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Introducción General 
Los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la orientación de los 

colaboradores en la ejecución de sus tareas. Es de relevante utilidad para el personal que las 

instrucciones estén definidas, para aclarar funciones y responsabilidades, definir 

procedimientos, fijar políticas, proporcionar soluciones rápidas a los malentendidos y 

mostrar el modo en que puede contribuir el personal en el logro de los objetivos 

organizacionales, así como sus relaciones con otros empleados (Rodriguez, 2012). Los 

manuales administrativos liberan a los administradores o gerentes de tener que repetir 

explicaciones o instrucciones que se especifican en estos. Asimismo, Rodríguez (2012) 

expresa que la uniformidad, la accesibilidad y la reflexión están entre las principales ventajas 

de los manuales. 

Es por lo anterior que, se ha delimitado un Manual Descriptivo de Puestos, así como un 

Manual de Procedimientos para Servicentro Cerro Cortés S.A la cual posee la necesidad de 

establecer un control adecuado de las diversas funciones que se llevan a cabo, así como 

algunos procedimientos administrativos, los cuales requieren la especificación al detalle.  

Respecto a la delimitación de los apartados que se muestran en las páginas siguientes se podrá 

acceder al Manual de Puestos como una guía conceptual que le permitirá comprender el uso 

y significado de cada uno de los aspectos que forman el manual. De la misma manera, para 

el Manual de Procedimientos se definió una explicación de la estructura empleada para la 

elaboración del manual y de otras herramientas y conceptualizaciones utilizadas. 
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1.1 Introducción  
Es fundamental para cualquier organización poseer documentado las funciones que cada uno 

de los colaboradores desempeñan en los diferentes puestos de trabajo, ya que esto permite 

obtener un conocimiento específico de cada una de las actividades que se ejecutan en la 

entidad, así como los requisitos necesarios y las condiciones en las que se desempeñan los 

colaboradores al ocupar un puesto de trabajo. Es por ello por lo que, Münch (2015) comenta 

que en una entidad la organización implica el diseño de la estructura más adecuada para llevar 

a cabo los planes. Esta función determina las actividades por realizar, como se agruparán, 

quien las desempeñará, y señala claramente los puestos y las jerarquías dentro de la empresa. 

Además, recalca que ninguna empresa podrá lograr sus objetivos si sus recursos no son 

manejados adecuadamente con base en una organización eficiente.  

De la misma manera, Aguilar (2015) explica que los manuales de puestos ayudan a establecer 

las líneas para incorporar y seleccionar al personal que cumpla con un perfil afín a las 

aptitudes para cada puesto requerido dentro de la organización, además, permite fortalecer la 

administración del personal y la mejora continua de los procesos. De esta manera, permite 

ejecutar procesos de talento humano como el reclutamiento, inducción, entre otros aspectos 

que contribuyen a una mejor organización e implementación de la carrera técnica y 

administrativa, también admite que la administración del talento humano sea eficaz y se logre 

la jerarquización de los servicios y cargos que el talento humano operacionaliza.  

Por otra parte, Cárdenas (2015) considera que el aporte de realizar el levantamiento de 

información necesaria para la creación de una adecuada estructura del manual de funciones, 

el cual contiene información relevante sobre las tareas y responsabilidades de cada puesto de 

trabajo, consiste en mejorar los niveles de rendimiento laboral en los colaboradores de la 

empresa, aprovechando y utilizando al máximo los recursos entregados por la misma, 

facilitando el manejo de tiempos y movimientos al realizar cada una de las funciones 

encomendadas, reflejando esto en el logro de metas y objetivos planteados.  

Del mismo modo, el establecimiento de un manual descriptivo de puestos en una entidad es 

de gran importancia para toda la organización, desde el departamento de Recursos Humanos, 

le facilita conocer de manera específica los requisitos que debe poseer el colaborador al 
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reclutar, así como al colaborador le permite conocer las funciones a desempeñar, las 

responsabilidades, las condiciones de trabajo de cada puesto.  

A partir de la información se determina la relevancia de poseer estos documentos 

administrativos ya que generan orden y funcionalidad a las entidades que se dan a la tarea de 

elaborarlos.  En el Manual Descriptivo de Puestos para Servicentro Cerro Cortés se describen 

las funciones de cada uno de los puestos existente, lo cuales son Gerencia, Encargado (a) de 

Logística, Encargado (a) de Proveeduría, Encargado (a) de Talento Humano, Encargado (a) 

de Contabilidad, Auxiliar contable, Jefe de Pista, Pistero, Encargado de mantenimiento 

general, Encargado de Lubricentro, Cajero (a) y Llantero.  
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1.2 Revisión de la Literatura 
El siguiente apartado contiene las conceptualizaciones que permiten al lector una orientación 

más oportuna con el fin de que se logre una compresión total del documento, además se 

explican aspectos como la utilidad o usos del manual, recomendaciones para su 

implementación y actualización, así como de la estructura empleada para elaborar el manual. 

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

funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institución y es la base 

que sustenta a la capacitación y la evaluación del desempeño. Es un elemento técnico donde 

se justifica la existencia, creación y/o eliminación de los cargos. Además, sustenta los 

estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los criterios de 

autocontrol (Melena, 2017). 

Asimismo, Franklin (2014) explica que también es conocido como un manual individual o 

instructivo de trabajo, en el cual precisa la identificación, las relaciones, funciones y 

responsabilidades asignadas a los puestos de una organización. De la misma manera 

González (2014), comenta que dicho manual es un documento en el que se describe en forma 

lógica, sistemática y detallada las actividades de una unidad organizativa, tomando en cuenta 

sus atribuciones y lo necesario para la ejecución eficiente de las mismas, en la mayoría de 

los casos señalan ¿quién?, ¿cómo?, ¿cuándo?, ¿dónde? y ¿para qué? han de realizarse estas 

actividades. 

Para dicha investigación, se tomará el término de manual de puestos como la descripción 

detallada de cada puesto de trabajo que existe dentro de una organización, en el cual se 

especifican las diferentes actividades, requerimientos, responsabilidades y condiciones de 

trabajo.  

De la misma manera, González (2014), considera que el propósito principal del manual de 

puestos de una organización es dar a conocer de manera sistemática y por escrito a los 

colaboradores, las actividades, procedimientos y como está estructurada la organización, 

haciendo uso de las gráficas, tablas u otras técnicas, para 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 manuales de puestos, debido a que la funcionalidad 

de estos en las actividades relacionadas con la Gestión de Talento Humano es de suma 

relevancia. La tabla 2 comprende la información que amplia y ejemplifica la idea descrita.  

Tabla 1. Usos del manual de puestos en la Gestión de Talento Humano 

Proceso de la 

Gestión de 

Talento Humano 

Utilidad del manual de puestos 

Reclutamiento 

 Poder realizar contrataciones de personal eficaces, reclutando 

personas que posean el perfil ideal para el puesto. 

 Permite conocer detalladamente los requisitos de cada puesto para el 

éxito del negocio. Debido a que una buena descripción del puesto 

sirve para una gran variedad de propósitos tanto para el empleador, 

los empleados y para los candidatos a un puesto (Talero, 2013). 

 Describe la misión, las tareas relacionadas con el puesto, la función 

general del puesto y las responsabilidades, lo cual permite crear las 

ofertas de empleo para la contratación efectiva. 

Selección 

 De acuerdo con los requisitos necesarios para desarrollar un 

determinado trabajo, se comparan los perfiles de los candidatos 

presentes en el proceso de reclutamiento y se determina cuál de estos 

cumplen con los requisitos solicitados para el puesto, según el 

manual.   

Inducción 

 Una vez la persona es contratada, se les da el conocimiento sobre las 

regulaciones internas y el perfil de puesto a desempeñar. A partir del 

manual de puestos, se logra determinar aspectos bases para conocer 

sobre el puesto y la empresa: 

 En el manual de puestos se especifica los siguientes aspectos; 

descripción general del puesto, de las funciones del puesto, 

especificaciones del puesto, cursos, conocimientos y capacidades, 

habilidades y destrezas requeridos. 
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 También, los aspectos de responsabilidades (por supervisión 

ejercida, autonomía, por manejo de materiales, herramientas y 

equipo, por manejo de información confidencial, por dinero, títulos 

valores o documentos, por contactos internos y externos); además, 

condiciones ambientales de trabajo (esfuerzo físico, condiciones de 

trabajo y riesgos laborales).   

Capacitación 

 A través del reclutamiento las empresas logran obtener los diamantes 

en bruto que necesitan para asegurar el cumplimiento de sus 

objetivos, es a través de la formación que dichos diamantes son 

pulidos. Para que un negocio logre crecer necesita que sus 

colaboradores desarrollen las competencias necesarias para lograr 

un óptimo rendimiento, el manual de puestos permite conocer cuáles 

son las necesidades de capacitación que requiere el colaborador 

recién contratado o el empleado antiguo que necesita actualizar sus 

conocimientos.  

Remuneración 
 Permite remunerar de forma adecuada a los colaboradores a partir 

del puesto y funciones que desempeña. 

Evaluación del 

desempeño 

 A partir del manual se conoce cuáles son las funciones que debe 

desarrollar cada puesto, es por ello por lo que una evaluación del 

desempeño sería aún más fácil si se tiene un manual que le permita 

observar cuales funciones se están cumpliendo y las que no se están 

llevando a cabalidad. 

Fuente: elaboración propia basado en Aguilar, Araya, Carballo, Salas, Mena y Vargas 

(2018). 

1.2.3 Descripción del formato utilizado 
En cuanto al formato utilizado para la elaboración del manual de puestos, se utilizó un 

cuestionario para la recolección de la información y se definió ejecutar una estructura para 

elaborar el perfil del puesto mediante las recomendaciones realizadas por expertos como 
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Fincowsky (2014) quien en una de sus obras “Organización de Empresas”, explica cómo 

debería ser el formato de un manual descriptivo de puestos.  

A continuación, se muestra el formato utilizado para la presentación de cada perfil: 

LOGO 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto:  

Área a la que pertenece:  

Puesto del jefe directo Código del puesto 

  

Jornada de trabajo Horario 

  

Fecha de elaboración:   

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO  

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica:  

2. Experiencia:  

3.  Otros requisitos intelectuales: 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

  
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

 

 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

Autonomía 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Por Manejo de Información Confidencial  

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Por Contactos Internos y Externos  

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

 
 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 
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Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

 
 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

   

 
A continuación, se describe cada una de las partes de la estructura mostrada, explicando la 

información que se contienen cada una de ellas: 

 Identificación del puesto: contiene el nombre del puesto y el código el cual está 

conformado por las iniciales del departamento al que pertenece, las iniciales del 

nombre del puesto y un número de consecutivo según el departamento o puesto 

descrito. Además, especifica el área al que pertenece, la jornada laboral y el horario. 

 Fecha de elaboración: especifica el día en el cual el perfil del puesto fue diseñado.  

 Puestos que supervisa: contiene la especificación del nombre de los puestos que 

supervisa y número de colaboradores por puesto que posee a cargo. 

  Descripción general del puesto: posee un resumen general de las actividades a 

realizar en el puesto.  

 Descripción de las funciones del puesto: contiene la delimitación de las actividades 

a ejecutar según la periodicidad de las mismas (diaria, quincenal, mensual, anual). 

 Especificaciones del puesto: comprende la información relacionada con la 

formación académica requerida para ejecutar las actividades del puesto, la 

experiencia solicitada, así como otros requisitos intelectuales. 

 Cursos, conocimientos y capacidades: hace referencia a los cursos, capacitaciones 

o conocimientos extra de la formación académica que la persona que ocupe el puesto 

requiere.  

 Habilidades y destrezas: contiene información respecto a la capacidad de expresión, 

oral, escrita, numérica, de relaciones interpersonales, capacidad de trabajar en 
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ambientes altamente dinámicos, adaptación al cambio, flexibilidad, iniciativa y 

proactividad en la realización de las tareas, habilidad de trabajo en equipo, servicio 

al cliente, atención al detalle hasta capacidad de negociación, resolución de conflictos 

y toma de decisiones, entre otras. Se clasifica en una escala que va desde el grado A 

hasta la E. 

 Responsabilidades: se define el tipo de responsabilidades según las actividades 

ejecutadas en el puesto. Las responsabilidades se definieron de la siguiente manera 

Responsabilidad por Supervisión Ejercida, por Autonomía, por Manejo de 

Materiales, Herramientas y Equipo, por Manejo de Información Confidencial, por 

Dinero, Títulos Valores o Documentos, por Contactos Internos y Externos. 

 Condiciones de trabajo: especifica mediante una escala delimitada en la herramienta 

de recolección de información, el nivel de fuerzo físico que el puesto requiere, las 

condiciones ambientales de trabajo, así como los r iesgos laborales a los que se expone 

el colaborador en el área de trabajo. 

1.2.4 Recomendaciones para su implementación 
Por lo que se refiere a la implementación de este manual de puestos, se recomienda que se 

realice una reunión con los colaboradores de los diferentes departamentos con el fin de dar a 

conocer la implementación del manual y otorgar un medio que le permita tener acceso a dicha 

herramienta (ya sea un medio electrónico o en físico).  

1.2.5 Recomendaciones para su actualización. 
Además, sería muy importante poseer un sistema que facilite la lectura del manual de puestos 

a los nuevos y actuales colaboradores, refiriéndose un documento digital, otorgando así una 

mayor trazabilidad al uso del manual de puestos. 

La actualización del manual debería de hacerse anualmente con cambios que solicitados por 

ley o algún otro (varíen las características, requisitos o condiciones de un puesto) que 

empiece a regir en el momento, así como cada vez que se cree un nuevo puesto, esta 

actualización debe estar en manos del Encargado (a) de Talento Humano.  
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Gerencia 
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1.1  Perfil del puesto Gerente 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Gerente 

Área a la que pertenece: Gerencia  

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Junta Directiva GG-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna Horario Indefinido 

Fecha de elaboración: 09/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Departamentos que supervisa 

Nombre de los departamentos Cantidad de personas en esos departamentos 

Departamento Administrativo 2 

Departamento de Pista 1 

Departamento de Tienda 2 

Área de Lubricentro 1 

Área de Llantera 2 

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar las actividades, objetivos y finanzas de la 

compañía. Además, analizar el trabajo realizado por los subalternos, así como realizar las 

entrevistas para ejecutar el proceso de reclutamiento.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO  

Diariamente 

1. Realizar el conteo del dinero de los cierres (CDC) del día anterior.  

2. Confirmar pagos de proveedores, transferencias bancarias u otros que se ejecuten 

mediante la plataforma del Internet Banking. 

3. Proporcionar dirección a la organización. 
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4. Incrementar la productividad de la compañía. 

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 en el precio del combustible. 

Anual 

8. Creación del presupuesto anual. 

9. Planear, crear e implementar ideas y proyectos para el crecimiento de la entidad. 

Ocasional 

10. Firmar documentos de importancia y/o que ameriten la firma del gerente. 

11. Realizar las entrevistas para la contratación de nuevos colaboradores, junto con el/la 

Encargado (a) de Talento Humano.  

12. Efectuar la inducción de los colaboradores: lectura del contrato y del reglamento 

interno. 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Bachillerato en Administración de empresas o Licenciatura 

en Administración de Empresas con énfasis en Dirección de proyectos, Recursos 

Humanos o afín.  

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

3.  Otros requisitos intelectuales: 

 Inteligencia Emocional.  
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IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

E 

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de negociación, 

resolución de conflictos y toma de decisiones, además de la correcta 

aplicación del proceso administrativo (planeación, organización, dirección 

y control) en niveles estratégicos. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

Tiene a cargo de 5 a 10 personas. 

Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados en su puesto y por otras 

personas de su misma área de trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e información de carácter 

confidencial de alto nivel estratégico. 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Relaciones humanos y manejo de conflictos (INA) 

 Excel avanzado (INA). 

 Conocimiento en ERP (Enterprise Resources Planning) 
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Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Tiene responsabilidad por la ejecución de transacciones bancarias, y manejo documentos y 

valores superiores a 1000.000 colones. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 



-22- | Página 
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1.2 Perfil del Encargado (a) de Proveeduría 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado (a) de Proveeduría 

Área a la que pertenece: Departamento Administrativo  

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DA-EP-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a viernes 

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

Fecha de elaboración: 09/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Organizar y proveer de insumos materiales a las áreas de Llantera, Lubricentro y Tienda, así 

como mantener el inventario de mercadería abastecido con los recursos necesarios, para un 

adecuado funcionamiento de la empresa.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Diariamente 

1. Llevar el inventario de la mercadería existente en la Tienda. 

Semanalmente 

2. Recibir la mercadería solicitada mediante las órdenes de compra. 

3. Ingresar nueva mercadería al Sistema de Inventarios (Enlace-Inventarios). 

Quincenal  

4. Ejecutar las órdenes de compra (los lunes, martes y miércoles cada quince días) en el 

Sistema de Inventarios (Enlace-Inventarios). 
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Mensual 

5. Realizar la toma física y la actualización del inventario (cada 4 meses).  

Ocasional 

6. Efectuar cotizaciones de mercadería. 

7. Limpiar y acomodar estantes de la bodega de almacenamiento.  

8. Atender a nuevos proveedores. 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Técnico en Mercadeo o Proveeduría.  

2. Experiencia: No requiere experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

A 
Se requieren destrezas y habilidades de expresión escrita, oral, numérica y 

análisis básicos para el desempeño de sus funciones. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Excel avanzado (INA). 
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Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por la administración de una bodega, recepción, custodia y entrega de 

materiales, herramientas y equipo utilizados por otras personas. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

B 

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

caminando, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados 

ocasionalmente. También puede requerir la operación de máquinas. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 
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Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

B 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar de bajo riesgo: caídas leves, caída de 

objetos, manipulación de productos de bajo nivel tóxico. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.3 Perfil del Encargado (a) de Logística 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado (a) de Logística 

Área a la que pertenece: Departamento Administrativo 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DA-EL-02 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a viernes 

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

Fecha de elaboración: 09/09/2019 Páginas De 1 a 3 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Encargado de coordinar los procesos de logística para la compra de combustible, así como la 

venta directa de combustible a clientes y entidades circundantes.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Realizar pedido de combustible en RECOPE (a partir del control que se lleva en el 

Sistema integrado para estaciones de servicio Octan Office, se determina cuando hay 

que realizar el pedido de combustible). 

2. Coordinar con los choferes cual camión va a realizar el viaje a RECOPE y cual chofer. 

3. Coordinar los pedidos de combustible solicitados por clientes ubicados en la cercanía 

de la entidad denominado “Ventas a fincas” (dos veces por semana). 

4. Crear las facturas y marchamos para las “Ventas a fincas”. 

5. Facturar la venta de combustible a las fincas. 

6. Generar reportes de ventas de combustible con periodicidad mensual, semestral o 

anual según lo requiera la gerencia. 
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III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Técnico en Logística o afín. 

2. Experiencia: De 1 a 6 meses. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica.  

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

A 
Se requieren destrezas y habilidades de expresión escrita, oral, numérica y 

análisis básicos para el desempeño de sus funciones. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Servicio al cliente (INA). 
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Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere contacto con trabajadores del mismo departamento o unidad. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. la naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.4 Perfil del puesto de Encargado (a) de Talento Humano. 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado (a) de Talento Humano 

Área a la que pertenece: Departamento Administrativo 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DA-TH-03 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a viernes 

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

Fecha de elaboración: 06/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica.   

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

La persona encargada debe de realizar los procesos de reclutamiento, inducción, 

remuneración, así como la atención y resolución de conflictos entre los colaboradores.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Quincenal  

1. Realizar el registro de planillas en el Sistema de Planillas (Enlace-Planillas). 

Mensual 

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

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

4. Organizar las actividades que conllevan implementar una capacitación para el 

personal.  

5. Atender situaciones que se presenten a los colaboradores durante la jornada laboral. 

Ocasional 

6. Crear los documentos para efectuar las contrataciones de un nuevo colaborador. 
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7. Ayudar en el proceso de reclutamiento de un nuevo colaborador.  

8. Crear y coordinar los documentos de incapacidades requeridas por los colaboradores. 

9. Crear y coordinar los documentos de vacaciones solicitadas por los colaboradores.  

10. Organizar actividades motivacionales y de interacción entre los colaboradores. 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Bachillerato Universitario: Bachillerato en Recursos 

Humanos. 

2. Experiencia: De 6 meses a menos de un año de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: 

 Inteligencia emocional. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

C 

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de trabajar en 

ambientes altamente dinámicos, adaptación al cambio, flexibilidad, 

iniciativa y proactividad en la realización de las tareas. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Manejo de conflictos y relaciones humanas (INA). 
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e información de carácter 

confidencial, pero de bajo nivel estratégico. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

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

y con algunas jefaturas. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. la naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 
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Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.5 Perfil del Encargado (a) de Contabilidad 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado (a) de Contabilidad 

Área a la que pertenece: Departamento Administrativo 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DA-EC-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a viernes  

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

Fecha de elaboración: 06/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

Auxiliar Contable 1 

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Ejecutar actividades de contabilidad relacionadas con asientos de cierre y de ajuste, revisión 

de conciliaciones bancarias, facturación electrónica, proceso de pago de proveedores. 

Además de organizar y controlar las actividades ejecutadas por el/la auxiliar contable.           

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Realizar el procedimiento de formalización de pago de proveedores (jueves cada 

quince días). 

2. Crear asientos de cierre del mes. 

3. Atender asuntos de errores crear la factura electrónica.  

4. Creación y anulación de facturación electrónicas.  

5. Crear asientos diarios para efectuar el pago los dividendos. 

6. Crear asientos de ajuste del pago de cargas sociales de la CCSS. 

7. Calcular diferencias de cambios de precio en el combustible. 

8. Determinar pérdidas o ganancias del mes por el cambio de precio.  
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9. Revisar las conciliaciones bancarias. 

10. Obtener estimados de ventas totales. 

11. Ayudar en la creación del presupuesto anual.  

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Bachillerato Universitario: Bachillerato en Administración 

de Empresas o Contabilidad. 

2. Experiencia: De 6 meses a menos de un año de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales:  

 Capacidad para trabajar en ambientes dinámicos. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

D 
Se requieren destrezas y habilidades de liderazgo y comunicación en la 

planificación, organización y control de actividades pertinentes del puesto. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

Tiene a cargo de 1 a 3 personas. 

  

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Relaciones humanas y manejo de conflictos (INA). 

 Excel avanzado (INA). 
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Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados en su puesto y por otras 

personas de su misma área de trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e información de carácter 

confidencial de alto nivel estratégico. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere contacto con trabajadores del mismo departamento o unidad. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. la naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 

 



-37- | Página 
 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.6 Perfil del puesto Auxiliar Contable 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Auxiliar Contable 

Área a la que pertenece: Departamento Administrativo 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Encargada de Contabilidad DA-AC-02 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a viernes 

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

Fecha de elaboración: 02/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Ejecutar actividades de contabilidad relacionadas con la elaboración de asientos y ajustes 

contables, registro de movimientos de dinero, así como el registro de las ventas de 

combustible con ayuda de un sistema de contabilidad denominado Enlace-Contabilidad y el 

sistema de gestión integral para estaciones de servicio denominado “Octan office”.   

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Semanal 

1. Registrar los Cortes Diarios de Combustible (CDC) en el Excel auxiliar. 

2. Registrar los CDC en el sistema “Octan office” (Sistema de gestión integral para 

estaciones de servicio). 

3. Registrar los CDC en el sistema de contabilidad (Enlace-Contabilidad).  

4. Registrar gastos internos de la empresa; entre ellos insumos de las áreas de Llantera, 

Lubricentro y Mantenimiento general en el sistema de contabilidad. 
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5. Registro de transferencias realizadas por los clientes como medio de pago de 

combustible por consumir. 

6. Realizar las confirmaciones de las facturas electrónicas. 

7. Registrar las compras de combustible en el sistema “Octan Office”. 

8. Registrar las compras de combustible en el sistema de contabilidad. 

9. Registrar en un asiento el cierre de mercadería que es enviado desde el Área de Tienda. 

Mensual 

10. Comparar los datos que hay en las diferentes cuentas bancarias con la información 

registrado en el sistema contable (de sietes cuentas bancarias). 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Técnico Medio en Contabilidad. 

2. Experiencia: De 6 meses a menos de un año de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales:  

 Capacidad para trabajar en ambientes dinámicos.  

 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

B 

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, 

servicio al cliente, atención al detalle y capacidad para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 

Capacitación Requerida 

 Servicio al cliente (INA). 

 Excel avanzado.  

 Aplicaciones ofimáticas (INA). 
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VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividades en específico, 

y presenta los avances y resultados del trabajo. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e información de carácter 

confidencial, pero de bajo nivel estratégico. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

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

y con algunas jefaturas. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. la naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 
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Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

B 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) tanto 

controladas como no controladas, pero regularmente favorables en la 

mayoría de estas. El ruido producido por algunas de las maquinas que son 

manipuladas por otras áreas alrededor del lugar de trabajo.  

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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Departamento de Pista 
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1.7 Perfil del Jefe de Pista 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Jefe de Pista 

Área a la que pertenece: Departamento de Pista 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DP-JP-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a sábado 

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

Fecha de elaboración:  02/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

Pisteros 10 

Mantenimiento general 1 

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Dirección y organización del área de pista, así como coordinar las actividades de 

mantenimiento de las instalaciones. 

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Descargar el combustible desde los camiones cisternas hacia los tanques de 

almacenamiento.  

2. Procurar ofrecer a los clientes un servicio de calidad. 

3. Coordinar las actividades diarias a realizar por los pisteros. 

4. Supervisar que los pisteros realicen el trabajo adecuadamente. 

5. Atender problemas para dispensar combustible (solucionar algún problema técnico con 

las máquinas dispensadoras de combustible). 

6. Coordinar con el Encargado de Mantenimiento las actividades diarias a realizar.  

 



-44- | Página 
 

Mensualmente 

7. Velar porque los pisteros tengan conocimiento del horario que le corresponde. 

8. Mantener los caños perimetrales limpios. 

Ocasional 

9. Atender situaciones de contaminación por derrame de combustible.  

10. Atender las contingencias que se presenten con los clientes. 

11. Realizar actividades de mensajería, que consiste en traslado ocasional de dinero hasta 

las entidades bancarias.  

12. Ejecutar el proceso de inducción a los nuevos pisteros, explicando las actividades a 

realizar en el puesto.  

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Secundaria Completa: Bachiller en Educación Media. 

2. Experiencia: De 6 meses a menos de un año de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales:  

 Licencia de conducir B1. 

 Curso de primeros auxilios. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

C 

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de trabajar en 

ambientes altamente dinámicos, adaptación al cambio, flexibilidad, 

iniciativa y proactividad en la realización de las tareas.  

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Introducción a la Computación (INA). 

 Servicio al cliente (INA). 
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VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

Más de 10 personas 

Autonomía 

Autonomía alta: las actividades se realizan con amplia independencia. Presenta informes a 

su superior únicamente para su conocimiento y aprobación. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados en su puesto y por otras 

personas de su misma área de trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

Como parte esencial de su trabajo le corresponde manejar datos e información de carácter 

confidencial, pero de bajo nivel estratégico. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o valores de 

forma esporádica. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

B 

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

caminando, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados 

ocasionalmente. También puede requerir la operación de máquinas. 
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Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

B 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) tanto 

controladas como no controladas, pero regularmente favorables en la 

mayoría de estas.  

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

C 

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo medio-alto: 

posibilidad de cortaduras, riesgos físicos por manejo de pesos medio-altos, 

picaduras, manipulación de productos de nivel tóxico alto. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.8 Perfil de puesto de Pistero (a) – Cajero (a) 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Pistero (a) – Cajero (a) 

Área a la que pertenece: Departamento de Pista 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Jefe de Pista DP-P-02 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 

Mixta 

Nocturna 

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

De 2:00 p.m. a 10:00 p.m. 

De 10:00 p.m. a 6:00 a.m. 

Fecha de elaboración: 02/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Ejecutar actividades que permitan la venta de combustible a los clientes mediante un servicio 

de calidad. Además, atender necesidades de los clientes mediante la revisión de la presión de 

aire en las llantas, nivel de aceite de motor, así como mantener el orden y aseo del área 

propiciando un ambiente agradable. 

 

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Diariamente 

1. Dispensar combustible. 

2. Revisar presión del aire de las llantas de los vehículos (cuando el cliente lo solicite). 

3. Revisar el nivel de aceite de los vehículos (cuando el cliente lo solicite). 

4. Lavar el parabrisas de los vehículos (cuando sea requerido). 

5. Facturar la compra de combustible de clientes de contado y crédito. 
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6. Cobrar las compras de combustible de clientes de contado. 

7. Revisar que las transferencias bancarias hayan sido efectuadas, cuando el cliente 

realiza el pago por este medio.  

8. Ingresar en el sistema de cobro a los nuevos clientes que requieran factura electrónica. 

9. Brindar una propicia atención al cliente. 

10. Procurar la limpieza de las máquinas dispensadoras con un paño. 

11. Limpiar las vitrinas donde se almacenan los aceites y otros productos para la venta. 

12. Realizar el reciclaje; separando los desechos. 

13. Realizar un cierre de la caja al final la jornada (Este cierre contiene: hacer cierre de 

datafonos, efectivo y créditos). 

14. Realizar depósitos en el buzón cuando tenga un monto mayor a 100.000 en efectivo. 

15. Depositar en el buzón las facturas, vouchers, hoja de cierre y efectivo, al hacer el cierre 

final. 

Mensual  

16. Colaborar con la limpieza de los caños perimetrales. 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Secundaria incompleta: al menos noveno año. 

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Servicio al cliente (INA). 

 Conocimiento en el manejo de una computadora. 

 Capacitación en primeros auxilios. 
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V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

B 

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, 

servicio al cliente, atención al detalle y capacidad para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía baja: recibe supervisión periódica para ver avance de los trabajos realizados y 

sus resultados. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Tiene responsabilidad por los cobros de facturas, documentación correspondiente a registros 

de clientes y similares. Incluye manejo de fondos de valores inferiores a 100.000 colones. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 
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VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

B 

Esfuerzo Físico Medio. La naturaleza del puesto requiere estar caminando 

y manipulando pesos moderados ocasionalmente. También puede requiere 

la operación de máquinas. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

B 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) tanto 

controladas como no controladas, pero regularmente favorables en la 

mayoría de estas.  

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

C 

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo medio-alto: 

posibilidad de cortaduras, riesgos físicos por manejo de pesos medio-altos, 

picaduras, manipulación de productos de nivel tóxico alto. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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1.9 Perfil del Encargado de Mantenimiento General 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado de Mantenimiento General  

Área a la que pertenece: Departamento de Pista 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Jefe de Pista DP-EM-03 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
Lunes a sábado  

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

Fecha de elaboración: 02/09/2019  Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Mantener el orden y aseo de todas las instalaciones. 

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Diariamente 

1. Limpiar los el área de baños. 

2. Limpiar el área de comedor. 

3. Limpiar la oficina.  

4. Limpiar el área de Tienda. 

Semanal  

5. Marcar la mercadería (miércoles). 

6. Lavar las aceras de todas las instalaciones. 

7. Lavar el vehículo (sábados). 

Quincenal 

8. Cortar el césped.  
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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 área del comedor. 

12. Lavar los caños del área de pista.  

13. Lavar techos por debajo. 

Ocasional 

14. Cada seis meses lavar los techos de todas las instalaciones. 

15. Recolectar residuos contaminadas de la pista (cuando hay un derrame se le echa arena 

y se recicla en bolsas). 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Primaria completa: Educación básica. 

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica.  

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

C 

Se requieren destrezas y habilidades en la capacidad de trabajar en 

ambientes altamente dinámicos, adaptación al cambio, flexibilidad, 

iniciativa y proactividad en la realización de las tareas. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Conocimiento en el uso de maquinaria como hidro lavadora y guadaña. 
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Autonomía 

Autonomía intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividades en específico, 

y presenta los avances y resultados del trabajo. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados en su puesto y por otras 

personas de su misma área de trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos. 

Por Contactos Internos y Externos  

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

y con algunas jefaturas. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

C 

Esfuerzo Físico Alto. la naturaleza del puesto precisa la realización de 

trabajos de campo, o bien la manipulación de máquinas o pesos que 

requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

C 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) no 

controladas y desfavorables en algunas de estas, durante la realización de 

varias tareas dentro de su jornada. 
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Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

C 

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo medio-alto: 

posibilidad de cortaduras, riesgos físicos por manejo de pesos medio-altos, 

picaduras, manipulación de productos de nivel tóxico. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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Departamento de Tienda 
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1.10 Perfil del puesto de Cajero (a) 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Cajero (a) 

Área a la que pertenece: Departamento de Tienda 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente DT-C-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 

Lunes a viernes 

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

Lunes a sábado 

De 6:00 a.m. a 4:00 p.m. 

Fecha de elaboración: 03/09/2019 Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

El puesto de cajera (o) pretende otorgar a los clientes una atención propicia para mantener 

los clientes satisfechos, venta de productos de la Tienda, asimismo realizar actividades de 

gestión de cobro de facturas de crédito y recepción de mercadería.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Diariamente 

1. Venta de productos de la tienda como aceites, herramientas, repuestos para vehículos, 

así como snack y refrescos.  

2. Realizar la gestión de cobro (tres días por semana miércoles, jueves y viernes) mediante 

llamadas telefónicas. 

3. Brindar un servicio al cliente de calidad. 
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4. Recibir mercadería de los proveedores. 

5. Archivar facturas canceladas. 

6. Aplicar pago de los clientes de crédito. 

7. Realizar el cierre de caja al finalizar la jornada. 

Semanalmente 

8. Mantener la limpieza de las vitrinas y las recamaras. 

Ocasional 

9. Marcar mercadería de la tienda. 

10. Ingreso de facturas de mercadería. 

 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Secundaria Completa: Bachiller en Educación Media. 

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

B 

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, 

servicio al cliente, atención al detalle y capacidad para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 

 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Servicio al cliente (INA). 

 Capacitación para fortalecer habilidad de gestión de cobro. 
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VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía baja: recibe supervisión periódica para ver avance de los trabajos realizados y 

sus resultados. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. También, es responsable por recepción, custodia y entrega de 

materiales, y artículos para la venta.   

Por Manejo de Información Confidencial  

Tiene responsabilidad por el manejo de datos e información de importancia, pero conocida 

por otros puestos. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Tiene responsabilidad por los cobros de facturas, documentación correspondiente a registros 

de proveedores, órdenes de compra y similares. Incluye manejo de fondos de valores superior 

de 100.000 colones. 

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

A 

Esfuerzo Bajo. La naturaleza del puesto precisa estar sentado y traslados 

ocasionales dentro o fuera de la empresa, y no requiere la manipulación de 

pesos considerables. 
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Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

A 

La labor siempre se lleva a cabo en oficinas o instalaciones cómodas, en 

condiciones ambientales (temperatura, ventilación, iluminación, ruido, 

humedad, limpieza y orden) regularmente controladas o favorables. 

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

A 
El trabajo se lleva a cabo en un lugar agradable, con muy baja probabilidad 

de riesgos. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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Área de Llantera  
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1.11 Perfil del puesto Llantero 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Llantero 

Área a la que pertenece: Área de Llantera  

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente AL-LL-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 

Lunes a viernes 

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

Sábados 

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

Fecha de elaboración: 03/09/2019  Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Realizar reparaciones de llantas tanto de vehículos liviano como articulados y otros que los 

clientes requieran mediante un servicio eficiente. 

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

Diariamente 

1. Revisar las llantas para determinar qué tipo de daño posee el vehículo.  

2. Reparar llantas. 

3. Cambiar llantas. 

4. Mantener el área de trabajo limpia. 

5. Dar mantenimiento a las máquinas y herramientas de trabajo (limpiarlas y aceitarlas). 

6. Hacer boletas para que los clientes realicen el pago. 

7. Comunicar a proveeduría la necesidad de insumos de trabajo. 

8. Despacho de las llantas de desecho. 
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9. Recepción de nueva mercadería de llantas. 

10. Mantener en buen estado las herramientas de trabajo. 

Ocasional 

11. Cambio de aceite (cuando el colaborador del Lubricentro no se encuentre) 

III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Primaria completa: Educación básica. 

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia. 

3.  Otros requisitos intelectuales: No aplica. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

B 

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, 

servicio al cliente, atención al detalle y capacidad para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal 

Autonomía 

Autonomía baja: recibe supervisión periódica para ver avance de los trabajos realizados y 

sus resultados. 

 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Servicio al cliente (INA). 
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Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable por materiales, herramientas y equipo utilizados en su puesto y por otras 

personas de su misma área de trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

Por Dinero, Títulos Valores o Documentos  

Tiene responsabilidad por la custodia temporal, traslado y entrega de fondos o valores de 

forma esporádica. 

Por Contactos Internos y Externos  

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

unidades. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

C 

Esfuerzo Físico Alto. la naturaleza del puesto precisa la realización de 

trabajos de campo, o bien la manipulación de máquinas o pesos que 

requieren alto o mayor esfuerzo y fatiga. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

C 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) no 

controladas y desfavorables en algunas de estas, durante la realización de 

varias tareas dentro de su jornada.    
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Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

C 

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo medio-alto: 

posibilidad de cortaduras, riesgos físicos por manejo de pesos medio-altos, 

picaduras, manipulación de productos de nivel tóxico. 

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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Área de Lubricentro   
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1.12 Perfil del Encargado de Lubricentro 

 

 

Identificación del puesto 

Nombre del puesto: Encargado de Lubricentro 

Área a la que pertenece: Área de Lubricentro 

Puesto del jefe directo Código del puesto 

Gerente AL-EL-01 

Jornada de trabajo Horario 

Diurna 
De lunes a sábado 

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

Fecha de elaboración: 03/09/2019  Páginas De 1 a 4 

 

Puestos que supervisa 

Nombre de los puestos Cantidad de personas en esos puestos 

No aplica  

 

I. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PUESTO 

Ejecución de las actividades relacionadas con la elaboración de un cambio de aceite para 

vehículo como automóvil, motos, camiones, entre otros.  

II.  DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

1. Brindar una adecuada atención al cliente. 

2. Realizar cambios de aceite de motor y/o aceite de transmisión y/o aceite hidráulico. 

3. Revisar cajas de cambio. 

4. Engrasar las tornamesas de los cabezales.  

5. Hacer cambios de filtro de aceite y/o filtro de gasolina o diésel. 

6. Realizar actividades de mecánica rápida. 

7. Mantener limpia el área. 

8. Hacer boletas de cobro del trabajo realizado.  

9. Comunicar a proveeduría los faltantes de insumos para trabajar. 
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III.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  

Requisitos Intelectuales: 

1. Formación académica: Técnico en mecánica de vehículos. 

2. Experiencia: De 1 a menos de 6 meses de experiencia. 

3. Otros requisitos intelectuales: No aplica. 

IV.  CURSOS, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES 

 

V. HABILIDADES Y DESTREZAS 

Grado Habilidad 

B 

Se requieren destrezas y habilidades relacionadas con trabajo en equipo, 

servicio al cliente, atención al detalle y capacidad para mantener buenas 

relaciones interpersonales. 

 

VI.  RESPONSABILIDADES 

Por Supervisión Ejercida 

No le corresponde la supervisión de personal. 

Autonomía 

Autonomía intermedia: sigue las instrucciones generales de las actividades en específico, 

y presenta los avances y resultados del trabajo. 

Por Manejo de Materiales, Herramientas y Equipo 

Es responsable solo por el uso de los materiales, herramientas y equipo que utiliza 

personalmente en su trabajo. 

Por Manejo de Información Confidencial  

No tiene responsabilidad por el manejo de información confidencial. 

CAPACITACIÓN REQUERIDA 

 Servicio al cliente (INA). 
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Por Dinero, Títulos Valores o Documentos 

No tiene responsabilidad por el manejo de dinero, títulos valores o documentos.  

Por Contactos Internos y Externos  

Requiere relacionarse con trabajadores internos tanto de puestos operativos como de jefaturas 

y con contactos externos. 

VII.  CONDICIONES DE TRABAJO 

Esfuerzo físico  

Grado Esfuerzo Físico 

B 

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

caminando, subiendo escaleras o manipulando pesos moderados 

ocasionalmente. También puede requerir la operación de máquinas. 

 

Condiciones ambientales de trabajo   

Grado Condiciones de Ambientales de Trabajo 

B 

Las funciones se desempeñan bajo condiciones ambientales (temperatura, 

ventilación, iluminación, ruido, humedad, limpieza y orden) tanto 

controladas como no controladas, pero regularmente favorables en la 

mayoría de estas. 

 

Riesgos laborales 

Grado Riesgos Laborales 

C 

El trabajo se desarrolla en un ambiente de trabajo con riesgo medio-alto: 

posibilidad de cortaduras, riesgos físicos por manejo de pesos medio-altos, 

picaduras, manipulación de productos de nivel tóxico. Manipulación de 

objetos calientes.  

 

VIII.  RESPONSABLES Y APROBACIÓN 
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2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Servicentro Cerro Cortés 
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Introducción  
La documentación de instructivos que permitan la dirección del talento humano de una 

organización es esencial en la eficiencia de las actividades ejecutadas, según un estudio 

elaborado por Cáceres y Romero (2016), toda organización requiere en algún momento 

evidenciar el trabajo que realizan los funcionarios para tener un seguimiento de las 

actividades que se llevan a cabo en la industria y el responsable de cada actividad. De la 

misma manera, Vivanco (2017) comenta que en la actualidad las organizaciones a nivel 

mundial se mueven mediante procesos y nace la necesidad de controlar cada proceso para 

que este se desarrolle de una manera eficiente por lo que es importante el control interno 

aplicado a manuales de procedimientos, los que al mismo tiempo son guías operativas que se 

asigna a una persona o actividad dentro de una organización. 

Por otra parte, Ruiz (2015) determina que un manual de procedimiento es una herramienta 

que ayuda a las empresas en su desempeño y crecimiento a través del ordenamiento, 

sistematización y estandarización de la información, donde se establecen objetivos, normas, 

procedimientos para lograr una eficiente administración, manteniendo así un alto nivel de 

competitividad. 

Aunado, el manual de procedimientos va de la mano con el manual de puestos ya que permite 

conocer a detalle los procesos que se realizan en cada departamento o área dentro de una 

organización. Tal como lo afirma Ríos (2010),  la existencia del manual de organización y 

funciones en una organización es de vital importancia y por ello se debe cuidar el proceso de 

su elaboración, conjuntamente, es la piedra angular para implantar otros sistemas 

organizacionales muy efectivos como: evaluación del desempeño, escalas salariales, 

desarrollo de carrera y otros. 

A partir de la información anteriormente descrita, se determina la importancia que posee para 

una entidad contar con estos manuales. Es por ello que se elaboró un Manual de 

Procedimientos para Servicentro Cerro Cortés, el cual se describen actividades realizadas en 

el Departamento Administrativo. 
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Revisión de la literatura 

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

comprendido por la audiencia lectora, es por ello que, se explica según Benjamín y 

Fincowsky (2014) un manual de procedimientos es un documento que contiene información 

sobre la sucesión cronológica y secuencial de las operaciones relacionadas entre sí. En otras 

palabras, se puede decir que dicha herramienta corresponde a una secuencia de procesos ya 

establecidos para obtener un objetivo o meta. Asimismo, según Martín (2014) el manual de 

procedimientos es un documento que contiene de forma metódica, los pasos y operaciones 

que debe seguirse para la realización de las funciones de un área administrativa.  

A partir de las definiciones anteriormente descritas sobre el manual de procedimientos, se 

logra comprender de manera resumida el propósito que se posee con el desarrollo de esta 

investigación y los beneficios que trae consigo la implementación de un manual de 

procedimientos.   

Respecto con el objetivo primordial que posee la implementación de un manual de 

procedimientos, se determina que este instrumento permite reducir costos de oficina debido 

a que unifica los métodos; por lo que es importante registrarlo por escrito y ponerse a 

disposición del personal como una guía del trabajo. Cuando no se tiene un método genera 

desperdicios de tiempo y esfuerzo (Martín, 2014). 

2.1.1 Procedimientos 
Respecto con la definición de procedimientos, Melena (2017) lo delimita como la 

determinación de cómo se debe realizar una acción determinada, es la acción de proceder. 

Además, lo describe como el conjunto de normas, reglamentos, formularios, autorizaciones 

y demás documentos que establecen el o los métodos para ejecutar algunos aspectos, con los 

que tiene que cumplir cada proceso, para dar validez a su accionar y generar las evidencias 

de lo actuado (Melena, 2017).  

El cumplimiento de los procedimientos facilita las labores de auditoria, la evaluación y 

certificación, el control interno y la vigilancia. Así como, disminuye la carga de error y 

genera, en la conciencia de los empleados y de sus jefes, la evaluación de si el trabajo se está 

realizando o no adecuadamente. 
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2.1.2 Utilidad o uso de los manuales 
Además, los manuales de procedimientos según Benjamín y Fincowsky (2014), ayudan a 

comprender mejor el desarrollo de las actividades y tareas de rutina, disminuir fallas u 

omisiones e incrementar la productividad.  

2.1.3 Descripción y definición de sus componentes   
La estructura que contiene el manual de procedimientos, de acuerdo con Benjamín (2014), 

se presenta a partir de los apartados descritos a continuación: 

a) Identificación: El contenido que debe aparecer en esta sección es: 

• Logotipo de la organización. 

•  Nombre de la organización. 

• Denominación y extensión del manual (general o específico).  

• Lugar y fecha de elaboración. 

• Numeración de páginas.  

• Unidades responsables de su elaboración, revisión y/o autorización. 

• Código del formulario; en primer término, se deben escribir las siglas de la 

organización; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de 

elaborar o utilizar la forma; en tercero, el número consecutivo del formulario 

y, en cuarto, el año.  

b) Prólogo: es la presentación que hace del manual alguna autoridad de la organización, 

preferentemente del más alto nivel jerárquico. La introducción es una exposición de 

lo que es el manual, su estructura, propósitos, ámbito de aplicación y necesidad de 

mantenerlo vigente.  

c) Índice: es la relación de los capítulos o apartados que constituyen el cuerpo del 

documento.  

d) Contenido: lista de los procedimientos que integran el contenido del manual. En el 

caso de un manual general debe incluir todos los procedimientos de la organización; 

en el caso de un manual específico, sólo los procedimientos de un área o unidad 

administrativa. 

Para el caso de este manual, se utilizó la estructura que se describe a continuación: 
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LOGO 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento  

Código del procedimiento Versión 

  

Fecha de elaboración:  Consecutivo:  

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 

Objetivo  

Alcance del procedimiento  

 

Responsables:  

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO            

Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

   

   

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

  

Frecuencia del procedimiento: 

 . 
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Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

   

   

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

    

    

 

Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. Actividad:  

Responsable:  

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

el manual de procedimientos, se describe lo siguiente:  

 Identificación del procedimiento: contiene el nombre del departamento en el cual 

se desarrolla el procedimiento, el nombre del procedimiento, código del 

procedimiento, versión, fecha de elaboración y consecutivo. 

 Alcance del procedimiento: consiste en una pequeña explicación acerca de la 

trascendencia que posee el desarrollo del procedimiento. 

 Responsables: expresa el cargo del responsable de ejecutar las actividades del 

procedimiento.  

 Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: especifica los 

documentos o formularios en físico o electrónicos que se incluyen en el 

procedimiento para poder ser ejecutado.  

 Políticas y/o regulaciones del procedimiento: delimita las regulaciones existentes 

que deben ser cumplidas con la ejecución del procedimiento.  

 Frecuencia del procedimiento: corresponde a la periodicidad con la cual se debe 

realizar el procedimiento.  

 Paquetes computacionales utilizados: específica cuales son los programas 

computacionales utilizados.  

 Vocabulario técnico: explica términos que interviene en el procedimiento los cuales 

son complejos y/o necesarios de definir. 

 Descripción del procedimiento: comprende el detalle de las diversas actividades a 

ejecutar, así como la delimitación del responsable de ejecutar cada actividad. 

Además, expresa el inicio y fin de procedimiento.  

 Diagrama de flujo: es una representación gráfica la cual permite expresar cada una 

de las actividades ejecutadas mediante el significado de las diversas figuras.  

2.2 Diagrama de flujo  
El diagrama de flujo o flujograma es considerado como la representación gráfica que muestra 

la secuencia en que se realizan las actividades necesarias para desarrollar un trabajo 

determinado, indicando las unidades responsables de su ejecución (Ruiz, 2015). 



-77- | Página 
 

De la misma manera, Melena (2017) precisa que el diagrama de flujo refleja todas y cada una 

de las actividades que realiza la organización. Es un gráfico ordenado y secuencial de todas 

las actividades o grupos de actividades que aportan valor al producto o servicio que se le 

ofrece al cliente. 

De acuerdo con Benjamín y Fincowsky (2014), el objetivo principal de los diagramas de flujo 

es facilitar la comprensión de los procedimientos y contribuir a fortalecer la dinámica 

organizacional y a simplificar el trabajo. 

2.2.1 Simbología 
En cuanto a la simbología ANSI utilizada, en la tabla 4 se describe el significado de cada una 

de las figuras utilizadas para crear el flujograma.  

Tabla 2. Simbología utilizada en un Flujograma o Diagrama flujo 

Tipo de figura Definición 

 

 

 

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser 

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

administrativa o persona que recibe o proporciona información. 

 Actividad: Describe las funciones que desempeñan las personas 

involucradas en el procedimiento. 

 

 

 

Actividad en sistema: Describe las funciones que desempeñan 

con la ayuda de un sistema computacional, programa u otros 

diferente de los programas contenidos comúnmente (Word, 

Excel, u otro similar) o de alguna actividad ejecutada en una 

computadora. 

 Documento: Representa cualquier documento que entre, se 

utilice, se genere o salga del procedimiento. 

 

 

Decisión o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en 

donde se debe tomar una decisión entre dos o más opciones. 

 

 



-78- | Página 
 

 

Archivo: Indica que se guarde o desarchive un documento físico 

en forma temporal o permanente. 

 

 

Conector de página: representa una conexión o enlace con otra 

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

 

 

Conector: Representa una conexión o enlace de una actividad 

del diagrama de flujo con otra.  

 

2.3 Recomendaciones para su implementación 
A su vez, Benjamín y Fincowsky (2014) mencionan que la implementación del manual de 

procedimientos representa el momento crucial para traducir en forma tangible las propuestas 

y recomendaciones en acciones específicas, además permite elevar la productividad, mejorar 

la coordinación, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinámica y 

componentes organizacionales. Es importante dar a conocer a los colaboradores la existencia 

de este documento, ya sea mediante una reunión permitirá generar eficiencia cuando existan 

dudas sobre la ejecución de algún procedimiento, sobre todo para los nuevos colaboradores. 

2.4 Recomendaciones para su actualización 
La utilidad de los manuales radica en la veracidad de su información, por lo que es necesario 

mantenerlos actualizados por medio de revisiones periódicas. Para ello Benjamín y 

Fincowsky (2014), mencionan que es conveniente: 

 Evaluar en forma sistemática las medidas de mejora administrativa derivadas de la 

implementación del manual, así como los cambios operativos que se realicen en la 

organización. 

 Establecer un calendario para actualizar el manual. 

 Designar un responsable para atender esta función. 

  



-79- | Página 
 

La siguiente sección contiene información recopilada sobre los procedimientos que se 

describirán en el manual. Los datos obtenidos expresan la realidad en la cual se realizan los 

procedimientos actualmente en la entidad además se muestra el análisis que se realizó para 

cada uno de los procedimientos.  

2.5 Procedimiento de Generación de la planilla quincenal 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Registro y pago de la planilla quincenal 

Código del procedimiento Versión 

DA-RP-01 01 

Fecha de elaboración: 03/09/2019 Consecutivo: 1 de 26 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Registro y pago de la planilla quincenal. 
 

Objetivo 
El objetivo del procedimiento consiste en crear las planillas 

quincenales y efectuar el pago del salario a los colaboradores.  

Alcance del procedimiento 

La planilla se debe crear en el sistema de planillas (Enlace-

Planillas), además, la creación de un documento electrónico 

que sirve para ejecutar el pago a los colaboradores 

electrónicamente.  

 

Responsables:  

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO            GERENTE 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Código 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 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Se realizan las planillas con periodicidad quincenal (los días 15 y 30 de cada mes). 

Frecuencia del procedimiento: 

 Quincenalmente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de planilla Enlace-Planilla 

 

 

Modulo Local Internet 

Banking 
BN 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Hora diurna HD 
 Jornada en la que se trabaja en el período comprendido 

entre las cinco de la mañana y las siete de la noche.  
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 Está compuesta por ocho (8) horas por día y cuarenta y 

ocho (48) horas por semana.  

 En trabajos que no sean peligrosos ni insalubres puede 

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

cuarenta y ocho (48) horas semanales. 

Hora extra 

diurna 
HED 

 Es el tiempo que se labora más allá de la jornada diurna.  

 Debe pagarse a razón de una hora ordinaria más un 

cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la cantidad de 

horas extras laboradas.  

 Tratándose de días feriados, cada hora extra deberá 

pagarse doble. 

Hora 

nocturna 
HN 

 Es la que se realiza entre las siete de la noche y las cinco 

de la mañana del día siguiente.  

 Es de seis (6) horas por día y treinta y seis (36) horas 

semanales. 

Hora extra 

nocturna 
HEN 

 Es el tiempo que se labora más allá de la jornada 

nocturna. 

 Debe pagarse a razón de una hora ordinaria más un 

cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la cantidad de 

horas extras laboradas.  

 Tratándose de días feriados, cada hora extra deberá 

pagarse doble. 

Hora mixta HM 

 Es aquella en que se labora una parte en el período 

comprendido entre las cinco de la mañana y las siete de 

la noche y otra parte entre las siete de la noche y las 

cinco de la mañana; por ejemplo, se ingresa a las dos de 

la tarde y se sale a las diez de la noche.  

 Es de siete horas por día (7) y cuarenta y dos (42) horas 

semanales.  
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 En trabajos no peligrosos ni insalubres puede ser hasta de 

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

semana. 

Hora extra 

mixta 
HEM 

 Es el tiempo que se labora más allá de la jornada mixta. 

 Debe pagarse a razón de una hora ordinaria más un 

cincuenta por ciento (tiempo y medio) por la cantidad de 

horas extras laboradas.  

 Tratándose de días feriados, cada hora extra deberá 

pagarse doble. 

ENLACESRV 

(M) 
 

 Nombre utilizado de forma interna por la entidad para 

hacer referencia al servidor que controla todos los 

sistemas computacionales utilizados, donde se guardan la 

documentación de importancia de la entidad.   

AAMMDD   Formato de fecha utilizado (A= año, M= mes, D= día). 

Test Key  

 Clave numérica que permite la creación del archivo 

electrónico en el Módulo Internet Banking, el cual 

permite el pago de los colaboradores y el reconocimiento 

de la planilla a cancelar. 
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

2. Actividad: Crear el Excel que funciona como “Auxiliar de planilla” en el cual se 

contabiliza el número de días y horas u otros laborados o no laborados por lo 

colaboradores. 

Responsable: Gerente. 

 

3. Actividad: Auxiliar de planilla: buscar y abrir el Excel que funciona como auxiliar de 

planilla en “Equipo ENLACESRV (M)”. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

Paso 1: Confirmar planilla anterior. 

4. Actividad:  Abrir el sistema de planilla (Enlace-Planillas): digitar usuario y contraseña.  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 
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5. Actividad:  Confirmar planilla anterior: una vez ingresó al sistema, hacer clic en 

“Operaciones” (1), luego en “Confirmar planilla” (2) y hacer clic en “OK”.  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

. 

6. Actividad:  Salir al Menú principal del sistema Enlace-planillas (1). 

 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 
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Paso 2: Confección de planilla. 

7. Actividad:  En el sistema de contabilidad, ingresar en la pestaña “Datos” (1) y seleccionar 

“Planilla” (2).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

   

  

1 

2 

1 
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8. Actividad:  En la pantalla que se muestra, digitar: en frecuencia: Q (1), Número: Q 

(AAMMDD) (2), digitar la fecha (del día que se está realizando el procedimiento) (3); 

luego, en el espacio donde dice Del: (1 de cada mes) Al: (15 o 30 de cada mes, según 

corresponda la quincena) (4) y finalmente “OK” (5). 

 Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

9. Actividad:  Registro de información planilla: cargar datos del Excel digitando nombre 

(1) e información de horas trabajadas (2).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 

4 

3 

5 
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10. Actividad:  Guardar (1) y salir hacia el Menú principal del sistema (2). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

  

  
 

1 

2 

2 1 
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Paso 3: Generar planilla. 

11. Actividad:  Inicio generar planilla: hacer clic en la pestaña de “Operaciones” (1) y luego 

en “Generar planilla” (2). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

  

12. Actividad:  Escribir frecuencia “Q” (1) y “Ok” (2). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 
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1 

2 
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Paso 4:  Reporte a la CCSS del monto de la planilla quincenal. 

13. Actividad:  Reporte de planilla: hacer clic en la pestaña “Reportes” (1), luego en 

“Rubros” (2). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

14. Actividad:  Reporte de rubros: hacer clic en “Planilla actual” (1) y digitar frecuencia Q 

(2) y finalmente en “Ok” (3). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 
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15. Actividad: Salir al Menú principal de sistema de planilla (Enlace-Planillas) (1). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

 

 

 

 

 

16. Actividad:  Hacer clic en “Recuperar planilla”. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

  

1 

2 

3 

1 
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Paso 5: Asiento del reporte a la CCSS del monto de la planilla quincenal. 

17. Actividad:  Asiento reporte CCSS: hacer clic en “Operaciones” (1), “Registro contable” 

(2), Asiento por planilla (3). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

20. Actividad:  Cambiar en la casilla “Número de documento” en 15 o 30 según 

corresponda. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

21. Actividad:  Guardar con (Esc), le preguntará si desea generar nuevo documento.  

¿Generar nuevo documento? 

Sí: cuando la información anterior sea la correcta. 

1 

2 

3 
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No:  se debe corregir la información.  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

Paso 6: Ajustar la información de planillas para subir a la plataforma del Banco 
Nacional. 

22. Actividad:  Generar transferencia: hacer clic en la pestaña “Operaciones” (1), luego en 

transferencias bancarias (2).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 
 

24. Actividad:  Para guardar el documento creado: buscar el archivo en el Equipo (1) y 

luego en el servidor llamado ENLACESRV (M) (2). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 
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25. Actividad:  Abrir la carpeta que denominada “Transferencias” (1). 

 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 
 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 

1 
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27. Actividad:  Digitar el nombre de: Planilla SCC-Q-(AAMMDD). ENV (1), como se 

muestra en la imagen y guardar.  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

28. Actividad:  Formalizar creación de planilla: abrir el documento, hacer clic en “OK”, 

digitar motivo: Planilla SCC-Q-(AAMMDD) y hacer clic en “OK” (dos veces).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

1 

1 
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29. Actividad:  Guardar e imprimir hoja de planilla.  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

Paso 7: Subir el archivo Modulo Local Internet Banking.  

30. Actividad:  Ingresar al Modulo Local Internet Banking digitando usuario y contraseña. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

31. Actividad:  Ingresar en definir clientes y digitar número de cliente: 005047. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

32. Actividad:  Revisar archivo. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

  

1 
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Paso 8: Formalizar el pago de las planillas.  

35. Actividad:  Ingresar en equipo ENLACESRV (M). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

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

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

37. Actividad:  Envío de archivo: Hacer clic derecho sobre el archivo, seleccionar archivo 

y enviar. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

Paso 9: Realizar el pago de la planilla. 

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

Responsable: Gerente. 

FIN DEL PROCEDMIENTO 

 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.5.1 Diagrama de Flujo del procedimiento de Generación de la planilla quincenal. 
 

# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

 

1.  
Crear el Excel que funciona como 

“Auxiliar de planilla”. 

  

2.  

Auxiliar de planilla: buscar y abrir el 

Excel que funciona como auxiliar de 

planilla en Equipo ENLACESRV (M). 

  

 

 

 

 Paso 1: Confirmar planilla anterior. 

3.  
Abrir el sistema de planilla (Enlace-

Planillas): digitar usuario y contraseña. 

  

 

4.  

Confirmar planilla anterior: una vez 

ingresó al sistema, hacer clic en 

“Operaciones”, luego en “Confirmar 

planilla” y hacer clic en “OK”. 

 

  

 

 

5.  

Salir al Menú principal del sistema 

Enlace-planillas. 

 

  

 Paso 2: Confección de planilla. 

6.  

En el sistema de contabilidad, ingresar 

en la pestaña “Datos” y seleccionar 

“Planilla”. 

  

 

 
 

 

  

Inicio  

1 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 
 

 

  

7.  

En la pantalla que se muestra, digitar: 

en frecuencia: Q, Número: Q 

(AAMMDD), digitar la fecha (del día 

que se está realizando el 

procedimiento); luego, en el espacio 

donde dice Del: (1 de cada mes) Al: 

(15 o 30 de cada mes, según 

corresponda la quincena) y finalmente 

“OK”. 

  

 

 

 

 

 

 

8.  

Registro de información planilla: 

cargar datos del Excel digitando 

nombre e información de horas 

trabajadas. 

 

  

9.  

 

Guardar y salir hacia el Menú principal 

del sistema. 

 

  

 

 

 Paso 3: Generar planilla. 

10.  

 

Inicio generar planilla: hacer clic en la 

pestaña de “Operaciones” y luego en 

“Generar planilla”. 

  
 

11.  
 

Escribir frecuencia “Q” y “Ok”. 

 

  

 Paso 4: Reporte a la CCSS del monto de la planilla quincenal. 

12.  

 

Reporte de planilla: hacer clic en la 

pestaña “Reportes”, luego en 

“Rubros”. 

  

 
 

 

  

7 

8 

1 

1 

2 

9 

10 

11 

12 



-101- | Página 
 

# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 
 

 

  

13.   

Reporte de rubros: hacer clic en 

“Planilla actual” y digitar frecuencia Q 

y finalmente en “Ok”. 

 

  

14.  

 

Hacer clic en “Recuperar planilla”. 

 

 

  
 

15.  
Salir al Menú principal de sistema de 

planilla (Enlace-Planillas). 

 

  

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

16.  

Asiento reporte CCSS: hacer clic en 

“Operaciones”, “Registro contable”, 

“Asiento por planilla”. 

 

  

17.  

 

Luego hacer clic en planilla, 

frecuencia = Q. 

 

  

18.  

 

Hacer un check (  ) en “Resumen de 

cuentas”. 

 

  

19.  

 

Cambiar en la casilla “Número de 

documento” en 15 o 30 según 

corresponda. 

 

  

 

 

 

 

  

2 

3 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 
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# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 
 

 

  

20.  

Guardar con (Esc), le preguntará si 

desea generar nuevo documento. 

 

¿Generar nuevo documento? 

 

Sí: cuando la información anterior sea 

la correcta. 

No: volver a la actividad 8. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
Paso 6: Ajustar la información de planillas para subir a la plataforma  
del Banco Nacional. 

21.  
Generar transferencia: hacer clic en la 

pestaña “Operaciones”, luego en 

“Transferencias bancarias”. 

  

22.  
Digitar frecuencia Q y hacer clic en 

“Ok”. 

 

  

23.  

Para guardar el documento creado: 

buscar el archivo en el Equipo y luego 

en el servidor llamado ENLACESRV 

(M). 

  

24.  
Abrir la carpeta que denominada 

“Transferencias”. 

 

  

25.  
 

Luego abrir la carpeta que dice 

“Planillas”. 

  

26.  
Digitar el nombre de: Planilla SCC-Q-

(AAMMDD). ENV y guardar. 

 

  

 
 

 

  

20 1 

3 

4 

20 

Sí

No 

21 

22 

23 

24 

25 

26 
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# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 
 

 

   

27.  

Formalizar creación de planilla: abrir 

el documento, hacer clic en “OK”, 

digitar motivo: Planilla SCC-Q-

(AAMMDD) y hacer clic en “OK” 

(dos veces). 

  

28.  
Guardar e imprimir hoja de planilla. 

 

  

 
 

 

 Paso 7: Subir el archivo Modulo Local Internet Banking. 

29.  
Ingresar al Modulo Local Internet 

Banking digitando usuario y 

contraseña. 

  

30.  

 

Ingresar en definir clientes y digitar 

número de cliente: 005047. 

 

  

31.  
 

Revisar archivo. 

 

  

32.  
Ingresar en la pestaña 

“Transferencias”. 

 

  

33.  
Anotar el número de “Test Key” en la 

hoja de la planilla que se había impreso 

anteriormente. 

  

 Paso 8: Formalizar el pago de las planillas. 

34.  
 

Ingresar en equipo ENLACESRV (M). 

 

  

 
 

 

  

31 

34 

4 

5 

29 

30 

32 

33 

27 

28 
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# Descripción Gerente 
Encargado (a) de Talento 

Humano 

 
 

 

  

35.  
Ingresar en la carpeta de 

“Transferencias”. 

 

  

36.  

Envío de archivo: Hacer clic derecho 

sobre el archivo, seleccionar archivo y 

enviar. 

 

  

 Paso 9: Realizar el pago de la planilla. 

37.  

 

Ingresar a BN servicios y ejecutar el 

pago de la planilla quincenal. 

 

  

 
Fin del procedimiento 
 

  

 

Fin 

35 

36 

5 

37 
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2.6 Procedimiento de Reporte de la planilla para CCSS 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Reporte de planilla para CCSS 

Código del procedimiento Versión 

DA-PCCSS-03 01 

Fecha de elaboración:12/09/2019 Consecutivo: 1 de 12 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Reporte de planilla para CCSS 
 

Objetivo 

Reportar la planilla mediante la plataforma de la CCSS, con 

el fin de dar a conocer a la entidad la cantidad de personas que 

están laborando para la empresa y cuál es el monto de salario 

que perciben cada uno de ellos. 

Alcance del procedimiento 

El procedimiento va desde la transmisión de la información 

del sistema de contabilidad hasta generación del reporte de la 

planilla en la plataforma de la CCSS.  

 

 

Responsables:  

 

  

 

 

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Control de ingreso N/A N/A  

Informe de seguros CCSS-INS N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Las planillas se deben reportar por mes vencido del 26 al 05 del mes siguiente. 

Frecuencia del procedimiento: 

Mensualmente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Oficina Virtual CCSS Oficina Virtual CCSS 

 

Sistema de Planillas Enlace-Planillas 

 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Excluido EX 
Exclusión de trabajadores 

actuales. 

Inclusión IC 
Inclusión de nuevos 

trabajadores. 

Salarios SA 
Salario registrado en la 

plataforma. 
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-Planilla): digitar el usuario y 

contraseña. 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

2. Actividad:  Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic en “Operaciones” (1) y luego 

en “Confirmar planilla” (2), en la pantalla que aparece digitar en Frecuencia “Q” (3) y 

finalmente hacer clic en “Ok” (4). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 
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3. Actividad: Generar planilla: en el Menú principal, hacer clic en la pestaña “Operaciones” 

(1) y luego en la opción “Seguros” (2). 

 

2 

3 

4 



-109- | Página 
 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Actividad: Impresión de documento: ingresar datos del mes digitando el mes que se 

desea presentar (1), luego hacer clic en “Generar” (2) e imprimir la información que se 

muestra (3).  

 

1 

2 



-110- | Página 
 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

5. Actividad: Seleccionar Planilla CCSS: Hacer clic en planilla CCSS, para que sea esta 

la cual se imprima.  
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

  

1 

3 2 
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6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en el ícono de salida con una flecha 

azul (1). 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

7. Actividad: Abrir la plataforma virtual: ingresar a la oficina virtual de la CCSS (1), 

ingresando usuario y contraseña (2). 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 

1 
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8. Actividad: Digitar el salario percibido por cada colaborador (1) y oprimir la tecla “Enter” 

para definir el monto en la casilla “Observaciones”.  

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 
 

9. Actividad: Agregar colaborador: hacer clic en la pestaña “Agregar trabajador” (1). 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 
 

10. Actividad: Digitar la información del nuevo colaborador y guardar. 

 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

1 

1 
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11. Actividad: Finalización del proceso: revisar monto sumatorio final de salarios y 

compararlo con la información obtenida en la actividad #5, si la información es correcta 

hacer clic en “Facturar Planilla”(1).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

1 
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12. Actividad: Imprimir reportes: hacer clic en la pestaña “Planilla” (1), luego en “Reportes” 

(2) e imprime los tres reportes “Detalle de cuotas”, “Detalle de facturación” y “Planillas” 

(3). 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

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

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 

 

1 

2 

3 
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2.6.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento de Reporte de planilla para CCSS 
 

# Descripción Encargado de Talento Humano 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

1. 

Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-

Planilla): digitar el usuario y contraseña. 

 

 

2. 

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”. 
 

 

 

 

 

3. 

Mostrar planilla mensual: en el Menú 

principal, hacer clic en la pestaña 

“Operaciones” y luego en la opción 

“Seguros”. 

 

 

 

 

4. 

Impresión de documento: ingresar datos del 

mes digitar el mes que se desea presentar, la 

fecha inicial y fecha final e imprimir.  

 

 

5. 

Seleccionar Planilla CCSS: hacer clic en 

planilla CCSS, para que sea esta la cual se 

imprima.  

 

 

6. 

Salir del sistema de planillas: hacer clic en el 

ícono de salida con una flecha azul. 

 

 

 

 

 

  
  

 

4 

Inicio  

5 

1 

2 

3 

1 

6 
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# Descripción Encargado de Talento Humano 

 
 

 

 

7. 

Abrir la plataforma virtual: ingresar a la 

oficina virtual de la CCSS, ingresando 

usuario y contraseña. 

 

 

8. 

Digitar el salario percibido por cada 

colaborador y oprimir la tecla “Enter” para 

definir el monto en la casilla observaciones. 

 

 

9. 

Si requiere agregar un nuevo colaborador: 

hacer clic en “Agregar trabajador”. 

 

¿Requiere agregar un nuevo colaborador? 

Sí: continúen en la actividad 10. 

No: Pasar actividad 11.  

 

10. 

Digitar la información del nuevo colaborador 

y guardar. 

 

 

 

 

 

11. 

Finalización del proceso: revisar monto 

sumatorio final de salarios y compararlo con 

la información obtenida en la actividad #5, si 

la información es correcta hacer clic en 

“Aplicar Salarios”. 

 

12. 

Imprimir reportes: hacer clic en la pestaña 

“Planilla”, luego en “Reportes” e imprime 

los tres reportes “Detalle de cuotas”, 

“Detalle de facturación” y “Planillas”. 

 

13. 

 

Guardar documento en el Ampo “Reportes 

de INS-CCSS”. 

 

 

 

 
 

Fin del procedimiento 

 

1 

11 

8 

7 

9 

10 

1 
No 

Sí 

13 

Fin 

12 
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2.7 Procedimiento de Reporte de Planilla para INS 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Reporte de planilla para INS 

Código del procedimiento Versión 

DA-PINS-02 01 

Fecha de elaboración: 10/09/2019 Consecutivo: 1 de 13 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Reporte de Planilla para INS 
 

Objetivo 

Realizar el reporte de la planilla en la plataforma del Instituto 

Nacional de Seguros, con el fin de dar a conocer a la entidad 

la cantidad de personas que están laborando para la empresa 

y cuál es el monto de salario percibido por estos. 

Alcance del procedimiento 

El procedimiento va desde la transmisión de información del 

sistema de contabilidad hasta la presentación de la planilla en 

la plataforma del INS.  

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE TALENTO HUMANO
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Control de ingreso N/A N/A  

Informe de seguros CCSS- 

INS 
N/A N/A  

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Las planillas se deben reportar por mes vencido en los primeros 10 días hábiles del mes 

siguiente. 

Frecuencia del procedimiento: 

 Mensualmente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Seguro obligatorio de riesgos 

de trabajo 
RT Virtual 

 

Sistema de Planillas Enlace-Planillas 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Excluido EX Exclusión de trabajadores actuales. 

Inclusión IC Inclusión de nuevos trabajadores. 

Salarios SA Salario registrado en la plataforma. 
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. Actividad: Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-Planilla): digitar el usuario y 

contraseña. 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 
 

2. Actividad: Actividad:  Confirmar planilla del mes anterior: hacer clic en “Operaciones” 

(1) y luego en “Confirmar planilla” (2), en la pantalla que aparece digitar en Frecuencia 

“Q” (3) y finalmente hacer clic en “Ok” (4). 

Responsable: Encargado de Talento Humano. 
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2 

4 

3 
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3. Actividad: Generar planilla: en el Menú principal, hacer clic en la pestaña 

“Operaciones” (1) y luego en la opción “Seguros” (2). 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Actividad: Impresión de documento: ingresar datos del mes digitar el mes que se desea 

presentar (1), luego hacer clic en “Generar” (2) e imprimir la información que se 

muestra (3).  

Responsable: Encargado de Talento Humano. 

1 

2 
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5. Actividad: Seleccionar Planilla INS: hacer clic en planilla INS, para que sea esta la 

cual se imprima (1).  
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

  

1 

1 

3 2 
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6. Actividad: Salir del sistema de planillas: hacer clic en el ícono de salida con una 

flecha azul (1). 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

7. Actividad: Ingresar a la plataforma virtual del INS: digitar usuario y contraseña. 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

  

1 
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8. Actividad: Acceso para ingreso de datos: Hacer clic en “Planillas” (1), luego en 

“Registro de planillas” (2) y “Exportar última planilla de Excel” (3).  

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

9. Actividad: Digitar información solicitada de cada colaborador: hacer clic en “Agregar 

registro” (1), y luego digitar el número de cédula de cada colaborador (2), días 

reportados, horas reportadas y salario reportado (3). Esta actividad se repite hasta 

completar con la información de todos los colaboradores.  

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

1 

2 

3 
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10. Actividad: Revisar los montos de total de salarios devengados que se muestra en la 

plataforma en comparación con el documento impreso de “Planillas”. 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

11. Actividad: Guardar la información ingresada en la plataforma RT virtual.  

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

12. Actividad: Imprimir el comprobante que contiene toda la información y el respaldo de 

que dicha información se ingresó a la plataforma.  

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

13. Actividad: Cerrar la plataforma RT Virtual. 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

 

1 

2 

3 
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14. Actividad:  Guardar el documento impreso en el Ampo “Reportes INS-CCSS”. 

 
Responsable: Encargado de Talento Humano. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.7.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Reporte de planilla para INS. 

# Descripción Encargado de Talento Humano 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

1. 

Ingresar en el sistema de planillas (Enlace-

Planilla): digitar el usuario y contraseña. 

 

 

2. 

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”. 

 

 

 

 

 

3. 

Generar planilla mensual: en el Menú 

principal, hacer clic en la pestaña 

“Operaciones” y luego en la opción 

“Seguros”. 

 

 

 

 

4. 

Impresión de documento: ingresar datos 

del mes digitar el mes que se desea 

presentar, luego hacer clic en “Generar” e 

imprimir la información que se muestra. 

 

5. 

 

Seleccionar Planilla INS: hacer clic en 

planilla INS, para que sea esta la cual se 

imprima.  

 

 

6. 

Salir del sistema de planillas: hacer clic en 

el ícono de salida con una flecha azul. 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

4 

Inicio  

5 

1 

1 

2 

3 

6 



-128- | Página 
 

# Descripción Encargado de Talento Humano 

 

 

 

 

 

7. 

Ingresar a la plataforma virtual del INS: 

digitar usuario y contraseña. 

 

 

 
 

8. 

Acceso para ingreso de datos: Hacer clic 

en Planillas, en registro de planillas, 

exportar última planilla de Excel.  
 

 

 

9. 

Digitar información solicitada de cada 

colaborador: hacer clic en “Agregar 

registro”, y luego digitar el número de 

cédula de cada colaborador, días 

reportados, horas reportadas y salario 

reportado. Esta actividad se repite hasta 

completar con la información de todos los 

colaboradores. 

 

10. 

Revisar los montos de total de salarios 

devengados que se muestra en la 

plataforma en comparación con el 

documento impreso de “Planillas”. 

 

 

11. 

Guardar la información ingresada en la 

plataforma RT virtual, haciendo clic en 

“Guardar”. 

 

 

12. 

Imprimir el comprobante que se genera 

luego de haber ejecutado correctamente la 

actividad 12 y anteriores. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

10 

7 

8 

9 

11 

12 
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# Descripción Encargado de Talento Humano 

 

 

 

 

 

13. 

 

Cerrar la plataforma RT Virtual. 

 

 

 

14. 

 

Guardar el documento impreso en el 

Ampo “Reportes INS-CCSS”. 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 

 

  

2 

Fin 

14 

13 
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2.8 Procedimiento de Ajuste cargas sociales 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Ajuste de cargas sociales 

Código del procedimiento Versión 

DA-ACS-01 01 

Fecha de elaboración: 12/09/2019 Consecutivo: 1 de 13 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Ajuste de cargas sociales 
 

Objetivo 

Realizar un ajuste en el asiento contable que contiene el 

registro del monto presupuestado para el pago de cargas 

sociales.  

Alcance del procedimiento 

El procedimiento abarca la revisión de los saldos mensuales 

cancelados para su posterior registro y disminución del monto 

presupuestado para el pago de cargas sociales en la 

contabilidad. 

 

Responsables:  

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Reporte de Movimientos por periodo N/A N/A 

Mantenimiento de documentos N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Este procedimiento se ejecuta por mes vencido luego de haber realizado el pago de las 

cargas sociales que corresponde a los colaboradores según la planilla.  

Frecuencia del procedimiento: 

 Mensualmente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Enlace-Contabilidad Contabilidad 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

ENLACESRV (M) N/A 

Nombre utilizado de forma interna 

por la entidad para hacer referencia al 

servidor que controla todos los 

sistemas computacionales utilizados, 

donde se guardan la documentación 

de importancia de la entidad.   
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO  

1. Actividad: Buscar en Equipo ENLACESRV (M) (1): una carpeta con el nombre de 

“Reportes” (2) y luego buscar la carpeta de “CCSS” (3).  

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

2. Actividad: Revisión de información: abrir el Excel y revisar que los datos concuerdan 

con la hoja del comprobante de pago de las cargas sociales.   

 
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

2 

1 

3 
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3. Actividad: Abrir el sistema de contabilidad: ingresando usuario y contraseña.  

 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

 

 

4. Actividad: Generar reporte de los saldos cancelados: hacer clic en “Reportes” (1), 

“Movimientos” (2) y “Movimiento por periodo” (3). 
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Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

5. Actividad: En la pantalla que se muestra: digitar de la cuenta 2-1-01-01-0000-000 

(Cargas Sociales) (1) y la cuenta 2-1-01-01-0002-000 (CCSS Aporte Obrero) (2), luego 

hacer (  ) en “Saldos” (3) e indicar la fecha de la cual se desea obtener la información 

(mes anticipado a la fecha de pago) (4) y finalmente “OK” (5). 

 
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

1 

2 

3 
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6. Actividad: Del documento que se genera, tomar los datos del rubro de Aporte Patronal 

y Aporte Obrero (1) y escribir la información en las celdas en color rojo del Excel (2).  
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

1 

2 

3 

4 

5 

1 



-136- | Página 
 

 
 
 

  

2 
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7. Actividad: Imprimir Excel editado y reporte de movimiento por periodo.  

 
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

8. Actividad:  Salir al Menú principal e ingresar en la pestaña “Documentos” (1). 

 
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

9. Actividad: Crear asiento: digitar en la casilla “Número” ASD (AADDMM) (1) y la 

fecha (del último día de mes que se está registrando) (2), luego  digitar en el concepto 

“Ajuste CCSS mes y año” (3) 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) 

(4). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

1 
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10. Actividad: Digitar los montos en cada cuenta según corresponda (1) y se ajusta la 

cuenta “CCSS Cuota Patronal” posicionándose sobre la casilla y oprimiendo la tecla F7 

(2). Luego digitar el número de la compañía (3). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

 

 

1 
2 

3 

4 

1 

2 
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11. Actividad: Cuando hay intereses por mora en el pago, incluir la cuenta denominada  

“Intereses” (1) y seguidamente proceda a digitar el monto (2) y ajustar oprimiendo la 

tecla F7. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

12. Actividad: Para guardar: oprimir la tecla (ESC) (1) y se le mostrará un cuestionamiento 

¿Desea crear documento? (2) 

Sí: cuando la información es correcta  

No: cuando hay que corregirla.  

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 
 

1 2 

1 
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13. Actividad: Imprimir documento (1). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Actividad: Archivar los documentos impresos en el Ampo “Transferencias”. 
Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 

1 

2 
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2.8.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Ajuste de cargas sociales. 

# Descripción Encargado de Contabilidad 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

1.  

Buscar en Equipo ENLACESRV (M): una 

carpeta con el nombre de “Reportes” y luego 

buscar la carpeta de “CCSS”.  

 

 

2.  

Revisión de información: abrir el Excel y revisar 

que los datos concuerdan con la hoja del 

comprobante de pago.   

 

 

 

 

3.  

Abrir el sistema de contabilidad: ingresando 

usuario y contraseña. 

 
 

 

 

4.  

Generar reporte de los saldos cancelados: hacer 

clic en “Reportes”, “Movimientos” y 

“Movimiento por periodo”. 

 

 

 

 

5.  

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-

000 (CCSS Aporte Obrero), luego hacer (  ) 

en “Saldos” e indicar la fecha de la cual se desea 

ver la información (mes anticipado a la fecha de 

pago) y finalmente “OK”. 

 

 

6.  

Del documento que se genera, tomar los datos del 

rubro de Aporte Patronal y Aporte Obrero y 

escribir la información en las celdas en color rojo 

del Excel. 

 

 
 

 

 

Inicio  

1 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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# Descripción Encargado de Contabilidad 

 
 

 

 

7.   

Imprimir Excel editado y reporte de movimiento 

por periodo. 

 

 

 

 

 

8.  

Salir al Menú principal e ingresar en la pestaña 

“Documentos”. 

 

 

 

9.  

Crear asiento:  

Digitar en la casilla “Número” ASD 

(AADDMM) y la fecha (del último día de mes 

que se está registrando), luego digitar en el 

concepto “Ajuste CCSS mes y año” 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). 

 

 

 

10.  

Digitar los montos en cada cuenta según 

corresponda y se ajusta la cuenta “CCSS Cuota 

Patronal” posicionándose sobre la casilla y 

oprimiendo la tecla F7. Luego digitar el número 

de la compañía. 

 

11.  

Cuando hay intereses por mora en el pago, incluir 

la cuenta denominada  

“Intereses” y seguidamente proceda a digitar el 

monto y ajustar oprimiendo la tecla F7. 

 

¿Hay intereses por mora? 

Sí: continúe 

No: pasar a la actividad 12. 
 

 

 

 
 

 

 

1 

7 

2 

8 

9 

10 

11 

2 

11 
1 

No 

Sí 
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# Descripción Encargado de Contabilidad 

 
  

 

12.  

 

Para guardar: oprimir la tecla (ESC) y se le 

mostrará un cuestionamiento ¿desea crear 

documento?  

 

Sí: cuando la información es correcta  

No: cuando hay que corregirla ir a la actividad 9. 

 

 

 

 

 

 

 

13.  

Imprimir documento. 

 

 

 

 

 

 

14.  

 

Archivar los documentos impresos en el Ampo 
“Transferencias”. 

 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 
  

12 

13 

2 

Fin 

2 

12 

No 

Sí 

14 

2 
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2.9 Procedimiento de Creación de Orden de compra 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Creación de Orden de Compra 

Código del procedimiento Versión 

DA-OC-01 01 

Fecha de elaboración: 12/09/2019 Consecutivo: 1 de 14 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Creación de Orden de Compra 
 

Objetivo 

Crear las órdenes de compra que permitirán solicitar a los 

diferentes proveedores los productos que permitan 

reabastecer el inventario.  

Alcance del procedimiento 

El procedimiento abarca la revisión de productos y artículos 

de mercadería faltantes, hasta la creación del documento de 

solicitud de dichos artículos no presentes en la bodega de 

almacenamiento.  

 

Responsables:  

 

 

 

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURÍA  
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Orden de compra OC OCO 

Mantenimiento de documentos N/A N/A 

Artículos (crear nuevo) N/A N/A 

Control de ingreso N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 La orden de compra se debe realizar los lunes, martes y miércoles de cada semana. 

Frecuencia del procedimiento: 

 Diariamente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de Inventario Enlace-Inventarios 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

No aplica N/A N/A 

 

Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMEINTO  

1. Actividad: Revisar en el área de almacenamiento del inventario y verificar la 

inexistencia o escases de algún producto. 

 
Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 
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2. Actividad:  Abrir el programa de inventario: ingresando usuario y contraseña. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

 

 

3. Actividad:  Si se requiere un ajuste el inventario: escribir en una hoja los productos que 

requieren reabastecerse, dicha lista se realiza por proveedor y con ayuda del sistema de 

inventario (Enlace-Inventario), hacer clic en el ícono “Artículos” (1) y buscar códigos 

de los artículos (2). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 
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4. Actividad:  Salir al Menú principal de Enlace-Inventario. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

5. Actividad:  Crear orden de compra: hacer clic en el ícono de “Documentos” (1). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

1 

2 
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6. Actividad:  En la pantalla que muestra, digitar las siglas OCO en la casilla “Número” 

(1) y la fecha del día en el cual crea el documento (2). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría 

 

1 

1 

2 
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7. Actividad:  Buscar al proveedor: posicionarse en la casilla “Proveedor” (1) y con las 

teclas F11 + F9 buscar el proveedor (2), luego digita el nombre para hacer la búsqueda 

especifica. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 
 

 
 

8. Actividad:  Ingresar cada uno de los códigos de los productos anotados en la lista de la 

Actividad #3: posicionarse en la casilla “Código” (1), buscando con las teclas F11 y F9 

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

cantidad requerida. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 

2 
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2 

1 
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9. Actividad:  Una vez haya finalizado con la lista, guardar presionando la tecla (Esc). Le 

pregunta si ¿desea crear documento? Sí: cuando la información está correcta. No: 

volver a actividad# 7 y corregir información. 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

3 

1 
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10. Actividad:  En caso de necesitar ingresar un nuevo producto: abrir nuevamente al 

sistema de inventarios y hacer clic en el ícono “artículos”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 
 

11. Actividad:  Definir características del nuevo artículo a incluir: digitar un código 

compuesto por cuatro números (Ej: 4564) (1), en “Descripción” digitar el nombre del 

artículo, definir la familia (2) y el tipo de mercadería (3).  

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 
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12. Actividad:  Guardar con la tecla (ESC) (1) y cerrar el sistema (2). 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

1 

2 

3 

1 
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FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 

2 
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2.9.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Creación de Orden de compra 

# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

1.  

Revisar en el área de almacenamiento del 

inventario y verificar la inexistencia o escases de 

algún producto. 

 

2.  

Abrir el programa de inventario: ingresando 

usuario y contraseña 

 

 

 

 

3.  

Si se requiere un ajuste el inventario: escribir en 

una hoja los productos que requieren 

reabastecerse, dicha lista se realiza por 

proveedor y con ayuda del sistema de inventario 

(Enlace-Inventario), hacer clic en el ícono 

“Artículos” y buscar códigos de los artículos. 

 

 

 

 

4.  

 

Salir al Menú principal de Enlace-Inventario. 

 

 

 

 

 

5.  

Crear orden de compra: hacer clic en el ícono 

de “Documentos”. 

 

 

6.  

En la pantalla que muestra, digitar las siglas 

OCO en la casilla “Número” y la fecha del día 

en el cual crea el documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio  

3 

1 

1 

2 

4 

5 

6 

3 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
 

 

 

7.   

Buscar al proveedor: posicionarse en la casilla 

“Proveedor” y con las teclas F11 + F9 buscar el 

proveedor, luego digita el nombre para hacer la 

búsqueda especifica. 

 

 

 

 

8.  

Ingresar cada uno de los códigos de los 

productos anotados en la lista de la Actividad 

#3: posicionarse en la casilla “Código”, 

buscando con las teclas F11 y F9 el artículo, y 

luego digitar el nombre o código del artículo; 

finalmente definir la cantidad. 

 

9.  

Una vez haya finalizado con la lista, guardar 

presionando la tecla (Esc).  

 

Le pregunta si ¿desea crear documento?  

Sí: cuando la información está correcta.  

No: volver a actividad #7 y corregir 

información. 

 

 

 

 

 

 

10.  

En caso de necesitar ingresar un nuevo 

producto: abrir nuevamente al sistema de 

inventarios y hacer clic en el ícono “artículos”. 

 

¿Desea ingresar un nuevo producto? 

Sí: Continuar  

No: ir a Fin 
 

 

11.  

Definir características del nuevo artículo a 

incluir: digitar un código compuesto por cuatro 

números (Ej: 4564), en “Descripción” digitar el 

nombre del artículo, definir la familia y el tipo 

de mercadería. 

 

 
 

 

 

Sí 

1 

9 1 

1 

7 

8 

9 

11 

10 

10 2 

Sí 

No 

No 

2 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

 

 

 

 

12.  

 

Guardar con la tecla (ESC) y cerrar el sistema. 

 

 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 

  

Fin 

12 

1 

2 
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2.10 Procedimiento de Ingreso y registro de mercadería 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Ingreso y registro de Mercadería 

Código del procedimiento Versión 

DA-IM-02 01 

Fecha de elaboración: 13/09/2019 Consecutivo: 1 de 13 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Ingreso y registro de mercadería  
 

Objetivo 

Este procedimiento tiene como objetivo la revisión visual y 

conteo de la mercadería comprada, así como el registro de esta 

en el sistema de inventario. 

Alcance del procedimiento 
Comprende el registro de cada una de las facturas de 

mercadería solicitadas a través de la orden de compra.  

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURÍA 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Factura de Mercadería FME FME (número de factura) 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 No aplica. 

Frecuencia del procedimiento: 

Diariamente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de inventario Enlace-inventario 

 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Impuestos al valor agregado IVA  

El impuesto al valor agregado es 

un  impuesto indirecto que recae sobre 

el consumo, lo que significa que 

cuando una persona (cliente) realiza la 

compra de un bien o servicio, está 

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). 

AAMMDD N/A 
Formato de fecha utilizado (A= año, 

M= mes, D= día). 
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. Actividad:  Abrir el sistema de inventarios: ingresando usuario y contraseña. 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Actividad:  Hacer clic en “Documentos” (1). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

1 
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3. Actividad:  Digitar en la casilla “Número” FME y número de factura que el proveedor 

otorga con la mercadería (1). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

4. Actividad:  Digitar la fecha que trae la factura que se desea ingresar (1).  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 
 

5. Actividad:  Posicionarse en la casilla “Proveedor” (1) y buscar al proveedor con las 

teclas F11 + F9 (2). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 

1 
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6. Actividad: Posicionarse en la casilla “código” y buscar los artículos por nombre o 

código presionando las teclas F9+ F9. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

1 

1 

2 
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7. Actividad:  Definir la cantidad de unidades (1), costo unitario (2), descuento (3), IVA 

(4) según corresponde la factura y la revisión visual. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

2 

2 1 



-164- | Página 
 

 

 

8. Actividad:  En caso de necesitar crear un nuevo producto, minimizar el programa de 

inventarios. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

9. Actividad:  Abrir otro programa de Enlace-Inventarios y hacer clic en el ícono de 

“Artículos” (1). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

4 
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10. Actividad:  Digitar información del artículo: en la casilla “código” digitar un número al 

azar (1), realizar la descripción del artículo (2), y características como la familia, tipo u 

otros (3). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 
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11. Actividad:  Definir el tipo de IVA que se le aplica al artículo. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

12. Actividad:  Guardar el nuevo artículo con la tecla (ESC). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

 

1 

1 

2 

3 
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13. Actividad:  Maximizar el documento y continuar editando hasta terminar. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

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

pregunta si ¿Desea crear documento? Sí: cuando la información está correcta. No: 

volver a actividad #9 y corregir información. 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 

 

1 
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2.10.1 Diagrama de flujo del procedimiento de Ingreso y registro de mercadería. 

# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

Inicio del procedimiento 

 

 

 

1.  

Abrir el sistema de inventarios: ingresando 

usuario y contraseña. 

 

 

2.  

Hacer clic en “Documentos”. 

 

 

 

 

 

 

3.  

 

Digitar en la casilla “Número” FME y 

número de factura que el proveedor otorga 

con la mercadería. 
  

 

 

4.  

Digitar la fecha que trae la factura que se 

desea ingresar. 

 

 

 

 

 

 

5.  

 

Posicionarse en la casilla “Proveedor” y 

buscar al proveedor con las teclas F11 + F9. 

 

 

6.  

 

Definir la cantidad de unidades, costo 

unitario, descuento, IVA según corresponde 

la factura y la revisión visual. 

 

 

 

 

 

 

 

4 

Inicio  

1 

5 

3 

2 

1 

6 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

 

 

 

 

7.   

En caso de necesitar crear un nuevo 

producto. 

¿Necesita un nuevo producto? 

 

Sí: continuar con minimizar el programa de 

inventarios.  

 

No: continuar actividad 13. 

 

 

 

 

 

8.  

Abrir otro programa de Enlace-Inventarios y 

hacer clic en el ícono de “Artículos”. 

 

 

 

 

 

9.  

Digitar información del artículo: en la casilla 

“código” digitar un número al azar, realizar 

la descripción del artículo, y características 

como la familia, tipo u otros. 

 

10.  

 

Definir el tipo de IVA que se le aplica al 

artículo. 

 

 

11.  

 

Guardar el nuevo artículo con la tecla 

(ESC). 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

7 

2 

2 

1 

7 

8 

11 

9 

10 

Sí 

No 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

 

 

 

 

12.  

 

Maximizar el documento y continuar 

editando hasta terminar. 

 

 

13.  

 

Una vez haya finalizado con la lista, 

guardar presionando la tecla (Esc).  

 

Le pregunta si ¿Desea crear documento?  

 

Sí: cuando la información está correcta.  

No: volver a actividad #9 y corregir 

información. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 

  

Fin 

2 

13 2 

1 

13 

12 

Sí 

No 
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2.11 Procedimiento de Formalización pago de proveedores 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Formalización del pago de proveedores 

Código del procedimiento Versión 

DA-FPP-01 01 

Fecha de elaboración: 13/09/2019 Consecutivo: 1 de 15 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 

 

Formalización del pago de proveedores 

 

Objetivo 
Realizar las actividades de registro de las facturas vencidas de 

proveedor y el pago de estas cuentas por pagar a proveedores. 

Alcance del procedimiento  

El procedimiento va desde la definición de las facturas 

vencidas hasta el pago mediante transferencia de dichas 

facturas. 

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE CONTABILIDAD         GERENTE 

Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Facturas vencidas N/A N/A 
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Revisión de cheques N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 El pago de los proveedores se realiza los jueves cada quince días.  

 Se cancelan únicamente las facturas vencidas a esa fecha.  

Frecuencia del procedimiento: 

 Quincenalmente. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Enlace-Contabilidad Contabilidad 

 

Modulo Internet Banking BN 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

ENLACESRV N/A 

Nombre utilizado de forma 

interna por la entidad para hacer 

referencia al servidor que 

controla todos los sistemas 

computacionales utilizados, 

donde se guardan la 

documentación de importancia 

de la entidad.   
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Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 1: Reporte de facturas vencidas.  

1. Actividad:  Ingresar en el sistema de contabilidad, escribiendo usuario y contraseña. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

2. Actividad:  Determinar facturas vencidas: hacer clic en la pestaña de “Reportes” (1), 

luego en “Vencimientos” (2). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

2 

1 
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3. Actividad:   Datos para obtener facturas vencidas: digitar la fecha final (corresponde a 

la fecha que se ejecuta el pago) (1), digitar fecha de cálculo (corresponde a la fecha que 

muestra las facturas vencidas desde ese periodo) (2) y hacer clic en “Orden por cuenta” 

(3). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 
 

4. Actividad:  En la pantalla que se muestra: digitar en cuenta inicial: 2-1-02-01-0000 

(Proveedores comercial) (1) y la cuenta final: 2-1-02-01-9999 (cuenta final) (2) y 

hacer clic en “OK” (3). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

1 
2 

3 
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. 

5. Actividad:  Salir al Menú principal del sistema de Contabilidad haciendo clic en la 

figura amarilla con una flecha azul (1). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 
Paso 2: Ingresar facturas a sistema contable. 

6. Actividad:  En la pantalla inicial, hacer clic en la pestaña “Datos” (1), luego “Facturas 

vencidas” (2). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

3 

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

y la cuenta final: 2-1-02-01-9999 (cuenta final) (2). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 

1 

2 

1 

2 
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8. Actividad:  En la casilla “Vencimiento”, escribir la fecha hasta la cual deseo pagar las 

facturas de los proveedores (1) y hacer clic en la casilla “colones” (debe aparecer la 

cuenta 1-1-01-01-0001) (2). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

 
 

9. Actividad:  Marcar todos los montos que se muestran.  

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

10. Actividad:  Hacer clic en generar. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

11. Actividad:  Digitar en N° de transferencia se escribe la fecha en el formato 

(AAMMDD01) (Ejemplo: Hoy 16-08-19. Se escribe 19081601). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

12. Actividad:  Se guarda el archivo: en Equipo ENLACESRV (M), luego ingresar a 

“Transferencias”, “SCC” y luego en “Proveedores”. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

1 

2 
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13. Actividad:  Salir a la pantalla inicial del sistema de contabilidad. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

Paso 3: Revisión de generación del pago a proveedores. 

14. Actividad:  Hacer clic en la pestaña de “Reportes” (1) y luego en “Revisión de Cheque” 

(2). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 
15. Actividad:  Luego en la pantalla que se muestra, oprimir “Ok” (1). 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

1 

2 
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16. Actividad:  Salir al Menú inicial del sistema de contabilidad. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

Paso 4: Proceso para realizar la transferencia. 

17. Actividad:  Hacer clic en la pestaña “Operaciones” (1), luego en “Transferencias 

bancarias” (2), y “Generar transferencias (Clientes proveedores)” (3). 

 

 Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

1 
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18. Actividad:  Guardar el archivo en Equipo ENLACESRV (M), con el nombre de 

PROVEEDORES DD-MM-AAAA (fecha). ENV. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

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

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

20. Actividad:  Digitar detalle de transferencia “Pago de proveedores”. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

21. Actividad:  Hacer clic en Ok. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

  

1 

2 3 
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Paso 5: Modulo local Internet Banking. 

22. Actividad:  Digitar código para la empresa Servicentro Cerro Cortés: 005047. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

23. Actividad:  Abre la carpeta que está en Equipo ENLACESRV (M), luego ingresar en 

transferencias. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

24. Actividad:  Subir archivo al sistema del banco: mediante BN Servicios. 

Responsable: Encargado (a) de Contabilidad. 

 

25. Actividad:  Se aprueba el pago dando clic desde la plataforma virtual del Banco 

Nacional. 

Responsable: Gerente. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.11.1 Diagrama de Flujo del procedimiento Formalización y pago de proveedores 

# Descripción Encargado (a) de Contabilidad Gerente 

 
Inicio del procedimiento 

  

 Paso 1: Reporte de facturas vencidas.  

1.  

 

Ingresar en el sistema de 

contabilidad, escribiendo usuario y 

contraseña. 

  

2.  

Determinar facturas vencidas: 

hacer clic en la pestaña de 

“Reportes”, luego en 

“Vencimientos”. 

 

 

 

 

 

3.  

Datos para obtener facturas 

vencidas: digitar la fecha final 

(corresponde a la fecha que se 

ejecuta el pago), digitar fecha de 

cálculo (corresponde a la fecha que 

muestra las facturas vencidas desde 

ese periodo) y hacer clic en “Orden 

por cuenta”. 

 

 

 

4.  

En la pantalla que se muestra: 

digitar en cuenta inicial: 2-1-02-0-

0000 (Proveedores comercial) y la 

cuenta final: 2-1-02-01-9999 

(cuenta final) y hacer clic en “OK”. 

 

 

 

 

5.  

 

Salir al Menú principal del sistema 

de Contabilidad haciendo clic en la 

figura amarilla con una flecha azul. 

 

  

 

   

1 

Inicio  

1 

2 

3 

4 

5 
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# Descripción Encargado (a) de Contabilidad Gerente 

 
 
 

  

 Paso 2: Ingresar facturas a sistema contable. 

6.   

 

En la pantalla inicial, hacer clic en 

la pestaña “Datos”, luego “Facturas 

vencidas”. 

 

  

7.  

Digitar en la cuenta de inicio 2-1-

02-0-0000 (Proveedores 

comercial) y la cuenta final: 2-1-

02-01-9999 (cuenta final). 

  

8.  

 

Marcar todos los montos que se 

muestran. 

 

 

 

 

 

9.  

 

 

Hacer clic en “Generar”. 

 

  

10.  

Digitar en N° de transferencia se 

escribe la fecha en el formato 

(AAMMDD01) (Ejemplo: Hoy 16-

08-19. Se escribe 19081601). 

 

  

11.  

 

Se guarda el archivo: en Equipo 

ENLACESRV (M), luego ingresar 

a “Transferencias”, “SCC” y luego 

“Proveedores”. 

  

12.  

 

Salir a la pantalla inicial del 

sistema de contabilidad. 

 

  

 
 

 

  

1 

11 

2 

6 

7 

8 

9 

10 

12 
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# Descripción Encargado (a) de Contabilidad Gerente 

 
 
 

 
 

 
Paso 3: Revisión de generación del pago a 
 proveedores. 

13.  

Hacer clic en la pestaña de 

“Reportes” y luego en “Revisión de 

Cheque”. 

 

  

14.  

Luego en la pantalla que se 

muestra, oprimir Ok. 

 
 

 

 

 

15.  

 

Salir al Menú inicial del sistema de 

contabilidad. 

 

  

 Paso 4: Proceso para realizar la transferencia. 

16.  

Hacer clic en la pestaña 

“Operaciones”, luego en 

“Transferencias bancarias”, y 

“Generar transferencias (Clientes 

proveedores)”. 

  

17.  

Guardar el archivo en Equipo 

ENLACESRV (M), con el nombre 

de PROVEEDORES DD-MM-

AAAA (fecha). ENV. 

  

18.  

 

Digitar N° de transferencia 

(AAMMDD). 

 

  

19.  

 

Digitar detalle de transferencia 

“Pago de proveedores”. 

 

  

 
 

 

  

2 

17 

3 

12 

18 

16 

15 

14 

13 
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# Descripción Encargado (a) de Contabilidad Gerente 

 
 

 

  

20.  

 

Hacer clic en “Ok”. 

 

 

  

 Paso 5: Modulo local Internet Banking. 

21.  

 

Digitar código para la empresa 

Servicentro Cerro Cortés: 005047. 

 

  

22.  

Abre la carpeta que está en Equipo 

ENLACESRV (M), luego ingresar 

en transferencias. 

 

  

23.  

 

Subir archivo al sistema del banco: 

mediante BN Servicios. 

 

  

24.  

Se aprueba el pago dando clic 

desde la plataforma virtual del 

Banco Nacional. 

 

  

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 

 

  

Fin 

22 

3 

21 

24 

23 

20 
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2.12 Procedimiento de Preparación y organización del inventario 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento preparación y organización del inventario 

Código del procedimiento Versión 

DA-PO-01 01 

Fecha de elaboración: 16/09/2019 Consecutivo: 1 de 12 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento Preparación y organización del inventario 

Objetivo 
Organizar el inventario de manera previa a la ejecución de la 

toma física del inventario.  

Alcance del procedimiento 
Ese procedimiento consiste en preparar y organizar los 

productos que se encuentran en la bodega de almacenamiento.  

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURÍA 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Control de ingreso N/A N/A 

Tabla de artículos N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Este procedimiento debe realizarse con un día de anticipación al Procedimiento “Toma 

física del inventario”. 

Frecuencia del procedimiento: 

 Una vez cada 4 meses. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de inventario Enlace-inventario 

 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Codes N/A 

Un archivo que carga todos los 

códigos del inventario al 

dispositivo Hand-held.   

Handheld N/A 

Dispositivo electrónico que 

permite la lectura de códigos de 

barra de los productos, con el 

cual permite realizar la toma 

física del inventario.  
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BD_Secciones N/A 

Archivo de Excel que en el cual 

se guarda todos los códigos 

almacenados en el sistema de 

inventarios.  

Mapa N/A 

Guía que permite organizar la 

distribución de los estantes en 

los cuales se hará la “Toma 

Física” (Donde se inicia y hasta 

donde termina). 

Scan wedge N/A 

Aplicación interna del 

dispositivo Handheld que 

permite le escaneo de códigos 

desde la computadora hasta el 

dispositivo.  

 

Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1. Actividad:  Abrir el Sistema de Inventarios: ingresando usuario y contraseña.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

2. Actividad:  Hacer clic en la pestaña de “Reportes” (1), luego en “Códigos alternos” 

(2). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 



-189- | Página 
 

 
 

3. Actividad:  El sistema guarda el archivo automáticamente en Equipo (C) con el 

nombre “Codes”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

4. Actividad:  Buscar en la ruta Equipo (C) \inetpub\wwwroot\TomaFisica (2) el archivo 

“Codes”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 

2 

1 

2 

2 
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5. Actividad:  Encender el “Handheld”, revisar la fecha que tiene el dispositivo, esta 

debe corresponder a la fecha del día en la cual se está realizando el procedimiento. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

6. Actividad:  Conectar “Handheld” a la computadora (sin configurar). 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

7. Actividad:  Al conectarlo, aparecerá una pantalla que dice “Administración de 

archivos”, allí buscar la carpeta “My documents”, abrirla y copiar y pegar el archivo 

que dice “Codes” que se encuentra en Equipo (C). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

8. Actividad: Cargar códigos al “Handheld”: oprimiendo “Toma física”, luego en 

“configuración”, “cargar datos” y escoger “Codes”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

9. Actividad: En caso de que se conecte pero que no aparezca la pantalla titulada 

“Administración de archivos”, se debe ir a Equipo (C) y busca “Codes” y copia y 

pega en el “Handheld”. 

 

10. Actividad:  Una vez se ha actualizado la lista de códigos, buscar en el “Handheld” 

la opcion “scan wedge” y hacer clic. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

  

2 
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11. Actividad:  Si por algún motivo el “Handheld” detiene su funcionamiento 

inadecuadamente proceder a apagar y reiniciar el dispositivo. En caso de no 

funcionar, quitar las baterías y se vuelve a encender y se repiten los pasos desde la 

Actividad 5. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

12. Actividad:  Iniciar con el conteo manualmente de los productos en los estantes:  

ordenar y revisar códigos con el “Handheld”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

13. Actividad:  En el sistema de inventario: ingresar en inventarios, luego en la pestaña 

“Tablas” (1), hacer clic en “Tablas” (2) y luego en “Artículos” (3), y dar clic en el 

ícono de imprimir y luego dar clic en “Exportar a Excel” (4). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 
 

1 

2 3 
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14. Actividad:   Guardar códigos, nombres del archivo de Excel en “Secciones AA-MM-

DD (indicar fecha)”, en una hoja con el nombre “BD_Secciones”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

4 

4 
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15. Actividad:  Para llegar a Secciones AA-MM-DD: ir a “Equipo ENLACESRV (M)” 

(1), luego “Formatos” (2), “Inventario físico” (3) y “Crear una carpeta nueva con la 

fecha del inventario” (4). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 
 

 
 

 

2 

1 

3 

4 
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16. Actividad:  Imprimir la hoja de Excel “BD_Secciones” para que sea la guía de 

códigos de la Toma física del inventario; además este permite crear el “mapa” y 

distribuir responsables.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

17. Actividad:  Al terminar poner a cargar el “Handheld”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.12.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento Preparación y organización del 
inventario. 

# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
Inicio del procedimiento 

 

 

1.  

Abrir el Sistema de Inventarios: ingresando 

usuario y contraseña. 

 

2.  

Hacer clic en la pestaña de “Reportes”, luego en 

“Códigos alternos”. 

 

 

 

 

3.  

 

El sistema guarda el archivo automáticamente en 

Equipo (C) con el nombre “Codes”. 

 

 

 

4.  

Buscar en la ruta Equipo (C) 

\inetpub\wwwroot\TomaFisica el archivo 

“Codes”. 

 

 

 

 

5.  

Encender el “Handheld”, revisar la fecha que 

tiene el dispositivo, esta debe corresponder a la 

fecha del día en la cual se está realizando el 

procedimiento. 

 

 

6.  

 

Conectar “Handheld” a la computadora (sin 

configurar). 

 

 

7.  

Al conectarlo, aparecerá una pantalla titulada 

“Administración de archivos”, allí buscar la 

carpeta “My documents”, abrirla y copiar y pegar 

el archivo que dice “Codes” que se encuentra en 

Equipo (C). 

 

 
 

 

 

Inicio  

3 

4 

5 

6 

1 

1 

1 

2 

7 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
 

 

 

8.  

Una vez se ha actualizado la lista de códigos, 

buscar en el “Handheld” la opción “scan wedge” 

y hacer clic. 

 

 

 

 

9.  

Si por algún motivo el “Handheld” detiene su 

funcionamiento inadecuadamente proceder a 

apagar y reiniciar el dispositivo. En caso de no 

funcionar, quitar las baterías y se vuelve a 

encender y se repiten los pasos desde la actividad 

#5. 

¿Quitó las baterías?  

Sí: volver a la actividad 5. 

No: continuar actividad 10. 

 

10.  

Iniciar con el conteo manualmente de los 

productos en los estantes: ordenar y revisar 

códigos con el “Handheld”. 

 

 

11.  

En el sistema de inventario: ingresar en 

inventarios, luego en la pestaña “Tablas”, hacer 

clic en “Tablas” y luego en “Artículos”, y dar clic 

en el ícono de imprimir y luego dar clic en 

“Exportar a Excel”. 

 

 

12.  

Guardar códigos, nombres del archivo de Excel 

en “Secciones AA-MM-DD (indicar fecha)”, en 

una hoja con el nombre “BD_Secciones”.  

 

 

13.  

Para llegar a Secciones AA-MM-DD: ir a 

“Equipo ENLACESRV (M)”, luego “Formatos”, 

“Inventario físico” y “Crear una carpeta nueva 

con la fecha del inventario”. 

 

 

 
 

 

 

9 

9 

10 

12 

13 

1 

2 

1 

8 

11 

Sí 

No 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
 

 

 

14.  

Imprimir la hoja de Excel “BD_Secciones” para 

que sea la guía de códigos de la Toma física del 

inventario; además este permite crear el “mapa” y 

distribuir responsables.  

  

 

15.  

 

 

Al terminar poner a cargar el “Handheld”. 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 

 

  

Fin 

14 

15 

2 
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2.13 Procedimiento de Toma física del inventario 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Toma física del inventario 

Código del procedimiento Versión 

DA-TFI-02 01 

Fecha de elaboración: 16/09/2019 Consecutivo: 1 de 12 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento Toma física de inventario. 

Objetivo 
Contabilizar de forma manual la cantidad de mercadería 

existente en la bodega. 

Alcance del procedimiento 
Llevar a cabo la toma física del inventario utilizando la 

herramienta “Handheld”.  

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURÍA 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Control de ingreso N/A N/A 

Reporte de movimientos  N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Este procedimiento puede realizarse únicamente si el procedimiento “Preparación y 

organización del inventario” ha sido realizado.  

Frecuencia del procedimiento: 

 Una vez cada cuatro meses. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de inventario Enlace-inventario 

 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Inventario Físico IFI 

Las siglas IFI hacen alusión a la palabra 

“Inventario Físico”. Se utiliza para crear 

documento que registren los códigos de la 

“Toma Física del inventario” 

Diferencia en inventario DIF 

Las siglas DIF se refieren a “Diferencia de 

inventario físico”, lo que contiene es un 

documento que expresa las diferencias 

existentes entre lo registrado en el Sistema de 
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Inventario y lo contabilizado en la Toma 

Física.  

ENLACESRV (M) N/A 

Nombre utilizado de forma interna por la 

entidad para hacer referencia al servidor que 

controla todos los sistemas computacionales 

utilizados, donde se guardan la documentación 

de importancia de la entidad.   

Scan wedge N/A 

Aplicación interna del dispositivo Handheld 

que permite le escaneo de códigos desde la 

computadora hasta el dispositivo.  

 

Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMENTO 

Paso 1: Realizar la toma física del inventario. 

1. Actividad:  Buscar en el dispositivo la carpeta “Scan wedge”.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

2. Actividad: Conectar el dispositivo Handheld vía wi-fi: haciendo clic en el símbolo 

de celular (1), luego en la pantalla que aparece hacer clic en las letras azules (Dolphin 

Wireless Manager) (2), hacer clic en WLAN (3) y luego en WLAN Settings (4), 

oprimir “Reconect” (5), esperar durante 5 minutos hasta que la dirección IP se haya 

registrado (6).  
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3. Actividad:  Buscar la aplicación “Toma física” empezar a contar los diferentes 

productos con el “Handheld” . 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

4. Actividad:  Cuando termina de realizar la toma física por estante, enviar los códigos 

que han sido contados vía Wi-fi o conectando el “Handheld” a la computadora 

(esperar que salga el mensaje que dice “Se ha guardado correctamente los datos”). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

 

 

 

 

1 
2 

3 

4 5 

6 
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5. Actividad:  Guardar los códigos de los productos que se le realizó la “Toma física” 

con la fecha y el código del estante según la ubicación. Ejemplo 0101 (Filtros y 

Lingas). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

Paso 2: Cargar datos al Sistema de Inventario. 
6. Actividad:  Abrir el Sistema de Inventarios Enlace-Inventarios, digitando usuario y 

contraseña (1) y hacer clic en el ícono de “Documentos” (2). 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Actividad:  Digitar las siglas IFI y fecha con el formato (AA-MM-DD) y código del 

estante (1) y digitar la fecha y hora (2). 

 Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

2 

1 
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8. Actividad:  Guardar con ESC.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

9. Actividad:  Oprimir las teclas “Control” y “Q”, para traer al sistema el archivo que 

contiene los códigos de los productos contabilizados.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

10. Actividad:  Se selecciona el archivo. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

11. Actividad:  Guardar con (ESC). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

12. Actividad:  Modificar la hora 00:00:00. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

Paso 3: Obtención de diferencia del Inventario. 

 
13. Actividad:  Con el objetivo de revisar el avance: ir al Menú principal del sistema de 

inventarios. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

14. Actividad: Actividad:  Editar la información: en el Menú principal, hacer clic en la 

pestaña de “Reportes”, luego en “Movimientos”, “Recuperar” y SECCINVE. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

  

1 
2 
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15. Actividad:  En la pantalla que aparece: cambiar de fecha (Del___Al ____) (1), luego 

en “Agrupación/Orden” (2) seleccionar “Fecha” (3), digitar valor inicial y valor Final 

(4), finalmente hacer (  ) en “Exportar a Excel” (5) y hacer clic en OK (6). 

 
Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 
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16. Actividad:  Del archivo de Excel generado, copiar todos los datos y pegar en el 

archivo en “Secciones día del inventario” ubicado en Equipo ENLACESRV (M).  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

17. Actividad:  Actualizar la tabla dinámica ubicada en Equipo ENLACESRV (M) en 

“TD Secciones”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

Paso 4: Realizar el inventario del Lubricentro y Llantera. 
 

18. Actividad:  Para realizar el inventario del área de Lubricentro: hacer la medida en 

“Secciones día del inventario” y “Aceites de Fosa”. Agregar las medidas en 

centímetros y crear el IFI de toma manual. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

19. Actividad:  Para realizar la toma física del área de La llantera, se hace toma física y 

se crea el IFI manual. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 

2 

3 

4 

5 6 
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20. Actividad:  Se solicita las tablas de aceite y cámaras de la pista y se hace el IFI 

manual con los datos de las hojas que ellos reciben.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

Paso 5: Revisar el proceso ejecutado con las actividades anteriores.  
 

21. Actividad:  Cuando se termina todo el inventario de ir al archivo “Secciones día del 

inventario” y actualizar IFI-ENLACE.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

22. Actividad:  Verificar que todo se haya realizado correctamente. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.13.1 Diagrama de Flujo par el procedimiento de Toma física del inventario. 

# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 Inicio del procedimiento 
 

 Paso 1: Realizar la toma física del inventario. 

1.  

Buscar en el dispositivo “Handheld” la carpeta 

“Scan wedge”.  

 

2.  

Conectar el dispositivo “Handheld” vía wi-fi: 

haciendo clic en el símbolo de celular, luego en 

la pantalla que aparece hacer clic en las letras 

azules (Dolphin Wireless Manager), hacer clic 

en WLAN y luego en WLAN Settings, oprimir 

“Reconect”, esperar durante 5 minutos hasta 

que la dirección IP se haya registrado.  

 

 

 

 

3.  

Buscar la aplicación “Toma física” empezar a 

contar los diferentes productos con el 

“Handheld”. 

 

 

4.  

Cuando termina de realizar la toma física por 

estante, enviar los códigos que han sido 

contados vía Wi-fi o conectando el 

“Handheld” a la computadora (esperar que 

salga el mensaje que dice “Se ha guardado 

correctamente los datos). 

 

 

5.  

Guardar los códigos de los productos que se le 

realizó la “Toma física” con la fecha y el 

código del estante según la ubicación, ejemplo: 

0101 (Filtros y lingas). 

 

 

 

 Paso 2: Cargar datos al Sistema de Inventario 

6.  

Abrir el Sistema de Inventarios Enlace-

Inventarios, digitando usuario y contraseña y 

hacer clic en el icono de “Documentos”. 

 

 

 
  

 

Inicio  

5 

1 

2 

4 

6 

3 

1 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
 

 

 

7.  

Digitar las siglas IFI y fecha con el formato 

(AA-MM-DD) y código del estante y digitar la 

fecha y hora. 

 

 

 

  

8.   

 

Guardar con ESC. 

 

 

 

9.  

 

Oprimir las teclas “Control” y “Q”, para traer 

al sistema el archivo que contiene los códigos 

de los productos contabilizados. 

 

 

10.  

 

Se selecciona el archivo. 

 

 

 

 

 

11.  

 

Guardar con (ESC). 

 

 

 

12.  

 

 

Modificar la hora 00:00:00. 

 

 

 Paso 3: Obtención de diferencia del Inventario. 

13.  

 

Con el objetivo de revisar el avance: ir al 

Menú principal del sistema de inventarios. 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

7 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
 

 

 

14.  
Editar la información: en el Menú principal, 

hacer clic en la pestaña de “Reportes”, luego en 

“Movimientos”, “Recuperar” y SECCINVE. 

 

15.  

En la pantalla que aparece: cambiar de fecha, 

luego en “Agrupación/Orden”, seleccionar 

“Fecha”, digitar valor inicial y valor Final, 

finalmente hacer (  ) en “Exportar a Excel” y 

hacer clic en OK. 

 

16.  

Del archivo de Excel generado, copiar todos 

los datos y pegar en el archivo en “Secciones 

día del inventario” ubicado en Equipo (M).  

 

 

17.  
Actualizar la tabla dinámica ubicada en Equipo 

(M) en “TD Secciones”. 

 

 

 Paso 4: Realizar el inventario del Lubricentro y Llantera. 

18.  

Para realizar el inventario del área de 

Lubricentro: hacer la medida en “Secciones día 

del inventario” y “Aceites de Fosa”. Agregar 

las medidas en centímetros y crear el IFI de 

toma manual. 

 

19.  
Se solicita las tablas de aceite y cámaras de la 

pista y se hace el IFI manual con los datos de 

las hojas que ellos reciben.  

 

 Paso 5: Revisar el proceso ejecutado con las actividades anteriores.  

20.  
Cuando se termina todo el inventario de ir al 

archivo Secciones día del inventario y 

actualizar IFI-ENLACE. 

 

21.  

 

Verificar que todo se haya realizado 

correctamente. 

 

 

 Fin del procedimiento 
 

 Fin 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

2 

15 

14 
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2.14 Procedimiento de Actualización del inventario 

 

Servicentro Cerro Cortés 
S.A. 

 

Identificación del procedimiento 

Departamento Administrativo 

Procedimiento Actualización del inventario 

Código del procedimiento Versión 

DA-AI-03 01 

Fecha de elaboración: 16/09/2019 Consecutivo: 1 de 10 

 

Identificación del procedimiento 

Nombre del procedimiento 
 
Actualización del inventario 
 

Objetivo 

Realizar la actualización del inventario con el número 

adecuado de mercadería existente, luego de haber ejecutado 

la toma física del inventario.  

Alcance del procedimiento 
Este procedimiento consiste en ejecutar la actualización del 

inventario una vez se haya realizado la toma física. 

 

Responsables:  

 

 

 

 

 

ENCARGADO (A) DE PROVEEDURÍA 
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Nombre, abreviatura y código de los documentos que intervienen: 

Nombre  Abreviatura Código 

Control de ingreso N/A N/A 

Reporte de toma física N/A N/A 

Aplicar Inventario Físico N/A N/A 

 

Políticas y/o regulaciones del procedimiento:  

 Este procedimiento solamente se realiza luego de que se haya realizado el procedimiento 

de "Toma física del inventario”.  

 Se debe realizar en la computadora que tiene el servidor de toda la entidad. 

Frecuencia del procedimiento: 

 Una vez cada cuatro meses. 

Paquetes computacionales utilizados:  

Nombre  Abreviatura Ícono 

Sistema de inventario Enlace-inventario 

 

 

 

 

Vocabulario técnico:  

Término Abreviatura Definición 

Diferencia en inventario DIF 

Las siglas DIF se refieren a 

Diferencia de inventario físico, lo 

que contiene es un documento que 

expresa las diferencias existentes 

entre lo registrado en el Sistema de 

Inventario y lo contabilizado en la 

Toma Física.  
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TD-REVISIÓN N/A 

Corresponde a la Tabla Dinámica 

que contiene los códigos que han 

sido contabilizados con el proceso 

de Toma física.   

AEI/ ASI  N/A 
Asiento Inventario de entrada o 

salida. 

 

Descripción del procedimiento 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

Paso 1: Registro de las diferencias en el inventario. 

1. Actividad:  Ingresar al Sistema de Inventario: digitando usuario y contraseña.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 
 

2. Actividad:  Ingresar en la pestaña de “Reportes” (1) y luego “Inventario físico” (2). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 
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3. Actividad:  Digitar fecha del inventario que se desea actualizar (1), definir la hora 

00:00 (2), hacer check (  ) en “Incluye solo artículo con DIF” (3) y hacer clic en 

“Ok” (4). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

1 

2 
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4. Actividad:  Del archivo que se genera copiar la información en una llave maya o guardar 

en el Equipo ENLACESRV (M) en “Secciones Día Dos en DIF-Inventario”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

Paso 2: Revisar diferencias de inventario por estantes. 
 

5. Actividad:  Para revisar por estante: hacer clic en “Reportes”, luego en “Movimientos”, 

“DIF” y finalmente “Inventario (DIFINVEN)”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

6. Actividad:  Cambiar fecha como el Reporte de secciones lo genera en Excel (Generado 

en la actividad #4). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

3 

1 2 

4 
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7. Actividad:  Ingresar al Equipo ENLACESRV(M), luego ingresar en “BD_Estantes” a 

revisar y en “TD-REVISIÓN2” y pegar el archivo. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

8. Actividad:  Hacer clic en “Actualizar la tabla”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

9. Actividad:  Revisar el procedimiento, repitiéndose nuevamente la actividad 2 y 3.  

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

Paso 3: Aplicar el inventario. 

10. Actividad:  Volver al Menú principal del sistema de Inventario, ingresar en la pestaña 

“Operaciones”, hacer clic en aplicar inventario físico. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

11. Actividad:  Digitar fecha del día, Digitar N° Doc entrada: AEI-AAMMDD01 y N° 

Doc salida: ASI-AAMMDD01 (1) y luego hacer clic en “OK” (2). 

 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 
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12. Actividad:  Hacer clic en la pestaña de “Documentos” e ingresar en la casilla “Número” 

ASI-AAMMDD01 (1). 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

1 

2 

1 
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13. Actividad:  Borrar toda la línea cuando son servicios, combustible y cuñete de grasa. 

Códigos de servicios: 6836, 6837, 6838, 6840, 6841, 6764, 5032, 6762, 6765, 4902. 

Códigos de combustibles: 8501, 8502, 8503. Códigos de cuñete de grasa: 6000. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

  

14. Actividad:  En archivo (M): Marcar con un check (  ) “Reactualizar total por 

documentos” y luego “Ok”. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

15. Actividad:  Dejar al sistema trabajando, nadie puede usar inventario hasta que termine. 

Responsable: Encargado (a) de Proveeduría. 

 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Elaborado por Revisado por Autorizado por 

Paula Natalia Mena Núñez 

Estudiante TEC 

Dayana Núñez Quirós 

Encargada Talento Humano 

Tatiana Barrantes Jiménez 

Gerente 
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2.14.1 Diagrama de Flujo para el procedimiento de Actualización del inventario. 

# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 

Incio del procedimiento 

 

 

 

 Paso 1: Registro de las diferencias en el inventario. 

1.  

Ingresar al Sistema de Inventario: digitando 

usuario y contraseña.  

 

 

2.  

Ingresar en la pestaña de “Reportes” y luego 

“Inventario físico”. 

 

 

 

 

3.  

Digitar fecha del inventario que se desea 

actualizar, definir la hora 00:00, hacer (  ) en 

“Incluye solo artículo con DIF” y hacer clic en 

“Ok”. 

 

 

4.  

Del archivo que se genera copiar la información 

en una llave maya o guardar en el Equipo 

ENLACESRV (M) en Secciones Día Dos en 

DIF-Inventario. 

 

 

 

 Paso 2: Revisar diferencias de inventario por estantes. 

5.  

Para revisar por estante: hacer clic en 

“Reportes”, luego en “Movimientos”, “DIF” y 

finalmente “Inventario (DIFINVEN)”. 

 

 

6.  

 

Cambiar fecha como el Reporte de secciones lo 

genera en Excel (Generado en la actividad# 4). 

 

 

7.   

Ingresar al Equipo (M), luego ingresar en 

BD_Estantes a revisar y en TD-REVISIÓN2 y 

pegar el archivo. 

 

 
 

 

 

Inicio  

4 

7 

1 

1 

2 

3 

5 

6 
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# Descripción Encargado (a) de Proveeduría 

 
  

8.  

 

Hacer clic en “Actualizar la tabla Dinámica”. 

 

 

9.  

 

Revisar el procedimiento, repitiéndose 

nuevamente la actividad 2 y 3. 

 

 

 

 

 Paso 3: Aplicar el inventario. 

10.  

Volver al Menú principal del sistema de 

Inventario, ingresar en la pestaña 

“Operaciones”, hacer clic en aplicar inventario 

físico. 

 

11.  

Digitar fecha del día, Digitar N° Doc entrada: 

AEI-AAMMDD01 y N° Doc salida: ASI-

AAMMDD01 y luego hacer clic en “OK”. 

 

 

12.  

Hacer clic en la pestaña de “Documentos” e 

ingresar en la casilla “Número” ASI-

AAMMDD01. 

 

 

13.  

Borrar toda la línea cuando son servicios, 

combustible y cuñete de grasa.  

 

 

 

14.  

En archivo (M): Marcar con un check (  ) 

“Reactualizar total por documentos” y luego 

“Ok”. 

 

 

15.  

Dejar al sistema trabajando, nadie puede usar 

inventario hasta que termine. 

 

 

 

 

Fin del procedimiento 
 

 

 Fin 

1 

8 

9 

15 

11 

10 

12 

13 

14 
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