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INTRODUCCIÓN 
 

Actualmente la empresa COOPEATENAS R. L. se encuentra en una etapa de 

crecimiento, lo cual hace que resulte de importancia estandarizar los procedimientos que 

son llevados a cabo dentro de la misma. En este caso se tomaron en consideración 

algunos procedimientos de las áreas de Inventarios y Proveeduría, y se les realizaron 

modificaciones en caso de considerarse necesario con el objetivo de realizar las 

actividades con una mayor eficacia y eficiencia. 

 

Los procedimientos de dichas áreas no se encontraban documentados, por lo tanto, este 

informe contiene una propuesta de un manual de procedimientos para las mismas, con el 

objetivo de que el personal cuente con una herramienta administrativa que permita 

facilitar la consulta a los funcionarios que intervienen en los diferentes procedimientos, 

controlar las actividades, estipular las políticas necesarias, identificar los responsables 

así como los documentos y sistemas de información correspondientes.  Así mismo, se 

espera que el manual se convierta en material de apoyo para el proceso de inducción del 

nuevo personal. 
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ASPECTOS GENERALES
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ASPECTOS GENERALES 
 

El presente capítulo detalla el objetivo general y específico para la propuesta del 

manual de procedimientos en las Áreas de Inventarios y Proveeduría, la definición de 

los manuales de procedimientos, diagramas de flujo y su simbología,  además de la 

forma en la cual deben estructurarse los procedimientos. 

 

A. PROPUESTA DEL MANUAL 

  

1. Objetivo general 
 

 Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos para 

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

procedimientos desempeñados en las áreas de Inventarios y Proveeduría. 

 

2.  Objetivos Específicos 
 

 Identificar   las debilidades y anomalías 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 áreas de Inventarios y Proveeduría.  

 

B. CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS 
 

Los procedimientos que se señalan en el presente manual se encuentran estructurados 

según se muestra a continuación: 
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 Descripción general 

 

Es una breve explicación del procedimiento que se lleva a cabo para obtener un  fin 

establecido. 

 

 Objetivo 

 

Es el fin establecido que se quiere conseguir,  mediante la realización del 

procedimiento. 

 

 Políticas 

 

Son las normas que regulan la ejecución de cada uno de los procedimientos, sirven de 

guía para los responsables a la hora de realizar las actividades. 

 

 Unidades y responsable 

 

Unidades administrativas y/ o puestos que intervienen en los procedimientos en 

cualquiera de sus fases. 

 

 Formularios y documentos  

 

Detalla los documentos que sirven de comprobantes o soporte en los procedimientos 

descritos, así como los que intervienen en el desarrollo de cada uno de los 

procedimientos analizados, los cuales son adjuntados en el apartado de anexo. 

 

 Sistemas de Información 

 

Son aquellos sistemas de información que están involucrados con el procedimiento al 

ser empleados en el desarrollo del mismo. 

 



5 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
  Actividades 

 

Describe la sucesión de pasos a seguir para realizar el procedimiento, incluye a los 

responsables que interactúan en el proceso. 

 

 Fluxograma 

 

Se representa por medio de un diagrama  la serie de actividades que se llevan a cabo, 

para la ejecución de un procedimiento. 

 

C. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

1. Definición 
 

Los manuales de procedimientos son documentos empleados para seguir de forma 

lógica y secuencial una serie de actividades realizadas en un área específica, permite 

llevar a cabo la estandarización de los procedimientos de una unidad administrativa para 

el mejor desempeño de las funciones realizadas por los colaboradores. 

 

Un manual de políticas y procedimientos es un manual que documenta la 

tecnología que se utiliza dentro de un área, dirección, gerencia u organización. En este 

manual se deben contestar preguntas sobre lo qué hace el área, departamento, dirección, 

gerencia u organización y también contestar el cómo hace para administrar y controlar 

los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido. (Álvarez, 1996, p. 

24).  

 

Según el autor Franklin (2000, p. 148) un manual de procedimientos “constituye un 

documento técnico que incluye información sobre la sucesión cronológica y secuencial 

de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad para la 

realización de una función, actividad o tarea específicas en una organización”. 
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Además según el mismo autor “todo procedimiento puede incluir la determinación de 

tiempos de ejecución, el uso de recursos materiales y tecnológicos, y la aplicación de 

métodos de trabajo y control para obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las 

operaciones”.  

 

2. Importancia 
 

Dentro de los objetivos que pueden ser alcanzados mediante la aplicación de manuales 

de procedimientos están: 

 

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

alteración. 

 

 Lograr de manera ágil la determinación de los responsables por fallas en los 

procesos. 

 

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

a cabo dentro de la organización. 

 

 Constituir una base para un posterior análisis del trabajo y así evaluar posibles 

mejoras en los sistemas, procedimientos y métodos. 

 

 Facilitar las labores de auditoría, control interno y evaluación. 

 

 Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicándoles lo que ellos deben 

hacer y lo más importante cómo deben de hacerlo. 

 

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

 

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

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

operación, además dice que “los manuales son a la organización, lo que los cimientos 

son a un edificio”.  
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Así también el mismo autor señala que, muchas organizaciones creen trabajar 

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

con colaboradores de muchos años de experiencia en el campo en el que se desempeñas, 

lo que los hace expertos en dichas actividades. Esta forma de pensar provoca que en la 

organización se tenga una alta dependencia con estos colaboradores, por su destreza y 

experiencia. 

 

D. DIAGRAMAS DE FLUJO 
 

3. Definición 
 

Según Sanchis (2002, p. 392), “el diagrama de flujo es una representación grafica del 

procedimiento. Se utiliza para hacer más comprensible su funcionamiento y poder 

seguir la evolución del procedimiento cuando se ejecuta”.  

 

Para Hernández (1999, p. 103), “el diagrama de flujo tiene su fundamento en un 

procedimiento….y consiste en una gráfica matricial que representa el flujo o la 

secuencia de las operaciones de un proceso con las unidades responsables involucradas 

en su ejecución”.  

 

Permiten a la organización precisar de manera analítica los elementos necesarios 

para llevar a cabo sus funciones en forma lógica y consistente. En su calidad de 

instrumentos administrativos, estos recursos compendian en forma ordenada y detallada 

las operaciones que efectúan los órganos que intervienen en ellos, los formatos que 

utilizan, así como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan 

responsabilidades en la ejecución, control y evaluación de sus acciones. (Franklin, 2000, 

p. 183).    
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4. Importancia 
 

El fluxograma constituye la representación diagramática de la secuencia lógica 

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

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

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

es una herramienta efectiva en el análisis administrativo, ya que facilita a apreciación y 

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

simplificación.  (Hernández, 1999, p. 104).   

 

1. Simbología 
 

Según Franklin (2009, p. 299) en la diagramación internacionalmente se utilizan varias 

simbologías entre las que están: 

 

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

simbología se utiliza y es aceptada en áreas de producción”. 

 

 ANSI: “Esta simbología fue elaborada por la American Standard Institute, y se 

utiliza para representar flujos de información del procesamiento electrónico de 

datos. Esta es la más utilizada para la diagramación administrativa”. (Ver Cuadro 1) 

 

 ISO: “La International Organization for Standarization ha elaborado una simbología 

para apoyar la garantía de calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las 

normas ISO-9000:2000”. 

 

 DIN: “El Instituto Alemán de Estandarización desarrolló una simbología para la 

norma de manejo de la información de ISO”. 
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CUADRO 1: SIMBOLOGÍA ANSI 

 

Símbolo Representa 

 Inicio o termino. Indica el principio o fin del 

flujo. Puede ser acción o lugar; además, se usa 

para indicar una oportunidad administrativa o 

persona que recibe o proporciona información. 

 Actividad. Describe las funciones que 

desempeñan las personas involucradas en el 

procedimiento. 

 Documento. Representa cualquier documento 

que entre, se utilice, se genere o salga del 

procedimiento 

 Decisión o alternativa. Indica un punto dentro 

del flujo en donde se debe tomar una decisión 

entre dos o más opciones. 

 Archivo. Indica que se guarde un documento 

en forma temporal o permanente. 

 Conector de página. Representa una conexión 

o enlace con otra hoja diferente, en la que 

continua el diagrama de flujo. 

 Conector. Representa una conexión o enlace 

de una parte del diagrama de flujo con otra 

parte del mismo. 

Fuente: Franklin, 2009. 
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CAPITULO II 

PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS
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PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS 
 

En este capítulo se muestra la propuesta de los procedimientos para las Áreas de 

Inventarios y Proveeduría, basado en las recomendaciones del Tomo I de este trabajo. A 

continuación se citan cada uno de ellos: 

 

1. Procedimiento para revisión de facturas físicas a proveedores contra datos del 

sistema SDACA.  

 

2. Procedimiento para conciliación de inventarios contables con sistema auxiliar. 

 

3. Procedimiento para inventario cíclico. 

 

4. Procedimiento para la toma física del inventario en el área comercial. 

 

5. Procedimiento para ingreso de un nuevo proveedor al sistema en supermercado.  

 

6. Procedimiento para ingreso de un nuevo producto al sistema en supermercado.  

 

7. Procedimiento para manejo de carnes.  

 

8. Procedimiento para manejo de verduras.  

 

9. Procedimiento para ingreso de mercadería en supermercado. 

 

10. Procedimiento para devolución de mercadería a proveedores en supermercado. 

 

11. Procedimiento para ingreso de mercadería en suministros. 

 

12. Procedimiento para ingreso de mercadería en centro automotriz y tienda de 

conveniencia. 

 

13. Procedimiento para el recibo de combustibles en la estación de servicios 

automotrices. 

 

14. Procedimiento para solicitud y aprobación de materiales de oficina y otros.  

 

15. Procedimiento para compra de bienes y servicios.  



12 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General 

Consiste en realizar una comparación entre las facturas físicas 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 revisión de las facturas físicas 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 revisión de facturas son: 

 

 Unidad de control de inventarios.  

 Administradores de los departamentos. 

 Departamento de Cómputo. 

 Encargado de Emisión de Cheques 

  

PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN DE FACTURAS FÍSICAS A 

PROVEEDORES CONTRA DATOS DEL SISTEMA SDACA 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

RFF-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Alcance 

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

 

Políticas  

 Los Administradores de los departamentos del área comercial son deben entregar las 

facturas físicas de compra al Encargado de Control de Inventario, una vez finalizado 

el mes. 

 El Encargado de Control de inventarios es responsable de realizar la revisión de las 

facturas de compra a inicios de cada mes. 

 

Formularios y documentos 

 Facturas físicas. 

 Informes de compras mensuales. 

 Boleta de Ajuste. 

 Asiento contable de Ajuste. 

 Comprobante de exclusión de factura duplicada. 

 Nota de crédito. 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información 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 

físicas (Ver Anexo 1) procedentes de los cuatro departamentos.  

2. El Encargado de Control de Inventarios procede a emitir los informes de compras 

mensuales (Ver Anexo 4), para lo cual:  
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a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos accede a: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de compras 

iv. Compras 

b. Selecciona el  departamento en la ventana emergente, elige en la opción de 

filtrar datos el rango de fechas del mes anterior.  

c. Selecciona en la casilla facturas de la opción de ambas y en ordenar por 

elige la opción  por fecha. 

d. Marca la opción de aplicadas y selecciona la opción de filtrar por 

proveedor, no debe especificar el proveedor.  

e. Aplica la opción de detallado y presiona el botón detallado. 

f. Se imprime el informe de compras mensual. 

3. El Encargado de Control de Inventarios compara las facturas físicas contra las 

emitidas por el sistema. Debe considerar: 

a. Número de factura 

b. Proveedor 

c. Monto 

En la verificación de las facturas el Encargado de Control de Inventarios pueden 

encontrar los siguientes errores: 

a. Factura sin aplicar 

b. Factura duplicada 

c. Factura con montos diferentes por error en inclusión 

 

¿Facturas sin aplicar? 

4. El Encargado de Control de Inventarios procede a remover de las facturas físicas 

aquella que no fue incluida.  

5. El Encargado del Ingreso de Facturas al Sistema ingresar y archivar dicha factura en 

el mes correspondiente. 
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¿Factura duplicada? 

6. El Encargado de Emisión de Cheques revisa si la factura ya ha sido pagada.  

7. El Encargado de Cómputo revisa y detecta la factura errónea. 

8. El Encargado de Control de Inventarios realiza el ajuste correspondiente a la factura 

duplicada:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos elige las siguientes opciones: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Compras de local 

b. En la ventana de compras de local selecciona el botón buscar. 

c. Marcar en la ventana de compras la opción aplicada y el botón mostrar.  

d. En la ventana emergente ingresa el número de la factura a reversar y la 

selecciona. Aparecen todos los productos correspondientes a dicha factura. 

e. Selecciona el botón imprimir para emitir el comprobante de exclusión de la 

factura duplicada (Ver Anexo 2).  

f. El Encargado de Control de Inventarios ingresa nuevamente al sistema y en 

el menú de módulos selecciona las siguientes opciones: 

i. Facturación e inventarios    

ii. Inventario 

iii. Ajustes de inventario 

g. En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste. 

h. En el espacio correspondiente a movimiento selecciona la opción de salida. 

i. Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente 

al motivo. 

j. En la casilla de artículo ingresa el código de cada producto y la cantidad a 

reversar, oprime Enter.  

k. En el espacio destinado para la justificación debe escribir factura duplicada. 

l. Encargado de Control de Inventarios realiza la boleta de ajuste (Ver Anexo 

22), marcar la casilla de exclusión de mercadería y escribe:  

i. El nombre del departamento en el que se está trabajando  
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ii. La fecha  

iii. Las especificaciones solicitadas de cada uno de los productos, que 

concuerdan con las especificaciones de la factura impresa.   

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

Inventarios ingresa el número de documento, selecciona el botón de aplicar, 

el botón imprimir y  guarda el documento.  

9. El Encargado de Control de Inventarios saca la factura duplicada de contabilidad, 

para lo cuál realiza lo siguiente:  

n. Ingresa al sistema SDACA para verificar la categoría de los productos y en el 

menú de módulos accede consecutivamente a: 

i. Facturación e inventarios  

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

o. En la ventana de Mantenimiento de Artículos, oprime buscar y selecciona 

el artículo a excluir. 

p.  Se anota en un borrador la segunda clasificación presente en la pantalla, la 

cuál corresponde a la categoría del inventario. 

10.  Una vez que el Encargado de Control de Inventarios posee la categoría 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 será el 

monto de cada línea 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 Emisión de cheques: junto con la copia de la factura a excluir. 

b. Encargado de Cuentas por Pagar: adicionando el comprobante de exclusión 

de la factura, realizado anteriormente.  

c. Contabilidad: añadiendo 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 físicas revisadas y presentes en el Informe de 

Compras Mensuales. 

b. Los errores encontrados  y recomendaciones que se consideren necesarias. 
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13. Realizar un respaldo físico 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. Impresión de la factura a corregir. 

e. Copia de la factura original y su respectiva impresión del sistema.  

f. Impresión del ajuste realizado en el auxiliar.  

g. Informe de compras mensuales.    

 

¿Montos diferentes por error en inclusión? 

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

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

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

errónea del sistema. 

15. 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.   

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

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

existe una nota de crédito (Ver Anexo 5).  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos, procede a seleccionar las siguientes opciones de manera 

consecutiva: 

i. Facturación e inventarios. 

ii. Inventario. 

iii. Compras de local. 

b. En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botón buscar. 

c. En la ventana emergente marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar. 

d. Procede a digitar el número de factura en el casilla en blanco, una vez 

localizada, debe marcarla y oprimir el botón seleccionar. 

e. A continuación aparecen los detalles de dicha factura y localiza la casilla de 

observaciones, en donde indica si existe una nota de crédito.    
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f. 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 física.  

17. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 1 

PROCEDIMIENTO PARA REVISIÓN DE FACTURAS FÍSICAS A PROVEEDORES CONTRA DATOS DEL 

SISTEMA SDACA

Encargado Computo
Encargado Emisión 

Cheques

Encargado de Ingreso 

factura
Encargado Control de Inventario

Compara Facturas 

contra Informe

Sí

Archivar 

Factura

¿Factura sin 

Aplicar?

Remueve 

la factura

No

Compara Facturas 

contra Informe

Emite Informe 

Mensual

Inicio

No

¿Factura 

Duplicada?

Sí

Detecta 

factura 

errónea

Revisa en el 

sistema si 

factura fue 

pagada

Envía informe 

del asiento a 

contabilidad

Envía informe al 

Administrador

Realiza ajuste 

de la factura 

duplicadaCompara Facturas 

contra Informe

Adjunta Nota 

de Crédito a 

Factura

¿Factura monto 

diferente?

Sí

No

Fin

Busca Nota 

de Crédito

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 1 

 

REVISION DE FACTURAS FÍSICAS CONTRA DATOS DEL SISTEMA 

SDACA 

 

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

Inventarios debe: 

a. Ingresar al sistema SDACA y en el menú de módulos procede a dar 

seguimiento a las siguientes opciones:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Informes 

 

  



21 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
iii. Informes de compras 

 
iv. Compras 

 

b. Selecciona el  departamento.  

c. En casilla filtrar datos elige  rango de fechas del mes anterior. Selecciona en 

la casilla facturas de la opción de ambas.  

d. En casilla ordenar por elige la opción  por fecha y marca la opción 

aplicadas.  

e. Selecciona la opción de filtrar por proveedor,  aplica la opción de detallado 

y se presiona el botón detallado. 
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2. El Encargado de Control de Inventarios procede a realizar el ajuste a la factura 

duplicada en el sistema, así que:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos elige las siguientes 

opciones de manera consecutiva: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 

 

iii. Compras de local 

 

b. En la ventana de compras de local selecciona el botón buscar.  

c. Marcar en la ventana de compras la opción aplicada.  

d. Oprime el botón mostrar.  
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e. Ingresa el número de la factura a reversar y la selecciona.  

f. Selecciona el botón imprimir 

 

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

2.a.ii e ingresa a ajustes de inventario. 
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h. En la ventana de ajustes de inventario y elige nuevo ajuste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

j. Elige la alternativa de por ajuste de inventario en la casilla correspondiente 

al motivo.  

k. En la casilla de artículo ingresa el código de cada producto,  la cantidad a 

reversar y oprime Enter.   

l. En el espacio destinado para la justificación escribe factura duplicada, 

ingresa el número de documento.  

m. Selecciona el botón de aplicar, el botón imprimir y por último el botón 

guardar para respaldar el documento.  
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3. Para excluir la factura del sistema contable el Encargado de Control de Inventarios 

ingresa al sistema, así:  

a. Accesa a SDACA  y en el menú de módulos accede consecutivamente a:  

 

i. Facturación e inventarios  

 

ii. Mantenimiento 

 

iii. Catálogo de artículos 
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b. Se oprime el botón buscar y selecciona el artículo a excluir. 

 

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

cuál corresponde a la categoría del inventario. 

 

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

i. Facturación e inventarios 
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ii. Inventario 

 

iii. Compras de local 

 

e. En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botón buscar, 

marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.  

 

f. Procede a digitar el número de factura en el casilla en blanco y oprimir el 

botón seleccionar.  
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g. En casilla de observaciones está indicado si existe una nota de crédito.    

 

4. Fin del procedimiento.
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Descripción 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.  

 

Objetivo 

Detallar los pasos para llevar acabo la conciliación 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 conciliación de datos de 

inventario a nivel contable y auxiliar son: 

 Encargado de Control de Inventarios 

 Departamento de Cómputo 

 Subgerencia 

 Departamento de Contabilidad 
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Alcance  

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

 

Políticas  

 El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliación en la última 

semana de cada mes.  

 El Encargado de Control de Inventarios debe realizar la conciliación de los datos 

referentes a todos los departamentos.  

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

autorizadas por el Subgerente.  

 

Formularios y documentos 

 Informe de Compras por categoría  

 Informes de Ventas 

 Informe de Costo de inventarios 

 Informe General de contabilidad 

 Informe Adicional de contabilidad 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información requeridos en el procedimiento de conciliación de datos de 

inventario son: 

 SDACA 

 Microsoft Office Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras 

por categoría (Ver Anexo 6), para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el 

menú de módulos selecciona: 
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i.  Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de compras 

iv. Compras x categoría 

b. En la ventana de compras por categoría  filtra los datos según las fechas  del 

mes a conciliar. 

c. En las líneas correspondientes a la categoría ingresa 1-general, que 

corresponde al inventario general del departamento seleccionado. Para la 

carnicería ingresa 1-general y en la subcategoría incluye 2-carnes.   

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

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

Inventarios debe:   

a. Ingresar al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona las siguientes opciones:   

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de ventas 

iv. Ventas por categoría 

b. En la ventana de ventas por categoría, procede a filtrar los datos según el 

mes a conciliar, selecciona la alternativa ambos.  

c. Pulsa el botón de informes de categoría 

d. Imprime el informe. 

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

de Control de Inventarios accesa a:  

a. SDACA, selecciona el departamento y en el menú de módulos elige:    

i. Facturación e inventarios 

ii. Informes 

iii. Informe de inventario 

iv. Consulta de inventario histórico  

b. En la ventana de inventario histórico selecciona en la opción de ver el 

listado histórico del día el último día del mes, para el caso de supermercado 

y gasolinera. Para el centro automotriz y suministros genera el informe con 

el primer día del mes siguiente, si el último día del mes ha sido un sábado.  
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c. En la opción local secciona el departamento a consultar. 

d. Marca la opción de incluir existencias en negativo y selecciona vista previa. 

e. Imprime el reporte. 

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

general de contabilidad, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales y 

en el menú de módulos elige:    

i. Sistema de gestión contable 

ii. Detalle de cuenta  

b. En la ventana de consulta de cuenta digita en la casilla de código de cuenta 

el código del inventario, según sea el departamento y categoría, oprime 

enter.  

c. Si el Encargado de Control de Inventarios requiere obtener el código del 

inventario y costo de inventario, ingresa al sistema SDACA y en el menú de 

módulos selecciona las opciones: 

i. Gestión contable 

ii. Mantenimiento  

iii. Catálogo contable 

d. Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el 

código correspondiente al departamento y la categoría 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. SDACA, selecciona en el menú de módulos la opción de gestión contable y 

la opción de generar asientos automáticos. (Esto con el fin de verificar si 

las compras y ventas de la misma categoría corresponden al mismo monto de 

los auxiliares). 

b. En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda 

casilla en blanco, elige la opción compras y oprime seleccionar. 

c. Elige el rango del mes en el cuál requiere trabajar y pulsa del botón de 

generar asiento. 
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d. Imprime los asientos. 

e. En la ventana de informe de asientos automáticos procede a seleccionar 

nuevamente el departamento y da enter en la segunda casilla. 

f. Elige la opción de costo de ventas.  

g. Imprime el informe. 

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

del auxiliar contra los generados en el sistema contable.  

7. En caso encontrar alguna diferencia, ya sea en compras o ventas, procede a 

consultar al Departamento de Cómputo para que en éste determinen cuál factura no 

está llegando a nivel contable, para corregir los errores. 

8. Una vez generada la información contable el Encargado de Control de Inventarios 

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

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 categoría 

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

9. El Encargado de Control de Inventarios ajusta las diferencias entre contabilidad y 

auxiliar mediante asientos, sumándole a contabilidad, según las diferencias 

encontradas.  

a. El asiento se realizará: inventario contra costo de ventas o costo de ventas 

contra inventario, según sea el caso de incluir o excluir respectivamente a la 

información 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 envía 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 conciliación. 

13. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 2

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS CONTABLES CON 

SISTEMA AUXILIAR 

SubgerenteEncargado de CómputoEncargado de Control de Inventarios

Inicio

Emite Informe de 

Compras por 

categoría

Emite Informe 

de Ventas

Emite Informe 

de Costo de 

Inventario

Emite Informe 

General de 

Contabilidad

Emite Informe 

Adicional de 

Contabilidad

Compara Informes 

de Compras y 

Ventas

¿Existe 

diferencia?

Sí

Busca Factura 

Faltante

Corrige 

Errores

No

1
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA 

AUXILIAR 

Encargado de Cómputo SubgerenteEncargado de Control de Inventarios

1

Envía copia de 

Informa a 

Contabilidad

No

Compara el Valor 

Neta del Inventario 

y Costo de 

Inventario

Realiza 

Asientos 

Contables

Archiva 

Asientos

Sí¿Existe 

diferencia?

Fin

Autoriza 

Asientos 

Contables

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 2 

 

CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA 

AUXILIAR  

 

1. El Encargado de Control de Inventarios procede a obtener el Informe de Compras 

por categoría.  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento a conciliar y en el 

menú de módulos selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Informes 

 

iii. Informes de compras 
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iv. Compras x categoría 

 

b. En la ventana de compras por categoría  filtra los datos según las fechas  del 

mes a conciliar.  

c. En las líneas de la categoría ingresa 1-general, que corresponde al inventario 

general del departamento seleccionado.  

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

 

2. Para la obtención del Informe de Ventas. 

a.  accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 
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ii. Informes 

 

iii. Informes de ventas 

 

iv. Ventas por categoría 

 

b. En la ventana de ventas por categoría, procede a filtrar los datos según el 

mes a conciliar.  

c. Selecciona la alternativa ambos, pulsa el botón de informes de categoría e 

imprime el informe. 
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d. Para la impresión 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 

 

ii. Consulta de inventario histórico  

 

e. Selecciona en la opción de ver el listado histórico del día el último día del 

mes.  
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f. En la opción local elige el departamento a consultar, marca la opción de 

incluir existencias en negativo e imprime el reporte. 

 

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

SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales.  

 

a. En el menú de módulos elige: 

i. Sistema de gestión contable 
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ii. Detalle de cuenta  

 

b. Digita en la casilla de código de cuenta el código del inventario, según sea 

el departamento y categoría, oprime enter. Para ver la demás categorías 

pulsa el botón siguiente e imprime el reporte. 

 

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

a. Gestión contable 
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b. Mantenimiento 

 

c. Catálogo contable 

 

d. Ingresa a activos, en donde selecciona inventarios para proceder a anotar el 

código correspondiente al departamento y la categoría requerida.  

 

5. Para emitir el informe adicional de contabilidad el Encargado de Control de 

Inventarios debe:  
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a. Ingresar al sistema SDACA y selecciona en el menú de módulos:  

i. Sistema de gestión contable. 

 

ii. Generar asientos automáticos. 

 

b. En la ventana emergente escoge el departamento, da enter en la segunda 

casilla en blanco, elige la opción compras, oprime seleccionar.  

c. Elige el rango del mes en el cuál requiere trabajar y pulsa del botón de 

generar asiento, imprime los asientos. 

d.  Realiza lo mismo para el costo de ventas.  
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6. Fin del procedimiento.  
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Descripción General 

Consiste en ajustar los documentos auxiliares y contables existentes de inventario con 

las existencias reales de inventario en el stock, mediante la emisión de un informe de 

negativos que permita detectar  las diferencias existentes y proceder con las medidas 

correctivas.  

 

Objetivo 

Proporcionar una herramienta eficaz al Encargado de Control de Inventarios que le 

permita realizar el inventario cíclico de manera eficiente y controlada en el Área 

Comercial de COOPEATENAS R.L.   

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de revisión de facturas son: 

 Unidad de control de inventarios.  

 Administradores de los departamentos. 

 Subgerencia 

 

Alcance  

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

PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO CÍCLICO 
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Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 
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Políticas  

 Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventarios emitir cada quince días 

el informe de negativos.  

 Es deber del Encargado de Control de Inventario informar al Administrador del 

Departamento sobre la realización del inventario cíclico. 

 

Formularios y documentos 

 Informe de Negativos 

 Boleta de ajuste 

 Asiento de diario 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información utilizados en el presente procedimiento son: 

 SDACA  

 Microsoft Office Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos (Ver Anexo 

12), para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:    

i. Facturación de inventarios 

ii. Informes 

iii. Informes de inventario 

iv. Consulta catálogo de artículos 

b. En la ventana de consulta de artículos, escoge la categoría que se requiere 

consultar, en la opción filtrar por.  

c. En la casilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar. 

d. Presiona refrescar y oprime la opción de exportar a Excel, en donde 

identifica las cantidades de mayor relevancia.  
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e. Imprime los productos en negativo a inventariar. 

2. El Encargado de Control de Inventarios busca alguna relación entre los productos, 

con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos procede a seleccionar:  

i. Facturación e inventarios. 

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

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

nombre o una descripción del producto encontrado en negativo. 

3. El Encargado de Control de Inventarios realiza el inventario físico. Esto se ejecuta  

sobre los productos negativos y positivos con semejanzas.  

4. El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de inicio del conteo manual 

y anota la cantidad de productos existentes. 

5. Al inventariar verifica el código de barras del producto contra el aparecido en el 

sistema. 

6. El Encargado de Control de Inventarios registra la hora de finalización del 

inventario físico. 

7. Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario físico contra las posibles 

ventas, esto para evitar que existan diferencias no contempladas, para lo cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA  y en el menú de módulos selecciona las 

opciones: 

i. Facturación de inventarios. 

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

b. Procede a la revisión de cada producto digitando el código en la casilla de 

código y selecciona el link stock.  

c. El Encargado de Control de Inventarios observan las últimas ventas y 

compras, verificando que después de realizar la toma física del inventario no 

se haya vendido ningún producto, y si fuera el caso descontarlo del 

inventario físico. 

d.  Coloca en un borrador el código, la descripción del producto y anota el 

stock del sistema en ese momento, así como la cantidad física contada. 
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e. Elabora un documento en Excel que contenga: 

i. El código del producto 

ii. La descripción 

iii. La cantidad en el sistema 

iv. La cantidad física 

v. La diferencia entre ambas cantidades 

vi. El costo actual de cada producto y el respectivo equivalente en 

dinero. 

f. Separa los artículos en negativo y positivo, para realizar los respectivos 

ajustes. 

8. El Encargado de Control de Inventarios solicita la autorización del administrador del 

departamento para realizar los ajustes.  

9. El 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 mercadería.  

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

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario  

iii. Ajuste de inventario 

b.  En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón 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 

según la cantidad de productos que contiene cada boleta de ajuste. 

d. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente.  

e. Oprime el botón aplicar.  

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

físico. 

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 

categoría de los productos en cuestión, así como el costo de ventas de los mismos 



50 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

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 físicos para contabilidad: 

a. El asiento de diario 

b. Las copias de las boletas de ajuste 

c. La impresión del archivo borrador de Excel 

d. Las impresiones de los ajustes que se hicieron en el sistema. 

13. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 3 

PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO CÍCLICO                                      

Administradores Área ComercialEncargado de Control de Inventarios

Inicio
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Fuente: El Autor 
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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 cuál:  

a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el menú de módulos 

selecciona:    

i. Facturación de inventarios 

 

ii. Informes 

 

iii. Informes de inventario 
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iv. Consulta catálogo de artículos 

 

b. En la ventana de consulta de artículos, escoge la categoría que se requiere 

consultar, en la opción filtrar por. 

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

presiona refresca.  

d. Oprime la opción de exportar a Excel, en donde identifica las cantidades de 

mayor relevancia.  

e. Imprime los productos en negativo a inventariar. 
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2. El Encargado de Control de Inventarios busca alguna relación entre los productos, 

con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos procede a seleccionar:  
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i. Facturación e inventarios. 

 

ii. Mantenimiento 

 

iii. Catálogo de artículos 

 

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

nombre o una descripción del producto encontrado en negativo. 
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c. Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario físico contra las 

posibles ventas. (Ver paso 2). Revisa cada producto digitando el código en la 

casilla de código y selecciona el link stock. 

 

d. El Encargado de Control de Inventarios realiza nuevamente el paso 2.a.i. e 

ingresa a inventario y ajustes de inventario. 
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e. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento.  

f. En la casilla de motivo selecciona: ajuste de inventario.  

g. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente.  

h. Oprime el botón aplicar. 

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

documento físico. 

 

3. Fin del procedimiento. 
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Descripción General 

El procedimiento para la toma física del inventario en el área comercial consiste en 

inventariar la totalidad de los productos que se encuentran para la venta en las distintas 

áreas comerciales, lo cuál permite establecer una base para el control organizado del 

inventario.  

 

Objetivo 

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

diferentes departamentos del Área Comercial. 

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento para la toma física del inventario 

en el Área Comercial son: 

 Subgerencia 

 Departamento de Cómputo 

 Administradores de Departamentos del Área Comercial 

 Encargado de Control de Inventarios 

 Departamento de Contabilidad 

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FÍSICA DEL INVENTARIO EN 

EL ÁREA COMERCIAL                        
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Alcance  

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

Departamentos del Área Comercial. 

 

Políticas  

 La toma física del inventario de productos de los diferentes departamentos del Área 

Comercial se debe realizar cada semestre del año. 

 Los Colaboradores del departamento a inventariar están en la obligación de prestar 

sus servicios para dicha labor.  

 Es responsabilidad del Departamento de Cómputo establecer un croquis del  punto 

de venta dividido en  localizaciones con  su respectivo código, así como elaborar las 

boletas para la toma física del inventario. 

 Es responsabilidad del Departamento de Cómputo confeccionar las etiquetas a ser 

empleadas para codificar las localizaciones y sub-localizaciones. 

 Es responsabilidad del Encargado de Control de Inventario reclutar y seleccionar el 

personal de apoyo así como de realizar la inducción  referente al  procedimiento a 

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

 

Formularios y documentos 

 Boleta de Ajuste 

 Boleta de toma física de inventario 

 Hoja de control de Localización 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información requeridos en el procedimiento de conciliación de datos de 

inventario son: 

 Hand Held 

 Microsoft Office Excel 

 Microsoft Office Word 
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Actividades 

1. El Encargado de Control de Inventarios, asigna las localizaciones a los  

Coordinadores de Pasillo y les entregan la localización a supervisar, así como las 

etiquetas con el número de localización. 

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 física 

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

4. El Colaborador asignado realiza el primer conteo de manera individual (o en parejas 

en circunstancias individuales). 

5. El Colaborador identifica un artículo por cada tipo de producto, mediante el uso de 

una boleta donde consigna el número de secuencia y conteo, según código de 

localización, por ejemplo (I-1), en donde; el primer dígito corresponde a la 

localización y  el segundo a la secuencia  de conteo. Debe completar la  información 

de su parte superior e inferior.  

6. El Coordinador de Pasillo verifica que el conteo sea realizado por el colaborador de 

manera correcta y responsable. 

7. Terminado el primer conteo el Coordinador de Pasillo, llena de manera aleatoria la 

parte intermedia de la boleta y revisa que no exista ningún producto sin inventariar. 

8. El Coordinador de Pasillo verifica que toda la localización está inventariada y que 

posea boletas. 

9. El Coordinador de Pasillo asigna una persona diferente para la captura de la 

información, mediante la Hand Held.  

10. El Colaborador asignado, ingresa la información de los productos de arriba hacia 

abajo y de izquierda a derecha. Terminado el ingreso desprende la parte inferior de 

la Boleta. 

11. El Coordinador de Pasillo verifica y proporciona la Hand Held y una etiqueta con el 

número de localización capturada al Encargado de Cómputo. 

12. El Encargado de Cómputo descarga la información a un archivo de texto.  

13. Archiva la información con el número de localización según etiqueta y el nombre 

del Colaborador que realizó la captura. 

14. El Encargado de Cómputo imprime el listado con la información del primer conteo, 

que incluye:  
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a. El número de localización 

b. Nombre de la persona que realizó el escaneo 

c. El código (barras o alterno) 

d. Descripción 

e. Cantidad inventariada de cada uno de los productos 

15. El Encargado de Cómputo traslada los listados de control (Ver Anexo 15), al 

funcionario encargado de clasificarlos según numeración, con el fin de que no falte 

ninguna localización de imprimir. 

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 

código y descripción del producto. 

b. El 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 

acompaña al producto y desprendérsele todas sus partes restantes como 

comprobación de que se inventarió por segunda vez, la cual se le entregará a la 

persona Encargada de archivar la documentación. 

19. Coordinador  de pasillo recoge todas las boletas de la localización y las entrega al 

Encargado de archivar la documentación.  

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

Cómputo. 

21. El Encargado de Cómputo revisa las diferencias, introduce las modificaciones 

necesarias y firma las boletas de ajuste.  

22. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 4 

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FÍSICA DEL INVENTARIO EN EL ÁREA COMERCIAL                      
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FÍSICA DEL INVENTARIO EN EL ÁREA COMERCIAL                      
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Fuente: El Autor 
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Descripción General 

Permite llevar a cabo el ingreso de nuevos proveedores al sistema SDACA, en el 

departamento del supermercado, para lo cuál 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: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

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

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR 

AL SISTEMA EN SUPERMERCADO. 
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Políticas  

 El Administrador del Supermercado debe evaluar al posible proveedor antes de 

realizar su ingreso. 

 Es responsabilidad del Administrador del Supermercado autorizar el ingreso de 

aquel proveedor que resulte de mayor conveniencia para la empresa.   

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

del Administrador del Supermercado.  

 Es responsabilidad del nuevo proveedor, brindar la información necesaria para su 

ingreso al sistema.  

 

Formularios y documentos 

 Lista de Precios 

 Lista de Productos 

 Información básica del proveedor 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo 

proveedor al sistema en el supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Administrador del Supermercado busca el proveedor que requiera según 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. Códigos de productos 

d. Condiciones de crédito 
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e. Muestra del producto 

3. El Administrador del Supermercado evalúa las condiciones brindadas por el 

proveedor y compara con las necesidades del departamento. 

4. El Administrador del Supermercado autoriza al Encargado de Ingresar Mercadería al 

sistema la incorporación del nuevo proveedor. 

5. El proveedor completa el formulario de registro de proveedores (Ver Apéndice 4). 

6. Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema ingresa los datos básicos del nuevo 

proveedor a la base de datos del sistema, así: 

a. Accesa a SDACA y en el menú de módulos aplica las siguientes opciones de 

manera consecutiva:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Mantenimiento  

iii. Datos personales 

b. Oprime el botón nuevo y selecciona la opción de cédula jurídica o física 

según sea el caso.  

c. Elige el link de padrón nacional e ingresa el número de cédula o cédula 

jurídica.   

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y en la casilla nombre fantasía el 

nombre corto de la empresa. 

e. En la casilla género selecciona si es persona física o jurídica.  

f. Elige la fecha del día de ingreso.  

g. Ingresa en la pestaña Ubicación-Localización la provincia, cantón, distrito, 

sector y la dirección por señas. Además introduce el teléfono o número de 

celular. 

7. EL Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema crea al proveedor y específica 

detalles de pago en el sistema, para lo cuál: 

a. Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Mantenimiento  

iii. Proveedores 

b.  Oprime el botón nuevo e ingresa al buscador en la casilla identificación. 

c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona. 

Oprime el botón crear.  
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d. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona 

el botón aplicar.  

e. Digita la cuenta contable la cuál corresponde al departamento, 2010504.  

f. En la pestaña cuenta específica el: 

i. El tipo de pago 

ii. Banco 

iii. Moneda de pago 

iv. No cuenta 

v. Límite de crédito 

vi. Días plazo 

vii. Acepta devoluciones.  

8. Aplica y guarda los datos ingresados.  

9. Fin del procedimiento.     
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Fluxograma N˚ 5 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL SISTEMA EN EL 

SUPERMERCADO. 
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Proveedores

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 4 

 

INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL SISTEMA SDACA 

 

1. Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema ingresa los datos básicos del 

proveedor así:  

a. Accesa a SDACA y en el menú de módulos aplica las siguientes opciones de 

manera consecutiva:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Mantenimiento  

 

iii. Datos personales 
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b. Oprime el botón nuevo y selecciona la opción de cédula jurídica o física 

según sea el caso.  

 

c. Elige el link de padrón nacional e ingresa el número de cédula o cédula 

jurídica.    

 

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y el nombre corto de la empresa.  

e. En la casilla género selecciona si es persona física o jurídica.  

f. Elige la fecha del día de ingreso.  
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2. Ingresa en la pestaña Ubicación-Localización la provincia, cantón, distrito, sector y 

la dirección por señas. Además introduce el teléfono o número de celular. 

 

3. Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema crea el proveedor e crea 

condiciones de pago, así: 

a. Ingresa a SDACA y realiza lo siguiente: 

i. Ejecuta el paso 1.a.i. 

ii. Mantenimiento  
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iii. Proveedores 

 

b. Oprime el botón nuevo se ingresa al buscador en la casilla identificación. 

 

c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. Oprime el botón crear.  

e. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona 

el botón aplicar. 

f. Digita la cuenta contable la cuál corresponde al departamento, 2010504.  

g. En la pestaña cuenta específica el: 

i. El tipo de pago 

ii. Banco 
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iii. Moneda de pago 

iv. No cuenta 

v. Límite de crédito 

vi. Días plazo 

vii. Acepta devoluciones.  
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4. Aplica y guarda los datos del proveedor en el sistema  

5. Fin del procedimiento.     
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Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de un producto nuevo al sistema, que permita mantener la 

información necesaria del producto para su venta, en el departamento.  

 

Objetivo 

Establecer una herramienta apropiada, que sirva de base al Encargado de Ingresar la 

Mercadería al sistema, en caso de requerirse la inclusión 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: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

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

 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PRODUCTO AL 

SISTEMA EN SUPERMERCADO. 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

INPdS-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 



76 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
Políticas  

 El ingreso de un producto nuevo requiere de la autorización previa del 

Administrador del Supermercado.  

 

Formularios y documentos 

 Factura de compra 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de un nuevo 

producto al sistema en el supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Administrador del Supermercado recibe una muestra del nuevo producto a 

ingresar. 

2. El Administrador del Supermercado verifica que el producto cuenta con un código 

de barras propio, con el permiso del Ministerio de Salud y demás detalle que 

considere de importancia. 

3. Si el producto cumple con los requerimientos, el Administrador autoriza al 

Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema para que éste realice el ingreso del 

producto al sistema.  

4. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, genera el nuevo código 

consecutivo del artículo en el inventarios del sistema, para lo cuál: 

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos oprime: 

i. Facturación e inventarios  

ii. Inventario 

iii. Compras de local  

iv. Pestaña Artículo. 
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b. En la ventana de mantenimiento de artículos oprime el botón nuevo y 

automáticamente aparece un código consecutivo para el artículo. 

5. Ingresa la descripción al sistema según la mostrada en la factura y las características 

físicas del producto.  

a. En la casilla código de proveedor oprime el botón agregar.  

b. En la casilla Cod. Prov.  se presiona enter e ingresa el nombre del 

proveedor. 

c. En la casilla Cod. artículo  accesa el código correspondiente al producto 

y oprime el botón listo. 

6. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

a. En la primera casilla selecciona: 1-General. 

b. En la segunda casilla ingresa la categoría y en la tercer casilla la sub- 

categoría. 

7. Oprime el botón con el símbolo de código de barras. 

a. En la ventana emergente selecciona la casilla código, escanea el  

producto y presiona el botón aceptar. 

8.  Selecciona la pestaña precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad. 

a. En la casilla de IVA incluye el impuesto específicado en la factura, si no 

tiene impuesto digita cero.  

b. En la casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en 

la factura para cada uno de los mismos. 

c. En la 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 días de feria. 

9. Aplica y guarda los datos del nuevo producto en el sistema. 

10. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 6

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PRODUCTO AL SISTEMA EN 

SUPERMERCADO

Encargado de Ingresar la Mercadería al SistemaAdministrador del Supermercado

Inicio

Recibe Muestra 

del Nuevo 

Producto

Verifica que 

Producto Cuente con 

Condiciones Básicas 

para Ingreso

¿Cumple las 

Condiciones?

Sí

Autoriza el 

Ingreso del 

Nuevo 

Producto

No Autoriza el 

Ingreso del 

Nuevo 

Producto

No

Genera 

Nuevo Código 

Consecutivo

Ingresa 

características 

del Producto

Clasifica el 

Producto Según 

la Categoría

Escanea el 

Producto

Ingresa Datos 

del Precio, IVA 

y Utilidades

Guarda y Aplica 

Datos del Nuevo 

Producto en Sistema

Fin

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 5 

 

INGRESO DE UN PRODUCTO NUEVO AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema, genera el nuevo código 

consecutivo del artículo en el inventarios del sistema, para lo cuál: 

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menú de 

módulos oprime: 

i. Facturación e inventarios  

 

ii. Inventario 
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iii. Compras de local  

 

iv. Pestaña Artículo. 

 

b. En la ventana de mantenimiento de artículos oprime el botón nuevo y 

automáticamente aparece un código consecutivo para el artículo. 
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2.  Ingresa la descripción al sistema según la mostrada en la factura y las 

características físicas del producto.  

a. En la casilla código de proveedor oprime el botón agregar.  

 

b. En la casilla Cod. Prov.  se presiona enter e ingresa el nombre del 

proveedor. 

c. En la casilla Cod. artículo  accesa el código correspondiente al producto 

y oprime el botón listo. 

 

3. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

a. En la primera casilla selecciona: 1-General. 
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4. En la ventana emergente selecciona la pestaña detalle para clasificar al producto 

según la categoría.  

d. En la primera casilla selecciona: 1-General. 

e. En la segunda casilla ingresa la categoría y en la tercer casilla la sub- 

categoría. 

5. Oprime el botón con el símbolo de código de barras. 

 

a. En la ventana emergente selecciona la casilla código, escanea el  

producto y presiona el botón aceptar. 

 

6. Selecciona la pestaña precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad. 

a. En la casilla de IVA incluye el impuesto específicado en la factura, si no 

tiene impuesto digita cero.  
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b. En la casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en 

la factura para cada uno de los mismos. 

c. En la 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 días de feria. 

 

7. Aplica y guarda los datos del nuevo producto en el sistema. 

8. Fin del procedimiento.  
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Descripción General 

Consiste en el manejo dado a las carnes, desde el momento de su ingreso a la bodega 

del supermercado, hasta su traslado y manipulación para su venta.  

 

Objetivo 

Establecer una herramienta que permita fungir como guía en el ingreso y manejo de 

carnes en el supermercado.  

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Bodega 

 Encargado de Carnicería 

 Asistente de Bodega 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de supermercado. 

 

Políticas  

 El ingreso de las carnes debe realizarse únicamente por la bodega del supermercado. 

 El ingreso de los productos cárnicos tienen prioridad ante los demás productos. 

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

MC-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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 El Encargado de Carnicería debe tener experiencia en el corte y manejo de carnes. 

 

Formularios y documentos 

 Factura del proveedor 

 Hoja de Control de Demanda Diaria 

 

Sistemas de Información 

En el procedimiento de manejo de carnes no se utiliza ningún sistema de información.  

 

Actividades 

1. El Encargado de Bodega recibe al proveedor  y solicita la factura. 

2. El Encargado de Bodega inspecciona los productos según la descripción 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 día, en la factura, una vez 

terminado el ingreso de los cortes. 

6. El asistente de bodega traslada los paquetes de carne a la cámara de frío.  

7. El encargado de Carnicería realiza en el taller los cortes necesarios para la venta. 

8. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa los cortes realizados en 

el taller  junto con sus respectivos costos al sistema. 

9. El Encargado de carnicería traslada los cortes ingresados y los elaborados en el 

taller, al supermercado para su venta.  

10. El Encargado de la Carnicería vigila la apariencia de los cortes y transforma 

aquellos que sean necesarios a carne molida para evitar que el producto se pierda.  

a. Emplea los sobrantes de los cortes para ser vendidos como recortes y 

transforma los recortes de la chuleta de cerdo a chorizo.  

11. El Encargado de Carnicería pasa la información de los cortes transformados al 

Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema. 
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12. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema realiza los ajustes de inventario 

necesarios en el sistema.  

13. El encargado de Carnicería anota en un documento de Excel de forma diaria la 

demanda que se tenga de los productos, para realizar el pedido para el día siguiente 

y para mantener un registro histórico de la demanda. (Ver Apéndice 1).  

14. El encargado de carnicería realiza el pedido diario, según la demanda diaria 

presentada y según los pedidos de los clientes. 

15. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 7 

              PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES                                                        

Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema
Encargado de Carnicería Asistente de Bodega Encargado de Bodega

Inspecciona 

los Productos

Firma la 

Factura

Verifica Calidad 

y Apariencia de 

los Productos

Recibe 

Proveedor y 

Solicita Factura

Pesa Cada 

Paquete de 

Carne

Inicio

Traslada Paquete 

a Cámara de Frío

Traslada 

Cortes al 

Supermercado

Vigila 

Apariencia de 

Cortes

Realiza Cortes 

Necesarios en el 

Taller

1

Ingresa cortes de 

carne y costos al 

sistema
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           PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES                                                              

Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema
Encargado de Carnicería

Asistente de 

Bodega

Encargado de 

Bodega

1

Completa Hoja de 

Demanda Diaria

Fin

Transforma el 

Corte a Carne 

Molida

Sí

Mantiene 

para la Venta

No

Archiva 

Documento

Realiza 

Pedido

¿Buena 

Apariencia?

Pasa boletas de 

ajuste a Encargado 

de ingreso al sistema

Realiza ajustes 

de inventario en 

el sistema

 

Fuente: El Autor 
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Descripción General 

Incluye el manejo dado a las verduras en todo su proceso, desde su compra, si ingreso a 

la bodega, mantenimiento y la inclusión 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 más óptima, así como su inclusión en el inventario del 

sistema. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de verduras 

 Encargado de Bodega 

 Asistente de verdulería 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema  

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la bodega y verdulería del 

Supermercado. 

 

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

MV-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Políticas  

 El ingreso de las verduras se realiza únicamente por la bodega del supermercado. 

 La compra de las verduras se realiza los días lunes, miércoles y viernes. 

 El ingreso de las verduras se realiza a las 6 a.m. de los días de compra. 

 Es responsabilidad del Encargado de Verduras entregar los cheques de pago a los 

proveedores todos los días de compra. 

 El traslado de las verduras se debe realizar evitando golpes o un manejo inapropiado 

que ocasione daños en el producto. 

 

Formularios y documentos 

 Factura de Compra 

 Nota de crédito 

 Boleta de ajuste 

 Hoja de Control de Demanda Diaria 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información empleados en el procedimiento de manejo de verduras son: 

 SDACA 

 Microsoft Excel 

 

Actividades 

1. El Encargado de Verduras anota diariamente la demanda de los productos en la Hoja 

de Control de Demanda (Ver Apéndice 2).  

2. El Encargado de Verduras establece las cantidades de compra requeridas de cada 

producto, basándose en la demanda diaria promedio. 

3. El Encargado de Verduras realiza la compra del producto considerando el precio y 

la calidad. 

4. El Encargado de Verduras solicita al proveedor la factura de compra, en donde se 

especifique: el nombre del proveedor, descripción del producto, cantidad, precio, 

total y firma del proveedor.   
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5. El Encargado de verduras entrega las facturas de compra en el momento de ingreso 

de las verduras. 

6. El Encargado de Bodega recibe al camión con las verduras. 

7. El Encargado de Bodega pesa aleatoriamente los productos.  

8. 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.  

9. El Encargado de Verduras confecciona una nota de crédito en caso de faltar 

producto. 

10. El Encargado de Bodega traslada las cajas de verduras a un lugar provisional de la 

bodega. 

11. El Asistente de Verdulería traslada la verdura almacenada en refrigeración del 

cuarto de frío a las cámaras del supermercado para su venta.  

12. El Encargado de Verduras traslada las cajas de los productos entrantes al cuarto de 

frío para ser refrigerados.  

13. El Asistente de Verdulería saca el producto dañado de las cámaras y estantes del 

supermercado. 

14. El Asistente de verdulería acomoda el producto fresco en las cámaras y estantes. 

15. El Asistente de Verdulería pesa el producto dañado y anota la merma.  

16. El Encargado de Verduras anota las mermas cada dos días en una boleta de ajuste. 

17.  Traslada la boleta de ajuste al Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema.  

18. El Encargado de Ingresar la Mercadería 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 16) que incluye la fecha, el 

código, la descripción, cantidad, costo y el monto total.  Además firmas del 

Administrador y Encargado de Verduras.  

b. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el menú de módulos: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Ajuste de Inventario 

c. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida. 
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d. En la casilla de motivo selecciona: mercadería dañada e ingresa el artículo 

con su correspondiente cantidad. 

e. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente y 

justifica el ingreso como producto dañado merma verdura.  

f. Oprime el botón guardar y aplicar. 

g. Imprime el comprobante de Ajuste y lo archiva. 

19. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema incluye la verdura en el 

inventario del sistema, para lo cual: 

a.  Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa y el precio.  

f. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta el total. 

h. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar 

y el botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y 

si en imprimir las etiquetas.  

20. El encargado de Ingresar la mercadería al sistema envía las facturas a contabilidad 

para la confección de los cheques. 

21. El Encargado de Verduras realiza el pago mediante cheque al siguiente día de plaza 

a los proveedores 

22. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 8 

                  PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS                                                                  

Encargado de Bodega
Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema
Asistente de VerduleríaEncargado de Verduras

Entrega Facturas 

en Momento de 

Ingreso Verduras

Realiza Compra 

Considerando 

Precio y Calidad

Inicio

Realiza Hoja de 

Control de Demanda 

Diaria

Solicita 

Factura a 

Proveedor

Establece 

Cantidad de 

Compra

Archiva 

Documento

Pesa 

Aleatoriamente 

Productos

Compara Pesos 

con Factura

Recibe Camión 

con Verdura

1
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                        PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS                                                       

Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema

Asistente de 

Verdulería
Encargado de BodegaEncargado de Verduras

1

¿Ingresa 

Menos 

Cantidad?

Sí

Confecciona 

Nota de Crédito

Traslada Cajas a 

Lugar Provisional 

en Bodega

No

Traslada productos 

Refrigerados a 

Supermercado

Ingresa Producto 

a Cuarto Frío

Pesa Producto 

Dañado y 

Anota Merma

Acomoda 

Producto Fresco 

en 

Supermercado

Saca Producto 

Dañado del 

Supermercado

Envía Boleta y facturas a 

Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema

Anota Merma en 

Boleta de Ajuste

2
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             PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS                                                

Encargado de 

Ingresar Mercadería 

al Sistema

Asistente de 

Verdulería

Encargado de 

Bodega

Encargado de 

Verduras

2

Incluye Verdura 

en Inventario del 

Sistema

Excluye Mermas 

del Inventario 

del Sistema

Envía Facturas 

a Contabilidad

Fin

Realiza el Pago por 

Cheque al día 

Siguiente de Plaza

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 6 

 

MANEJO DE VERDURAS EN EL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería 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 menú de módulos: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 
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iii. Ajuste de Inventario 

 

b. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botón nuevo y selecciona 

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida. 

 

c. En la casilla de motivo selecciona: mercadería dañada e ingresa el artículo 

con su correspondiente cantidad. 

d. En la casilla documento agrega el número de boleta correspondiente y 

justifica el ingreso como producto dañado merma verdura.  

e. Oprime el botón guardar y aplicar. 
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2. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema incluye la verdura en el 

inventario del sistema, para lo cual: 

a.  Accesa a SDACA y selecciona: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 
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iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa y el precio.  

f. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta el total. 

h. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar 

y el botón aplicar. 

  

3. Fin del procedimiento. 
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Descripción General 

 Radica en realizar el ingreso de los productos traídos por los diferentes proveedores del 

supermercado de COOPEATENAS R.L., que serán destinados para la venta en el 

departamento.   

 

Objetivo 

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

controlada, en el área comercial del supermercado.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

supermercado son: 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema  

 Encargado de Bodega 

 Asistente de Bodega 

 

  

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN 

SUPERMERCADO 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

IMSP-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Alcance  

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

Ingreso de Mercadería al Sistema en el supermercado.   

 

Políticas  

 Toda mercadería debe de ingresar por la bodega. 

 La mercadería se ingresa de lunes a viernes de 7 a.m. a 12 a.m. y de 1 p.m. a 3 p.m. 

 Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos 

deberá entregar al Administrador del supermercado la nueva lista de precios con una 

semana de anticipación, de lo contrario el producto se ingresará con el precio actual 

aplicando una nota de crédito.  

 Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar el ingreso de la mercadería en 

orden, asignando fichas numéricas según la llegada de los proveedores y 

estableciendo las fichas de prioridad (fichas de la 1 a la 4) a los proveedores de 

verduras, lácteos, hielo y carnes.   

 Es responsabilidad del Encargado de Bodega velar porque a los productos 

ingresados se les de un buen manejo, evitando golpes o demás tratos que puedan 

ocasionarles daños.     

 Todo pedido debe constar con una orden de compra elaborada por el Administrador 

del Supermercado, de lo contrario se debe contar con la autorización 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 bonificación el Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

efectúa una factura a nombre de COOPEATENAS R.L. a la cuenta 4987. 

 

Formularios y documentos 

 Nota de Crédito 

 Factura del proveedor 
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Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería al 

supermercado es: 

 SDACA 

 

Actividades 

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

de compras así: 

a. Ingresa a SDACA  y en el menú de módulos elige:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de local 

b. Oprime el botón nuevo.  

c. Escribe el nombre del proveedor, la fecha y el número de la factura en la 

ventana de ingreso de compras. 

2. El Encargado de Bodega recibe al proveedor individualmente y solicita la factura. 

3. El Encargado de Bodega inspecciona los productos según el orden presentado en la 

factura, considera: cantidad, calidad, fecha de vencimiento, buen estado y 

apariencia.  

4. El Encargado de Bodega  escanea uno de ellos para verificar su existencia en el 

sistema.  

5. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema verifica la coincidencia entre 

características del producto emergentes en el sistema con características físicas del 

producto.  

6. El encargado de Ingreso de Mercadería 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 botón agregar.  
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7. Si dentro de la mercadería viene un producto erróneo, el Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de 

crédito por devolución, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor. 

8. 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 administración del 

supermercado para su archivo.    

9. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

10. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los precios. 

11. El Asistente de Bodega junto con el Encargado de Bodega realizan el acomodo del 

producto entrante. 

12. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 9 

 PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN SUPERMERCADO     

Encargado de BodegaEncargado de Ingresar la Mercadería al Sistema

Accesa a Ventana 

de Ingreso de 

Compras

Inicio

Inspecciona y 

Cuenta los 

Productos

Escanea un 

Producto de 

Cada Tipo

Recibe 

Proveedor

Ingresa 

Datos del 

Producto

Verifica Coincidencias 

de Características del 

Producto con el 

Sistema

1
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        PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN SUPERMERCADO                                 

Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema Encargado de Bodega

1

¿Producto 

Erróneo?

Introduce 

Toda la 

Factura

SíNo

Archivar 

Copia Nota 

Crédito

Nota de Crédito 

Original

NC 1

Entrega Original 

Nota Crédito a 

Proveedor

NC 2

¿Coincide 

Monto Total con 

Factura?

Sí

No

Editar en 

Sistema

Guarda y Aplica 

en Sistema

Fin

Acomoda el 

Producto 

Entrante

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 7 

 

INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA SDACA EN SUPERMERCADO  

 

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

de compras así: 

a. Ingresa a SDACA  y en el menú de módulos elige:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 

 

iii. Compras de local 
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b. Oprime el botón nuevo.  

2. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema escribe el nombre del proveedor, 

la fecha y el número de la factura en la ventana de ingreso de compras.  

3. Verifica la coincidencia entre características del producto emergentes en el sistema 

con características físicas 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 botón agregar. Comprueba que el monto total coincida con el presente 

en la factura. Si no coincide presiona el botón editar y ajusta la factura.  

7. Oprime el botón guardar, el botón aplicar. Completa el ingreso y no actualiza los 

precios. 

 

8. Fin del procedimiento.  
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Descripción General 

Consiste en realizar las devoluciones de productos dañados 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 útil para la devolución de la mercadería a los proveedores de 

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

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de devolución de mercadería a 

proveedores en supermercado son: 

 Encargado de Bodega 

 Administrador del Supermercado 

 Encargado de Ingresar Mercadería al Sistema 

 

Alcance  

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

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA A 

PROVEEDORES EN SUPERMERCADO. 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

DMSP-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Políticas  

 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.  

 Es responsabilidad del Encargado de Bodega realizar un saneamiento del área de 

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

 El Administrador del Supermercado es el responsable de dar utilización a los 

productos que no pueden ser devueltos, ya sea para donaciones, promociones, venta 

al costo o gasto interno; y además, debe realizar la documentación del caso. 

 

Formularios y documentos 

 Boleta de devolución de mercadería 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de devolución de mercadería 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. 

2. El encargado de Bodega realiza las boletas de devolución de mercadería (Ver Anexo 

23), marcando la casilla de Devolución de mercadería e incluye:  

a. Departamento 

b. Nombre del cliente y fecha 

c. Código del producto  

d. Específicar cantidad de producto a devolver  

e. Nombre o descripción de los productos 

f. Firma del encargado  

g. Firma del proveedor, en el momento en que se lleva la mercadería 
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3. El Encargado de bodega coloca la mercadería a ser devuelta en el área de cambios, 

según el sitio establecido para cada proveedor. 

4. El Encargado de Bodega notifica al proveedor sobre la mercadería a ser devuelta, en 

el momento en que éste acude a dejar el pedido.  

5. El Encargado de Bodega revisa junto con el proveedor, los productos a ser 

devueltos. 

6. El Encargado de Bodega entrega los productos al proveedor.  

7. El proveedor la firma en la boleta de devolución. 

8. El Encargado de Bodega pasa la boleta de devolución al Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema. 

9. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventario 

iii. Notas de crédito y débito 

b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botón nuevo y en 

la casilla nota de elige la opción de crédito. 

c. En la casilla motivo selecciona mercadería dañada 

d. Escribe el proveedor y digita la fecha. 

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

más reciente que posea el monto más grande y la selecciona. 

f. Digita el número de nota en la casilla nota e introduce la descripción del 

producto en la casilla artículo. 

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

h. Continua introduciendo todos los productos y en la casilla de monto total 

aparece la totalización de la boleta.   

i. En el espacio para la justificación específica: producto dañado. 

j. Selecciona el botón aplicar e imprime el comprobante de la nota de 

crédito.  

k. Adjunta el documento impreso a la boleta de devolución y la archiva.  

10. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 10 

PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA A PROVEEDORES EN 

SUPERMERCADO

Encargado de Ingresar Mercadería 

al Sistema
ProveedorEncargado de Bodega

Notifica al 

Proveedor sobre 

las devoluciones 

al dejar el pedido

Entrega 

Productos al 

Proveedor

Coloca 

Mercadería en 

Área de Cambios

Verifica 

Cambios con 

Proveedor en 

Supermercado

Realiza 

Boletas de 

Devolución

Revisa con 

Proveedor las 

devoluciones

Inicio

Firma Boleta 

de Devolución

1
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PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA A PROVEEDORES EN 

SUPERMERCADO

Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema
ProveedorEncargado de Bodega

Envía Boleta de 

Devoluciones a 

Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema

1

Fin

Totaliza la Boleta 

de Devolución

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 8 

 

DEVOLUCION DE MERCADERÍA A PROVEEDORES EN SUPERMERCADO 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:  

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventario 

 

iii. Notas de crédito y débito 
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b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botón nuevo. 

 

c. En la casilla nota de elige la opción de crédito.  

d. En la casilla motivo selecciona mercadería dañada.  

e. Escribe el proveedor y digita la fecha.  

 

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

más reciente que posea el monto más grande y la selecciona.  
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g. Digita el número de nota en la casilla nota e introduce la descripción del 

producto en la casilla artículo.  

 

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

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

totalización de la boleta.  
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j. En el espacio para la justificación específica: producto dañado.  

k. Selecciona el botón aplicar e imprime el comprobante de la nota de 

crédito.  

 

l. Fin del Procedimiento. 
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Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de la mercadería en el departamento de Suministros, de 

manera tal que se controle lo que está ingresando y a la vez que se ingresen los 

productos al inventario en sistema. 

 

Objetivo 

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

controlada, en el departamento de Suministros.  

 

Unidades y responsables 

Los responsables que intervienen en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

suministros son: 

 Encargado de Bodega 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 Administrador del Departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros. 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN 

SUMINISTROS 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

IMSM-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 



118 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
Políticas  

 Toda mercadería debe de ingresar por la bodega del departamento de Suministros. 

 Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos 

deberá hacer llevar al Administrador de Suministros la nueva lista de precios con 

una semana de anticipación. 

 El ingreso de Mercadería se realiza de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 a 4 p.m. 

 Los días de atención a proveedores son los lunes y martes de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 

a 4 p.m. 

 

Formularios y documentos 

 Factura de Compra a proveedor. 

 Reporte de Ingreso de Compras 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

Suministros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de Bodega recibe al transportista. 

2. El Encargado de Bodega verifica el número de cajas o bultos y el nombre del 

proveedor que hace el envió.  

3. El Encargado de Bodega firma y pone la fecha de recibido en la guía del 

transportista.  

4. El Encargado de bodega revisa la mercadería contra lo mostrado en la factura: 

a. Cantidad y descripción de producto. 

b. Estado del producto. 

c. Fecha de vencimiento (si lo tiene). 

5. El Encargado de Bodega ingresa al sistema y busca el código de los productos que 

ingresan, así: 



119 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
a. Accesa a SDACA y en el menú de módulos aplica las siguientes 

opciones: 

i. Facturación e inventarios 

ii. Mantenimiento 

iii. Catálogo de artículos 

b. El Encargado de Bodega escanea el código de barras del producto o en 

su defecto, busca el producto según sus características mediante el botón 

buscar y lo selecciona.  

6. Anota en la factura el código corto o largo del producto y si el producto se recibe 

por primera vez, se anota que es código nuevo y se escribe el código de barras.  

7. El Encargado de Bodega almacena temporalmente y de forma ordenada la 

mercadería por proveedor.  

8. El Encargado de Bodega traslada las copias de las facturas al Encargado de Ingresar 

la Mercadería al Sistema.    

9. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso de 

compras, para lo cuál, 

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa 

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  

g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y 

precio total, con los rubros de la factura.  

10. Enlista cada línea de producto con el botón agregar. 

11. Si dentro de la mercadería viene un producto erróneo, el Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de 

crédito por devolución, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor. 
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12. 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 administración del 

supermercado para su archivo.    

13. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

14. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas. 

15. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras (Ver Anexo 20). 

16. El Encargado de Ingresar la Mercadería 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 códigos asignados a los artículos.  

17. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 11 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN SUMINISTROS               

Encargado de Ingresar la Mercadería al SistemaEncargado de Bodega

Anota Código 

en Factura

Almacena la 

Mercadería 

Temporalmente

Busca Código Corto 

del Producto en el 

Sistema

Envía Facturas a 

Encargado de Ingresar la 

Mercadería al Sistema

Firma la Guía del 

Transportista

Verifica el Número 

de Cajas y Nombre 

del Proveedor

Recibe al 

Transportista

Revisa Productos 

Contra la Factura

Inicio

1
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       PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN SUMINISTROS                            

Encargado de Ingresar la Mercadería al SistemaEncargado de Bodega

1

Sí¿Producto 

Erróneo?

No

Accesa a Ventana 

de Ingreso de 

Compras

Ingresa Datos 

del Producto

Enlista Cada 

Producto en el 

Sistema

Entrega Original a 

Proveedor

Introduce Todos 

los Productos de 

la Factura

Archiva 

Copias 

NC

Nota de Crédito

NC 1

NC 2

¿Coincide el Monto 

Total del Sistema 

Con Factura?

Editar Monto 

en Sistema

No

Guarda y Aplica 

la Factura en el 

Sistema

Reporte de 

Ingreso de 

Compras

Archiva 

Copia

Sí

RIC 1

Fin

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 9 

 

INGRESO DE MERCADERÍA EN SUMINISTROS AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Bodega ingresa al sistema para buscar los códigos de la mercadería 

entrante, para lo cuál: 

a.  Entra a SDACA y en el menú de módulos accesa las siguientes 

opciones: 

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Mantenimiento 
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iii. Catálogo de artículos 

 

b. El Encargado de Bodega escanea el código de barras del producto o en 

su defecto, busca el producto según sus características mediante el botón 

buscar y lo selecciona.  

c. Si el producto se recibe por primera vez, se anota que es código nuevo y 

se escribe el código de barras.  

 

2. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema accesa a la ventana de ingreso de 

compras, para lo cuál, 

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  
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i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 

 

iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

c. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

d. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

e. Introduce la cantidad que ingresa 

f. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción 

aplicar bonificación.  
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g.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y 

precio total, con los rubros de la factura.  

3. Enlista cada línea de producto con el botón agregar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

5. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas. 

6. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras. 

7. Fin del procedimiento. 
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Descripción General 

Consiste en realizar el ingreso de la mercadería en el Centro Automotriz y en la tienda 

de conveniencia, de manera tal que se controle lo que está ingresando y a la vez que se 

ingresen los productos al inventario en sistema. 

 

Objetivo 

Establecer un medio adecuado para el ingreso de la mercadería 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 mercadería en el 

Centro Automotriz y tienda de conveniencia son: 

 Encargado de la Tienda 

 Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema 

 Administrador del Departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable al departamento de Suministros. 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN CENTRO 

AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE CONVENIENCIA 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

IMCA-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Políticas  

 Toda mercadería debe de ingresar directamente al departamento, ya sea a la tienda 

de conveniencia o al centro automotriz. 

  El ingreso de Mercadería se realiza de 7 a.m. a  4.45 p.m. 

 Los días de atención a proveedores son de lunes a viernes de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1 

a 4 p.m. 

 

Formularios y documentos 

 Factura de Compra a proveedor 

 Reporte de Ingreso de Compras 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información requerido en el procedimiento de ingreso de mercadería en 

Suministros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de la tienda recibe al transportista o al proveedor. 

2. El Encargado de la tienda verifica el número de cajas o bultos y el nombre del 

proveedor que hace el envió.  

3. El Encargado de la tienda firma y pone la fecha de recibido en la guía del 

transportista.  

4. El Encargado de la tienda revisa la mercadería contra lo mostrado en la factura: 

a. Cantidad y descripción de producto. 

b. Estado del producto. 

c. Fecha de vencimiento (si lo tiene). 

5. El Encargado de la tienda ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos 

accesa las siguientes opciones: 

a. Facturación e inventarios 

b. Mantenimiento 
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c. Catálogo de artículos 

6. El Encargado de la tienda escanea el código de barras del producto y anota en la 

factura el código corto o largo del producto. O en su defecto, busca el producto 

según sus características mediante el botón buscar y lo selecciona.  

a. Si el producto se recibe por primera vez, se anota que es código nuevo y 

se escribe el código de barras.  

7. El Encargado de la tienda almacena temporalmente y de forma ordenada la 

mercadería por proveedor.  

8. El Encargado de la tienda traslada las copias de las facturas al Encargado de 

Ingresar la Mercadería al Sistema.    

9. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa a SDACA y en el menú 

de módulos accesa a:  

a. Facturación e inventarios 

b. Inventarios 

c. Compras de Local 

10. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

11.  Digita el número de factura en la casilla factura #. 

12. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

13. Introduce la cantidad que ingresa 

14. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción aplicar 

bonificación.  

15.  Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio total, 

con los rubros de la factura.  

16. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

17. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

18. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas.  

19. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras. 
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20. El Encargado de Ingresar la Mercadería 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 códigos asignados a los artículos.  

21. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 12 

PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN CENTRO AUTOMOTRIZ 

Y TIENDA DE CONVENIENCIA

Encargado de Ingresar la Mercadería 

al Sistema

Encargado de Tienda/Encargado de 

Centro Automotriz

Verifica el Número 

de Cajas y Nombre 

del Proveedor

Revisa Productos 

Contra la Factura

Firma la Guía del 

Transportista

Busca Código Corto 

del Producto en el 

Sistema

Anota Código 

en Factura

Envía Facturas a 

Encargado de Ingresar 

la Mercadería al Sistema

Almacena la 

Mercadería 

Temporalmente

Recibe al 

Transportista

Inicio

Accesa a Ventana 

de Ingreso de 

Compras

1
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERÍA EN CENTRO AUTOMOTRIZ Y 

TIENDA DE CONVENIENCIA

Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema
Encargado de Tienda/Encargado 

de Centro Automotriz

1

Ingresa Datos 

del Producto

Enlista Cada 

Producto en el 

Sistema

No¿Coincide el Monto 

Total del Sistema 

Con Factura?

Sí

Editar Monto 

en Sistema

Archiva 

Copia

Guarda y Aplica 

la Factura en el 

Sistema

Reporte de Ingreso 

de Compras

RIC 1

Fin

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 10 

 

INGRESO DE MERCADERÍA DEL CENTRO AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE 

CONVENIENCIA AL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de la tienda ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos 

accesa las siguientes opciones: 

a. Facturación e inventarios 

 

b. Mantenimiento 
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c. Catálogo de artículos 

 

2. El Encargado de la tienda escanea el código de barras del producto y anota en la 

factura el código corto o largo del producto. O en su defecto, busca el producto 

según sus características mediante el botón buscar y lo selecciona. Si el producto se 

recibe por primera vez, se anota que es código nuevo y se escribe el código de 

barras.  
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3. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa a SDACA y en el menú 

de módulos accesa a:  

a. Facturación e inventarios 

 

  



136 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
b. Inventarios 

 

c. Compras de Local 

 

4. Oprime el botón nuevo e ingresa el nombre del proveedor. 

5. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

6. En la casilla artículo ingresa el código del producto. 

7. Introduce la cantidad que ingresa 

8. Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opción aplicar 

bonificación.  

9. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio total, 

con los rubros de la factura.  

10. Oprime el botón agregar para enlistar cada línea de producto. 
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11. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no 

coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

12. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, el 

botón aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime 

las etiquetas.  

13. Presiona el botón imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de 

compras. 

14. Fin del procedimiento. 



138 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General 

El propósito primordial de este procedimiento es garantizar que la cantidad de 

combustible comprada corresponda con la recibida en la Estación de Servicios 

Automotrices, y a la vez ingresar dichas cantidades a la base de datos de los sistemas 

que se manejan.  

 

Objetivo 

Brindar un soporte para el ingreso de los combustibles a la estación de servicios 

automotrices, de una forma ordenada, eficiente, controlada y que permita la mayor 

seguridad posible en el proceso.   

 

Unidades y responsables 

 Administrador de la Estación de Servicios 

 Encargado de Ingresar la Mercadería en el departamento 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la Estación de Servicios Automotrices y 

a la Empresa designada para el transporte de combustibles.  

 

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA 

ESTACIÓN DE SERVICIOS AUTOMOTRICES 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

RCES-INV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Políticas  

 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.  

 Es responsabilidad del transportista acatar los procedimientos establecidos para el 

recibo de combustibles, que garanticen la seguridad del proceso. 

 Es responsabilidad del Administrador impedir en el área de descarga el paso de 

personal ajeno a la estación. 

 Es responsabilidad del Administrador verificar que ninguna persona esté fumando y 

que el motor del camión transportista se encuentre apagado. 

 

Formularios y documentos 

 Factura del proveedor 

 

Sistemas de Información 

Los sistemas de información empleados en el procedimiento de recibo de combustibles 

son:  

 SDACA 

 ALVIC GAS 3 

 

Actividades 

1. El Administrador de la Estación mide cada uno de los tanques de almacenaje. 

2. El Administrador de la Estación realiza el pedido basándose en la cantidad medida. 

3. El Administrador de la Estación desaloja del área de descarga cualquier vehículo u 

objeto que impida la operación normal de descarga. 

4. El Transportista ubica el camión cisterna en el área de descarga. 

5. El Administrador de la Estación coloca los extintores correspondientes, en los 

lugares respectivos.  

6. El Transportista coloca estratégicamente el extintor del camión.  
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7. El Administrador de la Estación coloca el sistema de eliminación de estática al 

camión cisterna.  

8. El Administrador de la Estación ubica los rótulos preventivos en el área de descarga.  

9. El Administrador de la Estación 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. El Administrador de la Estación verifica que los números del marchamo coincidan 

con los que específica la factura, si no coinciden se informa al Subgerente.  

11. El Administrador de la Estación comprueba que las chapas indicadoras del nivel en 

los compartimientos del Camión Cisterna estén cubiertas por el combustible, de lo 

contrario se notifica al Subgerente.  

12. El Administrador de la Estación revisa que las argollas de las tapas de la descarga de 

combustible estén en buen estado y bien soldadas. 

13. El Administrador de la Estación mide la existencia del tanque de almacenaje y anota 

las cantidades en la bitácora de control de cantidad de combustible. 

14. El Administrador de la Estación verifica que la conexión de las mangueras se haga 

de tal manera que los acoples estén bien colocados para evitar derrames.  

15. El Transportista abre la válvula de la línea de vaciado del tanque cisterna.  

16. Terminada la descarga de todo el tanque del camión cisterna el Administrador de la 

Estación escurre las mangueras en el contenedor de derrames.  

17. El Transportista desconecta las mangueras y tapa las bocas de llenado. 

18. El Administrador de la Estación mide nuevamente la existencia del tanque de 

combustible y realiza la diferencia con la cantidad anterior, el resultado debe 

coincidir con la cantidad recibida.  

19. El Transportista recoge sus mangueras y conos. 

20. El Administrador de la Estación retira los rótulos preventivos del área de descarga.  

21. El Administrador de la Estación guía al transportista en la salida de este de la 

Estación con seguridad.  

22. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa la factura, así: 

a.  Accesa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

ii. Inventarios 

iii. Compras de Local 
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b. Oprime el botón nuevo. 

c. Ingresa el nombre del proveedor. 

d. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

e. En la casilla artículo ingresa el código 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 botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

23. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema Guarda y aplica los datos del 

sistema. 

24. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema incluye la cantidades en el 

sistema de la Estación Automotriz, así: 

a. Ingresa a ALVIC GAS3 y accesa a: 

i. Compras 

ii. Comprobantes 

b. Con click derecho elige nuevo comprobante carburante. 

c. Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE 

d. En la ventana de comprobante de compra ingresa el número de factura. 

e. Ingresa al buscador de la casilla código y selecciona el producto.     

f. Digita la cantidad de combustible. 

g. En la casilla importe accesa el precio indicado en la factura.  

25. Guarda la información del sistema ALVIC GAS 3.   

26. Fin del procedimiento.   
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Fluxograma N˚ 13 

PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA ESTACIÓN DE 

SERVICIOS AUTOMOTRICES

Encargado de Ingresar Mercadería al 

Sistema
Transportista

Administrador de Estación 

de Servicios

Recibe 

Transportista

Desaloja Lugar de 

Carga de 

Vehículos

Inicio

Mide Tanques 

de Almacenaje

Realiza el Pedido 

Según Cantidad 

Medida

Coloca Camión 

en Zona de 

Descarga

Coloca Sistema 

de Eliminación 

de Estática

Coloca Extintor 

del Camión

Revisa 

Condiciones 

Básicas de Camión

Ubica Rótulos 

Preventivos

1
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA ESTACIÓN DE 

SERVICIOS AUTOMOTRICES

Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema
Transportista

Administrador de Estación 

de Servicios

1

Mide Existencia 

del Tanque de 

Almacenaje

Verifica Condición 

de Mangueras

Abre Válvula de 

Línea de 

Vaciado

Escurre Manguera 

en Tanque de 

Derrames

Desconecta 

Mangueras

Retira Dispositivos 

de Seguridad

Guía al 

Transportista en 

Salida

Mide Existencia 

Tanque de 

Almacenaje

2
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA ESTACIÓN DE 

SERVICIOS AUTOMOTRICES

Encargado de Ingresar 

Mercadería al Sistema
Transportista

Administrador de Estación de 

Servicios

2

Guarda y Aplica 

Datos en el 

Sistema

Guarda Datos en el 

Sistema ALVIC 

GAS 3

Fin

Ingresa la Factura 

al Sistema ALVIC 

GAS3

Ingresa la Factura 

al Sistema 

SDACA

 

Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 11 

 

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL 

SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema ingresa la factura, así: 

a.  Accesa a SDACA y en el menú de módulos accesa a:  

i. Facturación e inventarios 

 

ii. Inventarios 
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iii. Compras de Local 

 

b. Oprime el botón nuevo. 

c. Ingresa el nombre del proveedor. 

d. Digita el número de factura en la casilla factura #. 

e. En la casilla artículo ingresa el código 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 botón agregar para enlistar cada línea de producto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercadería al 

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si 

no coincide presiona el botón editar y ajusta la factura. 

j. El Encargado de Ingresar la Mercadería al Sistema oprime el botón guardar, 

el botón aplicar.  
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HOJA DE REFERENCIA 12 

 

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL 

SISTEMA ALVIC GAS3 

 

1. El Encargado de Ingresar la Mercadería al sistema incluye la cantidades en el 

sistema de la Estación Automotriz, así: 

a. Ingresa a ALVIC GAS3 y accesa a: 

i. Compras 

ii. Comprobantes 

 

b. Con click derecho elige nuevo comprobante carburante. 
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c. Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE 

d. En la ventana de comprobante de compra ingresa el número de factura. 

e. Ingresa al buscador de la casilla código y selecciona el producto.     

f. Digita la cantidad de combustible. 

g. En la casilla importe accesa el precio indicado en la factura.  

h. Oprime el botón guardar.  

 

2. Fin del procedimiento. 
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Descripción General 

El procedimiento de solicitud y aprobación de materiales debe ser realizado por los 

empleados del área administrativa y los administradores de los departamentos, cuando 

requieran solicitar materiales de oficina y otros.  

 

Objetivo 

Proporcionar a todo el personal una guía que les permita llevar a cabo la solicitud y 

aprobación de materiales de oficina y otros, brindados por COOPEATENAS R.L. para 

el desarrollo de las labores. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Proveeduría 

 Administradores de los departamentos 

 Empleados del área Administrativa 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a todo el personal administrativo y de 

oficinas de COOPEATENAS R.L. 

 

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y APROBACION DE 

MATERIALES DE OFICINA Y OTROS 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

SYAM-PRV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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Políticas  

 Todo empleado que requiera solicitar material de oficina u otro debe hacerlo 

mediante previa solicitud en el sistema.  

 Toda solicitud debe ser aprobada por el Jefe Inmediato. 

 

Formularios y documentos 

 Solicitud de Materiales. 

 Comprobante de Entrega de Material. 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información empleado en el procedimiento de solicitud y aprobación de 

materiales de oficina y otros es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales (Ver Anexo 18) en el 

sistema, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Gestión de compra de suministros 

ii. Procesos 

iii. Solicitud de materiales   

b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botón nuevo.  

c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que 

desea generar la solicitud.  

d. Oprime el botón seleccionar. 

e. En la casilla artículos da enter y el nombre del artículo a solicitar.  

f. En la casilla cantidad digita el número de artículos que requiere.  

g. Oprime el botón agregar y guardar.  

h. Emerge ventana ¿desea imprimir la solicitud?  Oprime NO.  

i. Selecciona el botón salir. 
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2. El empleado informa a su Jefe Inmediato sobre la solicitud generada. 

3. El Jefe Inmediato ingresa al sistema para aprobar la solicitud:  

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

opciones: 

i. Gestión de compras de suministros 

ii. Procesos 

iii. Aprobación de solicitud 

b. En la ventana de aprobación de solicitud da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botón 

seleccionar. 

c. Marca la opción de aprobar o rechazar la solicitud. 

d. Oprime el botón aplicar y aceptar.  

4. El Jefe Inmediato notifica al empleado sobre la aprobación de la solicitud. 

5. El Encargado de Proveeduría entrega el material solicitado.  

6. El Encargado de Proveeduría registra la entrega en el sistema: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

alternativas: 

i. Gestión 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 cuestión. 

c. Marca la opción de entregado totalmente. 

d. Oprime el botón guardar y seguidamente el botón SÍ. 

7. El Encargado de Proveeduría imprime el comprobante de entrega. 

8. El Encargado de Proveeduría archiva el comprobante de entrega (Ver Anexo 19).  

9. Fin del procedimiento.  
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Fluxograma N˚ 14 

       PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y APROBACION DE MATERIALES DE OFICINA Y OTROS 
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Fuente: El Autor 



153 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
 

HOJA DE REFERENCIA 13 

 

SOLICITUD Y APROBACIÓN DE SOLICITUD DE MATERIALES Y OTROS 

 

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales en el sistema, para lo cuál: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos selecciona:  

i. Gestión de compra de suministros 

 

ii. Procesos 
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iii. Solicitud de materiales  

  

b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botón nuevo.  

 

c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que 

desea generar la solicitud.  

d. Oprime el botón seleccionar. 



155 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

 

e. En la casilla artículos da enter y el nombre del artículo a solicitar.  

 

f. En la casilla cantidad digita el número de artículos que requiere.  

g. Oprime el botón agregar y guardar.  
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h. Emerge ventana ¿desea imprimir la solicitud?  Oprime NO.  

i. Selecciona el botón salir. 

2. El Jefe Inmediato ingresa al sistema para aprobar la solicitud:  

a. Ingresa a SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

opciones: 

i. Gestión de compras de suministros 
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ii. Procesos 

 

iii. Aprobación de solicitud 

 

b. En la ventana de aprobación de solicitud da enter en la casilla solicitud y 

selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botón 

seleccionar. 
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c. Marca la opción de aprobar o rechazar la solicitud. 

d. Oprime el botón aplicar y aceptar.  

 

3. El Encargado de Proveeduría registra la entrega en el sistema: 

a. ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accede a las siguientes 

alternativas: 
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i. Gestión 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 cuestión. 
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c. Marca la opción de entregado totalmente. 

d. Oprime el botón guardar y seguidamente el botón SÍ. 

 

4. Imprime el comprobante de entrega. 

5. Fin del procedimiento.  
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Descripción General 

Consiste en realizar las compras internas de materiales y otros, según una consecución 

de actividades preestablecidas para su mejor realización. 

 

Objetivo 

Proporcionar a la unidad de proveeduría de COOPEATENAS R.L. un medio eficaz para 

la realización y control de las compras internas. 

 

Unidades y responsables 

 Encargado de Proveeduría 

 

Alcance  

Lo estipulado en este documento es aplicable a la compra de bienes y servicios en la 

unidad de proveeduría. 

 

Políticas  

 Es responsabilidad del Encargado de Proveeduría contemplar mínimo tres 

proveedores diferentes antes de realizar la compra. 

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Preparado para COOPEATENAS R.L.  

Revisado y Aprobado por: 

Gerencia 

Revisado y Aprobado por: 

Subgerencia 

Elaborado por:            
Gabriela Hernández  

 

 Lic.Omer Alberto Morales 

Román.  Auditoria Interna 

Leído y conocido por:         

 

 

 

Cédula: 

Código documental         

CBYS-PRV 

Rige a partir del:         

Mes de  _________________de 2010 

 

 

 

 Lic.Omer Alberto Morales Román.  

Auditoria Interna 
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 Es responsabilidad del Encargado de Proveeduría buscar las opciones de compra 

que resulten de mayor conveniencia.  

 

Formularios y documentos 

 Cotización del Proveedor 

 Factura de Compra 

 

Sistemas de Información 

El sistema de información empleado en el procedimiento de compra de bienes y 

servicios es: 

 SDACA 

 

Actividades 

1. El Encargado de Proveeduría contacta con distintos proveedores para obtener 

información sobre la compra del bien o servicio. 

2. El Encargado de Proveeduría solicita a los proveedores el envío de cotizaciones, vía 

correo electrónico o por medio de fax. 

3. El Encargado de Proveeduría recibe las cotizaciones (Ver Anexo 21). 

4. El Encargado de Proveeduría evalúa las cotizaciones, considerando:  

a. El precio 

b. Marcas 

c. Garantías 

d. Tiempo de entrega  

5. El Encargado de Proveeduría elige la opción más conveniente.  

6. El Encargado de Proveeduría realiza el pedido. 

7. El proveedor efectúa la facturación y el envío de la mercadería.  

8. El Encargado de Proveeduría recibe la mercadería. 

9. El Encargado de Proveeduría revisa que la mercadería sea la solicitada y que se 

encuentre en buen estado.  

10. El Encargado de Proveeduría incluye la factura al sistema, así: 



163 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accesa: 

i. Gestión de compra de suministros 

ii. Procesos    

iii. Ingreso de mercadería.  

b. En la ventana de ingreso de mercadería y oprime el botón nuevo. 

c. En la casilla proveedor  ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. En la casilla cuenta accesa el número de cuenta asignado automáticamente 

para el proveedor.     

e. Marca la opción de contado o crédito según sea el caso. Si es de crédito 

digita el número de días hábiles para realizar el pago al proveedor. 

f. Ingresa el número consecutivo de la factura en la casilla No de factura.    

g. Escribe el nombre del artículo comprado.   

h. Digita el número de artículos comprados. 

i. En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se específica en la 

factura.  

j. Oprime el botón agregar.  

11. Guarda y aplica la información ingresada al sistema. 

12. Fin del procedimiento. 
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Fluxograma N˚ 15 

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS    

ProveedorEncargado de Proveeduría

Inicio
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Proveedores

Solicita Envía de 

Cotizaciones

Compara 
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Revisa Estado 
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     Fuente: El Autor 
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HOJA DE REFERENCIA 14 

 

INGRESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS EN EL SISTEMA SDACA 

 

1. El Encargado de Proveeduría incluye la factura al sistema, así: 

a. Ingresa al sistema SDACA y en el menú de módulos accesa: 

i. Gestión de compra de suministros 

 

ii. Procesos    
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iii. Ingreso de mercadería.  

 

b. En la ventana de ingreso de mercadería y oprime el botón nuevo. 

 

c. En la casilla proveedor  ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.  

d. En la casilla cuenta accesa el número de cuenta asignado automáticamente 

para el proveedor.     

e. Marca la opción de contado o crédito según sea el caso. Si es de crédito 

digita el número de días hábiles para realizar el pago al proveedor. 

f. Ingresa el número consecutivo de la factura en la casilla No de factura.    

g. Escribe el nombre del artículo comprado.   

h. Digita el número de artículos comprados. 

i. En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se específica en la 

factura.  
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j. Oprime el botón agregar.  

k. Oprime el botón guardar y aplicar. 

 

2. Fin del procedimiento. 
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APÉNDICES 



172 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

APÉNDICE 1. HOJA DE CONTROL DE DEMANDA  DIARIA 

CARNICERÍA 
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APÉNDICE 2. HOJA DE CONTROL DE DEMANDA DIARIA 

VERDULERÍA. 
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APÉNDICE 3.  FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES 
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ANEXOS 
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ANEXO 4. FACTURA FÍSICA 
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ANEXO 5. COMPROBANTE DE EXCLUSIÓN DE FACTURA 

DUPLICADA 
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ANEXO 6. ASIENTO CONTABLE DE AJUSTE DE FACTURAS 
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ANEXO 7. INFORME DE COMPRAS MENSUAL 
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ANEXO 8. NOTA DE CRÉDITO 
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ANEXO 9.  INFORME DE COMPRAS POR CATEGORIA 

 

 
 



182 

 

 

 

Manual de Procedimientos  

COOPEATENAS. R.L. 

 

ANEXO 10.  INFORME DE VENTAS POR CATEGORIA 
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ANEXO 11.  INFORME DE COSTO DE INVENTARIO 
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ANEXO 12.  INFORME ADICIONAL DE CONTABILIDAD 
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ANEXO 13.  COMPARACIÓN DATOS CONTABLES CON AUXILIAR 
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ANEXO 14.  ASIENTO DE AJUSTE DE INVENTARIO DE DATOS 

CONTABLES CON DATOS DE AUXILIAR 
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ANEXO 15.  INFORME DE NEGATIVOS 
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ANEXO 16.  DESCRIPCIÓN DE LA BOLETA DE TOMA FÍSICA DE 

INVENTARIO 

 

La boleta para la toma física de inventario consta de tres secciones que son mostradas 

a continuación. Además se detalla la información referente a su uso: 

             

   

  

SECCIÓN SUPERIOR 

SECCIÓN INTERMEDIA 

SECCIÓN INFERIOR 
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1. SECCIÓN SUPERIOR 

 

Se deberá utilizar en el paso correspondiente al primer conteo y se deberá completar la 

información  de la siguiente  manera: 

 

a. Código: Con los últimos cuatro dígitos del código de barras o  en su 

defecto con todos los dígitos del alterno. 

 

b. Número de Localización: Se deberá llenar con el código de localización 

correspondiente. 

 

c. Número de Boleta: El número que le corresponda según consecutivo del 

inventario. 

 

d. Nombre: El nombre o iniciales de la persona que realiza el conteo. 

 

2. SECCIÓN INTERMEDIA 

 

Se utiliza antes de la captura de la información correspondiente al primer conteo, es 

utilizada por el Coordinador de Pasillo, de manera aleatoria, y deberá completarse la 

información de la siguiente  manera:  

 

a. Revisión Auditoria: La firma del coordinador. 

 

b. Cantidad: Si el Coordinador no detecta discrepancias entre las cantidades 

del conteo físico y la anotada en la boleta,  marcará en la casilla OK y si 

hay diferencias marcará la casilla Error, anotando en la parte de cantidad 

la que él considera como correcta. 
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3. SECCIÓN INFERIOR 

 

Se utiliza en el  primer conteo, es utilizada por la persona que hace el conteo, el 

Coordinador de Pasillo para verificación y el funcionario que hace la captura de la 

información, y deberá llenarse de la siguiente  manera: 

 

a. Código: Con los últimos cuatro dígitos del código de barras o  en su 

defecto con todos los dígitos  del alterno. 

 

b. Cantidad: La cantidad contada. 

 

c. Funcionario: Iniciales del nombre y apellidos de la persona que realiza el 

primer conteo. 
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ANEXO 17.  DESCRIPCIÓN 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 deberá ser llenada y 

firmada por el Coordinador de Pasillo al aprobar la cantidad que se consigna en la 

misma. 

 

Esta boleta deberá acompañarse con la información de la localización respectiva y ser 

entregada al personal de cómputo para la inclusión del ajuste en la cantidad del 

producto correspondiente. 
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ANEXO 18.  FORMATO DE CONTROL  DE LOCALIZACIONES 
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ANEXO 19. OPERACIÓN  DE LA  HAND HELD DURANTE EL 

INVENTARIO DE TOMA FÍSICA 

 

La  Hand Held  dispone de las siguientes funciones: 

 

F1 Consulta 

 

F2 Borrado: Se utiliza para eliminar una cantidad errónea  o una localización 

incorrecta de  un producto. 

 

F3 Recaptura del Inventario: Función que se utiliza para volver a la captura del  

inventario. 

 

F4 Salida: Función destinada para salir de cualquier pantalla. 

 

Operación de la Hand Held 

 

Supongamos que a la hora de realizar la captura, la persona que la realizó, olvidó si 

capturó los dos productos, entonces, se debe hacer lo siguiente: 

 

1. Se irá a la pantalla de captura de inventario. 
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2. En dicha pantalla, se digita F1 y aparecerá entonces una pantalla diferente. 

 

3. Se procede a escanear el producto nuevamente. 

 

                                                              

4. Pasará a otra pantalla, donde se debe esperar un momento para que la Hand Held 

cargue la información. 

  

5. Cuando se haya cargado la información, se tendrá a la vista las siguientes opciones: 

 

Cuando se hizo la Captura                    Cuando no se hizo la captura 

                     

6. Si se realizó la captura, se seguirá con el proceso normal. Presionando F3 para 

continuar la captura del siguiente producto. 
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7. Si se comprueba que no se ha realizado la captura, entonces, se marcará 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, según como sigue: 

 

1. Se presiona F2 y de inmediato aparece una pantalla. 

                                                             
2. Se escanea el producto, y se espera que se cargue la información. 

                           

3. Se presiona 1 y Enter dos veces (sin realizar ninguna pausa entre ellos). 

 

4. Una vez, realizado el proceso anterior, el artículo 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 

módulo de captura mediante F3. 
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6. Ya en ese módulo, se tiene acceso a F1, donde se puede verificar. 

 

7. En el momento que se necesite o requiera, se oprimirá F4, para salir de las pantallas, 

de la Hand Held, y se iniciará el proceso. 
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ANEXO 20.  HOJA DE CONTROL DE MERMAS EN VERDURAS 
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ANEXO 21.  HOJA DE SOLICITUD DE MATERIALES 
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ANEXO 22.  COMPROBANTE DE ENTREGA DE MATERIALES DE OFICINA Y OTROS 
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ANEXO 23.  REPORTE DE INGRESO DE COMPRAS AL LOCAL 
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ANEXO 24. COTIZACIÓN DE PROVEEDORES 
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ANEXO 25.  BOLETA DE AJUSTE DE INVENTARIO 
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ANEXO 26.  BOLETA PARA DEVOLUCIÓN DE MERCADERÍA 
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