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INTRODUCCION

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 consideracion
algunos procedimientos de las areas de Inventarios y Proveeduria, 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 &reas 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 politicas necesarias, identificar los responsables
asi como los documentos y sistemas de informacion correspondientes. Asi mismo, se
espera que el manual se convierta en material de apoyo para el proceso de induccion del

nuevo personal.
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ASPECTOS GENERALES

El presente capitulo detalla el objetivo general y especifico para la propuesta del
manual de procedimientos en las Areas de Inventarios y Proveeduria, la definicion de
los manuales de procedimientos, diagramas de flujo y su simbologia, ademas de la

forma en la cual deben estructurarse los procedimientos.

A. PROPUESTA DEL MANUAL

1. Objetivo general

e Elaborar un manual de procedimientos operativos y administrativos para
COOPEATENAS R.L. que documente de manera eficiente y eficaz los

procedimientos desempefiados en las areas de Inventarios y Proveeduria.

2. Obijetivos Especificos

e Identificar las debilidades y anomalias que puedan contener los procedimientos

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

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

B. CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

segun se muestra a continuacion:
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e Descripcion general

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

establecido.

e Objetivo

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

procedimiento.

e Politicas

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

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

e Unidades y responsable

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

cualquiera de sus fases.

e Formularios y documentos

Detalla los documentos que sirven de comprobantes o soporte en los procedimientos
descritos, asi como los que intervienen en el desarrollo de cada uno de los

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

e Sistemas de Informacion

Son aquellos sistemas de informacion que estan involucrados con el procedimiento al

ser empleados en el desarrollo del mismo.
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e Actividades

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

responsables que interacttan en el proceso.

e Fluxograma

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

para la ejecucién de un procedimiento.

C. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1. Definicién

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

el mejor desempefio de las funciones realizadas por los colaboradores.

Un manual de politicas y procedimientos es un manual que documenta la
tecnologia que se utiliza dentro de un area, direccion, gerencia u organizacién. En este
manual se deben contestar preguntas sobre lo qué hace el area, departamento, direccion,
gerencia u organizacion y también contestar el como hace para administrar y controlar
los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido. (Alvarez, 1996, p.
24).

Segun el autor Franklin (2000, p. 148) un manual de procedimientos “constituye un
documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial
de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la

realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion”.
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Ademas segun el mismo autor “todo procedimiento puede incluir la determinacion de
tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnologicos, y la aplicacion 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 aplicacion de manuales

de procedimientos estan:
e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion.

e Lograr de manera &gil la determinacion de los responsables por fallas en los

procesos.

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

a cabo dentro de la organizacion.

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

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

e Aumentar la eficiencia de los colaboradores indicandoles lo que ellos deben

hacer y lo mas importante como deben de hacerlo.

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

En lo referente a la importancia de los manuales de procedimientos Alvarez (1996, p.
24) hace énfasis en que estos hacen posible que cualquier organizacién normalice su
operacion, ademas dice que “los manuales son a la organizacion, lo que los cimientos

son a un edificio”.
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Asi también el mismo autor sefiala que, muchas organizaciones creen trabajar
adecuadamente sin estas herramientas; pero esta forma de pensar se debe a que cuentan
con colaboradores de muchos afios de experiencia en el campo en el que se desempefias,
lo que los hace expertos en dichas actividades. Esta forma de pensar provoca que en la
organizacion se tenga una alta dependencia con estos colaboradores, por su destreza y

experiencia.

D. DIAGRAMAS DE FLUJO
3. Definicién

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

seguir la evolucion del procedimiento cuando se ejecuta”.

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

en su ejecucion”.

Permiten a la organizacion precisar de manera analitica los elementos necesarios
para llevar a cabo sus funciones en forma logica y consistente. En su calidad de
instrumentos administrativos, estos recursos compendian en forma ordenada y detallada
las operaciones que efectdan los 6rganos que intervienen en ellos, los formatos que
utilizan, asi como los métodos e instrumentos de trabajo con que determinan
responsabilidades en la ejecucion, control y evaluacién de sus acciones. (Franklin, 2000,
p. 183).
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4. Importancia

El fluxograma constituye la representacion diagramética de la secuencia logica
de pasos en las operaciones y actividades desarrolladas para las diferentes unidades
organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la realizacion de las
funciones de seccion, oficina y departamentos. La importancia de su uso radica en que
es una herramienta efectiva en el anélisis administrativo, ya que facilita a apreciacion y
valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a través de actividades y facilita su

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

1. Simbologia

Segun Franklin (2009, p. 299) en la diagramacién internacionalmente se utilizan varias
simbologias entre las que estan:

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

simbologia se utiliza y es aceptada en areas de produccion”.

e ANSI: “Esta simbologia fue elaborada por la American Standard Institute, y se
utiliza para representar flujos de informacion del procesamiento electronico de

datos. Esta es la mas utilizada para la diagramacion administrativa”. (Ver Cuadro 1)

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

e DIN: “El Instituto Aleman de Estandarizacion desarrolld6 una simbologia para la

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

Simbolo Representa

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

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

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

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

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

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

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

Fuente: Franklin, 2009.
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PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS
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PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

En este capitulo se muestra la propuesta de los procedimientos para las Areas de

Inventarios y Proveeduria, basado en las recomendaciones del Tomo | de este trabajo. A

continuacion se citan cada uno de ellos:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Procedimiento para revision de facturas fisicas a proveedores contra datos del
sistema SDACA.

Procedimiento para conciliacion de inventarios contables con sistema auxiliar.
Procedimiento para inventario ciclico.

Procedimiento para la toma fisica del inventario en el area comercial.
Procedimiento para ingreso de un nuevo proveedor al sistema en supermercado.
Procedimiento para ingreso de un nuevo producto al sistema en supermercado.
Procedimiento para manejo de carnes.

Procedimiento para manejo de verduras.

Procedimiento para ingreso de mercaderia en supermercado.

Procedimiento para devolucién de mercaderia a proveedores en supermercado.
Procedimiento para ingreso de mercaderia en suministros.

Procedimiento para ingreso de mercaderia en centro automotriz y tienda de
conveniencia.

Procedimiento para el recibo de combustibles en la estacion de servicios
automotrices.

Procedimiento para solicitud y aprobacion de materiales de oficina y otros.

Procedimiento para compra de bienes y servicios.
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PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE FACTURAS FISICAS A
PROVEEDORES CONTRA DATOS DEL SISTEMA SDACA

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Codigo documental

RFF-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

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

Obijetivo

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

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

Unidades y responsables

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

e Unidad de control de inventarios.

e Administradores de los departamentos.

e Departamento de Computo.

e Encargado de Emision de Cheques
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Alcance

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

Pol

iticas

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

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

facturas de compra a inicios de cada mes.

Formularios y documentos

Facturas fisicas.

Informes de compras mensuales.

Boleta de Ajuste.

Asiento contable de Ajuste.

Comprobante de exclusion de factura duplicada.

Nota de crédito.

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion utilizados en el presente procedimiento son:

SDACA
Microsoft Office Excel

Actividades

1.

El Encargado de Control de Inventarios recibe al final del mes todas las facturas
fisicas (Ver Anexo 1) procedentes de los cuatro departamentos.
El Encargado de Control de Inventarios procede a emitir los informes de compras

mensuales (Ver Anexo 4), para lo cual:
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e.
f.

Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menl de
modulos accede a:
i. Facturacion e inventarios

ii. Informes

iii. Informes de compras

iv. Compras
Selecciona el departamento en la ventana emergente, elige en la opcién de
filtrar datos el rango de fechas del mes anterior.
Selecciona en la casilla facturas de la opcion de ambas y en ordenar por
elige la opcion por fecha.
Marca la opcion de aplicadas y selecciona la opcion de filtrar por
proveedor, no debe especificar el proveedor.
Aplica la opcion de detallado y presiona el boton detallado.

Se imprime el informe de compras mensual.

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

emitidas por el sistema. Debe considerar:

a.

Numero de factura

b. Proveedor

C.

Monto

En la verificacion 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 inclusion

¢Facturas sin aplicar?

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

aquella que no fue incluida.

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

el mes correspondiente.



W

TEC

Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

¢Factura duplicada?

6. EIl Encargado de Emision de Cheques revisa si la factura ya ha sido pagada.

7. EIl Encargado de Computo revisa y detecta la factura errénea.

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

duplicada:

a.

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

9. EIl Encargado de Control de Inventarios saca la factura duplicada de contabilidad,
para lo cudl realiza lo siguiente:

n. Ingresa al sistema SDACA para verificar la categoria de los productos y en el
menu de mddulos accede consecutivamente a:

i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Catéalogo de articulos

0. En la ventana de Mantenimiento de Articulos, oprime buscar y selecciona
el articulo a excluir.

p. Se anota en un borrador la segunda clasificacion presente en la pantalla, la
cudl corresponde a la categoria del inventario.

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

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

a. Encargado de Emisidn de cheques: junto con la copia de la factura a excluir.

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

de la factura, realizado anteriormente.
c. Contabilidad: afadiendo la copia de la factura excluida y la copia de la
boleta de ajuste, para que sea tomado en cuenta en el mes actual.
12. Enviar un informe al Administrador del departamento, con los siguientes
documentos:
a. El total de las facturas fisicas revisadas y presentes en el Informe de
Compras Mensuales.

b. Los errores encontrados y recomendaciones que se consideren necesarias.
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13. Realizar un respaldo fisico con los siguientes documentos:

a.

=

o o

@

Informe enviado al administrador del departamento.

Asiento pasado a contabilidad con firma y fecha.

Boleta de ajuste original.

Impresion de la factura a corregir.

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

Informe de compras mensuales.

¢Montos diferentes por error en inclusion?

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

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

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

erronea del sistema.

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 fisica, es necesario comprobar si

existe una nota de crédito (Ver Anexo 5).

a.

Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el mend de
modulos, procede a seleccionar las siguientes opciones de manera
consecutiva:

i. Facturacion e inventarios.

ii. Inventario.

iii. Compras de local.
En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el botdn buscar.
En la ventana emergente marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.
Procede a digitar el nimero de factura en el casilla en blanco, una vez
localizada, debe marcarla y oprimir el boton seleccionar.
A continuacion 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 fisica.

17. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N° 1

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

Encargado de Ingreso | Encargado Emisidn

Encargado Control de Inventario Encargado Computo

factura Cheques
Emite Informe
Mensual
Compara Facturas
contra Informe
Remueve
la factura
Archivar
Factura
Compara Facturas
contra Informe |«
Revisa en el
sistema si
factura fue
pagada
4
Realiza ajuste Detecta
de la factura [« factura
Compara Facturas duplicada erronea

contra Informe

) )

Envia informe
del asiento a
contabilidad

¢ Factura monto
diferente?

Busca Nota
de Crédito

Adjunta Nota
de Crédito a
Factura

Envia informe al
Administrador

Fuente: El Autor
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1.

HOJA DE REFERENCIA 1

REVISION DE FACTURAS FISICAS CONTRA DATOS DEL SISTEMA
SDACA

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

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

seguimiento a las siguientes opciones:

i. Facturacién e inventarios

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

Menu de Modulos/

Facturaciéon e

'f # Inventarios
"

ii. Informes

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). V
vient de Modulos/Facturacion n
» Mantenimiento
Inventario

Costeo

s Control de Servicios

? Informes
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iii. Informes de compras

—————

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

Mend de Modulos/Facturacion e Inven

%Inf,conlprds

Inf.ventas

Modulos/Facturacion & Inv

Compras
=

——- Compras/Linca
¥ Crédito

—— Consulta de
¥ FACTURAS

Selecciona el departamento.

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

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

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

y se presiona el botén detallado.

Informe da compras [
Locales
0- OFICINAS CENTRALES ¥ Filtrar por proveedor
v 2-SUMINISTROS | | Identificacion
3-GASOLINERA Nombre

4- SUPERMERCADO
165 -CENTRO AUTOMOTRIZ

Filtrar datos
Del « foim2zoio | o [28m2z010 <] |

Facturas de [AMBAS = Detallado

Ver asientos

Ordener por [FECHA K Besumido

diy

Aplicadas Sin Aplicar © Anuladas | Detalladd ¥ Selir
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2. El Encargado de Control de Inventarios procede a realizar el ajuste a la factura
duplicada en el sistema, asi que:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos elige las siguientes
opciones de manera consecutiva:

i. Facturacién e inventarios

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

&2 Facturacion e
ﬁ Inventarios

ii. Inventario

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

Mend de Modulos/Facturacion e Inventarios/

. Mantenimiento

& Inventario

costeo

iii. Compras de local

Mend de Modulos/Facturacion e Inventan

Existencias en Local

=

%

n Ccompras de Local

Categorias

b. En la ventana de compras de local selecciona el botén buscar.
c. Marcar en la ventana de compras la opcion aplicada.
d. Oprime el botdn mostrar.
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i <)

' Compras

 Guardadas

 Anuladas

Mostrar

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

f. Selecciona el boton imprimir

sleccione l factura que desea recuperar |59, =1 %]

I - | seleccionar |

Busca por: FACTURA

Visibles 18 de 33476

S N PROVEEDOR :

:0023 15/11/2007 30261046+ SERGIO ENRIQUE DE JESUS GOMEZ SOLANO
036687 02/04/2009 300406643519 consorcio de cooperativas de consumo R.L
;037056 04/03/2008 3101323280 [IMPORTACIONES PAMER S.A,

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

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

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

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

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

0753 22/02/2008 900740934 FRANKLIN FLORES CORDERO

‘0763 22/02/2008 104430005 WILLIAM DIAZ RODRIGUEZ

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

0783 29/02/2008 204400541 JAVIER FRANCISCO RODRIGUEZ VARGAS

0823 29/02/2008 203770295 ALEXANDER ESPINOZA RAMIREZ

0830 29/02/2008 303260053 MAURICIO ADOLFO SOLANO SANCHEZ

0831 29/02/2008 204430719 GERARDO ARNULFO SALAZAR VARGAS

0833 29/02/2008 203450565 JUAN AGUSTIN SALAZAR SOLIS

10853 03/06/2008 310118573115 IMPORTACIONES ESFINGE S A

‘10003 25/09/2009 502100424 GILBERT FRANCISCO GONZALEZ RUIZ _'.’
K3 J i |

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

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

Mo ol v/ AC LIS CIOnN «

Existencias en Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de inventario
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&

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

b PR ™ |

Nowvo Rewprimic Busce Aphcar Salr

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

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

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

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

m. Selecciona el boton de aplicar, el boton imprimir y por Gltimo el boton

guardar para respaldar el documento.

U & - o2

Movimeento SALIDA = Facha 0ana2010
Motreo 4 - POR AJUSTE DE INVENTARIO *| Dosumento ll“
Artlcwo

Carticnd Cantidag v
Shouds  Duise srod Tnemin

Jumsficacion

Cancatar Guardar By Aphcar Sakr
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3. Para excluir la factura del sistema contable el Encargado de Control de Inventarios
ingresa al sistema, asi:

a. Accesaa SDACA vy en el menu de modulos accede consecutivamente a:

i. Facturacién e inventarios

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

—
. >
Menu de Modulos/

& » Facturaciéon e

"‘,‘g' Inventarios
v

ii. Mantenimiento

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

Mena de & os/Facturacion & Inventarios/
. Mantenimiento
b

—

Inventario

odulos/Facturacion e Inventano

Catalogo de Articulos

Clasificaciones de
clientes

.
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b. Se oprime el boton buscar y selecciona el articulo a excluir.

ettt =AnE

l _._'_..l Helaccionar
Bugca por: DESCRIPCION

Cancular
12426 Anginteas N —

T oemommcion Ul Gopiao [wiook [rcouto | winta B

ABANICO CAAURBUIAG DRILLANTE GRR02700 0 200274 4520, 55
ABLANODADOR BADIA CARNE 4,508 GR2O2400 B8 814,26 059
ABIIDOR BOTELLAS BONNY BAR 78964 G220TOIY L 04 1675 2461
ADBRIDOR D/LATAS 4EN1 GOOD COOK 200240 1 1099 10429
ADRIDOR DE CHAPAS PEELER KCFO00010 45106064 10 o285 1210
ARRIDOR DE LATAS 11803 ALS00OD27? v 745 1096
ABRIDOR DE LATAS 11933 468000612 ° IZH0 A778
ABRIODON DE LATAS H D IUMNIONR 11839 46500233 L] 2150 380
ADRIDOR LATAY 11000 45500128 9 1257 1047
ABRIDOR LATAS 11001 45100062 2 Qo2 1326
ARRIDOR LATASR 11040 45500000 1 1130 166%
ABRIDOR LATAS G COOK L1837 A510D062 o 1504 5147.30
ABRIDOR LATAS METAL 11543 LOTUS ESF A55000 36 o 2990 1454, 91
ABRIDOR LATAS METAL LOTUS COLONES AL106500 o w228 138518
ABRIDOR METALICO BO-44 62200010 o L1 0 oon.74
ARRILL.F - 40 SUPERF 47500129 o 1129 1403
ABRILL FINISH PARA PLATOR 500M GZR0R923 0. 2680.76 ARTS
ABRILL. KLARG MANZANA-FLOBAL BOLSA 445ML 42200048 CE RS TR 873 o

|

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

cudl corresponde a la categoria del inventario.

Rt i . 228
Fiirado por categarias y busgeoda par oédigo de bama ,
| ; cad

Cedigo Adledo 42800572 sl | Dese ConaABANICO CUADRADO PIS
Desaripcitn largs. ASANICO CUADRAOO FISO BO0O2

Morca | - o | sStock:000
Cadigo de Praveedsr — ¢13,111.00 Céd; 7612 Suscar

Somar |

’ Detalw 1 Predo | ImpsesiowOros | Wmagenes | Tisia
| Edtar
iWW‘ IRe¢  Prowimo Sugerido ‘
v w
|CeaEmgey D g Cod . Sav ‘
| J
I

Eapecifacion. b
|[Sieo TmaeT oM pm. »

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

i. Facturacién e inventarios

Menu de Modulos/

& » Facturacion e
"” Inventarios
—
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e.

f.

ii. Inventario

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

Mena de Modulos/Facturacion @ Inventanos/

. Mantenimiento

ﬁ Inventario

Costeo

T—

iii. Compras de local

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

Menl de Modulos/Facturacion e Inventari

Existencias en Local

Compras de Local

Categorias

En la ventana de Ingreso de compras, procede a elegir el boton buscar,

marca la casilla de aplicadas y oprime mostrar.

-Cumprn: H N I_
Compras T
¢ Guardadas ol
il |_
© Anuladas ﬂl o[
n I_
= | 1 it
3
| Buscar | Irnprimie | Editar |

Catmp... FAplicada |Pyeante

Procede a digitar el nimero de factura en el casilla en blanco y oprimir el

botdn seleccionar.
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[ J Balecelon
Busca por: FACTURA
; Gancelar |

93476 Rogistros,
fragoma ] veona [0 T moveeoon
1500 25/01/3000 302790065  HORACIO ANTONIO MASIS SOLANG
|586 12/11/2007 401430278 PICANDO PEREZ GUTIERREZ

50650 27/02/2000 2101191423 DIST LUCEMA 5 .A,

507 23/03/2009 310144043216 DIST GRIEGA CHINCHILLA 5.4

587 25/01/2008 303010808  HECTOR HUGO DE LOS ANGELE YALERIN OROZCO
50700 11/06/2000 310100500970 PLASTICOS STAR 5 A

58701 11/06/2008 310100508930 PLASTICOS STAR § A

507261 13/03/2000 310 7 DI8T AL A A

£875 05/10/3009 205430831 PARLO CHAVES RODRIGUEZ

507056 00/02/4010 3101303307 C.O.R.P.DE ADUELA BAXERY 5.4,

58765 16/02/2010 3101393387 C.0.R.P,0E ABUELA BAKERY 8.4,

50772 22/02/2010 3101393307 C.0.R.9,DU ABUBLA BAKERY 5.A.

58772 49/01/2000 3101295008 DIST LA FLORIDA

50778 01/03/2010 3101393307  C.0.R.P.DE ABUELA BAKERY %A, et
59778 24/00/2000 3101363149 DIRT POLLO-CARNE VARGAS SIRAIA

50779 24/00/2009 3101963149 DIST POLLO-CARNE VARGAS SIBAJA

50705 00/03/2010 3101393307 C.0.R.P.OF ARUELA BAKRRY 5,4, .
4l I _LrJ

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

e AN -
Pocesy [UTNUOIDE MW NG LIDA L | 3
cwus | ) Feta rasae
Comrg | ) | e
etz [T Desaw ¢ Dmiy savecr | ey |
ey Destrgeste WA 3 L Cat  entcamn a2
I | T At

LSTUST) TATE GALLO TER0) - 9 ] ' - -
SEROIEICOBERTIN DOROCGLATE SC 53910 11 8 12 e v T 0 £l
131 TREE MIGRD ITALD - 1) s W1 uw e [ ] o] 3
OWRIFEPNORIOBFRO EF 0 2t 1 @

1t A TAS 812 100K M. 0 e 13 d | [T | []
£THO0H ) CARBON 0D NEGRD - JE55| DTy N W F B | 3

100 EU00N ) FOSFCROS CANCELA LU0 - e 9 W% 0 M
230001 TWVE GALLO MEGRD 5] 7 m1 e I o | 1
EIA0RY TATE GALLO MWD . 539 3 DL . v |
KI0023 TNTE GALO 0K« 1) 2 My N w
T REMRRCH S8 K1) CAFE 3 ms uw o

4. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION DE INVENTARIOS

CONTABLES CON SISTEMA AUXILIAR

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Cédigo documental

CICS-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

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

Obijetivo

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

el sistema contable contra los reportados por el auxiliar.

Unidades y responsables

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

inventario a nivel contable y auxiliar son:

e Encargado de Control de Inventarios

e Departamento de Cémputo

e Subgerencia

e Departamento de Contabilidad
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Alcance

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

Politicas

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

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

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

autorizadas por el Subgerente.

Formularios y documentos

e Informe de Compras por categoria
e Informes de Ventas

¢ Informe de Costo de inventarios

e Informe General de contabilidad

e Informe Adicional de contabilidad

Sistemas de Informacién

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

inventario son:

e SDACA

e Microsoft Office Excel

Actividades

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

menU de modulos selecciona:
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i. Facturacion e inventarios

i. Informes

iii. Informes de compras
iv. Compras x categoria

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

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

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

2. Para la obtencion del Informe de Ventas (Ver Anexo 7), el Encargado de
Inventarios debe:
a. Ingresar al sistema SDACA, elige el departamento y en el menu de mddulos
selecciona las siguientes opciones:
i. Facturacion e inventarios
ii. Informes
iii. Informes de ventas
iv. Ventas por categoria

b. En la ventana de ventas por categoria, procede a filtrar los datos segun el
mes a conciliar, selecciona la alternativa ambos.

c. Pulsa el boton de informes de categoria

d. Imprime el informe.

3. Para la impresion del Informe de Costo de Inventario (Ver Anexo 8), el Encargado
de Control de Inventarios accesa a:
a. SDACA, selecciona el departamento y en el ment de modulos elige:
i. Facturacion e inventarios
ii. Informes
iii. Informe de inventario
iv. Consulta de inventario histérico

b. En la ventana de inventario histérico selecciona en la opcion de ver el
listado histérico del dia el Gltimo dia del mes, para el caso de supermercado
y gasolinera. Para el centro automotriz y suministros genera el informe con

el primer dia del mes siguiente, si el ultimo dia del mes ha sido un sébado.
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c. Enlaopcion local secciona el departamento a consultar.

d. Marca la opcion 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 cuél:

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

i. Sistema de gestion contable
ii. Detalle de cuenta

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

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

i. Gestion contable
Ii. Mantenimiento
iii. Catalogo contable

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

e. Imprimir el reporte.

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

5. Para emitir el informe adicional de contabilidad (Ver Anexo 9), el Encargado de
Control de Inventarios ingresa a:

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

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

c. Elige el rango del mes en el cuél requiere trabajar y pulsa del boton de

generar asiento.
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10.

11.

12.
13.

d. Imprime los asientos.

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

f. Elige la opcion de costo de ventas.

g. Imprime el informe.

El Encargado de Control de Inventarios verifica los informes de compras y ventas
del auxiliar contra los generados en el sistema contable.

En caso encontrar alguna diferencia, ya sea en compras 0 ventas, procede a
consultar al Departamento de Cémputo para que en éste determinen cual factura no
esta llegando a nivel contable, para corregir los errores.

Una vez generada la informacién contable el Encargado de Control de Inventarios
procede a sacar la diferencia entre el inventario contable y su respectivo costo, se
posicionan los datos de auxiliar con los de contabilidad en un documento de Excel.
De lo anterior se obtiene, el valor neto del inventario y se compara por categoria
con el reporte del auxiliar sobre el costo histérico del inventario (Ver Anexo 10).

El Encargado de Control de Inventarios ajusta las diferencias entre contabilidad y
auxiliar mediante asientos, suméandole a contabilidad, segin las diferencias
encontradas.

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

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

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

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

Fin del procedimiento.
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Inicio

Emite Informe de
Compras por
categoria

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

Fluxograma N° 2

Busca Factura
Faltante

Corrige
Errores
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Compara el Valor
Neta del Inventario
y Costo de
Inventario

Realiza
Asientos
Contables ¢
Autoriza
Asientos
Contables
Envia copia de
Informa a
Contabilidad 7
v
Archiva
Asientos

Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 2

CONCILIACION DE INVENTARIOS CONTABLES CON SISTEMA
AUXILIAR

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

i. Facturacién e inventarios

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2

3
4

Mend de M

Facturacion e
".’ Inventarios
Q/

ii. Informes

W COMOOEATERMAS B SOACA £ (Cal

——

iii. Informes de compras

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

Menu de Modulos/Facturacion e Inventanos/in

%Infﬁompras

Inf.Ventas
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iv. Compras X categoria
WCOOPEATEMNAS 1L, - SDACA £ (CAFEZ). Varside

Compras

Compras/Ziinea

N
¥ Crédito

b Consulta do
- FACTURAS

Compras por
Catogoria

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

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

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

[ oo hri-i L;f:i_ﬁ
Filado pos
Dot wfomonono <P pooono o w Refrescer | imprmirists | Exportr |
Linga | Calagoria Ifl « GENFRAL |
- Detalady I
SubCaguia [
» Codigo Oestrpom Cartitad Satectd Descunn Onfimg Inparst i Tl

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

i. Facturacién e inventarios

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

)
S
»

Wil de Modul

:

£ » Facturacion e

;f' Inventarios

—
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ii. Informes

W CORMOEATERAS B SOACA £ (Ca)

v

Aot arinilont o

Faswvarntacrico

iii. Informes de ventas

Meni de Modulos acturacion e Inventa

Inf.Compras

"
E!nf.\ﬂ?ntas

S Inf.Estadisticos

iv. Ventas por categoria
% COOPEATENAS RL. - SDACA 6RD (CAFE), Varsiar

Menu de Modulos/Facturacion g Inventanos/

Ventas

Consulta Facturas

N

F Ventas por categoria
N
"

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

mes a conciliar.
Selecciona la alternativa ambos, pulsa el boton de informes de categoria e
imprime el informe.
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Fitraco por Informe
Deuce _._Jim.'.«,\r.".',lu -} oty [l’!-”fnf«fl'ﬂii' -}__-_] Rotrescow g dsta I Informie do catogacing f-]
|’ | T Ewonw | Mvel | x J

| r Conloso Wibos
Crdaio Con Dovodue. |

» Lines Cuegents Bl wey Codign Dwarrocion Caneind Conte Tutwt

Mostree _-] Impeirar RoQigiros Yotales

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

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

Int.Compras
: Inf.ventas
Int.Estadisticos
& Intinventario

ii. Consulta de inventario historico

# COOPEATEHAS fL.  SOACA ERD (CAFEZ). Vorel

Consulta Catalogo
Articulos

L1000 .
Liilicdacies

AJustaes, Notas v
Requilsiciones

ic
1

Mowvi
arviculos

Consulta
LNvont Histarico

Selecciona en la opcion de ver el listado historico del dia el Gltimo dia del

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

[Inventario Histérico &

Verlistado histonco del dia & | 88022010 VY'.ELJ

Local
[4- SUPERMERCADO

K

Linos, Categana y
Subcategoria

| I
i' 1

W Incluir exstencas en negatnvg
™ Moster detaks pot articulo

Vista previn I mprime |'] Sale l

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

SDACA, selecciona el departamento oficinas centrales.

V5 Gantidn o Ashituncls Técnica  COOPEATINAS fLL.

Compaliia [

[(Predeterrminada)

O on & |
SUBO [ll aslra '| b 5
Wrassiia O
i (351) i ‘ A
[ 7

(2 0 j
Departarmeito  [OFICINAS CENTRALES =) §

Aceptar ‘ Salir

{ iy

a. Enel menu de mddulos elige:

i. Sistema de gestion contable

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

Menl de Madulos/

J' & Gestion de Asistencia
7

ol Técnica

Sistema de Gestion
Contable
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ii. Detalle de cuenta

- COOPFATENAS R.L. - SDACA FRP (CAFE2). Varsion |

Mantenimicnto

Calculadora

Generar Aslentos
Avtomaticos

Importar Aslentos a
w Contabllidad

Detalle Cuenta

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

pulsa el boton siguiente e imprime el reporte.

N it o Clmos =
Datos Generales de fa Cuerta
Codigo de Coenta: S

Tipo de Cuseta ] OO r Periode Cerrado: OCTUBRE

[CATALOGO TOTAL _- Antsrior | Sguente

Sakios Menseales y Acumuado del Periodo 12008-2010

Ve Zsde Merrnsd Acemduh

4. Para obtener el cddigo del inventario y costo de inventario, debe ingresar:
a. Gestion contable

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

g >
b4

Ment de Modulos/

.

® Gestion de Asistencia

ITécnica

Sistema de Gestion
Contable
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b. Mantenimiento

e T e

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

Menl de Modulos/Sistema de Gestion Cd

A Mantenimiento
»

-

Calculadora

A Generar Asientos
{ ;"R/ Automaticos

B

c. Catalogo contable

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

Ment de Modulos/Sistema de Gestion Cof

Catalogo Contable

Detalle Cuenta

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

. ™5 %]
COOPEATENASR L
ICATALOGD TOTAL j

- ACTIMOS]
+ 101 = ACTIVOS CIRCULANTES

# 102=ACTIVCS FUOS Nueve Ssb Ceartn

+ 108 =0TROS ACTIVCS
PASIVOS Mocces
PATRIMCNIO Dies
INGRESOS
EGRESGS Copiar

+

5. Para emitir el informe adicional de contabilidad el Encargado de Control de
Inventarios debe:
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a. Ingresar al sistema SDACA vy selecciona en el menu de modulos:

i. Sistema de gestion contable.

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

Gestion de Asistencia
Técnica

Sistema de Gestion
Contable

ii. Generar asientos automaticos.
¥ COOPTATENAS R0, - SOACA £RP (CAFEZ). Vi

Calculadora

~rs Goenaerar Asientos
N Automaticos
L1

Tl Lmportar Asientos a
| p—_—

o Contabilidad

[ SN

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

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

d. Realiza lo mismo para el costo de ventas.
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Informe Asiontos Avtamaticos
|2- SUMINISTROS
[Duno 3
[o7Mar2010 ~| [o7/mar 2010 ~|
=Ji= Debe
AJUSTES DE INVENTARIO ENTRADAS
||AJUSTES DE INVENTARIO SALIDAS
| APUICACION DEL COSTO POR DEVOLUCION DE MERCADERIA ?
BANCOS 140
CHEQUES GENERAL 100
— 3
DEFRECIACION 110
DEVOLUCION SOBRE VENTAS DE CONTADO 4
DEVOLUCION SOBRE VENTAS DE CREDITO 5
Devoluciones de Mercaderia (Compras) 8
| INTERESES POR COBRAR 13
[PASE DE GASTOS DE ADMINISTRACION 130
PLANILLAS 160
RECIB0S DE DINERO 12_|
RECIBOS DE DINERO VARIOS 14
1
\x
S | concolsr |

6. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO CICLICO

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Cédigo documental

IC-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

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

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

correctivas.

Obijetivo

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

permita realizar el inventario ciclico de manera eficiente y controlada en el Area
Comercial de COOPEATENAS R.L.

Unidades y responsables

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

e Unidad de control de inventarios.

e Administradores de los departamentos.

e Subgerencia

Alcance

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

e Esresponsabilidad del Encargado de Control de Inventarios emitir cada quince dias
el informe de negativos.
e Esdeber del Encargado de Control de Inventario informar al Administrador del

Departamento sobre la realizacion del inventario ciclico.

Formularios y documentos

e Informe de Negativos
e Boleta de ajuste

e Asiento de diario

Sistemas de Informacién

Los sistemas de informacion utilizados en el presente procedimiento son:

e SDACA

e Microsoft Office Excel

Actividades

1. El Encargado de Control de Inventarios emite el informe de negativos (Ver Anexo
12), para lo cuél:
a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el ment de médulos
selecciona:
i. Facturacion de inventarios
ii. Informes
iii. Informes de inventario
iv. Consulta catalogo de articulos
b. En la ventana de consulta de articulos, escoge la categoria que se requiere
consultar, en la opcion filtrar por.
c. Enlacasilla mostrar selecciona las opciones que requiere verificar.
d. Presiona refrescar y oprime la opcion de exportar a Excel, en donde

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

2. EIl Encargado de Control de Inventarios busca alguna relacion entre los productos,
con el fin de proceder a inventariar los mismos, para lo cudl:

a. Ingresa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
maodulos procede a seleccionar:

i. Facturacion e inventarios.
ii. Mantenimiento
iii. Catalogo de articulos

b. En la ventana emergente oprime el botdon buscar y procede a digitar el
nombre o una descripcion del producto encontrado en negativo.

3. El Encargado de Control de Inventarios realiza el inventario fisico. Esto se ejecuta
sobre los productos negativos y positivos con semejanzas.

4. EIl 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 codigo de barras del producto contra el aparecido en el
sistema.

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

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

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

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

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

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

d. Coloca en un borrador el codigo, la descripcion del producto y anota el

stock del sistema en ese momento, asi como la cantidad fisica contada.
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e. Elabora un documento en Excel que contenga:
i. El cédigo del producto
ii. Ladescripcion
iii. La cantidad en el sistema
iv. La cantidad fisica
v. La diferencia entre ambas cantidades
vi. El costo actual de cada producto y el respectivo equivalente en
dinero.
f. Separa los articulos en negativo y positivo, para realizar los respectivos
ajustes.

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

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

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

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

11. El Encargado de Control de Inventarios realiza el asiento de diario para contabilidad

(Ver Anexo 11), incluyendo: las cuentas de inventario del departamento y de la

categoria de los productos en cuestion, asi como el costo de ventas de los mismos
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contra el inventario y el costo. Debe sumar la cantidad total en dinero del ajuste que
se realiza.
12. El Encargado de Control de Inventarios procede a adjuntar los siguientes

documentos fisicos para contabilidad:

a. Elasiento de diario

b. Las copias de las boletas de ajuste

c. Laimpresion 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

Inicio

Emite Informe
de Control de
Negativos

Busca
Productos
Similares

|

Realiza
Inventario
Fisico

4
Compara
Inventarios
con Ventas

Autoriza
realizar
ajustes

Realiza Boleta
de Ajuste

Ingresa
Ajuste al
Sistema

Emite Asiento
Contable

Archiva
Documentos

Fuente: EI 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 cual:
a. Ingresa al sistema SDACA, elige el departamento y en el mend de médulos
selecciona:

i. Facturacion de inventarios

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

—

v

Ment de Modulos/

&2 Facturacion e
T Inventarios

G

ii. Informes

W COOPEATIHAS 1L, - SDACA 119 (CATEZ). Var

iii. Informes de inventario
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—

Iint.Ventas

Inf.Lstadisticos

r
" ‘.’

’?lnl.lnvvul.n‘ln

iv. Consulta catalogo de articulos

W COOPEATEMAS R.L. - SDACA ERP (CAFEZ). Vors

Consulta Ccatalogo
Articulos

't‘I Consulta Costos y
L uUtilidades

AjJustes, NoOtas v
Requisiciones

Costo de Inventario
por categorias

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

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

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

e. Imprime los productos en negativo a inventariar.
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— Consula de rticolos o ‘ gﬁ
e e Refrescar
1 GASOLINERA 1 ACHITES «Coslo g | —
|- ACEITES «Utided - ExpodaraEcel
P Venta —_—
Descripeion  Alemo Imprimir isa
CBara g
Del cddigo d ’ Imprini caldogo
Localzacion <<lodos>> J Lista de precios

Existencla

" Con existencias
W g En Conpacn Mm 7 Conl.

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

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

a. Ingresa

al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el mend de

maodulos procede a seleccionar:
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i. Facturacion e inventarios.

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

_—
<
s
Menu de Modulos/

=2 Facturacion e
Inventarios

ii. Mantenimiento

—

Menu da Moadulos/Facturacidn & Inventar

' Mantenimiento
’

=~

Inventario

Costeo

iii. Catalogo de articulos

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

Clasificaciones de
clientes

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

nombre o una descripcion del producto encontrado en negativo.
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|

|

b2 vee v — @ - oemsrtmes s -g.g. e

Encargado de Control de Inventarios verifica el inventario fisico contra las

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

casilla de codigo y selecciona el link stock.

|7 o ]
Frado por I ¥ por codgo de bara -
| coo. FERMM
i
Codgo Articwo | v | Dews.Cortal
Descripedn larga Borrar
e | stosk 000
Codgo ds Proveedor = | 0 Buscar
Detate [ Precio | ‘wpussiosiiros T Imadenss 1 Lea
| Edter
| Uridad Med - Req. Praximo Sugerido
| Cant. XMayor o
J e Satr
| CodEmpag | Ing Céd Atwmas |
|
i
|
Espedficacita: 13 «“ \
Creado | »
AL W T e e [ @ e W2 ean wain

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

ingresa a inventario y ajustes de inventario.

OO AT W SBACA E P TERFES

Meand de MOdulas/Facturacian & Inver

. Mantenimiento

a Inventario

Costco
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@

W COOPEATEMAS “USDACA ERP (CAFEZ).

Modulos//F acturacion o

Existencias ¢n Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de inventario

En la ventana de ajustes de inventario, oprime el boton nuevo y selecciona
el movimiento.
En la casilla de motivo selecciona: ajuste de inventario.
En la casilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente.
Oprime el boton aplicar.
Imprime el documento, guarda el respaldo y procede a guardar el
documento fisico.
[ W ™ “ink
Movmianto SALIDA - Fecha 8O0 4
Motivo éﬂ’mﬁ:‘:‘ x Vlmcumnc Pt ]
L , ea e ot
Cantass | Cantidad: .
Jstifcacion

AIUSTE DE DIVENTARID

Cancenr l Guardar | Buscar Aedcar ST
M;ra- {1 pa0n i temony @ s . -Qo’o e

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

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por:
Gerencia Subgerencia
Elaborado por: Leido y conocido por:
Gabriela Hernandez

Cdédigo documental

TFAC-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcién General

El procedimiento para la toma fisica del inventario en el &rea comercial consiste en

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

areas comerciales, lo cual permite establecer una base para el control organizado del

inventario.

Obijetivo

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

diferentes departamentos del Area Comercial.

Unidades y responsables

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

en el Area Comercial son:

e Subgerencia

e Departamento de COmputo

e Administradores de Departamentos del Area Comercial
e Encargado de Control de Inventarios

e Departamento de Contabilidad
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Alcance

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

Departamentos del Area Comercial.

Politicas

e La toma fisica del inventario de productos de los diferentes departamentos del Area
Comercial se debe realizar cada semestre del afo.

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

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

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

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

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

Formularios y documentos

e Boleta de Ajuste
e Boleta de toma fisica de inventario

e Hoja de control de Localizacion

Sistemas de Informacién

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

inventario son:

e Hand Held
e Microsoft Office Excel
e Microsoft Office Word
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Actividades
1. El Encargado de Control de Inventarios, asigna las localizaciones a los

10.

11.

12.
13.

14.

Coordinadores de Pasillo y les entregan la localizacion a supervisar, asi como las
etiquetas con el nimero de localizacion.

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

El Coordinador le entrega al colaborador una cantidad de boletas para la toma fisica
(Ver Anexo 13), que debe llenar segln los datos requeridos.

El Colaborador asignado realiza el primer conteo de manera individual (o en parejas
en circunstancias individuales).

El Colaborador identifica un articulo por cada tipo de producto, mediante el uso de
una boleta donde consigna el nimero de secuencia y conteo, segun codigo de
localizacion, por ejemplo (I-1), en donde; el primer digito corresponde a la
localizacion y el segundo a la secuencia de conteo. Debe completar la informacién
de su parte superior e inferior.

El Coordinador de Pasillo verifica que el conteo sea realizado por el colaborador de
manera correcta y responsable.

Terminado el primer conteo el Coordinador de Pasillo, llena de manera aleatoria la
parte intermedia de la boleta y revisa que no exista ningun producto sin inventariar.
El Coordinador de Pasillo verifica que toda la localizacién esta inventariada y que
posea boletas.

El Coordinador de Pasillo asigna una persona diferente para la captura de la
informacion, mediante la Hand Held.

El Colaborador asignado, ingresa la informacion de los productos de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha. Terminado el ingreso desprende la parte inferior de
la Boleta.

El Coordinador de Pasillo verifica y proporciona la Hand Held y una etiqueta con el
namero de localizacion capturada al Encargado de Computo.

El Encargado de Computo descarga la informacion a un archivo de texto.

Archiva la informacion con el nimero de localizacion segun etiqueta y el nombre
del Colaborador que realizé la captura.

El Encargado de Cémputo imprime el listado con la informacion del primer conteo,

que incluye:
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

El nimero de localizacion

S

Nombre de la persona que realizo el escaneo
c. Elcodigo (barras o alterno)
d. Descripcion
e. Cantidad inventariada de cada uno de los productos
El Encargado de Computo traslada los listados de control (Ver Anexo 15), al
funcionario encargado de clasificarlos segun numeracion, con el fin de que no falte
ninguna localizacion de imprimir.
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
codigo y descripcion del producto.
b. EI Encargado del conteo informa al Encargado de Contabilidad la cantidad
de cada uno de los productos contados.
c. El Encargado de Contabilidad verifica que la cantidad contada coincide con
la del listado.
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).
Cuando se ha realizado el segundo conteo, el colaborador debe tomar la boleta que
acompafia al producto y desprendérsele todas sus partes restantes como
comprobacion de que se inventaridé por segunda vez, la cual se le entregard a la
persona Encargada de archivar la documentacion.
Coordinador de pasillo recoge todas las boletas de la localizacion y las entrega al
Encargado de archivar la documentacion.
El Coordinador lleva los listados y las boletas de ajuste, firmadas al Encargado de
Computo.
El Encargado de Computo revisa las diferencias, introduce las modificaciones
necesarias y firma las boletas de ajuste.

Fin del procedimiento.



W

Manual de Procedimientos

COOPEATENAS. R.L.

Fluxograma N° 4

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA FISICA DEL INVENTARIO EN EL AREA COMERCIAL
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Ingresa
Informacion a
Hand Held
4
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Fuente: EI Autor
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR

AL SISTEMA EN SUPERMERCADO.

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Cédigo documental

INPS-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

departamento del supermercado, para lo cuél dicho proveedor debe cumplir con los

requisitos previos para su correspondiente ingreso.

Obijetivo

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

correcta al sistema, en el departamento del supermercado.

Unidades y responsables

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

al sistema en el Supermercado son:

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

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

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

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

e El ingreso de un proveedor nuevo al sistema debe contar con la previa autorizacion
del Administrador del Supermercado.

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

ingreso al sistema.

Formularios y documentos

e Lista de Precios
e Lista de Productos

¢ Informacion basica del proveedor

Sistemas de Informacién

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

proveedor al sistema en el supermercado es:

e SDACA

Actividades

1. El Administrador del Supermercado busca el proveedor que requiera segun las
necesidades presentes en el Departamento.
2. El Administrador del Supermercado solicita los siguientes requisitos al proveedor:
a. Lista de precios
b. Lista de productos
c. Cddigos de productos

d. Condiciones de crédito
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e. Muestra del producto

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

4. EIl Administrador del Supermercado autoriza al Encargado de Ingresar Mercaderia al
sistema la incorporacién del nuevo proveedor.

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

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

a. Accesa a SDACA y en el mend de modulos aplica las siguientes opciones de
manera consecutiva:

i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Datos personales

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

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

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

e. Enlacasilla género selecciona si es persona fisica o juridica.

f. Elige la fecha del dia de ingreso.

g. Ingresa en la pestafia Ubicacion-Localizacion la provincia, cantédn, distrito,
sector y la direccion por sefias. Ademas introduce el teléfono o nimero de
celular.

7. EL Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema crea al proveedor y especifica
detalles de pago en el sistema, para lo cual:

a. Accesa a SDACA y selecciona:

I. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Proveedores
b. Oprime el botén nuevo e ingresa al buscador en la casilla identificacion.
c. Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.

Oprime el boton crear.
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d. En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona
el botdn aplicar.
e. Digita la cuenta contable la cudl corresponde al departamento, 2010504.
f. En la pestafia cuenta especifica el:
i. Eltipo de pago
ii. Banco
iii. Moneda de pago
iv. No cuenta
v. Limite de crédito
vi. Dias plazo
vii. Acepta devoluciones.
8. Aplicay guarda los datos ingresados.

9. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N°5
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Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 4

INGRESO DE UN NUEVO PROVEEDOR AL SISTEMA SDACA

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

i. Facturacién e inventarios

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

-—

4

Menu de Modulos/

Gestion de Asistencia
TE&cnica

Gestion de Asociados
vaClientes

- ——
Facturacion e
Inventarios

ii. Mantenimiento

COOPLATENAS R SDACA LRP (PROVLLDURIAT). Vor

Men de Madulas//macturacion e Invaentarics,

. Mantenimiento

Inventavio

-
Procesos

-

iii. Datos personales
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COOPEATENAS L. SDACA ERP (PROVEEDU

——

-

cde WMo dulaos/A acturacsiamn e Ly

Cataloago de Articulos

Cajas

T IDDALos |n~.re-;on:,-t\e_~.e_-;

b. Oprime el botén nuevo y selecciona la opcidén de cédula juridica o fisica

segun sea el caso.

A DE PRO CEN ATENAS, 200235448
AGAUMACENES GONZALEZ DE COS @ ] Ubtscacion Locekraciin ] Codigos
ARH DE ALARUELA S A 3101145548
ABONDS AGRD S A, 1101002743 I
ABONDS DEL PACIRCO S A, 310103
ACEROS ROAG S A 10101024328 |
ACISA. 10108747112
ACURAY HERNANDEZ SRL, 1020 I
ADALTACOSTA RCAS A N0SS6T2 l
ADI JESUS MARIA, 3000065344
AGEAGRD, 310107353832 |
AGENCIAS JOP S A 310100833624
AGENTES DE MERCADOTECNIA AM [ _]
|
[
P

AGNESASA, 3101287502
AGRAL INSUMDS SA.  NNRMT
AGRICOUA HERRONO § A 31014165
AGRICOLA PISTIS $ A, 3101046525322
AGRISAL SA_310M372503
AGRD PRO CENTROAMERICAS A 3 [
AGRO RIEGOS DE CENTROAMERICA

AGRD SUPERIOR, 1272167
AGRO TICD $ A, 71010036708
AGROCOM S A 3101564572 l Huzvo l ' Buscar | Editar | Salir

c. Elige el link de padréon nacional e ingresa el nimero de cédula o cédula

juridica.

Datos Persanales, 22/03/2010 «<<129.0.0.123306:coopontonas > >

I I :] | << Padron Nacionsl > /Jl
Mosvonda 24 da 4348 Nombre | —_—

Nombra /1D

A0E RO CEN ATENAS, g ~pelidos | I JX

A DE PRD CEN ATENOS, 200035418

A6 ALMACENES GONZALE OF COS Ficha Genotol ] Ubicacion Locakaacon ] Lo

AR HOE ALANELA S & 1107145848

ABONOS AGRO 5 A 3101002743 Conocide coma |

ABDMOS DEL PACIACO A4, 310103

ACERCS ADAG § A, 310101004328 Ganero [Mezcutra -

ACISA, 1TNCET4TN2

v s aa: T - | Lunes 22de  Mamo de 2010 |

ADALTACOSTARICASA, TN0NSA672 | Extado ovil ' E

d. Ingresa el nombre completo de la empresa y el nombre corto de la empresa.
e. Enlacasilla género selecciona si es persona fisica o juridica.
f. Elige la fecha del dia de ingreso.
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2.

Datos Personales. 22/03/2010 <<129.0.0.16 330 6:coopeatenss > >

; [Codulo Juidica  ~||- - <cPackbnNacional » )[]

| Mozyanco 24 de 4343 Compaita -
| Nombye /0 x I
| ADE PRO CEN ATENAS. 2002054348

|'ADE PR CENATENAS, 200254M8 =
| A6 ALMACENES GONZALEZ D€ C0% mn_(,_gﬂ I-,‘»t- CHaon Lo:a:-:nc;wl Ropeosantante lw;&'l Léthgot
|- HDE ALAJUELAS A, T10V1 45863

| ABONDS AGRD SA, 109002743 Nom Fantasio [

|/ ABOWOS DEL PACIFICO S A, 710163

| ACEROS AOAG $ A, 001026128 Genero [Persona Jeidica |

| AmSa, SiN08MTT2

| v » -

| oy nemnoezsaL i, | Coneidesl [ Lwes 220 Meto de2010 -

| ADALTACOSTARICAS &, 101550872

|| ADA JESAIS MARIA, 2000045344

|| AGEAGRD, 0METISR Peis [Casto Rica |

| AGENCISS JOP S A 10VDIBI0624

| apenres oEmencotEouaay | Pecdee [CastaFice B

| AGMESASA, J10V RS0

Ingresa en la pestafia Ubicacion-Localizacion la provincia, canton, distrito, sector y

la direccion por sefias. Ademas introduce el teléfono o nimero de celular.

Datpe Persnples, 2203/7000 «<129,0,0.1 63306 ctopraiongs > »
|Cémh Juridice _'_ I. = Gt XY < Pavkén Natsotel 3 Y
WMostardo 24 de 4348 Compaiia m —l
Nombre /10 X}
A DE FRO CENATENAS, 300205043 e

A DE PRO CEN ATENSS, 2000754385 Facha Oimtanl Ubicociom Rivrts & ohtridés | sl i
A G AUWCEAES GOMGALEZ 06 C0S Loghlizacion.. e s

ARH DE ALAJUELA 5 & T10114284E
ASONDS AGRO 3 A 3101060743 Prrits |_..‘,\“j5(,‘ ™
AZONDS DEL PUCFID 5.4 10002
ACERG RIOAG § A 10101004120 DX
ACISA TIONETITIT Caitstn [aTErIAS B
ACURGY HERRAADEZS AL 5100 | Sorar [ATErE 7]
ADALTA COSTA FIDA 5.4, IS -
ADO IESUS MAFLA. SXCNEM Cwacoon por sefins

ASEAGRD. FINTIRHL

ARENOAS JOP S A T1ND0EIN%M

AGENTES OE NEFCADOTEDNA AM Nirmmion # locsbizaciin
VIS S A, NNSL Tow Viler
AGRLAL NSUNDS SA. 21010473 =

AGRODUA MEPFOMO S0 051005
AGRICOLA FRSCIS 5 A, 101 040830
ARSALS A NI

A PRD CENTROMERCAS A 3
A5 REGDS DE CENTROMVERICA
ASRO SURERIR. 3101272187
AS N0 A Jo0EENs

ASFOCOM S A NDNSEA5T2 1 | l

Cartén [aTEMAS -

Lancoln

Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema crea el proveedor e crea
condiciones de pago, asi:
a. Ingresa a SDACA vy realiza lo siguiente:
i. Ejecutael paso 1.a.i.
ii. Mantenimiento
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COOPEATEMAS R SDACA ERP (PROVEEDURIAY), V

Mantenimicnto
Inventario

-
PProcesos

iii. Proveedores

Navippamientn de Proveedorns

Depatamerés | J
{ Provesdor ] Locwizacite )
dertficaokn _J
Descrgcitn I
Coowe | | | Borar | Detslle de I Connta | |
Cedgs  Dutale Cuumta | Ovas Vit | Contactos | Cooer. [ Coressie |
[ 3
Jo - BAro o8 COETA RiC —
[ =
I =
[ =l
0 [ 10
-_— e 3
[ 0
[
| | | | gusesar | I | | oo |

Accesa en la ventana emergente el nombre del proveedor y lo selecciona.
Oprime el boton crear.
En la casilla detalle de la cuenta agrega el nombre del proveedor y presiona
el boton aplicar.
Digita la cuenta contable la cual corresponde al departamento, 2010504.
En la pestafia cuenta especifica el:

i. Eltipo de pago

ii. Banco
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vi.

Vil.

Moneda de pago

No cuenta

Limite de crédito
Dias plazo

Acepta devoluciones.



Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

74

ARNY 5

Depsttsmesto |
Proveedor r Lacalzacitn
serereacidn Hoo4000
Dascrpoin  COOPEATENAS AL
Crow | | | Bomar | Detalle de ba Cueets 37 COCPEATENSS RL

Cuonta | Disy Visita | Coreactos | Obser | Contwble |

=l
[ 2
[ B
[ =
| E|
[ (] | 0
| -l |
=
Em&:mpre:
| Gt | | ! | Gamconr |

4. Aplicay guarda los datos del proveedor en el sistema

5. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE UN NUEVO PRODUCTO AL
SISTEMA EN SUPERMERCADO.

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia INPAS-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Elaborado por: Leido y conocido por:

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

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

Obijetivo

Establecer una herramienta apropiada, que sirva de base al Encargado de Ingresar la
Mercaderia al sistema, en caso de requerirse la inclusion de un producto nuevo al

sistema.

Unidades y responsables

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

al sistema en el Supermercado son:

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

Alcance

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

e EI ingreso de un producto nuevo requiere de la autorizacion previa del

Administrador del Supermercado.

Formularios y documentos

e Factura de compra

Sistemas de Informacién

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

producto al sistema en el supermercado es:

e SDACA

Actividades

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

2. EI Administrador del Supermercado verifica que el producto cuenta con un codigo
de barras propio, con el permiso del Ministerio de Salud y demés detalle que
considere de importancia.

3. Si el producto cumple con los requerimientos, el Administrador autoriza al
Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema para que éste realice el ingreso del
producto al sistema.

4. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema, genera el nuevo codigo
consecutivo del articulo en el inventarios del sistema, para lo cudl:

a. Accesa al sistema SDACA, selecciona el departamento y en el menu de
modulos oprime:
I. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Compras de local

iv. Pestafa Articulo.
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b. En la ventana de mantenimiento de articulos oprime el botdén nuevo y
automaticamente aparece un cédigo consecutivo para el articulo.

5. Ingresa la descripcion al sistema segun la mostrada en la factura y las caracteristicas
fisicas del producto.

a. En lacasilla cddigo de proveedor oprime el botén agregar.

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

c. Enlacasilla Cod. articulo accesa el codigo correspondiente al producto
y oprime el botdn listo.

6. En la ventana emergente selecciona la pestafia detalle para clasificar al producto
segun la categoria.

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

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

7. Oprime el botdn con el simbolo de codigo de barras.

a. En la ventana emergente selecciona la casilla codigo, escanea el
producto y presiona el botdn aceptar.

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

a. En la casilla de VA incluye el impuesto especificado en la factura, si no
tiene impuesto digita cero.

b. Enla casilla de precio de costo ingresa el precio del producto presente en
la factura para cada uno de los mismos.

c. Enla columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que
corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la
casilla 3.feria.

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad
correspondiente a los dias de feria.

9. Aplicay guarda los datos del nuevo producto en el sistema.
10. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N° 6

Inicio

Recibe Muestra
del Nuevo
Producto

Verifica que
Producto Cuente con
Condiciones Basicas

para Ingreso

v
Autoriza el
No Autoriza el Ingreso del
Ingreso del Nuevo
Nuevo Producto
Producto \

— Y
Genera

Nuevo Cédigo
Consecutivo

l

Ingresa
caracteristicas
del Producto

v
Clasifica el
Producto Segun
la Categoria

y

Escanea el
Producto

Ingresa Datos
del Precio, IVA
y Utilidades

l

v Guarda y Aplica
Fin < Datos del Nuevo

Producto en Sistema

Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 5

INGRESO DE UN PRODUCTO NUEVO AL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema, genera el nuevo cddigo
consecutivo del articulo en el inventarios del sistema, para lo cudl:

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

maodulos oprime:
i. Facturacion e inventarios

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

-
.. >
Menu de Moédulos/
Gestion de Asistencia

I écnica

Gestion de Asociados
viClientes

Y e,
Facturacion e
Inventarios

ii. Inventario

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT), Versic
-
s
Menu de Modulas/Facturacion & Inventaros/

. Mantenimiento

m Inventario

-
Procesos
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iii. Compras de local

COOPEATERNAS ILL. - SDACA ERP (PROVEEDUR

e MEdulos/Facturacidn e Inve

Existencias en Local

Compras de Local
«

~

iv. Pestafia Articulo.

Ingreso de compras - 0 lineas

Anular Factura  F2-Reimpresion de Etiquetas NRERlIRENEN F4-Crear nota  FS-Agregar Codign

Froveedor Local
Cuenta j

Cond Pag

Cod Bara Redondear I~  Credito €

Articulo Descripcion VA IT Contado. € (

b. En la ventana de mantenimiento de articulos oprime el botén nuevo y

automaticamente aparece un cédigo consecutivo para el articulo.

Cuenta | j Fecha Factura #
Cond.Pag | |22f03f2mo j |
Cod Barra I Redondear I~ Credita ol Refrescar | Agregar(Fd)
Articulo Descripcion 1VA 0 Cortado: < Cant Bonificacion Stock: 0.00
I 1 | 0 Aplica Bonific. T
Flate Ll esc Detalles 1 Totales

Flete/Otros 0 Eliminar Iodificar

uidsa [ 0 Bua[

% Descuento lig %D Aplicar
Pr. unitario Iio YOtrImp
Precio Total 0 T, OtrImp.

Linea de credita |

o

4

Ubicacion |

Ivlantener precio actual

Ol

Precio de Venta’

| ]
Orden *m | Observaciones I
MNueva I Barrar | Buscar Imprimir Editar | Salir Aplicar |
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2. Ingresa la descripcion al sistema segin la mostrada en la factura y las

caracteristicas fisicas del producto.

a. Enlacasilla codigo de proveedor oprime el botdn agregar.

“Filtrado por categorias y busqueda por codigo de barra

| | cd. |
[ Guardar
Codigo Articulo !401129 Cambiar ‘ Desc.Corta{
Descripcion larga \
Marca \ -] Stock : 0.00
Codigo de Proveedor. Agregar 0
Detalle 1 Precio 1 Impuestos/Otros | Imagenes | Lista
Unidad Med | | Reg Proximo Sugerido:
Cant.XMayor o
| Reg:
Cancelar
CodEmpaq Ing. Céd. Alternos a1}
' I

b. En la casilla Cod. Prov.

proveedor.

se presiona enter e ingresa el nombre del

c. Enlacasilla Cod. articulo accesa el cddigo correspondiente al producto

y oprime el botdn listo.

Mantenhiiento de Articules

Filtrado por categorias y busqueda por codigo de barra

|
|

Codigo Articulo 401129 | ’ Desc.Corta |

Descripeion larga '

Marca [ | stock:0.00
Codigo de Proveedor Listo I 0

Cod Prore Prirviacur Cod Asic Cant / Erpeey
-

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

segun la categoria.

a. Enlaprimera casilla selecciona: 1-General.
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4. En la ventana emergente selecciona la pestafia detalle para clasificar al producto
segun la categoria.
d. Enlaprimera casilla selecciona: 1-General.
e. En la segunda casilla ingresa la categoria y en la tercer casilla la sub-
categoria.
5. Oprime el boton con el simbolo de codigo de barras.

Fitrado por categonas y busqueda por codigo de bara

Ced.
Guardar

Codigo Aticulo. 401129 Cambiar | DescConea|

Descnpcion larga
Marca B tock : 0.

Codigo de Proveedor Agregar I 0

“Detalle [ Pregio | impuesiosiOfros | imagenes i Lista

Unidad Med " Reg Proximo Sugerido;
Cark. XMayer p
Reg

Cancelar
Céd Empag Ing. Céd. Atemos | ]

Especificacion

Creado 220372010 110337 a.m

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

producto y presiona el botén aceptar.

Cadigos Alternos rg|
401129-
Cadigo | Cantidad [1
Cad.barra Unidades
Cancelar ‘ Unidades Aceptar |

6. Selecciona la pestafia precio introduce los datos referentes a precio, IVA y utilidad.
a. En la casilla de VA incluye el impuesto especificado en la factura, si no

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

la factura para

cada uno de los mismos.

c. Enla columna contigua de utilidades digita el porcentaje de utilidad que

corresponde al supermercado, en todas las casillas exceptuando a la

casilla 3.feria.

d. En la misma columna escoge la casilla 3.Feria y digita la utilidad

correspondiente a los dias de feria.

ISOCOPIT SR IRE ¥ 00

A por codigo de bama

| cea. |
Codigo Articulo 401120 Camblar = DescCorta
Descripeion larga
Marca | Stock:0.00
Codigo de Proveedor Agregar 0
I Detalle | Procio L Impuestos/Otros | [magenes ¢ Lista
Precio Utilidades Cargo Extra PVenta|y A »
VA
13 1. Normal o o [¢0.00
0 Neto -
Costo Net: > o o [¢0.00
Cos ¢0.00 tgiaste
frete Como 3. Fena o 0 [¢0.00
C.Ponderado 4. Empleado | 0 [¢0,00
C.Promedio I N
5_Instituciones 0 0 [¢0.00
0.00 o L
F 3t 6. Asoclados g 0 | £0.00

7. Aplicay guarda los datos del nuevo producto en el sistema.

8. Fin del procedimiento.

Guardar

Cancelar




Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE CARNES

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia MC-INV

Rige a partir del:

, . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por:

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcién General

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

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

Objetivo

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

carnes en el supermercado.

Unidades y responsables

e Encargado de Bodega
e Encargado de Carniceria

e Asistente de Bodega

Alcance

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

Politicas

e Elingreso de las carnes debe realizarse Unicamente por la bodega del supermercado.

e Elingreso de los productos carnicos tienen prioridad ante los demas productos.
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e EIl Encargado de Carniceria debe tener experiencia en el corte y manejo de carnes.

Formularios y documentos
e Factura del proveedor

e Hoja de Control de Demanda Diaria

Sistemas de Informacioén

En el procedimiento de manejo de carnes no se utiliza ningun sistema de informacion.

Actividades

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

2. El Encargado de Bodega inspecciona los productos segun la descripcion indicada en
la factura.

3. El Encargado de Bodega pesa cada paquete de carne y compara que coincida con el
indicado en la factura.

4. El Encargado de Bodega abre cada uno de los paquetes de carne y verifica su
calidad y apariencia.

5. El Encargado de Bodega ingresa su firma y la fecha del dia, en la factura, una vez
terminado el ingreso de los cortes.

6. El asistente de bodega traslada los paquetes de carne a la camara de frio.

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

8. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa los cortes realizados en
el taller junto con sus respectivos costos al sistema.

9. EIl Encargado de carniceria traslada los cortes ingresados y los elaborados en el
taller, al supermercado para su venta.

10. El Encargado de la Carniceria vigila la apariencia de los cortes y transforma
aquellos que sean necesarios a carne molida para evitar que el producto se pierda.

a. 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 Carniceria pasa la informacion de los cortes transformados al

Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema.
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12. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema realiza los ajustes de inventario
necesarios en el sistema.

13. El encargado de Carniceria anota en un documento de Excel de forma diaria la
demanda que se tenga de los productos, para realizar el pedido para el dia siguiente
y para mantener un registro historico de la demanda. (Ver Apéndice 1).

14. El encargado de carniceria realiza el pedido diario, segin la demanda diaria
presentada y segun los pedidos de los clientes.

15. Fin del procedimiento.



Manual de Procedimientos
TEC COOPEATENAS. R.L.

Fluxograma N° 7

Inicio

Recibe
Proveedor y
Solicita Factura

4
Inspecciona
los Productos

v

Pesa Cada

Paquete de
Carne

v

Verifica Calidad

y Apariencia de
los Productos

Firma la
Factura

!

Traslada Paquete
a Camara de Frio

:

Ingresa cortes de Realiza Cortes
carne y costos al 1« Necesarios en el
sistema Taller

)

Traslada
Cortes al
Supermercado

v
Vigila
Apariencia de
Cortes
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N
Transforma el
Corte a Carne

Molida

Mantiene
"| para la Venta

Pasa boletas de
ajuste a Encargado |
de ingreso al sistema

\_/_\

4

Realiza ajustes

de inventario en
el sistema

Completa Hoja de
Demanda Diaria

Realiza
Pedido

i

Archiva
Documento

Fuente: EIl Autor
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE VERDURAS

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia MV-INV

Rige a partir del:

, . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por:

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcién General

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

la bodega, mantenimiento y la inclusion de estas en el sistema SDACA.

Objetivo

Proporcionar al personal involucrado una herramienta que le permita realizar el manejo
de las verduras de la manera mas éptima, asi como su inclusién en el inventario del

sistema.

Unidades y responsables

e Encargado de verduras
e Encargado de Bodega
e Asistente de verduleria

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

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

Supermercado.
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Politicas

e Elingreso de las verduras se realiza inicamente por la bodega del supermercado.

e Lacompra de las verduras se realiza los dias lunes, miércoles y viernes.

e Elingreso de las verduras se realiza a las 6 a.m. de los dias de compra.

e Es responsabilidad del Encargado de Verduras entregar los cheques de pago a los
proveedores todos los dias de compra.

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

que ocasione dafios en el producto.

Formularios y documentos

e Factura de Compra
e Nota de crédito
e Boleta de ajuste

e Hoja de Control de Demanda Diaria

Sistemas de Informacién

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

e SDACA

e 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. EIl Encargado de Verduras establece las cantidades de compra requeridas de cada
producto, basandose en la demanda diaria promedio.

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

4. EIl Encargado de Verduras solicita al proveedor la factura de compra, en donde se
especifique: el nombre del proveedor, descripcion del producto, cantidad, precio,

total y firma del proveedor.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

El Encargado de verduras entrega las facturas de compra en el momento de ingreso
de las verduras.

El Encargado de Bodega recibe al camidn con las verduras.

El Encargado de Bodega pesa aleatoriamente los productos.

El Encargado de Bodega compara los pesos de los productos elegidos con los
indicados en la factura. Si el producto pesado trae menos cantidad de la indicada en
la factura se aplica una nota de crédito por la diferencia.

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

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

El Asistente de Verduleria traslada la verdura almacenada en refrigeracion del
cuarto de frio a las camaras del supermercado para su venta.

El Encargado de Verduras traslada las cajas de los productos entrantes al cuarto de
frio para ser refrigerados.

El Asistente de Verduleria saca el producto dafiado de las camaras y estantes del
supermercado.

El Asistente de verduleria acomoda el producto fresco en las camaras y estantes.

El Asistente de Verduleria pesa el producto dafiado y anota la merma.

El Encargado de Verduras anota las mermas cada dos dias en una boleta de ajuste.
Traslada la boleta de ajuste al Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema.

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema excluye las mermas del
inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:

a. Llena la lista del control de mermas (Ver Anexo 16) que incluye la fecha, el
cbdigo, la descripcion, cantidad, costo y el monto total. Ademas firmas del
Administrador y Encargado de Verduras.

b. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el menl de modulos:

I. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Ajuste de Inventario
c. En la ventana de ajustes de inventario, oprime el botén nuevo y selecciona

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida.
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d. En la casilla de motivo selecciona: mercaderia dafiada e ingresa el articulo
con su correspondiente cantidad.
e. En la casilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente y
justifica el ingreso como producto dafiado merma verdura.
f.  Oprime el botdn guardar y aplicar.
g. Imprime el comprobante de Ajuste y lo archiva.
19. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema incluye la verdura en el
inventario del sistema, para lo cual:
a. Accesaa SDACA vy selecciona:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios

iii. Compras de Local

=)

Oprime el boton nuevo e ingresa el nombre del proveedor.

Digita el numero de factura en la casilla factura #.

a o

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

@

Introduce la cantidad que ingresa y el precio.

f. Oprime el bot6n agregar para enlistar cada linea de producto.

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta el total.

h. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar
y el boton aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y
si en imprimir las etiquetas.

20. El encargado de Ingresar la mercaderia al sistema envia las facturas a contabilidad
para la confeccion de los cheques.

21. El Encargado de Verduras realiza el pago mediante cheque al siguiente dia de plaza
a los proveedores

22. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N° 8

Inicio
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}
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l
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Confecciona
Nota de Crédito

A

Traslada Cajas a
» Lugar Provisional
en Bodega

A

Traslada productos
Refrigerados a
Supermercado

Ingresa Producto
a Cuarto Frio

A
Saca Producto
Dafiado del
Supermercado

Acon'wda
Producto Fresco
en
Supermercado

4
Pesa Producto
< Dafiado y

Anota Merma

Anota Merma en
Boleta de Ajuste

Envia Boleta y facturas a
Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema
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Excluye Mermas
del Inventario
del Sistema

Incluye Verdura
en Inventario del
Sistema

Envia Facturas
a Contabilidad

\/f\

Realiza el Pago por
Cheque al dia
Siguiente de Plaza

Fin

Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 6

MANEJO DE VERDURAS EN EL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema excluye las mermas del
inventario, con el precio en que fueron incluidas. De la siguiente manera:
a. Ingresa al sistema SDACA y accesa en el mend de modulos:
i. Facturacion e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAY

£ >N de Asistencia T
Jecnica

Gestion de Asociados
v Clientes

T

e EBEacturacion e

B ' Inventarios
<.

ii. Inventario

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIA1).

"

Y-

rMent de Modulos/Facturacion e Inventarios/

:’- : Mantenimiento i

e
! J.

Inventario
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iii. Ajuste de Inventario

¥ COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (CAFE2). Vorsidn 2009.;

AGdulos/Facturacion € 1

Existencias €n Local

Compras de Local

Categorias

Ajustes de inventario

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

el movimiento que requiere realizar, sea entrada o salida.

| [ YT 1] |

0 f -
LT Dwatrpeiin Cordedaed  Exmlersin Casty
Nuevo I Reimpaimir Buscar Aplicar \ Sakr

c. En la casilla de motivo selecciona: mercaderia dafiada e ingresa el articulo
con su correspondiente cantidad.

d. En la casilla documento agrega el nimero de boleta correspondiente y
justifica el ingreso como producto dafiado merma verdura.

e. Oprime el botén guardar y aplicar.
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Movimiento 'SALIDA | Fecha [14042010 -
Motivo 2 - POR MERCADERIA DANADA -/ Documento lw
Articudo
Cantidad | Cantidad en existencia: 0 v
Aficds Descapcitn Cantas Enttercia Costo, »)
44100080 CULANTRO CASTILLA UNIDAD 5 176.98 180
44100225 FRIJOL NACIDO 1 2 350
44100400 PALMITO EMPACADO 1 4 800
44300130 PINA UNIDAD 1 18 500
44100020 REPOLLO VERDE 18 87.35 220
62205431 TOMATE EN BANDEJA X KILO 158 48.21 470
. ! 0
Justificacion

producto dafiado merma verdura

iRy - | uerdar Buscar || Aplicar | salir |
2. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema incluye la verdura en el
inventario del sistema, para lo cual:
a. Accesaa SDACA vy selecciona:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIA1). Vers

- »
. >
b4

Gestion de Asistencia
Iécnica

Gestion de Asociados
viClientes

. arera——
Facturacion e
Inventarios

ii. Inventarios

COOPEATEMNAS L. SDACA ERFP (PROVEEDURIAT ).

. Mantenimiento

Inventavio

—
Procesos

Costeo
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iii. Compras de Local

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT). Version 20

de Modulos/Facturacion & 1

Existencias en Local

Compras de Local
- o

2 P
Categorias
“

b. Oprime el botdn nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
c. Digita el nimero de factura en la casilla factura #.

d. Enlacasilla articulo ingresa el codigo del producto.

e. Introduce la cantidad que ingresa y el precio.

f.  Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.

g. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta el total.

h. EIl Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el botdn guardar

y el boton aplicar.

Proveedor | [ Local |2 - SUMINISTROS B
cuenta | | Fecha: Factura #
CondPag | [aeanare o]
CédBarra | Redondear I~ Crediw € Refrescar | Agregar(F9) |
Artculo Descripcion VA [Ton | Gortador € Cant  Bonificacion Stock: 0,00
[ [ [ | o Aplica Bonifie.
[cant | ) [F | | Totales )
e e
Utihoad r—ﬂl Extra I—()
% Descupnic [_0 %0 Apliear [—E
Pt urm:mr_o SOt mp I—o‘
Precio YtJEJ'I_O M. Gtrimp [_o
Linga e credio | |
térier tis | T
o 5 Pracio de \.“emel 0
Oruer{— _"_'_J Observaclones |
Nievo gorar | Buscar mprme | Eotar | Salr Agllea)

3. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN
SUPERMERCADO

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia IMSP-INV

Rige a partir del:

. . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por:

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

Obijetivo

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

controlada, en el &rea comercial del supermercado.

Unidades y responsables

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

supermercado son:

e Administrador del Supermercado
e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema
e Encargado de Bodega

e Asistente de Bodega
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Alcance

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

Ingreso de Mercaderia al Sistema en el supermercado.

Pol

fticas

Toda mercaderia debe de ingresar por la bodega.

La mercaderia se ingresa de lunes a viernes de 7a.m.a12am.yde 1 p.m. a3 p.m.
Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos
debera entregar al Administrador del supermercado la nueva lista de precios con una
semana de anticipacion, de lo contrario el producto se ingresara con el precio actual
aplicando una nota de crédito.

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

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

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

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

En caso de existir una bonificacion el Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema
efectlia 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 Informacioén

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

supermercado €s:

e SDACA

Actividades

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso
de compras asi:
a. Ingresa a SDACA vy en el menu de modulos elige:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios
iii. Compras de local
b. Oprime el botdn nuevo.
c. Escribe el nombre del proveedor, la fecha y el nimero 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 segun el orden presentado en la
factura, considera: cantidad, calidad, fecha de vencimiento, buen estado y
apariencia.

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

5. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema verifica la coincidencia entre
caracteristicas del producto emergentes en el sistema con caracteristicas fisicas del
producto.

6. El encargado de Ingreso de Mercaderia al Sistema introduce los datos del producto:

a. La cantidad de productos que ingresan.
b. Verifica que coincida el precio unitario, % de descuento y precio total,
con los rubros de la factura.

c. Oprime el botdn agregar.
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7. Si dentro de la mercaderia viene un producto erréneo, el Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema introduce la totalidad de la factura y realiza una nota de
crédito por devolucién, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor.

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 administracion del
supermercado para su archivo.

9. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el botdn editar y ajusta la factura.

10. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn 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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Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 7

INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA SDACA EN SUPERMERCADO

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

de compras asi:
a. Ingresaa SDACA vy en el mend de médulos elige:

i. Facturacioén e inventarios

COOPEATENAS L, - SDACA ERP (PROVEEDURIAT), Vary

Meri de Madulas/

Gestion de Asistencia
I onica

Gestion de Asociados
viClientes

SRR —
Facturacion ¢
Inventarios

ii. Inventarios

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

s >

Mantanimicnto

Invaentario

COOPEATENAS R.L. SDACA DIP (PROVEIDURIAT ). ¥ersidn 200

Existencias en Local

Compras de Local

z G—
Categorias
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b. Oprime el boton nuevo.

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

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

4. Introduce la cantidad de productos que ingresan.

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

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

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

precios.

A T

Provees  EEEN COMPRADE CONALS o

Frocio da \es 0

wrva

Juonw e A

8. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA A

PROVEEDORES EN SUPERMERCADO.

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Codigo documental

DMSP-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

Consiste en realizar las devoluciones de productos dafiados a los proveedores, de

manera tal que estos no se almacenen en la bodega del supermercado y que a la vez sean

excluidos del inventario en sistema.

Obijetivo

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

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

Unidades y responsables

Los responsables que intervienen en el procedimiento de devolucion de mercaderia a

proveedores en supermercado son:

e Encargado de Bodega

e Administrador del Supermercado

e Encargado de Ingresar Mercaderia al Sistema

Alcance

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

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 area 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 utilizacion a los
productos que no pueden ser devueltos, ya sea para donaciones, promociones, venta

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

Formularios y documentos

Boleta de devolucion de mercaderia

Sistemas de Informacién

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

proveedores en el supermercado es:

SDACA

Actividades

1.

El encargado de bodega verifica los cambios junto con el proveedor en el
supermercado y bodega, antes de realizar el pedido.

El encargado de Bodega realiza las boletas de devolucién de mercaderia (Ver Anexo
23), marcando la casilla de Devolucion de mercaderia e incluye:

Departamento

T &

Nombre del cliente y fecha

Caodigo del producto

e o

Especificar cantidad de producto a devolver

Nombre o descripcién de los productos

@

f. Firma del encargado

g. Firma del proveedor, en el momento en que se lleva la mercaderia
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10.

El Encargado de bodega coloca la mercaderia a ser devuelta en el area de cambios,
segun el sitio establecido para cada proveedor.
El Encargado de Bodega notifica al proveedor sobre la mercaderia a ser devuelta, en
el momento en que éste acude a dejar el pedido.
El Encargado de Bodega revisa junto con el proveedor, los productos a ser
devueltos.
El Encargado de Bodega entrega los productos al proveedor.
El proveedor la firma en la boleta de devolucién.
El Encargado de Bodega pasa la boleta de devolucion al Encargado de Ingresar la
Mercaderia al Sistema.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema totaliza la boleta, para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el mend de madulos selecciona:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventario
iii. Notas de crédito y débito
b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el boton nuevo y en
la casilla nota de elige la opcion de crédito.
c. En la casilla motivo selecciona mercaderia dafiada
d. Escribe el proveedor y digita la fecha.
e. En la casilla factura, da enter y aparecen las facturas a pagar. Elige la
mas reciente que posea el monto méas grande y la selecciona.
f. Digita el nimero de nota en la casilla nota e introduce la descripcion del
producto en la casilla articulo.
En la casilla cantidad ingresa la cantidad a devolver y da enter.
h. Continua introduciendo todos los productos y en la casilla de monto total
aparece la totalizacion de la boleta.
i. En el espacio para la justificacion especifica: producto dafiado.
J. Selecciona el boton aplicar e imprime el comprobante de la nota de
crédito.
k. Adjunta el documento impreso a la boleta de devolucién y la archiva.

Fin del procedimiento.



Manual de Procedimientos
TEC COOPEATENAS. R.L.

Fluxograma N° 10

Inicio

4
Verifica
Cambios con
Proveedor en
Supermercado

Realiza
Boletas de
Devolucién

Coloca
Mercaderia en
Area de Cambios

4
Notifica al
Proveedor sobre
las devoluciones
al dejar el pedido

4
Revisa con
Proveedor las
devoluciones

4
Entrega
Productos al
Proveedor

Firma Boleta
de Devolucion




@ Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.
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Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 8

DEVOLUCION DE MERCADERIA A PROVEEDORES EN SUPERMERCADO

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

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R, - SDACA ERP (PROVEEDURIAT), Version 2

Giestion de Asistendcia
Iréonloa

Gestion de Asociados
VaCliciites

p, Facturacion e
w

Inventarios

e

ii. Inventario

COOPEATENAS L. - SDACA ERP (PROVEEDURIAT ). Virrsioy

Mennd de Modulas/Imacturaciéan e Inventarios/

Ly Mantenimiento

Q Inventavio
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b. En la ventana de notas de crédito y débito, presiona el botdn nuevo.

n Monto

o aoao

[Ye— l rrcar Moempery Zakr

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

e. Escribe el proveedor y digita la fecha.

Meta de  [CREDITO V Fedw 73010

Moo * Fachra
Proveedor Neto ¥
Antiado
Cartrdas Monte O -
" — ot
Jumtricucion oterencis NI -.. oo
I ]
mpueto
Musto totel
Cances Anular Aghzar Zabr

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

mas reciente que posea el monto mas grande y la selecciona.
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Meage  [CREDITO <l resws  |ZAUI20V
Mt 13- POR MERCADEIUA DARADA i Famws |
Proveedor el |
Artiowk
Casdcies | .0 -
e ™
Antecazen =tal
peesto
Morto lote
Carcelar | adar | Akar | Saw

g. Digita el nimero de nota en la casilla nota e introduce la descripcion del

producto en la casilla articulo.

Pote e oREpiTo S e 230N ANL
L 2 PO MENCADE A DASADA o) Fomnn
Froveses o
—— T S ——————
Coaminl . =i B 0 v
W T =0 — — .

RIEIL AP ‘.-"": et |
TR v
Irsectn
Montw tetel
Cavsaim Ll | A | Baw

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
totalizacion de la boleta.
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J- Enel espacio para la justificacion especifica: producto dafiado.

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

crédito
Netade  |CHED(TO * Feow DAY
Neiss 7+ POR MERCADERIA DARADA * Factrs
Proesecor Nota o
Acticuko
Cartetyd Monto: 0 -
Ioerscaon overvoce RN - v
PROCLCTO DARADD Descurrts
Irgmaesn
Norto sotad
Carcolr Aot Aptcnr wr

. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN
SUMINISTROS

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia IMSM-INV

Rige a partir del:

., . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por: -

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcién General

Consiste en realizar el ingreso de la mercaderia en el departamento de Suministros, de
manera tal que se controle lo que esta ingresando y a la vez que se ingresen los

productos al inventario en sistema.

Objetivo

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

controlada, en el departamento de Suministros.

Unidades y responsables

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

suministros son:

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

e Administrador del Departamento

Alcance

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

e Toda mercaderia debe de ingresar por la bodega del departamento de Suministros.

e Todo proveedor que vaya a realizar un cambio en los precios de sus productos
deberd hacer llevar al Administrador de Suministros la nueva lista de precios con
una semana de anticipacion.

e Elingreso de Mercaderia se realizade 7am.al2m.d.ydela4p.m.

e Los dias de atencion a proveedores son los lunes y martes de 7 a.m. a 12 m.d. y de 1

adp.m.

Formularios y documentos

e Factura de Compra a proveedor.

e Reporte de Ingreso de Compras

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de mercaderia en

Suministros es:

e SDACA

Actividades

1. El Encargado de Bodega recibe al transportista.
2. El Encargado de Bodega verifica el nimero de cajas o bultos y el nombre del
proveedor que hace el envio.
3. El Encargado de Bodega firma y pone la fecha de recibido en la guia del
transportista.
4. El Encargado de bodega revisa la mercaderia contra lo mostrado en la factura:
a. Cantidad y descripcion de producto.
b. Estado del producto.
c. Fecha de vencimiento (si lo tiene).
5. EIl Encargado de Bodega ingresa al sistema y busca el cddigo de los productos que

ingresan, asi:
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a.

Accesa a SDACA y en el menid de mddulos aplica las siguientes
opciones:
i. Facturacion e inventarios
ii. Mantenimiento
iii. Catélogo de articulos
El Encargado de Bodega escanea el codigo de barras del producto o en
su defecto, busca el producto segun sus caracteristicas mediante el boton

buscar y lo selecciona.

Anota en la factura el cddigo corto o largo del producto y si el producto se recibe

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

El Encargado de Bodega almacena temporalmente y de forma ordenada la

mercaderia por proveedor.

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

la Mercaderia al Sistema.

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

compras, para lo cudl,

a.

=

a o

@

Ingresa a SDACA y en el ment de mddulos accesa a:
i. Facturacion e inventarios

ii. Inventarios

iii. Compras de Local
Oprime el botén nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
Digita el numero de factura en la casilla factura #.
En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.
Introduce la cantidad que ingresa
Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién
aplicar bonificacion.
Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y

precio total, con los rubros de la factura.

10. Enlista cada linea de producto con el boton agregar.

11. Si dentro de la mercaderia viene un producto erréneo, el Encargado de Ingresar la

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

crédito por devolucidn, con la firma del Encargado de Bodega y el proveedor.
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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 administracion del
supermercado para su archivo.

13. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

14. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

15. Presiona el boton imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de
compras (Ver Anexo 20).

16. El Encargado de Ingresar la Mercaderia adjunta al reporte una copia de la factura y
la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La
segunda copia la emplea para verificar de los codigos asignados a los articulos.

17. Fin del procedimiento.
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Fuente: EIl Autor
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HOJA DE REFERENCIA 9

INGRESO DE MERCADERIA EN SUMINISTROS AL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de Bodega ingresa al sistema para buscar los cédigos de la mercaderia
entrante, para lo cudl:

a. Entra a SDACA y en el menu de modulos accesa las siguientes
opciones:

i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1
y—-—

o >

L4

Menl de Modulos/

5 Geslion de Asistencia
Técnica

Facturacion ¢
Inventarios

Slstema de Guentas
por Pagar

ii. Mantenimiento

COOPEATENAS R.L, - SDACA ERP (SUMADMIN), Varsion 2010,7

Manu de Modulos/Facturacion e Inventarios/

A Mantenimiento
'

—~

Inventario

Procesos
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iii. Catélogo de articulos

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2i

acturacion e Inventarios/M|

~~ Catalogo de Articulos

Cajas

;’ Swmm Datos personales

b. El Encargado de Bodega escanea el cddigo de barras del producto o en
su defecto, busca el producto segun sus caracteristicas mediante el boton
buscar y lo selecciona.

c. Si el producto se recibe por primera vez, se anota que es codigo nuevo y
se escribe el cédigo de barras.

Selecclone el articulo.. i ‘j_nj | x|

I _] Selaceionar

Busca por! DESCRIPCION

Canoelar

500 Registros.

DESCRIPCION | |STOCK [PCOSTO | PVENT/

0811

23300812 0 804 1279

0 400

Y GREENSEASON P/MANGERA X6BY

2,4-D 60SL 3,5LT BIOQUIM 21650100 0 5571.148 6406,02
2-4-D ABOPAC GALON (TOTEN) 21650101 0 7203 7870
2-4-D AMINACOOQP 60% GALON FEDECOP 21650063 10 7971 Q170
2-4-D AMINACOOP 60% LITRO FEDECOOR 21650065 22 2657 3060
2-4-D GALON (RIMAXIL) 21650060 0 6984 8031.6
2-4-D LITRO RIMAC 21650069 7 2208 2540
2-4-D LITRO TOTEN 21650102 13 2281 2625
20M/GEFT % 13MM FIBRA 23150275 0 316912 4548
7UP 355ml VIDRIO 28120087 0 233 292
7UP LIMON 600ML 652203150 0 375 468,75
A K TRADICIONAL CELESTE 1/4 26055559 0L 727.76 1069.08
A K TRADICIONAL CELESTE GL 26055558 0 253264 372045
A K TRADICIONAL ROSADO 1/4 26055557 af 727.76 1069.08
A~MICSUR CALCIO PLUS LITRO 62201964 0 5830 6705
AK MATE BLANCO 1/4-02400-000-14 26150507 0 809,95 1144,06
AK, TRADICIONAL VER/CELE 3,785 26150502 0, 2029,5 2637 34
AATREX 80 LITRO 21600090 9 7604.97 9750_,J

2. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema accesa a la ventana de ingreso de
compras, para lo cual,
a. Ingresaa SDACA y en el menu de mddulos accesa a:
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i. Facturacién e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1

Gestion de Asistencia
Técnica

Facturacion e
Inventarios

Sistema de Cuentas
por Pagar

ii. Inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). ¥ersion 20

Meno de Modulos/Facturacion e Inventarios/

™. Mantenimiento

% Inventario

Procesos

iii. Compras de Local

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1414

=
g 3

4

Mend de Modulos/Facturacion e Inventarios/Inventario/

W

Exlstenclas en Local wr )  Nota cr
R

Compras de Local

Categorlas

e o o

@

Introduce la cantidad que ingresa

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

aplicar bonificacion.

Oprime el bot6n nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
Digita el nimero de factura en la casilla factura #.

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.
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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 linea de producto con el botén agregar.

Ingreso de compras - 0 neas =18 x|
Feukee Factirn F2-fmeprmmon de Ebquetes #3-Arbasks FiCra ot P-dorow Gidgn
Proveedar | | Locst | MINISTS =l
cuerts | 2 Fecha Facturz #
CondPag | 2 Al
ceagama [ Redongear T Cieils reescar | agregaFa) |
Articula DEeserpoon A A IER w4 Cant Bonificacon Stock: 0.00
I I l 1 | 0 Apiica Bonific. I~
R S—_
ol 3
oo 7
il r
o o 2 > Vant ' 0

Ordeni :J Observacianes |
[ Homo | Soerar | Buscar | rprene | Eritar | Sair | ]

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

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

5. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

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

7. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE MERCADERIA EN CENTRO
AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE CONVENIENCIA

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Cédigo documental

IMCA-INV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcién General

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

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

ingresen los productos al inventario en sistema.

Objetivo

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

controlada, en el Centro Automotriz y tienda de conveniencia.

Unidades y responsables

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

Centro Automotriz y tienda de conveniencia son:

e Encargado de la Tienda

e Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema

e Administrador del Departamento

Alcance

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

e Toda mercaderia debe de ingresar directamente al departamento, ya sea a la tienda
de conveniencia o al centro automotriz.

e Elingreso de Mercaderia se realizade 7 a.m. a 4.45 p.m.

e Los dias de atencion a proveedores son de lunes a viernes de 7 a.m. a12 m.d. y de 1

adp.m.

Formularios y documentos

e Factura de Compra a proveedor

e Reporte de Ingreso de Compras

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion requerido en el procedimiento de ingreso de mercaderia en

Suministros es:

e SDACA

Actividades

1. El Encargado de la tienda recibe al transportista o al proveedor.
2. El Encargado de la tienda verifica el namero de cajas o bultos y el nombre del
proveedor que hace el envio.
3. El Encargado de la tienda firma y pone la fecha de recibido en la guia del
transportista.
4. El Encargado de la tienda revisa la mercaderia contra lo mostrado en la factura:
a. Cantidad y descripcion de producto.
b. Estado del producto.
c. Fecha de vencimiento (si lo tiene).
5. El Encargado de la tienda ingresa al sistema SDACA y en el mend de modulos
accesa las siguientes opciones:
a. Facturacion e inventarios

b. Mantenimiento
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c. Catalogo de articulos
6. El Encargado de la tienda escanea el codigo de barras del producto y anota en la

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

factura el codigo corto o largo del producto. O en su defecto, busca el producto
segun sus caracteristicas mediante el boton buscar y lo selecciona.

a. Si el producto se recibe por primera vez, se anota que es c6digo nuevo y

se escribe el cddigo de barras.

El Encargado de la tienda almacena temporalmente y de forma ordenada la
mercaderia por proveedor.
El Encargado de la tienda traslada las copias de las facturas al Encargado de
Ingresar la Mercaderia al Sistema.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa a SDACA y en el menu
de mddulos accesa a:

a. Facturacion e inventarios

b. Inventarios

c. Compras de Local
Oprime el botén nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
Digita el nimero de factura en la casilla factura #.
En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.
Introduce la cantidad que ingresa
Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién aplicar
bonificacion.
Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio total,
con los rubros de la factura.
Oprime el bot6n agregar para enlistar cada linea de producto.
Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el botdn editar y ajusta la factura.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.
Presiona el boton imprimir para obtener dos copias del reporte de ingreso de

compras.
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20. El Encargado de Ingresar la Mercaderia adjunta al reporte una copia de la factura y
la archiva por mes, para llevar el control de las facturas pendientes de pago. La
segunda copia la emplea para verificar de los codigos asignados a los articulos.

21. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N° 12
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Fuente: EI Autor
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HOJA DE REFERENCIA 10

INGRESO DE MERCADERIA DEL CENTRO AUTOMOTRIZ Y TIENDA DE
CONVENIENCIA AL SISTEMA SDACA

1. El Encargado de la tienda ingresa al sistema SDACA y en el mend de mddulos

accesa las siguientes opciones:

a. Facturacion e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Versidn 2010.70.1

V-

s >

Ment de Madulos/

on de Asistencia
Técnica

Inventarios

Slstema de Cuentas
por Pagar

Mant de Modulos/Facturacian & nventarios/
' Mantenimiento
'

=~

Inventario

Procesos
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c. Catélogo de articulos

Cajas

Datos personales

2. EIl Encargado de la tienda escanea el codigo de barras del producto y anota en la
factura el codigo corto o largo del producto. O en su defecto, busca el producto
segun sus caracteristicas mediante el botdn buscar y lo selecciona. Si el producto se

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

barras.
o x|
Filtrado por categorias v busgueda por codigo de barra
| | céd. |
I Huevo
Codigo Aticulo I Cambiar | Desc.ConaI
Descripcidn larga I EElE]
Marca | | Stock:0.00
Codigo de Proveedor. Adregar | 0 Buscar
Detalle T Frecio T ImpuestosiOtros T Imagenes T Lista
Editar
Unidad Med | 2 reg: Proximo Sugerido:

Cant XMayar IU— st
Ll Ing. Céd. Alternos °||||!L||||| | e

Especificacidn:

=
[

Creado
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Seleccione el articulo.. = ] AJ.:LEJ

I Seleccionar

Busca por! DESCRIPCION

Canoelar

500 Registros.

DESCRIPCION | CODIGO [BTOCK [PCOSTO | PVENTA ﬂ

Y

Y GREENSEASON P/MANGERA KOBY 23300812 804 1279

0
2,4-D 605L 3.5LT BIOQUIM 21650100 0 5571148 6406.82
2-4-D ABOPAC GALON (TOTEN) 21650101 0 7203 7870
2-4-D AMINACOQP 60% GALON FEDECOP 21650063 10 7971 Q170
2-4-D AMINACOOQP 60% LITRO FEDECOOPR 21650065 22 2657 3060
2-4-D GALON (RIMAXIL) 21650060 0 6984 8031.6
2-4-0 LITRO RIMAC 21650069 7 2208 2540
2-4-D LITRO TOTEN 21650102 13 2281 2625
20M/BEFT % 13MM FIBRA 23150275 0 316912 4548
7UP 355ml VIDRIO 28120087 0 233 292
7UP LIMON 600ML 62203150 0 375 468,75
A K TRADICIONAL CELESTE 1/4 26055559 0L 727.76 1069.08
A K TRADICIONAL CELESTE GL 26055558 0 253264 3720.45
A K TRADICIONAL ROSADO 1/4 26055557 0} 727.76 1069.08
A~MICSUR CALCIO PLUS LITRO 62201964 0 5830 6705
AK MATE BLANCO 1/4-02400-000-14 26150507 0 80995 1144,06
AK, TRADICIONAL VER/CELE 3,785 26150502 0, 2029,5 2637,34
AATREX BO LITRO 21600090 9 7604.97 8750_._1

3. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa a SDACA y en el menu
de mddulos accesa a:

a. Facturacion e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1

Mend de Modulos/

"8 . Gestion de Asistencia

Técnica

Facturacion e
Inventarios

Sistema de Cuentas
por Pagar
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b. Inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). ¥ersion 20

Mend de Madulos/Facturacion e Inventarios/

. Mantenimiento

%Inventario

Procesos

c. Compras de Local

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 201070141+

os/Facturacion & Inventarios/Inventario/

Exlstenclas en Local —_' Nota cr
Pl

%

Compras de Local

L5
L

Cateqgorlas
proveed

Oprime el botén nuevo e ingresa el nombre del proveedor.
Digita el numero de factura en la casilla factura #.
En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

Introduce la cantidad que ingresa

© N o g &

Digita las bonificaciones en caso de que estas existan y oprime la opcién aplicar
bonificacion.

9. Verifica que coincidan fletes, utilidad, precio unitario, descuento y precio total,
con los rubros de la factura.

10. Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.
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Ingreso de compras - 0 ineas =18 x|
Aruder Factirs  FI-Bemprenon de Ehguetes  F3-Artouin  Folraw note  F-Agwor Cédgn
Proveecar | | Locat [ P — B
Cuents | B Fechs Factura #
condPag | e b
coagara | Redongear T =fils Rerescar | agregaFa) |
Articuia Descrpcon IvA [Tpr  &amao, £ Cant. Bonificacon Stock: 0.00
l l I 1 I 0 Apiics Sonific. [
Detalles 1 Totakes
rescnos [ 0 {E]lACTE SRTEEA |
waa[ o0 Sl
ppcatatat| 0 mcwme[T g
- 3
] gl
TEE r
o »f = E I 0

orten| | Observacianes |
Ii—iu?v—o I Horar I Buscar l \mprimir [ Edtar l sair I Aig] |

11. Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al

Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si no
coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

12. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el boton guardar, el
botdn aplicar. Completa el ingreso, oprime si en actualizar los precios y no imprime
las etiquetas.

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

14. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN LA
ESTACION DE SERVICIOS AUTOMOTRICES

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia RCES-INV

Rige a partir del:

, . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por: -

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

El proposito primordial de este procedimiento es garantizar que la cantidad de
combustible comprada corresponda con la recibida en la Estacion de Servicios
Automotrices, y a la vez ingresar dichas cantidades a la base de datos de los sistemas

gue se manejan.

Obijetivo

Brindar un soporte para el ingreso de los combustibles a la estacién de servicios
automotrices, de una forma ordenada, eficiente, controlada y que permita la mayor

seguridad posible en el proceso.

Unidades y responsables

e Administrador de la Estacién de Servicios

e Encargado de Ingresar la Mercaderia en el departamento

Alcance

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

a la Empresa designada para el transporte de combustibles.
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Politicas

e Es responsabilidad del Administrador velar porque el procedimiento de recibo de
combustibles se lleve a cabo de manera controlada y garantizando la seguridad en
todo momento.

e Es responsabilidad del transportista acatar los procedimientos establecidos para el
recibo de combustibles, que garanticen la seguridad del proceso.

e Es responsabilidad del Administrador impedir en el &rea de descarga el paso de
personal ajeno a la estacion.

e Es responsabilidad del Administrador verificar que ninguna persona esté fumando y

que el motor del camion transportista se encuentre apagado.

Formularios y documentos

e Factura del proveedor

Sistemas de Informacién

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

son:

e SDACA
e ALVICGAS3

Actividades

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

2. El Administrador de la Estacion realiza el pedido basandose en la cantidad medida.

3. El Administrador de la Estacion desaloja del area de descarga cualquier vehiculo u
objeto que impida la operacion normal de descarga.

4. EIl Transportista ubica el camion cisterna en el area de descarga.

5. El Administrador de la Estacion coloca los extintores correspondientes, en los
lugares respectivos.

6. EIl Transportista coloca estratégicamente el extintor del camion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

El Administrador de la Estacion coloca el sistema de eliminacion de estética al
camion cisterna.
El Administrador de la Estacién ubica los rétulos preventivos en el area de descarga.
El Administrador de la Estacion inspecciona que los marchamos de los
compartimientos, tanto el superior como el inferior se encuentren en buenas
condiciones, de lo contrario lo notifica al Subgerente.
El Administrador de la Estacion verifica que los nimeros del marchamo coincidan
con los que especifica la factura, si no coinciden se informa al Subgerente.
El Administrador de la Estacion comprueba que las chapas indicadoras del nivel en
los compartimientos del Camidn Cisterna estén cubiertas por el combustible, de lo
contrario se notifica al Subgerente.
El Administrador de la Estacion revisa que las argollas de las tapas de la descarga de
combustible estén en buen estado y bien soldadas.
El Administrador de la Estacion mide la existencia del tanque de almacenaje y anota
las cantidades en la bitcora de control de cantidad de combustible.
El Administrador de la Estacion verifica que la conexion de las mangueras se haga
de tal manera que los acoples estén bien colocados para evitar derrames.
El Transportista abre la valvula de la linea de vaciado del tanque cisterna.
Terminada la descarga de todo el tanque del camién cisterna el Administrador de la
Estacion escurre las mangueras en el contenedor de derrames.
El Transportista desconecta las mangueras y tapa las bocas de llenado.
El Administrador de la Estacion mide nuevamente la existencia del tanque de
combustible y realiza la diferencia con la cantidad anterior, el resultado debe
coincidir con la cantidad recibida.
El Transportista recoge sus mangueras y conos.
El Administrador de la Estacién retira los rétulos preventivos del area de descarga.
El Administrador de la Estacion guia al transportista en la salida de este de la
Estacion con seguridad.
El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa la factura, asi:
a. Accesaa SDACA y en el menld de médulos accesa a:
i. Facturacion e inventarios
ii. Inventarios

iii. Compras de Local
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Oprime el boton nuevo.

Ingresa el nombre del proveedor.

Digita el numero de factura en la casilla factura #.

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.

Introduce la cantidad que ingresa.

Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los
rubros de la factura.

Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.

Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si

no coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

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

sistema.

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

sistema de la Estacién Automotriz, asi:

a.

=

o o

e.
f.

g.

Ingresa a ALVIC GAS3y accesa a:
i. Compras
ii. Comprobantes
Con click derecho elige nuevo comprobante carburante.
Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE
En la ventana de comprobante de compra ingresa el nimero de factura.
Ingresa al buscador de la casilla cddigo y selecciona el producto.
Digita la cantidad de combustible.

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

25. Guarda la informacion del sistema ALVIC GAS 3.

26. Fin del procedimiento.
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Ingresa la Factura
al Sistema
SDACA

!

Guarda y Aplica
Datos en el
Sistema

I

Ingresa la Factura
al Sistema ALVIC
GAS3

A

Guarda Datos en el
Sistema ALVIC
GAS 3

Fin

Fuente: EI Autor
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1.

HOJA DE REFERENCIA 11

INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL
SISTEMA SDACA

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema ingresa la factura, asi:
a. Accesaa SDACA y en el mend de modulos accesa a:

i. Facturacion e inventarios

COOPEATENAS R.L. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 2010.70.1

F
3
‘?'
Menl de Modulos/
"8 Gestion de Asistencia

Técnica

Facturacion e

o g
e

‘,’1 Inventarios

<

Sistema de Cuentas
por Pagar

ii. Inventarios

COOPEATENAS RL. - SDACA ERP (SUMADMIN). Yersion 201

_,"'-\ Mantenimiento

ﬁ Inventario

Procesos
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iii. Compras de Local

COOPTATENAS R4, - SDACA TRP (SUMADMIN). Yersidn 2010, 70,143
-

) de Modulos/Facts

Existenclas en Local A Nota cre
Q/ COMpras

i i Compras de Local Requisic

Cotegorias

b. Oprime el botdn nuevo.

c. Ingresa el nombre del proveedor.

d. Digita el nimero de factura en la casilla factura #.
e.

En la casilla articulo ingresa el codigo del producto.
f. Introduce la cantidad que ingresa.
g. Verifica que coincidan fletes, utilidad, descuento y precio total, con los

rubros de la factura.

h. Oprime el boton agregar para enlistar cada linea de producto.

Ingreso de compras - 0 lineas

=181x]
Arvda Factura  F2-Retmpresion de Etiquetas  F3-Articulos  F4-Crear nota  FS-Agregar Codio
Proveedor | | Local | =l
cuenta | | Fecha: Factura #
CondPag | [pamaraia 7] |
céuBarra | Redondear ™ Credi € Refrescar | Agregar(F9)
Articulo Descripcion IVA [Tgr | (Sonads € Cant Bonificacion Stock: 0.00

| v | o Aglica Bonific. I~
Detalles 1 Totales

| —— i)
Omed _'_"_J Opservaciones |

Nuevo Barrar | Buscar | imprimir | Editar I Salir | Aglicar l

Introducidos todos los productos, el Encargado de Ingresar la Mercaderia al
Sistema, verifica que el monto total coincida con el presente en la factura. Si
no coincide presiona el boton editar y ajusta la factura.

El Encargado de Ingresar la Mercaderia al Sistema oprime el botén guardar,
el boton aplicar.
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INGRESO DE COMBUSTIBLES DE LA ESTACION AUTOMOTRIZ AL
SISTEMA ALVIC GAS3

1. El Encargado de Ingresar la Mercaderia al sistema incluye la cantidades en el
sistema de la Estacion Automotriz, asi:
a. Ingresaa ALVIC GAS3y accesa a:
i. Compras

ii. Comprobantes

* GAS)

Aechivo Edcdn  Cotblogos Comgeos Verdas Cajs TPV E Regortes  Tras Morkor  Precios Ventara 7

SHE 9 PIPES > o005 HE GIE %

e Edodn Calsiom Cogem Sl Cape DY Saples Ppwrter Tresposce Mot Moo Vesteew |

CHE W VEA s % p30 FE WAE D

o Ll 1 REcorE T 1 stao0n Oe Senvko Conpoamays X
T A U004 5306 4 1 RECOFE S2N6S 1 £dacon e Seven Cocomemns: X
ness L OLBI00 8 22 1 RECOPE EG20 L3620 1 Enocin de Sowen Tocpteoman X
don o T WOLZII0 8 20 4 1 RECOR T 1z T Latscn e Saoviio Cocpeateams
:lm'ﬂ 4478 FONEI0 05 30T 4 1 RECORE LX) L 1eds o3 1 Estacon de Sevoo Cocosesensn X
Jeanoniz 5 WOLI008 3324 1 RECDPE R LAl | E st de Eomoio Cocomams ¢
] oo OIS0 08 10X 4 1 hecndy 7 s ranss 1 Latacin o Swveio Copaatensn X
: RT3 5T WOLM006 BNy 1 RECOFE 83226 R0 1 £stacon de Sewvewo Conpeotenn
_Jwsie o WSRO R0 1 RECDRE T8 Tennn 1 Eatandn de Sanviol Cooommas.
N s o WMo Ry 1 RECDM LR L-E N LR 1 Liacon de Leveo Copesns. X
_Jsaore QoLr BOKA00 3219 \ RELDRE 42554 42358 1 Sstain e Sovvcio Conpostonsn ¢
_|vn7r < TWONRI0 IRy 1 RECORE e (el T E 140 O Seovicws Cocpnmans <
R 4l A0 TONR0 1R 830 4 1 RECOFE En 1t 1 Exdacon e Sevew Coopeemns X
L] s TOA0 R 1 RECDSE 22k 17259% 1 Sobacdn e S Doopoiensn X
A oy TUON/I008 €207 4 1 nicon 1 en0n 1000 1 Litacn o Sewveio Conpeamenss ¢
:ml @8 TS0 1 RECOPE N9 100 9% 1 Estacon de Sevco Comprasenn. &
| evooesz e VAOLZR000 75 ¢ \ RECDE szn 4STR27s 1 2 otaon O Sevvai) Coopommass X
Jamxnns e A0SO W0 1 hecose 2000 Lo 1 Litacin de Samveio Conpasmass. ¢
e Lk TOL000 309 1 RECO*E AN 1 1 Eshactn de Seveo Compestenn ¢
_| s % OO MTIE 1 RECORS 1| anw 1 £ 128000 de Sanvoi) Coopmmmen
i Liis 3 s 00041018540 ¢ 1 AEC0RE B31 R ) 1) 1 Lxtacon de Sevico Loopesns:
Mewonm  ase [vowtiomsia] | RECDE BENAT) LE047) 1 Zihactn de Sewn Covpearesin -
lvmm [Erepen Fonot [Pecomd [weoer
) oEstl ET T
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Ingresa a la casilla de proveedor y selecciona RECOPE

o o

En la ventana de comprobante de compra ingresa el nimero de factura.
Ingresa al buscador de la casilla cddigo y selecciona el producto.

Digita la cantidad de combustible.

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

o «Q —H @

Oprime el boton guardar.

# Comprobante compra

1+ Datos | 2 Dazcagas | 4 - Histdrizo comprabartis |

Provaadar Marmbie Farma pago
[1 . |FECarE alll
Doourmento compra Cantro lagistion I
[45456 I [ =] @ || Establ. racepeién
Fecha I I ;I Ih-&taeu:-n de Serviclo Coape. -I

20/04/2010 - |

G D am <4 L |

Cédigo Froducta |Tanq£| |Cantid£d[r|F'ruciu |Iﬂpurtu |I\«"A | [rm p———1
|"| j Incidancia [

I\, producta + I u]

Pracia flate | Imiparte flate +| 0
v flate I 0.00 % I ¥4 flate - I o
Frecio Y4 et flets I I, % ret, flete = I u]
Fracio bonif, merms | Imp, borif, memma = | 0

Total comprobarts I 0

& &

2. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y APROBACION DE

MATERIALES DE OFICINA'Y OTROS

Revisado y Aprobado por:
Gerencia

Revisado y Aprobado por:
Subgerencia

Elaborado por:
Gabriela Hernandez

Leido y conocido por:

Codigo documental

SYAM-PRV

Rige a partir del:

Mes de de 2010

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

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

empleados del &rea administrativa y los administradores de los departamentos, cuando

requieran solicitar materiales de oficina y otros.

Objetivo

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

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

el desarrollo de las labores.

Unidades y responsables

e Encargado de Proveeduria

e Administradores de los departamentos

e Empleados del &rea Administrativa

Alcance

Lo estipulado en este documento es aplicable a todo el personal administrativo y de
oficinas de COOPEATENAS R.L.
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Politicas

e Todo empleado que requiera solicitar material de oficina u otro debe hacerlo
mediante previa solicitud en el sistema.

e Toda solicitud debe ser aprobada por el Jefe Inmediato.

Formularios y documentos

e Solicitud de Materiales.

e Comprobante de Entrega de Material.

Sistemas de Informacién

El sistema de informacion empleado en el procedimiento de solicitud y aprobacion de

materiales de oficina y otros es:

e SDACA

Actividades

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales (Ver Anexo 18) en el
sistema, para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de médulos selecciona:
i. Gestion de compra de suministros
ii. Procesos
iii. Solicitud de materiales
b. En la ventana de solicitud de materiales oprime el botdn nuevo.
c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que

desea generar la solicitud.

o

Oprime el boton seleccionar.
En la casilla articulos da enter y el nombre del articulo a solicitar.
En la casilla cantidad digita el nimero de articulos que requiere.

Oprime el bot6n agregar y guardar.

o Q —H~ o

Emerge ventana ¢desea imprimir la solicitud? Oprime NO.

Selecciona el boton 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. Ingresaa SDACA y en el menu de modulos accede a las siguientes
opciones:
i. Gestion de compras de suministros
ii. Procesos
iii. Aprobacién de solicitud
b. En la ventana de aprobacion de solicitud da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botén
seleccionar.
c. Marca la opcion de aprobar o rechazar la solicitud.
d. Oprime el botdn aplicar y aceptar.
4. El Jefe Inmediato notifica al empleado sobre la aprobacién de la solicitud.
5. El Encargado de Proveeduria entrega el material solicitado.
6. EIl Encargado de Proveeduria registra la entrega en el sistema:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el ment de modulos accede a las siguientes
alternativas:
i. Gestion de compras de suministros
ii. Procesos
iii. Registrar entregas
b. En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud en cuestion.
c. Marca la opcion de entregado totalmente.
d. Oprime el boton guardar y seguidamente el boton Si.
7. El Encargado de Proveeduria imprime el comprobante de entrega.
8. EIl Encargado de Proveeduria 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

Colaborador Solicitante Jefe Inmediato Encargado de Proveeduria

Realiza
Solicitud en el
Sistema

i

Informa al Jefe
Inmediato Sobre
Solicitud
Generada

[

v

Revisa
Solicitud en el
Sistema

Solicitud?

Notifica al Notifica al
Colaborador que Colaborador
Solicitud fue sobre
Negada Aprobacion de
Solicitud

v
Entrega
Material

Solicitado

I

Registra la
Entrega en el
Sistema

Imprime
Comprobante de

Entrega

Archiva
Comprobante

Fuente: El Autor
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SOLICITUD Y APROBACION DE SOLICITUD DE MATERIALES Y OTROS

1. Cada empleado debe realizar la solicitud de materiales en el sistema, para lo cual:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de modulos selecciona:

i. Gestion de compra de suministros

Control de Cdaentas
Bancanas

— — ~ :W—» -
Emisiony Control de
s Cheqgues

Administracion e
Recursos HUMAaANoOs

- ———————
Gestion de Servicios
especiales

Gestion de Compra de

"w;"‘ﬁ Suministros

ii. Procesos

SUACA LI BANCOSDY L. Yernka 2009

—
Mantenimiento

s

" j Frocesos

Informes
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iii. Solicitud de materiales

COOPEATENAS R.L SDACA ERP {(BANCOSO1 ). Yersidn 2¢

—
Solicitud de Materiales

N [

Aprobacion de Solicitud
de Materiales

o Registrar Entregas
-2

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

Solicitud de Materiales

F2:-Reimprasion  F3-Elminar Linea  F4-Modificar Linea

Solicitud | Fecha Solic. 1A/04/2011

Departamento || 0700 =]  Requerido para [T 00T ]

Solicitante | |

Justificacion I

[ | st

| b Cantidad |Anticulo |Descripeion |Precio

Buscar | [mprimir | I
c. En la casilla solicitante oprime enter e ingresa el nombre de la persona que

desea generar la solicitud.

d. Oprime el boton seleccionar.



Manual de Procedimientos
COOPEATENAS. R.L.

Buscador 1 =]
NOMBRE | _ Buscar |
NOMBRE IDENTIFICACION ‘
DAN RICARDO CHAVES RAMIRE 2 206310924

ADRIAN ALBERTO SIBAJA QUESADA 206120975

ADRIANA GONZALEZ HIDALGO 113560738

ALCIDES GONZALEZ CHAVARRIA 202770375

ALEJANDRO NARANJO MENA 205900863

ALEXANDER JESUS LIZANO JIMENEZ 204140831

ALEXANDER JESUS RAMIREZ SUAREZ 206600917

ALEXIS MORA SOLIS 203260397

ALEXIS OUIROS MEZA 900890356

ALONSO ALBERTO BLANCO DELGADO 204720678

ALVARO ESTEBAN SOLANO ELIZONDO 112670468

ALVARO GERARDO DE JE GUERRERO ESPINOZA 107070122

ANA LIDIA ULATE MATAMOROS 205850743

ANDREA MARIA BENAVIDES CAMPOS 206790454

ANDRE| GERARDO AGUERO GONZALEZ 206500633

ANDRES MARTIN RODRIGUEZ ARCE 206440559

ANDRES VIOUEZ VALERIO 206590457

ARI FT NAMARIS Al VARANO CAMPNOS 112R7N42R .'_J
2 60 registros encontrados. Seleccionar | Cencelar |

e. Enlacasilla articulos da enter y el nombre del articulo a solicitar.

Seleccione el articulo ,- Hh ”x

j Busca por; DESCRIPCION |
IALMOHADILLA PARA SELLOS 118 a64 3
[AMPO CARTA T-832 148 886,41 6
[AMPO  T-835% OFICIO 158 873,13 0
|AMPO 1/2 OFICIO T-823 15 941 62
AMPO T-817 136 716 12
|ARCH, ACORDEON 1/2 CARTA 17 1295.4 o
[ARCH. ACORDEON OFICIO 103 1966.13 0
BLOCK DE FACTURAS 227  414.72 5
|BLOCK DE VALES PAQ, 3 UNID sa 103,7 7
[BLOCK LISO BOND 1/2 CARTA 22 247.65 5
[BLOCK RAYADO COMUN CARTA 80 HIS DRC 59  426.3 0
[BORRADOR BLANCGO SHINE 14 106.07 8
BORRADOR DE PIZARRA ARTLINE MAGNETICO 26 459,38 0
|CAJA DE CHIINCHES 50 UNID 211 93.02 5
|(CAJA DE CLIPS COLOR 102 129.78 5
|CAJA DE CLIPS CORRIENTE 100 og 3
|CAJA DE CLIPS JUMBO 101 369 6
|CAJA DE CLIPS MARIPOSA 71 413.4 3
(CAJA DE GRAPAS 23/10 202 650 2

Registro 1 de 194

=l
Seleccionar l Cancelar |

f. En la casilla cantidad digita el nimero de articulos que requiere.

g. Oprime el botén agregar y guardar.
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Solicitud de Materiales

Soficitud koss FechaSolic  [14042010 >
Departamento [1 - CONTABILDAD =] Requendopara [14042010  ~]
Solicitante | |

Justificacion |

Detalle de la Solictud

Articulo Descripcidn Cantidad Precio
Cantidad en existencio. Agregar l
Cantidad Asticulo Descnpcidn Precio

IAMPO CARTA T-832

g | oo | oo | v |

Cancelar

h. Emerge ventana ¢desea imprimir la solicitud? Oprime NO.
i. Selecciona el botdn salir.

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

a. Ingresaa SDACA y en el menu de modulos accede a las siguientes
opciones:

i. Gestion de compras de suministros

~ Control de Cuentas
Bancarins

C— —
Emisiony Control de
L Cheques

B Administracion e
Recursos HUManos

S a—
Gestion de servicios
especiales

_" Gestion de Compra de
\,;E) Suministros
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ii. Procesos

COOPTATIENAS BRI SOACA 1R (BANCOSO1 ). Yerskin 200

——
. Mantenimiento

>

"' Profesos

-
e Informes
~

i g

iii. Aprobacion de solicitud
COOPEATENAS R.1 SDACA ERP (BANCOSO1). Yersion 2¢
e—

5 /85

- - — 2
Solicitud de Materiales

g )

Aprob;c-ién.d-c-SolicTt-ud
de Materiales

= Registrar Entregas
A

-4

0

En la ventana de aprobacion de solicitud da enter en la casilla solicitud y
selecciona la solicitud realizada por el empleado oprimiendo el botén

seleccionar.

Aprobacion de Solicitud de Materiales

Faltantes Inv.  Aprobar Todas

Dpto. |1 - CONTABILIDAD =] solicitud: |

~Solicitud

Fecha Solic. | Requerido para |

Departamento l

Solicitante | I

Justificacion I

: » Cantidad Articulo \.Descripcibn j;Precio

& Aprobar salicitud (* Rechazar salicitud Anlicar Nueva Salir




Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.
I Busca por: CODIGO

2053 112870420 ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
2054 206430709 CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
2085 112870426 ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
2056 206430709 CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
2057 206430709 CASTRO GONZALEZ JOSE ROBERTO
2058 60362018585 RAMIREZ SUAREZ JOSUE DE LOS ANGELES
2059 206090790 VARGAS ZUMBADO DIEGO ALONSO

2063 112870426 ALVARADO CAMPOS ARLET DAMARIS
2067 203300440 BENAVIDES HERNANDEZ JULIO ANTONIO
2068 111950240 GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

2070 205670150 PEREZ BARRANTES WENDY PAMELA

2071 206090790 VARGAS ZUMBADCO DIEGO ALONSO

2072 106560451 VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE LOS
2073 111950240 GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

2076 111950240 GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

2077 111950240 GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

2078 203100147 ROJAS ROJAS MARIANA

2084 206420529 ARRIETA SANCHO JAIME ANDRES -

2085 206420529 ARRIETA SANCHO JAIME ANDRES ;l
Registro 0 de’'21 seleccionar | cancelar |

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

d. Oprime el botdn aplicar y aceptar.

Aprobacion de Solicitud de Materiales

Fakantes Inv. Aprobar Todas

Dpto. [1- CONTABILIDAD =] Solicitud: EEEE)

~Solicitud

Fecha Solic. EEEm Requerido para Eﬁm

Departamento |1 - CONTABILIDAD
Solicitante | |

Justificacion |

Cantidad Articulo Descripcion Precio

20 15 PO 1/2 OFICIO T-823 41

@ Aprobar solicitud " Rechazar solicitud Aplicar | Nueva l Salir |

3. El Encargado de Proveeduria registra la entrega en el sistema:
a. ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos accede a las siguientes

alternativas:
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i. Gestion de compras de suministros

Control de Cuentas
Bancarias

" Emision y Control de
o Cheques

.  » Administracion de
e T Recursos HUManos

S —
Gestion de servicios
especiales

Gestion de Compra de

- ~- =
\,4 » Suministros
i

o

ii. Procesos

—
Mantemnimiento

l

2 j Profesos

Informes

-
Solicitud de Mateniales

—Apl ob;c':én-_d::-Solichud
cde Materinles

Registrar Entregas

En la ventana entrega de materiales da enter en la casilla solicitud y

selecciona la solicitud en cuestion.
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M Seleccione la Solicitud

|cooiGo = Buscor |
[CODIGO REQUERIDO PARA DEPARTAMENTO |SOLICITANTE jal
52 290972008 |SUMINISTROS |

1027 03/07/2008 ASISTENCIA TECNICA RODRIGUEZ MORERA JOSE LEOPOLDO

1033 06/07/2003 BENEFICIO AVILA HERRERA CHRISTIAN JOSE

1035 07/07/2009 BENEFICIO AVILA HERRERA CHRISTIAN JOSE

1058 16/07/20098 CONTABILIDAD ALVAREZ DELGADO CINDY LEONOR

1162 18/08/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L.

1204 25/08/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERA KATHIAMARIADE L

1254 08/09/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERA FATHIAMARIA DE L.

1351 25/09/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L

1358 28/09/2009 CONTABILIDAD GARCIA MORERA MARIA FERNANDA

1407 08/10/2009 RECEPCION ALVARADO MADRIGAL KARLA STEPHA

1429 14/10/2009 CONTABILIDAD GARCIA MORERA MARIA FERNANDA —

1638 30/11/2009 CONTABILIDAD PEREZ BARRANTES WENDY PAMELA

1654 04/12/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERAKATHIAMARIADE L.

1677 08/12/2009 SUMINISTROS BENAVIDES HERNANDEZ JULIO ANTO

1695 11/12/2009 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERA KATHIA MARIA DE L
o 1874 01/02/2010 CONTABILIDAD VILLEGAS SOLERAKATHIAMA]R!ADE L—,J,:I
< »
___] 22 reqistros encontrados Seleccionor I Cancelar I

c. Marca la opcion de entregado totalmente.

d. Oprime el boton guardar y seguidamente el botén Si.

Entrego de Materioles

Devolucones
Filtrar pot

Solictudes sprobadas

Solicitud Rosz
Departomenta |1 - CONTABILIDAD

Detallo de o solcitud

[PERFORADORA 20H 14

| Guerder | pometa | jmprimic |+|  Sou

4. Imprime el comprobante de entrega.
5. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Revisado y Aprobado por: | Revisado y Aprobado por: Cédigo documental

Gerencia Subgerencia CBYS-PRV

Rige a partir del:

. . Mes de de 2010
Elaborado por: Leido y conocido por:

Gabriela Hernandez

Preparado para COOPEATENAS R.L.

Descripcion General

Consiste en realizar las compras internas de materiales y otros, segin una consecucion

de actividades preestablecidas para su mejor realizacion.

Objetivo

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

la realizacion y control de las compras internas.

Unidades y responsables

e Encargado de Proveeduria

Alcance

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

Politicas

e Es responsabilidad del Encargado de Proveeduria contemplar minimo tres

proveedores diferentes antes de realizar la compra.
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e Es responsabilidad del Encargado de Proveeduria buscar las opciones de compra

que resulten de mayor conveniencia.

Formularios y documentos

e Cotizacioén del Proveedor

e Factura de Compra

Sistemas de Informacioén

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

servicios es:

e SDACA

Actividades

1. El Encargado de Proveeduria contacta con distintos proveedores para obtener
informacion sobre la compra del bien o servicio.

2. EIl Encargado de Proveeduria solicita a los proveedores el envio de cotizaciones, via
correo electrénico o por medio de fax.

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

4. El Encargado de Proveeduria evalUa las cotizaciones, considerando:
a. Elprecio
b. Marcas
c. Garantias
d. Tiempo de entrega

El Encargado de Proveeduria elige la opcion méas conveniente.

El Encargado de Proveeduria realiza el pedido.

El proveedor efectua la facturacion y el envio de la mercaderia.

El Encargado de Proveeduria recibe la mercaderia.

© © N o o

El Encargado de Proveeduria revisa que la mercaderia sea la solicitada y que se
encuentre en buen estado.

10. El Encargado de Proveeduria incluye la factura al sistema, asi:
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Ingresa al sistema SDACA y en el ment de moédulos accesa:
i. Gestion de compra de suministros

ii. Procesos

iii. Ingreso de mercaderia.
En la ventana de ingreso de mercaderia y oprime el boton nuevo.
En la casilla proveedor ingresa el nombre del proveedor y lo selecciona.
En la casilla cuenta accesa el nUmero de cuenta asignado automaticamente
para el proveedor.
Marca la opcion de contado o crédito segin sea el caso. Si es de crédito
digita el nimero de dias habiles para realizar el pago al proveedor.
Ingresa el nimero consecutivo de la factura en la casilla No de factura.
Escribe el nombre del articulo comprado.
Digita el nimero de articulos comprados.
En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la
factura.

Oprime el bot6n agregar.

11. Guarda y aplica la informacion ingresada al sistema.

12. Fin del procedimiento.
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Fluxograma N° 15

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Encargado de Proveeduria Proveedor

Inicio

4

Contacta
Proveedores

v

Solicita Envia de
Cotizaciones

Compara
Cotizaciones

Elige Proveedor
para Compra

Ejecuta la
Facturacion

Realiza Envia
de Mercaderia

v

Recibe
Mercaderia

v

Revisa Estado
de Mercaderia

4
Ingresa
Mercaderia al
Sistema

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 Proveeduria incluye la factura al sistema, asi:
a. Ingresa al sistema SDACA y en el menu de mddulos accesa:

i. Gestion de compra de suministros

Control de Caentas
Bancariss

—_— - P — W
Erusion v Control de
P CIheqguies

Administracion e
Recursos Humanos=s

SGestion e Sarvicios
cespoeciales

Gestidn de Compirna cde
Suministro=s

ii. Procesos

COOPLATENAS R.L.  SDACA LRP (DANCOSO1). Version

ulas/AAast lor de Compra cls

-
Mantenimiento

—_— — —— - e e

q" :, Procesos

Informes

g-

-
iy
f
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iii. Ingreso de mercaderia.

o g i - - r
= Solicitid de Cotizacion
de Materiales

leygroso o Nercadaria

Fidesky Factirn  FIOmnw Lrss  Fadocicw Lnss  PRaAgegw Codgo  Pe-Atodes  FT-Craw nots

Promedor | [ Fooha: [T B
Conrta | S1 Ns Factuns
Obeary | r
Cend Pagn | I
Asticyle Descnpoidn Cantided Prsvio Conta % VA % Dest FhtaOno Frec Telal
| | I | op P ol 0
» Coamti  Asiculo Descripoce PrecUnt VA Desc  FesiOvs  Prec Tomd
Aglea
Local [ -] Subtatal
Dpto | R AR O :] Descuenio
Chodan # = lrgueitos
FlsanDtro
Dnm‘ Boowr | Buscm | mpnmer [ Ednwr l San ’ ’ Totsl

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

En la casilla cuenta accesa el nimero de cuenta asignado automaticamente
para el proveedor.

Marca la opcion de contado o crédito segin sea el caso. Si es de crédito
digita el nimero de dias habiles para realizar el pago al proveedor.

Ingresa el nimero consecutivo de la factura en la casilla No de factura.
Escribe el nombre del articulo comprado.

Digita el numero de articulos comprados.

En la casilla precio costo se escribe el precio unitario que se especifica en la
factura.
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j.  Oprime el boton agregar.

k. Oprime el boton guardar y aplicar.

Ingreso de Mercaderfa E”’E_\
F2-Aredar Factura F3-Elminar Linea  F4-Modificar Linea  FS-Agregar Codigo  Fé-Articulos  F7-Crear nota
Proveedor l I

Fecha: [14/042010 |

Cuenta | ~] N Factura
Observ. | " Credito
Cond.Pago [

Cantidad Precio Costo % IVA % Desc. Flete/Otro  Prec.Total
[t [ op P 0 0

@ Contado
Agregar
Articulo Descripcion

» Canti.. Articulo Descripcién PrecUnit  (IVA Desc. Flete/Otro  |Prec.Total
Aplica a
Local | ] Subtotal
Dpto. |1 - CONTABILIDAD ~ Descuento
Orden # =3 Impuestos
Flete/Otro
Guardar | | | \ | Cancelar |/ I Total I

2. Fin del procedimiento.
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APENDICE 1. HOJA DE CONTROL DE DEMANDA DIARIA
CARNICERIA

%, HOJA DE CONTROL DE DEMANDA DIARIA
@ CARNICERIA

Fecha:

Producto Cantidad demanda/dia
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APENDICE 2. HOJA DE CONTROL DE DEMANDA DIARIA
VERDULERIA.

HOJA DE CONTROL DE DEMANDA DIARIA
Verduleria

Fecha:

Producto Cantidad demanda/dia
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APENDICE 3. FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

COOPEATENAS R.L.

FORMULARIO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

Nombre Completo:

Nombre Corto:

Cedula de Identidad o Personeria Juridica:

Teléfono:

Fax

UBICACION

Provincia:

Canton:

Distrito:

Direccion por sefias:

DECLARD BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS REGISTRADOS ANTERIORMEN
SON VERIDICOS

FIRM& RESPONSABLE
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ANEXO 4. FACTURA FISICA

il
]

AR AT v ? - o -‘;.‘.—’-,:_ : il SUS-JOTAL
PEPASMCIO Wi DOMICILIO ¥ TRAMTE O | MR VENTAS
O o -

Ref. # 2533 oL : 3

= [}

nwmuam”u r:
m~ A VESMO THAMPFO COY FOR ACEFTADAS LAS CONCRLIO

SO 54 - 4040+ 9 T PECIWA 30508~ 90 OF LA B 0. T A}
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ANEXO 5. COMPROBANTE DE EXCLUSION DE FACTURA
DUPLICADA

N' 021886
Cooperativa Agropecuaria Industrial y de Servicios Miltiples de Atenas
R Fecha 08/Feb/2010
~ Comprobante de Pago Hora: 14:26:38
Anombrede:  EUROLUBRICANTES SA. 01234848 La suma de:
Cantidad en

(FechaFac. Factura#  Wonlolnicial _ Abonos Notas Cridito __ Saldo _ Este AbonoSaido Actual)
20110 4281
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ANEXO 6. ASIENTO CONTABLE DE AJUSTE DE FACTURAS

(@)
: Coopeatenas R.L
- Asiento do Diario
Fecha: 28/02/2010 Departamento
Monto

Cuontas po Dag w Contro Automotriz AKX HOEORI

Inv, Estacion de Servicio BRRRRRRRRN
101-18-05-03 Jnv. Aceites T
201412 Jmpuesto Ventas ACOCEXNNN
201-12-05 ouesto via Centro Automotriz ANNVNNNNY
Totales |

reversa factura 4267 del mes de enero que se incluyd por un monto erréneo.

Hecho:
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ANEXO 7. INFORME DE COMPRAS MENSUAL

COOPEATENAS R.L.

Reporte General de Compras de crédito y contado (Sin devoluciones). Facturas
Mummat:‘omamumahmamo.
JSUPERMERCADO

010272010 110530 am.
012010 11 0657 am.

Total por proveedor:
ROLANDO ACURA RODRIGUEZ
01022010 11 0728 am.

Total por proveedor:
MURILLO SANCHO GEISON
OO0 110911 am.

Total por proveedor: /
SERGO FRANCISCO FERNANDE2
010272010 11:10.06 am.

Total por proveedor:
COUARDO ANTONIO RAMIREZ -
01022010 111116 am.
“Yotal por proveedor:
EOWIN CHAVE S CANPOS
010072010 11:1801 am

por
VAN ALVARO VILLEGAS Jaat
OMR2010 11:1902 am.

Total por
WILLIAM DIAZ RODRUGUEZ
01022010 112028 am.

Yotal por
WARIO EDUARDO GOMEZ AGU
0022010112528 am.

“Yolal por proveedor:
HORACIO ANTONIO MASIS SO
02010 1127 am.

Total por proveodor:
HECTOR HUGO DE LOS ANGELY
01022010 113130 am.

Total por proveedor:
GERARDO ARNULFO SALAZAR
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ANEXO 8. NOTA DE CREDITO

COMPROBANTE DE NOTA
COOPEATENAS R.L.
SUPERMERCADO
NOTA .: 7255
FACTU.: 38090
TIPO : CREDITO
MOTIVO: POR MERCADERIA DANADA
PROVEE: 3101372503
NOMBRE: AGRISAL S.A.
FECHA : 08/03/2010 7:08:42
REFERENCIA EN CXP: 40002326
DETALLE DE NOTA
ARTIC.: 43800009
DESCR.: LECHUGA PRECORTADA 350g
CANTI.: 3 MONTO :
ARTIC.: 400137
DESCR.: ENSALADA ITALIANA F-WAY 250G
CANTI.: 1 MONTO :
ARTIC.: 43800016
DESCR.: ENSALADA EUROPEA 250G
CANTI.: 3 MONTO :
ARTIC.: 43800006
DESCR.: ENSALADA CLASICA 450g
CANTI.: 4 MONTO :

OBSERVACIONES:
PRODUCTO DARADO

APLICADO POR: DDIAZ
HORA : 08/03/2010 11:34:02

—_—
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ANEXO 9. INFORME DE COMPRAS POR CATEGORIA

Informe de compras registradas del Viernes, 01/Ene/2010 al Domingo, 31/Ene/2010

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ /4
/

Coopeatenas R.L

CENTRO AUTOMOTRIZ, ACEITES

CENTRO AUTOMOTRZ, LLANTAS

ENTR

CENTRO AUTOMOTRZ, OTROS

CENTRO AUTOMOTRIZ, REPUESTOS

wa: CENTRO AUTOMOTRIZ, REPUESTOS

CENTRO AUTOMOTREZ, VARIOS
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ANEXO 10. INFORME DE VENTAS POR CATEGORIA

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ

Informe de ventas por categoria, registradas del Viernes, 01 de Enero de 2010 al

Domingo, 31 de Enero de 2010. Sin devoluciones.

Costo Sub Total

/7

Coopeatenas R.L
Impuesto Total

Linea CENTRO AUTOMOTRIZ

Categ. ACEITES
S.Cat. ACEITES
S.Cat. FUERA DE BORDA
S.Cat. FILTROS
TOTAL
Categ. VARIOS
S.Cat. VARIOS
TOTAL
Categ. REPUESTOS
S.Cat. REPUESTOS
TOTAL
Categ. LLANTAS
S.Cat. LLANTAS
TOTAL
Categ. OTROS
S.Cat. OTROS
TOTAL

TOTALES:

TOTALES GENERALES:
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ANEXO 11. INFORME DE COSTO DE INVENTARIO

COOPEATENAS R.L. - CENTRO AUTOMOTRIZ //

Coopeatenas R.L
Reporte de inventario historico del dia Domingo, 31 de Enero de 2010

Su itegori GASOL
AR ASOLIN

Sul ) DIESEL
TAL PARA: 2 - DIESE

y ca SUPEF
OTAL PARA: 3 - SUPE

ategoria 4-GAS LICUADRO

[OTAL PARA: 4 -G

1- COMBUSTIBLES

AS LICUADO

9 A ACEITES
JTAL PAF 1 - Al ES
b categoria 2 - FUERA DE BORDA
o7 A: 2-FUERA I JRD
categona J.FILTROS
OTAL PARA FILTROS

3 - ACEITES

S A i VARIOS
RA VARIOS
4 - VARIOS

jona 2 .-REPUESTOS
TOTAL PARA: 2 - REPUESTOS
5- REPUESTOS
Sub categoria 1.LLANTAS

TAL PARA: 1 - LLANTAS
8- LLANTAS

it 1 YTROS

TAL PARA: 1 -0OTROS
7-0TROS

CATEGORIA: 1 - CENTRO AUTOMOTRIZ
DEPARTAMENTO: CENTRO AUTOMOTRIZ




& Manual de Procedimientos

TEC COOPEATENAS. R.L.

ANEXO 12. INFORME ADICIONAL DE CONTABILIDAD

Cuenta / Descripcidn | Debe. Haber
Asiento ; 26/02/2010
101180503 INVENTARIO ACEITE DK 0.00
101180504 INVENTARIO VARIOS 0.00
101180504 INVENTARIO VARIOS 0.00 YXOO00XXK
101180505 INVENTARIO REPUESTOS YOXX0KKK 0.00
101180506 INVENTARIO LLANTAS YOO00HK 0.00
101180507 INVENTARIO OTROS YOO00KK 0.00
2010101  CTAS X PAGAR ESTACION DE SERVICIO 0.00 O0000XK -
2011205  IMP. VENTAS EST. SERVICIO YX000XKK 0.00
TOTAL YOXKIOO0KK " IX0000XK
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Mes Enero 10

.f \3
‘ & Departamento de Centro
4
Contabilidad
|Cateqgoria Inv Inicial _|Compras Ventas [Inventario Final}leponas Eiferenclas
ites
‘ arios
‘ epuestos
lantas

0s
otales

Departamento de Centro
Mes Enero 10
Auxiliar

Eeqoria Inv Inicial  |Compras Ventas [Inventario Flnaltleponss Elferencia

ites
arios
epuestos
lantas
0
otales
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ANEXO 14. ASIENTO DE AJUSTE DE INVENTARIO DE DATOS
CONTABLES CON DATOS DE AUXILIAR

Coopeatenas R.L
Asiento de Diario

Fecha: 31032010 Departamento Supermercado
Monto

[Descripcion [Auxiliar [Debe Haber

Costo de Ventas -

ICosto ventas verduras

ermercado
101-18-04-04 finventanio Verduras
0,00 0,00
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ANEXO 15. INFORME DE NEGATIVOS

Listado de articulos, Lunes, 22 de Marzo de 2010 11:16:54 a.m.

Cédigo Dasceipeién Baras ok
21650100° 24-D 60SL 3.5LT BIOQUIM 0
216501017 2-4-D ABOPAC GALON (TOTEN) 0
21650063* 2-4-D AMINACOOP 60% GALON FEDECOP 7441152900011 10
21650065° 2-4-D AMINACOOP 60% LITRO FEDECOOP 2
21650060° 2-4-D GALON (RIMAXIL) 0
21650069° 2-4-D UTRO RIMAC 7
21650102* 2-4-D LITRO TOTEN 13

162201964" A-MICSUR CALCIO PLUS LITRO 0
21600090° AATREX 80 LITRO 9
21700308 ABATE KILO 0
21400021* ABO 18-2-14-8-0.2 (B)-3.1(S) FERT. QUIMI 8
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ANEXO 16. DESCRIPCION DE LA BOLETA DE TOMA FiSICA DE
INVENTARIO

La boleta para la toma fisica de inventario consta de tres secciones que son mostradas
a continuacion. Ademas se detalla la informacion referente a su uso:

\

@CDDPEATENAS RL

Codigo:

> SECCION SUPERIOR
No Localizacion:

No Boleta:
Nombre:

NG

Rev. Auditoria:

Cantidad:

-~ SECCION INTERMEDIA
( )OK ( )ERROR

AN

Codigo:

Cantidad: > SECCION INFERIOR

Funcionario:
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1. SECCION SUPERIOR

Se debera utilizar en el paso correspondiente al primer conteo y se deberd completar la
informacién de la siguiente manera:

a. Cadigo: Con los altimos cuatro digitos del codigo de barras o en su
defecto con todos los digitos del alterno.

b. Ndmero de Localizacion: Se deberé llenar con el cddigo de localizacion

correspondiente.

c. Numero de Boleta: EI nimero que le corresponda segun consecutivo del

inventario.

d. Nombre: El nombre o iniciales de la persona que realiza el conteo.

2. SECCION INTERMEDIA

Se utiliza antes de la captura de la informacion correspondiente al primer conteo, es
utilizada por el Coordinador de Pasillo, de manera aleatoria, y debera completarse la
informacion de la siguiente manera:

a. Revision Auditoria: La firma del coordinador.

b. Cantidad: Si el Coordinador no detecta discrepancias entre las cantidades
del conteo fisico y la anotada en la boleta, marcara en la casilla OK vy si
hay diferencias marcard la casilla Error, anotando en la parte de cantidad

la que él considera como correcta.
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3. SECCION INFERIOR

Se utiliza en el primer conteo, es utilizada por la persona que hace el conteo, el
Coordinador de Pasillo para verificacion y el funcionario que hace la captura de la
informacidn, y debera llenarse de la siguiente manera:

a. Cadigo: Con los ultimos cuatro digitos del codigo de barras 0 en su

defecto con todos los digitos del alterno.

b. Cantidad: La cantidad contada.

c. Funcionario: Iniciales del nombre y apellidos de la persona que realiza el

primer conteo.
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ANEXO 17. DESCRIPCION Y USO DE LA BOLETA DE AJUSTE

La boleta de ajuste se utiliza cuando se da una discrepancia entre la cantidad de un
producto en el segundo conteo, contra la del listado. La misma deberéa ser llenada y
firmada por el Coordinador de Pasillo al aprobar la cantidad que se consigna en la
misma.

Esta boleta deberd acompafiarse con la informacion de la localizacion respectiva y ser
entregada al personal de computo para la inclusion del ajuste en la cantidad del
producto correspondiente.

"" BOLETA DE AJUSTE
e S Il CONTEO
Departamento:
Fecha: Boleta No:
Codigo Descripcion | Conteo Il conteo Ajuste

Observaciones

Firma del Coord. De Inventarios Firma Enc. Cémputo
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ANEXO 18. FORMATO DE CONTROL DE LOCALIZACIONES

f“‘%

cos™

Nombre del Coordinador

Localizaciones a cargo

COOPEATENAS R.L.
Control de Localizaciones

Numero

Primer Conteo

Captura

Segundo Conteo

Observaciones
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ANEXO 19. OPERACION DE LA HAND HELD DURANTE EL
INVENTARIO DE TOMA FISICA

La Hand Held dispone de las siguientes funciones:

F1 ---»Consulta

F2 ---»Borrado: Se utiliza para eliminar una cantidad errénea o una localizacion
incorrecta de un producto.

F3---»Recaptura del Inventario: Funcion que se utiliza para volver a la captura del
inventario.

F4---»Salida: Funcion destinada para salir de cualquier pantalla.

Operacién de la Hand Held

Supongamos que a la hora de realizar la captura, la persona que la realizo, olvido si
capturd los dos productos, entonces, se debe hacer lo siguiente:

1. Seird a la pantalla de captura de inventario.

Cod.

F1-V F2-E F4-Sal
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2. En dicha pantalla, se digita F1 y aparecerd entonces una pantalla diferente.

Cod.

F3-Capt F4-Sal

3. Se procede a escanear el producto nuevamente.

4. Pasaré a otra pantalla, donde se debe esperar un momento para que la Hand Held

cargue la informacion.

F3-Capt F4-Sal

7441000610166

5. Cuando se haya cargado la informacion, se tendra a la vista las siguientes opciones:

Cuando se hizo la Captura Cuando no se hizo la captura
F3-Capt F4-Sal F3-Capt F4-Sal
7441000610166 7441000610166
ACEITU,TROPI.ENT.450g ACEITU.TROPI,ENT.450g
Cant: 1 NO REGISTRADO

6. Si se realiz6 la captura, se seguira con el proceso normal. Presionando F3 para

continuar la captura del siguiente producto.
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Cod.

F1-V F2-E F4-Sal

7. Si se comprueba que no se ha realizado la captura, entonces, se marcard F3, para

realizar la captura de la cantidad del producto.

En caso de introducirse una cantidad equivocada en la Hand Held se debe utilizar F2
con con el fin de eliminar el producto del archivo, segiin como sigue:

1. Se presiona F2 y de inmediato aparece una pantalla.

<<Eliminar>>
Cod:

F3-Capt F4-Sal

2. Se escanea el producto, y se espera que se cargue la informacién.

3. Se presiona 1y Enter dos veces (sin realizar ninguna pausa entre ellos).

<<Eliminar>>
Cod: 74410008129257

Eliminar >>1->
F3-Capt F4-Sal

4. Una vez, realizado el proceso anterior, el articulo queda eliminado del archivo de la
Hand Held.
5. Si la persona que tiene a cargo la Hand Held, desea verificar, solo debe que volver al

maodulo de captura mediante F3.
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Cod.

F1-V F2-E F4-Sal

6. Yaen ese modulo, se tiene acceso a F1, donde se puede verificar.

Cod.

F3-Capt F4-Sal

7. En el momento que se necesite o requiera, se oprimird F4, para salir de las pantallas,

de la Hand Held, y se iniciara el proceso.

(1) RUN  (2) TER
(3) COM (4) DIR
(S)ERA  (6) TYP
(7)CPY  (8) SET
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CoopeatenasR.L |
Control de Mermas  |N® Fecha:
de Verduras
Depto. : Supermercado
|Cédigo  |Descripcion [Cant. Costo Total
TOTAL

Enc. Verduleria Administrador Depto. Enc. Inventarios
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ANEXO 21. HOJA DE SOLICITUD DE MATERIALES

COOPEATENAS R.L. - OFICINAS CENTRALES
Solicitud de Materiales

Departamento;

Solicitante:

Solicitud #
Fecha de la Solicitud:

Cantidad Aiculo  Descripcion

Justificacion




Manual de Procedimientos

COOPEATENAS. R.L.

ANEXO 22. COMPROBANTE DE ENTREGA DE MATERIALES DE OFICINA'Y OTROS

COOPEATENAS R.L. - OFICINAS CENTRALES
Solicitud de Materiales

Departamento:
Solicitante:

Solicitud # 2088
Fecha de la Solicitud:

Cantidad Articulo Descripcion

Fecha de Entrega

1 1

RESMA CARTA

14/abe/2010 09:54

Justificacion

[

J

Solictante

Entregado por.
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ANEXO 23. REPORTE DE INGRESO DE COMPRAS AL LOCAL

COOPEATENAS R.L.

Reporte de ingreso de compras al local
Aplica a local:

Aplicada el

Proveedor
Cuenta #Factura
Usuario Credito [ ] Dias Plazo Fecha

Existencia
Cant. Art. Descripcion %De Utili Costo Total P.Venta | Am.l Act.]

SubTotal
Descuento
Otros Imp.

Impuesto
Flete/Otrios

Capitalizacion
Total

Observaciones
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ANEXO 24. COTIZACION DE PROVEEDORES
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COSTARICA NICARAGUA T
TELEROND: 20005 X 38,5008 4600, 627100 TELTFOND: 266347 FAX: 2660059 ¥
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GUIDO VILLAL TA BRIVELA 8
$ |.COOPEATENAS H MsA
i 0 A 1A ESTACION DE SERVICIO i
§ | ATENAS CENTRO H
s I 1 ¥D04045001:32 400615 o = o o T
DIRECCION DE ENTRECA: HOMERE OF LA TORMA
|um (3X3)ROLLOCBIX3IX2
E‘: SELOMS DTN PAPEL UBRAS COLOR OF PAPEL
=
bl | ARRC " cB13 | Banco._|
NE CE13 . Amarfio |

=z

- — conosouo ]
i '/;1 T
£z A Cﬁ:@'[o 7P| conopanaL ]
@ous %0 DIAS. WAS OF 99 DUA® FALDO TOTAL
1 0.00 | 0.00 I 0.00 I 0.00
5010 PARA USO El. CLIENTE - ACEPTACION DE COMPRA

H-CA DE ENTREGA

ARRS

On

,deVerms._ Tintas-AR AZUL REFLEX -RC ROJQ.CALIDO -VE VERDE PANTONE

EL PRECIO NO INCLUYE EL IMPUESTO DE VENTAS

> LA CANTIDAC DE FORMULARICS
CONDICIONES DE VENTA CONTADO A CANTIDAD DE FORMULARIC

SE REQUIERE EL 50% DE ANTICIPO AL AUTORIZAR LA ORDEN. ON + 5%
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ANEXO 25. BOLETA DE AJUSTE DE INVENTARIO

(7~ COOPEATENAS R.L. Boleta[N®
@ BOLETA DE AJUSTES DE INVENTARIOS DIA MES ANO
5>/ DEPARTAMENTO:
Tipo de Ajuste &) O
Entrada Salida
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Costo |Total
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Realizado Por Autorizado Por Total Ajuste
¢
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ANEXO 26. BOLETA PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA

f’""‘% COOPEATENAS R.L. ) ) Boleta[N°
BOLETA PARA DEVOLUCION DE MERCADERIA DIA MES ANO
> ‘4' Y DEPARTAMENTO:
oA NOMBRE CLIENTE:
Tipo de Ajuste O
Faltante Devolucién
Codigo Descripcion Cantidad Precio Costo|Total
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
Realizado Por Firma Cliente Total Ajuste
3
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