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RESUMEN

La propuesta de un Manual de Procedimientos Operativos y Administrativos para
COOPEATENAS R.L. se realiz6 con el fin de llevar de manera secuencial y l6gica, los
pasos de procedimientos desempefiados en las &reas de Inventarios y Proveeduria,
mediante un documento formal. El presente proyecto se divide en los siguientes

capitulos:

I. Generalidades de la Investigacion

En este apartado se plantea el problema a tratar, sus antecedentes, los objetivos de la
investigacion, la justificacion del estudio, los alcances y limitaciones presentes durante
el desarrollo de proyecto. En éste se define la complejidad del proyecto y brinda una

idea al lector de la finalidad buscada con el desarrollo del trabajo.

I1. Marco Tedrico

Este capitulo contiene los conceptos relacionados con la administracion que se emplean
a lo largo del desarrollo del proyecto. Incluye ademas definiciones detalladas sobre
conceptos clave que se deben conocer para posteriormente comprender su aplicacion en

el desarrollo de los procedimientos.

I11.Marco Metodoldgico

Incluye los lineamentos bajo los cuales se realiz6 el proyecto, por medio de las
metodologias adecuadas para realizar la investigacion. Por lo tanto, en él se plantea el
tipo de investigacion, las fuentes de informacion utilizadas y los medios por los cuales

se recolectara la informacién.



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

IV. Marco Referencial Empresarial

Contiene la informacion referente a la empresa, que incluye aspectos tales como su
historia, mision, visién, sus valores corporativos, estructura organizacional y su
actividad productiva. Lo cudl contribuye a que el lector comprenda méas a fondo el
ambiente en el que se desarrolla el proyecto.

V. Procedimientos Actuales
En este capitulo se revisa el manejo de los procedimientos actuales, se despliega en que

consisten los mismos, el objetivo que cumple su realizacién y su importancia dentro del

desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la empresa.

V1. Conclusiones y recomendaciones
En este capitulo se presenta una serie de conclusiones y recomendaciones, encaminadas

hacia una propuesta de mejora del manejo de los procedimientos de la empresa en

estudio.

Vi
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GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

A. EL PROBLEMA'Y SU IMPORTANCIA.

¢Cuenta la empresa COOPEATENAS R. L. con procedimientos administrativos y
operativos, eficaces y efectivos que le permita cumplir con los objetivos

organizacionales y las exigencias de sus clientes?

COOPEATENAS R.L. es la empresa lider del cantdén de Atenas, sin embargo, asi como
muchas otras empresas de nuestro pais, requiere de la mejora continua para lograr

adaptarse a las exigencias del entorno.

En la actualidad esta cooperativa tiene la necesidad de establecer de manera
estandarizada los procedimientos que se realizan en las areas de Inventarios y
Proveeduria, debido a que, se han presentando ciertos inconvenientes que dificultan en

gran medida el desempefio adecuado de las actividades en la empresa.

Al presente, en dichas areas no se cuenta con procedimientos estandarizados para las
actividades administrativas y operativas. Es por ésta razon que COOPEATENAS R.L.
se encuentra actualmente presentando dificultades por ejemplo a la hora del ingreso de
la mercaderia en todos los departamentos del &rea comercial, ya que no cuenta con
procedimientos establecidos en dicha actividad. Asi también al no existir
procedimientos establecidos para la realizacién de las actividades algunos empleados
ejecutan las labores segln la manera que consideren méas adecuada o0 mas comoda, pero

dicho desconocimiento afecta las actividades de las demas areas de la empresa.

El desarrollo de un manual de procedimientos en las areas de Inventarios y Proveeduria
permite brindar a COOPEATENAS R.L. un instrumento administrativo que apoye el
quehacer cotidiano de las diferentes labores en dichas &reas, al plasmarse en un
documento la descripcion precisa de las actividades en donde se consideren aspectos

necesarios para la ejecucion eficiente de las mismas.
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B. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Por muchos afios la principal actividad econdémica de ésta cooperativa ha girado
alrededor del cultivo del café; no obstante a lo largo de los ltimos afios la empresa ha
tenido un importante crecimiento, al expandirse a la actividad comercial en forma
paralela. Dicha actividad esta representada por un supermercado, una estacion de

servicios automotrices y un centro Ferretero y de insumos para la Agricultura.

El auge que ha tenido COOPEATENAS R.L. en los ultimos afios se ha acompafiado de
un aumento del personal que desempefia labores administrativas y operativas a nivel de
las oficinas centrales y el area comercial. Sin embargo, las actividades realizadas por
dichos empleados, no se estructuraron en procedimientos estandarizados con forme se
dio el crecimiento de la actividad econémica de la empresa, lo cual actualmente
repercute en una serie de factores que dificultan el buen desempefio de las mismas.

La finalidad de esta investigacion se halla en la necesidad presente en COOPEATENAS
R.L de realizar un estudio, analisis y especificacion de algunos de los procedimientos
que se realizan actualmente en las areas de Inventarios y Proveeduria, que permitan

establecer un manual de procedimientos estandarizados en dichas areas.

Con la realizacion de un manual de procedimientos de este tipo se pretende aportar a la
empresa una herramienta administrativa util para solucionar los problemas que
actualmente interfieren con el buen desempefio de las labores; ya que brindara
uniformidad en el tratamiento que se de a las actividades llevadas a cabo diariamente o
de manera repetitiva en la empresa. Las principales razones que originaron la necesidad

de realizar un estudio de este tipo son:

1. Analizar y concretar los procedimientos administrativos de una manera eficiente
y eficaz, para que cada empleado involucrado con las areas de Inventarios y
Proveeduria logre poseer una comprension vasta de sus responsabilidades y

funciones, respecto a los distintos procedimientos.
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2. Facilitar para COOPEATENAS R.L., la obtencion de un manejo mas ordenado
de la informacion relacionada con procedimientos operativos y administrativos
en las areas de Inventarios y Proveeduria.

3. Lograr un mejor desempefio en la realizacion de las actividades vy
responsabilidades por parte de cada empleado de las areas en cuestion.

4. Decretar facilmente las responsabilidades por errores en el manejo de las
operaciones incluidas dentro de los procedimientos a establecer.

5. Examinar los procedimientos presentes en el sistema administrativo de
COOPEATENAS R.L., para construir una base que permita mediante estudios
posteriores el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

C. OBJETIVOS.
1. Objetivo general.

Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos para

COOPEATENAS R.L. que documente de manera eficiente y eficaz los

procedimientos desempefiados en las areas de Inventarios y Proveeduria.

2. Objetivos Especificos.

Identificar las debilidades y anomalias que puedan contener los procedimientos

actuales.

Establecer los procedimientos para el mejor control y toma de decisiones.

Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos a la empresa
COOPEATENAS R.L en las areas de Inventarios y Proveeduria.
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D. ALCANCES Y LIMITACIONES

1. Alcances

El estudio se centra en la empresa COOPEATENAS R.L. y comprende las areas de

Inventarios y Proveeduria.

Mediante la realizacion del presente trabajo se pretende satisfacer la carencia con que
cuenta la empresa, en cuanto a tener por escrito algunos de los procedimientos de las
areas mencionadas. Permitiendo alcanzar coherencia y coordinacion en la realizacion de
las actividades por parte de los empleados, mediante el empleo de una fuente

permanente de informacion.

2. Limitaciones

La principal limitacion fue la dificultad presente a la hora de realizar las entrevistas, ya
que el personal se encontraba laborando, restringiéndose el tiempo de investigacion a

lapsos cortos.
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MARCO TEORICO

Este capitulo contiene los principios tedricos sobre los cuales se fundamenta la
investigacion. Dichos conceptos estan basados en fuentes literarias de la administracion
moderna y seran la base para el establecimiento del manual de procedimientos de

COOPEATENAS R.L., asi como las conclusiones y recomendaciones del caso.

A. ADMINISTRACION.

1. Definicién

Son varias las formas de definir el concepto de administracion, las cuales varian segun
la perspectiva del autor, sin embargo es de suma importancia conocer los diferentes
enfoques brindados. Robbins y Coulter (2005, p.7), dicen que “la administracion
consiste en coordinar las actividades de trabajo de modo que se realicen de manera

eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.”

Segun Reyes (2004, p. 13), “es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad
de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa para lograr un
proposito dado”. La cual se asemeja a la definicion brindada por Robbins y De Cenzo
(1996, p. 4), que describe a la administracion como “el proceso de disefiar y mantener
un ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas

seleccionadas”.

Por otro lado una definicion més amplia es la aportada por Terry & Franklin (1986, p.
21) la cudl delimita a la administracién como “un proceso muy particular, consistente en
las actividades de planeacidn, organizacion, direccion y control, desempefiadas para
determinar y alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros

recursos™.
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Asi también Koontz y Weihrich (1994, p. 4) sefialan que la definicion basica debe de

ampliarse en las siguientes situaciones:

e “Cuando se desempeilan como administradores, los individuos deben ejercer las
funciones administrativas de planeacion, organizacion, integracion de personal,

direcciéon y control”.
e “La administracion se aplica a todo tipo de organizaciones”.
e “Se aplica a administradores de todos los niveles organizacionales”
e “Laintencion de todos los administradores es la misma: generar un superavit”.

e “La administracion persigue la productividad, lo que implica eficacia y eficiencia”.

Es posible afirmar entonces que la forma de definir a la administracion es amplia, sin
embargo la mayoria de los autores coinciden en que ésta resulta ser el arte de lograr que

las cosas se hagan por medio de la gente.

2. Funciones

“Las funciones de la administracion representan las actividades principales con las que
los administradores estan comprometidos con una empresa. Estas funciones son
habitualmente clasificadas como planeacién, organizacion, direccion y control”.
(Robbins y De Cenzo, 1996, p. 7).

“En el proceso de la administracion intervienen funciones que permiten llevar a cabo de
manera mas facil el analisis de la administracion, y con esto lograr eficientemente el
cumplimiento de los objetivos”. (Robbins & Coulter, 2005, p. 9).

Las funciones de la administracion se detallan a continuacién.
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a. Planeacion

“La planeacién figura como la principal funcion administrativa por ser la base de las

demas...” “Se trata de un modelo tedrico para la accion futura.”

Segln Robbins y Coulter (2005, p.9), “la planeacion es la funcion de la administracion
en la que se definen las metas, se fijan las estrategias para alcanzarlas y se trazan planes
para integrar y coordinar las actividades. Para Koontz y Weihrich (1994, p. 20) “la
planeacion incluye la seleccion de misiones y objetivos y las acciones para lograrlos;

requiere tomar decisiones...”

Por lo tanto esta funcidn permite determinar por anticipado qué es necesario hacer para
alcanzar un objetivo especifico. La planeacion decide cémo, cuando, donde y quién
debe de realizar un proyecto. Incluye elaborar pronosticos, establecer metas vy
seleccionar los procedimientos para llevar a cabo las decisiones. (Cunningham, Aldag y
Swift, 1991, p. 146).

b. Organizacién

La funcion organizacién consiste, en determinar qué tareas hay que hacer, quién las
hace, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones. Es
disponer el trabajo para conseguir las metas propuestas por la organizacion. (Robbins y
Coulter, 2005, p. 9).

Segun Cunningham, Aldag, y Swift (1991, p. 20), “la organizacion es la manera como
se arregla y distribuye el trabajo entre los miembros de la empresa. Implica dividir en

partes la empresa y asegurarse que estas partes encajen bien”.

“Por lo tanto, la organizacion es aquella parte de la administracion que implica
establecer una estructura intencional de los papeles que deben de desempefiar las

personas en una organizacion”. (Koontz y Weihrich, 1994, p. 20)



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

El resultado de la organizacion seria obtener una estructura formal que pueda
considerarse como marco de integracion de las diversas funciones, dentro del cul, el

personal que labora en la empresa pueda desempefiarse eficientemente.

c. Direccion

“Consiste en motivar a los subordinados, influir en los individuos y los equipos
mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de comunicacion y ocuparse de
cualquier otra manera del comportamiento de los empleados.” (Robbins y Coulter,
2005, p. 9).

La finalidad de la direccion es influir en las personas que trabajan en la empresa, de
manera tal que se puedan brindar a estos un medio de satisfacer sus propias necesidades
y deseos, es comprensible entonces que la direccion incluya motivacion, estilos y

enfoques de liderazgo y comunicacion. (Koontz y Weihrich, 1994, p. 21).

d. Control

Segln Cunningham, Aldag, y Swift (1991, p. 148) “el control se refiere al conjunto de
actividades que aseguran que el desempefio real sea acorde al desempeno deseado.”

“Se trata de vigilar el desempefio actual, compararlo con una norma y emprender las
acciones que hiciera falta.” (Robbins y Coulter, 2005, p. 9). “En resumen el control

facilita el logro de los planes.” (Koontz y Weihrich, 1994, p.21).
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3. Funcion de la teoria administrativa

Segun los autores Koontz y Weihrich (1999, p.14) “la teoria administrativa tiene como
fin, catalogar los conocimientos administrativos de importancia, para lo cual se realiza
el empleo de los principios administrativos.” “En la administracion, los principios son
verdades fundamentales que explican las relaciones ente dos 0 mas grupos de variables,

por lo general una variable independiente y una dependiente.”

B. EFICIENCIAY EFICACIA.

1. Eficiencia

Palacios (1984, p.39) dice que la eficiencia es la capacidad de alcanzar los objetivos
propuestos en una organizacion que haga Optimos los recursos necesarios para Ssu
consecucion. Esto admite dos concepciones: alcanzar los objetivos con los minimos
recursos posibles, o a través de los recursos existentes optimizar la obtencion de los

fines, llevandolos a su maximo nivel.

Para Robbins y Coulter (2005, p.7) la conceptualizacion de la eficiencia esta dada por
“la capacidad de obtener los mayores resultados con la minima inversion.”
Complementario a la definicion anterior se encuentra la dada por Hernandez (1999,
p.192) en donde la eficiencia constituye el “indicador de menor conste de un resultado,
por unidad de factor empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar el valor

de los resultados respecto al costo de produccion de esos resultados.”

2. Eficacia

Para Robbins y Coulter (2005, p. 7), la eficacia se conceptualiza como “completar las
actividades para conseguir las metas de la organizacion, se define como “hacer las cosas
correctas”. Segun Hernandez (1999, p. 192) resulta ser un “indicador de mayor logro de

objetivos 0 metas por unidad de tiempo, respecto a lo planeado.”
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Una definicién mas amplia es la brindada por Palacios (1984, p. 39), el cual expresa que
la eficacia es “cl grado en que una organizacion alcanza los objetivos para los fue
creada; se diferencia de la eficiencia por el hecho de que ésta es medida en funcién de

monto de los recursos empleados para alcanzar esos mismos objetivos”

C. ANALISIS ADMINISTRATIVO

1. Definicién

El analisis administrativo es el principal instrumento metodoldgico de la planificacion
administrativa, la cual se utiliza en la busqueda de las causas generadoras de problemas
estructurales y funcionales de las organizaciones, como también de las soluciones que,

en cada caso y circunstancia, sean necesarias. (Palacios, 1984, p. 31).

Asi también el mismo autor nos dice que, el analisis administrativo es el método de
investigacion cientifica aplicado a la administracion, basado en métodos cuantitativos y
las ciencias del comportamiento humano, que consiste en dividir o separar las partes de
un problema o situacion administrativa, hasta llegar al conocimiento de sus elementos o
principios de que se forma, con el propoésito de realizar una evaluacion, inicialmente, y

de proceder a un cambio organizativo”.

2. Objetivos

Es de relevancia considerar los objetivos del analisis administrativo, para lo cudl

Hernandez (1999, p. 7) plantea como principales:

e Reducir tiempos debido a demoras injustificadas en los tramites.

e Reducir costos en la utilizacion de materiales de trabajo.
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Reducir o eliminar las deficiencias ocasionadas tanto por inadecuados como

insuficientes controles.

e Reducir las deficiencias debidas al desconocimiento de las relaciones de dependencia

y responsabilidad.
e Reducir las deficiencias de supervision originadas en amplios ambitos de control.

e Reducir las deficiencias debido a asignaciones erréneas de equipo o disposiciones de

espacio fisico.

e Reducir las ineficiencias debidas al desconocimiento operacional de los puestos de

trabajo.

¢ Reducir las ineficiencias debidas a una inadecuada distribucion del trabajo entre los

trabajadores.

3. Clasificacion

Segun Hernandez (1999, p. XIII), “el andlisis administrativo se concibe en dos niveles

de aplicacion: el Macroanalisis y el Microanalisis”.

“El macroanalisis administrativo, es el estudio global de mas de una institucion, vistas
como unidades de un sistema total de administracion general. Analiza el "sistema del

Estado" constituido por la totalidad de instituciones y Organos que lo forman.”

El microanalisis administrativo estd contenido al estudio de una institucion o de un
organo, desde el mas general hasta el detalle mas minimo. En este nivel de analisis
interesa, de partida, evaluar la naturaleza doctrinaria del ente y sus fines, con el
propdsito de asegurar su congruencia con las funciones del Estado que como institucion

esta llamada a cumplir por delegacion. (Hernandez, 1999, p. XIII).
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4.

Etapas

Segun Franklin (2000, pp. 3-26) el analisis administrativo se encuentra constituido por

las siguientes etapas:

Vision del estudio: Constituye la etapa inicial de un estudio organizacional, a partir
de la cual se puede lograr una aproximacion a atributos, competencias y

aplicaciones esenciales para dimensionar su naturaleza y proposito.

Planeacion del estudio: Es el segundo paso para realizar un estudio organizacional,
para precisar su naturaleza y alcance, es decir, establecer los “términos de

referencia” para orientar la ejecucion.

Recopilacion de datos: Va dirigida hacia aquellos hechos que permitan conocer y
analizar lo que realmente sucede en la organizacién. Es la busqueda y adquisicion
del registro de aquellos hechos que permiten conocer y analizar los acontecimientos

de un area especifica, o en el todo de una organizacion.

Analisis de los datos: Una vez realizados la recopilacion y registro de los datos,
éstos deben someterse a un proceso de andlisis 0 examen que permita precisar las
causas que llevaron a tomar la decision de emprender el estudio y ponderar las
posibles alternativas de accion para su efectiva atencién. Es la parte critica que
permite descubrir las causas que impiden la operacién normal de un sistema o
procedimiento de trabajo. Dicho anélisis permite desarrollar opciones de solucion al

problema, para introducir medidas de mejoramiento administrativo.

Formulacion de recomendaciones: por medio del resultado de anélisis de datos, el
investigador puede preparar propuestas concretas de accion y actuacion, evaluando
sus ventajas y desventajas, presentandolas a manera de recomendaciones de acuerdo

a las necesidades y disposiciones de la empresa.
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f. Implantacion: constituye el paso clave para incidir en forma efectiva en la
organizacion, ya que constituye el momento de transformar los planteamientos y
medidas de mejoramiento administrativo en acciones especificas para cumplir con el

objetivo del estudio.

g. Evaluacion: accion llevada a cabo para comprobar el efecto de las innovaciones,
por lo que es conveniente efectuar la identificacion, calificacion y cuantificacion de

las realizaciones, asi como de los cambios operativos que de éstas se desprendan.

D. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1. Definicién

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que se
concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un fin. El procedimiento tiene
por finalidad esencial la emision de un acto administrativo. Son formas de actuar bajo
parametros preestablecidos con el fin de brindar orientacién a los miembros de la

organizacion en la ejecucion de sus tareas, actividades y operaciones especificas.

Los procedimientos administrativos son los que se identifican con la funcion
administrativa, en su sentido mas amplio. Quedan comprendidos en este grupo los
procedimientos de manejo de documentacion, informacion, proyectos, programas de
trabajo, presupuestos, normas de actuacion, contabilidad, control de produccion y
asuntos similares; no importa si se ejecutan en una fabrica o en la oficina. (Rodriguez,
2002, p. 47).


http://es.wikipedia.org/wiki/Acto_administrativo
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E. MANUALES
1. Definicién

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica. Informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etcétera) asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.
(Franklin, 2000, p. 147).

Un manual es un documento que contiene informacion valida y clasificada sobre
determinada materia de la organizacion. Es un compendio, una coleccion de textos
seleccionados y facilmente localizables. Resulta ser un conjunto de instrucciones,
debidamente ordenadas y clasificadas, que proporciona informacion rapida y organizada
sobre practicas administrativas. Contiene datos e informacion respecto a
procedimientos, instrucciones, normas de servicio, entre otras. (Hernandez, 1999, p.
135).

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones es
imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de operaciones,
recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes
0 usuarios, asi como por la adopcién de tecnologia para atender en forma adecuada la

dinamica organizacional.

2. Objetivos

Segun Franklin (2000, p. 147) los objetivos alcanzables con el uso de manuales

administrativos son:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).
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Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las labores, evitando la repeticion de

las instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

Sistematiza la iniciativa, aprobacidn, publicacion y aplicacién de las modificaciones

necesarias en la organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en la relacion con el resto de

la organizacion.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que la componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles.

Funcionar como medio de relacién y coordinacion con las organizaciones.

Servir como vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios con los que interacta la organizacion.
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3. Clasificacion

Segun Franklin (1999, p. 148) los manuales administrativos se clasifican por:

a. Por su naturaleza o area de aplicacion

e Macroadministrativos

“Son los manuales que contienen informacion de mas de una organizacion”.

e Mesoadministrativos

“Involucran a todo un grupo o sector, o a dos o mas de las organizaciones que lo
componen”.

e Microadministrativos

“Son los manuales que corresponden a una misma organizacion y pueden referirse a
ella en forma general o circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica”.

b. Por su contenido

e De organizacion

“Contienen informacion detallada referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, asi como canales de comunicacion y coordinacion de una organizacion.
También incluyen una descripcion de puestos cuando en manual se refiere a una unidad

administrativa en particular”.
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e De procedimientos

“Incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion de una
funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”. Segun Hernandez (1999, p.
103), “un procedimiento consiste en un ciclo de operaciones que afectan generalmente a
diversos empleados que trabajan en sectores distintos, y que se establece para asegurar
el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir un bien o

servicios determinado”.

e De historia de la organizacion

“Se refieren a la historia de una organizacion, como su creacion, crecimiento, logros,

evolucidn de su estructura, situacion, y composicion”.

e De politicas

“También denominados de normas, estos manuales compendian las guias basicas que

sirven como marco de actuacion para la realizacion de acciones en una organizacion”.

e De contenida multiple

Son “manuales concentran informacion relativa a diferentes topicos 0 aspectos de una
organizacion”. El objeto de agruparlas en un solo documento puede obedecer

basicamente a la accesibilidad de su consulta, y la viabilidad econdémica.
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e De puestos

“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion y las relaciones, funciones, y responsabilidades asignadas a los puestos

de una organizacion”.

e De técnicas

“Documento que agrupa principios y técnicas necesarios para la realizacion de una o

varias funciones en forma total o parcial”.

e De ventas

“Instructivo que integra informacién especifica para apoyar la funcion de ventas; dicha
informacién se refiere a: descripcion de productos o servicios, mecanismos para
llevarlas a cabo, politicas de funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, analisis
ambiental, division territorial y medicion del trabajo.

e De Produccion

“Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de produccion en todas
sus fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo con areas de fabricacion”.

e De finanzas

“Manuales que respaldan el manejo y la distribucion de los recursos econémicos de una
organizacion en todos los niveles de una organizacion, en particular en las areas,

responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control”.
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e De personal
“Identificados también como de relaciones industriales, de reglas del empleado o de

empleo, estos manuales basicamente incluye informacion sobre prestaciones, servicios,

condiciones de trabajo”.

e De operacién

“Manuales usados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo desarrollo

demanda un conocimiento muy especifico”.

e De sistemas

“Instrumento de apoyo que reune las bases para el funcionamiento dptimo de sistemas

administrativos, computacionales, entre otros de una organizacion”.

c. Por su contenido

e Generales

“Documentos que contienen informacion global de una organizacion, atendiendo a su

estructura, funcionamiento y personal”.

e Especificos

“Estos manuales concentran un tipo de informacion en particular, ya sea unidad

administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o una combinacion de ellos”.
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4. Importancia.

Con la implementacion de manuales administrativos la empresa logra la documentacion
de actividades relevantes dentro de la organizacion, lo que le va a permitir una
transmision mas eficaz de la informacion; ademéas de lograr que la informacién se
transfiera correctamente evitando tergiversar la informacion. Ademas permiten una

estandarizacion de los procesos de la organizacion.

5. Manuales de procedimientos.

Los manuales de procedimientos son documentos empleados para seguir de forma
I6gica y secuencial una serie de actividades realizadas en un area especifica, permite
Ilevar a cabo la estandarizacion de los procedimientos de una unidad administrativa para

el mejor desempefio de las funciones realizadas por los colaboradores.

Un manual de politicas y procedimientos es un manual que documenta la tecnologia que
se utiliza dentro de un area, direccién, gerencia u organizacion. En este manual se deben
contestar preguntas sobre lo qué hace el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y también contestar el como hace para administrar y controlar los procesos

asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido. (Alvarez, 1996, p. 24).

Segtn el autor Franklin (2000, p. 148) un manual de procedimientos “constituye un
documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion”.

Ademas segun el mismo autor “todo procedimiento puede incluir la determinacion de
tiempos de ejecucidn, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, y la aplicacion de
métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones”.
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Dentro de los objetivos que pueden ser alcanzados mediante la aplicacién de manuales

de procedimientos estan:

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion.

Lograr de manera agil la determinacion de los responsables por fallas en los

jprocesos.

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se lleva

a cabo dentro de la organizacion.

Constituir una base para un posterior analisis del trabajo y asi evaluar posibles

mejoras en los sistemas, procedimientos y métodos.
Facilitar las labores de auditoria, control interno y evaluacion.

Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicandoles lo que ellos deben

hacer y lo mas importante como deben de hacerlo.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de funciones.

En lo referente a la importancia de los manuales de procedimientos Alvarez (1996, p.

24) hace énfasis en que estos hacen posible que cualquier organizacion normalice su

operacion, ademas dice que “los manuales son a la organizacion, lo que los cimientos

son a un edificio”.

Asi también el mismo autor sefiala que, muchas organizaciones creen trabajar

adecuadamente sin estas herramientas; pero esta forma de pensar se debe a que cuentan

con colaboradores de muchos afios de experiencia en el campo en el que se

desemperfian, lo que los hace expertos en dichas actividades. Esta forma de pensar

provoca que en la organizacién se tenga una alta dependencia con estos colaboradores,

por su destreza y experiencia.
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6. Contenido basico de un manual de procedimientos

Segun Franklin (2000, pp. 157-160) el contenido basico de un manual de

procedimientos es como sigue:

a.

b.

Identificacion: Este documento incorpora la siguiente informacion:
Logotipo de la organizacion
Nombre de la organizacion

Denominacién y extensién del manual (general o especifico). “De corresponder

a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma”.
Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de paginas.

Sustitucion de paginas (actualizacion de la informacion).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o actualizacion.

Clave de la forma: “que debe consignar las siglas tanto de la organizacién como
de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, nimero de esta y el
afio. Para leerla con facilidad, debe colocarsele entre las siglas y l1os nimeros un

punto, un guiodn u una diagonal”.

Indice o contenido: “Relacion de los capitulos que forman parte del

documento”.

Prologo y/o introduccion: “Exposicion sobre el documento, su contenido,
objetivo, areas de aplicacidn e importancia de si revisién y actualizacion. Puede
incluir un mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el

manual”.
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Objetivos de los procedimientos: “Explicacion del propdsito que se pretende

cumplir con los procedimientos”.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: “Esfera de accion que

cubren los procedimientos”.

Responsables: “Unidades administrativas y/ o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases”.

Politicas o norma de operacion: “Criterios o lineamientos generales de accion
que se formulan de manera explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidades de las distintas instancias que participan en los

procedimientos”.

Conceptos: “Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento y cuyo significado, por su grado de especializacion, requiere

mayor informacion para hacer mas accesible el usuario la consulta del manual”.

Procedimiento (descripcion de las operaciones): “Presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en
un procedimiento; ademas de explicar en qué consisten, como, dénde y con qué

y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo™.

Formularios, impresos e instructivos: “Son formas impresas que se utilizan en
un procedimiento las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como

apéndices”.

Diagramas de Flujo: “Representacion grafica de la sucesion en que se realizan
las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o material en

donde se muestran las unidades administrativas, o los puestos que intervienen en
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cada operacion distinta. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos

utilizados en cada caso”.

I. Glosario de terminos: “Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con
el contenido y las técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos,

que sirven para su uso o consulta”.

7. Reglamentacion o normas de un manual de procedimientos

Segun Franklin (2009, p. 247) para completar correctamente el manual de
procedimientos se debe incluir los siguientes rubros:

a. Logotipo de la organizacion: “Simbolo que identifica a la organizacion”.

b. Denominacion: “Nombre de la organizacién y del documento”.

c. Fecha: “Dia, mesy afio en que se termind de elaborar el procedimiento”.

d. Pagina _de _: “En el primer espacio se anota el nimero progresivo de las hojas

del manual y en el segundo, el total de las hojas con gque cuenta el documento™.

e. Procedimiento: “Es el nombre del procedimiento y describe la materia a que se

refiere”.

f. Sustituye: “Fecha y pagina que reemplaza la hoja”. Este se incluye en caso de
sustituir a algin documento existente previamente y se completa exactamente en

los términos anotados en los Gltimos dos puntos anteriores.

g. Numero de operacion: “Enumeracion progresiva de cada una de las operaciones

gue conforman el procedimiento”.

h. Responsables: “Nombre del area, unidad administrativa o puesto responsable de

realizar cada operacién”.
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i. Descripcion: “Expresion del contenido de cada operacion del procedimiento”.

j. Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion: “Nombre y
firma del responsable de preparar, revisar y aprobar el procedimiento en cada

area o unidad administrativa”.

k. Clave de la forma: “Se escriben las siglas de la organizacion; las siglas de la
unidad administrativa responsable de preparar la forma; el nimero consecutivo
de la forma y el afio”. Entre las siglas y los numeros debe colocarse un punto,

guioén o una diagonal.

F. DIAGRAMAS DE FLUJO
1. Definicién

Segtin Sanchis (2002, p. 392), “el diagrama de flujo es una representacion grafica del
procedimiento. Se utiliza para hacer mas comprensible su funcionamiento y poder

seguir la evolucién del procedimiento cuando se ejecuta”.

Para Herndndez (1999, p. 103), “el diagrama de flujo tiene su fundamento en un
procedimiento....y consiste en una grafica matricial que representa el flujo o la
secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas

en su ejecucion”.

Permiten a la organizacion precisar de manera analitica los elementos necesarios para
llevar a cabo sus funciones en forma I6gica y consistente. En su calidad de instrumentos
administrativos, estos recursos compendian en forma ordenada y detallada las
operaciones que efectuan los drganos que intervienen en ellos, los formatos que utilizan,
asi como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan responsabilidades

en la ejecucion, control y evaluacion de sus acciones. (Franklin, 2000, p. 183).
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2. Importancia

El fluxograma constituye la representacion diagramética de la secuencia logica

de pasos en las operaciones y actividades desarrolladas para las diferentes unidades

organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la realizacion de las

funciones de seccion, oficina y departamentos. La importancia de su uso radica en que

es una herramienta efectiva en el andlisis administrativo, ya que facilita a apreciacion y

valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

simplificacion. (Hernandez, 1999, p. 104).

3. Usos

Para Hernandez (1999, p. 104) la importancia mencionada anteriormente “radica

basicamente en cuatro aspectos de uso™:

a. En la planeacion de sistemas: “Elaborar un fluxograma obliga a un previo

ordenamiento de la informacion disponible, asi como un andlisis sistematico y

detallado de los diferentes procesos”.

“El fluxograma permite racionalizar los procedimientos establecidos,
introduciendo cambios para lograr procedimientos de mayor eficacia y

simplificacion de tareas”.

b. En la actualizacion de sistemas: “Los cambios en los procedimientos son

facilmente representables a través de variaciones incluidas en el fluxograma, lo
cual permite visualizar y analizar las nuevas operaciones o flujos de trabajo

incluidos en el sistema”.
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c. Simplicidad en los sistemas: “El empleo de diagramas de flujo otorga
simplicidad a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de

trabajo y del desempleo de las unidades involucradas”.

d. Ahorro de tiempo y costo: “El empleo del diagrama de flujo hace mas accesible
el analisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la localizacion de

puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema”.

Ventajas

Para Franklin (2000, p. 184) dentro de las ventajas de emplear diagramas de flujo se

pueden encontrar las siguientes:

1.

De uso: “Facilita el llenado y la lectura del formato en cualquier nivel jerarquico”.

De destino: “Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y

realizar correctamente sus actividades”.

De aplicacion: “Por la sencillez de su representacion facilita la practica de las

operaciones”.

De compresion e interpretacion: “Puede ser comprendida por todo el personal de la

organizacion o de otras organizaciones”.

De interaccion: “Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes

areas u organizaciones’.
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6. De simbologia: “Disminuye la complejidad grafica, por lo que los empleados
mismos pueden proponer ajustes o simplificacion de procedimientos utilizando los

simbolos correspondientes”.

7. De diagramacion: “Se elabora en el menor tiempo posible y no se requicren

técnicas, ni plantillas o recursos especiales de dibujo”.

Por otro lado Alvarez (1996 p. 39) dice que los diagramas de flujo son gréaficos, cuya
ventaja se puede encontrar en que son Utiles para:

e Apoya el desarrollo de métodos y procedimientos.

e Permite el seguimiento a los bienes y servicios generados en un proceso.

e Identifica a los clientes y proveedores de un proceso.

e Permite identificar las oportunidades de mejorar un proceso.

e Documenta el método estandar de operacion de un proceso.

e Facilita la capacitacion de nuevos empleados.

oo

Clasificacion

Franklin (2000, p. 186) con respecto a la clasificacion de los diagramas de flujo dice
que, “por su amplia utilizacion y debido a todas las adaptaciones a que son sometidos
para satisfacer las necesidades particulares de cada trabajo, los diagramas de flujo
presentan muchas variantes, las cuales aparecen en diversas formas y bajo diferentes

titulos”.
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Por ello Franklin (2000, pp. 186 - 189) nos dice que “para efectos de estudio los

diagramas pueden clasificarse en”:

[o}]

Que indican sucesion de hechos

Cursograma sinoptico del proceso: “el cual presenta un cuadro general de la
sucesion de las principales operaciones e inspecciones en un proceso, sin tener en
cuenta quien las ejecuta y donde se llevan a cabo. Para prepararlo solo se utilizan los
simbolos de operacidn e inspeccion. A la informacién que brindan los simbolos y su
sucesion se afiade paralelamente una breve nota sobre la naturaleza de cada

operacion o inspeccion y, cuando se conoce, el tiempo se le fija”.

Cursograma analitico: “muestra la trayectoria de un producto o procedimiento,
sefialando todos los hechos sujetos a examen mediante el simbolo que corresponda.
Es uno de los instrumentos mas eficaces para perfeccionar los métodos y de gran

ayuda para tener una vision panoramica de lo que sucede”.

Diagrama bimanual: “es un gréfico en el que se consigna la actividad de las
manos o0 extremidades de un operario, mencionando la relacion entre ellas, con

respecto a la ejecucion de la tarea”.

Con escala de tiempo

Diagrama de actividades multiples: “es aquel en el que se registran las actividades
de varios objetos de estudio (operario, maquinaria 0 equipo), segin una escala de
tiempos comun para mostrar la correlacion entre ellas. De esta manera se puede
detectarse si existe algun tiempo improductivo en el proceso que se pueda suprimir
o modificar; y a quién le afectaria. Este diagrama es muy Util para organizar equipos
de trabajadores durante la produccion en serie; en trabajos de mantenimiento donde
no puede detenerse una maquina mas de lo estrictamente necesario; 0 para

determinar cuantas maquinas puede atender un operario o un grupo de operarios”.
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El simograma: “llamado también diagrama de movimientos simultaneos, esta
basado en un analisis cinematografico que se utiliza para registrar simultaneamente,
con una escala comun, los therblings o grupos de therblings de diferentes partes del

cuerpo de uno a varios trabajadores”

Los therblings son simbolos que “expresan primordialmente los movimientos del
cuerpo humano en el lugar de trabajo y a las razones de actividad mental
relacionados con ellos. Son 18 y cada uno tiene un simbolo, una letra y un color

distintivos”.

Que indican movimiento

El diagrama de recorrido o circuito: “es un plano de la zona de trabajo elaborado
mas 0 menos a escala que muestra la posicién correcta de las maquinas y los puestos
de trabajo; en el cuédl se trazan los movimientos de un producto o de sus
componentes, expresando mediante simbolos las actividades que se efectian en los

diversos puntos”.

El diagrama de hilos: “es un plano 0 modelo a escala en el que se sigue y mide con
un hilo el movimiento de los trabajadores, los materiales o el equipo durante una
sucesion determinada de hechos, que permite representar la frecuencia de

movimientos entre los diversos puntos para establecer la distancia recorrida”.

El ciclograma: “es el registro de un trayecto habitualmente trazado por una fuente
luminosa continua en la fotografia estereoscépica. Para dibujar el camino que una

persona recorre durante su trabajo, se coloca una luz en el casco”.
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El cronociclograma: “es una variedad del ciclograma trazado con una luz
intermitente regulada para que el trayecto quede marcado por una serie de trazos en
forma de lagrima, cuya punta sefiala la direccién y cuyos espacios indican la

velocidad del movimiento”.

El gréfico de trayectoria: “es una técnica de registro mas rapida y comoda, que
consiste en un cuadro donde se incluyen datos cuantitativos sobre los movimientos
de los trabajadores, materiales 0 equipo, entre cualquier numero de lugares y

durante cualquier espacio de tiempo”.

Por su presentacion

De bloque: “cuyos procedimientos se presentan en términos generales con objeto de

destacar determinados aspectos...”.

De detalle: “en el que los procedimientos se presentan en su minima expresion. Este

tipo de diagrama es muy Util para capacitar personal y supervisar labores”.

Por su formato

De formato vertical: “en el que el flujo o las secuencia de las operaciones va de

arriba hacia debajo y de derecha a izquierda”.

De formato horizontal: “en el que el flujo o la secuencia de las operaciones va de

izquierda a derecha en forma descendente”.

De formato tabular: “también conocido como de formato columnar o panoramico,
en el que se presenta en una sola carta en el flujo o secuencia de las operaciones en

su totalidad, correspondiendo cada puesto o unidad administrativa (segun sea el
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caso) a una columna. Su elaboracién se basa en el formato vertical y es el mas

recomendado, debido a que todo el proceso se aprecia con mayor facilidad”.

De formato arquitectdnico: “el cual muestra en forma objetiva el movimiento o
flujo de las personas, las formas o los materiales (aunque no necesariamente se
indigue que operaciones se realizan), o bien la secuencia de las operaciones a través
del espacio en que se efectta el trabajo. También se puede graficar de acuerdo con

el flujo de las operaciones en mas de un plano”.

Por su propésito

De forma: “el cual se ocupa fundamentalmente de los documentos o reportes con

muy pocas o ninguna descripcion de las operaciones”.

De labores: “(;qué se hace?), el cual también se conoce como diagrama abreviado
de proceso, indica, mediante simbolos, el flujo o secuencia de las operaciones, quién
0 en donde se hacen la operacion y en qué consiste ésta. Normalmente se usa el

formato vertical para este tipo de diagramas”.

De método: “(;como se hace?), muestra la secuencia de operaciones, la persona que
debe realizarlas y la manera de efectuar cada operacion del procedimiento. Este tipo
de diagramas, util para el adiestramiento de recursos humanos, es comdn que

formule en el formato vertical”.

Analitico: “(;para qué se hace), describe no solo la secuencia de la operaciones, la
persona que debe realizarlas y la manera de efectuar cada operacion, sino también

para qué sirve cada una de las operaciones dentro del procedimiento”.
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©

De espacio: “(;donde se hace?), indica el espacio por donde se desplaza una forma
0 una persona durante las distintas operaciones del procedimiento o parte de él. Es
de utilidad registrar la operacion que ejecuta cada estacion empleando el simbolo
correspondiente de la norma ASME (American Society of Mechanical Engineers),
asi como el tiempo que consume cada estacion en realizar su trabajo y el tiempo de
traslado. Para elaborar este tipo de diagrama es comun utilizar el formato

arquitectonico”.

Combinados: “en los que puede utilizarse dos o mas clases de diagramas en forma

integrada”.

De representacion con ilustraciones y texto: “que muestra la secuencia de las
operaciones, la forma de efectuarlas, en donde de hacen y para qué sirven,

empleando dibujos y anotaciones que sustituyen el uso de simbologia”.

Diagrama con disefio asistido por computadora: “en el cual la informacion se
hace con recursos de graficacion clasicos o a través de diferentes figuras
geométricas y textos, lo cual permite un juego de variables y opciones de

representacion versatil y altamente rico en contenido”.

Simbologia

Segun Franklin (2009, p. 299) en la diagramacion internacionalmente se utilizan varias

sim

bologias entre las que estan:

ASME: “Elaborada por la American Society of Mechanical Engineers. Esta

simbologia se utiliza y es aceptada en areas de produccion”.
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ANSI: “Esta simbologia fue elaborada por la American Standard Institute, y se
utiliza para representar flujos de informacion del procesamiento electronico de

datos. Esta es la méas utilizada para la diagramacién administrativa”. (Ver Cuadro 1)

ISO: “La International Organization for Standarization ha elaborado una simbologia
para apoyar la garantia de calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las
normas 1SO-9000:2000™.

DIN: “El Instituto Aleméan de Estandarizacion desarrollé una simbologia para la

norma de manejo de la informacion de 1SO”.
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CUADRO 1: SIMBOLOGIA ANSI.

Simbolo Representa

Inicio o termino. Indica el principio o fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademés, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere o salga del procedimiento

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 méas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: Franklin, 2009.

G. FORMAS O FORMULARIOS

1. Definicién

“Un formulario es un documento impreso que contiene informacion estructurada sobre
un determinada aspecto, para ser complementada con informacién variable segun su
aplicacion y para satisfacer un objetivo especifico”...”’es un papel portador de datos e
informacion”. (Hernandez, 1999, p. 131).
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Franklin (2000, p. 35) se refiere a que “en el momento en el que una forma se
completa pasa a ser un documento y, de acuerdo con el tipo de informacion y el grado

de dificultad para su llenado, pueden integrar o0 acompanarse de un instructivo”.

2. Tipos

Segun lo expuesto por Hernandez (1999, p. 132) “los formularios son de muy variada
naturaleza, en cuanto a su tamafo, textura, forma y color; lo cual depende del uso y

objetivo que persiguen”.

En lo referente a las clases Hernandez (1999, p. 132) hace referencia a que “existe el
formulario continuo, muy empleado en los procesos de computacion, y el formulario
clasico que es llenado a maquina o a mano por el funcionario o el usuario del sistema”.

Ademas el mismo autor sefiala que estan también “las copias de los formularios, los
cuales con formularios repetidos, esto es que cumplen el mismo propdsito del original,

solo que en diferentes destinos”.

3. Importancia

La importancia de un formulario bien hecho y necesario al sistema de trabajo radica en
que ahorra tiempo en las labores rutinarias, disminuye el error, estandariza el trabajo,
facilita la tarea, favorece el control, aumenta la confianza del funcionario y del usuario
en la operacion, elige el tipo de informacion necesaria y se estructura su presentacién en
la formula, evitando omisiones de ésta y reunir informacion innecesaria. Por todo lo

anterior, también se disminuye costos de trabajo. (Hernandez, 1999, p. 132).
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Franklin (2000, p. 35) comenta que “debido al gran volumen de informacion existente
en toda organizacion, el manejo de formas de manera adecuada permite alcanzar la
homogenizacion y racionalizacion del trabajo”. Ademas realiza la siguiente afirmacion,
“en la medida en que una organizacion de trabajo controla su operativa interna cuidando
recursos en eta materia, mayores son sus posibilidades de lograr sus objetivos en

términos de eficiencia y calidad”.

4. Disefio

“Para el disefio de una forma se debe tomar en cuenta su objetivo, tipo de informacién
que contendrd, origen, método de llenado, procedimiento en el que se utilizard, nimero

de copias, usuarios y resultados esperados” (Franklin, 2000, p. 36).

La clave estd en incorporar formularios solo a las tareas rutinarias claves y
necesarias de los procesos de trabajo, que muestren una considerable repetitividad por
unidad de tiempo y que la informacion que se maneje sea abundante, compleja y de
cuidado. (Herndndez, 1999, p. 133).

Herndndez (1999, p.133) considera la realizacion de “algunas preguntas por hacer antes
de disenar un formulario, estas pueden ser:”

e ;Es necesario el formulario?

e ;Cuales con las funciones del formulario?

e ;Cuéndo se van a utilizar?

e ;Quiénes son los usuarios?

e ;Cuantas copias se requieren y donde se guardan?

e ;Qué tipo de informacion se da? ¢ Confidencia? ¢Rutinaria?

Ademas el autor anota que “otro aspecto del formulario es la numeracion, codificacion y

su resguardo”.
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Por otro lado Franklin (2000, p. 36) brinda una guia referente a los elementos

fundamentales que deben considerarse a la hora de realizar el disefio de formularios:

a. ldentificacién

e Logotipo de la organizacion.

e Titulo.

e Fecha.

e NuUmero de hoja.

e En los puntos anteriores puede incluirse, si es un cambio, la fecha y el nimero de
hoja que sustituye, segun el tipo de documento, estudio o0 proyecto que se trate.

e Nombre de quien la elabora, revisa y/o autoriza.

b. Orden de los componentes

e Secuencia de datos.

e Flujo del trabajo.

e Cuerpo (datos principales).

e Instrucciones al pie o en el dorso, o colocacion de nimeros entre paréntesis en cada

espacio por llenar; se anexa instructivo.

c. Condiciones para el llenado

e Manual: Requiere espacios adecuados para que la informacion quede
suficientemente clara y se eviten errores de interpretacién
e A maquina: El espaciado debe de estar en relacion y adecuado a la escritura de una

maquina de escribir, aunque no exista una estandarizacion de este equipo.
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En impresoras de equipo de cémputo: Este tipo de reproduccion no debe
representar problemas, ya que las formas deben haber sido creadas a través de la
computadora desde un principio.

Clasificacion

Conforme a lo expresado por Franklin (2000, p. 37), la clasificacion dada a las

formas puede ser como sigue:

De linea: “Es una forma sencilla, cuyo contenido se limita a datos fijos que van

seguidos por lineas para vaciar los datos variables”.

De columnas: “Contiene columnas y renglones para su llenado. Se utiliza cuando
los datos que se anotan (variables), inciden en mas de un dato fijo. Normalmente se
colocan los datos fijos en la parte superior de la forma”.

De casillas: “Es una forma que utiliza cuadros o rectangulos (casillas) en los cuales

se coloca la informacion™.

Combinado: “Estos modelos incluyen en su composicion mas de un estilo; por ello,
los datos de identificacion pueden ocupar casillas, en tanto que el cuerpo puede

utilizar cualquier otra presentacion”.

Analisis y control

Hernandez (1999, p. 135) hace referencia a que “el universo de los formularios

de las organizaciones debe ser controlado”, para lo cual brinda cuatro aspectos de

importancia que deben ser considerados en el analisis y control de los formularios,

seglin como sigue:
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Lo primero que hay que hacer es centralizar la funcion. Que el técnico determine
la necesidad, el objetivo, la forma, la estructura de las variables que contendria, el

tamarnio, la textura, el color, la cantidad, el nimero y el color de las copias.

“Lo segundo es llevar un control registral de numeracion y codigos de los formularios,
que le permita al técnico ubicar el destino de uso y el control de inventario para

pedidos”.

“Lo tercero, es definir cudles formularios originales y cudles copias con informacion
deben permanecer en almacenamiento (archivo o custodia), donde, como, por cuanto

tiempo y en qué forma”.

“Lo cuarto, es hacer una evaluacion permanente del uso y aprovechamiento de las

formulas para determinar si es necesario eliminar algunas, reformar o crear otras”.

7. Formularios electrénicos

Segun la  definicion  brindada por Tim Senger en su  pagina

http://searchcio.techtarget.com, “un formulario electrénico es una versién informatica

de un formulario de papel, que permite eliminar el coste de impresién, almacenamiento,

distribucion de los formularios preimpresos y el desperdicio de formas obsoletas”.

Los formularios electronicos se pueden llenar méas rapido debido a la
programacion asociados con ellos de forma automatica, ya que les permite dar formato,
calcular, mirar hacia arriba, y validar la informacion para el usuario. Con las firmas
digitales y el enrutamiento a través de e-mail, los tiempos de ciclo de aprobacién

pueden reducirse significativamente.


http://searchcio.techtarget.com/
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En comparacién con los formularios en papel, los formularios electrénicos
permiten centrarse mas en el proceso de negocio o el problema subyacente para la que
estan disefiados. Pueden comprender los roles y responsabilidades de los diferentes
participantes del proceso y, a su vez, el enrutamiento y automatizar gran parte de la

toma de decisiones necesaria para procesar el formulario.

H. INVENTARIOS
1. Definicién

“El inventario es un recurso almacenado al que se recurre para satisfacer una necesidad

actual o futura”. (Miguez y Bastos, 2006, p. 1).

Segun Ramirez (2007, p. 44), “el inventario es un conjunto de mercancias o articulos
que tiene la empresa para comercializar, permitiendo la compra y venta o la fabricacion
de otros antes de venderlos. Es uno de los activos mas grandes existentes en una

empresa”.

2. Funciones

Miguez y Bastos (2006, p. 1) expresan que las funciones de los inventarios son:

Permitir que las operaciones continten sin que se produzcan parones por falta de

productos o0 materias primas.

e Obtener ventajas por volumen de compra, ya que si la adquisicion de articulos se

produce en grades cantidades, el coste de cada unidad suele disminuir.

e Proporcionar unas reservas de articulos para satisfacer la demanda de los clientes y

gue no se queden sin el deseado.

e Salvaguardarse de la inflacion y de los cambios de precio.
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3.

Tipos

Ademas Miguez y Bastos (2006, p. 1) contindan agregando que existen varios tipos de

inventarios, con diferencias notables entre las distintas industrias, los mas comunes son:

Inventarios de materias primas: La industria necesita articulos y materiales para
poder producir. Estos elementos son adquiridos en grandes cantidades para su
posterior manipulacién y necesitan estar almacenados con el fin de poder disponer

de ellos con comodidad.

Inventarios de mercancias: Estos incluyen los bienes adquiridos por las empresas,

que van a ser vendidos o0 a someterse a procesos de transformacion.

Inventarios de productos en proceso: Estan formados por los bienes en proceso de
manufactura, es decir, por aquellos articulos que estan siendo utilizados durante el

proceso de produccion.,

Inventarios de productos terminados: Se trata de inventarios que agrupan todos
aquellos productos transformados y manipulados por la empresa mediante los

procesos de produccion.

Inventarios de materiales y suministros: Constituidos por los elementos

necesarios para la elaboracion de los productos.
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I. ADMINISTRACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS

Debido a que una buena administracion de materiales y de compras podrd ayudar
significativamente al éxito de la mayor parte de cualquier organizacion, resultan de

importancia los siguientes conceptos.

1. Administracion de Materiales

Una organizacion que haya adoptado el concepto organizacion de la administracion
de materiales requerird poseer un solo administrador que se encargue de la planeacién
organizacional, motivacion y control de todas aquellas actividades relacionadas con el
flujo de materiales hacia una organizacion. Dentro de las principales actividades se

pueden mencionar:

e Planeacion de las necesidades de materiales.
e El abastecimiento y obtencion de los materiales.

e Larecepcion de los materiales por parte de la organizacion.

Las funciones especificas que podrian atribuirse al Encargado de Materiales serian
la planeacion y control de materiales, las investigaciones relativas a materiales y
compras, las compras, el trafico concerniente a la adquisicion de materiales, la
recepcion del material, el control de la calidad del material que se recibe y el
almacenamiento. (Leenders, 1985, p. 35).

2. Compras

El termino compras describe todo el proceso de compras: el enterarse de que existe
la necesidad, la localizacion y seleccion de un proveedor, la negociacion del precio y el
poder llegar a un acuerdo con respecto a los términos de las compras y el seguimiento

hasta lograr asegurar la entrega de los productos.
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Compras se refiere a las actividades necesarias para obtener los recursos materiales
y servicios que requiere el sistema de manufactura, sea cual fuere el lugar del mundo
donde existan estos recursos. En esta funcion se incluye la identificacion y seleccion de
fuentes, el desarrollo de proveedores, la negociacion de precios y contratos, la
coordinacion de las compras en el momento adecuado y la realizacion de funciones
rutinarias de emitir pedidos, llevar su seguimiento y planear estratégicamente el uso de

los recursos materiales. (Carter, 1994, p. 324).

3. Objetivos de la Administracion de Compras y Materiales

La afirmacion reconocida respecto a los objetivos generales de la funcion de compras es
que consiste en la obtencion de los materiales apropiados, en la cantidad apropiada, para
ser obtenidos en el momento y lugar adecuado, de la fuente adecuada con el servicio

apropiado y el precio apropiado. (Leenders, 1985, p. 36).

4. Pasos que Comprenden el Sistema de Compras

Para Gary (1985, p. 131) los pasos esenciales de un sistema de compras son los
siguientes:

e Determinacion de la existencia de una necesidad.

e El precisar el articulo que se necesita, asi como la cantidad que se deba pedir.
e Seleccidn de las posibles fuentes de abastecimiento.

e Analisis de las alternativas y colocacion del pedido.

e Seguimiento del pedido.

e Recepcion e inspeccion de los articulos.

e Revision de la factura y pago al proveedor.

e Llevar los registros apropiados.
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MARCO METODOLOGICO

Seguidamente se especifica la metodologia que se utilizé en la investigacion, la cual

consta de las siguientes secciones:
A. TIPO DE INVESTIGACION

1. Exploratoria

El caracter de esta investigacion es de tipo exploratorio, debido a que centraliza en
recolectar datos primarios y secundarios de una forma no estructurada. El principal
objetivo es que tanto la organizacion como el investigador logren establecer una
familiarizacion que permita a su vez identificar el problema y sus posibles cursos de

accion.

Dicho resumidamente la intension es conseguir de forma relativamente rapida, ideas y
conocimientos con respecto a un problema en particular que se encuentre presente en la
empresa y que solo pueda ser detectado mediante la permanencia y constante

exploracion de la situacion mostrada.

Por medio de este tipo de estudio se pretende determinar la necesidad y el beneficio que
puede brindar un Manual de Procedimientos Administrativos y Operativos para la
empresa en el area de Inventarios y Proveeduria, ya que este tipo de investigacion no se

habia efectuado anteriormente en dichas areas.

2. Descriptiva

Esta investigacion resulta ser de tipo descriptiva al ser de primordial importancia que el
investigador distinga con anterioridad cuales son las interrogantes definidas que se
requieren contestar, la forma mas adecuada de darles respuesta y cuales son los

beneficios reflejados a la empresa con su realizacion.
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Cabe la posibilidad que, durante la realizacion de la investigacion se detecten posibles
temas para futuras investigaciones del mismo fondo, por lo cuél, se delimité desde un
inicio la finalidad buscada con esta investigacion, para evitar un posible desvié durante

su realizacion.

Ademas esta investigacion resulta ser de caracter descriptivo al contribuir con la
elaboracion de un andlisis de los procedimientos involucrados, asi como la correlacion

existente entre estos y los puestos que intervienen en los procedimientos.

B. FUENTES DE INVESTIGACION

Basicamente las fuentes de informacion fueron dos: las fuentes de tipo primarias, que
resulta ser aquella informacion generada por medio de la investigacion de campo
realizada en la empresa, ya sea por medio de entrevistas u observacion directa; y las

fuentes secundarias que es toda aquella informacidn existente sobre el tema de estudio.

Por lo tanto segun lo anterior se han identificado las siguientes fuentes:

1. Primarias

La informacion primaria primordial para la ejecucion y elaboracion de la investigacion
se recolectd mediante la realizacion de entrevistas no estructuradas a los empleados de
COOPEATENAS R.L., involucrados con los procedimientos que se pretendian
desarrollar. Ademas se recolect6 informacion de este tipo por medio de la observacién
directa de las actividades desarrolladas en cada uno de los procedimientos, ya que

permite abarcar aspectos que no pueden ser determinados en las entrevistas.
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2. Secundarias

Las fuentes secundarias fueron empleadas como fundamento teorico de la investigacion,
mediante la indagacion de material didactico relacionado con el tema de manuales de
procedimientos. Dicha informacion hizo posible obtener una idea mas clara y detallada
acerca de la realizacion de este tipo de manuales.

Dentro de las fuentes de informacion secundarias que se emplearon como complemento

de la investigacion estan:

e Paginas de Internet.
e Otros materiales bibliograficos.
e Tesis sobre Manuales de Procedimiento.

e Documentacion disponible en la empresa.

C. SUJETOS DE INFORMACION

En la realizacidn de la investigacion se requirié de la colaboracién de los trabajadores
involucrados con los procedimientos. Dentro de los sujetos de informacién vinculados a

la investigacion realizada se pueden citar:

e Encargado de Control de Inventarios
e Administrador del Supermercado

e Encargado de Computo

e Encargado de Emision de Cheques

e Subgerente

e Administrador de Centro Automotriz y Gasolinera
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e Administrador de Suministros

e Encargados de Bodegas de Area Comercial

e Encargados de Ingresar la Mercaderia al Sistema
e Encargado de Carniceria

e Encargado de Verduras

e Encargado de Proveeduria

D. ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez recolectada la informacion por medio de las entrevistas y la observacion directa
se procedid con el anlisis de los procedimientos, los pasos requeridos para cada uno de
ellos y la documentacién que estos involucraban. Con lo anterior se logré establecer la
situacion actual de los procedimientos estudiados, los cuales se analizaron para

establecer la propuesta requerida.

E. METODOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

1. Entrevistas

Este instrumento se empled complementario a la observacion directa, lo cual permitié
recolectar informacién suministrada por los encargados de realizar el procedimiento de
interés. Por lo cudl, por medio de las entrevistas se evacuaban dudas que se originaran

en el proceso de observacion directa.

2. Observacion Directa

Se aplico por medio de la permanencia en la empresa, en donde se estudiaron
directamente los procedimientos y ademas la intervencion de los distintos puestos con

estos.
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Esta técnica se aplicd, ya que mediante la observacion de los procedimientos se
determinaron ciertos aspectos que no eran suministrados por los empleados en la
entrevista, de manera tal que mediante la complementacion de estas técnicas, se logro

obtener la informacién suficiente para establecer los procedimientos de forma adecuada.
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MARCO REFERENCIAL EMPRESARIAL

En este capitulo se encuentra informacion relacionada con la empresa
COOPEATENAS R.L. donde se realiz6 este estudio. El objetivo es sefialar puntos como
los antecedentes de la empresa, actividad productiva, mision, vision, estructura

organizativa y unidad donde se desarrolld el proyecto.

A. COOPEATENASR.L.

1. Antecedentes de la Empresa

La Cooperativa Agropecuaria Industrial de Servicios Multiples de Atenas
(COOPEATENAS R. L.), es una organizacion de pequefios y medianos productores de
café. La empresa tiene su sede en el Canton de Atenas y fue constituida el 10 de agosto
de 1969 por un grupo de 93 asociados.

Desde de su constitucién hasta la fecha, la cooperativa se ha caracterizado por ser una
organizacion pionera y visionaria en la manera de qué y como hacer las cosas. Como
producto del enfoque de desarrollo iniciado a partir del afio de constitucién, la empresa
logré desarrollar y concretar una serie de proyectos que la han diferenciado y
potencializado, como una organizacion innovadora y protagonista en el proceso de

desarrollo del Canton y sus alrededores.

La principal actividad econdmica de COOPEATENAS R. L. gira alrededor del cultivo
de café, su procesamiento, industrializacion y comercializacion, no obstante a lo largo
de los afios suplementariamente ha desarrollado una actividad comercial representada
por un centro comercial integrado por una Estacion de Servicios, un Supermercado, un
Centro Ferretero y de Insumos Agricolas y para la Construccion. Con dicho Centro
Comercial se ha propuesto poner al alcance de los clientes y asociados una serie de

bienes y servicios intimamente relacionados con sus necesidades.
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2. Mision

COOPEATENAS R.L. es una organizacion cooperativa agropecuarias de servicios
maultiples que se dedica al desarrollo econémico y social de sus asociados, empleados y
la comunidad en general, mediante la produccion de café y otros productos del agro en
armonia con el ambiente, comercializacion directa con sus clientes y el
aprovisionamiento adecuado con calidad en los servicios que se rindan, en el momento

oportuno, eficiente y eficaz.

3. Visién

COOPEATENAS R. L., seré la organizacion promotora, base y sustento del desarrollo
econdmico y social en armonia con la naturaleza, que produce y comercializa bienes y
servicios competitivos para el mercado mundial; a través de la innovacion constante y la

busqueda del bienestar general.

4. Valores aplicados en la empresa

Una cooperativa es una asociacion autébnoma de personas que se han unido
voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones economicas, sociales
y culturales comunes, por medio de una empresa de propiedad conjunta y
democraticamente controlada. Para lo cudl COOPEATENAS R. L. se basa en valores

tales como:

e Ayuda Mutua: es el apoyo reciproco entre los seres humanos, entre éstos y la
empresa Cooperativa. Los individuos dan y reciben servicios que procuran el bien
comun de los participantes; sin perjudicar en ningdn momento, ni por ningdn

motivo, a sus semejantes, o la propiedad de éstos.
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Responsabilidad: la responsabilidad es la obligacion de responder por los
propios actos. Es también garantizar el cumplimiento de los compromisos

adquiridos.

Igualdad: consiste en ofrecer el mismo trato y condiciones de desarrollo a cada
asociado, sin discriminacion de sexo, etnia, clase social, credo y capacidad

intelectual o fisica.

Democracia: en el cooperativismo hay democracia cuando los asociados
mantienen el control de la empresa participando activamente en la toma de
decisiones en asambleas generales, en O&rganos sociales a través de sus

representantes o en otros espacios de poder.

Equidad: la equidad se refiere a la nocién de justicia de dar a cada cual lo que se

merece 0 ha ganado, segun sea su grado de participacion o aporte.

Solidaridad: Es la decidida accion de los cooperativistas, para proporcionar
apoyo constante a su Asociacion y a todos sus miembros. Es la dependencia

mutua entre los hombres que no pueden ser felices unos, si no los son los demas.

Honestidad: Es la honradez, la dignidad y la decencia en la conducta de los

asociados. La persona honesta es incapaz de robar, estafar o defraudar.

Transparencia: En una cooperativa hay transparencia cuando la informacion es
administrada entre asociados y dirigentes de manera clara, veraz y oportuna. En la
base de la transparencia esta la confianza, la comunicacion y la franqueza. Se

oponen a ella el encubrimiento y el engafio.
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e Responsabilidad Social: En el cooperativismo social se vincula al compromiso
con el desarrollo de la comunidad. Por ello las cooperativas son agentes activos en
la generacion de empleo y en justa distribucién de la riqueza.

e Preocupacion por los demas: hasta no lograr el bienestar material y espiritual de
las personas que le rodean, el cooperativista auténtico estard en una condicién de

inquietud o desasosiego, buscando soluciones a los problemas sociales.

5. Estructura Organizacional

La direccion, administracion, vigilancia, promocion, conciliacion y operacién de
COOPEATENAS R.L. la constituyen los érganos directivos y operativos. Dentro de los
directivos estan: la Asamblea de Delegados, el Consejo de Administracion, el Comité
de Vigilancia, el Comité de Educacion y Bienestar Social y la Junta Arbitral, los
operativos y los ejecutivos incluyen la Gerencia, la sub Gerencia y tres éareas

funcionales: la de café, la comercial y la administrativa.

a. Organos Directivos

Asamblea de Delegados: Es la autoridad suprema de la cooperativa y representantes
del conjunto de miembros. Las Asambleas Ordinarias se realizan dos veces al afio,
durante los meses de mayo y noviembre y se realizan asambleas extraordinarias
cuando se considere necesario. La Asamblea esta constituida por Delegados
nombrados en las Asambleas Distritales, cuya cantidad se define a razon de un
propietario y un suplente por cada diez asociados, los cuales en reuniones vecinales
eligen a su representante. Actualmente la asamblea la conforman 121 productores que

representan a los 1210 asociados.

Consejo Administracidon: Después de la Asamblea el Consejo de Administracion es
el cuerpo directivo de mayor rango e importancia. Este se encarga de emitir

instrucciones para el Gerente y el Subgerente. Ademas entre otras cosas, dicta
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reglamentos internos, le propone a la Asamblea reformas a los Estatutos y vela por

que sus resoluciones y las de la Asamblea, se ejecuten.

El Consejo de Administracion esta integrado por siete miembros propietarios que
deberan ser asociados, electos por la Asamblea por un periodo de dos afios, pudiendo
ser reelectos. De su seno se elige un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y

cuatro Vocales. Ademas de los propietarios se eligen dos suplentes.

Comité de Vigilancia: Al igual que el Consejo de Administracion y el Comité de
Educacion y Bienestar Social, el Comité de Vigilancia es nombrado por la Asamblea.
Su funcién principal es la de examinar y fiscalizar todas las cuentas y operaciones
economicas, financieras y administrativas realizadas por los distintos 6rganos que
participan en la administracion de la empresa. Funge por dos afios y es un 6érgano
colegiado, integrado por tres miembros que al instalarse nombra un Presidente, un

Secretario y un Vocal.

Comité de Educacion y Bienestar Social: este comité no solo tiene a su cargo la
educacion cooperativista, sino también la ejecucion de planes y proyectos sociales
que mejoren la calidad de vida de las y los asociados, sus familias y la comunidad.
Para llevar a cabo sus funciones cuentan con dos reservas economicas, la de

Educacion y la de Bienestar Social.

Dicho comité estd integrado por tres miembros electos por la Asamblea por un
periodo de dos afios, que al instalarse nombra de su seno: un Presidente, un Secretario

y un Vocal.

Junta Arbitral: constituida por tres miembros, nombrado por la Asamblea por un
periodo de dos afios. Dentro de sus funciones principales esta la de mediar en los
diferentes conflictos que puedan suscitarse entre los asociados con los cuerpos

directivos, empleados, etc.
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b. Organos Ejecutivos

Gerente: es nombrado por plazo indefinido por el Consejo de Administracién y
ostenta la representacion legal de la Cooperativa. Esta sujeto a los lineamientos que
emita el Consejo y responde ante este 6rgano y la Asamblea por sus actos, de acuerdo
a las areas bajo su responsabilidad. De manera tal que, el superior jerarquico

inmediato del Gerente es el Consejo de Administracion.

Sub Gerente: es nombrado por un plazo indefinido por el Consejo de
Administracion. Esta sujeto a los lineamientos que emita el Consejo y responde ante
este organo y la Asamblea por sus actos, de acuerdo a las areas bajo su
responsabilidad. De manera tal que, el superior jerarquico inmediato del Subgerente
también es el Consejo de Administracion. Ademas tiene las mismas facultades que el

Gerente, cuando asuma la Gerencia en casos de ausencia del titular.

c. Organos Operativos

Area Administrativa: esta constituida por una serie de Unidades tales como: Recursos
Humanos, Contabilidad, Servicios Generales, Computo, Seguridad etc. La cual provee

apoyo a las restantes Areas de la cooperativa.

Area Café: esta area estd conformada por el Beneficio y la Torrefactora cuyo principal
objetivo es procesar, industrializar y comercializar, tanto a nivel local como

internacional, el café procedente de las fincas de los asociados.

Area Comercial: el area comercial esta integrada por tres Departamentos: Estacion de
Servicios Automotrices, Supermercado y el Centro Ferretero y de Insumos Agricolas y
para la Construccion. La cual tiene como propdsito de brindar bienes y servicios de

excelente calidad y precios para nuestros clientes y asociados.
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Figura. 1 Organigrama de COOPEATENASR. L.
Fuente: Documentacion Interna de COOPEATENAS R.L.
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PROCEDIMIENTOS ACTUALES

Este capitulo muestra los procedimientos administrativos actuales de la empresa
COOPEATENAS R.L.

A. PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE FACTURAS FIiSICAS A
PROVEEDORES CONTRA DATOS DEL SISTEMA SDACA

Descripcién General

Consiste en realizar una comparacion entre las facturas fisicas de compra contra las

existentes en el sistema, con el fin de detectar posibles errores que deban ser corregidos.

Objetivo

Detallar los pasos a seguir para la revision de las facturas fisicas de compra contra las

del sistema, con el fin de corregir los posibles errores presentes.

Unidades y responsables
Los responsables que intervienen en el procedimiento de revision de facturas son:

e Unidad de control de inventarios.
e Administradores de los departamentos.
e Departamento de Cémputo.

e Encargado de Emision de Cheques.

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Unidad de Control de Inventarios.
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Pol

iticas

Los Administradores de los departamentos del area comercial son deben entregar las
facturas fisicas de compra al Encargado de Control de Inventario, una vez finalizado
el mes.

El Encargado de Control de inventarios es responsable de realizar la revision de las
facturas de compra a inicios de cada mes.

Formularios y documentos

Facturas fisicas.

Informes de compras mensuales.

Boleta de Ajuste.

Asiento contable de Ajuste.

Comprobante de exclusion de factura duplicada.

Nota de crédito.

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacién utilizados en el presente procedimiento son:

SDACA
Microsoft Office Excel

Actividades

1.

El Encargado de Control de Inventarios recibe al final del mes todas las facturas
fisicas (Ver Anexo 1) procedentes de los cuatro departamentos.
El Encargado de Control de Inventarios procede a emitir los informes de compras
mensuales (Ver Anexo 4), para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
modulos accede a:
i. Facturacion e inventarios
ii. Informes

iii. Informes de compras
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iv. Compras
b. Selecciona el departamento en la ventana emergente, elige en la opcién de
filtrar datos el rango de fechas del mes anterior.
c. Selecciona en la casilla facturas de la opcion de ambas y en ordenar por
elige la opcion por fecha.
d. Marca la opcion de aplicadas y selecciona la opcion de filtrar por
proveedor, no debe especificar el proveedor.
e. Aplica la opcidon de detallado y presiona el botdn detallado.
f. Se imprime el informe de compras mensual.
3. El Encargado de Control de Inventarios compara las facturas fisicas contra las
emitidas por el sistema. Debe considerar:
a. Ndmerode factura
b. Proveedor
c. Monto
En la verificacion de las facturas el Encargado de Control de Inventarios pueden
encontrar los siguientes errores:
a. Facturasin aplicar
b. Factura duplicada

c. Factura con montos diferentes por error en inclusion

¢Facturas sin aplicar?

4. EIl Encargado de Control de Inventarios procede a remover de las facturas fisicas
aquella que no fue incluida.
5. El Encargado del Ingreso de Facturas al Sistema ingresar y archivar dicha factura en

el mes correspondiente.

¢Factura duplicada?

6. EIl Encargado de Emision de Cheques revisa si la factura ya ha sido pagada.
7. EIl Encargado de Computo revisa y detecta la factura errénea.
8. EIl Encargado de Control de Inventarios realiza el ajuste correspondiente a la factura

duplicada:
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Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
maodulos elige las siguientes opciones:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Compras de local
En la ventana de compras de local selecciona el botdn buscar.
Marcar en la ventana de compras la opcion aplicada y el boton mostrar.
En la ventana emergente ingresa el nimero de la factura a reversar y la
selecciona. Aparecen todos los productos correspondientes a dicha factura.
Selecciona el botdn imprimir para emitir el comprobante de exclusién de la
factura duplicada (Ver Anexo 2).
El Encargado de Control de Inventarios ingresa nuevamente al sistema y en
el mend de modulos selecciona las siguientes opciones:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Ajustes de inventario
En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste.
En el espacio correspondiente a movimiento selecciona la opcion de salida.
Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente
al motivo.
En la casilla de articulo ingresa el cédigo de cada producto y la cantidad a
reversar, oprime Enter.
En el espacio destinado para la justificacion debe escribir factura duplicada.
Encargado de Control de Inventarios realiza la boleta de ajuste (Ver Anexo
22), marcar la casilla de exclusion de mercaderia y escribe:
i. El nombre del departamento en el que se esta trabajando
ii. Lafecha
iii. Las especificaciones solicitadas de cada uno de los productos, que

concuerdan con las especificaciones de la factura impresa.

. En la ventana de ajuste de inventario el Encargado de Control de

Inventarios ingresa el nimero de documento, selecciona el botén de aplicar,

el botén imprimir y guarda el documento.
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9. EIl Encargado de Control de Inventarios saca la factura duplicada de contabilidad,

para lo cual realiza lo siguiente:
a. Ingresa al sistema SDACA para verificar la categoria de los productos y en el
menu de mddulos accede consecutivamente a:
i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Catalogo de articulos
b. En la ventana de Mantenimiento de Articulos, oprime buscar y selecciona
el articulo a excluir.
c. Se anota en un borrador la segunda clasificacion presente en la pantalla, la
cual corresponde a la categoria del inventario.

10. Una vez que el Encargado de Control de Inventarios posee la categoria de cada uno
de los productos, realiza el asiento contable (Ver Anexo 3). Donde, las cuentas por
pagar corresponden al monto total incluido en la factura y el inventario sera el
monto de cada linea de la factura, sumando el impuesto de ventas reflejado en la
factura, los gastos en fletes y restando los descuentos.

11. El Encargado de Control de Inventarios debe imprimir el asiento para pasarlo a:

a. Encargado de Emisién de cheques, junto con la copia de la factura a
excluir.

b. Encargado de Cuentas por Pagar, adicionando el comprobante de exclusién
de la factura, realizado anteriormente.

c. Contabilidad: afadiendo la copia de la factura excluida y la copia de la
boleta de ajuste, para que sea tomado en cuenta en el mes actual.

12. Enviar un informe al Administrador del departamento con los siguientes
documentos:

a. El total de las facturas fisicas revisadas y presentes en el Informe de
Compras Mensuales.
b. Los errores encontrados y recomendaciones que se consideren necesarias.

13. Realizar un respaldo fisico con los siguientes documentos:

a. Informe enviado al administrador del departamento.
b. Asiento pasado a contabilidad con firma y fecha.
c. Boleta de ajuste original.

d. Impresion de la factura a corregir.
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e.
f.

g.

Copia de la factura original y su respectiva impresion del sistema.
Impresion del ajuste realizado en el auxiliar.

Informe de compras mensuales.

¢Montos diferentes por error en inclusion?

14. Si en la revision el Encargado de Control de Inventarios encuentra en los datos del

15.

16.

sistema una factura con un monto mayor al de la factura fisica, debe realizar el

mismo procedimiento empleado en caso de factura duplicada, para excluir la factura

erronea del sistema.

El Encargado de Control de Inventarios procede a dar aviso al Administrador del

Departamento, para que ingrese la factura con el monto correcto y sea archivada en

el mes de ingreso.

Si el Encargado de Control de Inventarios haya una factura registrada en el sistema

con un monto menor al existente en la factura fisica, es necesario comprobar si

existe una nota de crédito (Ver Anexo 5).

a.

Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menl de
modulos, procede a seleccionar las siguientes opciones de manera
consecutiva:
i. Facturacion e inventarios

ii. Inventario

iii. Compras de local
En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botdn buscar.
En la ventana emergente marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.
Procede a digitar el numero de factura en el casilla en blanco, una vez
localizada, debe marcarla y oprimir el boton seleccionar.
A continuacién aparecen los detalles de dicha factura y localiza la casilla de
observaciones, en donde indica si existe una nota de crédito.
En caso de existir una nota de crédito el Encargado de Control de Inventarios

procede a imprimir y a adjuntar una copia a la copia de la factura fisica.

17. Fin del procedimiento.
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Analisis
El procedimiento de revision de facturas de compra es efectuado por parte del

Encargado de Control de Inventarios, con el fin de detectar posibles errores originados

en

la inclusion de las mismas, este procedimiento permite garantizar que no existan

diferencias entre las facturas fisicas existentes y las reportadas en el Informe de

Compras Mensual del sistema SDACA.

Conclusiones

1.

El procedimiento de revision de facturas permite detectar los errores originados en
el ingreso de las facturas al sistema.

Permite efectuar eficientemente las acciones correctivas en caso de encontrarse una
factura duplicada.

Permite detectar cuando una factura fisica no ha sido ingresada al sistema

Hace posible la correccion de las facturas que han sido ingresadas al sistema con

montos diferentes a los correspondientes de las facturas fisicas.
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1.

HOJA DE REFERENCIA 1

REVISION DE FACTURAS FISICAS CONTRA DATOS DEL SISTEMA
SDACA

Para emitir el informe de compras mensuales, el Encargado de Control de

Inventarios debe:
a. Ingresar al sistema SDACA y en el mend de moédulos procede a dar

seguimiento a las siguientes opciones:

i. Facturacién e inventarios
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). V

Menu de Madulos/

Facturacion e

‘.’ , Inventarios
gr/h

ii. Informes

vient de Modulos/Facturacion

. Mantenimiento
Inventario

CcCosteo

s Control de Servicios

?Infonncs
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iii. Informes de compras

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2).

Mend de Modulos/Facturacion  Inven

%Inhconlprds

. Inf.ventas

iv. Compras
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE

de Madulos/Facturacion e Inv

Q compras

gy, Compras/Linea
. Crédito

n Consulta de
. FACTURAS

Selecciona el departamento.

En casilla filtrar datos elige rango de fechas del mes anterior. Selecciona en
la casilla facturas de la opcidn de ambas.

En casilla ordenar por elige la opcion por fecha y marca la opcion
aplicadas.

Selecciona la opcién de filtrar por proveedor, aplica la opcion de detallado

y se presiona el botén detallado.

NTOrme de compras 1A

Locales
0- OFICINAS CENTRALES iv Filtrar por proveedor

v 233“!““, ROS i Identificacion
3 - GASOLINERA Nombre
4-SUPERMERCADO

[ 15-CENTRO AUTOMOTRIZ

Filtrar datos

Del ¢ [o1o2r010 ~| o [28m22010 +] ¥ |

Ver asientos

Facturas de IAMBAS _v_| Detallado
Ordenar por |FECHA -

R I —I Resumido
Aplicadas Sin Aplicar Anuladas petglluao} v Salir
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2. El Encargado de Control de Inventarios procede a realizar el ajuste a la factura
duplicada en el sistema, asi que:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos elige las siguientes
opciones de manera consecutiva:

i. Facturacién e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ver

Ment de Modulos/

&2 Facturacion e
i€ Inventarios

ii. Inventario
W COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versior

Mend de Modulos/Facturacion & Inventarios/

_a. Mantenimiento

ﬁ Inventario

costeo

iii. Compras de local

Mend de Modulos/Facturacion e Inventan

Existencias en Local

CcCompras de Local

Categorias

b. En la ventana de compras de local selecciona el boton buscar.
c. Marcar en la ventana de compras la opcion aplicada.
d. Oprime el botén mostrar.
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Compras

 Guardadas

 Anuladas Mostrar

~

e. Ingresa el nimero de la factura a reversar y la selecciona.

f. Selecciona el boton imprimir

B X)

Seleccionar I
Busca por: FACTURA
Cancelar I
Visibles 18 de 33476

Facruma | Feowa | o | oroveenor B

:0023 19/11/2007 302610464 SERGIO ENRIQUE DE JESUS GOMEZ SOLANO
‘036687 02/04/2009 300406643519 consorcio de cooperativas de consumo R.L
037056 04/03/2008 3101323280 [IMPORTACIONES PAMER S.A,

047-8923 05/10/2007 3101420995 COMP.GALLETAS POZUELO DCR S.A.

065430 04/03/2008 3101039749 SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A

“065431 04/03/2008 3101039749 SIGMA ALIMENTOS COSTA RICA S.A

;075034 27/11/2009 3101295868 DIST.LA FLORIDA

0753 02/12/2009 310116910828 CHILARES JOLE S.A,

0753 22/02/2008 900740934 FRANKLIN FLORES CORDERO

‘0763 22/02/2008 104430005 WILLIAM DIAZ RODRIGUEZ

0773 25/02/2008 302610464 SERGIO ENRIQUE DE JESUS GOMEZ SOLANO

0783 29/02/2008 204400541 JAVIER FRANCISCO RODRIGUEZ VARGAS

0823 29/02/2008 203770295 ALEXANDER ESPINOZA RAMIREZ

0830 29/02/2008 303260053 MAURICIO ADOLFO SOLANO SANCHEZ

0831 29/02/2008 204430719 GERARDO ARNULFO SALAZAR VARGAS

10833 29/02/2008 203450565 JUAN AGUSTIN SALAZAR SOLIS

10853 03/06/2008 310118573115 IMPORTACIONES ESFINGE S A

ilDODZ 25/09/2009 502100424 GILBERT FRANCISCO GONZALEZ RUIZ ~|
4 J g |

g. El Encargado de Control de Inventarios realiza nuevamente el paso 2.a.i y

2.a.ii e ingresa a ajustes de inventario.

Mand de MAOdulos/F acturacian o 1o

Existencias en Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de invent
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h. En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste.

[ PR ™ |

»...._v] [—— Busca Apkcar Sale

i. En el espacio correspondiente a movimiento selecciona la opcion de salida.

J. Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente
al motivo.

k. En la casilla de articulo ingresa el codigo de cada producto, la cantidad a
reversar y oprime Enter.

I. En el espacio destinado para la justificacion escribe factura duplicada,
ingresa el nimero de documento.

m. Selecciona el botdn de aplicar, el botdn imprimir y por Gltimo el bot6n

guardar para respaldar el documento.

L rud

Movimsento -SALIDA = Fecha Ca/032010

\etreo 5 - POR AJUSTE OE INVENTARIO *| Documents IS
Articwo
Carticnd Cantidag v
~
Jusfication
Cancelar Guardar B Aghcar Sakr

3. Para excluir la factura del sistema contable el Encargado de Control de Inventarios
ingresa al sistema, asi:

a. Accesaa SDACA vy en el menu de modulos accede consecutivamente a:
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i. Facturacién e inventarios
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ve

Menu de Modulos/

Facturacion e

nEp :
"} Inventarios
.

ii. Mantenimiento

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versid

Menda de Mbédulos/Facturacion e Inventarios/
. Mantenimiento
b

—

Inventario

iii. Catalogo de articulos

Catalogo de Articulos

Clasificaciones de
clientes

b. Se oprime el bot6on buscar y selecciona el articulo a excluir.
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_ Sulocchim ol artieulo. =Ank

I ...;.l Heloccionar
Busgca por: DESCRIPCION

Cauncular
12426 Pnginteas

bewomwcion ———T'Goniuo [Wiook (reouto ] m;ﬂ

ABANICO C/OURBUIAT DRILLANTE n;‘:‘o)mo 0 2002.74 520,55

_m—m
ABLANOADOR BADIA CARNE 4,502 GR202400 L] 814,26 w9
ABIIDOR BOTELLAS BONNY BAR 78964 O220TOIY N4 1675 2461
ABRIDOR D/LATAS 4EN1 GOOD COOK #0040 1 1099 10429
ABRIDOR DE CHAPAS PEELER KCFO00010 45108064 10 o285 1210
ARRIDOR DE LATAS 11802 ALS00027 7 745 1096
ABRIDOR DE LATAS 11933 46800612 ° yZ260 A778
ABRIOON DE LATAS H D IUMNIONR 11839 45500235 8 2150 3189
ADRIDOR LATAY 11000 45500128 9 1287 1047
ABRIDOR LATAS 11001 45100062 2 Qo2 1336
ARRIDOR LATAR 11040 45500009 1 1136 1669
ABRIDOR LATAS G COOK L1837 AS 1090632 0 1504 514730
ABRIDOR LATAS METAL 11543 LOTUS ESF AL500036 0 990 1454, 91
ABRIDOR LATAS METAL LOTUS CoLOnes 45106502 0 N2 158518
ABRIDOR METALICO Bo-44 62200010 o o0s oon.74
ARRILL.F - 40 SUPERF 47500129 o 1129 1403
ABRILL.FINISH PARA PLATOR K00M, 62203923 0 2680.76 265

ABRILL KLARD MANZANA-FLOBAL BOLSA 445ML 42200048

|

c. Se anota en un borrador la segunda clasificacion presente en la pantalla, la

-
o

545 40 ars *

cual corresponde a la categoria del inventario.

Farado por categorias y busguods pac oddigo de bama =
[ i cad |
N
Cadigo Adledo 42800572 sl | Dese Cota AEANICO CUADRADO PIS |
i Somar |

Deszripcitn lrga ASANICO CUADRAOO PISO BO02
Marca | Stock:0.00
Cadigo ce Praveedst = ¢13,111.00 Céd; 7612 Suscar

Detaiw | Praso 1 TvpsesiowOtros | imagenes | Lisia
Edtar
Usudact Med | Reg Préwimo Sugenido |
Care XNayor | S [965305)
|ceaEmges D S0 Gk Abee : Sav
[F- oex - 1
Eapecifcacin b
Creado  T7ma0T 012820 pm. »

d. El Encargado de Control de Inventarios ingresa nuevamente a:

i. Facturacién e inventarios

Menu de Maodul

& » Facturacion e
"’ Inventarios
Q/
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e.

f.

ii. Inventario

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versidy

Mend de Madulos/Facturacion @ Inventarios/

. Mantenimiento

& Inventario

Costeo

.

iii. Compras de local

Ccompras de Local

Categorias

En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el boton buscar,
marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.

.Cumprﬂl E N I_
Compras M
 Guardadas o[
- h il I_
© Anuladas ﬂl al
ln} I_
i 1o e it
x|
I
I Buscar I Imprirmnie | Editar |

Comp.. Faplicada  |Fyventa

Procede a digitar el nimero de factura en el casilla en blanco y oprimir el
botdn seleccionar.
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| - sole |
Busca por: FACTURA
93476 Rogistos.
-
i:ae 25/01/2000 202790665 HORACIO ANTONIO MARIS SOLANG
iLELY 12/11/2007 401410279 IICAHDO PEREZ GUTIERREZ
0650 27/02/2000 2101191433 DIST LUCEMA 5. A,
507 22/03/2000 310144042216 DIGT GRIKGA CHINCHILLA & A
587 25/01/2008 303010896 HECTOR HUGO DE LOS ANGELE YALERIN OROZCO
50700 11/06/2000 310100500930 PLASTICOS STAR S A
58701 11/06/2008 310100508930 PLASTICOS STAR § A
s07261 13/03/2000 310 7018T.C AL ARROCERA S.A.
5875 05/10/3009 205430831 PADLO CHAVES RODRIGUEZ
L0756 00/02/2010 3101293307  C.ORP.DE ADUELA BAXKERY S.A,
58765 16/02/2010 3101393387  C.0.R.P,DE ABUELA BAKERY 8,4,
077 22/02/2010 3101393307 C.O.R.P.DE ABUBLA BAKERY 9.A,
58773 29/01/2000 3101295068 DIST LA FLORIDA
s070 01/03/2010 3101393307  C.0.RP.DE ABUELA BAKERY S.A, -
58778 24/08/2009 3101363149 DIGT.PQLLO-CAENE VARGAS SIRAIA
e LA/00/2000 3101963149 DIST POLLO-CAPNE VARGAS SIBAJA
LR7A5 0§/03/2010 3101392307  C.0R.P.OF ARUELA BAKERY §.A, -
4l I _DIJ

En casilla de observaciones esta indicado si existe una nota de crédito.
W

o oA agvyn
Piveesy [UTVREIDE  WPAR NS LIDA 1w | 3
cwun | ) Ve Fae
conrg | } | e

[ 1 Tiewe
£ST4ST) TATE GALLO TER00- 19 ] [ - -
SEROIICOMRTINN DOCCRAE MG ES0 (12 13 I v | D] |
130811 THEE NIGED BTALD - E) ) W1 N of '] 0| 3
VR4 REPARADOR S0 BFRLD - [E5] 0 »e 1w

1t £1a8 812 10 M- o s 13 e d | [T | 1

LTI CARBON 0P0 NEGRD | 55| DTy N W oz B i 3

100 G000 FONFCROS CACELA LD - 8 9 »% 0 M r 3 I .
ETH00R) TRTE GALLD METGRD - B 9 ™1 e

EIN0082) TINEE GALLO MARAD . 539 I DL 1. v | 3
SI00N27 TVTE GALLO S0« JE) 2 ™1 N .

ETIAREPARRICH 58 WL2) CAFE 3 m: uwm o 3

,.

4. Fin del procedimiento.
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B. PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIOS CONTABLES
CON SISTEMA AUXILIAR

Descripcion General

Consiste en encontrar las diferencias existentes entre los datos de auxiliar y datos

contables del sistema, referentes al equivalente en dinero del inventario existente.

Obijetivo

Detallar los pasos para llevar acabo la conciliacion de datos de inventario presentes en

el sistema contable contra los reportados por el auxiliar.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de conciliacién de datos de

inventario a nivel contable y auxiliar son:

e Encargado de Control de Inventarios
e Departamento de CoOmputo
e Subgerencia

e Departamento de Contabilidad

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Unidad de Control de Inventarios.

Politicas

e El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliacion en la ultima
semana de cada mes.

e El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliacion de los datos
referentes a todos los departamentos.

e Las cantidades presentes en el asiento contable de ajuste deben ser verificadas y

autorizadas por el Subgerente.
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Formularios y documentos

e Informe de compras por categoria
e Informes de Ventas

¢ Informe de Costo de Inventarios
e Informe General de contabilidad

e Informe Adicional de contabilidad

Sistemas de Informacioén

Los sistemas de informacion requeridos en el procedimiento de conciliacion de datos de
inventario son:
e SDACA

e Microsoft Office Excel

Actividades

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras
por categoria (Ver Anexo 6), para lo cudl:
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el
menu de modulos selecciona:
i. Facturacion e inventarios

i. Informes

iii. Informes de compras
iv. Compras x categoria

b. En la ventana de compras por categoria filtra los datos segun las fechas del
mes a conciliar.

c. En las lineas correspondientes a la categoria ingresa 1-general, que
corresponde al inventario general del departamento seleccionado. Para la
carniceria ingresa 1-general y en la subcategoria incluye 2-carnes.

d. Selecciona la opcién de refrescar e imprime la lista.

2. Para la obtencion del Informe de Ventas por categoria (Ver Anexo 7), el Encargado

de Inventarios debe:
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f.
g.

Ingresar al sistema SDACA, elige el departamento y en el ment de médulos
selecciona las siguientes opciones:
i. Facturacion e inventarios

ii. Informes

iii. Informes de ventas

iv. Ventas por categoria
En la ventana de ventas por categoria, procede a filtrar los datos segun el
mes a conciliar, selecciona la alternativa ambos.
Pulsa el botdn de informes de categoria

Imprime el informe.

3. Para la impresion del Informe de Costo de Inventario (Ver Anexo 8), el Encargado

de Control de Inventarios accesa a:

a.

C.
d.

€.

SDACA, selecciona el departamento y en el menu de médulos elige:
i. Facturacion e inventarios

ii. Informes

iii. Informe de inventario

iv. Consulta de inventario historico
En la ventana de inventario histérico selecciona en la opcién de ver el
listado histérico del dia el Gltimo dia del mes, para el caso de supermercado
y gasolinera. Para el centro automotriz y suministros genera el informe con
el primer dia del mes siguiente, si el tltimo dia del mes ha sido un sébado.
En la opcion local secciona el departamento a consultar.
Marca la opcion de incluir existencias en negativo y selecciona vista previa.

Imprime el reporte.

4. A nivel contable el Encargado de Control de Inventarios debe emitir el informe

general de contabilidad, para lo cuél:

a.

Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales y
en el menu de modulos elige:

i. Sistema de gestion contable

ii. Detalle de cuenta
En la ventana de consulta de cuenta digita en la casilla de codigo de cuenta
el codigo del inventario, segun sea el departamento y categoria, oprime

enter.
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c. Si el Encargado de Control de Inventarios requiere obtener el codigo del
inventario y costo de inventario, ingresa al sistema SDACA y en el menu de
modulos selecciona las opciones:

i. Gestion contable
ii. Mantenimiento
iii. Catalogo contable

d. Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el
cddigo correspondiente al departamento y la categoria requerida.

e. Imprimir el reporte.

f. Realiza el mismo procedimiento para la cuenta costos de inventarios para
cada departamento.

5. Para emitir el informe adicional de contabilidad (Ver Anexo 9), el Encargado de

Control de Inventarios ingresa a:

a.

f.

g.

SDACA, selecciona en el menu de mddulos la opcién de gestion contable y
la opcion de generar asientos automaticos. (Esto con el fin de verificar si
las compras y ventas de la misma categoria corresponden al mismo monto de
los auxiliares).

En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda
casilla en blanco, elige la opcion compras y oprime seleccionar.

Elige el rango del mes en el cudl requiere trabajar y pulsa del boton de
generar asiento.

Imprime los asientos.

En la ventana de informe de asientos automaticos procede a seleccionar
nuevamente el departamento y da enter en la segunda casilla.

Elige la opcidn de costo de ventas.

Imprime el informe.

El Encargado de Control de Inventarios verifica los informes de compras y ventas

del auxiliar contra los generados en el sistema contable.

En caso encontrar alguna diferencia, ya sea en compras 0 ventas, procede a

consultar al Departamento de CoOmputo para que en éste determinen cuél factura no

esta llegando a nivel contable, para corregir los errores.

Una vez generada la informacién contable el Encargado de Control de Inventarios

procede a sacar la diferencia entre el inventario contable y su respectivo costo, se



& Manual de Procedimientos

COOPEATENAS. R.L.

83

posicionan los datos de auxiliar con los de contabilidad en un documento de Excel.
De lo anterior se obtiene, el valor neto del inventario y se compara por categoria

con el reporte del auxiliar sobre el costo historico del inventario (Ver Anexo 10).

9. EIl Encargado de Control de Inventarios ajusta las diferencias entre contabilidad y
auxiliar mediante asientos, suméndole a contabilidad, segun las diferencias
encontradas.

a. El asiento se realizara: inventario contra costo de ventas o costo de ventas
contra inventario, segun sea el caso de incluir o excluir respectivamente a la
informacion contable.

10. El Encargado de Control de Inventarios traslada el asiento al subgerente para que
verifique y autorice las cantidades.

11. El Encargado de Control de Inventarios envia una copia del asiento al Departamento
de Contabilidad para que éste sea ingresado sistema SDACA.

12. Se archiva una copia del asiento como respaldo de la conciliacion.

13. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de conciliacion de datos de inventario permite al Encargado de

Control de Inventarios equiparar los datos a nivel auxiliar con los datos llevados

contablemente, esto para efectos contables y financieros. Se detallan los pasos a seguir

para la emision de los informes requeridos para la comparacion de los datos y las

actividades necesarias para realizar la conciliacion de los mismos.

Conclusiones

El procedimiento permite emitir los informes de compras por categoria, ventas por
categoria, costo de inventarios e informes a nivel contable.

Permite realizar la comparacion entre los informes de contabilidad contra los de
auxiliar, para determinar las diferencias existentes entre ambos.

El procedimiento hace posible la conciliacion de los datos del auxiliar con los datos

contables, mediante la realizacion de los asientos requeridos.
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HOJA DE REFERENCIA 2

CONCILIACION DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA
AUXILIAR

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras
por categoria.
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el
menu de modulos selecciona:

i. Facturacién e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2
("

32
4

Facturacion e
Inventarios

ii. Informes

W COMOOEATEMAS S SOACA Ghr (Cal

v

iii. Informes de compras

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versin

Menu de Modulos/Facturacion e Inventanos/in

%Infﬁompras

Inf.Ventas
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iv. Compras x categoria
B COOPEATEMNAS UL, - SOACA ER9 (CAFEZ). Varside

10 Mooulos/Facturacion o 1

CoOmpras

ompras/Ziineas
rédito

fonsulta do
ACTURAS

tompras por
ratogoriag

b. En la ventana de compras por categoria filtra los datos segun las fechas del
mes a conciliar.

c. Enlas lineas de la categoria ingresa 1-general, que corresponde al inventario
general del departamento seleccionado.

d. Selecciona la opcién de refrescar e imprime la lista.

‘u_,. — "*ri‘i Eiiﬁ
Filrado pos
Dests  wfomonono o hesd pooono o w Refrescer | tmprmicists | Exportr |
Linga / Categoria [il.qm |
- etalady
SuCateguia |
¥ Cofigo Descrpoos Cartitad Suttetal Desconn Otifimg. Isprast iy TotW

2. Para la obtencion del Informe de Ventas.
a. accesaa SDACA vy selecciona:

i. Facturacién e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2
f-ﬁ

\
n“
.

deny de )

£ » Facturacion e
'!! Inventarios
Q,)
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ii. Informes

OO EATERAS FLL L SOACA Ghr (Cal

—

At lont o

Easwearnt oo

iii. Informes de ventas
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). V

Mend de Mo

Inf.Compras

“A‘.

% Inf.ventas

. Inf.Estadisticos

iv. Ventas por categoria
% COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Varsidn

Menu de Modulos/Facturacion g Inventanos/

B Ventas
N\

S
N

Ventas por categoria
N ,

En la ventana de ventas por categoria, procede a filtrar los datos segun el

Consulta Facturas

mes a conciliar.
Selecciona la alternativa ambos, pulsa el botén de informes de categoria e
imprime el informe.
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A Ll - (B |
Ftrago por Intorme
Dasdo o |oscar2o0 «| hasta [E!‘J""L'.":W' -] .| Rotruscar enpoavr dsta | Informe to calegocias |
| I Expontar Nl o5
[ X Contado Arocd
- Créato Con Dowolue I~
Alrstie vm (AP @34 ETE 2 . - . - ‘ -
» Lnes [ SobCatey [ Dwecrpcion [ Conty Totat
Modrar - | Imonmr Registres | Totsles

d. Para la impresion del Informe de Costo de Inventario accesa al sistema
SDACA, y realiza los pasos 2.a.i y 2.a.ii y selecciona:

i. Informe de inventario
¥ COOPFATENAS 1L, - SDACA FRP (CAFE2). Varsidn 2009,

Inf.Compras
Inf.ventas
InlL.Estadisticos

e Intinventario

ii. Consulta de inventario historico

# COOPEATEHAS fL.  SOACA ERP (CAFEZ). Vorsl

L wulta o
Articulos

Consulla Costos
Liiliciacte

Ajustaes, Notas v
Requlsiciones

Costo da inventario
por coteqgorias

Mowvimianto de
arti 1o

e. Selecciona en la opcion de ver el listado histérico del dia el ultimo dia del

mes.
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f. En la opcion local elige el departamento a consultar, marca la opcion de
incluir existencias en negativo e imprime el reporte.

[lnvestario Histdrico &

Verlistado histonico del i &4 |R8022010 ~) !J

Local
[4- SUPERMERCADO

|«

Lines, Categana y
Subcategoria

| |
I

W Incluir exstencias en negatng
™ Mestyer dataks pod anticulo.

Vista previn l Imprirer ]-l Sale l

3. A nivel contable para emitir el informe general de contabilidad, ingresa al sistema

SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales.

U5 Gantidn o Axhituncla Téenica  COOPEATINAS FUL
Compaliia |
Conexion a [(Predeterminado)

[ll asro

[GFICINAS CENTRALES

a. En el mend de modulos elige:

i. Sistema de gestion contable

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Yersidn 20

Menl de Madulos/

o "4 Gestion de Asistencia
i

Técnica

Sistema de Gestion
Contable
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ii. Detalle de cuenta

H COOPFATENAS R.L. - SDACA (P (CAFE2). Varsidn |

. Mantenimicnto
Calculadora

o Goenerar Aslentos
P
I Automaticos

'I o

P e

r:.&.s):J Ilmportar Aslientos a
| L Contabillicdad

Detalle Cuanta

b. Digita en la casilla de cddigo de cuenta el cddigo del inventario, segln sea
el departamento y categoria, oprime enter. Para ver la demés categorias

pulsa el boton siguiente e imprime el reporte.

S i b Clmat =
Datos Generales de la Cuerta
Codigo de Cuenta: == ===

Tipo de Cusnta N i r Periodo Cerrado: OCTUBRE

Antanor | Sguante
Sakios Menseales y Acumuado del Periodo 12008-2010

» W

4. Para obtener el codigo del inventario y costo de inventario, debe ingresar:

a. Gestion contable

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versi
==

4

Ment de Modulos/

< "8 . Gestion de Asistencia
Iécnica

Sistema de Gestion
Contable
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b.

C.

d.

Mantenimiento

A Mantenimiento
»

-

Calculadora

N Generar Asientos
{ ! Automaticos

¥

Catalogo contable

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Vi

e Modulos/Sistema de Gestion Cof

Catalogo Contable

Detalle Cuenta

Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el
codigo correspondiente al departamento y la categoria requerida.
o |5 %]
COOPEATENASRL
ICATALOGO TOTAL =~

- ACTIVOS!
+ 101 = ACTIVOS CIRCULANTES

+ 102=ACTIVOS FUOS Nueve Ssb Cesrin

+ 108 =0TROS ACTIVCS

PASIVOS Mocicar
PATRIMONIO e
INGRESQOS

EGRESOS Copiee

F-H
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5. Para emitir el informe adicional de contabilidad el Encargado de Control de
Inventarios debe:

a. Ingresar al sistema SDACA vy selecciona en el menu de modulos:

i. Sistema de gestion contable.

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ver:

de Modulos/

Gestion de Asistencia
Técnica

Sistema de Gestion
Contable

ii. Generar asientos automaticos.
¥ COOPTATENAS L. - SDACA ERP (CAFEZ). Vi

Calculadora

i Generar Asientos
N Automaticos

T~ud) Lmportar Asientos a
P . Contabilidad

&

b. En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda
casilla en blanco, elige la opcion compras, oprime seleccionar.

c. Elige el rango del mes en el cuél requiere trabajar y pulsa del botén de
generar asiento, imprime los asientos.

d. Realiza lo mismo para el costo de ventas.
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Informe Ationtos Autamaticos
[2- suMmisTROS
]Duno -
07/Mar 22010 - 07/Mar /2010 v
» #Cuenta . Descripcion Debe’

. [nombre =
nombee

AAJUSTES DE INVENTARIO ENTRADAS
|| AJUSTES DE INVENTARIO SAUDAS
| APUCACION DEL COSTO POR DEVOLUCION DE MERCADERIA

BANCOS
CHEQUES GENERAL

COSTO DE VENTAS e
DEPRECIACION

:DEWLUOON SOBRE VENTAS DE CONTADO
DEVOLUCION SOBRE VENTAS DE CREDITO
|Devoluciones de Mercaderia (Compras)
INTERESES POR COBRAR

PASE DE GASTOS DE ADMINISTRACION
PLANILLAS

RECIBOS DE DINERO

RECIBOS DE DINERO VARIOS
REQUISICIONES
VENTAS NF CONTAND

Seleccionar l

6. Fin del procedimiento.
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C. PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO CICLICO

Descripcion General

Consiste en ajustar los documentos auxiliares y contables existentes de inventario con
las existencias reales de inventario en el stock, mediante la emision de un informe de
negativos que permita detectar las diferencias existentes y proceder con las medidas

correctivas.

Obijetivo

Proporcionar una herramienta eficaz al Encargado de Control de Inventarios que le
permita realizar el inventario ciclico de manera eficiente y controlada en el Area
Comercial de COOPEATENAS R.L.

Unidades y responsables
Los responsables que intervienen en el procedimiento de revisién de facturas son:
e Unidad de control de inventarios.

e Administradores de los departamentos.

e Subgerencia

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Unidad de Control de Inventarios.

Politicas

e Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventarios emitir cada quince dias
el informe de negativos.
o Es deber del Encargado de Control de Inventario informar al Administrador del

Departamento sobre la realizacién del inventario ciclico.



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

Formularios y documentos

e Informe de Negativos
e Boleta de ajuste

e Asiento de diario

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion utilizados en el presente procedimiento son:

o SDACA

e Microsoft Office Excel

Actividades

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos (Ver Anexo
12), para lo cuél:
a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menu de médulos
selecciona:
i. Facturacion de inventarios
ii. Informes
iii. Informes de inventario
iv. Consulta catalogo de articulos
b. En la ventana de consulta de articulos, escoge la categoria que se requiere
consultar, en la opcion filtrar por.
c. Enlacasilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar.
d. Presiona refrescar y oprime la opcion de exportar a Excel, en donde
identifica las cantidades de mayor relevancia.
e. Imprime los productos en negativo a inventariar.
2. EIl Encargado de Control de Inventarios busca alguna relacion entre los productos,
con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuél:
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
modulos procede a seleccionar:

i. Facturacioén e inventarios.
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ii. Mantenimiento
iii. Catalogo de articulos
b. En la ventana emergente oprime el botdén buscar y procede a digitar el
nombre o una descripcién del producto encontrado en negativo.
3. El Encargado de Control de Inventarios realiza el inventario fisico. Esto se ejecuta

sobre los productos negativos y positivos con semejanzas.

El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de inicio del conteo manual
y anota la cantidad de productos existentes.

Al inventariar verifica el cddigo de barras del producto contra el aparecido en el
sistema.

El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de finalizacién del
inventario fisico.

Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario fisico contra las posibles
ventas, esto para evitar que existan diferencias no contempladas, para lo cudl:

a. Ingresa al sistema SDACA vy en el mend de mddulos selecciona las
opciones:

i. Facturacion de inventarios
Ii. Mantenimiento
iii. Catalogo de articulos

b. Procede a la revision de cada producto digitando el cddigo en la casilla de
codigo y selecciona el link stock.

c. El Encargado de Control de Inventarios observan las ultimas ventas y
compras, verificando que después de realizar la toma fisica del inventario no
se haya vendido ningun producto, y si fuera el caso descontarlo del
inventario fisico.

d. Coloca en un borrador el cddigo, la descripcién del producto y anota el stock
del sistema en ese momento, asi como la cantidad fisica contada.

e. Elabora un documento en Excel que contenga:

i. El codigo del producto
ii. Ladescripcion

iii. La cantidad en el sistema
iv. La cantidad fisica

v. La diferencia entre ambas cantidades
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vi. El costo actual de cada producto y el respectivo equivalente en
dinero.
f. Separa los articulos en negativo y positivo, para realizar los respectivos
ajustes.

8. EIl Encargado de Control de Inventarios solicita la autorizacién del administrador del
departamento para realizar los ajustes.

9. EIl Encargado de Control de Inventarios imprime el archivo de Excel, para proceder
a completar las boletas de ajuste (Ver Anexo 22), considerando si se debe incluir o
excluir mercaderia.

10. El Encargado de Control de Inventarios realiza los ajustes en el sistema para lo cudl:

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menu de mddulos
selecciona:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Ajuste de inventario
b. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botdén nuevo y selecciona
el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida.
c. En la casilla de motivo selecciona: ajuste de inventario y realiza el ajuste
segun la cantidad de productos que contiene cada boleta de ajuste.
d. Enlacasilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente.
e. Oprime el boton aplicar.
f. Imprime el documento, guarda el respaldo y procede a guardar el documento
fisico.

11. El Encargado de Control de Inventarios realiza el asiento de diario para contabilidad
(Ver Anexo 11), incluyendo: las cuentas de inventario del departamento y de la
categoria de los productos en cuestion, asi como el costo de ventas de los mismos
contra el inventario y el costo. Debe sumar la cantidad total en dinero del ajuste que
se realiza.

12. El Encargado de Control de Inventarios procede a adjuntar los siguientes
documentos fisicos para contabilidad:

a. El asiento de diario
b. Las copias de las boletas de ajuste

c. Laimpresion del archivo borrador de Excel
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d. Las impresiones de los ajustes que se hicieron en el sistema.

13. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de conciliacion de datos de inventarios contables con sistema auxiliar
es efectuado por parte del Encargado de Control de Inventarios, con el fin de conciliar
los datos del inventario, existentes en contabilidad con los del sistema auxiliar.

Mediante este procedimiento se logra detectar datos de inventarios en negativo que

deban ser inventariados para realizar los ajustes necesarios.

Conclusiones

1. El procedimiento de conciliacién de inventarios contables con sistema auxiliar
permite detectar productos en negativo, que requieran ser inventariados.

2. Permite efectuar eficientemente las acciones correctivas para realizar el ajuste de
los datos contables con los del sistema auxiliar.

3. Hace posible la deteccion de posibles errores que estén originando las diferencias

entre los datos contables y del sistema auxiliar.

Recomendaciones

1. Capacitar al personal de las cajas, en cuanto a productos similares para evitar
confusiones entre estos, lo que disminuiria las diferencias entre los datos contables y

del sistema auxiliar.
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HOJA DE REFERENCIA 3

INVENTARIO CICLICO EN SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos, para lo cudl:
a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menu de médulos

selecciona:

i. Facturacion de inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ve

& » Facturacion e
;", Inventarios

ii. Informes
¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Yer:

w de Modulos/Facturacion £ Inventano

Mantenimiento

Inventario

e Control de Servicios
«E-

%Inforlnes
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iii. Informes de inventario
W COOPEATENAS ILL. - SDACA ERP (CAFE2). Version
o 3
Menl de Modulos/Facturacion e Inventarios/Ir

Inf.compras

. Inf.Ventas

W Inf,Estadisticos

Consulta Catalogo
Articulos

Consulta Costos y
uUtilidades

Ajustes, Notas vy
Requisiciones

Costo de Iinventario
por categorias

En la ventana de consulta de articulos, escoge la categoria que se requiere
consultar, en la opcién filtrar por.

En la casilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar y
presiona refresca.

Oprime la opcidn de exportar a Excel, en donde identifica las cantidades de
mayor relevancia.

Imprime los productos en negativo a inventariar.
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o et el
Fillrado por Mostrar me
1 GASOLINERA 2 ACEITES «Coslo
e E EputraEuel

P Venta
Descrpcén C Atemo it
Deldig d | Ln * nprceldon

| Lista de precios

Locazacitn <clodo>> ! =
Giterda [V /o oo VS0P 1 gy

2. El Encargado de Control de Inventarios busca alguna relacién entre los productos,
con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuél:
a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
maodulos procede a seleccionar:

i. Facturacion e inventarios.

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versidn

Menu de Modulos/

= » Facturacion e
ﬂ Inventarios

ii. Mantenimiento
W COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Ve

e

Menu de Moadulos/Facturacidn & Invean

' Mantenimiento

S

Inventario

Costeo
-
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iii. Catéalogo de articulos

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Version 2(

~Catalogo de Articulos

Clasificaciones de
| clientes

;:'»'

b. En la ventana emergente oprime el botdn buscar y procede a digitar el

nombre o una descripcion del producto encontrado en negativo.

P —,=0
{/ ! srwen: [
| Bhaen por DESGRIPCION Soerar
Demzar
Ecvar
Salr
«“
f :
| »
[ -y — WSO wren

c. Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario fisico contra las
posibles ventas. (Ver paso 2). Revisa cada producto digitando el codigo en la
casilla de cddigo y selecciona el link stock.

[T e e
fln'do por tatogorias y busgueda por c0dgo de bara

~ cos. JaEEN
Nuewo
Codgo Articwo | v | Gews Cortal
Descripean larga Borrar
poos ' | stockioop
Cotigo d= Proveedor | 0 Buscar
Detatte I Predio [ Iwpussiosiiros T Imamensa | kA
| Ede
| Urktaa Med Reg: Praximo Sugerido
; Cant. XMayor o e -
| CodEmpag | Ing Céd Atwmas |
[l
|
L L
Espedficacia: ‘
Creado | »
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d. El Encargado de Control de Inventarios realiza nuevamente el paso 2.a.i. e
ingresa a inventario y ajustes de inventario.

Meanu da Modulos/F acturaciaon o Invat

. Mantenimiento

Q Inventario

Costeo

PAmE cle MGl w7 m

Existoncias oan Local

;t{-::ftl
| €4

CCompras e | oacal

Eartcecgorias

Adustes doe Inventario

@

En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botén nuevo y selecciona
el movimiento.

f. En lacasilla de motivo selecciona: ajuste de inventario.

g. Enlacasilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente.

h. Oprime el botdn aplicar.

i. Imprime el documento, guarda el respaldo y procede a guardar el

documento fisico.

Movwmento ‘SALIDA + Fecha o010 4

Mofivo Bﬁ”&;:{'; ) o o brose
Articuso I o i o
Cantans | Cantidad: -

Smtifcacion
BIUSTE DE DIWVENTARID

Cancelnt \ l Guardar | Buscar Aedcar ST
e e Ll et pryrr— Wieee smee

3. Fin del procedimiento.
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D. PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DEL INVENTARIO EN EL
AREA COMERCIAL

Descripcion General

El procedimiento para la toma fisica del inventario en el &rea comercial consiste en
inventariar la totalidad de los productos que se encuentran para la venta en las distintas
areas comerciales, lo cual permite establecer una base para el control organizado del

inventario.

Obijetivo

Establecer la manera apropiada para realizar la toma fisica del inventario en los

diferentes departamentos del Area Comercial.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento para la toma fisica del inventario
en el Area Comercial son:

e Subgerencia

e Departamento de Coémputo

e Administradores de Departamentos del Area Comercial

e Encargado de Control de Inventarios

e Departamento de Contabilidad

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Unidad de Control de Inventarios y

Departamentos del Area Comercial.

Politicas
e La toma fisica del inventario de productos de los diferentes departamentos del Area

Comercial se debe realizar cada semestre del afio.



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

e Los Colaboradores del departamento a inventariar estan en la obligacion de prestar
sus servicios para dicha labor.

e Es responsabilidad del Departamento de Computo establecer un croquis del punto
de venta dividido en localizaciones con su respectivo codigo, asi como elaborar las
boletas para la toma fisica del inventario.

e Es responsabilidad del Departamento de Computo confeccionar las etiquetas a ser
empleadas para codificar las localizaciones y sub-localizaciones.

e Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventario reclutar y seleccionar el
personal de apoyo asi como de realizar la induccion referente al procedimiento a

seguir y asignacion de las funciones a realizar por cada uno de los participantes.

Formularios y documentos

e Boleta de Ajuste
e Boleta de toma fisica de inventario

e Hoja de control de Localizacion

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion requeridos en el procedimiento de conciliacién de datos de

inventario son:

e Hand Held
e Microsoft Office Excel
e Microsoft Office Word

Actividades

1. El Encargado de Control de Inventarios, asigna las localizaciones a los
Coordinadores de Pasillo y les entregan la localizacién a supervisar, asi como las
etiquetas con el nimero de localizacion.

2. El Coordinador asigna al colaborador responsable de realizar el primer conteo.

3. El Coordinador le entrega al colaborador una cantidad de boletas para la toma fisica

(Ver Anexo 13), que debe llenar segln los datos requeridos.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

El Colaborador asignado realiza el primer conteo de manera individual (o en parejas
en circunstancias individuales).
El Colaborador identifica un articulo por cada tipo de producto, mediante el uso de
una boleta donde consigna el nimero de secuencia y conteo, segun codigo de
localizacion, por ejemplo (I-1), en donde; el primer digito corresponde a la
localizacion y el segundo a la secuencia de conteo. Debe completar la informacion
de su parte superior e inferior.
El Coordinador de Pasillo verifica que el conteo sea realizado por el colaborador de
manera correcta y responsable.
Terminado el primer conteo el Coordinador de Pasillo, llena de manera aleatoria la
parte intermedia de la boleta y revisa que no exista ningin producto sin inventariar.
El Coordinador de Pasillo verifica que toda la localizacion esta inventariada y que
posea boletas.
El Coordinador de Pasillo asigna una persona diferente para la captura de la
informacién, mediante la Hand Held (Ver Anexo 16).
El Colaborador asignado, ingresa la informacion de los productos de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha. Terminado el ingreso desprende la parte inferior de
la Boleta.
El Coordinador de Pasillo verifica y proporciona la Hand Held y una etiqueta con el
namero de localizacion capturada al Encargado de Computo.
El Encargado de Cémputo descarga la informacion a un archivo de texto.
Archiva la informacién con el nimero de localizacion segln etiqueta y el nombre
del Colaborador que realizo la captura.
El Encargado de Computo imprime el listado con la informacion del primer conteo,
que incluye:

a. El namero de localizacion

b. Nombre de la persona que realizo el escaneo

c. Elcédigo (barras o alterno)

d. Descripcion

e. Cantidad inventariada de cada uno de los productos
El Encargado de Computo traslada los listados de control (Ver Anexo 15), al
funcionario encargado de clasificarlos segin numeracién, con el fin de que no falte

ninguna localizacion de imprimir.
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16. El Coordinador de Pasillo asigna un colaborador que realice el segundo conteo y un
funcionario de Contabilidad para que ejecute la auditoria del mismo mediante el
empleo de los listados de control brindados por el Encargado de Computo.

a. El Encargado de Contabilidad indica al colaborador que realiza el conteo, el
cddigo y descripcion del producto.

b. EI Encargado del conteo informa al Encargado de Contabilidad la cantidad
de cada uno de los productos contados.

c. El Encargado de Contabilidad verifica que la cantidad contada coincide con
la del listado.

17. Si hay diferencia se cuenta dos veces. Si persiste la diferencia el Encargado de
Contabilidad informa al Coordinador del pasillo, para que avale la cantidad correcta
por medio de la boleta de ajustes (Ver Anexo 14).

18. Cuando se ha realizado el segundo conteo, el colaborador debe tomar la boleta que
acompafia al producto y desprendérsele todas sus partes restantes como
comprobacion de que se inventarié por segunda vez, la cual se le entregard a la
persona Encargada de archivar la documentacion.

19. Coordinador de pasillo recoge todas las boletas de la localizacion y las entrega al
Encargado de archivar la documentacion.

20. El Coordinador lleva los listados y las boletas de ajuste, firmadas al Encargado de
Computo.

21. El Encargado de Computo revisa las diferencias, introduce las modificaciones
necesarias y firma las boletas de ajuste.

22. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento para la toma fisica del inventario en el Area Comercial permite al
Encargado de Control de Inventarios y a los Administradores de los departamentos
comerciales, inventariar los productos existentes para la venta, de manera tal que se

puede establecer un control sobre los mismos. Ademas, permite equiparar los datos

auxiliares y contables con los productos reales existentes.
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Conclusiones

1. El procedimiento permite llevar a cabo el primer conteo de la toma fisica.

2. Permite realizar la captura de la informacion del primer conteo, por medio de la
Hand Held.

3. Permite detectar las diferencias entre las cantidades, del primer y segundo conteo,

para realizar los ajustes requeridos.
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E. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA  EN
SUPERMERCADO

Descripcion General

Radica en realizar el ingreso de los productos traidos por los diferentes proveedores del
supermercado de COOPEATENAS R.L., que seran destinados para la venta en el
departamento.

Objetivo

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercaderia de manera eficiente y

controlada, en el &rea comercial del supermercado.

Unidades y responsables
Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercaderia en

supermercado son:

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al Encargado de Bodega y Encargado del

Ingreso de Mercaderia al Sistema en el supermercado.

Politicas

e Toda mercaderia debe de ingresar por la bodega.

e Lamercaderia se ingresa de lunes a viernesde 7a.m.al12a.m.yde 1 p.m.a3 p.m.
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Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos
debera entregar al Administrador del supermercado la nueva lista de precios con una
semana de anticipacion, de lo contrario el producto se ingresara con el precio actual
aplicando una nota de crédito.

Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar el ingreso de la mercaderia en
orden, asignando fichas numeéricas segun la llegada de los proveedores y
estableciendo las fichas de prioridad (fichas de la 1 a la 4) a los proveedores de
verduras, lacteos, hielo y carnes.

Es responsabilidad del Encargado de Bodega velar porque a los productos
ingresados se les de un buen manejo, evitando golpes o demaés tratos que puedan
ocasionarles dafios.

Todo pedido debe constar con una orden de compra elaborada por el Administrador
del Supermercado, de lo contrario se debe contar con la autorizacién del mismo para
el ingreso del producto.

La cantidad de productos que van a ser ingresados deben coincidir con la indicada
en la orden de compra.

En caso de existir una bonificacion el Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema
efectua una factura a nombre de COOPEATENAS R.L. a la cuenta 4987.

Formularios y documentos

Nota de Crédito

Factura del proveedor

Sistemas de Informacién

El sistema de informacidn requerido en el procedimiento de ingreso de mercaderia al

supermercado es:

SDACA

Actividades

1.

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso

de compras asi:
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10.

a. Ingresaa SDACA vy en el mend de médulos elige:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios
iii. Compras de local
b. Oprime el boton nuevo.
c. Escribe el nombre del proveedor, la fecha y el nimero de la factura en la
ventana de ingreso de compras.

El Encargado de Bodega recibe al proveedor individualmente y solicita la factura.
El Encargado de Bodega inspecciona los productos segun el orden presentado en la
factura, considera: cantidad, calidad, fecha de vencimiento, buen estado y
apariencia.
El Encargado de Bodega escanea uno de ellos para verificar su existencia en el
sistema.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema verifica la coincidencia entre
caracteristicas del producto emergentes en el sistema con caracteristicas fisicas del
producto.
El encargado de Ingreso de Mercaderia al Sistema introduce los datos del producto:

a. La cantidad de productos que ingresan.

b. Verifica que coincida el precio unitario, % de descuento y precio total,

con los rubros de la factura.

c. Oprime el bot6n agregar.
Si dentro de la mercaderia viene un producto erréneo, el Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de
crédito por devolucién, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor.
Adjunta la factura original al original de la nota de crédito (Ver Anexo 5) y la
entrega al proveedor. Las copias las pasa a la oficina de administracion del
supermercado para su archivo.
Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el botdn editar y ajusta la factura.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el botén guardar, el

botdn aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los precios.
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11. El Asistente de Bodega junto con el Encargado de Bodega realizan el acomodo del
producto entrante.

12. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de ingreso de mercaderia en el supermercado permite, al Encargado
de Bodega y al Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema, realizar el ingreso de
los productos entrantes al departamento de manera eficiente, controlada, evitando

posibles dafios y errores al ingreso. Permite ademas introducir la informacion de la

mercaderia entrante al sistema SDACA.

Conclusiones

1. EIl procedimiento permite realizar el ingreso de la mercaderia a la bodega del
supermercado.

2. Permite ingresar la mercaderia entrante al sistema SDACA.

3. Hace posible la verificacién de la mercaderia que ingresa, revisando calidad y
cantidad del producto.

4. Garantiza un buen manejo del producto entrante, evitando golpes o dafios por mal

trato.
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HOJA DE REFERENCIA 4

INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA SDACA EN SUPERMERCADO

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso

de compras asi:
a. Ingresa a SDACA vy en el menu de modulos elige:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS L., - SDACA ERP (PROVEEDURIAT), Vary

Merd de Madulas/

Gestion de Asistencia
Féocnica

Gestion de Asociados
viClientes

S R —
Facturacion ¢
Inventarios

ii. Inventarios

COOPEATEMAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAY ).

s

Mantenimicnto

Invaentario

iii. Compras de local

COOPEATENAS R.L. SDACA IR (PROVEIDURIAT ). Yersidn 20(

-
o >
Mean I ¥ '

Exlstencias en Local

Compras de Local

y P —
Cataegorias
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b. Oprime el boton nuevo.

2. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema escribe el nombre del proveedor,
la fecha y el nimero de la factura en la ventana de ingreso de compras.

3. Verifica la coincidencia entre caracteristicas del producto emergentes en el sistema
con caracteristicas fisicas del producto.

4. Introduce la cantidad de productos que ingresan.

5. Verifica que coincida el precio unitario, % de descuento y precio total, con los
rubros de la factura.

6. Oprime el boton agregar.

7. Comprueba que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no coincide
presiona el botdn editar y ajusta la factura.

8. Oprime el boton guardar, el boton aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los

precios.

P T T L -

Fromes SN COVPRADE CONALS o8

.....

Frocio da \ets 0

9. Fin del procedimiento.
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F. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA A
PROVEEDORES EN SUPERMERCADO.

Descripcion General

Consiste en realizar las devoluciones de productos dafiados a los proveedores, de
manera tal que estos no se almacenen en la bodega del supermercado y que a la vez sean

excluidos del inventario en sistema.

Objetivo

Brindar una herramienta util para la devolucion de la mercaderia a los proveedores de

una manera eficiente y controlada, en el area comercial del supermercado.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de devolucién de mercaderia a
proveedores en supermercado son:

e Encargado de Bodega

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al area de bodega del supermercado.

Politicas

1. Todo proveedor debe suministrar al Administrador del Supermercado las normas de
cambios de su empresa, para que éste las de a conocer al Encargado de Bodega.
2. Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar un saneamiento del area de

cambios, con el fin de clasificar los productos que son utilizables y los de desecho.
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3.

El Administrador del Supermercado es el responsable de dar utilizacion a los
productos que no pueden ser devueltos, ya sea para donaciones, promociones, venta

al costo o gasto interno; y ademas, debe realizar la documentacion del caso.

Formularios y documentos

Boleta de devolucidon de mercaderia

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de devolucidn de mercaderia a

proveedores en el supermercado es:

SDACA

Actividades

1.

El encargado de bodega verifica los cambios junto con el proveedor en el
supermercado y bodega, antes de realizar el pedido.
El encargado de Bodega realiza las boletas de devolucion de mercaderia (Ver Anexo
23), marcando la casilla de salida de mercaderia e incluye:

a. Departamento

b. Nombre del cliente y fecha

c. Cddigo del producto

d. Especificar cantidad de producto a devolver

e. Nombre o descripcion de los productos

f. Firma del encargado

g. Firma del proveedor, en el momento en que se lleva la mercaderia
El Encargado de bodega coloca la mercaderia a ser devuelta en el area de cambios,
segun el sitio establecido para cada proveedor.
El Encargado de Bodega notifica al proveedor sobre la mercaderia a ser devuelta, en
el momento en que éste acude a dejar el pedido.
El Encargado de Bodega revisa junto con el proveedor, los productos a ser
devueltos.

El Encargado de Bodega entrega los productos al proveedor.



4

Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

El proveedor la firma en la boleta de devolucién.

El Encargado de Bodega pasa la boleta de devolucion al Encargado de Ingresar la

Mercaderia al Sistema.

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:

a.

k.

Ingresa al sistema SDACA y en el menu de médulos selecciona:
I. Facturacion e inventarios

ii. Inventario

iii. Notas de crédito y débito
En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botén nuevo y en
la casilla nota de elige la opcidn de crédito.
En la casilla motivo selecciona mercaderia dafiada
Escribe el proveedor y digita la fecha.
En la casilla factura, da enter y aparecen las facturas a pagar. Elige la
mas reciente que posea el monto méas grande y la selecciona.
Digita el nimero de nota en la casilla nota e introduce la descripcion del
producto en la casilla articulo.
En la casilla cantidad ingresa la cantidad a devolver y da enter.
Continua introduciendo todos los productos y en la casilla de monto total
aparece la totalizacion de la boleta.
En el espacio para la justificacion especifica: producto dafiado.
Selecciona el botén aplicar e imprime el comprobante de la nota de
crédito.

Adjunta el documento impreso a la boleta de devolucién y la archiva.

10. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de devolucién de mercaderia a proveedores en el supermercado hace

posible que la mercaderia dafiada o pronta al vencimiento pueda ser devuelta al

proveedor de manera adecuada, con la intension de evitar que el producto dafiado

permanezca en supermercado por tiempo prolongado y sin utilizacion alguna. Hace

posible que sea devuelta la mercaderia dafiada de manera correcta y el que se excluya

del inventario del sistema la misma.
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Conclusiones

1. EI procedimiento permite realizar la correcta devolucion de los productos dafiados a
los proveedores en el departamento del supermercado.
2. Permite excluir del inventario del sistema todos aquellos productos devueltos a los

proveedores.
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HOJA DE REFERENCIA 5

DEVOLUCION DE MERCADERIA A PROVEEDORES EN SUPERMERCADO

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de modulos selecciona:

i. Facturacion e inventarios

COOPEATENAS R.L,. - SDACA ERP (PROVEEDURIAN ), Version 2|

o
wa

b 4

Mesrid cle Madulas/

Giestion de Asistencia
réonica

Gestion de Asociados
P viClicites

L

[ —— —

ey Facturacion e
“‘ = Inventarios
»

L .

ii. Inventario

COOPEATENAS L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT ). Varrsioy

Mend de Modulas/Facturacién e Inventaros/

. Mantenimiento

a Inventarvio

-——
Procesos
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b. En la ventana de notas de crédito y debito, presiona el botén nuevo.

e Monto:

Hawvo I Aradar FMerrpony Sak

c. Enlacasilla nota de elige la opcion de crédito.
d. En la casilla motivo selecciona mercaderia dafada.

e. Escribe el proveedor y digita la fecha.

| wewsrwoneons _______________________________________________SiW
Netage  |CREDITO < Festa  [ZAOA2010

o Fovtwre |
Nota 2

Curmdad Monto: 0 -
v —— - - .y
PR — Oerencis RN .o vou
Dwscommto
aesto
Moo total
Canoetar Andar | | Apwar Sabr

f. En la casilla factura, da enter y aparecen las facturas a pagar. Elige la

mas reciente que posea el monto méas grande y la selecciona.

Motade  [CREDITO < recns  [NDF010
Mavws |7 POR WERCADERMW DARAOA *| Pacees
Froveedy | Nataw |
Articakn
Cantctad 0 -
& —— e T
AntBcacon stal
TV e
rpeesto

Careedat Adar Agboar | Saw
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g. Digita el nimero de nota en la casilla nota e introduce la descripcion del

producto en la casilla articulo.

Mote e CREDITO Vo 23NA0

Wt 2 PON MENCADE A DASADA o Fomnn
Proves o N
e T ————
Camanl ¥ » ) -
S LR 3T ST N
A achen . Y J— 8 "ol
o L (S
Mot
Nontw tetnd
Cavintm e Moo Ban

En la casilla cantidad ingresa la cantidad a devolver y da enter.

Introduce todos los productos y en la casilla de monto total aparece la
totalizacion de la boleta.

En el espacio para la justificacion especifica: producto dafiado.

Selecciona el botdn aplicar e imprime el comprobante de la nota de

crédito
Weta 2o CRED(TO * Feon DUV
Ntz 7+ POR MERCADERIA DARADA <} Faesre
Mrzesecor Hets o
Asticulo
Cunitind Monto: 0 -
™ .
levthcasn oreence N -.. o
PROCUCTO DARADD Descenets
Irgmaesn
Norto st
Carcolr Aot Aptcar L

2. Fin del Procedimiento
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G. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL
SISTEMA EN SUPERMERCADO.

Descripcion General

Permite llevar a cabo el ingreso de nuevos proveedores al sistema SDACA, en el
departamento del supermercado, para lo cual dicho proveedor debe cumplir con los

requisitos previos para su correspondiente ingreso.

Objetivo

Establecer un mecanismo adecuado para el ingreso de un proveedor nuevo de manera

correcta al sistema, en el departamento del supermercado.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor

al sistema en el Supermercado son:

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento del Supermercado.

Politicas

o El Administrador del Supermercado debe evaluar al posible proveedor antes de
realizar su ingreso.

e Es responsabilidad del Administrador del Supermercado autorizar el ingreso de
aquel proveedor que resulte de mayor conveniencia para la empresa.

e El ingreso de un proveedor nuevo al sistema debe contar con la previa autorizacion

del Administrador del Supermercado.



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

e Es responsabilidad del nuevo proveedor, brindar la informacion necesaria para su

ingreso al sistema.

Formularios y documentos

e Lista de Precios
e Lista de Productos

e Informacion basica del proveedor

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo
proveedor al sistema en el supermercado es:
e SDACA

Actividades

1. El Administrador del Supermercado busca el proveedor que requiera segun las
necesidades presentes en el Departamento.

2. El Administrador del Supermercado solicita los siguientes requisitos al proveedor:

a. Lista de precios

b. Lista de productos

c. Cadigos de productos
d. Condiciones de crédito
e. Muestra del producto

3. El Administrador del Supermercado evalta las condiciones brindadas por el
proveedor y compara con las necesidades del departamento.

4. El Administrador del Supermercado autoriza al Encargado de Ingresar Mercaderia al
sistema la incorporacion del nuevo proveedor, cuando este cumple con las
expectativas y resulta de conveniencia para la empresa.

5. Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema ingresa los datos basicos del nuevo
proveedor a la base de datos, asi:

a. Accesa a SDACA y en el mend de médulos aplica las siguientes opciones de

manera consecutiva;
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i. Facturacion e inventarios

ii. Mantenimiento

iii. Datos personales
Oprime el botdén nuevo y selecciona la opcion de cédula juridica o fisica
segun sea el caso.
Elige el link de padron nacional e ingresa el nimero de cedula o cédula
juridica.
Ingresa el nombre completo de la empresa y en la casilla nombre fantasia el
nombre corto de la empresa.
En la casilla género selecciona si es persona fisica o juridica.
Elige la fecha del dia de ingreso.
Ingresa en la pestafia Ubicacion-Localizacion la provincia, cantdn, distrito,
sector y la direccion por sefias. Ademas introduce el teléfono o nimero de

celular.

6. EL Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema crea al proveedor y especifica

detalles de pago en el sistema, para lo cual:

a.

=

Accesa a SDACA y selecciona:
i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Proveedores
Oprime el botén nuevo se ingresa al buscador en la casilla identificacion.
Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.
Oprime el boton crear.
En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona
el botdn aplicar.
Digita la cuenta contable la cuél corresponde al departamento, 2010504.
En la pestafia cuenta especifica el:
i. Eltipo de pago
ii. Banco
iii. Moneda de pago
iv. No cuenta
v. Limite de crédito

vi. Dias plazo
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vii. Acepta devoluciones

7. Aplicay guarda los datos ingresados.

8. Fin del procedimiento.

Analisis
El procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor al sistema en el departamento del
supermercado, permite registrar en la base de datos del sistema SDACA la informacion

referente a la ubicacion, condiciones de pago, cuenta bancaria y demés datos que

resulten de importancia para la empresa.

Conclusiones

1. El procedimiento de ingreso de un nuevo proveedor permite evaluar si resulta de
conveniencia para el departamento el ingreso del mismo.

2. Permite el ingreso del nuevo proveedor a la base de datos del sistema SDACA.
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HOJA DE REFERENCIA 6

INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL SISTEMA SDACA

1. Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema ingresa los datos bésicos del
proveedor asi:
a. Accesa a SDACA y en el ment de modulos aplica las siguientes opciones de
manera consecutiva:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT ), Verd

—
e
5
Menu de Modulos/
Gestion de Asistencia

TE&cnica

Gestion de Asociados
viClientes

e
Facturacion e
Inventarios

ii. Mantenimiento

COOPLATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVELDURIAT). Var

e IViedulas/Facturaciconrn e [nventarics,

. Mantenimiento

Inventarvio

—
Procesos
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iii. Datos personales

COOPEATENAS RR.L. SDACA ERP (PROVEEDU

~—-

|

cde ViadulosA acturasiom e [y

Catalogo de Articulos

Cajas

T DDAatos |)¢~.|‘9~.‘0|).‘;5]:.‘.&;

b. Oprime el boton nuevo y selecciona la opcién de cédula juridica o fisica

segun sea el caso.

AGAUMACENES GONZALEZ DE C0S [Ficha General L
ARH DE ALARELA S A 3101145548
ABONOS AGRO S A, 101002748 |
ABONOS DEL PACIFCO S A, 310102
ACEROS ROAG S A 310101004228 |
AGSA 10106747712
ACURAY HERNANDEZ SRL. 11020 I
ADALTACOSTARKAS A 710159572 [
ADHJESUS MARIA, 3000045344
AGEAGRD, 31010735352 | -l
|
|
]

A DE PRO CEN ATENAS, 200235448
] Ubscacion Locekracion T

AGENCIAS JOP S A 310100833624
AGENTES DE MERCADOTECHIA AN
AGNESA A, 310127502

AGRAAL INSUMDS S A 112347
AGRICOUA HERRONO S A. 31014165
AGRICOLA FISTIS S A, 10104652532
AGRISAL SA_ 3101372503

AGRO PRO CENTROAMERICAS A. 3 r
AGRO RIEGOS OF CENTROAMERICA
AGRD SUPERICR, 11272167
AGRO TICD $ A, 710100936708
AGROCOM $.A_ 3101564572 HNuevo Buscar Editar S

c. Elige el link de padron nacional e ingresa el numero de cédula o cédula

juridica.

Datos Personales, 22/03/2010 <<129.0.0.1 23306 coopontonas > >

| [ - << Padron Macionsl > d_]
Mosvondo 24 oa 4348 Nombra f

Nombra /1D _—‘

40 PRO CEN ATENAS, 0csase | pelidos [ | x

/.DE PRO CEN ATENAS. 20003548

A6 ALMACENES GONZALEZ OF COS Ficha General ] Ubicecion Locakaaoon ] Loy

AR HOEALANELAS & 101145848

ABONOS AGRO 5 A 101002743 Conocido coma |

ABDNOS DEL PACIACO § 4, 310103,

ACERS ADAG $ A, 310101004328 Ganero [Mszcuina -

ACISA, 1106747112

ACURAY HERNANDEZ S AL 31020, FachoNec | Lunes 22de Mamo de2010 :]

ADALTACOSTARCASA, N7 | Extado ol ' =]

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y el nombre corto de la empresa.
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e. Enlacasilla género selecciona si es persona fisica o juridica.

f. Elige la fecha del dia de ingreso.

Datos Personales. 22/03/2010 <<129.0.0.16336:coopeatenss > »

[Coduda Jidica ~||-——-—<cPadigaNacinal»

| Nombea /D
|| ADE PR CEN ATENSS. 3002050346

Mosyando 24 de 4343 Compaita ‘

X &

| ADE PRO CENATENAS, 20025548~ =

| A6 ALMACENES GONZALEZ D€ (0% l!_n}in_(}_m_lg Iv.‘tv-::s:u'mLc-:er-:nc;&q Rogvo m"-:n'uuﬂ;‘!'I Cédigos
| AR HDE ALUUELAS A, 0VIUSEE

|| ABONDS AGRD S A, NONOZ743 Nom Fantasin [

| ABONOS DEL PACIFICO S A, 310103

|| ACEROS ROAG $ 4, T10101026328 Genero [Parsona Jusitica |

| acisa snosrrn2

[ acutay HeARNDEZ S AL 1ckn, | - Comaidasl [ Lotes 22d0 Mate de20t0 -

| ADALTACOSTARICAS &, 2101550672
| ADIJESUS MARIA, 0005144

| aseaGR, Fioterisaee Peis [Costa pica -
| AGENCISS JOP S A . 31000830624
[ aenres oepenciootEcnaan | FeCdEE [Casta Fuce B

| AGVESASA, Jn0n SR

2. Ingresa en la pestafia Ubicacion-Localizacion la provincia, canton, distrito, sector y

la direccion por sefias. Ademas introduce el teléfono o nimero de celular.

Ditos Persanslees, 2203/7010 <=129,0,0.1 63308 ctopealenys » »

[Codols Jordhcn =]|__-_ «cPukioNasorel»

Mostranco 24 de 4348 Compdia T T ————
Nombre /10 I
A DE FRO CEMATENAS, 30625048
4 DE PRO CEN ATENSS, 200075038
A G ALWCEAES GOMCALEZ OF CO%
AR DE 2LAJUELAS & T1011 4284
AEONDS AGRO SA. 3101060743 Povade
AZONDS DELPUGRID S A TN | e
ACEROS ROAG S A 10107004029 ATEN/
ACISA TIONETTTIT Caitstn [aTErMAS
ACURAY HERKAADEZ S A L. 10D Soclor

Ubicociom [ Rey ] by
Lucalizacon

'&AII_IEU«

Lefladlelled

ADSLTACOSTA RITA 5.4, DIITITT2 [ATENAS
AT IESUS MAFLA SXCNEM Dwecaon por sefine
AGELGRD. NTERD
AEROAS )RS A NNIOEIRM
AGENTES DF NERCADOTECNA AN Nitatos de locabizaciin
MVESA S A, SR T Vo
AGRAL NSNS SA. 201N =

AGRRODUA WEAFOMO S.4. 10510105
AGFICOLA FSCIS § A 7101 086ECS32
AGSAL S A VI

AR PRO CENTROMERCASA. 3
AGH) REGDS DE CENTROAVERICA
ASRD SLFERNE. M8
AGNOG S A JTno0eEeEs

ASFOCOMS A NTISEAET2 ' \

{ Lancaln

3. Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema crea el proveedor e crea
condiciones de pago, asi:
a. Ingresaa SDACA y realiza lo siguiente:

i. Ejecutael paso 1.a.i.
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ii. Mantenimiento

COOPEATEMAS R

Mantenimiento

Inventario

-
PProcesos

iii. Proveedores

SDACA ERP (PROVEEDURIAY). V|

Namippamsentn de Prioveedorns
Departaments | J
{ Provesdor ] Locwizacitn ]
ertficacien _j
Dascrgcitn I
Crowe | | | Borar | Detslle de I Connta | |
Codgs  Dutale Cuumta | Ovas Vit | Contactos | Cooer. [ Coreasie |
[ ]
T - |
[ =
| =
[ =l
0 [ 10
-_— e 3
[ 0
[
| | | | Gussar | | | | gmcaar |

c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.

d. Oprime el botdn crear.

e. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona

el boton aplicar.

f. Digita la cuenta contable la cual corresponde al departamento, 2010504.
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g. En la pestafa cuenta especifica el:
i. Eltipo de pago
ii. Banco
iii. Moneda de pago
iv. No cuenta
v. Limite de créedito
vi. Dias plazo

vii. Acepta devoluciones.

Proveedor I Lacalzacitn

Merafeacdn D04045001

Dsscrpokn  COCPEATENAS AL

| Bomar | Detalle de ba Cueeta 4387 [COCFEATENSS AL

Cuonta | Disy Visita | Coreactos | Obser | Contwble |
| |
| g
[ E
l 3
| =l
[ i | 0
[_];__ |

L]
Einl‘.’umpret
| l I | Goantr | I | l LRecelar

4. Aplicay guarda los datos del proveedor en el sistema

5. Fin del procedimiento.
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H. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PRODUCTO AL
SISTEMA EN SUPERMERCADO.

Descripcion General

Consiste en realizar el ingreso de un producto nuevo al sistema, que permita mantener la

informacion necesaria del producto para su venta, en el departamento.

Obijetivo

Establecer una herramienta apropiada, que sirva de base al Encargado de Ingresar la
Mercaderia al sistema, en caso de requerirse la inclusion de un producto nuevo al

sistema.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de un nuevo producto

al sistema en el Supermercado son:

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento del Supermercado.

Politicas

e EI ingreso de un producto nuevo requiere de la autorizacién previa del

Administrador del Supermercado.

Formularios y documentos

e Factura de compra
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Sistemas de Informacioén

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo
producto al sistema en el supermercado es:
e SDACA

Actividades

1. El Administrador del Supermercado recibe una muestra del nuevo producto a
ingresar.

2. EI Administrador del Supermercado verifica que el producto cuenta con un codigo
de barras propio, con el permiso del Ministerio de Salud y demés detalle que
considere de importancia.

3. Si el producto cumple con los requerimientos, el Administrador autoriza al
Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema para que éste realice el ingreso del
producto al sistema.

4. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema, genera el nuevo cddigo
consecutivo del articulo en el inventarios del sistema, para lo cudl:

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
maodulos oprime:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Compras de local
iv. Pestafia Articulo.
b. En la ventana de mantenimiento de articulos oprime el botén nuevo y
automaticamente aparece un cédigo consecutivo para el articulo.

5. Ingresa la descripcion al sistema segun la mostrada en la factura y las caracteristicas
fisicas del producto.

a. Enlacasilla codigo de proveedor oprime el botdn agregar.

b. En la casilla Cod. Prov. se presiona enter e ingresa el nombre del
proveedor.

c. Enlacasilla Cod. articulo accesa el cddigo correspondiente al producto

y oprime el botdn listo.
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6. En la ventana emergente selecciona la pestafia detalle para clasificar al producto
segun la categoria.

a. Enla primera casilla selecciona: 1-General.

b. En la segunda casilla ingresa la categoria y en la tercer casilla la sub-
categoria.

7. Oprime el boton con el simbolo de codigo de barras.

a. En la ventana emergente selecciona la casilla codigo, escanea el
producto y presiona el botén aceptar.

8. Selecciona la pestaiia precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad.

a. En la casilla de VA incluye el impuesto especificado en la factura, si no
tiene impuesto digita cero.

b. Enla casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en
la factura para cada uno de los mismos.

c. Enla columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que
corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la
casilla 3.feria.

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad
correspondiente a los dias de feria.

9. Aplicay guarda los datos del nuevo producto en el sistema.

10. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de ingreso de un producto nuevo, permite mantener en la base de
datos del sistema la informacion requerida para el proceso de venta de un producto.
Dicho ingreso se realiza con la previa autorizacion del Administrador del departamento,
lo cual permite evitar que se ingresen productos que no sean factibles para la venta o

que no cumplan con los estandares minimos requeridos.

Conclusiones
1. El procedimiento de ingreso de un producto nuevo permita adicionar la informacion

del mismo a la base de datos del sistema.
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2. Permite que el ingreso de los productos nuevos se haga previa autorizacion del

Administrador del Supermercado.
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HOJA DE REFERENCIA 7

INGRESO DE UN PRODUCTO NUEVO AL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema, genera el nuevo cddigo
consecutivo del articulo en el inventarios del sistema, para lo cual:
a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
maodulos oprime:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT), Versicr

JSES

e
. 4

Menu de Moédulos/

e . Gestion de Asistencia

I écnica

Gestion de Asociados
viClientes

Y =
Facturacion ¢
Inventarios

ii. Inventario

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT). Versic
e
s

Menu de Modulas/Facturacion & Inventaros/

a0 Mantenimiento

Q Inventario

-
Procesos




135

; @ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

iii. Compras de local

COOPEATENAS ILL. - SDACA ERP (PROVEEDUR

<4
" -
$ »
-

Menu de Modulos/Facturacicn & Inve

Existencias en Local

Compras de Local
«

iv. Pestafia Articulo.

Ingreso de compras - 0 lineas

Anular Factura  F2-Reimpresion de Etiquetas MRl F4-Crear nota  Fo-Agregar Codigo

Froveedor ‘ Local

Clenta ‘ J

Cond Pag ‘

Cod Barra ‘ Redondear I o

Articulo Descripcion LV.A. ’T : (
| | |

b. En la ventana de mantenimiento de articulos oprime el botén nuevo y

automaticamente aparece un codigo consecutivo para el articulo.

Cuenta ‘ J Fecha: Factura &
Cond Pag ‘ ‘ J |
Cod Barra ‘ Redondear I o Refrescar Agregar({F9)
Articulo Descripcidn VA 0 e Cant. Bonificacidn Stock: 0.00
| ‘ ‘ 1 ‘ [t} Aplica Bonific. ™
[ Jcert | Fete [0 [Desc Detalles [ Totales
[ o Efmier | Wodficer |
0 0
0 0
0 0
Q 0
-
| o] ‘ 0
T | Observaciones ‘
o Nuevo o Borrar Buscar Imprimir Editar | Salir

2. Ingresa la descripcion al sistema segiun la mostrada en la factura y las

caracteristicas fisicas del producto.
a. Enlacasilla codigo de proveedor oprime el botén agregar.
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“Filtrado por categorias y busqueda por codigo de barra

| | cat.|
[ Guardar
Codigo Articulo !401129 Cambiar l Desc.Corta’r
Descripcion larga '
Marca ‘ - Stock : 0.00
Codigo de Proveedor. Agregar 0
Detalle 1 Precio | Impuestos/Otros | Imagenes | Lista
Unidad Med | | Reg Proximo Sugerido:
Cant.XMayor g
; Reg:
‘ Cancelar
Cod.Empaq: 1) Ing. Céd. Alternos i
' [

b. En la casilla Cod. Prov. se presiona enter e ingresa el nombre del

proveedor.
c. Enlacasilla Cod. articulo accesa el codigo correspondiente al producto
y oprime el botdn listo.

Momtenhiiento de Articules

Filtrado por categorias y busqueda por codigo de barra
i cod.

|

Codigo Articélo 401129 ‘ ’ Desc.Corta |

Descripcion larga

Marca ' | stock : 0.00
Codigo de Proveedor Listo ’ 0

C6d Prre Priswarir Ohd Asic: Cant | Erpag
-

3. En la ventana emergente selecciona la pestafia detalle para clasificar al producto
segun la categoria.

a. En la primera casilla selecciona: 1-General.

4. En la ventana emergente selecciona la pestafia detalle para clasificar al producto
segun la categoria.

d. En la primera casilla selecciona: 1-General.

e. En la segunda casilla ingresa la categoria y en la tercer casilla la sub-
categoria.
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5. Oprime el boton con el simbolo de codigo de barras.

Ftrado por categonas y busqueda por codigo de bara
Cod.

Guardar
Codigo Antliculo. 401129 Cambiasr | Desc.Cona|

Descripcion lnrga
Marca 5 Stock : 0.00

Codigo de Proveedor. | agregar I 0
~ Detalie | Pieco_ | imouesios/Olios | Jmagenes 1 Lista_
Unidad Med “ Reg Proximo Sugerido!

Cant.XMayor o

Cancelar
Cod.Empag Ing. Céd, Altemos "

Especificacion

Creado 220372010 11:03:37 am

a. En la ventana emergente selecciona la casilla cddigo, escanea el

producto y presiona el botdn aceptar.

Codigos Alternos g|
401129 -
Codigo | Cantidad |1
Cad.barra Unidades=
Cancelar | Unidades Aceptar ‘

6. Selecciona la pestafia precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad.

a. En la casilla de VA incluye el impuesto especificado en la factura, si no
tiene impuesto digita cero.

b. Enla casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en
la factura para cada uno de los mismos.

c. Enla columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que
corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la
casilla 3.feria.

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad

correspondiente a los dias de feria.
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Codigo Aticulo 401129 Camblar | Desc.Corta
Descripcion larga .
Marca 7 Stock:0.00
Codigo de Proveedor. Agregar 0

el Precio L InpuestosiOtos | Imegenes List

Precio Utilidades Cargo BExira P\Venta| v A, ~

Vi 1. Normal o 0 | £0.00
Costo Neto: 5> b b lcOOO
P. de Costo €0.00 3. Feria o b |£0.00
S Eonamda ] | 4. Empleado ° | ¢0.00
O:Fhectio 5. instituciones 0 0 |¢0.00
Flete i 6. Ascclados g 0 [ 0.00

7. Aplicay guarda los datos del nuevo producto en el sistema.

8. Fin del procedimiento.

Cancelar

4

(1]
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I. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN SUMINISTROS

Descripcion General

Consiste en realizar el ingreso de la mercaderia en el departamento de Suministros, de
manera tal que se controle lo que estd ingresando y a la vez que se ingresen los

productos al inventario en sistema.

Obijetivo

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercaderia de manera eficiente y

controlada, en el departamento de Suministros.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercaderia en

suministros son:

e Encargado de Bodega
e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

e Administrador del Departamento

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros.

Politicas

1. Toda mercaderia debe de ingresar por la bodega del departamento de Suministros.

2. Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos
debera hacer llevar al Administrador de Suministros la nueva lista de precios con
una semana de anticipacion.

3. Elingreso de Mercaderia se realizade 7a.m.al12m.d. yde 1l a4 p.m.
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4. Los dias de atencion a proveedores son los lunes y martes de 7 am.a12 m.d. yde 1

adpm.

Formularios y documentos

e Factura de Compra a proveedor.

e Reporte de Ingreso de Compras

Sistemas de Informacioén

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de mercaderia en
Suministros es:
e SDACA

Actividades

1. El Encargado de Bodega recibe al transportista.
2. El Encargado de Bodega verifica el nimerode cajas o bultos y el nombre del
proveedor que hace el envio.
3. El Encargado de Bodega firma y pone la fecha de recibido en la guia del
transportista.
4. EIl Encargado de bodega revisa la mercaderia contra lo mostrado en la factura:
a. Cantidad y descripcion de producto.
b. Estado del producto.
c. Fecha de vencimiento (si lo tiene).
5. El Encargado de Bodega almacena temporalmente y de forma ordenada la
mercaderia por proveedor.
6. EIl Encargado de Bodega traslada las copias de las facturas al Encargado de Ingresar
la Mercaderia al Sistema.
7. EIl Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso de
compras, para lo cual,
a. Ingresaa SDACA y en el menu de modulos accesa a:
i. Facturacion e inventarios

ii. Inventarios
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iii. Compras de Local

b. Oprime el botdn nuevo e ingresa el nombre del proveedor.

c. Digita el numerode factura en la casilla factura #.

d. Enlacasilla articulo ingresa el codigo del producto.

e. Introduce la cantidad que ingresa

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién
aplicar bonificacion.

g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y
precio total, con los rubros de la factura.

8. Enlista cada linea de producto con el boton agregar.

9. Si dentro de la mercaderia viene un producto erréneo, el Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de
crédito por devolucidn, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor.

10. Adjunta la factura original al original de la nota de crédito (Ver Anexo 5) y la
entrega al proveedor. Las copias las pasa a la oficina de administracion del
supermercado para su archivo.

11. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

12. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el botén guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

13. Presiona el boton imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de
compras (Ver Anexo 20).

14. El Encargado de Ingresar la Mercaderia adjunta al reporte una copia de la factura y
la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La
segunda copia la emplea para verificar de los codigos asignados a los articulos.

15. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento para el ingreso de mercaderia en el departamento de suministros

permite, al Encargado de Bodega y al Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema,

realizar el ingreso de los productos entrantes al departamento de manera eficiente,
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controlada y evitando errores en el proceso. Hace posible ademés introducir la

informacion de la mercaderia entrante al inventario en el sistema SDACA.

Conclusiones

1.

El procedimiento permite realizar el ingreso de la mercaderia a la bodega de
suministros.

Permite ingresar la mercaderia entrante al sistema SDACA.

Hace posible la verificacion de la mercaderia que ingresa, revisando calidad y
cantidad del producto.

Permite realizar el ingreso de la mercaderia al inventario del sistema, con sus

correspondientes datos.

Recomendaciones

1.

Con la finalidad de garantizar que los productos que ingresan al departamento de
Suministros sean realmente los mismos que se ingresan al sistema, el Encargado de
la Bodega podria ingresar a SDACA para verificar los codigos de los productos que
ingresan y anotarlos en la factura. Esto permite que el Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema pueda estar seguro que esta incluyendo en el inventario del

sistema el producto que realmente ingreso.
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HOJA DE REFERENCIA 8

INGRESO DE MERCADERIA EN SUMINISTROS AL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso de

compras, para lo cual,
a. Ingresaa SDACA y en el ment de mddulos accesa a:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1

Ment de Modulos/

8 Gestion de Asistencia

Técnica

Facturacion e

o g
—

‘?’ Inventarios

o

Sistema de Cuentas
por Pagar

ii. Inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). ¥ersion 20

"
Y

Meno de Modulos/Facturacion e Inventarios/

. Mantenimiento

Q Inventario

Procesos
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iii. Compras de Local
COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1414
- .
.{7‘:
Mand de Madulos/Facturacion & Inventarios/Iinventario/
f&« Existenclas en Local e ) Nota cr
,Q»"‘ \;vrf,- comprat
1} Compras de Local , Re
Categorlas
b. Oprime el botdn nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
c. Digita el numerode factura en la casilla factura #.
d. Enlacasilla articulo ingresa el codigo del producto.
e. Introduce la cantidad que ingresa
f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién
aplicar bonificacion.
g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y
precio total, con los rubros de la factura.
2. Enlista cada linea de producto con el boton agregar.
1o
Aruda Factirn  Fl-Bmepremcn de Ehguetas  F3-Artouin  FeSraw note  P-Ageow Cédgn
Proveecar | | Locat | =l
cuerts | 2 Fechs Facturs ¢
condPag | B Bh
coagara [ Redongear T efly reescar | agregaFe) |
Articula Descripeion IvA [T : 4 Cant Bonificacin Stock: 0.00
[ | | | Avilca Bonffic. [
. Detailes 1 Totakes
Fi mos l 0 ;—I '—'j
n:}:‘ll—o Ext r—o
. unomn l—é tr bng r_o'
I 7-1.:[—0 M vwmpl——a
ctostn | e
tic:azion | >
ozl T s
L ; | Precwanvena] 0
orden| :_] Observaciones |
i Husvo Hoerar I Buscar mprmir Editar Sair as| |
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3. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

4. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

5. Presiona el boton imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de
compras.

6. Fin del procedimiento.
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J. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES

Descripcion General

Consiste en el manejo dado a las carnes, desde el momento de su ingreso a la bodega

del supermercado, hasta su traslado y manipulacion para su venta.

Objetivo

Establecer una herramienta que permita fungir como guia en el ingreso y manejo de

carnes en el supermercado.

Unidades y responsables

e Encargado de Bodega
e Encargado de Carniceria
e Asistente de Bodega

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de supermercado.

Politicas

e Elingreso de las carnes debe realizarse Unicamente por la bodega del supermercado.
e Elingreso de los productos cérnicos tienen prioridad ante los demé&s productos.

e EIl Encargado de Carniceria debe tener experiencia en el corte y manejo de carnes.

Formularios y documentos

e Factura del proveedor
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Sistemas de Informacioén

En el procedimiento de manejo de carnes no se utiliza ningun sistema de informacion.

Actividades

1. El Encargado de Bodega recibe al proveedor y solicita la factura.

2. El Encargado de Bodega inspecciona los productos segun la descripcion indicada en
la factura.

3. El Encargado de Bodega pesa cada paquete de carne y compara que coincida con el
indicado en la factura.

4. El Encargado de Bodega abre cada uno de los paquetes de carne y verifica su
calidad y apariencia.

5. El Encargado de Bodega ingresa su firma y la fecha del dia en la factura, una vez
terminado el ingreso de los cortes.

6. El asistente de bodega traslada los paquetes de carne a la camara de frio.

7. El encargado de Carniceria realiza en el taller los cortes necesarios para la venta.

8. EIl Encargado de carniceria traslada los cortes ingresados y los elaborados en el
taller, al supermercado para su venta.

9. El Encargado de la Carniceria vigila la apariencia de los cortes y transforma
aquellos que sean necesarios a carne molida para evitar que el producto se pierda.

a. El Encargado de Carniceria emplea los sobrantes de los cortes para ser
vendidos como recortes y transforma los recortes de la chuleta de cerdo
en chorizo.

10. El encargado de Carniceria anota diariamente la demanda que se tenga de los
productos, para realizar el pedido.

11. El encargado de carniceria realiza el pedido diario, segun la demanda diaria
presentada y segun los pedidos de los clientes.

12. Fin del procedimiento.
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Analisis
El procedimiento de manejo de carnes en el supermercado incluye el ingreso del

producto carnico a la bodega, realizacion de los cortes en los productos que lo

requieran, su almacenamiento y posterior manejo en el punto de venta; dicho proceso

es realizado de la manera mas adecuada, de forma tal que se logre sacar el mayor

provecho de los productos.

Conclusiones

El procedimiento para el manejo de carnes hace posible el apropiado ingreso del
producto.

Permite mantener el producto en buen estado, al ser almacenado en un cuarto de
refrigeracion.

Permite obtener la mayor utilizacion de los productos.

No permite el ingreso de los cortes y sus respectivos costos al sistema.

Recomendaciones

1.

Anotar en Excel las cantidades requeridas para la compra, segin el comportamiento
de la demanda, lo que permitira establecer un registro histérico del comportamiento
de los productos y con esto realizar los pronésticos de la demanda de manera mas
acertada, segun el comportamiento que ésta presente.

Introducir al sistema las cantidades de los cortes generados en el taller, con su
respectiva asignacion de costos de acuerdo con el tipo de corte y en relacion al costo
de la pieza de carne que ingreso. Esto para tener mejor control sobre las cantidades y

cortes que deben de haber en los sistemas contables.
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K. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS

Descripcion General

Incluye el manejo dado a las verduras en todo su proceso, desde su compra, Si ingreso a

la bodega, mantenimiento y la inclusion de estas en el sistema SDACA.

Objetivo

Proporcionar al personal involucrado una herramienta que le permita realizar el manejo
de las verduras de la manera mas 6ptima, asi como su inclusion en el inventario del

sistema.

Unidades y responsables

e Encargado de verduras
e Encargado de Bodega
e Asistente de verduleria

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la bodega y verduleria del

Supermercado.

Politicas

e Elingreso de las verduras se realiza Gnicamente por la bodega del supermercado.

e Lacompra de las verduras se realiza los dias lunes, miércoles y viernes.

e Elingreso de las verduras se realiza a las seis a.m. de los dias de compra.

e Es responsabilidad del Encargado de Verduras entregar los cheques de pago a los

proveedores todos los dias de compra.
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El traslado de las verduras se debe realizar evitando golpes o un manejo inapropiado

que ocasione dafios en el producto.

Formularios y documentos

Factura de Compra
Nota de crédito

Boleta de ajuste

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion empleados en el procedimiento de manejo de verduras son:

SDACA

Microsoft Excel

Actividades

1.

El Encargado de Verduras establece las cantidades de compra requeridas de cada
producto, basandose en la demanda diaria promedio.

El Encargado de Verduras realiza la compra del producto considerando el precio y
la calidad.

El Encargado de Verduras solicita al proveedor la factura de compra, en donde se
especifique: el nombre del proveedor, descripcién del producto, cantidad, precio,
total y firma del proveedor.

El Encargado de verduras entrega las facturas de compra en el momento de ingreso
de las verduras.

El Encargado de Bodega recibe al camién con las verduras.

El Encargado de Bodega pesa aleatoriamente los productos.

El Encargado de Bodega compara los pesos de los productos elegidos con los
indicados en la factura. Si el producto pesado trae menos cantidad de la indicada en
la factura se aplica una nota de crédito por la diferencia.

El Encargado de Verduras confecciona una nota de crédito en caso de faltar

producto.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

El Encargado de Bodega traslada las cajas de verduras a un lugar provisional de la
bodega.

El Asistente de Verduleria traslada la verdura almacenada en refrigeracion del
cuarto de frio a las camaras del supermercado para su venta.

El Encargado de Verduras traslada las cajas de los productos entrantes al cuarto de
frio para ser refrigerados.

El Asistente de Verduleria saca el producto dafiado de las cAmaras y estantes del
supermercado.

El Asistente de verduleria acomoda el producto fresco en las camaras y estantes.

El Asistente de Verduleria pesa el producto dafiado y anota la merma.

El Encargado de Verduras anota las mermas cada dos dias en una boleta de ajuste.
Traslada la boleta de ajuste al Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema.

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema excluye las mermas del
inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:

a. Llena la lista del control de mermas (Ver Anexo 17) que incluye la fecha, el
codigo, la descripcion, cantidad, costo y el monto total. Ademas firmas del
Administrador y Encargado de Verduras.

b. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el mend de modulos:

i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Ajuste de Inventario

c. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el boton nuevo y selecciona
el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida.

d. En la casilla de motivo selecciona: mercaderia dafiada e ingresa el articulo
con su correspondiente cantidad.

e. En la casilla documento agrega el numero de boleta correspondiente y
justifica el ingreso como producto dafiado merma verdura.

f.  Oprime el boton guardar y aplicar.

Imprime el comprobante de Ajuste y lo archiva.

Q@
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18. ElI Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema incluye la verdura en el
inventario del sistema, para lo cual:
a. Accesaa SDACA vy selecciona:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios

iii. Compras de Local

=

Oprime el boton nuevo e ingresa el nombre del proveedor.

Digita el nimerode factura en la casilla factura #.

o o

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

@

Introduce la cantidad que ingresa y el precio.

f.  Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta el total.

h. EIl Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar
y el boton aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y
si en imprimir las etiquetas.

19. El encargado de Ingresar la mercaderia al sistema envia las facturas a contabilidad
para la confeccidn de los cheques.
20. El Encargado de Verduras realiza el pago mediante cheque al siguiente dia de plaza.

21. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento permite Ilevar a cabo la compra de las verduras segin la demanda
diaria presentada, hace posible el ingreso de las verduras tanto fisicamente como a la
base de inventarios del sistema. Permite dar una rotacion a los productos ya ingresados

en dias anteriores y que se encontraban en refrigeracion, asi como dar mantenimiento a

las verduras que se encuentran para la venta.

Conclusiones

1. El procedimiento de manejo de verduras permite realizar el ingreso de la mercaderia

tanto fisicamente como al sistema.
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2.
3.
4.

Permite realizar la rotacion del producto almacenado.
Permite dar mantenimiento a la verduleria al quitar las mermas.

Permite sacar las mermas del inventario en sistema.

Recomendaciones

3.

5.

Importante implementar el uso de una hoja de control de pago a los proveedores,
que permita controlar de forma mas eficiente el pago que se hace a los mismos cada
dia de compra, evitando confusiones por parte de ambas partes.

Capacitar al Encargado de Verduras en manejo post-cosecha para que este
comprenda sobre la importancia de dar un buen manejo a las frutas y verduras.
Anotar en Excel las cantidades requeridas para la compra, segin el comportamiento
de la demanda diaria, lo que permitird establecer un registro historico del
comportamiento de los productos y con esto realizar los pronosticos de la demanda

de manera mas acertada, segun el comportamiento que ésta presente.



Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

HOJA DE REFERENCIA 9

MANEJO DE VERDURAS EN EL SISTEMA SDACA

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema excluye las mermas del
inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:
a. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el mend de modulos:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAY

. s
Menu de Madulos/
3 ﬁ._ .‘_-. - )
> = Gestion de Asistencia
j&cnica

Gestion de Asociados
v Clientes

Facturacion e
Inventarios

ii. Inventario

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIA1).

. )
HL

Mend de Modulos/Facturacion e Inventarios/

; : Mantenimiento ;

[E— _-a?.

Inventario
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iii. Ajuste de Inventario

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Versidn 2009.;

viddulos/Facturacion € 1

Existencias en Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de inventario

b. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el boton nuevo y selecciona

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida.

b Asicen Dwairpesin Cordthad  Exnlersin Casty

[ Nuevo IRdmpnrr:r Buscar Aplicar \ ] Salr ‘

c. En la casilla de motivo selecciona: mercaderia dafiada e ingresa el articulo
con su correspondiente cantidad.

d. En la casilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente y
justifica el ingreso como producto dafiado merma verdura.

e. Oprime el botén guardar y aplicar.
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Movimiento 'SALIDA - Fecha [14042010 -
Motive  2- POR MERCADERIA DANADA | Documento |1
Articuo
Cantidad Cantidad en existencia: 0 v
Aty Descspcibn Cantadad Entternia Costo =)
44100080 CULANTRO CASTILLA UNIDAD 5 176.98 180
44100225 FRIJOL NACIDO 1 2 350
44100400 PALMITO EMPACADO 1 4 800
44300130 PINA UNIDAD 1 18 500
44100020 REPOLLO VERDE 18 87.35 220
62205431 TOMATE EN BANDEJA X KILO 158 48.21 470
% J o
Justificacion
producto dafiado merma verdura

m | | Guardar | Buscar | Aplicar I Salir ‘

2. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema incluye la verdura en el

inventario del sistema, para lo cual:
a. Accesaa SDACA vy selecciona:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIA1 ). Vers

—

Iécnica

Gestion de Asociados
viClientes

. PR——
Facturacion e
Inventarios

ii. Inventarios

COOPEATEMNAS L. SDACA ERFP (PROVEEDURIAT ).

. Mantenimiento

Inventavio

—
Procesos

Costeo
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iii. Compras de Local

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT). Version 20

odulos/Facturacion & 1

Existencias en Local

Comprasde L ocal
- —

2 a a—
Categorias
-

Oprime el boton nuevo e ingresa el nombre del proveedor.

Digita el nimerode factura en la casilla factura #.

o o o

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

Introduce la cantidad que ingresa y el precio.

@

f.  Oprime el botdn agregar para enlistar cada linea de producto.

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta el total.

h. EIl Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar

y el boton aplicar.

Proveedor | | Eocal 2 - SUMINISTROS E
cuenta | E Fecha: Factura #
CondPag | | PRI I |
CooBarra | Redondear ™ Credw € Refrescar | Agregar(F9) |
Articulo Descripcion IVA [T Ganado € Cant  Bonficacion Stock: 0,00
[ v | o Aplica Bonific. 1~
Detalles 1 Totales )
Feworos[T 0
Utihoad ['_—o Extra [—o
% Deseupntc r—n- %0 Apllear rﬁ
Pt Ul"‘LJIIDI_O BoOtrimp [_0
Precio H:J'[_o M. Qtrimp [_0
Linea e credito | |
Ubjeacion | |
intener it B
. s Pracio de \.-‘en!r':l 0
Omerl— ;] Observaclones |
Nuevo Barrar | Buscar mprimir I Editar I Salir

3. Fin del procedimiento.



@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

L. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN CENTRO
AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE CONVENIENCIA

Descripcion General

Consiste en realizar el ingreso de la mercaderia en el Centro Automotriz y en la tienda
de conveniencia, de manera tal que se controle lo que esta ingresando y a la vez que se

ingresen los productos al inventario en sistema.

Objetivo

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercaderia de manera eficiente y

controlada, en el Centro Automotriz y tienda de conveniencia.

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercaderia en el
Centro Automotriz y tienda de conveniencia son:

e Encargado de la Tienda

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

e Administrador del Departamento

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros.

Politicas

e Toda mercaderia debe de ingresar directamente al departamento, ya sea a la tienda
de conveniencia o al centro automotriz.

e Elingreso de Mercaderia se realizade 7 a.m. a 4.45 p.m.

e Los dias de atencion a proveedores son de lunes a viernes de 7 a.m. a12 m.d. y de 1

adpm.
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Formularios y documentos

e Factura de Compra a proveedor

e Reporte de Ingreso de Compras

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de mercaderia en
Suministros es:
e SDACA

Actividades

1. El Encargado de la tienda recibe al transportista o al proveedor.
2. El Encargado de la tienda verifica el nimerode cajas o bultos y el nombre del
proveedor que hace el envio.
3. El Encargado de la tienda firma y pone la fecha de recibido en la guia del
transportista.
4. El Encargado de la tienda revisa la mercaderia contra lo mostrado en la factura:
a. Cantidad y descripcion de producto.
b. Estado del producto.
c. Fecha de vencimiento (si lo tiene).
5. El Encargado de la tienda almacena temporalmente y de forma ordenada la
mercaderia por proveedor.
6. El Encargado de la tienda traslada las copias de las facturas al Encargado de
Ingresar la Mercaderia al Sistema.
7. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa a la ventana de Ingreso
de Compras, asi:
a. Accesaa SDACA 'y en el mend de médulos oprime:
I. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios
iii. Compras de Local
a. Oprime el boton nuevo e ingresa el nombre del proveedor.

b. Digita el nimerode factura en la casilla factura #.
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c. Enlacasilla articulo ingresa el codigo del producto.
d. Introduce la cantidad que ingresa
e. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcion
aplicar bonificacion.
f.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio
total, con los rubros de la factura.
7. Enlista cada producto en el sistema oprimiendo el boton agregar.

8. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

9. EIl Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el botdén guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

10. Presiona el botdén imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de
compras (Ver Anexo 20).

11. El Encargado de Ingresar la Mercaderia adjunta al reporte una copia de la factura y
la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La
segunda copia la emplea para verificar de los codigos asignados a los articulos.

12. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento para el ingreso de mercaderia en el Centro Automotriz y en la Tienda

de Conveniencia permite, al Encargado de la tienda y al Encargado de Ingresar la

Mercaderia al Sistema, realizar el ingreso de los productos entrantes al departamento de

manera eficiente, controlada y evitando errores en el proceso. Hace posible ademas

introducir la informacion de la mercaderia entrante al inventario en el sistema SDACA.

Conclusiones

1.

2.

El procedimiento permite realizar el ingreso de la mercaderia al Centro Automotriz
y a la Tienda de Conveniencia.

Permite ingresar la mercaderia entrante al sistema SDACA.
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3. Hace posible la verificacion de la mercaderia que ingresa, revisando calidad y
cantidad del producto.
4. Permite realizar el ingreso de la mercaderia al inventario del sistema, con sus

correspondientes datos.

Recomendaciones

1. Con la finalidad de garantizar que los productos que ingresan a al Centro
Automotriz y a la Tienda de Conveniencia sean realmente los mismos que se
ingresan al sistema, el Encargado de la Tienda podria ingresar a SDACA para
verificar los cddigos de los productos que ingresan y anotarlos en la factura. Esto
permite que el Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema pueda estar seguro
que esta incluyendo en el inventario del sistema el producto que realmente ingreso.
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HOJA DE REFERENCIA 9

INGRESO DE MERCADERIA DEL CENTRO AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE
CONVENIENCIA AL SISTEMA SDACA

=

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa a la ventana de Ingreso
de Compras, asi:
a. Accesaa SDACA y en el mend de modulos oprime:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1

—
S
g >
s
Menl de Modulos/
"8 Gestion de Asistencia

Técnica

Facturacion e

o
—~
",!1 Inventarios
<

Sistema de Cuentas
por Pagar

ii. Inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). ¥ersion 20

Mend de Madulos/Facturacion e Inventarios/

,/"'\. Mantenimiento

%Inventario

Procesos
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iii. Compras de Local
COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1414
—
4
l‘-a‘h‘;'tllll de Modulos/Facturacion e Inventarios/Inventario/
g Existenclas en Local Nota cr
| & Compras de Local
Cateqgorlas
b. Oprime el botdn nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
c. Digita el numerode factura en la casilla factura #.
d. Enlacasilla articulo ingresa el codigo del producto.
e. Introduce la cantidad que ingresa
f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién
aplicar bonificacion.
g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y
precio total, con los rubros de la factura.
13. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema enlista los productos en el
sistema oprimiendo agregar.
L5
Aruda Factirn  Fl-Bmepremcn de Ehguetas  F3-Artouin  FeSraw note  P-Ageow Cédgn
Proveecar | | Locat | =l
cuerts | 2 Fechs Facturs ¢
condPag | B Bh
coagama | Redongear T el Refrescar | agregaFe) |
Articuia Deserpoion IvA [T . cant. Bonifcacon Steck: 0.00
I I l 1 I Apiica Bonffic. [~
i e Detailes 1 Totakes
meecmoa[ 0 A tcean]
™ o
2y Tot [—0 NCRrimp l-—a
ctostn | e
uticarion | >
ozl T s
L ; 510 39 Vonta 0
orden| :_] Observaciones |
|i Husvo I Hoerar I Buscar Editar l Sair as| |
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14. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

15. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

16. Presiona el boton imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de
compras.

17. Fin del procedimiento.
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M. PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA
ESTACION DE SERVICIOS AUTOMOTRICES

Descripcion General

El proposito primordial de este procedimiento es garantizar que la cantidad de
combustible comprada corresponda con la recibida en la Estacion de Servicios
Automotrices, y a la vez ingresar dichas cantidades a la base de datos de los sistemas

gue se manejan.

Objetivo

Brindar un soporte para el ingreso de los combustibles a la estacién de servicios
automotrices, de una forma ordenada, eficiente, controlada y que permita la mayor

seguridad posible en el proceso.

Unidades y responsables

e Administrador de la Estacién de Servicios

e Encargado de Ingresar la Mercaderia en el departamento

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Estacién de Servicios Automotrices y

a la Empresa designada para el transporte de combustibles.

Politicas

e Es responsabilidad del Administrador velar porque el procedimiento de recibo de
combustibles se lleve a cabo de manera controlada y garantizando la seguridad en
todo momento.

e Es responsabilidad del transportista acatar los procedimientos establecidos para el

recibo de combustibles, que garanticen la seguridad del proceso.
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e Es responsabilidad del Administrador impedir en el area de descarga el paso de
personal ajeno a la estacion.
e Es responsabilidad del Administrador verificar que ninguna persona esté fumando y

que el motor del camidn transportista se encuentre apagado.

Formularios y documentos

e Factura del proveedor

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion empleados en el procedimiento de recibo de combustibles
son:

e SDACA

e ALVICGAS3

Actividades

1. El Administrador de la Estacion mide cada uno de los tanques de almacenaje.

2. El Administrador de la Estacion realiza el pedido basandose en la cantidad medida.

3. El Administrador de la Estacion desaloja del area de descarga cualquier vehiculo u
objeto que impida la operacién normal de descarga.

4. El Transportista ubica el camion cisterna en el &rea de descarga.

5. El Administrador de la Estacion coloca los extintores correspondientes, en los
lugares respectivos.

6. El Transportista coloca estratégicamente el extintor del camion.

7. El Administrador de la Estacion coloca el sistema de eliminacion de estética al
camion cisterna.

8. EIl Administrador de la Estacion ubica los rotulos preventivos en el area de descarga.

9. ElI Administrador de la Estacion inspecciona que los marchamos de los
compartimientos, tanto el superior como el inferior se encuentren en buenas
condiciones, de lo contrario lo notifica al Subgerente.

10. EI Administrador de la Estacién verifica que los nimeros del marchamo coincidan

con los que especifica la factura, si no coinciden se informa al Subgerente.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

El Administrador de la Estacion comprueba que las chapas indicadoras del nivel en
los compartimientos del Camidn Cisterna estén cubiertas por el combustible, de lo
contrario se notifica al Subgerente.
El Administrador de la Estacion revisa que las argollas de las tapas de la descarga de
combustible estén en buen estado y bien soldadas.
El Administrador de la Estacion mide la existencia del tanque de almacenaje y anota
las cantidades en la bitacora de control de cantidad de combustible.
El Administrador de la Estacion verifica que la conexion de las mangueras se haga
de tal manera que los acoples estén bien colocados para evitar derrames.
El Transportista abre la valvula de la linea de vaciado del tanque cisterna.
Terminada la descarga de todo el tanque del camidn cisterna el Administrador de la
Estacion escurre las mangueras en el contenedor de derrames.
El Transportista desconecta las mangueras y tapa las bocas de llenado.
El Administrador de la Estaciéon mide nuevamente la existencia del tanque de
combustible y realiza la diferencia con la cantidad anterior, el resultado debe
coincidir con la cantidad recibida.
El Transportista recoge sus mangueras y conos.
El Administrador de la Estacion retira los rétulos preventivos del area de descarga.
El Administrador de la Estacion guia al transportista en la salida de este de la
Estacion con seguridad.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa la factura, asi:
a. Accesaa SDACA y en el meni de médulos accesa a:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios

iii. Compras de Local

b. Oprime el botén nuevo.

c. Ingresa el nombre del proveedor.

d. Digita el numerode factura en la casilla factura #.

e. Enlacasillaarticulo ingresa el codigo del producto.

f. Introduce la cantidad que ingresa.
g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los
rubros de la factura.

h. Oprime el botdn agregar para enlistar cada linea de producto.
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i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

23. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema Guarda y aplica los datos del
sistema.

24. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema incluye la cantidades en el
sistema de la Estacion Automotriz, asi:

a. Ingresaa ALVIC GAS3y accesa a:

I. Compras

ii. Comprobantes

=

Con click derecho elige nuevo comprobante carburante.

Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE

o o

En la ventana de comprobante de compra ingresa el nimero de factura.
e. Ingresa al buscador de la casilla c6digo y selecciona el producto.
f. Digita la cantidad de combustible.
g. Enlacasillaimporte accesa el precio indicado en la factura.

25. Guarda la informacion del sistema ALVIC GAS 3.

26. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento de recepcion de combustibles en la estacién automotriz permite
realizar el ingreso de los combustibles de manera segura, controlada y cumpliendo
pasos establecidos para su mejor realizacion. Permite ademas realizar el ingreso de las
cantidades compradas a las bases de datos de los sistemas que se manejan en este

departamento.

Conclusiones

1. Permite realizar el pedido segln las cantidades existentes y la capacidad del tanque
de almacenamiento.

2. Hace posible la descarga eficiente y controlada del combustible.

3. Permite ingresar las cantidades de combustibles comprados a la base de datos de los

sistemas.
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1.

HOJA DE REFERENCIA 10

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL
SISTEMA SDACA

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa la factura, asi:
a. Accesaa SDACA y en el menl de médulos accesa a:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1
-

e 3

Menl de Modulos/
" Gestion de Asistencia

Técnica

Facturacion e

e

T
",” Inventarios
o’

Sistema de Cuentas
por Pagar

ii. Inventarios

COOPEATENAS RL. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 201

. Mantenimiento

Q Inventario

Procesos

iii. Compras de Local
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COOPTATENAS R.L, - SDACA TRP (SUMADMIN). Verssdn 2010, 70,143

-

A >
4

=) Existenclas en Local ! Nota cre
F:" cCoOmpras

L Compras de Local . Requisic

Cotegorias Articulo
proveec
q .

Oprime el botén nuevo.

=

Ingresa el nombre del proveedor.

o o

Digita el nimerode factura en la casilla factura #.

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

@

f. Introduce la cantidad que ingresa.
g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los

rubros de la factura.

h. Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.

=181 x]
Arvdar Factwra  F2-Redmpresion de Etiquetas  F3-Articulos  F4-Crear nota  FS-Agregar Codioo

Proveedor | |
cuenta | | Fecha: Factura #

CondPag | [pamanaie #] [
CéuBara | Redondear I c Refrescar ] Agregar(F9) l

Atticulo Descripcion IVA [To il (& Cant Bonificacion Stock: 0.00
| [ [ v | o Aplica Bonific. 1~

Detalles 1 Totales

m

i

i

I
et l—g o0 Apllear
s

) — | i}
omev{ ;l Opservaciones |

Nuevo Barrar | Buscar | imprimir | Editar | Salir | Aglicar I

i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el bot6n editar y ajusta la factura.

j. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar,
el boton aplicar.

2. Fin del procedimiento.
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HOJA DE REFERENCIA 11

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL
SISTEMA ALVIC GAS3

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema incluye la cantidades en el
sistema de la Estacion Automotriz, asi:
a. Ingresaa ALVIC GAS3y accesa a:
i. Compras
ii. Comprobantes

* GAS)

Arheve Bdcdn Cotllogs  Comgros Verdas Cals TPV E Regertes  Tras Morkoe  Precos Veetarn 7

SHE @ YErES » 30 HE GIB %

b. Con click derecho elige nuevo comprobante carburante.

GAS

TWALTTIOM %2 37 4 , T Epasin de Sewoio Covosrmm X
T s WA 0458 95 4 | FECOFE 520U SIGUE 1 Ersoinde twvce Comveene X
Juoms @ WAL R R | FECDFE B006.200 GO0 ) Emein te Sewcn Consamn ¥
o o 1UBAITN0 08 0 84 ¢ 1 Jcom TR e T Botscadtn e Swwcio Compmatmns X
oo 2w AR HET ¢ 1 FECDPE PEUD ADTIE 1 Evtserin e Swwem Compeamnae X
N o5 IS0 0034 33 ¢ | FECOFE AL 41612 1 Essoin oo ewoi Dospeaenss ¢
7] Aoy o WAV0 B0 X0 1 Mo L& 1) T 5 1 Estaciin e S wves Cospramnn L
ooy o5 WALO 06K 4 | FECOFE 536250 LE5) 1 Evarite de e Cooortene.
Tuonne o TR0 01 R 05 1 FEOOFE ¥ TEANS 1 Esasio o Sewco Cooteenn
s ow WARIO M 22 8¢ 1 FECONE QIS A 1 Ereotn i Swed Copummne
Juore o TR0 01 33 19y | SECOFE cxe8m 41955 1 Edtosin de e Covpesonm ¢
AT L nd 1TANI0 10 IT 4 1 SETOFE amue ATQ 5N 1 Eotnader gy Sevcn Conpemman X
TJoonre a0 VAVARO10088 4 1 FEC0FE IR Tl 1 Estacin oo S v Comumane
oo sam TIALING 1008 20 4 | FETDFE DRt T 1 Estoriie do S Conpeamnan
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Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE

En la ventana de comprobante de compra ingresa el nimero de factura.
Ingresa al buscador de la casilla cddigo y selecciona el producto.

Digita la cantidad de combustible.

En la casilla importe accesa el precio indicado en la factura.

Oprime el boton guardar.

# Comprobante compra [-_l[Fl rg|
1-Datos | 2 - Dascargas | 4 - Histériza comprabartis |

Fiovamdai Mambie Forma pago

I . |RECOPE alll

[ioournento compra Centro log(stioo I

|40406 I I "'I @ E stabl, recepoidn

Facha | | | Ihﬂaemn der Servicio Coope. "'I
20/04/2010 - |

01813 am 5 I

Ewerto V4 [
Cidigo Fradusto |Tanq£ |Cantidad Frecio |Iﬂpurtu |I\«"A | Eontarmne
Pl :‘ Incidsncia [l

I, products + Iiﬂ
Fracio flate | Imnpaite Hate +| 0
% VA flete I 000 Irnip. 1% flete & I o
Fracio [V ret, flsts Ii Imp. I ret, flate = Iiﬂ
Fracia bonif, mema Ii Imp, bonif, mema - Iiﬂ

Total comprobants | o
@& v x|

2. Fin del procedimiento.
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N. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y APROBACION DE MATERIALES
DE OFICINAY OTROS

Descripcion General

El procedimiento de solicitud y aprobacién de materiales debe ser realizado por los
empleados del &rea administrativa y los administradores de los departamentos, cuando

requieran solicitar materiales de oficina y otros.

Objetivo

Proporcionar a todo el personal una guia que les permita llevar a cabo la solicitud y
aprobacion de materiales de oficina y otros, brindados por COOPEATENAS R.L. para

el desarrollo de las labores.

Unidades y responsables

e Encargado de Proveeduria
e Administradores de los departamentos

e Empleados del &rea Administrativa

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a todo el personal administrativo y de
oficinas de COOPEATENAS R.L.

Politicas

e Todo empleado que requiera solicitar material de oficina u otro debe hacerlo
mediante previa solicitud en el sistema.

e Toda solicitud debe ser aprobado por el Encargado de Proveeduria.
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Formularios y documentos

e Solicitud de Materiales.

e Comprobante de Entrega de Material.

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion empleado en el procedimiento de solicitud y aprobacion de

materiales de oficina y otros es:
e SDACA

Actividades

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales (Ver Anexo 18) en el

sistema, para lo cual:

a.

o

o Q —+H~ o

Ingresa al sistema SDACA y en el menu de modulos selecciona:
i. Gestion de compra de suministros

Ii. Procesos

iii.  Solicitud de materiales
En la ventana de solicitud de materiales oprime el boton nuevo.
En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que
desea generar la solicitud.
Oprime el boton seleccionar.
En la casilla articulos da enter y el nombre del articulo a solicitar.
En la casilla cantidad digita el nimerode articulos que requiere.
Oprime el bot6n agregar y guardar.
Emerge ventana ¢desea imprimir la solicitud? Oprime NO.

Selecciona el botén salir.

2. El empleado informa al Encargado de Proveeduria sobre la solicitud generada.

3. El Encargado de Proveeduria ingresa al sistema para aprobar la solicitud:

a.

Ingresa a SDACA y en el mend de mddulos accede a las siguientes
opciones:
i. Gestion de compras de suministros

ii. Procesos
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iii. Aprobacion de solicitud
b. En la ventana de aprobacion de solicitud da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botdn
seleccionar.
c. Marca la opcion de aprobar o rechazar la solicitud.
d. Oprime el boton aplicar y aceptar.
4. El Encargado de Proveeduria notifica al empleado sobre la aprobacion de la
solicitud.
5. El Encargado de Proveeduria entrega el material solicitado.
6. EIl Encargado de Proveeduria registra la entrega en el sistema:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de modulos accede a las siguientes
alternativas:
i. Gestion de compras de suministros
Ii. Procesos
iii. Registrar entregas
b. En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud en cuestion.
c. Marca la opcion de entregado totalmente.
d. Oprime el boton guardar y seguidamente el botén Si.
7. Imprime el comprobante de entrega.
8. Archiva el comprobante de entrega (Ver Anexo 19).
9. Fin del procedimiento.

Analisis

El procedimiento para la solicitud de materiales de oficina y otros, permite a los
empleados de COOPEATENAS R.L. realizar dicho trdmite de manera ordenada y
dejando un respaldo en el sistema de las solicitudes realizadas por cada empleado o

departamento.

Conclusiones

1. EIl procedimiento de solicitud de materiales permite registrar la solicitud de los

materiales requeridos por los empleados.
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2. Permite que los empleados realicen de la solicitud de materiales de manera ordenada

y controlada.

Recomendaciones

1. Para controlar de una manera mas eficiente las solicitudes de materiales seria mas
apropiado que sea el Jefe Inmediato de cada empleado, el que realice la aprobacion
de cada una de las solicitudes. Ya que esto permite llevar un mayor control del uso

dado por el empleado a los materiales.
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HOJA DE REFERENCIA 12

SOLICITUD Y APROBACION DE SOLICITUD DE MATERIALES Y OTROS

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales en el sistema, para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de modulos selecciona:

i. Gestion de compra de suministros

Controld_c Cuentas
Bancanas

e - . v.'w-- - -
Emisiony Control ce
e Cheques

B  » Administracionde
o ¥ Recursos HUmanos

| ———————
Gestion de Servicios
especiales

Gestion de Compra de

- “»‘,.. x $"
\ﬁ FSuministros
R

ii. Procesos

COOPTATIMNAS RL.L SUACA IO &

—_—
Mantenimiento

> W

-— = —— - . e——

" j Profesos

.
- Informes

i 4
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iii. Solicitud de materiales

COOPEATENAS R.L

SDACA ERP {(BANCOSO01 ). Yersidn 2

~Ap robacion de Solicitud
de Materniales

Registrar Entregas

b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botén nuevo.

Solicitud de Materiales

=B
F2:-Reimprasion  F3-Elminar Linea  F4-Modificar Linea

Solicitud | Fecha Solic. 14/04

Departamento ||/

;] Requoridopnrch*m l

Solicitanta I |

Justificacion |

Donall

| » Cantidad |Articulo

|Descripeion

Borrar l Buscar | [mprimir | Editar | Salir I
c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que
desea generar la solicitud.

d. Oprime el boton seleccionar.
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Buscador (= (2]
NOMBRE =l Buscar |

NOMBRE IDENTIFICACION
ADAN RICARDO CHAVES RAMIREZ 205310324

ADRIAN ALBERTO SIBAJA QUESADA 206120975

ADRIANA GONZALEZ HIDALGO 113560738

ALCIDES GONZALEZ CHAVARRIA 202770375

ALE JANDRO NARANJO MENA 205900863

ALEXANDER JESUS LIZANO JIMENEZ 204140831

ALEXANDER JESUS RAMIREZ SUAREZ 206800917

ALEXIS MORA SOLIS 203250397

ALEXIS OUIROS MEZA 900890355

ALONSO ALBERTO BLANCO DELGADO 204720678

ALVARO ESTEBAN SOLANO ELIZONDO 112670468

ALVARO GERARDO DE JE GUERRERO ESPINOZA 107070122

ANA LIDIA ULATE MATAMOROS 205850743

ANDREA MARIA BENAVIDES CAMPOS 205790454

ANDRE| GERARDO AGUERO GONZALEZ 206500633

ANDRES MARTIN RODRIGUEZ ARCE 206440559

ANDRES VIOUEZ VALERIO 206590457

ARI FT DAMARIS Al VARAND CAMPNOS 11287047/ _'J
21 60 registros encontrados. Seleccionar | Cencelsr |

e. Enlacasilla articulos da enter y el nombre del articulo a solicitar.

Seleccione el articulo

J Busca por: DESCRIPCION B

w

;ALMOHADILLA PARA SELLOS 118 864

DESCRIPCION

i

3
IAMPO CARTA T-832 148 886,41 6
[AMPO  T-835 OFICIO 158 873,13 o
[AMPO 1/2 OFICIO T-823 15 941 62
AMPO T-817 136 716 12
|ARCH, ACORDEON 1/2 CARTA 17 1295.4 8]
JARCH. ACORDEON OFICIO 103 1966.13 8]
BLOCK DE FACTURAS 227  414.72 5
BLOCK DE VALES PAQ, 3 UNID 58 103,7 7
[BLOCK LISO BOND 1/2 CARTA 22 247.65 [
BLOCK RAYADO COMUN CARTA 80 HIS DRC 59 426.3 0
[BORRADOR BLANCO SHINE 14  106.07 8
BORRADOR DE PIZARRA ARTLINE MAGNETICO 26 459,38 0
(CAJA DE CHIINCHES 50 UNID 211 93.02 5
|[CAJA DE CLIPS COLOR 102 129.78 5
|CAJA DE CLIPS CORRIENTE 100 og 3
ICAJA DE CLIPS JUMBO 101 369 6
|CAJA DE CLIPS MARIPOSA 7 413.4 3
’:CAJA DE GRAPAS 23/10 202 650 2

Registro 1 de 194

=]
Seleccionar | Cancelar |

f. En lacasilla cantidad digita el nGmerode articulos que requiere.

g. Oprime el boton agregar y guardar.
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Solicitud de Materiales

Solicitud ane Fecha Solic. I 14/04/2010 =~ I
Departamento [1 - CONTABILDAD ~] Requerdopara [14042010 ~]
Solicitante | |

Justificacion |

Detalle de la Solictud

Asticulo Descripcion Cantidad Precio
| I I |
Cantidad en existenco. Agregar l

IAMPO CARTA T-832

Guardar I gomar. ||| Busca l pri I £ Cancelar
h. Emerge ventana ¢desea imprimir la solicitud? Oprime NO.
i. Selecciona el boton salir.
2. El Encargado de Proveeduria ingresa al sistema para aprobar la solicitud:
a. Ingresa a SDACA y en el mentd de modulos accede a las siguientes
opciones:
i. Gestidn de compras de suministros

Control de Cuentas
Bancarias

C— —
Emision y Control de
L Cheques

Administracion e
Recursos Humanos

I —
Gestion de servicios
especiales

"' Gestion de Compra de
\,.4 - > Suministros
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ii. Procesos

COOPTATIENAS LI SOACA [P BANCOSOT ). Yerskin 200

-—
. Mantenimiento

> -

'i Profesos

-
- Informes
>

d{ 5

iii. Aprobacion de solicitud

COOPEATENAS R.1L SDACA ERP (BANCOSO1). Yersion 2(

pedseat o de

—
Solicitud de Materiales
'b.ﬁ

Aprob;c-i'én.d'c-Solic‘i‘t_ud
de Materiales

; Registrar Entregas
—

EN

b. En la ventana de aprobacion de solicitud da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botén

seleccionar.

Aprobacidn de Solicitud de Materiales = [[B(X
Faltantes Inv. Aprobar Todas

Dpto. |1 - CONTABILIDAD =] solicitud: |

~Solicitud

Fecha Solic. | Requerido para l

Departamento I

Solicitante I l

Justificacion |

| » Cantidad |Aticulo | Descripcion Precio

& Aprobar solicitud ¢ Rechazar solicitud Anlicar Nueva Salir
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Seleccione lo solicitud de moterioles

CODIGO _ |SOLICITANTE

2053 112870420
2054 206430709
2085 112870426
2056 206430709
2057 206430709
2058 6036201585
2059 206090790
2063 112870426
2067 203300440
2068 111950240
2070 205670150
2071 206090790
2072 106560451
2073 111950240
2076 111950240
2077 111950240
2078 203100147
2084 206420529
2085 206420529

Registro 0 de 21

Busca por: COD

NOMBRE

ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
RAMIREZ SUAREZ JOSUE DE LOS ANGELES
VARGAS ZUMBADO DIEGO ALONSO
ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
BENAVIDES HERNANDEZ JULIO ANTONIO
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

PEREZ BARRANTES WENDY PAMELA
VARGAS ZUMBADC DIEGO ALONSO
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE LOS
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

ROJAS ROJAS MARIANA

ARRIETA SANCHO JAIME ANDRES

ARRIETA SANCHO JAIME ANDRES

Selecclonar |

1GO

—

Cancelar

c. Marca la opcion de aprobar o rechazar la solicitud.

d. Oprime el boton aplicar y aceptar.

Aprobacion de Solicitud de Materiales
Fakantes Inv. Aprobar Todas

Dpto. |1- CONTABILIDAD

Solicitud

Fecha Solic. EEEm

> solicitus: EEEE)
Requerido para Eﬁm

Departamento Il - CONTABILIDAD

Solicitante |

Justificacion I

Cantidad

& Aprobar solicitud

Articulo 'Descn"pdbn

15 |AMPO 1/2 OFICIO T-823

Aplicar |

" Rechazar solicitud

Precio

bt

Neea | sair |

3. El Encargado de Proveeduria registra la entrega en el sistema:

a.

alternativas:

ingresa al sistema SDACA y en el mend de modulos accede a las siguientes



Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

183

i. Gestion de compras de suministros

Control de Cuentas
Bancarias

" Emision y Control de
S Cheques

.  » Administracion de
e T Recursos Humanos

—
Gestion de servicios
especiales

H Gestion de Compra de
o ~~ =
\%P Suministros

ii. Procesos

a——
Mantenimiento

 d

'j Profesos

Informes

—
Solicitud de Mateniales

—Ap- ob;c:c':n.,d::-SolicTi.ud
de Materinles

Registrar Entregas

En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y

selecciona la solicitud en cuestion.
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B Seleccione la Solicitud

|copico
[CODIGO! REQUERIDO PARA DEPARTAMENTO

52
1027
1033
1035
1058
1162
1204
1254
1351
1358
1407
1429
1638
1654
1677
1695

| 1874
<!

=)

29/0972008|SUMINISTROS ]

03/07/2003 ASISTENCIA TECNICA RODRIGUEZ MORERA JOSE LEOPOLDO
AVILA HERRERA CHRISTIAN JOSE
AVILA HERRERA CHRISTIAN JOSE
ALVAREZ DELGADO CINDY LEONOR
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L.
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L.
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARLA DE L.
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA
ALVARADO MADRIGAL KARLA STEPHA
GARCIA MORERA MARIA FERNANDA ~ —
PEREZ BARRANTES WENDY PAMELA
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L
BENAVIDES HERNANDEZ JULIO ANTO
VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L
\ALLE(M&S£SOLEFUK¥Jun4uANU?RU\ENEL‘;I:J

06/07/2003 BENEFICIO
07/07/2002 BENEFICIO
16/07/2009 CONTABILIDAD
18/08/2003 CONTABILIDAD
25/08/2009 CONTABILIDAD
08/09/2009 CONTABILIDAD
25/09/2009 CONTABILIDAD
28/09/2009 CONTABILIDAD
08/10/2003 RECEPCION
14/10/2009 CONTABILIDAD
30/11/2009 CONTABILIDAD
04/12/2009 CONTABILIDAD
08/12/2008 SUMINISTROS
11/12/2003 CONTABILIDAD
01/02/2010 CONTABILIDAD

|SOLICITANTE

auscav|

»

5|

22 reqistros encontrados

Selecconar

] Cancelar ]

c. Marca la opcion de entregado totalmente.

d. Oprime el boton guardar y seguidamente el boton SI.

Entrego de Materioles

Devolucones
Filtrar pot

Solictudes aprobadas

Solictud

posz

Solichudes en proceso

Solictudes envregadas

Requerido para W

Departsmento |1 - CONTABILIDAD

Solictants

[

l

Deotallo de 1o solcitud

Entregado Tolalmentel

Mercer Todos l

Hinguno

[PERFORADORA 2011

| Guerder | poneia

4. Imprime el comprobante de entrega.

5. Fin del procedimiento.

12

jmprimin |« Soli
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O. PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Descripcion General

Consiste en realizar las compras internas de materiales y otros, segun una consecucion

de actividades preestablecidas para su mejor realizacion.

Obijetivo

Proporcionar a la unidad de proveeduria de COOPEATENAS R.L. un medio eficaz para

la realizacion y control de las compras internas.

Unidades y responsables

e Encargado de Proveeduria

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a la compra de bienes y servicios en la

unidad de proveeduria.

Politicas

e Es responsabilidad del Encargado de Proveeduria contemplar minimo tres
proveedores diferentes antes de realizar la compra.
e Es responsabilidad del Encargado de Proveeduria buscar las opciones de compra

que resulten de mayor conveniencia.

Formularios y documentos

e Cotizacion del Proveedor

e Factura de Compra



@ Manual de Procedimientos

TEC

COOPEATENAS. R.L.

Sistemas de Informacioén

El sistema de informacion empleado en el procedimiento de compra de bienes y

Servicios es:

SDACA

Actividades

© 0 N o O

10.

El Encargado de Proveeduria contacta con distintos proveedores para obtener
informacidn sobre la compra del bien o servicio.
El Encargado de Proveeduria solicita a los proveedores el envio de cotizaciones, via
correo electrénico o por medio de fax.
El Encargado de Proveeduria recibe las cotizaciones (Ver Anexo 21).
El Encargado de Proveeduria evalGa las cotizaciones, considerando:

a. Elprecio

b. Marcas

c. Garantias

d. Tiempo de entrega
El Encargado de Proveeduria elige la opcién mas conveniente.
El Encargado de Proveeduria realiza el pedido.
El proveedor efectla la facturacion y el envio de la mercaderia.
El Encargado de Proveeduria recibe la mercaderia.
El Encargado de Proveeduria revisa que la mercaderia sea la solicitada y que se
encuentre en buen estado.
El Encargado de Proveeduria incluye la factura al sistema, asi:

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos accesa:

i. Gestion de compra de suministros
Ii. Procesos
iii. Ingreso de mercaderia.

b. En la ventana de ingreso de mercaderia y oprime el boton nuevo.

c. Enlacasilla proveedor ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.

d. En la casilla cuenta accesa el niUmero de cuenta asignado automaticamente

para el proveedor.
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e. Marca la opcion de contado o crédito segun sea el caso. Si es de crédito
digita el nimero de dias habiles para realizar el pago al proveedor.
Ingresa el nimero consecutivo de la factura en la casilla No de factura.

Escribe el nombre del articulo comprado.

> @

Digita el nimero de articulos comprados.

En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la
factura.

j.  Oprime el boton agregar.
11. Guarda y aplica la informacion ingresada al sistema.

12. Fin del procedimiento.

Analisis
El procedimiento de compra de bienes y servicios permite al Encargado de Proveeduria
realizar las compras de los materiales o servicios requeridos de una manera ordenada, en

donde se consultan varios proveedores y se elige el que resulte de mayor conveniencia

segun las condiciones ofrecidas con el producto.

Conclusiones

1. Permite contactar varios proveedores de un mismo bien o servicio.
2. Hace posible la evaluacion de los proveedores para elegir el de mayor conveniencia.
3. Permite ingresar la informacion de los productos comprados a la base de datos del

sistema.
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HOJA DE REFERENCIA 13

INGRESO DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS EN EL SISTEMA
SDACA

1. El Encargado de Proveeduria incluye la factura al sistema, asi:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos accesa:

i. Gestion de compra de suministros

Control de Caentas
Bancarnias

— m— ——
Eousion v Control de
S Clhieqguie s

Administeacion de
Recursos Humanos=s

Sestion e Sarvicios
especialex

Gestion de Compra cde
Suministro=

ii. Procesos

COOPLATENAS R.L. SDACA LRP (DANCOSO01). Version
-

s
Mentl deddodulas AGast oM ede Cormpra de
T
g Mantemmiento
> Yl

"', Procesos

-
o Informes

4 4 E’
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iii. Ingreso de mercaderia.

(" 2y e o -y £
> Solicitid 'de Cotizacion
2N de Materiales

Cotizaciones

"POrdén de Compra

L Ingreso de Mercaderia

Fidenke Facties  FI0mnw Lnss  Fadodicw Lnes  PERAgege Codge  M-Atodes  FT-Craw nots

Promeso I [ Fotha r --------- 3 ]
Connta | ST N Facture
Obeary | r
Cend Pagn | "
Asticule Descnpeion Cantided Procio Conte % VA % Dest Fhtalmo  Frec Tatal
| | ] | op P 0l 0
» Casti  Agticule Descripocs Prec Unt VA Desc  FlesaOvs  Prec Tossl
Aphes b
Local | 5] Sustatal
opo [ P AT IO ] Descuento
Codan # - o -
FlsteDtro
E Buev I Boowr | Buscm ‘ mpnre [ Edvwr J Sal ’ ’ Totsd

c. Enlacasilla proveedor ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.

d. En la casilla cuenta accesa el nimero de cuenta asignado automaticamente
para el proveedor.

e. Marca la opcion de contado o crédito segln sea el caso. Si es de crédito

digita el nimero de dias habiles para realizar el pago al proveedor.

Ingresa el nimero consecutivo de la factura en la casilla No de factura.

Escribe el nombre del articulo comprado.

> @

Digita el nimero de articulos comprados.

En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la
factura.
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J-

Oprime el boton agregar.

k. Oprime el boton guardar y aplicar.

Ingreso de Mercaderia

F2-Arvdar Factura F3-Elminar Linea  F4-Modificar Linea  FS-Agregar Codigo  F6-Articulos  F7-Crear nota

Proveedor ' Fecha: [1410412010 j

Cuenta | ~|  No Factua

Observ. I ¢ Credito

Cond Pago | © Contado Agregar

Atticulo Descripcién Cantidad Precio Costo % IVA % Desc. Flete/Otro  Prec.Total
f I ob b [ o 0

» Canti.. Articulo Descripcién PrecUnit IVA Desc. Flete/Otro  PrecTotal

Aplica a

Local |

;] Subtotal

Dpto.  |1- CONTABILIDAD

Orden # El

Guardar | | I

j Descuento
Impuestos r———
Flete/Otro

2. Fin del procedimiento.

| Qancelar| AL | Total |
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CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

COOPEATENAS R.L. no cuenta con un Manual de Procedimientos en las areas de
Inventarios y Proveeduria, que contribuya a guiar y controlar las diversas tareas que

se realizan en las mismas.

En COOPEATENAS R.L. no existe un Manual de Descripcion y Funciones de
puestos para el area administrativa, que permita tener claro a los funcionarios de

estas areas, sobre sus labores y responsabilidades en el desempefio de sus cargos.

El 27% de los procedimientos requieren cambios o ajustes que contribuyan a lograr
rapidez, control y eficiencia de las tareas. El porcentaje restante de los

procedimientos no requiere de alteraciones.

El encargado de verduras no hace entrega oportuna de los cheques a los proveedores

En los procedimientos de manejo de verduleria y carniceria no se lleva un control de
la demanda diaria, que permita establecer proyecciones futuras segun el
comportamiento de la demanda histérica.

No hay un ingreso de los productos al inventario de carniceria en el momento que se
realiza el taller de cortes lo que dificulta el mantener controles y estadisticas de los

mismos

No existe un formulario que permita recopilar toda la informacion pertinente a los
proveedores y que sirva para la estructuracion de la base de datos del sistema dentro

del procedimiento de ingreso de nuevos proveedores al sistema.
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B.

RECOMENDACIONES

Implantar el Manual de Procedimientos y ejecutarlos con el fin de evitar que los
funcionarios ejecuten los procedimientos con arbitrariedad, asi como tener a
disposicion un documento de consulta facil que reuna las politicas de los

procedimientos y que ademas facilite la capacitacion del personal nuevo.

Incorporar el uso de las hojas de control de demanda diaria y el formulario de
registro de proveedores a sus respectivos procedimientos, con el fin de garantizar

una mayor eficiencia en los mismos.

Realizar periddicamente una revision de los procedimientos, con el propdsito de

tenerlos actualizados de acuerdo a los cambios 0 ajustes que se presenten.

Se recomienda realizar un Manual de Descripcidén y Funciones de puestos para el
area administrativa, de tal forma que cada funcionario tenga claro, cuales son las
labores que le competen. Y con esto también poder medir la eficiencia del trabajo

que realiza cada persona.

Se recomienda realizar manuales de procedimientos en otras areas ya que €s
evidente que existen deficiencias que ponen en riesgo los recursos econdmicos de la

institucion.
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ANEXO 1. FACTURA FISICA
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ANEXO 2. COMPROBANTE DE EXCLUSION DE FACTURA
DUPLICADA

By N' 021886

6*7“'% Cooperativa Agropecuaria Industrialy de Servicios Miltiples de Atenas

A& i Fecha 03Feb2010
& Comprobante de Pago Hora: 14:26:38

Anombrede:  EUROLUBRICANTES SA HOZ4MS  La suma de:

Cantidad en

(Fecha Fac. Facra®  Wonolcl  Abonos NotasCradfo  Saldo _Esie AbonoSaldo Actual)
20010 4287
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Departamento

Monto

AODUNNNNY

OO0

ANV

ANCTUNNNNY

ADOUNNXNNX

AOONNONNY

reversa factura 4267 del mes de enero que se incluyb por un monto erréneo.
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ANEXO 4. INFORME DE COMPRAS MENSUAL

COOPEATENAS R.L.
Reporte General de Compras de crédito y contado (Sin devoluciones). Facturas
Ammmmar:‘omamumaamamo.
JSUPERMERCADO

010272010 110530 am.
012010 11 0657 am.

Total por proveedor:
ROLANDO ACURA RODRIGUEZ
01022010 11 0728 am.

Yotal por proveedor:
MURILLO SANCHO GEISON
01022010 110011 am.

Total por proveedor: /
SERGO FRANCISCO FERNANDE2
010272010 11:10.06 am.

Total por proveedor:
COUARDO ANTONIO RAMIREZ ¢
01022010 111116 an.
“Yotal por proveedor:
EOWIN CHAVE S CANPOS
OR2010 111801 am

por
VAN ALVARO VILLEGAS Jaat
OR2010 11:1902 am.

Total por proveedor:
WILLIAM DIAZ RODROGUEZ
01022010 112028 am.

Yotal por proveedor:
WARIO EDUARDO GOMEZ AGU
0022010112528 am.

Yotal por proveedor:
HORACIO ANTONIO MASIES SO
02010 1127 ¥ am.

Total por proveodor:
HECTOR HUGO DE LOS ANGELL
01R2010 113130 am.

Total por proveedor:
GERARDO ARNULFO SALAZAR
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ANEXO 5. NOTA DE CREDITO

COMPROBANTE DE NOTA
COOPEATENAS R.L.
SUPERMERCADO
NOTA .: 7255
FACTU.: 38090
TIPO : CREDITO
MOTIVO: POR MERCADERIA DANADA
PROVEE: 3101372503
NOMBRE: AGRISAL S.A.
FECHA : 08/03/2010 7:08:42
REFERENCIA EN CXP: 40002326
DETALLE DE NOTA
ARTIC.: 43800009
DESCR.: LECHUGA PRECORTADA 350g
CANTI.: 3  MONTO :
ARTIC.: 400137
DESCR.: ENSALADA ITALIANA F-WAY 250G
CANTI.: 1 MONTO :
ARTIC.: 43800016
DESCR.: ENSALADA EUROPEA 250G
CANTI.: 3 MONTO :
ARTIC.: 43800006
DESCR.: ENSALADA CLASICA 450g
CANTI.: 4 MONTO :

OBSERVACIONES:
PRODUCTO DARADO

APLICADO POR: DDIAZ
HORA : 08/03/2010 11:34:02

—_—
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ANEXO 6. INFORME DE COMPRAS POR CATEGORIA

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ /9
7

Informe de compras registradas del Viernes, 01/Ene/2010 al Domingo, 31/Ene/2010
Coopeatenas R.L

CENTRO AUTOMOTRIZ, ACEITES

y 7 AT AT ' ADPCITE
i, GENIN 'L ' " Ci :

CENTRO AUTOMOTRZ, LLANTAS

Total o ENTRO AUTO)
CENTRO AUTOMOTRZ, OTROS

CENTRO AUTOMOTRIZ. OTROS

CENTRO AUTOMOTRIZ, REPUESTOS

Total para;: CENTRO AUTOMOTRIZ, REPUESTOS

CENTRO AUTOMOTREZ, VARIOS

Total para: CENTRO AUTOMOTRIZ, VARIOS
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ANEXO 7. INFORME DE VENTAS POR CATEGORIA

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ

Informe de ventas por categoria, registradas del Viernes, 01 de Enero de 2010 al

Domingo, 31 de Enero de 2010. Sin devoluciones.

Costo Sub Total

/v

Coopeatenas R.L
Impuesto Total

Linea CENTRO AUTOMOTRIZ

Categ. ACEITES
S.Cat. ACEITES
S.Cat. FUERA DE BORDA
S.Cat. FILTROS
TOTAL
Categ. VARIOS
S.Cat. VARIOS
TOTAL
Categ. REPUESTOS
S.Cat. REPUESTOS
TOTAL
Categ. LLANTAS
S.Cat. LLANTAS
TOTAL
Categ. OTROS
S.Cat. OTROS
TOTAL
TOTALES:

TOTALES GENERALES:
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ANEXO 8. INFORME DE COSTO DE INVENTARIO

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ //

Coopeatenas R.L
Reporte de inventario historico del dia Domingo, 31 de Enero de 2010

Sub categoria GASOLINA
ARA SOLIN
Sl ) DIESE!
TAL PARA: 2 - DIES
) catef SUPEF

ategoria 4-GAS LICUADRO

'OTAL PARA: 4 - GAS LICUADO

S ale 1 - ACEITES
JTAL PAF 1 - Al S
categoria 2 - FUERA DE BORDA
AT A: 2 UERA R
b categoria 3 .FILTROS
'OTAL PARA FILTROS

3 - ACEITES
Sub categonia  1.VARIOS
PARA: 1 - VARIOS
4 -VARIOS
Joria 2 - REPUESTOS
TOTAL PARA: 2 - REPUESTOS

UCoivL

5-REPUESTOS

TOTAL PARA: 1 - LLANTAS

6-LLANTAS

TAL PARA: 1-0TROS
7-0TROS

CATEGORIA: 1 - CENTRO AUTOMOTRIZ
DEPARTAMENTO: CENTRO AUTOMOTRIZ
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ANEXO 9. INFORME ADICIONAL DE CONTABILIDAD

Cuenta / Descripcidn | Debe. Haber
Asento : 26/02/2010
101180503 INVENTARIO ACEITE D000 0.00
101180604 INVENTARIO VARIOS 0.00
101180604 INVENTARIO VARIOS 0.00 YXO0000KK
101180505 INVENTARIO REPUESTOS YXX0HKK 0.00
101180306 INVENTARIO LLANTAS YO0OA0KKK 0.00
101180507 INVENTARIO OTROS YX00KK 0.00
2010101 CTAS X PAGAR ESTACION DE SERVICIO 0.00 OOC0NKK
2011205  IMP. VENTAS EST. SERVICIO YOO000XXK 0.00
TOTAL MXKIOO0KK " IX000XK
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ANEXO 10. COMPARACION DATOS CONTABLES CON AUXILIAR

0‘ Departamento de Centro
N ;‘., Mes Enero 10

Contabilidad
ikaleqoria Inv Inicial Com_gms Ventas Inventario Finalrlepones '!.)iferenclas
ites
I arios
epuestos
|Llantas
0s
otales
Departamento de Centro
Mes Enero 10
Auxiliar
teqoria Inv Inicial  |Compras Ventas Inventario Flnalﬁepones Eiferencia
E;aites
arios

! epuestos
lantas
0s
|Totales
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ANEXO 11. ASIENTO DE AJUSTE DE INVENTARIO DE DATOS
CONTABLES CON DATOS DE AUXILIAR

> Coopeatenas R.L
Asiento de Diario
== > Fecha: 31032010 Departamento Supermercado

Monto
[Descripcion [Auxiliar [Debe Haber
Costo de Ventas =
Costo ventas verduras

0,00 0,00
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ANEXO 12. INFORME DE NEGATIVOS

Listado de articulos, Lunes, 22 de Marzo de 2010 11:16:54 a.m.

Cédigo Dascripolén Banas Sodk
21650100° 24-D 60SL 3.5LT BIOQUIM 0
216501017 2-4-D ABOPAC GALON (TOTEN) 0
21650063" 2-4-D AMINACOOP 60% GALON FEDECOP 7441152900011 10
21650065° 2-4-D AMINACOOP 60% LITRO FEDECOOP 2
21650060° 2-4-D GALON (RIMAXIL) 0
21650069° 2-4-D UTRO RIMAC 7
21650102* 2-4-D LITRO TOTEN 13

162201964° A-MICSUR CALCIO PLUS LITRO 0
21600090° AATREX 80 LITRO 9
21700308 ABATE KILO 0
21400021 ABO 18-2-14-8-0.2 (B)-3.1(S) FERT. QUIMI 8
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ANEXO 13. DESCRIPCION DE LA BOLETA DE TOMA FiSICA DE
INVENTARIO

La boleta para la toma fisica de inventario consta de tres secciones que son mostradas

a continuacion. Ademas se detalla la informacion referente a su uso:

\

@CDDPEATENAS RL.

Codigo:

T > SECCION SUPERIOR
No Localizacion:

No Boleta:
Nombre:

J N\

Rev. Auditoria:

Cantidad:

> SECCION INTERMEDIA
( )OK ( JERROR

AN

Codigo:

Cantidad: > SECCION INFERIOR

Funcionario:
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1. SECCION SUPERIOR

Se debera utilizar en el paso correspondiente al primer conteo y se deberd completar la

informacién de la siguiente manera:

a. Cddigo: Con los ultimos cuatro digitos del cddigo de barras o en su

defecto con todos los digitos del alterno.

b. Ndmero de Localizacion: Se deberé llenar con el cddigo de localizacion

correspondiente.

c. Numero de Boleta: EI nimero que le corresponda segun consecutivo del

inventario.

d. Nombre: El nombre o iniciales de la persona que realiza el conteo.

2. SECCION INTERMEDIA

Se utiliza antes de la captura de la informacion correspondiente al primer conteo, es
utilizada por el Coordinador de Pasillo, de manera aleatoria, y debera completarse la

informacién de la siguiente manera:

a. Revision Auditoria: La firma del coordinador.

b. Cantidad: Si el Coordinador no detecta discrepancias entre las cantidades
del conteo fisico y la anotada en la boleta, marcara en la casilla OK vy si
hay diferencias marcara la casilla Error, anotando en la parte de cantidad

la que él considera como correcta.
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3. SECCION INFERIOR

Se utiliza en el primer conteo, es utilizada por la persona que hace el conteo, el
Coordinador de Pasillo para verificacion y el funcionario que hace la captura de la

informacion, y deberé llenarse de la siguiente manera:

a. Cddigo: Con los ultimos cuatro digitos del codigo de barras o en su

defecto con todos los digitos del alterno.

b. Cantidad: La cantidad contada.

c. Funcionario: Iniciales del nombre y apellidos de la persona que realiza el

primer conteo.



@ Manual de Procedimientos
TEC COOPEATENAS. R.L.

ANEXO 14. DESCRIPCION Y USO DE LA BOLETA DE AJUSTE

La boleta de ajuste se utiliza cuando se da una discrepancia entre la cantidad de un
producto en el segundo conteo, contra la del listado. La misma debera ser llenada y
firmada por el Coordinador de Pasillo al aprobar la cantidad que se consigna en la

misma.

Esta boleta debera acompariarse con la informacion de la localizacion respectiva y ser
entregada al personal de computo para la inclusion del ajuste en la cantidad del

producto correspondiente.

'°’ BOLETA DE AJUSTE
S Il CONTEO
Departamento:
Fecha: Boleta No:
Caodigo Descripcion | Conteo Il conteo Ajuste

Observaciones

Firma del Coord. De Inventarios Firma Enc. Computo
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ANEXO 15. FORMATO DE CONTROL DE LOCALIZACIONES

f“‘%

cos™

Nombre del Coordinador

Localizaciones a cargo

COOPEATENAS R.L.
Control de Localizaciones

Numero

Primer Conteo

Captura

Segundo Conteo

Observaciones
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ANEXO 16. OPERACION DE LA HAND HELD DURANTE EL
INVENTARIO DE TOMA FISICA

La Hand Held dispone de las siguientes funciones:

F1 ---»Consulta

F2 ---»Borrado: Se utiliza para eliminar una cantidad errobnea o una localizacion

incorrecta de un producto.

F3---»Recaptura del Inventario: Funcién que se utiliza para volver a la captura del

inventario.

F4---»Salida: Funcion destinada para salir de cualquier pantalla.

Operacion de la Hand Held

Supongamos que a la hora de realizar la captura, la persona que la realizo, olvido si

capturo los dos productos, entonces, se debe hacer lo siguiente:

1. Seird a la pantalla de captura de inventario.

Cod.

F1-V F2-E F4-Sal

2. En dicha pantalla, se digita F1 y aparecera entonces una pantalla diferente.

Cod

F3-Capt F4-Sal

3. Se procede a escanear el producto nuevamente.
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4. Pasard a otra pantalla, donde se debe esperar un momento para que la Hand Held

cargue la informacion.

F3-Capt F4-Sal

7441000610166

5. Cuando se haya cargado la informacion, se tendra a la vista las siguientes opciones:

Cuando se hizo la Captura Cuando no se hizo la captura

F3-Capt F4-Sal

7441000610166
ACEITU.TROPI.ENT.450g

Cant: 1

F3-Capt F4-Sal

7441000610166
ACEITU.TROPILENT.450¢

NO REGISTRADO

6. Si se realiz6 la captura, se seguira con el proceso normal. Presionando F3 para

continuar la captura del siguiente producto.

Cod.

F1-V F2-E F4-Sal

7. Si se comprueba que no se ha realizado la captura, entonces, se marcard F3, para

realizar la captura de la cantidad del producto.

En caso de introducirse una cantidad equivocada en la Hand Held se debe utilizar F2

con con el fin de eliminar el producto del archivo, segin como sigue:
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1. Se presiona F2 y de inmediato aparece una pantalla.

<<Eliminar>>
Cod:

F3-Capt F4-Sal

2. Se escanea el producto, y se espera que se cargue la informacion.
[ e

p A I800 801184

3. Sepresiona 1y Enter dos veces (sin realizar ninguna pausa entre ellos).

<<Eliminar>>

Cod:  74410008129257
Eliminar >>1->

F3-Capt F4-Sal

4. Una vez, realizado el proceso anterior, el articulo queda eliminado del archivo de la
Hand Held.
5. Si la persona que tiene a cargo la Hand Held, desea verificar, solo debe que volver al

maodulo de captura mediante F3.

Cod.

F1-V F2-E F4-Sal
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6. Yaen ese modulo, se tiene acceso a F1, donde se puede verificar.

Cod.

F3-Capt F4-Sal

7. En el momento que se necesite o requiera, se oprimira F4, para salir de las pantallas,

de la Hand Held, y se iniciara el proceso.

(1) RUN  (2) TER
(3) COM (4) DIR
(5) ERA (6) TYP
(7) CPY (8) SET
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ANEXO 17. HOJA DE CONTROL DE MERMAS EN VERDURAS

CoopeatenasR.L |
Control de Mermas  |N® Fecha:
de Verduras
Depto. : Supermercado
(Codigo  |Descripcidn [Cant. Costo Total
TOTAL

Enc. Verduleria Administrador Depto. Enc. Inventarios
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ANEXO 18. HOJA DE SOLICITUD DE MATERIALES

COOPEATENAS R.L. - OFICINAS CENTRALES
Solicitud de Materiales

Departamento:

Solicitante:

Solicitud #
Fecha de la Solicitud:

Cantidad Adiculo  Descripcion

Justificacion
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ANEXO 19. COMPROBANTE DE ENTREGA DE MATERIALES DE OFICINA'Y OTROS

COOPEATENAS R.L. - OFICINAS CENTRALES
Solicitud de Materiales

Departamento:

Solicitante:

Solicitud # 2088
Fecha de la Solicitud:

Cantidad Articulo Descripcion Fecha de Entrega
1 1 RESMA CARTA 14/abe/2010 09.54

Justificacion

[ ]

Solicitante Entregado por.
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ANEXO 20. REPORTE DE INGRESO DE COMPRAS AL LOCAL

COOPEATENAS R.L.

Reporte de ingreso de compras al local
Aplica a local:

Aplicada el

Proveedor
Cuenta #Factura
Usuario Credito [ ] Dias Plazo Fecha

‘Existencia
Cant. Art. Descripcion %De Utili Costo Total P.Venta [ Am.l Act.]

SubTotal
Descuento
Otros Imp.

Impuesto
Flete/Otros

Capitalizacion
Total

Observaciones
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ANEXO 21. COTIZACION DE PROVEEDORES
NO.DE TEL @ 7 ABR. 2918 8:25 P1
_I —_ e ATRLGIOL) COTIZACION
21 Formalarios IQEE@BJ‘@@ {o8UF RAHIEL . No gisgénsmms
s, g —
3 wmmmmmw TELEFOND: 386307 TAX: 2655558 gL A
GUIDO VILLALTA BRIZVELA 78 MATRIZ DE PUNTO
§ [.coopeatenas H I
i U0 A 1A ESTACION DE SERVICIO {
§ [ ATENAS CENTRO H
2 o 1 ¥D04045001-52 24000615 am: » e
DIRECCION DE ENTREGA: HOMERE O LA FORMA
Ty | wew (3X3)ROLLOCB3IX3X2
I,ﬁ: SOLOMESOUTINT | pupey ymmas COUOR 06 PAPEL
k| _arRC E cR13 Banco ... DIAWETRO
- T e~ X.. o

b conosouo[_J

: @ ;4-//—’ C_fi/.z?iﬁ 2Pl conopanaL ] r e

wous %0 DIAS WAS OF 99 DUA® FALDO TOTAL
, 0.00 I 0.00 0.00 | 0.00

5010 FPARA USO DEL C
FOA DR ENTREGA | ACEMTAMOS

TIENTE - ACEPTACION DE COMPRA

&
on
l A =0
VIO EATRECA 0 LA W A MEWOZ QU 2L SETIUR N L0 SRS PR BN A TR
SORWIRMACS STANDART, S. A NO FS RESPONSADLE POR CONDCCES ND NCLIOLS EN ESTF FOR.LTS0 QUALOUTA
L ACEMTANA $OA ESTRTID FOS LA GDE QA
ORSEAVACIONES: wzlmj}ammmw:mc ROJQ CALIDO -VE VERDE PANTONE

EL PRECIO NO INCLUYE EL IMPUESTO DE VENTAS

i
bl
g CONDICIONES DE VENTA CONTADO LA CANTIDAC DE FORMULARIOS
A ENTREGAR PCDRA VARIAR
5 SE REQUIERE EL 50% DE ANTICIPO AL AUTORIZAR LA ORDEN. UN +.-5%
wwnia ol Gcoer) e
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ANEXO 22. BOLETA DE AJUSTE DE INVENTARIO

(7~ COOPEATENAS R.L. Boleta[N®
@ BOLETA DE AJUSTES DE INVENTARIOS DIA MES ANO
5>/ DEPARTAMENTO:
Tipo de Ajuste &) O
Entrada Salida
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Costo |Total
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Realizado Por Autorizado Por Total Ajuste
¢
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ANEXO 23. BOLETA PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA

(7, COOPEATENASRL. ) Boleta[N°
BOLETA PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA DIA MES ANO
> '«' 5 DEPARTAMENTO:
oA NOMBRE CLIENTE:
Tipo de Ajuste O
Faltante Devolucion
Codigo Descripcion Cantidad Precio Costo|Total
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Realizado Por Firma Cliente Total Ajuste
£
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