fisica.
Asiento Inventario de entrada
AEI/ ASI N/A

salida.

Descripcion del procedimiento

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Paso 1: Registro de las diferencias en el inventari

1. Actividad: Ingresar al Sistema de Inventario: digitando usuacontrasefia.

enlace inventanos - Control de Ingreso

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

X

Inventarios
versién 3.3 U0 para redes
Andlisis NEC 3.3. © 2019

Usuario: -

Clove|

ox Coancelx

2. Actividad: Ingresar en la pestafia de “Reportes” (1) y luégeehtario fisico” (2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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nlace Inventarios - Mend principal — O x

Reportes Operaciones Tablas  Archives Configuracion  Ayuda

| [ Articulos

Existencias
Existencias (Grupo-Bodega)
Existencias Negativas
Minimas

Maximos

Puntos de Reorden
Precios

Mimeros de Serie
Obsclescencia
Ordenes de Trabajo
Codigos Alternos

Farmulas

Compeonentes de Farmulas

Movimientos

Pedidos »

Etiquetas

3. Actividad: Digitar fecha del inventario que se desea actala(ik), definir la hora
00:00 (2), hacer checkvs. ) en “Incluye solo aftazon DIF” (3) y hacer clic en
“Ok” (4).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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enlace Inventarios - Reporte de toma fisica

>Fecha de t,&m&'_fiﬁiﬁx'18-09-2ﬂ19 ‘Hora de toma fisica: |00:00:00 |

Baios Repod WVENTARID GENERAL

; Grupo: 'im it

|| Desde: | i
1ok .I-'I_aasl‘é: 1_ ;

e R e Al Gt 3 i e el R
i 2 : : e | i
|| & Todos " Solo con toma fisica

" Solo con saldo o toma fisica

 Incluye solo articulos con diferencialv

{ Respetar existencias de articulos formulados [v ; | ' %5

| Valoracion de diferencias de inventario: E
Al R
|| # Costo Promedio " Precio [ £l
14 | ¢ Costo Ultima Entrada | :

Actualmente g

Ok I Cancelar J Ayuda J

4. Actividad: Del archivo que se genera copiar la informacioarenllave maya o guardar
en el Equipo ENLACESRYV (M) en “Secciones Dia DoéR-Inventario”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Paso 2: Revisar diferencias de inventario por estées.
5. Actividad: Para revisar por estante: hacer clic en “Repartesfjo en “Movimientos”,

“DIF” y finalmente “Inventario (DIFINVEN)”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

6. Actividad: Cambiar fecha como el Reporte de secciones lag@meExcel (Generado
en la actividad #4).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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7. Actividad: Ingresar al Equipo ENLACESRV(M), luego ingresar'BD_Estantes” a
revisar y en “TD-REVISION2” y pegar el archivo.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

8. Actividad: Hacer clic en “Actualizar la tabla”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

9. Actividad: Revisar el procedimiento, repitiéndose nuevamianaetividad 2 y 3.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

Paso 3: Aplicar el inventario.

10. Actividad: Volver al Menu principal del sistema de Inventangresar en la pestafa
“Operaciones”, hacer clic en aplicar inventariactis
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

11.Actividad: Digitar fecha del dia, Digitar N° Doc entrada: AGRAMMDDO1 y N°
Doc salida: ASI-AAMMDDO1 (1) y luego hacer clic €8K” (2).

ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.
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II[

& Todos . " Sola con toma Fisica
7 Solo con saldo o toma fisica

Actualmenie

12. Actividad: Hacer clic en la pestafia de “Documentos” e ingresda casilla “Numero”
ASI-AAMMDDO1 (1).
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

enlace Inventarios - Mantenimiento de Documentes - Oa >
M aCr M D ST, ) HEemall- @ €: e
Bl Mo definida hT ota ‘2h4 7454
06-08-2019 19:04:27 De ento 0.00
3101061330 Ticalt 5.4 i AT
2 pueszto Co 0 0.00
1-1-03-01-0001-000 Tico Frut A 0.00
Colones = _E02.9700 A Devuelto 0.00
; OTA 254,574.54
a0z Servicio de Transporte
m INVENTARID GEMERAL

4 adigo [l e pCio i dad Precio De = otal 2 & =
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13.Actividad: Borrar toda la linea cuando son servicios, conillesy cufiete de grasa.
Cddigos de servicios: 6836, 6837, 6838, 6840, 68464, 5032, 6762, 6765, 4902.

Caodigos de combustibles: 8501, 8502, 8503. Codigosuiiete de grasa: 6000.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

14.Actividad: En archivo (M): Marcar con un checkv, ) “Reacize total por

documentos” y luego “Ok”.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

15. Actividad: Dejar al sistema trabajando, nadie puede usaniakie hasta que termine.
ResponsableEncargado (a) de Proveeduria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por Revisado por Autorizado por

Paula Natalia Mena Nuie Dayana Nufiez Quird: Tatiana Barrantes Jiméne:
Estudiante TEC Encargada Talento Humano Gerente
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#

Descripcion

Incio del procedimiento

Paso 1: Registro de las diferencias en el inventari
Ingresar al Sistema de Inventario: digitando
usuario y contrasefa.

Ingresar en la pestafia de “Reportes” y luego
“Inventario fisico”.

Digitar fecha del inventario que se desea
actualizar, definir la hora 00:00, haces () en
“Incluye solo articulo con DIF” y hacer clic en
“Ok”.

Del archivo que se genera copiar la informacion
en una llave maya o guardar en el Equipo
ENLACESRV (M) en Secciones Dia Dos en
DIF-Inventario.

Paso 2: Revisar diferencias de inventario por estées.

Para revisar por estante: hacer clic en
“Reportes”, luego en “Movimientos”, “DIF" y
finalmente “Inventario (DIFINVEN)”.

Cambiar fecha como el Reporte de secciones lo
genera en Excel (Generado en la actividad# 4).

Ingresar al Equipo (M), luego ingresar en
BD_Estantes a revisar y en TD-REVISION2 y
pegar el archivo.

2.14.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento de Actualiacion del inventario.

Encargado (a) de Proveeduria

Inicio

o o —— n o— w

~N

b
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Encargado (2) de Proveeduri

1
v
8. Hacer clic en “Actualizar la tabla Dinamica”. 8
]
v
9 Revisar el procedimiento, repitiéndase 9
' nuevamente la actividad 2 y 3.
Paso 3: Aplicar el inventario. l
Volver al Menu principal del sistema de
10. Inventario, ingresar en la pestafa 10

“Operaciones”, hacer clic en aplicar inventario

fisico.

Digitar fecha del dia, Digitar N° Doc entrada: l
AEI-AAMMDDO01 y N° Doc salida: ASI-

11. _ 11
AAMMDDO1 y luego hacer clic en “OK”.

Hacer clic en la pestafia de “Documentos” e l
12 ingresar en la casilla “Numero” ASI- 12
" | AAMMDDO1.
Borrar toda la linea cuando son servicios, l
combustible y cufiete de grasa.
13. 13
En archivo (M): Marcar con un checkv! ) l
14, Reactualizar total por documentos” y luego 14
HOk”.
Dejar al sistema trabajando, nadie puede usar l
15. | inventario hasta que termine. 15
Fin del procedimiento Fin
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