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RESUMEN

El presente trabajo contiene un Manual de Organizacion y un Manual de
Procedimientos para la empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
S.A.

Los Manuales de Procedimientos, son de gran importancia para las empresas,
debido a que en la actualidad, la gran competencia local, como internacional han
provocado que las empresas en nuestro pais y en el mundo, traten de tener una
gran flexibilidad administrativa y estratégica, que le permitan a las empresas ser
mas eficaces y eficientes en su accionar con la finalidad de subsistir en el

mercado.

Los Manuales de Procedimientos les muestran a los miembros de la empresa las
tareas a realizar, de qué manera y qué herramientas deben utilizar para tal fin.
Ademas, con el Manual de Procedimientos se pretende agilizar los procesos, de
tal manera que se evite la duplicidad de funciones y tareas innecesarias que

reducen la productividad de la empresa.

Abstract

This paper contains an Organizational Manual and Procedures Manual for the
company  Agrocomercial Monterrey A and E, San Carlos SA
The manual of procedures, are of great importance for companies, because at
present, the highly competitive local and international firms have caused in our
country and the world, try to have a great management flexibility and strategic that
allow companies to be more effective and efficient in their actions in order to
survive in the market.

The manual of procedures they are members of the company needs to be done,
how and what tools should be used for that purpose. Moreover, the Procedures
Manual is intended to streamline processes, so as to avoid overlap and

unnecessary tasks that reduce the productivity of the company.
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INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad la elaboracion de un Manual de
Organizacion y un Manual de Procedimientos para la empresa Agrocomercial
Monterrey A y E de San Carlos S.A. ubicada en Monterrey de San Carlos. Su
objetivo principal es contar con un documento formal para que personas conozcan
acerca de la empresa y les sirva a los colaboradores de material de apoyo para

aclarar dudas acerca de la forma correcta en que se deben realizar los procesos.

El presente estudio se encuentra estructurado de la siguiente manera:
Capitulo I: Generalidades de la investigacion

En este capitulo se hace referencia a aspectos tales como Referencia empresarial,
planteamiento del problema y la justificacion del mismo. Ademas, se declaran los
objetivos del proyecto; tanto el general como los especificos. Del mismo modo, se

hace mencion del alcance del estudio y las limitaciones del mismo.
Capitulo II: Marco Tedrico

En este capitulo se hace mencion de los conocimientos de autores y publicaciones

gue constituyen el recurso tedrico necesario para la elaboracion del trabajo.
Capitulo Ill: Marco Metodolégico

En este capitulo se detallan aspectos como el tipo de trabajo, fuentes de

informacion, y los métodos de recoleccion de la informacion.
Capitulo IV: Manual de Organizacién

En este capitulo se analiza la estructura basica de la empresa. EI Manual de
Organizacion hace referencia a los antecedentes de la empresa por lo que no se
incluye un apartado del mismo. Ademas, hacen mencion los puestos de la

empresa y de las funciones de cada uno.

Capitulo V: Manual de Procedimientos



Se incluye aqui la descripcion de los procedimientos, el levantamiento, su analisis,

la propuesta de mejora, su diagramacion.
Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones

Se enumeran las principales conclusiones a las cuales se llegé gracias a la

elaboracion del estudio.

En este apartado se presentan las recomendaciones del presente trabajo que

seran bases utiles para el mejoramiento de la empresa.
Capitulo VII: Apéndices
Capitulo VIII: Anexos

Capitulo IX: Bibliografia
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A.GENERALIDADES DE LA INVESTIGACION

1. REFERENCIA EMPRESARIAL

a. Antecedentes de la Empresa

Agrocomercial Monterrey A 'y E de San Carlos S.A., cédula juridica 3-101-343840
es una empresa ferretera que nacié en el afio 2003, como un anhelo de sus
socios, Rafael Mauricio Esquivel Saborio y José Fabio Avila Calvo, por conformar
un negocio propio que tuviera caracteristicas diferentes a los ya existentes en la
zona. Se cre6 como un cambio moderno, en la ya tradicional estructura comercial
de la localidad. Debido a la lejania del lugar con las grandes ciudades se hacia
dificil para sus habitantes adquirir productos especificos a corto tiempo. Su fin fue
entonces tener productos de igual o mejor calidad a buenos precios y en menor
tiempo, para que sus habitantes no tuvieran que desplazarse hacia otros lugares

con el fin de adquirir dichos productos.
b. Naturaleza de la empresa

La empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. es una ferreteria
gue cuenta con un total de 12 empleados y una cartera de clientes extensa
principalmente porque cuenta con empresas dedicadas al servicio del turismo
como Agro Arenal S.A., Arenal Spring, Arenal Mundo Aventura, Ganadera Manoa
de la Fortuna, Leaves and Lizards; empresas dedicadas a la exportacion como
Plantas Vertientes del Caribe, Pifiales de Calidad, Raices y Tubérculos Huetar
Norte, Pifiales La Rosita, Finca Leola; empresas constructoras como Constructora

Araya y Campos S.A., entre otras.
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Actualmente la empresa ofrece diversos productos y servicios:

Productos
F
—  Ferreteria — Transporte
— —_—
— ——
Agroguimicos Crédito
— —
— —
Materiales Paguetes
parala especiales de
Construccion venta
—_— —
—  Asesoria

Fuente: Elaboracion propia

Algunas de las empresas que representan competencia para Agrocomercial
Monterrey A y E de San Carlos S.A. son El Colono Guatuso y ElI Tanque, Agro
Ferreteria Monterrey, Agro Logos S.A., Ferreteria Malecu.

c. Ubicacion

La empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. se encuentra
ubicada en la provincia de Alajuela, en el cantdon de San Carlos, especificamente

en Monterrey, 200 metros Oeste de la Guardia Rural.
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llustracion 1: Ubicacion geografica de Agrocomercial Monterrey Ay E de San
Carlos S.A.

Fuente: Elaboracion propia

d. Cantidad de Personal y Puestos

Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. tiene actualmente a 12
personas trabajando en la empresa. Las cuales se distribuyen de la siguiente
forma.
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llustracion 2: Distribucién del total de personal de Agrocomercial Monterrey Ay E

de San Carlos S.A. por puesto de trabajo.

Puesto Cantidad de

Personal

Gerente General

Gerente Comercial

Asistente Administrativo

Gerente Recursos Humanos

Contador

Unidad de Ventas

Unidad de Bodega

Transportista
Miscelanea

Unidad de Cobro

Fuente: Elaboracion propia
e. Mision
“Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. es una ferreteria dedicada a

vender productos de calidad a precios accesibles, somos proveedores de

soluciones.
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Nuestro éxito se debe al esfuerzo que dia a dia se realiza en conjunto con nuestro

personal y proveedores, por llegar a la satisfaccion plena de nuestros clientes”
f. Vision

“Ocupar el primer lugar en el campo ferretero de la zona, atendiendo de una
forma rapida, y eficiente, las necesidades de nuestros clientes; distinguiéndonos

entonces por servicio, precio y calidad”
g. Descripcién de las Instalaciones Fisicas

Agrocomercial Monterrey A 'y E de San Carlos S.A. cuenta con un edificio
relativamente nuevo y moderno, el cual se encuentra ubicado 200 mts Oeste de la

Guardia Rural en Monterrey de San Carlos.
Esta construccion esta dividida de la siguiente manera:

En la primera planta se encuentra un area de espera en donde los clientes

aguardan a ser atendidos por alguno de la Unidad de venta.

Frente al area de espera se encuentra el Departamento de Ferreteria y
Agroquimicos. Dentro de este departamento se ubica la unidad de ventas donde
hay dos computadoras para el manejo del sistema de informacion de la empresa.
Detras de la unidad de ventas se encuentran el cuarto de limpieza y los servicios

sanitarios para uso de los colaboradores.

A un lado de la unidad de Ventas se encuentra la unidad de cobro donde los
clientes proceden a cancelar después de haber pedido los productos necesarios.
En esta &rea se encuentra tres escritorios, dos computadoras, tres impresoras, un
fax, la Central telefénica de la empresa y los archivos con la informacion de los

clientes.
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Externamente se encuentra la bodega, la cual conduce al s6tano de la empresa

gue queda detras y mas debajo de la primera planta

En la segunda planta se encuentra el Departamento de tornilleria y el

Departamento de pintura

Siguiendo por el pasillo principal del edificio, al final de la segunda planta se
encuentra la gerencia, y a un lado de la gerencia esta el comedor, el cual cuenta

con una refrigeradora, microondas y coffee maker para uso de los colaboradores.

Es importante mencionar que todos los departamentos cuentan con sistemas

sistematizados necesarios para la realizacion de las tareas cotidianas.

Ademas solo la oficina de la gerencia posee aire acondicionado y un ambiente en

condiciones adecuadas.
h. Descripcion de las areas Involucradas en el Proyecto

1. El Departamento de Ferreteria y Agroguimicos

Este departamento esta constituido por una Unidad de Ventas la cual ofrece
productos ferreteros de gran variedad y tiene a cargo 2 técnicos quienes tienen la
funcion de ofrecer y brindar la asesoria necesaria al cliente sobre las lineas de
ferreteria; asi como productos agroquimicos asesorados por un profesional en el
area de Agronomia. Por otra parte, esta constituido por una Unidad de Empaque
gue se asegura de entregar los productos solicitados por el cliente de manera agil

y comoda.

2. El Departamento de Tornilleria y Pintura

Este departamento ofrece amplia variedad en tornilleria para todas las

necesidades y la posibilidad de encontrar una Unidad de Ventas, compuesta por

10
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un solo colaborador especializado en las lineas de pinturas Sur y Koral, con la

capacidad de adaptar el producto segun los requerimientos del cliente.

También posee una Unidad de Empaque que se encarga de empaquetar los

productos que requiere el cliente para una mayor comodidad.

3. La Unidad de Cobro

Esta unidad se caracteriza administrar y controlar todo el dinero que sale y entra
de la caja, asi como estudiar los estados de cuentas por cobrar de los clientes y la

atencién de la central telefénica.

4. La Asistencia Administrativa

Esta unidad tiene la responsabilidad de asistir y respaldar las funciones de la
Gerencia General en la evaluacion, coordinacion y cotizacién de la compra de

materiales y activos de la empresa.
2. JUSTIFICACION DEL ESTUDIO

Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. requiere de un Manual de
Organizacion con el fin de formalizar todo lo referente a la empresa, ya que con un
documento es mas facil que los clientes y empleados, entre otros, conozcan sobre

la empresa; de sus productos, historia y estructura organizacional.

Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. también necesita describir los
procedimientos de la empresa, y con ello contar con un documento formal que
ayude a agilizar el trabajo de manera que los empleados tengan a su alcance una
herramienta de consulta para llevar a cabo sus tareas en forma mas eficiente y por

ende se brinde un servicio de calidad al cliente

Ademds, la descripcion de los procedimientos evitara el recargo de

responsabilidades en algunos departamentos de la empresa, ya que se describe

11
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quién, como, donde y cuando han de realizarse las operaciones. Asi mismo, se

evitara la pérdida de tiempo en el desarrollo de las actividades de la empresa.

Los manuales administrativos representan una alternativa de solucion, ya que
reducen los errores, en la observancia de las politicas del organismo, facilitando la
capacitacion de nuevos empleados, proporcionando una mejor y mas rapida

induccién a empleados en nuevos puesto.

De este modo, se espera que, con la implantacion de este manual de

procedimientos, no surjan inconvenientes ni deficiencias internas en la empresa.
3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no cuenta con un documento
formal que le indique al personal los pasos a seguir en las actividades de los
diferentes departamentos ni un documento formal que identifique y explique las

caracteristicas generales y estructura organizativa de la empresa.
4. OBJETIVOS DEL ESTUDIO

a. Objetivos Generales

Elaborar un Manual de Procedimientos para la empresa Agrocomercial Monterrey
Ay E de San Carlos S.A. ubicada en Monterrey de San Carlos, asi como un

Manual Organizacional.
b. Objetivos Especificos

1. Recopilar la informacion adecuada con el fin de llevar a cabo la descripcion
de los principales procedimientos de la empresa Agrocomercial Monterrey A
y E de San Carlos S.A.

12
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2. Analizar los procesos de los principales procedimientos de la empresa

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

3. Recomendar mejoras a los procesos actuales para hacerlos mas eficaces y

eficientes con el fin de optimizar la utilizacién de los recursos.
4. Realizar los flujos de operacién para los procedimientos propuestos.
5. Definir la estructura organizacional formal de la organizacion.

6. Disefiar un Manual Organizacional para la empresa.
5. DELIMITACION DEL ESTUDIO

a. Alcance de lainvestigacion

La siguiente investigacion tiene como objetivo principal la elaboracion de un
Manual de Organizacion y un Manual de Procedimientos para la empresa
Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. ubicada en Monterrey de San
Carlos.

Para la elaboracién del Manual de Procedimientos se describiran y analizaran
algunos procedimientos de la Unidad de Ventas, la Unidad de Cobro, la Unidad de
Empaque, la Unidad de Bodega y el Departamento administrativo, con el fin de
abarcar los principales procesos que constituyen la actividad de la empresa. A

continuacion se enumeran los procedimientos a estudiar.
# Ventas
# Pedido de mercaderia
# Recibo de mercaria
# Revision e inclusion de mercaderia

# Devolucion de mercaderia

13
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Firma y archivo de factura de crédito
Cancelacion y/o abono de factura de crédito
Cancelacion de factura de contado con efectivo
Cancelacion de factura de contado con cheque
Cancelacion de factura de contado con tarjeta
Tramite de solicitud de crédito

Cuentas por cobrar

Empacado de mercaderia

Retiro de mercaderia en bodega

Cuentas por pagar

# % # # # # & % # # #

Cotizacion

14
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B.MARCO TEORICO

El presente marco tedrico parte de lo general a lo especifico, iniciando con
conceptos basicos de Administracion de Empresas, adentrdndose en el area de
Andlisis Administrativo, sus funciones y etapas, para finalizar con conceptos

especificos del campo que se vinculan concretamente con la investigacion.
1. ADMINISTRACION
a. Definicién

Para Chiavenato( 2002, pag 7) la administracion constituye la manera de utilizar
los diversos recursos organizacionales (humanos, materialea, financieros,
informaticos y tecnolégicos para alcanzar objetivos y lograr excelente
desempenio). Es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de
los recurso organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera

eficiente y eficaz.

La administracién debe combinar eficiencia y eficacia para conseguir los objetivos
organizacionales; por tal motivo, el administrador debe saber utilizar los recursos
organizacionales para lograr eficiencia y eficacia, y alto grado de satisfaccion entre

las personas que ejecutan el trabajo y el cliente que lo recibe. (Chiavenato, 2002,
pag 8)

Administracion no significa ejecutar tareas u operaciones, sino lograr que sean
ejecutadas por otras personas en conjunto. La administracion logra que las

personas cumplan las tareas para llevar las organizaciones al éxito. (Chiavenato,
2002, pag 8)

16
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b. Proceso Administrativo

La administracion se divide en cinco funciones administrativas de planeacion,

organizacion, integracion de personal, direccion y control.

Planeacion: es el proceso de fijar objetivos y el curso de accion adecuado para
conseguirlos. La planeacion produce planes basados en objetivos y en los mejores
procedimientos para alcanzarlos de manera apropiada. Por tanto, planear incluye
la solucién de problemas y la toma de decisiones en cuanto alternativas para el

futuro.

Organizaciéon: es el proceso de distribuir y asignar el trabajo, establecer la
autoridad vy distribuir los recursos entre los miembros de una organizacion, para
conseguir los objetivos fijados. La organizacion busca los medios y recursos
necesarios que permitan llevar a cabo la planeacion, y refleja la manera como la

organizacion o empresa intenta cumplir los planes.

Direccion: es el proceso de influir y orientar las actividades relacionadas con las
tareas de los diversos miembros del equipo o de la organizacion como un todo. Se
encarga de comunicar las tareas e influenciar y motivar a las personas para que

ejecuten las tareas esenciales.

Control: es el proceso que garantiza la conformidad de las actividades actuales
con las actividades planeadas. Es la funcién administrativa relacionada con el
monitoreo de las actividades para mantener la organizacién en el camino correcto,
de modo que se puedan conseguir los objetivos y emprender los ajustes

necesarios para corregir los desvios.

Integracion de personal: implica llenar y mantener ocupados los puestos

contenidos por la estructura organizacional. (Chiavenato, 2002, pag 17)

17
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2. EFICACIA Y EFICIENCIA

Para Chiavenato(2002 pag 8) eficacia es el grado en que la administracion
consigue sus objetivos. Es la medida del resultado de la tarea o del objetivo
establecido.

La eficiencia segun Chiavenato (2002, pag 8) es una medida de la proporcién de
los recursos utilizados para alcanzar los objetivos, es decir, una medida de salidas

o resultados comparados con los recursos utilizados.
3. ANALISIS ADMINISTRATIVO
a. Definicidén

Andlisis Administrativo es aquella parte de la administracion que busca asegurar la
eficacia y la eficiencia en la ejecucion de las labores de una empresa publica o
privada. Esto se asegura mediante el empleo constante y experto de los métodos
cientificos de la administracién, aplicados al uso de los recursos financieros,
humanos y materiales con que cuenta la organizacién para cumplir sus objetivos.
(Gutiérrez, 1999, pag. 2 Capitulo 1)

b. Las tareas propias del Analisis Administrativo.

Generalmente las actividades del Analisis Administrativo pueden asegurarse asi

1. Analisis o estudio planeado del funcionamiento de una organizacion
(seccion, departamento, etc.) que incluya el examen de los objetivos,
estructuracion, sistemas de trabajo, métodos y procedimientos, asi como el
andlisis de la relacién de los recursos humanos respecto a las funciones

asignadas.

18
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2. El estudio de un trabajo en especial, con la finalidad de promover mejores
métodos y procedimientos.

3. El estudio para la creacion de nuevas unidades administrativas.

4. Control y disefio de formularios.

5. Organizacion fisica de oficinas.

6. Determinacion de equipo y maquinas de oficina necesarios para la gestion
administrativa.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

a. Definicidén

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas maneras en que
puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego la

coordinacion del mismo orientandolo al logro de los objetivos.
b. Definicion de organigrama

El organigrama es la grafica que representa la organizacion formal de una

empresa, 0 sea, Su estructura organizacional.

El organigrama es la representacion grafica de la estructura formal de autoridad y
la division especializada del trabajo de una organizacién por niveles jerarquicos.
(Orozco, 2007, pag 87)

c. Importancia de organigrama

Segun Orozco (2007, pag 92) conocer el organigrama de la empresa donde se
trabaja ubica, da seguridad y motiva al empleado. Al usuario le da confianza y

nocion de los servicios que ofrece.
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d. Usos de los organigramas

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de
las organizaciones. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras
con miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se
emplean como instrumento de informacion para los funcionarios de la institucion y

también para los usuarios o clientes, como lo explica Orozco (2007, pag 92)
e. Tipos de organigramas

Segun Orozco (2007, pag 88), existen varias clases de organigramas, pero solo

nos referiremos a los mas empleados en el medio publico y privado

a) Por su aspecto, los organigramas pueden ser verticales o planos, es decir,
tienen forma de pirdmide, pero los primeros son mas acentuados en lo
vertical, mientras que los segundos lo hacen hacia lo horizontal. Los
verticales son mas centralizadores y posee muchos niveles jerarquicos,
mientras que los horizontales son menos centralizadores, desconcentran

Mas y poseen pocos niveles jerarquicos.

b) Por la forma, son estructurales verticales, estructurales horizontales,

estructurales circulares y semicirculares.

El organigrama vertical tiene forma de piramide regular. Es el méas utilizado en el
diagrama de estructuras organizaciones. El maximo puesto jerarquico se ubica en
el vértice superior de la piramide, y los siguientes descienden en jerarquia hasta la

base.

El organigrama horizontal, tiene forma de piramide, pero “acostada”. E maximo
organo jerarquico se ubica en el vértice izquierdo de la piramide y los siguientes se
ubican en jerarquia descendente de izquierda a derecha hasta la base de la
piramide.
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El organigrama AFNOR tiene forma de red que se desplaza de izquierda a
derecha. EI maximo puesto jerarquico se ubica en el lado izquierdo y punto
superior de una escala de niveles jerarquicos dada. Los siguientes niveles,
puestos o0 unidades organizativas se ubican en jerarquia de izquierda a derecha y

descendiendo hasta la base en el sector derecho de la grafica.

El organigrama circular muestra la ubicacion de los distintos cargos de una
organizacion en el circulo compuesto por varios anillos que representan a los
niveles jerarquicos. Tiene forma de “cono” visto desde arriba. EI maximo puesto
jerarquico se ubica en el centro del circulo. Los siguientes niveles, puestos o
unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a menor, en anillos que

se suceden desde el centro del circulo hacia fuera en la grafica.

El organigrama sectorial o radial muestra la ubicacion de los distintos cargos de
una organizacion en un circulo compuesto por varios anillos segmentados que
representan a los niveles jerarquicos con sus respectivas unidades
departamentales. Tiene forma de “cono” visto desde arriba. EI maximo puesto
jerarquico se ubica en el centro del circulo. Los siguientes niveles, puestos o
unidades organizativas se ubican en jerarquia, de mayor a menor, en anillos que
se suceden desde el centro del circulo hacia fuera en la grafica. Este tipo de
organigrama es muy util para establecer con mayor claridad la divisién

especializada del trabajo.

a) Por las clases, los organigramas son de unidades organizativas y de cargos
0 de puestos. No se acostumbra mezclar un organigrama de unidades
departamentales con el de cargos, por cuanto dificulta el disefio y también

su interpretacion.
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f. Procesos para la elaboracion de organigramas

Las siguientes son un conjunto de reglas metodoldgicas para disefiar un

organigrama

Para disefiar un organigrama se utilizan Unicamente rectangulos para representar
en la grafica a las unidades organizativas o los cargos. Estos rectangulos deben
relacionarse entre si con una linea continua vertical u horizontal en angulos de 90
grados. Esta linea representa a la autoridad formal; ingresa por el centro del lado

superior del rectangulo y sale por el lado inferior.

Para representar una linea de staff o asesoria, ésta sale por el centro de un lado
del rectangulo y llega a una linea vertical de autoridad. Se entiende que esa
asesoria se brinda a la unidad organizativa que se ubica inmediatamente por
encima de donde lleg6 la linea. La unidad con linea de staff no tiene autoridad

sobre ninguna unidad organizativa, solo brinda asesoria a la linea formal.

Para representar unidades y relaciones de caracter informal, se utilizan lineas
discontinuas, particularmente en unidades previstas o transitorias del organigrama.
Una linea vertical mas gruesa, continua o discontinua, se usa para representar la

autoridad politica.

En todo organigrama debe presentarse un recuadro que muestre la simbologia
empleada en el organigrama, la fecha de cuando se hizo, el autor y el cédigo

consecutivo de administracién de figuras. (Orozco, 2007, pag 93)
5. MANUAL ADMINISTRATIVO
a. Definicidn

“‘Manual es un conjunto de instrucciones, debidamente ordenadas y clasificadas,

gue proporciona informacion rapida y organizada sobre las préacticas
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administrativas. Contiene datos e informacion respecto a procedimientos,

instrucciones, normas de servicio, etc.”

Un manual es un libro que se tiene a mano. Es un documento que contiene

informacion valida y clasificada sobre una determinada materia de la organizacion.
(Orozco, 2007, pag. 135)

b.

Objetivos

Algunos de los objetivos mas relevantes de un manual administrativo son:

#

#

#

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Cooperar con la correcta realizacion de las labores encomendadas al

personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

# Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones.

# Agilizar el estudio de la organizacion.

#
#*

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relaciéon con el

resto de la organizacion.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.
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# Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

# Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.
c. Clasificacion de los manuales

Existen variedad de clases de manuales entre administrativos y técnicos. Sin

embargo los mas usados son los siguientes:

Manual de Organizacion y Funciones: retne informacion clasificada y validada
sobre la naturaleza y fines de una organizacion, el organigrama, la estructura de
objetivos y funciones de cada una de sus unidades departamentales, asi como

sobre los productos resultantes de la unidad.

Manual de Procedimientos u Operaciones: reune informacion clasificada y
validada sobre la naturaleza y fines de una serie de procedimientos de
operaciones de la organizacién, con sus respectivos algoritmos o fluxogramas, y
perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus instrumentos de apoyo,

como los formularios.

Manual de Puestos: reune informacion clasificada y validada sobre todas las
clases, naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los cargos de
la organizacion, con sus respectivos perfiles de productos resultantes de cada

puesto.

Manual de Politicas: reune informacion clasificada y validada sobre el conjunto

de politicas institucionales mas relevantes, que tengan mayor plazo de vigencia.

Manual de Normas: reune informacioén clasificada y validada sobre un conjunto

de leyes, normas e instructivos de aplicacion institucional.
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Manual Técnico: reune informaciéon clasificada y validada sobre la operacion o
estructura de un determinado equipo y sobre su mantenimiento. (Orozco, 2007,
pags. 138)

d. Usos e importancia de los manuales

Las funciones de los manuales son:
1. Proporcionar formalizacion a la empresa.
2. Facilitar el acceso a la informacién organizada.
3. Estandarizar y uniformar el desempefio de las personas.

4. Agilizar el funcionamiento de la empresa, evitando pérdidas innecesarias de

tiempo.

Los manuales son de gran uso para informacién institucional, tanto vertical como
horizontal, como instrumento de diagnéstico y de andlisis administrativo y como

medio informativo para los usuarios de la organizacion. (Orozco, 2007, pag. 139)
e. Elaboracion de los manuales

Las etapas de la planeacion de un manual son:
1. Definicion del tipo de manual.
2. Definicién del tipo de informacion.
3. Definicion de las técnicas necesarias.
4. Definicion de un plan de trabajo.
5. Investigar.

6. Encuadernacion y distribucion. (Orozco, 2007, pag. 139)
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Cabe destacar, que para el caso en estudio, se utlizara el Manual de
Organizacion y el Manual de Procedimientos u operaciones, por tanto, a

continuacion se detallan sobre los aspectos més importantes del mismo.
6. MANUAL ORGANIZACIONAL
a. Definicién

“‘Un Manual de Organizacion reune informacion clasificada y validada sobre la
naturaleza y fines de una organizacion, el organigrama, la estructura de objetivos y
funciones de cada una de sus unidades departamentales, asi como sobre los

productos resultantes de la unidad”, segun Orozco, 2007.
b. Procesos parala elaboracién de un manual organizacional
i. Recopilacién de lainformacion:

Para la realizacion de esta fase, es necesario el contar con técnicas de
investigacion que permitan recopilar un conjunto de informacion para obtener un
conocimiento acerca de la estructura organica y funcional existente, tanto en lo
formal como en lo real, de la compafia de referencia. Las técnicas mas utilizadas

para llevar a cabo dicha etapa son:

# Investigacion documental.

# Investigacion de campo.

ii. Analisis de lainformacioén:

Una vez obtenida la informacion requerida para la elaboracion del manual, se
procede a su respectivo andlisis que comprende las actividades de revision,
identificacién, ubicacion de los aspectos funcionales y estructurales de la
organizacion.
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# Pasos para el andlisis de la informacion:

Clasificacion de funciones:

Una vez obtenidas las funciones que se realizan en los diferentes puestos, se
procede a efectuar su clasificacion, atendiendo 2 criterios: de forma y contenido, lo

cual facilitard una adecuada agrupacion de ellas.

Ubicacion de funciones

Una vez clasificadas las funciones bajo los criterios mencionados, sera
conveniente ubicarlas considerando los siguientes aspectos: Identificacion
funcional de puestos y unidades con objetivos afines, agrupacion y reubicacion de

funciones a sus puestos correspondientes.

Andlisis estructural

La clasificacidén obtenida en base al analisis debe permitir detectar la naturaleza de
las éareas funcionales, entendiendo como tales: el conjunto de unidades
administrativas interrelacionadas, que realizan funciones de naturaleza similar

para el logro de un objetivo comun.

Elaboracion de organigramas

En correspondencia al andlisis estructural, se debera realizar una representacion
graéfica de la estructura organica en general y de areas especificas de la
institucion.

Revisién y autorizacion

Es conveniente que las propuestas elaboradas se sometan a revision y
autorizacion por parte de las autoridades competentes, a fin de asegurar la

aceptacion y la aprobacién definitiva del documento a su terminacion.
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Integracién del manual:

Es necesario elaborar un cédigo numérico para facilitar la identificacion por
areas funcionales y puestos. La identificacion debe corresponder a la
clasificacion de las areas funcionales, asi como, a la estructura orgénica
representada graficamente en el organigrama general y especifico a cada

area.

# Se debe elaborar una presentacion del contenido, que muestre aspectos

como: el area funcional en la cual esta ubicada la unidad administrativa
correspondiente, el nombre de la unidad administrativa correspondiente al
puesto, el objetivo de la unidad administrativa, la dependencia organica de
la unidad administrativa de referencia, el puesto correspondiente con su
respectiva clave numeérica, el capitulo y los articulos del estatuto o
reglamentos que dan base legal a las funciones asignadas y las funciones

correspondientes al puesto en cuestién.
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c. Contenido de los manuales organizacionales

llustracion 3: Contenido del Manual de Organizacién

Segmento Descripcion

1.Identificacion a. Nombre oficial de la Empresa o Institucion

b. Titulo del manual (Manual de Organizaciéon, debe

indicarse si es total de la empresa o parcial)

c. Niveles jerarquicos que comprende (Nivel Directivo, Nivel

Gerencial, Nivel Ejecutivo, Nivel Operativo)
d. Lugar y fecha de elaboracion
e. Numero de revision (Indicar nimero de edicién)

f. Unidad responsable de elaboracion (Nombre de los

estudiantes)

g. Cantidad de ejemplares impresos

2.Indice Relacion de los capitulos que constituyen la estructura del
documento.
3.Introduccién Es una especie de marco teorico que explica el concepto de

manual de organizacién. Explica en qué consiste el concepto

y describe la importancia y utilidad para la administracion.

4.Directorio Detalle de la Junta Directiva o Consejo de Administracion.
Puede incluirse también el detalle de los principales puestos
ejecutivos. Nombre, nimero de cédula, puesto que ocupa,
profesion.
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5.Antecedentes Es un cuadro resumen de los principales hechos histéricos
histéricos de la organizacion. Fundacion de la empresa, evolucién,
infraestructura, ampliacion, situaciones de crisis o cualquier
otro hecho relevante. Presentar en forma de cuadro, debe

ser muy resumido.

6.Legislacion Se menciona la principal normativa que afecta a la empresa
o0 institucion, asi como la normativa que regula la actividad a

la que se dedica la empresa o institucion.

7.Atribuciones Son las potestades que tienen la empresa o institucion.

Ejemplo: El Instituto Tecnologico de Costa Rica tiene la
potestad de formar profesionales, generar y transferir
conocimiento cientifico y tecnolégico y contribuir a mejorar la

calidad de vida de los costarricenses.

8.Estructura Es la descripcion ordenada de la estructura de las unidades
Organica y | organicas. Debe ser exacta a la presentada en el
funciones organigrama. Para cada unidad debe describirse las

principales funciones y potestades que tiene. Debe indicarse
para cada unidad de quién depende y a quién da érdenes.

10.0Organigrama Se refiere al organigrama estructural

Fuente: Elaborado por M.B.A Ronny Rodriguez Barquero
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7. PROCEDIMIENTOS
a. Definicién

Es la sucesion cronoldgica o secuencial de operaciones concatenadas y su
método de ejecucién, realizadas por una o varias personas, para lograr el

desarrollo de una funcion o tarea especifica. (Gutiérrez, 1999, pag. 4 Capitulo 9)
b. Caracteristicas

Existen principios necesarios que deben ser parte de los cimientos sobre los que

se construya cualquier esfuerzo de procedimientos:

# El programa de procedimientos es para los empleados y no para el personal

directivo.

# Lo que se haga para obtener procedimientos perfectos, sea como
sugerencia o accion, deberé considerarse como que es responsabilidad de
los empleados que la ejecutan.

# Aun cuando un esfuerzo de procedimientos generalmente produce
resultados en una direccion de abajo a arriba, los incentivos, motivos y la
direccion para obtener tales resultados, vienen de arriba abajo. (Velez,
1999, pag 35)

c. Objetivos

Para Velez (1999 pag 36) el objetivo principal de todo procedimiento, es
simplificar los métodos de trabajo, eliminar operaciones y papeleria innecesaria,
con el fin de reducir los costos, ademas de brindar mayor eficiencia y fluidez a las
actividades.

Hay otros objetivos secundarios:
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Eliminar demoras
Eliminar cuellos de botella

Eliminar operaciones

# % & #

Lograr mayor eficiencia en el orden de las operaciones
8. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
a. Definicidn

Los manuales de procedimientos, son conocidos también como manuales de
operacion, de practicas estandar, de introduccion sobre el trabajo, de rutinas de

trabajo, de trdmites y métodos de trabajo, etc. (Gutiérrez, 1999, pag. 5 Capitulo 9)

El manual de procedimientos contiene la descripcibn de las operaciones que
deben seguirse en la realizacion de los procedimientos de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas; sefala generalmente en su descripcion,

quien, como, donde, cuando y para que han de realizarse las operaciones.
b. Objetivos

Los manuales de procedimientos tienen como objetivo principal, difundir entre los
empleados de una o varias unidades administrativas la forma optima de realizar
determinado trabajo, para que, mediante su utilizacién se evite el derroche de

tiempo y esfuerzo en las oficinas. (Gutiérrez, 1999, pag. 5 Capitulo 9)

Se pueden considerar otros objetivos acerca de los manuales de procedimientos,

tales como:

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

alteracion arbitraria.
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2. Simplificar la determinacion de responsabilidades por fallas o errores.

3. Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.
4. Ensefar el trabajo a nuevos empleados.

5. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

cémo deben hacerlo.
6. Facilitar la supervision del trabajo.

7. Permitir que tanto el empleado como sus jefes, sepan si el trabajo esté bien

hecho, haciendo posible una calificacién objetiva de méritos.

8. Facilitar la seleccion de empleados en caso de vacantes.

©

Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicidades y lagunas.

10.Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.
c. Importancia

Segun (Gutiérrez, 1999, pag.7 Capitulo 9), la necesidad de contar con un manual
de procedimientos en todas las unidades administrativas se ha vuelto imperativa
no solo por el mandato legal, sino también a causa del creciente volumen las
operaciones, el incremento del personal, la adopcion de técnicas modernas y la
complejidad misma de las estructuras administrativas. Esto vuelve imprescindible
el uso de instrumentos administrativos que faciliten el cumplimiento de las
funciones, la desconcentracién de las actividades, la participacion adecuada del

elemento humano y el logro eficiente de los objetivos.
d. Clasificacién de los manuales de Procedimientos

Los manuales de procedimientos se pueden clasificar en:
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Manuales Intradepartamentales: los cuales presentan las siguientes

caracteristicas:

1. Describen los procedimientos que estan en vigor Unicamente dentro de los

limites de un departamento.

2. Se emplean para instruccion, supervision, control, etc. del personal del

departamento.
3. Presentan los detalles de cada operacion y el flujo del trabajo.

4. El procedimiento comienza al llegar los documentos al departamento y
terminan cuando estos salen del mismo. (Gutiérrez, 1999, pag. 8 Capitulo
9)

Manuales Interdepartamentales: Estos presentan ciertas caracteristicas

particulares, a saber:

1. Generalmente son mas complejos y extensos que los Manuales
Intradepartamentales, en cuanto a cantidad de procedimientos, no asi en

cuanto a grado de detalle.

2. Describen en forma general, la secuencia de los procedimientos a través de
varios departamentos, desde donde inician hasta donde concluyen.
(Gutiérrez, 1999, pag. 8 Capitulo 9)

e. Composicion de los manuales de procedimientos

Identificacidon: En este apartado se incluyen los siguientes datos:

1. Nombre completo del estudio de organizacion y método al cual pertenece el

manual que se esta elaborando.

2. Nombre del o de los procedimientos que contiene el manual.
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3. Nombre completo de la unidad administrativa a quien corresponde los

procedimientos sefialados.
4. Numero de identificacion del o de los procedimientos.
5. Nombre completo de la unidad administrativa que elabora el manual.
6. Lugary fecha de elaboracion.
7. Numero de revision, en su caso.
8. Nombre completo y firma de quien (es) autoriza (n) el manual.

indice: Presenta una relacion de los capitulos que constituyen la estructura del

documento

Politicas 0 normas de operacién: Se ejecutan con el propoésito de facilitar el
cumplimiento de las responsabilidades de los distintos elementos que participan
en el desarrollo de los procedimientos, es necesario determinar en forma explicita
las politicas, normas, criterios o lineamientos generales que les permitan realizar
sus actividades sin tener que consultar constantemente a los niveles jerarquicos

superiores.

Texto o descripcion del procedimiento: Debe ser redactado en forma clara,
completa, concisa y correcta. A raiz de que el manual debe expresar en palabras

la informacion, se brindan las siguientes recomendaciones:
1. Todos los procedimientos que contenga el manual deben ser enumerados.

2. El texto debe describir el procedimiento, enumerando las operaciones de

gue se compone, en orden cronolégico.

3. Esta informacion debe coincidir con lo expresado en el diagrama de flujo.
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4. El texto debe precisar en qué consiste cada operacion, ademas: la persona
0 puesto, como, cuando, con qué, donde y en cuanto tiempo debe
ejecutada.

5. Se debe mantener la uniformidad del estilo, para evitar confusiones.
(Gutiérrez, 1999, pag. 11 Capitulo 9)

Ademas, los Manuales de Procedimientos incluyen los Fluxogramas o Diagramas
de Flujo y los Formularios, los cuales debido a su importancia, seran analizados

con mas detenimiento a continuacion.
9. DIAGRAMAS DE FLUJO O FLUXOGRAMAS
a. Definiciéon

También conocido como fluxograma, es una representacion grafica que expresa
las distintas operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él,
estableciendo su secuencia cronoldgica, los puestos o unidades administrativas
ejecutoras y en algunos casos los recursos que se canalizan a las operaciones.
(Gutiérrez, 1999, pag. 4 Capitulo 9)

Los diagramas representan en forma grafica la secuencia en que se realizan las
operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido de las formas
(documento gque contiene datos establecidos y espacios para que sean llenados
con la informacion pertinente para el desarrollo de los procedimientos) o los

materiales.

Los fluxogramas muestran las unidades administrativas (procedimiento general) o
los puestos que intervienen (procedimiento detallado), o para cada operacién
descrita, a la vez pueden sefialar el equipo que se utiliza principalmente en el

analisis de los procedimientos. (Gutiérrez, 1999, pag. 14 Capitulo 9)
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b. Ventajas

Algunas de las ventajas de los diagramas de flujo son:

Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.
= Le permite al personal identificar y realizar correctamente sus actividades.
= La sencillez de su presentacion facilita la practica de las operaciones.

= Permite el acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes areas u

organizaciones.

= Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni

plantillas o recursos especiales de dibujo.
c. Usos e Importancia

El fluxograma constituye la representacion diagramatica de la secuencia logica de
pasos en las operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes unidades
organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la realizacién de las

funciones de seccion, oficina y departamentos. (Orozco, 2007)

Su importancia radica en que es una herramienta efectiva en el andlisis
administrativo, ya que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo

de trabajo a través de actividades y facilita su simplificacién. (Orozco, 2007)
Esa importancia radica basicamente en cuatro aspectos de uso:

En la planeacion de sistemas: elaborar un fluxograma obliga a un previo
ordenamiento de la informacién disponible, asi como un andlisis sisteméatico y

detallado de los diferentes procesos.

En la actualizacién de sistemas: los cambios en los procedimientos son

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

incluidos en el sistema.

Simplicidad en los sistemas: el empleo de diagramas de flujo otorga simplicidad
a las operaciones desarrolladas, facilita el analisis del flujo de trabajo y del

desemperio en las unidades involucradas.

Ahorro de tiempo y costo: el empleo del diagrama de flujo hace mas accesible el
andlisis de los procedimientos de la organizacion y apunta a la localizacién de

puntos problematicos, sin necesidad de reconstruir todo el sistema.
d. Clasificacion

Segun su formato; la clasificacion correspondiente es:

1. De formato horizontal: El flujo o la secuencia de las operaciones va de
izquierda a derecha.

2. De formato vertical: El flujo o la secuencia de las operaciones va de arriba

hacia abajo.

3. De formato arquitectonico: Describe el itinerario o una ruta de una forma o

persona, sobre el plano arquitecténico de una sola mirada.

4. De formato panoramico: Aqui, una sola carta representa el proceso entero y
tiene por objetivo mostrar el proceso entero de una sola mirada, mucho mas

rapido que leyendo el texto.
Presenta las siguientes caracteristicas:

1. Utiliza un cuadro multicolor, destino una columna para cada departamento o

puesto.

2. Visualiza en dos dimensiones, las labores del personal y el desplazamiento

del documento.
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6.

7.

Registra las acciones, no solo en linea vertical, sino también en una

distribucion horizontal.
Indica la operacion que corresponde a cada puesto o departamento.

Anota el simbolo correcto por cada operacién, seguido de un pequefio

namero que corresponde al del diagrama de flujo analitico.
Sefiala donde y cuando se origina cada documento.

Facilita la ubicacion de los puntos sujetos a supervision o control.

Segun su proposito; estos pueden ser:

1.

De forma: Muestran la secuencia de cada una de las operaciones o pasos
por los que atraviesa una forma, sus copias, a través de los diversos
puestos y departamentos, desde que se origina hasta que se archiva. En
este caso aplica el formato horizontal.

De método (¢, Coémo se hace?): Se emplean para fines de adiestramiento y
presentan ademas la manera de realizar cada operacion del procedimiento,
dentro de la secuencia establecida y la persona que debe realizada. Utiliza

el formato vertical.

De labores: (¢,Qué se hace?): Representan las operaciones que se
efectian en cada una de las actividades en que se descompone un

procedimiento y el puesto del departamento que la ejecuta.

De espacio: Presenta el itinerario y la distancia que recorre un formulario o
una persona durante las distintas operaciones del procedimiento, o parte de
él, indicando el espacio por el cual se desplaza. Se emplea el formato

arquitectonico.

Analitico: Presenta cada una de las operaciones del procedimiento dentro

de la secuencia establecida y la persona que la realiza. Ademas, analizan
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para qué sirven cada una de las operaciones dentro del procedimiento y
cuando el dato es relevante, consigna el tiempo empleado, la distancia

recorrida. Se usa el formato vertical.

6. Combinados: Presenta una combinacién de cualquiera de las clases de
diagrama de flujo mencionados anteriormente. (Gutiérrez, 1999, pag. 14
Capitulo 9)

e. Simbologia utilizada

En la elaboraciéon de los diagramas se debe evitar utilizar un lenguaje grafico
inconsistente 0 no convencional, ya que tal situacion transmitiria un mensaje
deformado. De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los
que se les conozca convencionalmente un significado preciso y convenir también

en determinadas reglas. (Gutiérrez, 1999, pag. 14 Capitulo 9)

Los siguientes son los simbolos empleados en el disefio de diagramas de flujo de

blogues con su respectiva descripcion

llustracion 4: Simbologia del diagrama de flujo.

NOMBRE DESCRIPCION SIMBOLO

PROCESO Representa una instruccion que debe ser -

ejecutada.
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Eleccidon. Representa una pregunta e indica el
DECISION destino de flujo de informacién con base en

respuestas alternativas de Siy No.

DOCUMENTO | Indica lectura o escritura de un documento, o
producto impreso.

ARCHIVO Indica guardar o almacenar.

EXTRACCION | Significa “sacar de archivo” o “extraccion”, des-
DE almacenar.
ARCHIVOS

FLECHAS Indica la direccién que sigue el flujo en el

sistema.

CONECTOR Conexion con otro paso. Se utiliza para

ENTRADA/ | Tramite. Indica entrada y/o salida de .
SALIDA informacion por cualquier parte del sistema.

INTERNO asociar partes o pasos dentro del mismo.
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CONECTOR | Conexion con otro proceso. Se utiliza para unir

EXTERNO un sistema o una parte de él, con otro sistema.

TERMINAL Representa el Inicio y el fin del sistema.

TARJETA Representa tarjeta, ficha o cheque

Representa a un documento original y “n”
DOCUMENTO | numero de copias.
ORIGINAL Y
COPIAS

Fuente: Elaboracion propia

Recomendaciones para el uso y aplicacién de simbolos
En cuanto a dibujo:

1. No es conveniente mezclar en un mismo lado del simbolo varias lineas de

entrada y salida.

2. El simbolo de decisiéon, es el Unico que puede tener hasta tres lineas de
salida.
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3.

4.

Las lineas de unidn se deben representar mediante lineas rectas y en caso

necesario utilizar angulos rectos.

Para efectos de presentacion, es recomendable que los simbolos
mantengan uniformidad en su tamaro, salvo el caso que se requiera hacer

resaltar alguna situacion en especial.

En cuanto a su contenido y/o su uso:

1.

La redaccion del contenido del simbolo de operacién debe ser mediante

frases breves y sencillas de tal manera que su compresion sea clara.

Cuando el simbolo terminal identifigue una unidad administrativa, debe
contener el nombre completo de ella; si se emplea iniciales para identificar
la unidad administrativa se debe asentar su significado al pie de la hoja del
diagrama.

El simbolo "documento”, debe contener el nombre original de la forma o

reporte en cuestion.

Cuando se representen "original y copias”, al primero se le identifica con la
letra “0” y la copia mediante digitos "1", “2”, “3”, etc. Se recomienda anotar

esta identificacion en el extremo inferior derecho del simbolo.

El contenido del simbolo o conector puede ser alfabético o numeérico,
teniendo presente que los contenidos de los conectores de entrada y salida,

deben ser iguales.

Cuando se tiene una gran cantidad de conectores, es conveniente adicionar
un color al simbolo o a su contenido, para facilitar su localizacion.
(Gutiérrez, 1999, pags. 15 Capitulo 9)
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10. FORMAS O FORMULARIOS
a. Definicién

Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en blanco para
ser rellenados con informacion generalmente variable, que se usa en el desarrollo

de los procedimientos tramitativos. (Gutiérrez, 1999, pag. 5 Capitulo 9)

Una forma es cualquier documento impreso en el que se anotan datos o del que
se toman datos de uso repetitivo en situaciones idénticas de trabajo y necesidades
similares de informacién. También se les conoce con el nombre de formularios o

formatos o impresos.

Hoy en dia y como consecuencia del avance tecnoldgico los formularios no tienen
gue ser precisamente en papel, se pueden utilizar en los llamados archivos

electrénicos.

Es destacable el papel que desempefian en la simplificacién del trabajo, ya que
cada vez que se va a efectuar un trabajo no existe la necesidad de repetir la

misma informacion, acarreando pérdida de tiempo y esfuerzo.

Ademés, como norma de control, explican el curso de la accion y reafirman o

habitdan el procedimiento, asegurando el orden.
b. Disefio

El disefio de formularios implica la elaboracion del formulario. Abarca los aspectos

fisicos, funcionales y técnicos.
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i. Aspecto Fisico

Contempla la forma y el material del cual esta hecho el Formulario. El material se
escoge segun el uso que tenga y segun algunos otros aspectos como calidad,

espesor, tamafio, forma, color de papel, tipografia.

ii. Aspecto Funcional

Comprende el estudio del procedimiento que seguira el Formulario. Es el estudio
de la operacién de trabajo en que sera utilizado. El andlisis de los sistemas o
métodos de trabajo y el estudio de las condiciones fisicas, nos conducen a la

estructuracion o diseno del Formulario.
iii. Aspecto Técnico

Comprende la observacion de las normas o sistemas que se usaran para la

produccion o reproduccion del Formulario. (Velez, 1999, pag 46)
c. Andlisis

Segun Marjorie Diaz (1999, pag 49), existe una serie de normas, llevadas a

preguntas, que son utilizadas para el analisis de los formularios:
iv. ¢Qué datos se necesitan para lograr su propésito?

¢ Son necesarios todos los datos?
¢, Podria combinarse o refundirse con otros formularios?
¢, Se requiere datos adicionales?

¢, Se publican esos datos en otro formulario?

# % & # &

¢ Podria eliminarse definitivamente?
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¢, Quién requiere los datos?

¢ Necesita esos datos la oficina usuaria?

# ;Caen dentro del ambito de las funciones de la oficina?

Vi.

# % & #

#

Vil.

# % &

viii.

¢ Quién llena el formulario?

¢ Es la persona indicada de acuerdo con sus funciones?
¢, Se llena el formulario en el lugar mas adecuado?
¢ Tiene la habilidad, destreza y experiencia adecuada?

¢ Estan los renglones localizados y agrupados en la misma secuencia de su

uso funcional?

¢,Cuenta cada renglon con el espacio suficiente para suministrar cada dato?

¢.,Dbénde se obtienen los datos?

¢, Se copian los datos de uno a otro documento?
¢, Hay datos constantes que pueden imprimirse en el formulario?
¢ Estan presentados en forma facil para su inscripcién?

¢, Hay duplicidad de informacion?
(A donde fluyen los datos?

¢Podria insertarse en el formulario “de” y “para” o eliminarse cartas de
envio?
¢ Tiene el formulario direccion?

¢ Esta sefalado el destino de las copias?
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iX. ¢Cuando se llena el formulario?

# ¢Se interpretan los datos?

# ;Caduca el formulario?

# ¢ Podria reducirse el nimero de veces en que los datos se preparan y se
usan durante determinados periodos?

X. ¢Coémo se llena el formulario?

# ¢Se llena a manuscrito o con el empleo de maquinas?

# ¢ Estan presentados los datos en forma que el flujo de la escritura sea

continuo de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo?
# ¢ Se dispone de los espacios blancos necesarios?

# ¢Estan los renglones de referencia localizados en un sitio visible para su

localizacion y uso en los archivos?
d. Importancia

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

trabajo.
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e. Clases de formularios

Los formularios son de muy variada naturaleza. Varian en tamafio, textura, forma y
color. Esto depende del uso y objetivo que persiguen. Ejemplos de clases de
formularios son: un titulo, una cédula, un cheque, una planilla de pago, una hoja

contable, una factura, un recibo, una oferta de servicios.

Existe el formulario continuo, muy empleado en los procesos de computacion, y el
formulario clasico que es llenado a maquina o a mano por el funcionario o el

usuario del sistema.

Las copias de los formularios son “formularios repetidos", esto es que cumplen el
mismo proposito del original, solo que en diferentes destinos. Una copia de
formulario puede causar tanto bien como mal, dependiendo si esta bien disefiada

o mal llenada, si era necesaria o no lo era.
Las copias por lo general se distinguen con color para favorecer el control de su
destino evitar desviaciones o extravios.

f. Utilizacion de los formularios

Los formularios son utilizados fundamentalmente para:
1. Registrar y proporcionar informacion.
2. Tramitar y efectuar operaciones.

3. Controlar y comprobar la ejecucion de operaciones.
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11. POLITICAS
g. Definicién
Es un plan permanente que proporciona guias generales para canalizar el
pensamiento administrativo en direcciones especificas
h. Objetivos
1. Presentar una vision de conjunto de la organizacion para su adecuada
organizacion.

2. Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben

realizarse en cada unidad administrativa.
3. Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
4. Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal.

5. Facilitar la descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios

lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

6. Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

49



Capitulo Il Marco Tedrico

0

//J~ :
rncnmer\cm\
DI'ItEI'I'E_l_]/

APy
K{{CO MghLO 11
T0ng0Gic0



Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. B —

Capitulo III Marco Metodolégico rﬂalll‘l{lg'[lqli!iﬂ

C.MARCO METODOLOGICO

A continuacion se presenta el tipo de investigacion realizada, las fuentes y sujetos

de investigacion utilizados, asi como los métodos de recoleccién de la informacion.

1. METODOLOGIA PARA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

a. Tipo de Investigacion
i. Investigacion Descriptiva y Analitica

El tipo de investigacion para el Manual de Organizacién es descriptivo, debido a
gue permite elaborar un marco de estudio, en el que se describen las
caracteristicas de la empresa y sus productos, y se relata la historia de

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

Para realizar el manual de procedimientos a la empresa Agrocomercial Monterrey
A y E de San Carlos S.A., se procedié a describir paso por paso cada tarea
desarrollada en la empresa, para crear procedimientos eficientes y eficaces para

el desarrollo de estas en la compafiia.

Ademas, se analizaran los procedimientos actuales para determinar si es

necesario aplicar mejoras en algunos de ellos.
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b. Sujetos y Fuentes de Informacion
i. Sujetos

Para la realizacion de este trabajo fue necesaria la colaboracion de los empleados
en cada departamento de la empresa, por lo que para efectos de la elaboracién
del documento su aporte fue de gran importancia.

En el presente trabajo se recurrié a informacion primaria y secundaria para lograr

la resolucién del problema de estudio.
ii. Fuentes de informacion

Primarias

La fuente primaria para el Manual de Organizacion fue la informacion brindada
por Rafael Mauricio Esquivel Saborio, Gerente General y José Fabio Avila Calvo,
Gerente Comercial de la empresa, con el fin de obtener la informacion necesaria

para llevar a cabo el trabajo.

Para el Manual de Procedimientos se acudié al personal involucrado en las
actividades de la empresa; para tener un mayor acercamiento y procurar

desarrollar de la mejor manera la descripcion de los procesos.
c. Medios de recoleccion de informacion

Considerando los requerimientos de informacién para el presente trabajo, y

considerando los diferentes métodos, se decidio utilizar los siguientes:
i. Entrevistas

Para la elaboracién del Manual de Organizacion se realizaron entrevistas a los

directivos de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., con el objetivo
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de que relataran la historia de la empresa, describieran el tipo de negocio, la
estructura de la organizacién, y otros aspectos similares relacionados con la

empresa.
ii. Observacion directa

Se procedié a observar cada una de los actividades que comprenden los
procedimientos de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. para tener
una mejor comprension y analizar las posibles mejoras para el Manual de

Procedimientos.
iii. Cuestionario

Para la realizacion del Manual de Procedimientos se elaboro un cuestionario (Ver
Apéndice A) para los colaboradores de la empresa Agrocomercial Monterrey Ay E
de San Carlos S.A., con el fin de que estos explicaran el como, cuando, donde y
quién efectia cada paso de los procesos y con ello, poder realizar el

levantamiento descriptivo de los procedimientos.
d. Procesamiento y analisis de datos

Después de haber aplicado los cuestionarios a colaboradores de la empresa se
procedi6 a describir cada uno de las actividades que conforman los
procedimientos. Posteriormente se analizd la logica de los procesos y se
realizaron mejoras a algunos de los procedimientos, con el fin de brindar un eficaz

y eficiente servicio al cliente.
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llustracion 5: Metodologia utilizada en la codificacién de los procedimientos

Nombre de la Unidad Secuencia del Alfabeto

procedimiento

Iniciales de la unidad a Numero Arabigo Letras del alfabeto en
la que corresponde en mindscula
mayuscula

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion se detalla la codificacion de cada uno de los procedimientos

analizados

Cuadro 1: Codificacion de la Unidad de Ventas

Nombre del procedimiento Cadigo

Venta UV.1l.v

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro 2: Unidad de Cobro

Nombre del procedimiento Cadigo
Firma y archivo de factura de crédito UC.1.f

Cancelacion y/o abono de factura de [RS[e#2:]

crédito

Cancelacion de factura de contado con [RU[eReX:!
efectivo
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Cancelacion de factura de contado con

cheque

Cancelacion de factura de contado con

tarjeta

Tramite de solicitud de crédito

Cuentas por cobrar

UC.4.c

UC.5.t

UC.6.s

UC.7.x

Cuadro 3: Unidad de Empaque

Nombre del procedimiento

Empacado de mercaderia

Cddigo

UE.1.m

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro 4: Unidad de Bodega

Nombre del procedimiento

Recibo de mercaderia

Retiro de mercaderia en bodega

Cddigo
UB.1.r

UB.2.b

Fuente: Elaboracién propia

Fuente: Elaboracioén propia

Cuadro 5: Unidad de Gerencia General y Asistencia Administrativa

Nombre del procedimiento

Cddigo
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Cuentas por pagar GG.1z
Pedido de mercaderia AA.l.p
Revision e inclusion de mercaderia AA.2.

Devolucion de mercaderia AA.3.d

Cotizacion AA.4y

Fuente: Elaboracion propia
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D.MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual Organizacional despliega con detalle la organizacién de la
empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., las areas y
departamentos que las integran y las funciones de cada uno de ellos para el logro
de sus objetivos. Se presenta la estructura organizativa de la empresa, con el
objeto de brindar mayor facilidad a los clientes, en el reconocimiento de los niveles
jerarquicos, de permitirle al nuevo personal un adecuado proceso de induccion
dando a conocer la estructura de la entidad. Ademas, el Manual de Organizacion
se ejecuta con el fin de que se tenga una comprension clara de la base legal,
atribuciones, estructura organica, objetivos y funciones de los 6rganos que
conforman la empresa. Es necesario recalcar que la preparacion del Manual de
Organizacion es una representacion actual de la organizacion de la empresa, por

tanto, su contenido se debe de revisar, innovar y actualizar continuamente.
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1. IDENTIFICACION

a. Nombre de la Empresa

“Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos Sociedad Anénima”.

b. Logotipo de la Organizacion

£

rocomercial

onterrey

c. Titulo del Manual de Organizacion

Manual de Organizacion de Agrocomercial Monterrey A 'y E de San Carlos

Sociedad Andénima.

d. Niveles Jerarquicos que comprende la empresa

Nivel Directivo
Nivel Gerencial

Nivel Operativo
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e. Lugaryfechade laelaboracion

Elaborado en Monterrey de San Carlos, en Octubre del 2009.

f. NUmero de revisiéon

Primera Edicion

g. Unidad responsable de la elaboracion

La Direccion de la empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
Sociedad Anonima, en este caso el sefior Rafael Mauricio Esquivel Saborio a
través de la Practica de Especialidad de Andrea Carrillo Carvajal, estudiante de
Administracion de Empresas del Instituto Tecnolégico de Costa Rica Sede

Regional de San Carlos.

h. Cantidad de ejemplares impresos

Se imprimen 3 ejemplares: dos para profesores asesores, uno para el Archivo de
la Direccion de la empresa Agrocomercial Monterrey A 'y E de San Carlos

Sociedad Andénima.

Como requisito de la préactica de Especialidad se entregan dos ejemplares
digitales uno para la Biblioteca y otro para archivo de la Escuela de Administracion

de Empresas.
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2. INDICE

A continuacion se presenta el listado de capitulos del Manual de Organizacion,

con el respectivo numero de pagina en el que se le puede consultar

Tabla de contenido
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3. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion sobre la naturaleza y los fines de la empresa,
atribuciones, antecedentes, legislacion, estructura organica, y funciones de cada
uno de las unidades, constituyéndose asi en un instrumento de apoyo para la

organizacion.

La importancia del Manual de Organizacion radica en que la empresa va a contar
con una herramienta que define, describe y ubica los objetivos, funciones y lineas
de comunicacion de cada puesto y departamento, evitando asi, sobrecargas de
trabajo, duplicidad y se consolidara una mejor interrelacion entre las unidades de

la empresa.

Un Manual de Organizacién funciona como una herramienta de apoyo que define
y establece la estructura organica y funcional formal y real, asi como los tramos de
control y la responsabilidad; y los canales de comunicacion, que permiten una

gran funcionalidad de la empresa.
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4. DIRECTORIO

“‘Agrocomercial Monterrey A 'y E de San Carlos Sociedad Andénima” esta

conformada por la siguiente Junta Directiva

llustracion 6: Junta Directiva de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos

Sociedad An6énima

José Fabio Avila 2-466-517 Presidente Gerente Comercial

Calvo

Miriam Calvo Umana 2-225-736 Secretario Socio

Rafael Mauricio 2-482-204 Tesorero Gerente General

Esquivel Saborio

Carmen Saborio 2-272-315 Fiscal Socio

Bolafos

Grace Avila Calvo 2-427-313 Agente Residente Socio

Fuente: Elaboracioén propia

Es importante destacar que la representacion judicial y extrajudicial de la sociedad

con facultades de apoderados generalisimos sin limite de suma les corresponde al

Presidente y Tesorero.
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5. ANTECEDENTES HISTORICOS

llustracion 7: Antecedentes Histéricos de la empresa

Hechos Histoéricos

Fundacion: Agrocomercial Monterrey, naci6 como un anhelo de sus socios por
conformar un negocio propio que tuviera caracteristicas diferentes a los ya

existentes en la zona.

Evolucion: Se cre6 como un cambio moderno, en la ya tradicional estructura
comercial de la localidad. Debido a la lejania del lugar con las grandes ciudades se
hacia dificil para sus habitantes adquirir productos especificos a corto tiempo; Su
fin entonces: (Tener productos de igual o mejor calidad a buenos precios y en
menor tiempo, para que sus habitantes no tengan que desplazarse hacia otros

lugares con el fin de adquirir dichos productos).

Infraestructura: Abrié sus puertas en un pequefio local Comercial, el espacio era
reducido, por lo que le impedia crecer, no contaba con un parqueo propio y por la

ubicacion del mismo se le hacia dificil ingresar a sus clientes.

Ampliacion: Hoy cuenta con una nueva planta fisica, que posee dos pisos y un
sétano, los cuales estan divididos en departamentos, entre ellos, Departamentos
de Pinturas (Sur- Koral), de tornilleria (todo tipo), Ferreteria en General,

Construccion, Agroquimicos, etc,.

Fuente: Elaboracion propia

64



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. D —
rocomercial
Capitulo IV Manual de Organizacion %@

6. LEGISLACION

En esta seccion se detallan los principales ordenamientos juridicos vigentes que
regulan la operacion y funcionamiento de la empresa Agrocomercial Monterrey A 'y
E de San Carlos S.A.

Codigo de Trabajo

Codigo de Comercio

Codigos de Conducta

Normas Internacionales establecidas por la  Organizacion Internacional del

Trabajo (OIT), la Declaracién Universal de los Derechos Humanos
1. NO al trabajo forzoso
2. NO a las practicas disciplinarias
3. Jornada Laboral
4. NO al trabajo Infantil
5. Salarios y ventajas
6. NO a la discriminacion
7. Salud y seguridad

8. La Libertad de Asociacion
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7. ATRIBUCIONES

La empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. ofrece productos
ferreteros, asi como productos agroquimicos y materiales de construccion segun
los requerimientos de los clientes de la zona de Monterrey, Guatuso, Upala, El
Tanque de la Fortuna y sus alrededores; y contribuir al abastecimiento oportuno
de las necesidades de la poblacion, en este caso, necesidades de construccion,

reparacion y mantenimiento.
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8. PERSONAL DE AGROCOMERCIAL MONTERREY A'Y E DE
SAN CARLOS S.A.

llustracion 8: Personal de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

- ---

Sara Lacayo 3-409-956 Unidad de obro Soltera

Emilio Esquivel

José Alcides 2-632-500 Unidad de Ventas Soltero
Villegas

Eduardo Arias

Alexander Chavez 2-483-558 Transportista Soltero

Gulfido Ballestero

Fuente: Elaboracion propia
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9. ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONES

i. Estructura Orgéanica

En esta seccibn se muestra como esta organizada la empresa, la cual

corresponde a su representacion gréafica en el organigrama, su nivel jerarquico y
las funciones segun el puesto.

Nivel Directivo

Junta Directiva

s Es la encargada de dar las directrices a la empresa.
s \elar por los resultados
s La Junta D

conforme a las condici

empresariales y no-empresaria

4—

68



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

Capitulo IV Manual de Organizacién

Nivel Gerencial

Gerente General

+ Llevar a cabo las d s gue tome la Junta Directiva.
ar por el cumplimiento de
y mantener buenas rela

co colaboradores y
ra mantener el buen fu

. _

GERENTE COMERCIAL

» Desarrollar la metodologia de trabajo para realizar las ventas.
* Determinar el potencial de compra de los diferentes clientes.
» Contribuir con el personal de ventas.

» Valorar y controlar su labor para asegurarse de que alcancen los objetivos previstos.

_
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

» Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.
Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.
Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.
Interceder por la buena marcha en contratos laborales entre empleados y empresa.

CONTADOR

» Controlar la contabilidad de la empresa e intervenir todos los documentos de cobroy
pago correspondientes.

* Rendir a la Gerencia General las cuentas trimestrales de gastos e ingresos.

» Recibir y revisar facturas, ordenes de pago, ordenesde compra, ingresos y egresosde
la empresa.

_
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Nivel Operativo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

* Elabora solicitud de cotizaciones a los clientes.
* Transcribe y mantiene actualizados en el sistema toda la informacion relacionada con
elproceso de compras.

» Mantiene informado al Gerente Generalsobre las actividades realizadas y/o cualguier
irregularidad presentada.

ENCARGADO DE VENTAS

* Responsable del asesoramiento al cliente, utilizando los medios y las
técnicas a su alcance para conseguir que este cliente adquiera el
productoy servicio ofrecido.

_
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ENCARGADO DE BODEGA

» Llevar el registro de los materiales que salen de la bodega por medio de la revision y
archivo de facturas que comprueban la compra de los mismos.

» Chequeando la disponibilidad de materiales requeridos para la venta en la empresa.
* Monitoreando el estado de los materiales almacenados.

* Limpiando y ordenando el lugar de trabajo

TRANSPORTISTA

s Cumplir con el Reglamento de Transito.

» Efectuar el mantenimiento y/o reparaciones mecanicas sencillas del vehiculo a su
cargo.

* Informar sobre el recorrido, ocurrencias y consumo de combustibles del vehiculo a su
cargo.

M
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MISCELANEA

e Velar por el orden y aseo de la empresa

CAJERA

* Brindar atencion de llamadas internas y externas.
e Llevar el manejo de la Caja Chica de la empresa.

* Recibir, clasificar y registrar la documentacion pertinente de las cuentas
de los clientes de la empresa.

_
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10. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Estructura Organizacional de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A.

Contabilidad

Gerencia Comercial

Junta Administrativa

Asistencia
Administrativa

Gerenciade Recursos
Humanos

Departamento de
- = - Departame nto de Cobro
Tonilleriay Pintura

Unidad de Ventas Unidad de Empague Unidad de Cobro

De partamento de

" Departame nto de
Ferreteriay Bodega
Agroquimicos

Unidad de Ventas

Unidad de Empague Unidad de Bodega

SIMBOLOGIA

- Unidad Organizativa

====== Linea de Asesoria
I Linea de Autoridad Formal

Elaborado por: Andrea Carrillo Carvajal
Fecha: 10-02-02
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E. MANUAL DESCRIPTIVO DE PROCEDIMIENTOS

A. INTRODUCCION

Este documento contiene un manual de procedimientos para la empresa
Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., especificamente en las
Unidades de ventas, Unidad de Cobro, Unidad de Empaque, Unidad de bodega y

el Departamento Administrativo.

La descripcion de cada uno de los procedimientos ha sido recolectada a través de
los colaboradores de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., quienes

son los principales manipuladores de los procedimientos de la empresa.

En este manual contiene primeramente el levantamiento de los procedimientos
actuales de la empresa. Seguidamente el manual contiene el analisis de cada uno
de los procesos, en donde se realizan recomendaciones a los procedimientos

actuales para brindar una mayor eficiencia y eficacia en el servicio al cliente.

Este manual fue elaborado en Monterrey de San Carlos, en el mes de Setiembre
del 2005, por Andrea Carrillo Carvajal, estudiante regular de la carrera de

Administraciéon de Empresas del Instituto Tecnologico de Costa Rica.

N° de revision del documento:

Nombre de quién autoriza:

Firma:
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B. LEVANTAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Ferreteria y Agroquimicos y el Departamento de Tornilleria 'y
Pintura en las Unidades de Ventas

Este apartado corresponde a la descripcién de los procedimientos actuales de
Venta, Pedido de mercaderia, Recibo de mercaderia, Revision de mercaderia y
Devolucion de mercaderia de las unidades de venta de la empresa, los cuales son
fundamentales en la actividad comercial de la empresa.

El Departamento de Ferreteria y Agroquimicos asi como el Departamento de
Tornilleria y Pintura cumplen con funciones similares en las unidades de ventas,
es por esta razon que la descripcidn de los siguientes procedimientos aplica para

ambos departamentos.

ﬂ rocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Anonima

—
rocomercia I—H—l

onterrey

"k el

NS =/

Secuencia

Inicio

© 0 N O 0 b @ N S

10
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1. PROCEDIMIENTO DE VENTA

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Venta

Responsable Elaborado por:
Unidad de Ventas I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Dado que la actividad principal de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
S.A. es la venta de sus productos se da la necesidad de crear el procedimiento de

venta.

Este procedimiento consiste en ofrecer, con un servicio personalizado y de
calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesita, brindandole ademas
la opcidén de compra al crédito segun sus posibilidades y referencias.

OBJETIVO

Ofrecer productos ferreteros, materiales de construccion y reparacion, asi como
productos agroquimicos, con un servicio personalizado y de calidad a los clientes

de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas tanto del Departamento de Ferreteria y

Agroquimicos como para el Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Cajera
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

1. Saludar al cliente antes de iniciar cualquier venta.
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2. Cada empleado se encarga de atender solamente a un cliente desde el
principio hasta el final.

3. Si hay un cliente sin atender mientras se estd atendiendo a otro, es

conveniente saludarlo y decirle que en un momento sera atendido.
4. Se debe agradecer al cliente por su compra al final del procedimiento.

5. Asesorar al cliente en las decisiones que tome con respecto a las distintas
marcas de los productos.

REFERENCIAS
N/A
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Facturacién por venta” (Anexo 1)
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Ventas
Procedimiento de Ventas

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Ingresa al almacén

Saluda al cliente

Solicita los productos que necesita

Busca los productos solicitados por el cliente

Le muestra los productos al cliente para
verificar que sean los que requiere.

El cliente verifica que sean los que necesita
¢ Esta bien?

Si: paso 7 No: paso 4

Ingresa al sistema de la empresa en
“Facturacién por venta”

Introduce los cddigos de los productos
Introduce la cantidad de cada producto
Solicita el nombre por el cual se va a facturar

Dicta el nombre

Cliente
Unidad de Ventas
Cliente
Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Cliente

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas
Unidad de Ventas
Unidad de Ventas

Cliente
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Ingresa el nombre del cliente

Consulta al cliente el tipo de compra
Determina si la compra es a crédito o al
contado

¢, Crédito?

Si: paso 15 No: paso 18

Verifica si el cliente tiene disponibilidad de
crédito

¢ Tiene crédito disponible?

Si: paso 18 No: paso 16

Le informa al cliente que posee facturas
vencidas pendientes de pago y que por tal
razon no puede facturar a crédito.

Toma una decision

-Cancela facturas vencidas: “Procedimiento
de Cancelacién y/o abono de factura de
crédito”

-Compra al contado: paso 18
-No realiza la compra: fin de proceso

Ingresa el nombre del vendedor

Procede a facturar

Le informa al cliente que pase a la caja
- FIN DEL PROCESO

Unidad de Ventas
Unidad de Ventas

Cliente

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Cliente

Unidad de Ventas
Unidad de Ventas

Unidad de Ventas
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Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

En el procedimiento de ventas, la secuencia de los pasos no es la mas adecuada
para la atencién del cliente porque se comienza con la busqueda de los materiales
gue el cliente necesita y luego se facturan los materiales, pero en el caso de que
la venta sea de crédito y si el cliente posee facturas vencidas y no desea
cancelarlas en ese momento, no se le puede facturar, por lo tanto, el cliente pierde

todo el tiempo que se dedico en la seleccidon de los productos que requeria.

Se recomienda para este procedimiento facturar la venta del cliente antes de
buscar los productos que necesita y consultarle si la compra es de crédito o de
contado; si fuese de crédito, se verifica si posee facturas vencidas, con ello se
evita que el cliente pierda el tiempo comprando y que luego no se le pueda

facturar.

87



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. ‘ <
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos mg‘,’,’{‘:{'r:éag

2. PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Pedido de mercaderia

Responsable Elaborado por:
Unidad de Ventas I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

La creacion del procedimiento de Pedido de Mercaderia se hace necesario para
mantener los productos y/o los materiales necesarios y acordes a las demandas

de los clientes de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

Este procedimiento consiste en pedir los productos y/o materiales que se
requieren en la empresa a los diferentes proveedores, por medio de una Orden de
Pedido que posteriormente es enviada a través del sistema de la empresa a los

proveedores.
OBJETIVO

Realizar oportunamente los pedidos de mercaderia para mantener un inventario

acode a las necesidades de la empresa.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas tanto del Departamento de Ferreteria y

Agroquimicos como para el Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Ventas

Proveedores

POLITICAS

1. Realizar los pedidos de mercaderia al menos dos veces por semana para

cubrir eficazmente las necesidades de los clientes.
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2. No se tramitara ningun pedido de mercaderia sin la debida aprobacion del

Gerente General de la empresa.

3. Solamente los autorizados de la unidad de ventas podran realizar las
Ordenes de Pedido de mercaderia de la empresa.

REFERENCIAS
N/A

SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha  Conectores Tarjeta Terminal Extraer

90



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. £ .
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos "’g‘;l'{‘:#g‘u

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Ventas
Procedimiento de Pedido de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
Anota diariamente los pedidos de los clientes. Unidad de Ventas

Anota los faltantes de mercaderia del Unidad de Ventas
inventario.

Realiza los pedidos de mercaderia via Unidad de Ventas
telefénica a los proveedores

Copia los pedidos de la empresa Proveedor

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

En el procedimiento de Pedido de mercaderia, la responsabilidad de este proceso

esta sobre la Unidad de Ventas. Sin embargo, es recomendable asignar este
91



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. o .
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos ﬁ@

procedimiento al Asistente Administrativo a quien le compete esta clase de
funciones, por lo que en la propuesta del procedimiento, el Asistente
Administrativo sera el encargado de enviar la orden de pedido a los proveedores y

llevar un control de los mismos.

Ademas, se pudo observar que a la hora de realizar los pedidos a los
proveedores, las Unidades de Ventas lo realizaban a través de una llamada
telefonica lo que ocasionaba que no se tuviera un adecuado control de los
materiales que se solicitaban y no se contaba con un formulario donde se
verificara que los productos que ingresaban a la empresa eran los solicitados, por
lo que se recurrié a confeccionar una orden de pedido que permita tener un mayor

control de los pedidos.

92



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. ‘ <
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos mg‘,’,’{‘:{'r:éag

3. PROCEDIMIENTO DE RECIBO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Recibo de mercaderia

Responsable Elaborado por:
Unidad de Ventas I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

INTRODUGCCION «.teettttttuntttunnuu s s aaeeeeeeeeeaeeaatteeataeeeaessbaas e s e e e e eeeeeeeaeeeaeeeeeeeastesnssnnnaa e e aaeeeeeeeeaaeeaeeeeenees 94
OBJETIVO wtttteesuuuteeeeeuttteesssutteeessauteteessausseeessustseessaassaeesasseaeessassseeesansteseessasseeessnsssaeessasseeessnsssseesssnsseeessnns 94
AREA DE APLICACION / ALCANCE .....eeevvevieeeeteteseseseseseeeesesesessesesesesessssesesessssesesesessssesesensssesesesessesesesenssseseseseneas 94
RESPONSABLES. ... et etttteeeettttt s e e ettt s e e ettt e s e e eaaaa e e e e e taba s e e e eesaa s e e e easa e e e e eabaas s eaeeeabaaeseaeassaeseaeannnaseaeaessnnnss 94
P OLITICAS ettt ettt et e e e ettt e e e e e e e e e e e bbb ettt et e e et e e e e ahbbatatteeeeeeeeeaa i bbbbteeeeeeeeeeeeeaannnres 95
REFERENCIAS ..ttt tuttteeeeattteesssutteeeessattteeessausteeessasbaaees s ssaeeeseasbaeessaasaeeeesassbaaeesanssaaeesaasbeaeessansaeeesnnastneessnnsrees 95
SISTEMAS DE INFORMAGCION ...cetttteeeeseeeeauuetnneeteteeeeesssasasnnssseeeeeeeeeeessaaansnsreeeeeeeeesseessannsnnnnnneeeeeeessssssnnnnnnnnnneeens 95
SIMBOLOGIA. ¢t tttteeeetessaetitteeeeeeeeeesesaaaaasateeeeaeeaaesssaaaasassaaaaaaaeaeesesssnssssssseeeeeeesssssssassssssaaeeeeeeessssnsassssssnnneeees 96
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .....uuuetaeeeeeeeeeeeeeeetteeteetesnsessnnnaanaaaeaaaassaeeeeaeeeeeeeeeneessssssssnnnnnnnnsnnaaaeseeeeeeeeeeeereeenees 97
AANALISIS . ettt e et e e e e ettt et eeeeeeeaa s bbb b ettt e e e e e e e e e ana ettt e e eeeeeeeeaa e hhhabt et e e eeeeeeeeeaaanbhtbbeeeeeaeeeeeeaaannnne 98

93




Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. o .
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos ﬁ@

INTRODUCCION

Una vez que se realiza el Pedido de Mercaderia, es necesario crear el
procedimiento de recibo de mercaderia para introducir los productos y/o materiales

a la empresa.

Este procedimiento consiste en recibirles a los transportistas la mercaderia y
revisar que la cantidad de cajas que se descarguen coincida con la cantidad que

esta en el recibo que ellos poseen.

En este procedimiento participan empresas dedicadas a la distribucion de
mercaderia como lo son Transportes ARSA, Transportes MASACA y Transportes
TRANSFESA. Sin embargo existen empresas proveedoras que brindan el servicio
de transporte a las diferentes localidades como lo son Sur, Reposa, Quimicos Argi,
Rimac, Festacro S.A., Maruco, Ceres, Universal de Tornillos, Tornillos la Uruca,
Herrera y Elizondo, Rodolfo Mata, CEINSA, Ceramicas mundiales, COFERSA, y

Vértice.
OBJETIVO

Ingresar los materiales necesarios a la empresa después de haber realizado la

Orden de Pedido a los diferentes proveedores.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura y para la
Unidad de Bodega.

RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y pintura
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Transporte
POLITICAS

v" No se debera descargar ningln tipo de mercaderia a la empresa sin que
esté presente la Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria 'y
Pintura para realizar el chequeo de las cajas.

v/ Ningun particular ajeno a la empresa o al personal de transportes debera
participar en la descarga de mercaderia.

v' Mantener un ambiente de respeto mutuo entre los empleados de la

empresa y los empleados de transportes.

v' La Unidad de bodega no podra retirarse del establecimiento si un camién de

transportes se encuentra en la empresa.
REFERENCIAS

Documentos externos:

Factura de transporte
SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Ventas
Procedimiento de Recibo de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
Llega a la empresa. Transporte

Descarga las cajas que corresponden a la Transporte
empresa

El transportista le entrega la factura de Transporte
Transporte a la Unidad de Ventas del
Departamento de Tornilleria y Pintura

Recibe la factura y verifica que la cantidad de Unidad de Ventas

cajas sea la misma cantidad en la factura. del Departamento
de Tornilleria vy
Pintura

¢ Esta bien? Unidad de Ventas

Si: paso 9 No: paso 6 del  Departamento

de Tornilleria vy
Pintura

Se le informa al transportista del faltante de la Unidad de Ventas

caja del Departamento
de Tornilleria vy
Pintura

Llama a la empresa para reportar el faltante Transporte
de la mercaderia.

Firma la factura de transporte Unidad de Ventas
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del Departamento
de Tornilleria vy
Pintura

Le entrega la factura al transportista Transportista

Recibe y le entrega a la Unidad de Cobro la Transportista
factura del transporte para que la cancele.

Cancela la factura de transporte Unidad de Cobro
Se retira Transporte

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobé
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

En el procedimiento de Recibo de mercaderia, la responsabilidad de este proceso
estd sobre la Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura. Sin
embargo, es recomendable asignar este procedimiento a la Unidad de Bodega a

guien le compete esta clase de funciones.

Ademas, se pudo observar que en el momento en que llegan los camiones de
transportes, el encargado de la unidad de ventas debia dejar solo el Departamento
de Tornilleria y Pintura, lo que ocasionaba que, si un cliente necesitaba un
producto de ese departamento, debia esperar a que el encargado terminara de
recibir la mercaderia y se corre el riesgo de que se pierda mercaderia del
departamento.
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4. PROCEDIMIENTO DE REVISION E INCLUSION DE
MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

N/ D I Revisién de mercaderia I

Unidad de Ventas Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

El procedimiento de Revision de Mercaderia se hace necesario en la empresa
para comprobar que el contenido de las cajas que se reciben este acorde con la

descripcion de las facturas de compra.

Este procedimiento consiste en revisar las cajas que son enviadas por los
proveedores para verificar, junto con la factura de compra, que sean los productos

y/o materiales que se pidieron en la Orden de Pedido.

OBJETIVO

Verificar que los productos que se piden a los proveedores lleguen fisicamente a

la empresa.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura

POLITICAS

1. Solamente la Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura
serd el encargado de revisar e incluir los productos en el sistema de

informacion de la empresa.

2. La revision de la mercaderia debera hacerse en comparacion con la factura

de compra.
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REFERENCIAS

Documentos externos

Factura de compra

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Aplicacion de pedido a

proveedores” (Anexo 14)
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Asistencia Administrativa

Detalle del Procedimiento

Inicio

Lleva las cajas de la mercaderia hasta la
Unidad de Venta del Departamento de
Tornilleria y Pintura

Recibe las cajas

Saca la factura de compra que viene dentro
de las cajas

Utiliza el lector 6ptico (handheld) para incluir
los productos al sistema

Verifica que la factura que viene en la
mercaderia coincida con los productos que
incluyo.

¢ Esta bien?

Si: paso 10 No: paso 7

Se llama al proveedor via telefénica y se le
informa del faltante de mercaderia.

Revisa donde se produjo el problema.

Repone la mercaderia en la siguiente entrega

Procedimiento de Revisiéon e inclusion de mercaderia

Unidad de Bodega

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Proveedor

Proveedor
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Aplica la inclusion de productos al sistema Asistente
Administrativo

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso6 Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Revisién e inclusion de mercaderia no presenta ninguna

deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de analisis.
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5. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Devolucidén de mercaderia

Unidad de Ventas Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Dado que en la mayoria de los casos algunos productos pueden presentar
problemas, se da la necesidad de crear el procedimiento de Devolucion de

Mercaderia con el fin de garantizarle al cliente un producto de calidad.

Este procedimiento consiste en devolver los productos dafiados a los proveedores

para asegurar la satisfaccion del cliente hacia la empresa.
OBJETIVO

Devolver a los proveedores los productos dafiados con el objetivo de hacer llegar

la mercaderia requerida en buen estado.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas tanto del Departamento de Ferreteria y
Agroquimicos como para el Departamento de Tornilleria y Pintura.

RESPONSABLES

Cliente

Unidad de ventas
Unidad de Cobro
Gerente General

Proveedor
POLITICAS

1. No se reciben productos y/o materiales dafiados sin la factura de compra
del cliente.
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REFERENCIAS

Documentos internos

Nota de contado (Anexo 16)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Aplicacion de notas de crédito”
(Anexo 15)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Unidad de Ventas

Procedimiento de Devoluciéon de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Inicio

Ingresa al almacén

Devuelve el producto comprado
Recibe el producto

Solicita la factura de venta al cliente

¢ Tiene la factura de venta?
Si: paso 6 No: fin del proceso

Entrega la factura de venta
Recibe la factura de venta

Toma la decision
¢Acepta la devolucion?
Si: paso 11 No: paso 9

Le informa al cliente que la devolucién no es
aceptada

Se retira

Le entrega la factura de venta a la Unidad de
Cobro y le explica la situacion

Cliente
Cliente
Unidad de Ventas
Unidad de Ventas

Cliente

Cliente
Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Cliente

Unidad de Ventas
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Recibe la factura de venta Unidad de Cobro

Verifica si la factura es de contado o de Unidad de Cobro
crédito

1-Contado: paso 18

2-Crédito: paso 14

Ingresa al sistema en “Aplicacion de Notas de Unidad de Cobro
Crédito” (Anexo 20)

Selecciona la factura a la cual se le va a Unidad de Cobro
aplicar la Nota de Crédito

Imprime la Nota de Crédito Unidad de Cobro

Le adjunta la Nota de Crédito a la factura Unidad de Cobro
original del cliente en el archivo

Confecciona en una hoja de Excel una Nota Unidad de Cobro
de Contado(Anexo 21) para el ajuste del
cierre de caja

Le entrega en efectivo el valor de la Unidad de Cobro
mercaderia devuelta al cliente

Recibe el efectivo Cliente

Almacena las devoluciones de mercaderia Unidad de Ventas
por mal estado en un estante

Le entrega la mercaderia para devolucion al Unidad de Ventas
proveedor

Recibe y revisa la mercaderia para Proveedor
comprobar que tiene defectos de fabrica y no
dafos ocasionados por el cliente.

¢ Esta bien? Proveedor

Si: paso 27 No: paso 25
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Le informa a la Unidad de Ventas que no se Proveedor
acepta la devolucion de la mercaderia

Almacena la mercaderia en un estante Unidad de Ventas
separado.

Se lleva la mercaderia de devolucién Proveedor

Repone la mercaderia en la siguiente entrega Proveedor
de transporte

FIN DEL PROCESO

S B

Elaboro Reviso6 Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

En el procedimiento de Devolucion de mercaderia la responsabilidad de este
proceso esta sobre las Unidades de Ventas. Sin embargo, es recomendable
asignar este procedimiento al Asistente Administrativo a quien le compete esta

clase de funciones.

Ademas, se pudo observar que en el momento en el que se reciben las
devoluciones de los clientes son los mismos encargados de ventas quienes toman
las decisiones de cambiar el producto o no hacerlo; lo que ocasionaba que, si el
proveedor no acepta la devolucién de los productos, la empresa incurrira en una
pérdida. Es por ello, que es necesario incluir en la propuesta del procedimiento la
autorizacion del Asistente Administrativo antes de aceptar la devolucién de un
producto
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Departamento de Cobro en la Unidad de Cobro

Este apartado corresponde a la descripcién de los procedimientos actuales de
Firma y archivo de factura de crédito, Cancelacion y/o abono de factura de crédito,
Cancelacion de factura de contado con efectivo, Cancelacion de factura de
contado con cheque, Cancelacion de factura de contado con tarjeta, Tramite de
Solicitud de crédito y Cuentas por cobrar de la unidad de cobro de la empresa.

La Unidad de Cobro es independiente de cada departamento y cumple funciones
Unicas, es por ello que la descripcion de los siguientes procedimientos rige

Unicamente para esta unidad.

ﬂ rocomercial Monterrey A v E de San Carlos Socr‘edadAndnima\
ey T
rocomercial I " |

onterrey

e — “
el

& | It y

Secuencia

Inicio

1
2
a
L3
6
7
8
9

s
=]

111



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. ‘ <
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos mg‘,’,’{‘:{'r:éag

1. PROCEDIMIENTO DE FIRMA Y ARCHIVO DE FACTURA DE
CREDITO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
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N/ A Firma v archivo de factura de

Unidad de Cobro Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Una vez otorgado el crédito al cliente se hace necesario el procedimiento de Firma
y archivo de facturas de crédito con el fin de poder brindarle crédito al cliente a un
determinado periodo o plazo y que la empresa se garantice el pago de las ventas

a crédito.

El proceso consiste en garantizar a la empresa el pago de las facturas de crédito
otorgadas al cliente a través del Nombre, firma y cédula del mismo haciendo
constar su responsabilidad.

OBJETIVO

Garantizar a la empresa el pago de las facturas de crédito otorgadas al cliente

mediante la firma del responsable.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro y la Unidad de Ventas.
RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

1. Solamente las personas autorizadas en la “Solicitud de crédito” (Anexo 3 y

4), podran firman las facturas de crédito.
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REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de crédito (Anexo 3)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar’
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Firmay Archivo de Factura de Crédito

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro
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¢ Esta la factura? Unidad de Cobro
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de Unidad de Cobro
contado o de crédito

1-¢ Contado?: Procedimiento de Cancelacion Unidad de Cobro
de factura de contado con efectivo

2-¢ Crédito?: paso 14

Imprime la factura de crédito con 2 copias Unidad de Cobro
Se las entrega al cliente Unidad de Cobro
Recibe la factura con las 2 copias Cliente

Coloca el Nombre, Cédula y Firma en la Cliente
factura y las copias y se la entrega a la
Unidad de Cobro

Recibe y verifica que la factura a nombre del Unidad de Cobro
cliente se encuentre debidamente llenada.

¢ Esta bien? Unidad de Cobro
Si: paso 20 No: paso 15

Le entrega al cliente la copia 1 Unidad de Cobro
Recibe la copia 1 Cliente

Archiva la factura original y guarda la copia 2 Unidad de Cobro
para el cierre de caja

FIN DEL PROCESO
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Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Firma y archivo de factura de crédito no presenta ninguna

deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de analisis.
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2. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION Y/O ABONO DE
FACTURA DE CREDITO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

N /2D

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

El procedimiento de Cancelacion y/o abono de factura de crédito se hace
necesario para recuperar los activos de la empresa, una vez que se haya cumplido

el plazo del crédito.

El procedimiento consiste en cancelar la factura de crédito que se habia aplicado
inicialmente en el procedimiento de Firma y archivo de factura de crédito, donde
se le otorgo la compra al crédito al cliente. Ademas, la unidad de cobro le entrega

al cliente el recibo de la cancelacién junto con la factura que habia firmado.

En el caso de que se apligue un abono a la factura de crédito se le entrega al
cliente una copia del recibo (no el recibo original) y se guarda el recibo original

para adjuntarselo en el expediente del cliente.
OBJETIVO

Recuperacion del valor total de los activos de la empresa a través de las cuentas

de crédito.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para la Unidad de Cobro
RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Cliente
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POLITICAS

1. Las facturas de crédito no pueden ser entregadas a los clientes sin antes

haber sido canceladas.

2. Se procedera a cancelar y/o abonar las facturas de mayor fecha de

vencimiento.
REFERENCIAS

Documentos internos

Recibo de dinero (Anexo 5)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por Cobrar a Clientes”
(Anexo 4)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,%_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacién y/o abono de factura de crédito

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que quiere
cancelar facturas de crédito

Le solicita el nombre por el cual se facturo la
compra a crédito

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Cuentas por Cobrar a
Clientes”

Introduce el nombre del cliente

Le dicta al cliente el monto de la factura

Entrega el dinero, ya sea que decida cancelar
toda la factura o abonarle.

Recibe y verifica que el monto sea el correcto

¢ Esta Bien?
Si: paso 11 No: paso 7

Indica en el sistema la factura a cancelar y su
respectivo monto a cancelar

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro
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20
21

Imprime el recibo original con 2 copias

coloca el sello de cancelado en el recibo Unidad de Cobro
original y la firma

Guarda las 2 copias para el cierre de caja 'y Unidad de Cobro
para adjuntar el recibo en la factura original

Busca en el archivo el nombre del cliente Unidad de Cobro

Saca la factura de crédito que estaba firmada Unidad de Cobro
por el cliente

Verifica si la factura se cancelo o se abono Unidad de Cobro

.. Se cancel6?
Si: pasol9 No: paso 21

Le entrega al cliente la factura original y el Unidad de Cobro
recibo original

Recibe la factura original y el recibo original Cliente
Le entrega al cliente el recibo original.
Recibe el recibo original

FIN DEL PROCESO

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Elaboro

Reviso6

Aprobo

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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ANALISIS

El procedimiento de Cancelacién y/o abono de factura de crédito no presenta

ninguna deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de
andlisis.
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3. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON EFECTIVO
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar la compra que se efectué al contado
después de haber ofrecido, con un servicio personalizado y de calidad, los
productos y/o materiales que el cliente necesitaba. Posteriormente se le entrega la

factura con una copia para que pueda retirar la compra.
OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a través de efectivo
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

1. El procedimiento inicia cuando el cliente llega al area de caja a solicitar el
cobro de su mercaderia y finaliza cuando el cajero le informa al cliente que

puede pasar a retirar los articulos al area de empaque

2. Se debe verificar la autenticidad de cualquier billete de alta denominacion;

ante cualquier duda no se aceptaran dichos billetes
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REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de contado (Anexo 7)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar’

(Anexo 2) y “Cobro de facturas” (Anexo 6)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer

126



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos

)
T —
rocomercia
nnterreg

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacién de factura de contado con efectivo

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro
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¢ Esta la factura? Unidad de Cobro
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de Unidad de Cobro
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14 Unidad de Cobro

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la Unidad de Cobro
factura.

Entrega el dinero correspondiente al monto Cliente
de la factura

Recibe y verifica a través de la “Lampara Unidad de Cobro
detectora de billetes electric” el efectivo

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro

Si: paso 22 No: paso 18
Le indica al cliente que el efectivo es falso Unidad de Cobro

El cliente toma la decision de si cambiar el Cliente
efectivo o0 no comprar.

¢, Cambia? Cliente
Si: paso 21 No: fin del proceso

Le entrega el dinero a la Unidad de Cobro Cliente
para que lo reemplace por el efectivo falso

Verifica que el monto sea el correcto Unidad de Cobro

¢ Esta Bien?
Si: paso 27 No: paso 24

Le indica al cliente que hace falta efectivo Unidad de Cobro
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El cliente toma la decision de entregar el Cliente
faltante de dinero o no comprar.

¢Ajustar el total de la compra? Cliente
Si: paso 27 No: fin del proceso

Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro

Le entrega al cliente la factura original y la Unidad de Cobro
copia 1

Recibe la factura original con la copia 1 Cliente

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Cancelacién de factura de contado con efectivo no presenta
ninguna deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de

analisis.
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4. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON CHEQUE

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

N/ D Cancelacién de factura de

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar, por medio de un cheque, la compra que se
efectud al contado después de haber ofrecido, con un servicio personalizado y de
calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesitaba. Posteriormente se

le entrega la factura con una copia para que pueda retirar la compra.
OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a través de cheque
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

1. Debe consultarse a la gerencia para que se evalle la situacion sobre los
cheques de clientes desconocidos para realizar su aceptacion.

2. Ningun cheque podra aceptarse con mas de un endoso ni sin éste.

3. Solamente se aceptan pagos con cheque de clientes previamente

analizados.
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REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)
Documentos externos

Cheque del cliente
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar”
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha  Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacion de factura de contado con cheque

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro
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¢ Esta la factura? Unidad de Cobro
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de Unidad de Cobro
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14 Unidad de Cobro

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la Unidad de Cobro
factura.

Informa que su pago es con cheque y solicita Cliente
el nombre a quien se haga el cheque

Le informa el nombre de quien debe hacerse Unidad de Cobro
el cheque

Realiza el cheque y se lo entrega a la Unidad Cliente
de Cobro

Le entrega el cheque a la Unidad de Cobro Cliente
Verifica que todo esté en orden en el cheque  Unidad de Cobro

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro

Si: paso 26 No: paso 21

Le indica los errores al cliente y le devuelve Unidad de Cobro
el cheque

Realiza un nuevo cheque Cliente
Le entrega el cheque a la Unidad de Cobro Cliente

Verifica que todo esté en orden en el cheque  Unidad de Cobro

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro
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Si: paso 26 No: paso 21

Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro

Le entrega al cliente la factura original y la Unidad de Cobro
copia 1

Recibe la factura original con la copia 1 Cliente

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobé
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Cancelacion de factura de contado con cheque no presenta
ninguna deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de

analisis.
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5. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON TARJETA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

N/ D Cancelacién de factura de

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar, por medio de una tarjeta de crédito, la
compra que se efectué al contado después de haber ofrecido, con un servicio
personalizado y de calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesitaba.
Posteriormente se le entrega la factura con una copia para que pueda retirar la

compra.

OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a través de tarjeta de crédito
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

1. Se debe solicitar la cédula junto con la tarjeta bancaria para poder continuar

con la transaccion
REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de contado (Anexo 7)
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Comprobante de Baucher

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar”
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacion de factura de contado con tarjeta

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro

139




Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos

)
T —
rocomercia
nnterreg

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la
factura.

Entrega la tarjeta de crédito

Solicita la cédula de identidad para
comprobar que es el duefio de la tarjeta

Entrega la cédula de identidad

Introduce la tarjeta por el lector éptico de
ATH

Digita los ultimos cuatro niumero de la parte
frontal de la tarjeta y presiona siguiente

Digita el monto a cancelar y presiona
siguiente

¢Tiene fondos suficientes la tarjeta?
Si: paso 24 No: paso 22

Le informa al cliente que la tarjeta no tiene
fondos disponibles

El cliente decide 1-Cancela
con efectivo: "Procedimiento de Cancelacion
de factura de contado con efectivo
2- No realiza la compra

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente
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Imprime el comprobante de pago de ATH con Unidad de Cobro
una copia

Le entrega el comprobante de pago de ATH Unidad de Cobro
al cliente para que lo firme

Firma el comprobante de pago de ATH y se Cliente
lo entrega a la Unidad de Cobro

Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro
Le entrega al cliente la factura original conla Unidad de Cobro
copia 1 y la copia del comprobante de pago

de ATH

Recibe la factura original con la copia 1y la Cliente
copia del comprobante de pago de ATH

Recibe la copia del comprobante de pago de Cliente
ATH

FIN DEL PROCESO

I

Elaboro Reviso6 Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.

141



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

-
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos %@

ANALISIS

El procedimiento de Cancelacién de factura de contado con tarjeta no presenta

ninguna deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de
andlisis.
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6. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE SOLICITUD DE CREDITO

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Tramite de solicitud de

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en tramitar las solicitudes de los clientes para abrir un
crédito en Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. Por lo tanto,
inicialmente los clientes deben llenar una solicitud de crédito y dejar la copia de la
cédula de identidad o cédula juridica para que posteriormente sea analizado por la

Junta Directiva y se le realice un estudio crediticio.

Si el crédito es aprobado el cliente debera firmar una letra de cambio donde se
responsabiliza del crédito y le otorga a la empresa el derecho de cobrar la deuda y

con ello, se termina el proceso de la apertura del crédito.
OBJETIVO

Formalizar los créditos otorgados en la empresa

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro y para la Junta Directiva
RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Junta Directiva

Cliente
POLITICAS

Solamente después de haber sido sometido a analisis por la Junta Directiva y se

deé la aprobacion, podra abrirsele crédito a un cliente.
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1. Solamente el personal encargado podra modificar la informacion de los
créditos de los clientes.

REFERENCIAS

Documentos internos

Solicitud de crédito para personas juridicas (Anexo 8)
Solicitud de crédito para personas fisicas (Anexo 9)
Contrato de linea de crédito revolutivo (Anexo 10)
Letra de Cambio (Anexo 11)

Documentos externos

Estudio Crediticio de TELETEC

Copia de Cédula

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Clientes”

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

..#_ O M@ A

Flecha  Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro
Procedimiento de Tramite de solicitud de crédito

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
Solicita crédito en la empresa Cliente

Le entrega una solicitud de crédito para que Unidad de Cobro
la llene

Recibe la solicitud de crédito Cliente

Llena la solicitud de crédito y se la entrega a Cliente
la Unidad de Cobro

Recibe la solicitud de crédito llenada y la Unidad de Cobro
archiva

Le Solicita la cédula de identidad o cédula Unidad de Cobro
juridica del cliente si se tratase de una
empresa.

Entrega la cédula de identidad o cédula Cliente
juridica

Imprime una copia de la cédula del cliente y Unidad de Cobro
la archiva

Le entrega la cédula de identidad al cliente Unidad de Cobro
Recibe la cédula de identidad Cliente

Le informa al cliente que debe esperar una Unidad de Cobro
semana de plazo para que el crédito sea
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analizado por la Junta Directiva

Espera una semana

Entrega el expediente del cliente con la
Solicitud de crédito y la copia de la cédula a
la Junta Directiva

Reciben la solicitud y la copia de cédula

Le piden a la Unidad de Cobro un estudio
crediticio del cliente

Imprime un estudio crediticio del cliente a
través de la pagina de TELETEC

Le entrega el estudio crediticio del cliente a
la Junta Directiva

Reciben el estudio crediticio del cliente

Toman la decisién de abrir o no el crédito al
cliente
. Se abre?

Si: paso 21  No: paso 20

Le informa al cliente que el crédito no fue
abierto

Se le confecciona una Letra de cambio al
cliente

Le entrega la Letra de cambio al cliente para
que la firme

Recibe la Letra de cambio

Firma la letra y se la entrega a la Unidad de
Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Junta Directiva

Junta Directiva

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Junta Directiva

Junta Directiva

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Cliente
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Abre el crédito del cliente con el monto limite Unidad de Cobro
de lo establecido en la Letra de cambio

Archiva los documentos del cliente Unidad de Cobro

FIN DEL PROCESO Unidad de Cobro

Elaboro Reviso6 Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Tramite de solicitud de crédito no presenta ninguna

deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de analisis.
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7. PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

I N/ D I Cuentas por cobrar I

Unidad de Cobro Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en informarles a los clientes de la empresa el estado
de cuenta del crédito. En este procedimiento se actualizara semanalmente la base
de datos de los clientes pendientes de pago para darle un seguimiento del
cumplimiento que tenga cada uno de los clientes después de haberle realizado la

llamada de atencion.

Si no cumplen con las obligaciones con la empresa se les envia una carta

indicando su situacion morosa, y por Ultimo se envia la cuenta a cobro judicial.
OBJETIVO

Realizar los tramites de las Cuentas por cobrar de forma clara, ordenada y
objetiva, cumpliendo con el plazo establecido para tales operaciones, de modo
gue se garantice una adecuada revision y cobro de las facturas, asi como los

tramites de cobro.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para la Unidad de Cobro
RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Cliente
POLITICAS

1. No se debe realizar el cobro de ninguna factura sin que se haya vencido el

plazo establecido para el pago.
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REFERENCIAS

Documentos internos

Reporte de cuentas por cobrar (Anexo 12)

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por Cobrar”

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro
Procedimiento de Cuentas por cobrar

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
La Unidad de Cobro ingresa al sistema en Unidad de Cobro
“Cuentas por Cobrar”

Selecciona la opcién “facturas vencidas” y Unidad de Cobro
posteriormente el sistema abre una ventana

donde aparece el “Reporte de cuentas por

cobrar”

Copia las cuentas vencidas en una hoja de Unidad de Cobro
Excel

Revisa en el reporte si se aplicaron abonos Unidad de Cobro
durante la semana

¢,Hay abono?

Si: fin del proceso No: paso 5

Se les procede a informar via telefonica Unidad de Cobro
acerca del estado de su cuenta de crédito.

Informa a la Unidad de Cobro cuando puede Cliente
pasar a cancelar las facturas vencidas

Anota los detalles de pago en la hoja de Unidad de Cobro
Excel

Si no cumplen con las obligaciones con la Unidad de Cobro
empresa se les envia una carta de preaviso
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Recibe la carta Cliente
Se envia la cuenta a cobro judicial Unidad de Cobro
FIN DEL PROCESO Unidad de Cobro

Elaboro Reviso Aprobé
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Cuentas por cobrar no presenta ninguna deficiencia por lo que

no se le hace ninguna mejora en el apartado de andlisis.
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Departamento de Ferreteria y Agroquimicos Yy el Departamento de Tornilleria y

Pintura en las Unidades de Empaque

Este apartado corresponde a la descripcion del procedimiento actual de
Empacado de mercaderia de la empresa.

El Departamento de Ferreteria y Agroquimicos asi como el Departamento de
Tornilleria y Pintura cumplen con funciones similares en la unidad de empaque, es
por esta razébn que se complemento la descripcion del procedimiento de
Empacado de mercaderia en uno solo.
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1. PROCEDIMIENTO DE EMPACADO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Empacado de mercaderia

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en empacar los productos que aparecen en la copia

de la factura de compra y luego se le entrega al respectivo cliente.
OBJETIVO

Empacar y entregar los productos requeridos por el cliente.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Empaque del Departamento de Ferreteria y
Agroquimicos y para la Unidad de Empaque del Departamento de Tornilleria y

Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Empaque
Cliente

POLITICAS
1. El procedimiento comienza solo si se entrega la factura que comprueba la

venta al empacador y termina con la entrega de la mercaderia al cliente.

2. Toda factura debe ir sellada con “Cancelado” para poder entregarse la

mercaderia.

3. Se empacard y entregara al cliente Unicamente la mercaderia detallada en

la factura.
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REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)

Factura de crédito (Anexo 3)

SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Empaque
Procedimiento de Empacado de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de Cliente
Empaque

Recibe la copia 1 Unidad de
Empaque
Empaca los articulos que solicito el cliente en Unidad de
la compra Empaque
Le entrega los productos al cliente Unidad de
Empaque
Recibe los productos Cliente
FIN DEL PROCESO
Elaboro Reviso Aprobé
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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ANALISIS

En el procedimiento de Empacado de mercaderia usualmente el encargado de
empaque no revisa la factura de venta y se deja llevar a simple vista por los
productos que solicita el cliente, lo g ha ocasionado en algunos casos un cliente se
lleve el pedido de otro. Por ello, es recomendable revisar el nombre del cliente en
la factura y los articulos que el cliente pago para posteriormente empacarlos y
evitar inconvenientes. Ademas, es importante que la unidad de empaque archive

las copias de las facturas para un debido control.
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Departamento de Bodega en la Unidad de Bodega

Este apartado corresponde a la descripcién de los procedimientos actuales de

Retiro de mercaderia en Bodega en la unidad de bodega de la empresa.

Por otro lado, el Departamento de Bodega, en su unidad de bodega es
independiente de cada departamento, es por ello que la descripcion del
procedimiento de Retiro de mercaderia en Bodega rige Unicamente para esta
unidad.
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1. PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE MERCADERIA EN BODEGA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Retiro de mercaderia en

Responsable Elaborado por:
Unidad de Bodega I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste cargarle los materiales al cliente que se encuentren

en la bodega.

OBJETIVO

Cargar los materiales pesados del cliente en su respectivo vehiculo.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Bodega

RESPONSABLES

Unidad de Bodega

Cliente
POLITICAS
1. Solamente se podra cargar materiales a algun vehiculo después de haber
revisado la copia de la factura de venta.

2. Solamente la Unidad de Bodega podréa entregar los materiales al cliente.

3. Es necesario archivar las copias de las facturas de venta para el debido
control de las salidas de materiales.

REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)
Factura de crédito (Anexo 3)
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SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Empaque

Procedimiento de Retiro de mercaderia en Bodega

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de Bodega
Recibe la copia 1 de la factura

Revisa los productos que vienen en la copia
de la factura

Carga en el vehiculo del cliente Unicamente
los materiales que se encuentran en la copia
1 de la factura

Archiva la copia de la factura para su debido
control.

Agradece al cliente su compra
Se retira

FIN DEL PROCESO

Cliente
Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Cliente
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Elaboro Reviso Aprobo
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Retiro de mercaderia en Bodega no presenta ninguna

deficiencia por lo que no se le hace ninguna mejora en el apartado de analisis.
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Gerencia de Recursos Humanos y Asistente Administrativo

Este apartado corresponde a la descripcién de los procedimientos actuales de
Cuentas por pagar y Cotizacion.

La descripcion de cada uno de los procedimientos ha sido recolectada a través de
la Gerencia de Recursos Humanos y el Asistente Administrativo de la empresa
Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., quienes son los principales
manipuladores de los procedimientos.
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1. PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad Anénima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

N/ D Cuentas por pagar

Responsable Elaborado por:
Gerencia de Recursos I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en hacer efectivos los pagos a los diferentes
proveedores de la empresa segun las compras realizadas al mes, a través de

transferencias bancarias.

OBJETIVO

Realizar los pagos correspondientes a las 6rdenes de compra de la empresa.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Gerencia de Recursos Humanos

RESPONSABLES

Gerente de Recursos Humanos

Proveedor
POLITICAS

1. Solamente la Gerente de Recursos Humanos y el Gerente General podran

realizar los pagos correspondientes a los proveedores.
REFERENCIAS

Documentos internos

Reporte de cuentas por pagar (Anexol3)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por pagar’
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerencia de Recursos Humanos
Procedimiento de Cuentas por pagar

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Envia el Estado de Cuenta de la empresa por Proveedor
medio del fax o correo electrénico

Recibe y compara el Estado de Cuenta con Gerente de RH
las facturas de compra.

Compara el Estado de Cuenta con las Gerente de RH
facturas de compra.

¢ Esta bien? Gerente de RH

Si: paso 5 No: paso 8

Llama al proveedor Gerente de RH

Le informa de las diferencias en las facturas  Gerente de RH
Arregla la situacién Proveedor
Ingresa a la pagina del Banco de Costa Rica  Gerente de RH

Realiza la transferencia de la cuenta 343- Gerente de RH
1046-4 a la cuenta del proveedor

Recibe el comprobante de transferencia Gerente de RH
realizada.
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- Archiva el comprobante Gerente de RH

Sale de la pagina de Banco de Costa Rica Gerente de RH

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobé
Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
ANALISIS

El procedimiento de Cuentas por pagar no presenta ninguna deficiencia por lo que

no se le hace ninguna mejora en el apartado de analisis.
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2. PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
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I N/ D I Cotizacién I

Asistencia Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en brindarle informacién detallada al cliente sobre los
precios de los productos que necesita, elaborando una factura proforma que

simulara la factura de venta, con el precio total de la posible compra.
OBJETIVO

Brindar mejores precios a los productos que requiere el cliente en comparacion

con la competencia.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para el Asistente Administrativo
RESPONSABLES

Asistente Administrativo

Cliente
POLITICAS

2. Asesorar al cliente en las decisiones que tome con respecto a las distintas

marcas de los productos.
REFERENCIAS
Factura Proforma (Anexo 17)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Realizacion de Factura
Proforma”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asistente Administrativo
Procedimiento de Elaboracién de factura proforma

Detalle del Procedimiento

Secuencia
Inicio
Ingresa a la empresa Cliente
Solicita una cotizacién Cliente

Pide la lista de los productos y/o materiales Asistente
gue requiere Administrativo

Entrega la lista de los productos y/o Cliente
materiales

Ingresa al sistema en “Elaboracion de Asistente
Factura Proforma” Administrativo

Digita los nombres de los productos Asistente
Administrativo

Digita la cantidad de cada uno de los Asistente
productos Administrativo

Anota el nombre del cliente Asistente
Administrativo

Imprime la factura proforma Asistente
Administrativo

Le entrega la factura al cliente Asistente
Administrativo
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Recibe la factura proforma

FIN DEL PROCESO

Cliente

Elaboro Reviso6

Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.

ANALISIS

El procedimiento de Cotizacion no presenta ninguna deficiencia por lo que no se le

hace ninguna mejora en el apartado de andlisis.
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C. ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Ferreteria y Agroquimicos y el Departamento de Tornilleria y
Pintura en las Unidades de Ventas

Este apartado corresponde a la descripcion del procedimiento propuesto de
Ventas de las unidades de ventas de la empresa, el cual es fundamental en la
actividad comercial de la empresa.

Asi mismo, se analizo el procedimiento y se realizaron las recomendaciones. Sin
embargo, en este apartado se incluyé el fluxograma del procedimiento para un

mayor analisis.

El Departamento de Ferreteria y Agroquimicos asi como el Departamento de
Tornilleria y Pintura cumplen con funciones similares en la unidad de venta de los
productos que cada uno de ellos ofrece, es por esta razén que se complemento la
descripcion del procedimiento de cada departamento en uno solo.

A y E de San Carlos i Jel]

onterrey

| eme
L 1T 1

FIN DEL PROCESO
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1. PROCEDIMIENTO DE VENTA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

TN, 1 =7 Venta

Responsable Elaborado por:
Unidad de Ventas I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

10 T0 51Ul ol o PPN 180
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POLITICAS ..ttt ettt e et e e sttt e e e e e e e s ab e et e e e bbb e e e e s aanbe e e e s abraeeesannbeeeessnnnaeeesanrne 180
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SIMBOLOGIA. ¢t ettteeeeutttt e e e ettt e e e ettt e e e sttt e e e ab et e e s s abe et e e aas bt e e e e s nbe et e e aas b e e e e s aaabe et e e easbeeeeesnneeeeeeabbeeeeeeanreeeeeas 182
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuvvttteeitieeeesiiteteeeesrteeessamtaetessssaeeessamsaeeessnbaaeeesannaeeessannraeeesasnnaneessnnneeessnnnns 183
FLUJOGRAMA ...ttt et ettt eat et e bt e bt et et e bt e e at e e at e e b e e bt e s a b e eab e e bt e abeesabeeabeeabeesabeea bt enbeesbeesabeeabeenbeesanean 186
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INTRODUCCION

Dado que la actividad principal de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
S.A. es la venta de sus productos se da la necesidad de crear el procedimiento de

venta.

Este procedimiento consiste en ofrecer, con un servicio personalizado y de
calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesita, brindandole ademas

la opcidén de compra al crédito segun sus posibilidades y referencias.
OBJETIVO

Ofrecer productos ferreteros, materiales de construccion y reparacion, asi como
productos agroquimicos, con un servicio personalizado y de calidad a los clientes

de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas tanto del Departamento de Ferreteria y

Agroquimicos como para el Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

6. Saludar al cliente antes de iniciar cualquier venta.

7. Cada empleado se encarga de atender solamente a un cliente desde el

principio hasta el final.
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8. Si hay un cliente sin atender mientras se esta atendiendo a otro, es

conveniente saludarlo y decirle que en un momento sera atendido.
9. Se debe agradecer al cliente por su compra al final del procedimiento.

10.Asesorar al cliente en las decisiones que tome con respecto a las distintas

marcas de los productos.
REFERENCIAS

N/A
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Facturacién por venta” (Anexo 1)
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SIMBOLOGIA
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externo
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Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Unidad de Ventas
Procedimiento de Venta

Detalle del Procedimiento

Inicio

Ingresa al almacén

Saluda al cliente

Solicita los productos que necesita

Ingresa al sistema de la empresa en
“Facturacioén por venta”(Anexo 1)

Solicita el nombre por el cual se va a facturar
Dicta el nombre

Ingresa el nombre del cliente

Consulta al cliente el tipo de compra

Determina si la compra es a crédito o al
contado

¢, Crédito?

Si: paso 10 No: paso 13

Verifica si el cliente tiene disponibilidad de
crédito

¢ Tiene crédito disponible?

Si: paso 13 No: paso 11

Cliente
Unidad de Ventas
Cliente

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas
Cliente

Unidad de Ventas
Unidad de ventas

Cliente

Unidad de Ventas
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Le informa al cliente que posee facturas Unidad de Ventas
vencidas pendientes de pago y que por tal

razén no puede facturar a crédito.

Toma una decision Cliente

-Cancela facturas vencidas: “Procedimiento
de Cancelacién y/o abono de factura de
credito”

-Compra al contado: paso 13
-No realiza la compra: fin de proceso

Busca los productos solicitados por el cliente  Unidad de Ventas

Le muestra los productos al cliente para Unidad de Ventas
verificar que sean los que requiere.

El cliente verifica que sean los que necesita Cliente
¢ Esta bien?

Si: paso 16 No: paso 13

Introduce los cddigos de los productos Unidad de Ventas
Introduce la cantidad de cada producto Unidad de Ventas
Ingresa el nombre del vendedor Unidad de Ventas
Procede a facturar Unidad de Ventas
Le informa al cliente que pase a la caja Unidad de Ventas

FIN DEL PROCESO
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Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUIJOGRAMA
Unidadde Ventas
Ventas 1
UvV.v 1
o} Inicio -
1 Ingresa al almacén -
2 Saluda al cliente -
3 Solicita los productos que necesita -
4 Ingresa al sistema: “Facturacion por venta” .
5 Solicita el nombre por el cual seva a
facturar
6 Dicta el nombre -
7 Ingresa el nombre del cliente .
8 Consulta al cliente el tipo de compra —
Determina si la compra es a crédito o al No
5 contado
&Crédito? si
Si: paso 10 No: paso 13 1
Verifica si el cliente tiene dispeonibilidad de si
10 credito ¢ Tiene crédito disponible?
Si: paso 13 No: paso 11 No
Le informa al cliente que posee facturas
11 vencidas pendientes de pago y que no
puede facturar a crédito.
Toma una decisién
1-Cancela facturas vencidas:
12 “Procedimiento de Cancelacidén yfo abono
de factura de crédito”
2-Compra al contado: paso 13
3-No realiza la compra: fin de proceso
13 Busca los productos solicitados por el
cliente
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14 Le muestra los productos al cliente para
verificar que sean los que requiere.
El cliente verifica que sean los que
15 necesita ;Esta bien?
Si: paso 16 No: paso 13
16
Introduce los codigos de los productos
17
Introduce la cantidad de cada producto
18
Ingresa el nombre del vendedor
19
Procede a facturar
20
Le informa al cliente que pase a la caja
Fin del proceso

Andrea Carrillo Carvajal

Mauricio Esquivel Saborio

01/01/10
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Departamento de Cobro en la Unidad de Cobro

Este apartado corresponde a la descripcion de los procedimientos propuestos de
Firma y archivo de factura de crédito, Cancelacion y/o abono de factura de crédito,
Cancelacion de factura de contado con efectivo, Cancelacion de factura de
contado con cheque, Cancelacion de factura de contado con tarjeta, Tramite de
Solicitud de crédito y Cuentas por cobrar de la unidad de cobro de la empresa.

Asi mismo, se analizo cada uno de los procedimientos y se incluyeron las
recomendaciones para cada uno. Sin embargo, en este apartado se incluyeron los

fluxogramas de cada procedimiento para un mayor analisis.

La Unidad de Cobro es independiente de cada departamento y cumple funciones
Unicas, es por ello que la descripcion de los siguientes procedimientos rige

Unicamente para esta unidad.

A v E de San Carlos

\I—II—II—I

FIN DEL PROCESO

188



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. ‘ <
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos mg‘,’,’{‘:{'r:éag

1. PROCEDIMIENTO DE FIRMA Y ARCHIVO DE FACTURA DE
CREDITO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

7 1 Firma v archivo de factura de

Unidad de Cobro Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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POLITICAS ..ttt ettt ettt e e et e e e sttt e e et e e e e st e et e s e s b b e e e e s aanbe e e e s abbaeeesaanbeeeesnannneeesannrne 190
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SISTEMAS DE INFORMACION ....evviiiiiiirieeiiiitttessiiatee s sbas s e s sabas e e s saaa s s e s s ab s e e e s s baa e s e s sabba e e e s saaa e e e s snbaeeessnbaesessas 191
SIMBOLOGIA. ¢ ttttee ettt e e ettt e e e ettt e e ettt e e ettt e e e s e bttt e e s eab b bt e e e ssbe et e e asbb e e e e e abe et e e e bbb e e e e e nbe e e e e e abbbeeeeeanreeeeeas 191
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES «..vtuuteeuteenteenueeauteeseenseesusesnseenseanseesaseanseenseessseenseenseesseesasesnseaseesusesnsesnseesseesunenn 192
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189




Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. D — _
Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos ﬁ@

INTRODUCCION

Una vez otorgado el crédito al cliente se hace necesario el procedimiento de Firma
y archivo de facturas de crédito con el fin de poder brindarle crédito al cliente a un
determinado periodo y que la empresa se garantice el pago de las ventas a

crédito.

El proceso consiste en garantizar a la empresa el pago de las facturas de crédito
otorgadas al cliente a través de la firma del mismo haciendo constar su
responsabilidad.

OBJETIVO

Garantizar a la empresa el pago de las facturas de crédito otorgadas al cliente

mediante la firma del responsable.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro y la Unidad de Ventas.
RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

3. Solamente las personas autorizadas en la “Solicitud de crédito” (Anexo 3 y

4), podran firman las facturas de crédito.
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REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de crédito (Anexo 3)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar’
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro
Procedimiento de Firmay Archivo de Factura de Crédito

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
Saluda al cliente Unidad de Cobro

Solicita al cliente el nombre por el cual se Unidad de Cobro
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro Cliente

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para Unidad de Cobro
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se Unidad de Cobro
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura? Unidad de Cobro

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la Unidad de Cobro

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente a través del Unidad de Ventas
sistema de la empresa

Le informa a la Unidad de Cobro que la Unidad de Ventas
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se Unidad de Cobro
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encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de
contado o de crédito

¢, Qué tipo de factura es?

1-¢ Contado?: Procedimiento de Cancelacién
de factura de contado con efectivo

2-¢ Crédito?: paso 14

Imprime la factura de crédito con 2 copias

Se las entrega al cliente

Recibe la factura con las 2 copias

Coloca el Nombre, Cédula y Firma en la
factura y las copias y se la entrega a la

Unidad de Cobro

Recibe y verifica que la factura a nombre del
cliente se encuentre debidamente completa.

¢ Esta bien?
Si: paso 20 No: paso 15

Le entrega al cliente la copia 1
Recibe la copia 1

Archiva la factura original y guarda la copia 2
para el cierre de caja

FIN DEL PROCESO

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro
Unidad de Cobro
Cliente

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro
Cliente

Unidad de Cobro
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Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA
Unidad de Cobro
Firmay archivo de facturade crédito 1
UC.fc 1
0 Inicio
1 Saluda al cliente

Solicita al cliente el nocmbre por el
cual se realizd la factura

3 Le informa el nombre a la Unidad
de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de

& 18

4

4 Facturas para Ccbrar”
5 Verifica que la factura a nombre del
cliente se encuentre en el sistema.
. Esta la factura?
6 Si: pasoc 12 No: paso 7
Si No
7 Le informa a la Unidad de Ventas
gue la factura no ha sido aplicada.
hd
8 Factura la compra del cliente -
]
5 Le informa a la Unidad de Cobro
gue la factura ha sido aplicada
10 Verifica que la factura a nombre del
cliente se encuentre en el sistema.
. Esta la factura?
11 Si: paso 12 No: paso 7 No

Revisa en el sistema si la factura
12 es de contado o de crédito

1]

1-;Contado?: Procedimiento de
Cancelacion de factura de contado
13 con efectivo

2-; Crédito?: paso 14

[y

tt
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Andrea Carrillo Carvajal

14 Imprime la factura de crédito con 2
copias
15 |Se las entrega al cliente
16 |Recibe la factura con las 2 copias
Coloca el Nombre, Cédula y Firma
17 |en la factura y las copias y se la
entrega a la Unidad de Cobro
Recibe y verifica que la factura a
18 |nombre del cliente se encuentre
debidamente llenada.
¢ Esta bien?
19 |[Si: paso 20 No: paso 15 No
Si
20 |Le entrega al cliente la copia 1 *
21 Recibe la copia 1
59 Archiva |la factura original y guarda
la copia 2 para el cierre de caja
Fin del proceso -

Mauricio Esquivel Saborio

01/01/10
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2. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION Y/O ABONO DE
FACTURA DE CREDITO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

7 2 A Cancelacién y/o abono de

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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POLITICAS ..ttt ettt ettt e e et e e e sttt e e et e e e e st e et e s e s b b e e e e s aanbe e e e s abbaeeesaanbeeeesnannneeesannrne 199
REFERENCIAS ...t testeettentesteemeesteeueesteeteessesutense st e enteseeeseeabeeseenseeseenseabeen s e bt es s enbeeseenseebeensesbeensenbeestanbesnsensesnean 199
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES «.vuvtuvesteessessesseensesseensesseessessesssensesssensesseensessesssensesssessesssensessesnsessesssessesssensesseen 200
FLUJOGRAMA «..evteuteettente st eatesteeuee st et esteshtentesbeentesbeest e bt es e et e saeenseebeen s e bt es s ensees e e s e ebeensesbeensenbeentanseensensesnnan 203
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INTRODUCCION

El procedimiento de Cancelacion y/o abono de factura de crédito se hace
necesario para recuperar las cuentas por cobrar de la empresa, una vez que se

haya cumplido el plazo del crédito.

El procedimiento consiste en cancelar la factura de crédito que se habia aplicado
inicialmente en el procedimiento de Firma y archivo de factura de crédito, donde
se le otorg6 la compra al crédito al cliente. Ademas, la unidad de cobro le entrega

al cliente el recibo de la cancelacion junto con la factura que habia firmado.

En el caso de que se apligue un abono a la factura de crédito se le entrega al
cliente una copia del recibo (no el recibo original) y se guarda el recibo original

para adjuntarselo en el expediente del cliente.
OBJETIVO

Recuperacion del valor total de los activos de la empresa a través de las cuentas

de crédito.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para la Unidad de Cobro
RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Cliente
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POLITICAS

1. Las facturas de crédito no pueden ser entregadas a los clientes sin antes

haber sido canceladas.

2. Se procedera a cancelar y/o abonar las facturas de mayor fecha de

vencimiento.
REFERENCIAS

Documentos internos

Recibo de dinero (Anexo 5)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por Cobrar a Clientes”
(Anexo 4)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,%_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacién y/o abono de factura de crédito

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que quiere
cancelar facturas de crédito

Le solicita el nombre por el cual se facturo la
compra a crédito

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Cuentas por Cobrar a
Clientes”

Introduce el nombre del cliente

Le dicta al cliente el monto de la factura

Entrega el dinero, ya sea que decida cancelar
toda la factura o abonarle.

Recibe y verifica que el monto sea el correcto

¢ Esta Bien?
Si: paso 11 No: paso 7

Indica en el sistema la factura a cancelar y su
respectivo monto a cancelar

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro
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Imprime el recibo original con 2 copias Unidad de Cobro

coloca el sello de cancelado en el recibo Unidad de Cobro
original y la firma

Guarda las 2 copias, una para el cierre de Unidad de Cobro
caja y la otra se la adjunta a la factura de

crédito.

Busca en el archivo el nombre del cliente Unidad de Cobro

Saca la factura de crédito que estaba firmada Unidad de Cobro
por el cliente

Verifica si la factura se cancelo o se abono Unidad de Cobro

¢ Se cancel6? Unidad de Cobro
Si: pasol9 No: paso 21

Le entrega al cliente la factura original y el Unidad de Cobro
recibo original

Recibe la factura original y el recibo original Cliente
Le entrega al cliente el recibo original. Unidad de Cobro
Recibe el recibo original Cliente

FIN DEL PROCESO
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Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Unidad de Cobro

Cancelacién y/o abono de factura de crédito

0 Inicio -
1 Saluda al cliente *
Le informa a la Unidad de Cobro que
2 quiere cancelar facturas de crédito
3 Le solicita el nombre por el cual se facturo
la compra a crédito
4 Le informa el nombre a la Unidad de Cobro
5 Ingresa al sistema en “Cuentas por Cobrar
a Clientes”
6 Introduce el nombre del cliente *
7 Le dicta al cliente el monto de la factura *(_
3 Entrega el dinero, ya sea que decida
cancelar toda la factura o abonarle.
1|
5 Recibe y verifica que el monto sea el
correcto
s Esta Bien?
10 Si: paso 11 No: paso 7
11 Indica en el sistema la factura a cancelar
Yy su respectivo monto a cancelar
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12 Imprime el recibo original con 2 copias i
coloca el sello de cancelado en el recibo
13 original y la firma
]
Guarda las 2 copias para el cierre de caja
14 y para adjuntar el recibo en la factura
original
15 Busca en el archivo el nombre del cliente *
Saca la factura de crédito que estaba
16 firmada por el cliente
Verifica si la factura se cancelo o se
17 abono
. Se canceld?
18 Si: paso19 No: paso 21
Si No
Le entrega al cliente la factura original y el
19 recibo original
20 Recibe la factura original y el recibo
original
21 Le entrega al cliente el recibo original. pe
22 Recibe el recibo original
Fin del proceso
Mauricio Esquivel Saborio
Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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3. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON EFECTIVO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

17 R - Cancelacidén de factura de

Unidad de Cobro Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar la compra que se efectu6 al contado
después de haber ofrecido, con un servicio personalizado y de calidad, los
productos y/o materiales que el cliente necesitaba. Posteriormente se le entrega la

factura con una copia para que pueda retirar la compra.
OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a través de efectivo
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

3. El procedimiento comienza cuando el cliente llega al area de caja a solicitar
el cobro de su mercaderia y finaliza cuando el cajero le informa al cliente

gue puede pasar a retirar los articulos al area de empaque

4. Se debe verificar la autenticidad de cualquier billete de alta denominacion;

ante cualquier duda no se aceptaran dichos billetes
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REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de contado (Anexo 7)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar’
(Anexo 2) y “Cobro de facturas” (Anexo 6)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro
Procedimiento de Cancelacién de factura de contado con efectivo

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
Saluda al cliente Unidad de Cobro

Solicita al cliente el nombre por el cual se Unidad de Cobro
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro Cliente

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para Unidad de Cobro
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se Unidad de Cobro
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura? Unidad de Cobro

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la Unidad de Cobro

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente a través del Unidad de Ventas
sistema de la empresa

Le informa a la Unidad de Cobro que la Unidad de Ventas
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se Unidad de Cobro
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encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura? Unidad de Cobro
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de Unidad de Cobro
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14 Unidad de Cobro

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la Unidad de Cobro
factura.

Entrega el dinero correspondiente al monto Cliente
de la factura

Recibe y verifica a través de la “Lampara Unidad de Cobro
detectora de billetes electric” el efectivo

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro

Si: paso 22 No: paso 18
Le indica al cliente que el efectivo es falso Unidad de Cobro

El cliente toma la decision de si cambiar el Cliente
efectivo o no comprar.

¢, Cambia? Cliente
Si: paso 21 No: fin del proceso

Le entrega el dinero a la Unidad de Cobro Cliente
para que lo reemplace por el efectivo falso

Verifica que el monto sea el correcto Unidad de Cobro

¢ Esta Bien?
Si: paso 27 No: paso 24
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Le indica al cliente que hace falta efectivo Unidad de Cobro

El cliente toma la decision de entregar el Cliente
faltante de dinero o no comprar.

¢Ajustar el total de la compra? Cliente
Si: paso 27 No: fin del proceso

Introduce el monto recibido por el cliente en Unidad de Cobro
el sistema de caja y revisa si sobra efectivo.

¢ Sobra efectivo? Unidad de Cobro
Si: paso 29 No: paso 30

Le entrega al cliente el efectivo sobrante Unidad de Cobro
Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro

Le entrega al cliente la factura original y la Unidad de Cobro
copia 1

Recibe la factura original con la copia 1 Cliente

FIN DEL PROCESO

29

32

33
.

Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Unidad de Cobro

Cancelacién de factura de contado con efectivo

Inicio

1 Saluda al cliente

5 Solicita al cliente el nombre por el
cual se realizé la factura

3 Le informa el nombre a la Unidad
de Cobro
Ingresa al sistema en “Lista de

4 Facturas para Cobrar”

5 Verifica que la factura a hombre del
cliente se encuentre en el sistema.
. Esta la factura?

6 Si: paso 12 No: paso 7
Le informa a la Unidad de Ventas

7 que la factura no ha sido aplicada.

8 Factura la compra del cliente
Le informa a la Unidad de Cobro

9 que la factura ha sido aplicada

10 Verifica que la factura a nombre del
cliente se encuentre en el sistema.
¢ Esta la factura?

11 Si: paso 12 No: paso 7

12 Revisa en el sistema si la factura
es de contado o de crédito
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1-¢Contado?: paso 14
2-4Crédito?: “Procedimiento de
Firma y archivo de facturas de
credito”

Le dicta el monto correspondiente
de la factura.

Entrega el dinero correspondiente
al monto de la factura

Recibe y verifica a traves de la
“Lampara detectora de billetes
electric” el efectivo

¢ Esta Bien?
Si: paso 22 No: paso 18

N S

Le indica al cliente que el efectivo
es falso

BAE o

El cliente toma la decision de si
cambiar el efectivo 0 no comprar.

s Cambia?
Si: paso 21 No: fin del proceso

Le entrega el dinero a la Unidad de
Cobro para que lo reemplace por el
efectivo falso

&

Verifica que el monto sea el
correcto

B

¢ Esta Bien?
Si: paso 27 No: paso 24

4]

Le indica al cliente que hace falta
efectivo

El cliente toma la decision de
entregar el faltante de dinero o no
comnrar

s Ajustar el total de la compra?
Si: paso 27 No: fin del
proceso

Introduce el monto recibido por el
cliente en el sistema de caja y

. Sobra efectivo?
Si: paso 29 No: paso 30

U

L
-

=
o]

Le entrega al cliente el efectivo
sobrante

Imprime la factura de contado con
2 copias

i
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coloca el sello de cancelado en la

31 factura

Guarda la copia 2 para el cierre de

32 caja

Le entrega al cliente la factura

33 - .
original y la copia 1

Recibe la factura original con la

34 copia 1

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10 L
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4. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON CHEQUE

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

e 4 -~

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar, por medio de un cheque, la compra que se
efectud al contado después de haber ofrecido, con un servicio personalizado y de
calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesitaba. Posteriormente se

le entrega la factura con una copia para que pueda retirar la compra.
OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a través de cheque
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

4. Debe consultarse a la gerencia para que se evalle la situacion sobre los

cheques de clientes desconocidos para realizar su aceptacion.

5. Ningun cheque podra aceptarse con mas de un endoso ni sin éste.
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REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)
Documentos externos

Cheque del cliente
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar”
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha  Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacion de factura de contado con cheque

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro
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¢ Esta la factura? Unidad de Cobro
Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de Unidad de Cobro
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14 Unidad de Cobro

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la Unidad de Cobro
factura.

Informa que su pago es con cheque y solicita Cliente
el nombre a quien se haga el cheque

Le informa el nombre de quien debe hacerse Unidad de Cobro
el cheque

Realiza el cheque y se lo entrega a la Unidad Cliente
de Cobro

Le entrega el cheque a la Unidad de Cobro Cliente
Verifica que todo esté en orden en el cheque  Unidad de Cobro

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro

Si: paso 26 No: paso 21

Le indica los errores al cliente y le devuelve Unidad de Cobro
el cheque

Realiza un nuevo cheque Cliente
Le entrega el cheque a la Unidad de Cobro Cliente

Verifica que todo esté en orden en el cheque  Unidad de Cobro

¢ Esta Bien? Unidad de Cobro

218



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. £

Capitulo V Manual Descriptivo de Procedimientos mS?lTEEFFiEa'_-I

Si: paso 26 No: paso 21

Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro

Le entrega al cliente la factura original y la Unidad de Cobro
copia 1

Recibe la factura original con la copia 1 Cliente

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso Aprobé

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Dlagraima ac riujo

Undad de Cobr

Cancelacién de factura de contado con cheque

U ELEEE

(o} Inicio -
1 Saluda al cliente ﬁ
5 Solicita al cliente el nombre por el

cual se realizé la factura
3 Le informa el nombre a la Unidad

de Cobro

v

4 Ingresa al sistema en “Lista de -

Facturas para Cobrar” I
5 Verifica que la factura a nombre del

cliente se encuentre en el sistema.

. Esta la factura? Si
6 Si: paso 12 No: paso 7

No

- Le informa a la Unidad de Ventas

que la factura no ha sido aplicada.
8 Factura la compra del cliente ‘
9 Le informa a la Unidad de Cobro

que la factura ha sido aplicada
10 Verifica que la factura a nombre del

cliente se encuentre en el sistema.

. Esta la factura?
11 Si: paso 12 No: paso 7

Si No

12 Revisa en el sistema si la factura

es de contado o de crédito
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1-¢Contado?: paso 14
2-:Crédito?. “Procedimiento de
13 Firma y archivo de facturas de
crédito”

[y

LMUEBLEL &

Le dicta el monto correspondiente
de la factura.

Informa que su pago es con cheque
15 y solicita el nombre a quien se
haga el cheque

Le informa el nombre de quien debe

14

16 hacerse el cheque
Realiza el cheque y se lo entrega a
17 lia Unidad de Cobro
18 Le entrega el cheque a la Unidad
de Cobro
Verifica que todo esté en orden en
19 el cheque
. Esta Bien?
20 Si: paso 26 MNo: paso 21
No
21 Le indica los errores al cliente y le

devuelve el cheque

22 Realiza un nuevo cheque

Le entrega el cheque a la Unidad

23 de Cobro
Verifica que todo esté en orden en
24 el cheque
. Esta Bien?
25 Si: paso 26 MNo: paso 21
<
26 Imprime la factura de contado con

2 copias

]
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coloca el sello de cancelado en la

27 factura

Guarda la copia 2 para el cierre de

28 .
caja

Le entrega al cliente la factura

29 original y la copia 1

Recibe la factura original con la

30 copia 1

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10 L
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5. PROCEDIMIENTO DE CANCELACION DE FACTURA DE
CONTADO CON TARJETA
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en cobrar, por medio de una tarjeta de crédito, la
compra que se efectué al contado después de haber ofrecido, con un servicio
personalizado y de calidad, los productos y/o materiales que el cliente necesitaba.
Posteriormente se le entrega la factura con una copia para que pueda retirar la

compra.

OBJETIVO

Cobro del valor total de los activos vendidos a traves de tarjeta de crédito
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Cobro

RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Unidad de Ventas

Cliente
POLITICAS

2. Se debe solicitar la cédula junto con la tarjeta bancaria para poder continuar

con la transaccion
REFERENCIAS

Documentos internos

Factura de contado (Anexo 7)
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Comprobante de Baucher

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Lista de Facturas para Cobrar”
(Anexo 2)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro

Procedimiento de Cancelacion de factura de contado con tarjeta

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Saluda al cliente

Solicita al cliente el nombre por el cual se
realiz6 la factura

Le informa el nombre a la Unidad de Cobro

Ingresa al sistema en “Lista de Facturas para
Cobrar”

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Le informa a la Unidad de Ventas que la

factura no ha sido aplicada.

Factura la compra del cliente

Le informa a la Unidad de Cobro que la
factura ha sido aplicada

Verifica que la factura a nombre del cliente se
encuentre en el sistema.

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Cobro
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¢ Esta la factura?

Si: paso 12 No: paso 7

Revisa en el sistema si la factura es de
contado o de crédito

1-¢ Contado?: paso 14

2-;Crédito?: “Procedimiento de Firma vy
archivo de facturas de crédito”

Le dicta el monto correspondiente de la
factura.

Entrega la tarjeta de crédito

Solicita la cédula de identidad para
comprobar que es el duefio de la tarjeta

Entrega la cédula de identidad

Introduce la tarjeta por el lector éptico de
ATH

Digita los ultimos cuatro niumero de la parte
frontal de la tarjeta y presiona siguiente

Digita el monto a cancelar y presiona
siguiente

¢Tiene fondos suficientes la tarjeta?
Si: paso 24 No: paso 22

Le informa al cliente que la tarjeta no tiene
fondos disponibles

El cliente decide 1-Cancela
con efectivo: "Procedimiento de Cancelacion
de factura de contado con efectivo
2- No realiza la compra

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente
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Imprime el comprobante de pago de ATH con Unidad de Cobro
una copia

Le entrega el comprobante de pago de ATH Unidad de Cobro
al cliente para que lo firme

Firma el comprobante de pago de ATH y se Cliente
lo entrega a la Unidad de Cobro

Imprime la factura de contado con 2 copias Unidad de Cobro
coloca el sello de cancelado en la factura Unidad de Cobro
Guarda la copia 2 para el cierre de caja Unidad de Cobro
Le entrega al cliente la factura original conla Unidad de Cobro
copia 1 y la copia del comprobante de pago

de ATH

Recibe la factura original con la copia 1 y la Cliente
copia del comprobante de pago de ATH

Recibe la copia del comprobante de pago de Cliente
ATH

FIN DEL PROCESO

I

Elaboro Reviso6 Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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Unidad de Cobro
Cancelaciéon de factura de contado con tarjeta

UC.cct

0 Inicio -
1 Saluda al cliente ﬁ
2 Solicita al cliente el nhombre por el

cual se realizé la factura
3 Le informa el nombre a la Unidad

de Cobro
a Ingresa al sisterma en “Lista de -

Facturas para Cobrar’ |
s Verifica que la factura a nombre del

cliente se encuentre en el sistema.

i Esta la factura? Si
6 Si: paso 12 No: paso 7

No

7 Le informa a la Unidad de Ventas

gue la factura no ha sido aplicada.
8 Factura la compra del cliente
5 Le informa a la Unidad de Cocbro

que la factura ha sido aplicada
10 Verifica que la factura a nombre del

cliente se encuentre en el sistema.

i Esta la factura?
11 Si: paso 12 No: paso 7

Si No

12 Revisa en el sistema si la factura

es de contadec o de crédito
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13

1-4 Contado?. paso 14

2-; Crédito?: “Procedimiento de
Firma y archivo de facturas de
crédito”

[y

14

Le dicta el monto correspondiente
de la factura.

15

Entrega la tarjeta de crédito

&

16

Solicita la cédula de identidad para
comprobar que es el duefio de la
tarjeta

17

Entrega la cédula de identidad

18

Introduce la tarjeta por el lector
Sptico de ATH

19

Digita los dltimos cuatro nimero de
la parte frontal de la tarjeta y
presiona siguiente

20

Digita el monto a cancelar y
presiona siguiente

NNAEFE

21

¢ Tiene fondos suficientes la
tarjeta”?
Si: paso 24 MNo: paso 22

=
=]

22

Le informa al cliente que la tarjeta
no tiene fondos disponibles

23

El cliente decide

1-Cancela con efectivo:
"Procedimiento de Cancelacion de
factura de contado con efectivo

2- No realiza la compra

24

Imprime el comprobante de pago
de ATH con una copia

25

Le entrega el comprobante de pago
de ATH al cliente para que lo firme

,
—

26

Firma el comprobante de pago de
ATH y se lo entrega a la Unidad de
Cobro
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Imprime la factura de contado con

27 2 copias

58 coloca el sello de cancelado en la
factura

59 Guarda la copia 2 para el cierre de

caja

Le entrega al cliente la factura
30 |original con la copia 1y la copia
del comprobante de pago de ATH

Recibe la factura original con la
31 |copia 1y la copia del comprobante
de pago de ATH

Recibe la copia del comprobante

32 de pago de ATH

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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6. PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE SOLICITUD DE CREDITO

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

I A <« Tramite de solicitud de

Responsable Elaborado por:
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

10 T0 51Ul ol o PPN 233
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en tramitar las solicitudes de los clientes para abrir un
crédito en Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. Por lo tanto,
inicialmente los clientes deben llenar una solicitud de crédito y dejar la copia de la
cédula de identidad o cédula juridica para que posteriormente sea analizado por la
Junta Directiva y se le realice un estudio crediticio. Si el crédito es aprobado el
cliente debera firmar una letra de cambio donde se responsabiliza del crédito y le
otorga a la empresa el derecho de cobrar la deuda.

OBJETIVO

Formalizar los crédito otorgados en Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
S.A.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para la Unidad de Cobro y para la Junta Directiva
RESPONSABLES

Unidad de Cobro
Junta Directiva

Cliente
POLITICAS

2. Solamente después de haber sido sometido a analisis por la Junta Directiva
y se dé la aprobacion, podra abrirsele crédito a un cliente.
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3. Solamente el personal encargado podra modificar la informacién de los

créditos de los clientes.
REFERENCIAS

Documentos internos

Solicitud de crédito para personas juridicas (Anexo 8)
Solicitud de crédito para personas fisicas (Anexo 9)
Contrato de linea de crédito revolutivo (Anexo 10)
Letra de Cambio (Anexo 11)

Documentos externos

Estudio Crediticio de TELETEC

Copia de Cédula
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Clientes”
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Unidad de Cobro

Procedimiento de Tramite de solicitud de crédito

Detalle del Procedimiento

Inicio
Solicita crédito en la empresa

Le entrega una solicitud de crédito para que
la llene

Recibe la solicitud de crédito

Llena la solicitud de crédito y se la entrega a
la Unidad de Cobro

Recibe la solicitud de crédito llenada y la
archiva

Le Solicita la cédula de identidad o cédula
juridica del cliente si se tratase de una
empresa.

Entrega la cédula de identidad o cédula
juridica

Imprime una copia de la cédula del cliente y
la archiva

Le entrega la cédula de identidad al cliente
Recibe la cédula de identidad

Le informa al cliente que debe esperar una

Cliente

Unidad de Cobro

Cliente

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro
Cliente

Unidad de Cobro
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semana de plazo para que el crédito sea
analizado por la Junta Directiva

Espera una semana

Entrega el expediente del cliente con la
Solicitud de crédito y la copia de la cédula a
la Junta Directiva

Reciben la solicitud y la copia de cédula

Le piden a la Unidad de Cobro un estudio
crediticio del cliente

Imprime un estudio crediticio del cliente a
través de la pagina de TELETEC

Le entrega el estudio crediticio del cliente a
la Junta Directiva

Reciben el estudio crediticio del cliente

Toman la decisién de abrir o no el crédito al
cliente

. Se abre?

Si: paso 21  No: paso 20

Le informa al cliente que el crédito no fue
abierto

Se le confecciona una Letra de cambio al
cliente

Le entrega la Letra de cambio al cliente para
que la firme

Recibe la Letra de cambio

24 Firma la letra y se la entrega a la Unidad de
Cobro

Cliente

Unidad de Cobro

Junta Directiva

Junta Directiva

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Junta Directiva

Junta Directiva

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Cliente

Cliente
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Abre el crédito del cliente con el monto limite Unidad de Cobro
de lo establecido en la Letra de cambio

Archiva los documentos del cliente Unidad de Cobro

FIN DEL PROCESO Unidad de Cobro

Elaboro Reviso6 Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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Unidad de Cobro

Tramite de solicitud de crédito

UC.sc

o} Inicio
1 Solicita crédito en la empresa
5 Le entrega una solicitud de crédito

para que la llene

3 Recibe la solicitud de crédito

Llena la solicitud de crédito y se la
entrega a la Unidad de Cobro

Recibe la solicitud de crédito
llenada y la archiva

Le Solicita la cédula de identidad o
6 cédula juridica del cliente si se
tratase de una empresa.

Entrega la cédula de identidad o

7 cédula juridica

8 Imprime una copia de la cédula del
cliente y la archiva

5 Le entrega la cédula de identidad al

cliente

10 Recibe la cédula de identidad

L

Le informa al cliente que debe
esperar una semana de plazo para
que el crédito sea analizado por la
Junta Directiva

11

12 Espera una semana

¥
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Saca del archivo la solitud de
13 credito y la copia de cédula del
cliente

Entrega la Solicitud de crédito y la
copia de la cédula del cliente a la
Junta Directiva

Reciben la solicitud y la copia de

14 cédula

Le piden a la Unidad de Cobro un
estudio crediticio del cliente
Imprime un estudio crediticio del
16 cliente a través de la pagina de
TELETEC

Le entrega el estudio crediticio del

15

17 cliente a la Junta Directiva

Reciben el estudio crediticio del
18 cliente

Toman la decision de abrir 0 no el
19 credito al cliente

. Se abre?

Si: paso 21 No: paso 20

Le informa al cliente que el crédito
20 no fue abierto

Se le confecciona una Letra de
21 cambio al cliente
2 Le entrega la Letra de cambio al

cliente para que la firme

23 Recibe la Letra de cambio

Firma la letra y se la entrega a la

24 |Unidad de Cobro

Abre el crédito del cliente con el
25 monto limite de lo establecido en la
Letra de cambio

26 Archiva los documentos del cliente

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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7. PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

e 7w Cuentas por cobrar

Unidad de Cobro Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en informarles a los clientes de la empresa el estado
de cuenta del crédito. En este procedimiento se actualizara semanalmente la base
de datos de los clientes pendientes de pago para darle un seguimiento del
cumplimiento que tenga cada uno de los clientes después de haberle realizado la

llamada de atencion.

Si no cumplen con las obligaciones con la empresa se les envia una carta

indicando su situacion morosa, y por ultimo se envia la cuenta a cobro judicial.
OBJETIVO

Realizar los tramites de las Cuentas por cobrar de forma clara, ordenada y
objetiva, cumpliendo con el plazo establecido para tales operaciones, de modo
gue se garantice una adecuada revision y cobro de las facturas, asi como los

tramites de cobro.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para la Unidad de Cobro
RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Cliente
POLITICAS

2. No se debe realizar el cobro de ninguna factura sin que se haya vencido el

plazo establecido para el pago.
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REFERENCIAS

Documentos internos

Reporte de cuentas por cobrar (Anexo 12)

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por Cobrar”

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Cobro
Procedimiento de Cuentas por cobrar

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio
La Unidad de Cobro ingresa al sistema en Unidad de Cobro
“Cuentas por Cobrar”

Selecciona la opcién “facturas vencidas” y Unidad de Cobro
posteriormente el sistema abre una ventana

donde aparece el “Reporte de cuentas por

cobrar”

Copia las cuentas vencidas en una hoja de Unidad de Cobro
Excel

Revisa en el reporte si se aplicaron abonos Unidad de Cobro
durante la semana

¢,Hay abono?

Si: fin del proceso No: paso 5

Se les procede a informar via telefonica Unidad de Cobro
acerca del estado de su cuenta de crédito.

Informa a la Unidad de Cobro cuando puede Cliente
pasar a cancelar las facturas vencidas

Anota los detalles de pago en la hoja de Unidad de Cobro
Excel

Si no cumplen con las obligaciones con la Unidad de Cobro
empresa se les envia una carta de preaviso
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Recibe la carta
Se envia la cuenta a cobro judicial

FIN DEL PROCESO

Cliente
Unidad de Cobro

Unidad de Cobro

Elaboré

Revis6

Aprobé

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

1 Ingresa al sistema: “Cuentas por Cobrar’ *
5 Imprime el “Reporte de cuentas por
cobrar”
3 Copia las cuentas vencidas en una hoja
de Excel
Revisa en el reporte si se aplicaron i
abonos durante la semana
4 ¢ Hay abono?
Si: fin del proceso No: paso 5 No
Se les procede a informar via telefénica
5 acerca del estado de su cuenta de
crédito.
Informa a la Unidad de Cobro cuando
6 puede pasar a cancelar las facturas
vencidas
7 Anota los detalles de pago en la hoja de
Excel
Si no cumplen con los pagos despues de
8 la llamada se les envia una carta de
preaviso
9 Recibe la carta
10 Se envia la cuenta a cobro judicial -
Fin del proceso -1—.
Mauricio Esquivel Saborio
Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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Departamento de Ferreteria y Agroquimicos y el Departamento de Tornilleria 'y
Pintura en la Unidades de Empaque

Este apartado corresponde a la descripcion del procedimiento propuesto de
Empacado de mercaderia de la empresa.

Asi mismo, se analizo cada uno de los procedimientos y se incluyeron las
recomendaciones para cada uno. Sin embargo, en este apartado se incluyeron los

fluxogramas de cada procedimiento para un mayor analisis.

El Departamento de Ferreteria y Agroquimicos asi como el Departamento de
Tornilleria y Pintura cumplen con funciones similares en la unidad de empaque, es
por esta razbn que se complemento la descripcion del procedimiento de

Empacado de mercaderia en uno solo.

ﬁ i A v E de San Carlos

y.,)
rocomercial
onterrey

|| —

NS =%

Secuencia

FIN DEL PROCESO
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1. PROCEDIMIENTO DE EMPACADO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

TR Empacado de mercaderia
Unidad de Cobro I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. I Mauricio ||

Tabla de contenido
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REFERENCIAS ...ttt et et et eeat et e bt eebe e e at e et e e bt e eae e eabeea b e e bt e sateea b e e bt e abeesa b e ea bt e abeesabeea bt enbeesbeesabeeabeenbeesanean 250
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SIMBOLOGIA. ¢t ettteeeeutttt e e e ettt e e e ettt e e e sttt e e e ab et e e s s abe et e e aas bt e e e e s nbe et e e aas b e e e e s aaabe et e e easbeeeeesnneeeeeeabbeeeeeeanreeeeeas 250
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ....uuvvttteeitieeeesiiteteeeesrteeessamtaetessssaeeessamsaeeessnbaaeeesannaeeessannraeeesasnnaneessnnneeessnnnns 251
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en empacar los productos que aparecen en la copia

de la factura de compra y luego se le entrega al respectivo cliente.
OBJETIVO

Empacar y entregar los productos requeridos por el cliente.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Empaque del Departamento de Ferreteria y
Agroquimicos y para la Unidad de Empaque del Departamento de Tornilleria y

Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Empaque
Cliente

POLITICAS
4. EIl procedimiento comienza solo si se entrega la factura que comprueba la

venta al empacador y termina con la entrega de la mercaderia al cliente.

5. Toda factura debe ir sellada con “Cancelado” para poder entregarse la

mercaderia.

6. Se empacara y entregara al cliente inicamente la mercaderia detallada en

la factura.
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REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)

Factura de crédito (Anexo 3)

SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_,#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer

250



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.
Capitulo V Manual de Procedimientos

F)
L~
rocomercia
onterrey

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Unidad de Empaque

Procedimiento de Empacado de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de
Empaque

Recibe la copia 1
Revisa los productos que vienen en la copia
de la factura

Empaca Unicamente los articulos que se
encuentran en la copia de la factura

Archiva la copia de la factura para su debido
control.

Le entrega los productos al cliente

Recibe los productos

FIN DEL PROCESO

Cliente

Unidad
Empaque

Unidad
Empaque

Unidad
Empaque

Unidad
Empaque

Unidad
Empaque

Cliente

de

de

de

de

de
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Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Unidad de Empaque

Empacado de mercaderia

0 Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de
Empaque

2 Recibe la copia 1

Revisa los productos que vienen en la
copia de la factura

Empaca unicamente los articulos que se
encuentran en la copia de la factura

Archiva la copia de la factura para su
5 debido control.

6 Le entrega los productos al cliente

7 Recibe los productos

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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Departamento de Bodega en la Unidad de Bodega

Este apartado corresponde a la descripcion de los procedimientos propuestos de
Recibo de mercaderia y Retiro de mercaderia en Bodega en la unidad de bodega
de la empresa.

La descripcion de cada uno de los procedimientos ha sido recolectada a través de
los colaboradores de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., quienes

son los principales manipuladores de los procedimientos de la empresa.

Por otro lado, el Departamento de Bodega, en su unidad de bodega es
independiente de cada departamento, es por ello que la descripcion del
procedimiento de Recibo de mercaderia y Retiro de mercaderia en Bodega rige

Unicamente para esta unidad.

Ay E de San Carlos

FIN DEL PROCESO
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1. PROCEDIMIENTO DE RECIBO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad An6nima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

TR 1+ Recibo de mercaderia

Responsable Elaborado por:
Unidad de Bodega I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

10 T0 51Ul ol o PPN 256
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INTRODUCCION

Una vez que se realiza el Pedido de Mercaderia, es necesario crear el
procedimiento de recibo de mercaderia para introducir los productos y/o materiales

a la empresa.

Este procedimiento consiste en recibirles a los transportistas la mercaderia y
revisar que la cantidad de cajas que se descarguen coincida con la cantidad que

esta en el recibo que ellos poseen.

En este procedimiento participan empresas dedicadas a la distribucion de
mercaderia como lo son Transportes ARSA, Transportes MASACA y Transportes
TRANSFESA. Sin embargo existen empresas proveedoras que brindan el servicio
de transporte a las diferentes localidades como lo son Sur, Reposa, Quimicos Argi,
Rimac, Festacro S.A., Maruco, Ceres, Universal de Tornillos, Tornillos la Uruca,
Herrera y Elizondo, Rodolfo Mata, CEINSA, Ceramicas mundiales, COFERSA, vy

Vértice.
OBJETIVO

Ingresar los materiales necesarios a la empresa después de haber realizado la

Orden de Pedido a los diferentes proveedores.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura y para la
Unidad de Bodega.

RESPONSABLES

Unidad de Cobro

Unidad de Bodega
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Transporte
POLITICAS

v" No se debera descargar ningln tipo de mercaderia a la empresa sin que
esté presente la Unidad de Bodega para realizar el chequeo de las cajas.

v/ Ningun particular ajeno a la empresa o al personal de transportes debera
participar en la descarga de mercaderia.

v' Mantener un ambiente de respeto mutuo entre los empleados de la
empresa y los empleados de transportes.

v' La Unidad de bodega no podra retirarse del establecimiento si un camién de

transportes se encuentra en la empresa.
REFERENCIAS

Documentos externos

Factura de transporte
SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Unidad de Bodega
Procedimiento de Recibo de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Inicio
Llega a la empresa.

Descarga las cajas que corresponden a la
empresa

El transportista le entrega la factura de
Transporte a la Unidad de Bodega

Recibe la factura y verifica que la cantidad de
cajas sea la misma cantidad en la factura.

¢ Esta bien?
Si: paso 8 No: paso 6

Se le informa al transportista del faltante de la
caja

Llama a la empresa para reportar el faltante
de la mercaderia.

Firma la factura de transporte
Le entrega la factura al transportista

Recibe y le entrega a la Unidad de Cobro la
factura del transporte para que la cancele.

Transporte

Transporte

Transporte

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Transporte

Unidad de Bodega
Transporte

Transporte
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Cancela la factura de transporte
Se retira

FIN DEL PROCESO

Unidad de Cobro

Transporte

Elaboré

Revis6

Aprobo

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Unidad de Bodega

Recibo de mercaderia

(0] Inicio .
1 Llega a la empresa. -
5 Descarga las cajas que
corresponden a la empresa
El transportista le entrega la factura
3 de Transporte a la Unidad de
Bodega
Recibe la factura y verifica que la
4 cantidad de cajas sea la misma
cantidad en la factura.
;. Esta bien? si
5 Si: paso 8 No: paso 6
No
6 Se le informa al transportista del
faltante de la caja
7 Llama a la empresa para reportar el
faltante de la mercaderia.
8 Firma la factura de transporte —4_
Le entrega la factura al
9 !
transportista
Recibe y le entrega a la Unidad de
10 Cobro la factura del transporte para
que la cancele.
11 Cancela la factura de transporte -
12 Se retira —
Fin del proceso -
Mauricio Esquivel Saborio
Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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2. PROCEDIMIENTO DE RETIRO DE MERCADERIA EN BODEGA

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad An6énima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

TR 2 h Retiro de mercaderia en

Responsable Elaborado por:
Unidad de Bodega I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en entregar los materiales que compra el cliente y

gue se encuentran en la bodega.

OBJETIVO

Cargar los materiales pesados del cliente en su respectivo vehiculo.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Bodega

RESPONSABLES

Unidad de Bodega

Cliente
POLITICAS
4. Solamente se podra cargar materiales a algun vehiculo después de haber
revisado la copia de la factura de venta.

5. Solamente la Unidad de Bodega podra entregar los materiales al cliente.

6. Es necesario archivar las copias de las facturas de venta para el debido
control de las salidas de materiales.

REFERENCIAS

Documentos internos
Factura de contado (Anexo 7)
Factura de crédito (Anexo 3)
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SISTEMAS DE INFORMACION

N/A
SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad de Bodega

Procedimiento de Retiro de mercaderia en Bodega

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de Bodega
Recibe la copia 1 de la factura

Revisa los productos que vienen en la copia
de la factura

Carga en el vehiculo del cliente Unicamente
los materiales que se encuentran en la copia
1 de la factura

Archiva la copia de la factura para su debido
control.

Agradece al cliente su compra
Se retira

FIN DEL PROCESO

Cliente
Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Unidad de Bodega

Cliente
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Elaboro Reviso Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Unidad de Bodega

0 Inicio

Le entrega la copia 1 a la Unidad de
Bodega

2 Recibe la copia 1 de la factura

Revisa los productos que vienen en la
copia de la factura

Carga en el vehiculo del cliente
4 Unicamente los materiales que se
encuentran en la copia 1 de la factura

Archiva la copia de la factura para su
5 debido control.

6 Agradece al cliente su compra

7 Se retira

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10

267



Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. £ .
Capitulo V Manual de Procedimientos @

Gerencia General y Asistente Administrativo

Este apartado corresponde a la descripcion de los procedimientos propuestos de
Cuentas por pagar, Pedido de mercaderia, Revision e inclusién de mercaderia,

Devolucién de mercaderia y Cotizacion.

Asi mismo, se analizo cada uno de los procedimientos y se incluyeron las
recomendaciones para cada uno. Sin embargo, en este apartado se incluyeron los

fluxogramas de cada procedimiento para un mayor analisis.

ﬂ .
S E—

A y E de San Carlos i Jel]

FIN DEL PROCESO
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1. PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

a1 7 Cuentas por pagar

Responsable Elaborado por:
Gerencia General I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en hacer efectivos los pagos a los diferentes
proveedores de la empresa segun las compras realizadas al mes, a través de

transferencias bancarias.

OBJETIVO

Realizar los pagos correspondientes a las 6rdenes de compra de la empresa.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Gerencia General

RESPONSABLES

Gerente General

Proveedor
POLITICAS

1. Solamente el Gerente General podra realizar los pagos correspondientes a
los proveedores, a menos que otra persona esté autorizada por el Gerente

General.
REFERENCIAS

Documentos internos

Reporte de cuentas por pagar (Anexol13)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Cuentas por pagar’
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerencia General
Procedimiento de Cuentas por pagar

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Envia el Estado de Cuenta de la empresa por Proveedor
medio del fax o correo electrénico

Recibe y compara el Estado de Cuenta con Gerente General
las facturas de compra.

Compara el Estado de Cuenta con las Gerente General
facturas de compra.

¢ Esta bien? Gerente General
Si: paso 5 No: paso 8

Llama al proveedor Gerente General
Le informa de las diferencias en las facturas  Gerente General
Arregla la situacion Proveedor

Ingresa a la pagina del Banco de Costa Rica  Gerente General

Realiza la transferencia de la cuenta 343- Gerente General
1046-4 a la cuenta del proveedor

Recibe el comprobante de transferencia Gerente General
realizada.

Archiva el comprobante Gerente General
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FIN DEL PROCESO

Sale de la pagina de Banco de Costa Rica Gerente General

Elaboré

Revis6

Aprobo

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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Gerente General

Cuentas porpagar

GG.cxp

Inicio

Envia el Estado de Cuenta de la empresa

1 por medio del fax o correo electrénico

2 Recibe y compara el Estado de Cuenta
con las facturas de compra.

3 Compara el Estado de Cuenta con las
facturas de compra.

a ¢ Esta bien?
Si: paso5 No: paso 8

5 Llama al proveedor

6 Le informa de las diferencias en las

facturas

7 Arregla la situacion -

Ingresa a la pagina del Banco de Costa

8 Rica

o Realiza la transferencia de la cuenta 343-
1046-4 a la cuenta del proveedor

10 Recibe el comprobante de transferencia
realizada.

11 Archiva el comprobante

12 Sale de la pagina de Banco de Costa Rica

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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2. PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos Sociedad An6nima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

Pedido de mercaderia

Asistente Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

10 T0 51Ul ol o PPN 276
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INTRODUCCION

La creacion del procedimiento de Pedido de Mercaderia se hace necesario para
mantener los productos y/o los materiales necesarios y acordes a las demandas

de los clientes de Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A.

Este procedimiento consiste en pedir los productos y/o materiales que se
requieren en la empresa a los diferentes proveedores, por medio de una Orden de
Pedido que posteriormente es enviada a través del sistema de la empresa a los

proveedores.
OBJETIVO

Realizar oportunamente los pedidos de mercaderia para mantener un inventario

acode a las necesidades de la empresa.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas tanto del Departamento de Ferreteria y

Agroquimicos como para el Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Unidad de Ventas
Asistente Administrativo

Proveedor
POLITICAS

4. Realizar los pedidos de mercaderia al menos dos veces por semana para

cubrir eficazmente las necesidades de los clientes.
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5. No se tramitara ningun pedido de mercaderia sin la debida aprobacion del

Gerente General de la empresa.

6. Solamente los autorizados de la unidad de ventas podran realizar las
Ordenes de Pedido de mercaderia de la empresa.

REFERENCIAS

Documentos internos

Orden de Pedido (Apéndice 2)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Pedido a proveedores”

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia

Asistente Administrativo
Procedimiento de Pedido de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Inicio

Anota en la Orden de
requerimientos de los clientes.

Pedido, los

Anota en la Orden de Pedido los faltantes de
mercaderia del inventario.

Le envia digitalmente la Orden de Pedido al
Asistente Administrativo para que lo revise y
lo apruebe

El Asistente Administrativo lo recibe y lo
revisa
¢ Esta bien?

Si: paso 7 No: paso 6

Agrega o elimina productos de la Orden de
Pedido

Anota los requerimientos de la Orden de
Pedido, como fecha, proveedor, transporte.

Autoriza la Orden de Pedido e incluye la
Orden de Pedido en el sistema en “Pedido a
Proveedores.

Se envia el pedido al proveedor por correo

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente

Administrativo

Asistente
Administrativo
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Llama al proveedor para verificar que llegue Asistente
la Orden de Pedido Administrativo

Confirma que la Orden de Pedido llego Proveedor

FIN DEL PROCESO

Elaboro Reviso6 Aprobo

Andrea Carrillo C. | Rafael Mauricio Esquivel S. Rafael Mauricio Esquivel S.
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Asistente Administrativo

Pedido de mercaderia

Inicio

Anota en la Orden de Pedido, los
requerimientos de los clientes.

Anota en la Orden de Pedido los
faltantes de mercaderia del
inventario.

Le envia digitalmente la Orden de
Pedido al Asistente Administrativo
para que lo revise y lo apruebe

El Asistente Administrativo lo
recibe y lo revisa

¢ Esta bien?
Si: paso 7 No: paso 6

Agrega o elimina productos de la
Orden de Pedido

Anota los requerimientos de la
Orden de Pedido, como fecha,
proveedor, transporte.

Autoriza la Orden de Pedido e
incluye la Orden de Pedido en el
sistema en “Pedido a Proveedor”.

Se envia el pedido al proveedor por
correo

10

Llama al proveedor para verificar
que llegue la Orden de Pedido

11

Confirma que la Orden de Pedido
llegd

Fin del proceso

Andrea Carrillo Carvajal

Mauricio Esquivel Saborio

01/01/10
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3. PROCEDIMIENTO DE REVISION E INCLUSION DE
MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

rocomercial
ﬂl’ltEl"l"El_.l 1

AD D

I 3 I I
Responsable Elaborado por:
Asistencia I Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

Revisidén de mercaderia

INTRODUGCION . .vteuveteentesteeneeseeensasseessassesssensesseensesseessensesssensesssensesseensesseessansesssensesseensessesnsessesssensesssensesseen 282
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FLUJOGRAMA «..evteuteettente st eatesteeuee st et esteshtentesbeentesbeest e bt es e et e saeenseebeen s e bt es s ensees e e s e ebeensesbeensenbeentanseensensesnnan 285
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INTRODUCCION

El procedimiento de Revision de Mercaderia se hace necesario en la empresa
para comprobar que el contenido de las cajas que se reciben este acorde con la

descripcion de las facturas de compra.

Este procedimiento consiste en revisar las cajas que son enviadas por los
proveedores para verificar, junto con la factura de compra, que sean los productos

y/o materiales que se pidieron en la Orden de Pedido.
OBJETIVO

Verificar que los productos que se piden a los proveedores lleguen fisicamente a

la empresa.

AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para la Unidad de Ventas del Departamento de Tornilleria y Pintura.
RESPONSABLES

Asistente Administrativo

POLITICAS

1. Solamente el Asistente Administrativo sera el encargado de revisar e incluir
los productos en el sistema de informacion de la empresa.

2. La revision de la mercaderia debera hacerse en comparacion con la factura
de compra.

REFERENCIAS

Documentos externos
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3

Factura de compra

SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Aplicacion de pedido a
proveedores” (Anexo 14)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

..#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asistencia Administrativa

Procedimiento de Revisiéon e inclusién de mercaderia

Secuencia

Detalle del Procedimiento

Inicio

Lleva las cajas de la mercaderia hasta la
Unidad de Venta del Departamento de
Tornilleria y Pintura

Recibe las cajas
Saca la factura de compra que viene dentro
de las cajas

Utiliza el lector 6ptico (handheld) para incluir
los productos al sistema

Verifica que la factura que viene en la
mercaderia coincida con los productos que
incluyo.

¢ Esta bien?

Si: paso 10 No: paso 7

Se llama al proveedor via telefénica y se le
informa del faltante de mercaderia.

Revisa donde se produjo el problema.

Repone la mercaderia en la siguiente entrega

Unidad de Bodega

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Asistente
Administrativo

Proveedor

Proveedor
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FIN DEL PROCESO

Aplica la inclusién de productos al sistema Asistente

Administrativo

Elaboré

Revisoé

Aprobo

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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Asistente Administrativo

Revision e inclusién de mercaderia

0 Inicio

Lleva las cajas de la mercaderia hasta la
1 Unidad de Venta del Departamento de
Tornilleria y Pintura

2 Recibe las cajas

Saca la factura de compra que viene
dentro de las cajas

Utiliza el lector éptico (handheld) para
incluir los productos al sistema

Verifica que la factura que viene en la
5 mercaderia coincida con los productos
que incluyo.

¢ Esta bien?

e BuEl

Si: paso 10 No: paso 7
N

7 Se llama al proveedor via telefénica y se le

informa del faltante de mercaderia.
8 Revisa donde se produjo el problema. ‘

Repone la mercaderia en la siguiente
9 entrega
10 Aplica la inclusion de productos al

sistema

2

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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4. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE MERCADERIA

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

AN R A Devolucidén de mercaderia

Asistencia Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido
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INTRODUCCION

Dado que en la mayoria de los casos algunos productos pueden presentar
problemas, se da la necesidad de crear el procedimiento de Devolucion de

Mercaderia con el fin de garantizarle al cliente un producto de calidad.

Este procedimiento consiste en devolver los productos dafiados a los proveedores

para asegurar la satisfaccion del cliente hacia la empresa.
OBJETIVO

Devolver a los proveedores los productos dafiados con el objetivo de hacer llegar

la mercaderia requerida en buen estado.
AREA DE APLICACION / ALCANCE

Aplica para el Asistente Administrativo y la unidad de Ventas del Departamento de
Ferreteria y Agroquimicos y el Departamento de Tornilleria y Pintura.

RESPONSABLES

Cliente

Unidad de ventas
Unidad de Cobro
Asistente Administrativo

Proveedor
POLITICAS

1. No se reciben productos y/o materiales dafiados sin la factura de compra
del cliente.
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2. Sin la aprobacion del Asistente Administrativo no se podra cambiar ningun

producto al cliente.
REFERENCIAS

Documentos internos

Nota de contado (Anexo 16)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Aplicacion de notas de crédito”
(Anexo 15)

SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida  Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha  Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asistente Administrativo

Procedimiento de Devoluciéon de mercaderia

Detalle del Procedimiento

Secuencia

Inicio

Ingresa al almacén

Devuelve el producto comprado
Recibe el producto

Solicita la factura de venta al cliente

¢ Tiene la factura de venta?
Si: paso 6 No: fin del proceso

Entrega la factura de venta
Recibe la factura de venta

Consulta con el Asistente Administrativo si se
le puede aceptar la devolucion

Toma la decision

¢Acepta la devolucion?

Si: paso 12 No: paso 10

Le informa al cliente que la devolucién no es
aceptada

Cliente
Cliente
Unidad de Ventas
Unidad de Ventas

Cliente

Cliente
Unidad de Ventas

Unidad de Ventas

Asistente
Administrativo

Unidad de Ventas

Cliente
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Le entrega la factura de venta a la Unidad de Unidad de Ventas
Cobro y le explica la situacion

Recibe la factura de venta Unidad de Cobro

Verifica si la factura es de contado o de Unidad de Cobro
crédito

1-Contado: paso 19
2-Crédito: paso 15

Ingresa al sistema en “Aplicacion de Notas de Unidad de Cobro
Crédito”

Selecciona la factura a la cual se le va a Unidad de Cobro
aplicar la Nota de Crédito

Imprime la Nota de Crédito Unidad de Cobro

Le adjunta la Nota de Crédito a la factura Unidad de Cobro
original del cliente en el archivo

Confecciona en una hoja de Excel una Nota Unidad de Cobro
de Contado para el ajuste del cierre de caja

Le entrega en efectivo el valor de la Unidad de Cobro
mercaderia devuelta al cliente

Recibe el efectivo Cliente

Almacena las devoluciones de mercaderia Unidad de Ventas
por mal estado en un estante

Le entrega la mercaderia para devolucion al Asistente
proveedor Administrativo

Recibe y revisa la mercaderia para Proveedor
comprobar que tiene defectos de fabrica y no
dafios ocasionados por el cliente.

¢ Esta bien? Proveedor
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Almacena
separado.

Si: paso 28 No: paso 26

Le informa al Asistente Administrativo que no Proveedor
se acepta la devolucion de la mercaderia

Se lleva la mercaderia de devolucion

Repone la mercaderia en la siguiente entrega Proveedor
de transporte

FIN DEL PROCESO

la mercaderia en un estante Asistente

Administrativo

Proveedor

Elaboré

Revis6

Aprobé

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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Asistente Administrativo

Devolucién de mercaderia

0 Inicio

1 Ingresa al almacén

2 Dewuelve el producto comprado
3 Recibe el producto

Solicita la factura de venta al

Itlllll

cliente
5 ¢ Tiene la factura de venta?

Si: paso 6 No: fin del proceso
6 Entrega la factura de venta
7 Recibe la factura de venta

Consulta con el Asistente

8 Administrativo si se le puede
aceptar la devolucién

Toma la decision

9 ¢;Acepta la dewolucion?

Si: paso 12 No: paso 10

Le informa al cliente que la

10 devolucién no es aceptada

11 Se retira

J
LI L

Le entrega la factura de venta a la
12 Unidad de Cobro y le explica la
situacién

A

13 Recibe la factura de venta
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Verifica si la factura es de contado
o de crédito

14 1-Contado: paso 192
2-Crédito: paso 15 2
Ingresa al sistema en “Aplicacion

15 |de Notas de Credito”

16 Selecciona la factura a la cual se le

va a aplicar la Nota de Crédito

17 Imprime la Nota de Crédito

Le adjunta la Nota de Crédito a la
18 factura original del cliente en el
archivo

Confecciona en una hoja de Excel
19 una Nota de Contado para el ajuste
del cierre de caja

Le entrega en efectivo el valor de la

20 . )
mercaderia devuelta al cliente

B0 R

21 Recibe el efectivo

Almacena las devoluciones de
22 mercaderia por mal estado en un
estante

Le entrega la mercaderia para

23 devolucién al proveedor
Recibe y revisa la mercaderia para
comprobar que tiene defectos de
24 fabrica y no dafios ocasionados por
el cliente.
¢ Esta bien?
25

Si: paso 28 No: paso 26

Le informa al Asistente
26 Administrativo que no se acepta la
devolucion de la mercaderia

Almacena la mercaderia en un

27 estante separado.
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Se lleva la mercaderia de
devolucion

Repone la mercaderia en la ‘

28

29 siguiente entrega de transporte

Fin de proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal 01/01/10
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5. PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

Agrocomercial Monterrey A v E de San Carlos Sociedad Andnima

grocomercial
OI'ItEI'l'E!.j

A \V4 Cotizacidn

P!

Asistencia Andrea Carrillo Carvajal

MBA Oscar Acevedo W. Mauricio

Tabla de contenido

10 T0 51Ul ol o PPN 297
(0. 1] 3 110 R PP VPP P RO PPPTUPPOPRRPRURINt 297
AREA DE APLICACION / ALCANCE ..ottt ittt ettt s e s s s s s et esesesesesesesesesesesesesesesesesas 297
RESPONSABLES. ....cettitittutitiesiie s e e e e e e e e e et ettt e e b s e b s s e e s s e e e e e e e e e eeseee s st s s b b s s bbb s e e s s s e e e esaaeeassssassnsrres 297
POLITICAS ..ttt ettt et e s st e et e s et e e e e st et e e s e s b b e e e e s mnbe e e e e abbaeeesannbeeeessanrneeesannnne 297
REFERENCIAS ...ttt et et et eeat et e bt eebe e e at e et e e bt e eae e eabeea b e e bt e sateea b e e bt e abeesa b e ea bt e abeesabeea bt enbeesbeesabeeabeenbeesanean 297
SISTEMAS DE INFORMACION ....evviiiiiiirieeiiiitttessiiatee s sbas s e s sabas e e s saaa s s e s s ab s e e e s s baa e s e s sabba e e e s saaa e e e s snbaeeessnbaesessas 297
SIMBOLOGIA. ¢ tttteeeetttt e e e ettt e e e ettt e e ettt e e e ab et e e e s abe et e e e s b et e e e smbe e e e eaas b e e e e s e aabe et e e eabbe e e e e snne e e e e eabbeeeeeeanreeeeeas 298
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ...uuuutrrrrietreeeetiiiiinrireettteeeesssesssissrrsssetteeessssssssssssasseseseessssisssssrrrsseseeeesssesssnnnns 299
FLUJOGRAMA ...ttt et ettt et e bt e bt et et e bt e e ae e s a bt e bt e bt e s a b e ea ke e bt e abeesa bt e abeeabeesabeea bt enbeesbeesabeeabeenbeesanean 301
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INTRODUCCION

Este procedimiento consiste en brindarle informacién detallada al cliente sobre los
precios de los productos que necesita, elaborando una factura proforma que

simulara la factura de venta, con el precio total de la posible compra.
OBJETIVO

Brindar mejores precios a los productos que requiere el cliente en comparacion

con la competencia.

AREA DE APLICACION / ALCANCE
Aplica para el Asistente Administrativo
RESPONSABLES

Asistente Administrativo

Cliente
POLITICAS

2. Asesorar al cliente en las decisiones que tome con respecto a las distintas

marcas de los productos.
REFERENCIAS
Factura Proforma (Anexo 17)
SISTEMAS DE INFORMACION

La empresa utiliza el sistema Punto Venta V1.0: “Realizacion de Factura
Proforma”
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SIMBOLOGIA
Proceso Decision Documento Entrada/Salida Archivo Conector

externo

_.#_ O @ A

Flecha Conectores Tarjeta Terminal Extraer
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Asistente Administrativo
Procedimiento de Cotizacion

Detalle del Procedimiento

Secuencia
Inicio
Ingresa a la empresa Cliente
Solicita una cotizacion Cliente

Pide la lista de los productos y/o materiales Asistente
que requiere Administrativo

Entrega la lista de los productos y/o Cliente
materiales

Ingresa al sistema en “Elaboracion de Asistente
Factura Proforma” Administrativo

Digita los nombres de los productos Asistente
Administrativo

Digita la cantidad de cada uno de los Asistente
productos Administrativo

Anota el nombre del cliente Asistente
Administrativo

Imprime la factura proforma Asistente
Administrativo

Le entrega la factura al cliente Asistente
Administrativo
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Recibe la factura proforma

FIN DEL PROCESO

Cliente

Elaboré

Revis6

Aprobé

Andrea Carrillo C.

Rafael Mauricio Esquivel S.

Rafael Mauricio Esquivel S.
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FLUJOGRAMA

Asistente Administrativo

Cotizacion

1

AA.cz

0 Inicio
1 Ingresa a la empresa
2 Solicita una cotizacién
Pide la lista de los productos y/o
3 materiales que requiere
Entrega la lista de los productos y/o
4 materiales
Ingresa al sistema en “Elaboracién de
5 Factura Proforma”
6 Digita los nombres de los productos h
Digita la cantidad de cada uno de los
7 productos
8 Anota el nombre del cliente h
o] Imprime la factura proforma —
10 Le entrega la factura al cliente -
11 Recibe la factura proforma

Fin del proceso

Mauricio Esquivel Saborio

Andrea Carrillo Carvajal

01/01/10

301



A D ~
rocomercial
unterreg/




Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. D — _
Capitulo VI Conclusiones y Recomendaciones ﬁ@

F. CONCLUSIONES

1. Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no cuenta actualmente
con un manual de organizacion que sirva de guia para su personal o para

cualquier persona interesada en conocer la empresa.

2. Actualmente no existe un documento formal de descripcion de
procedimientos en Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., que

sirva de guia para su personal.

3. Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no cuenta con una
estructura organizacional establecida que le permita a los colaboradores

conocer la jerarquia de la empresa.

4. Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no contaba con un
instrumento de recoleccion de informacion para el levantamiento de

procedimientos.

5. Aunque actualmente Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no
cuenta con un Manual de Procedimientos, los empleados en general
manejan adecuadamente algunos de los procesos de la organizacion,
debido a la experiencia que han generado en sus puestos. Sin embargo, en
caso de salida de algunos de estos colaboradores, las labores de induccién
de sus reemplazos serian muy complejas sin un instrumento como el

Manual de Procedimientos.
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6.

8.

Algunos de los procedimientos que se deben de realizar con respeto a la
compra y revision de los materiales que ingresan a la empresa no
presentan la debida revision y autorizacidén y entorpecen la eficiencia de los

procedimientos dentro de la empresa

La compra de inventario sin planificacion ni control, ha incidido en
acumulaciones de inventario obsoleto en la Cooperativa, lo cual constituye
una inversion improductiva que merma la liquidez financiera de la empresa

e incrementa los costos de almacenaje y oportunidad.

Algunos de los procesos se encuentran centralizados, de tal manera que la
mayoria de los empleados le teman a tomar decisiones y a aceptar

responsabilidades.

La empresa no tiene claramente identificados y establecidos los valores
organizaciones, lo que imposibilita la estandarizacion de una cultura

organizacional bien definida

10.La empresa no tiene definido un analisis FODA que le permita identificar

claramente sus fortalezas y debilidades, para visibilizar claramente las

oportunidades del mercado y poder enfrentarse las amenazas del entorno.

11.Se comprob6é que existe una inadecuada distribucién y asignacion de

funciones del personal que labora dentro de las areas estudiadas, situacion

que obstaculizo el pleno cumplimiento de los procedimientos de la empresa.
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12.Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A. no cuenta con politicas

que delimiten la realizacion de los procedimientos.

13.El inventario del sistema de informacion de la empresa se encuentra
desactualizado por lo que impide la debida realizacién y control de los

procedimientos.
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G.RECOMENDACIONES

Con base al estudio realizado es posible plantear las siguientes

recomendaciones:

1. Realizar la contratacion de un colaborador para la realizacién adecuada de
las Unidades de Empaque y con ello evitar sobrecargos de funciones en las

Unidades de Ventas.

2. Se recomienda implementar el Manual Descriptivo de Procedimientos, con
el proposito de facilitar las labores y que los procesos se realicen de forma

eficaz y eficiente.

3. Se recomienda elaborar un Manual de Puestos que delimite las funciones

de los distintos puestos de la empresa.

4. Se recomienda actualizar el inventario en el sistema de informacion de la

empresa con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos.

5. Elaborar un documentos formal que le permita a los colaboradores conocer
cudles son las politicas de Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos
S.A.
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H.APENDICES

Apéndice A: Cuestionario para el levantamiento de procedimientos

CUESTIONARIO PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PROCEDIMIENTOS

El presente cuestionario tiene como finalidad primordial recaudar la informacion
necesaria para la realizacibn de una descripcion de procedimientos para la
empresa Agrocomercial Monterrey A y E de San Carlos S.A., por lo que su
colaboracidon con respuestas claras y concisas serd de gran ayuda. jGracias por
Su cooperacion!

Toda la informacién que se proporcione por medio de este documento sera

completamente confidencial.

Informacién general

Puesto que ocupa en la empresa

Unidad en que labora

Departamento en que labora

Cuestionario

1. Mencione el responsable o los responsables de la tarea
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2. ¢Dobnde inicia esta tarea y hacia donde continua luego de su seccion o
departamento?

Unidad donde inicia:

Unidad hacia donde continua;:

3. ¢Conoce alguna(s) norma(s) o politica(s) que establezca la compafiia para

gue realice la actividad designada?

4. ¢Requiere de la utilizacion de algan documento (formulario, lista, borrador,
etc.) para llevar a cabo las funciones que le fueron delegadas por la
empresa?

() Si. ¢ Cudles?

() No. Continte en la siguiente pregunta.

5. ¢Utiliza usted algun instrumento, herramientas u objeto, para desarrollar su
trabajo?
() Si.

() No. Pase a la pregunta 7
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6. ¢Qué tipo de herramienta utiliza para llevar a cabo el procedimiento?
(software, hardware, equipo especial, etc.)

7. Describa el tipo de informacion que se requiere para la ejecucién de esta

tarea.

8. ¢Qué clase de problemas ocurre en el desarrollo normal de esta actividad?
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9. Describa brevemente la secuencia de actividades que usted desarrolla para

cumplir con sus tarea(s) designadas.

Pasos

Actividad
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10.¢Qué recomendaciones u observaciones podria aportar para mejorar el
procedimiento?

Pasos Actividad

Gracias por su colaboracién.
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Apéndice B: Orden de Pedido

£ . Orden de Pedido

Céd. Jurid. N2 3-101-343840

Tel/Fax. 478-0334/2478-0525
Monterrey, San Carlos

rocomercial
unterreg

Correo. agroaye@ice.co.cr

DIA MES AND
Prove-ed-or: e N2 001
Tel/Fax
CANT. UNID DESCRIPCION PRECIO

Encargado de pedido

Transporte:
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. ANEXOS

Anexo 1: Facturacién por venta

B

] @
Facturar Ackivar Opciones | Inactiva Opciores alir I Factura de Credito
. . e Factura
Cliente || F.de Emision:{10/09/2009 | B
Busqueda por
Yendedor :| j # Crden Compra :I r c.',d?gn |mepmo
Cod. Barra [F3] | Deseripeion | Cant. | Precio/ll | SubTotal | Desc.%| Total |Exento |

Sub Tofal : 0.00 Imp. Venta: 0.00

Descuento: 0.00 Total : 0.00
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Anexo 2: Lista de facturas para cobrar

o o

Cobrar Factura Buscar Salir

Buscar Facturas Del [10/09/2008 | &k [1o/m9/2009 -]

| # Factura | F. Emisién | Cliente Monto | Credito? | Estado |
9451 10/09/2009 BRvAN CASC O 72804.54 M )

MILTON RODRIGUEZ T

Anexo 3: Factura de crédito

CEDULS JURIDICA: 3-101-2343240

TELEFOMOS: 2478-0334 J 2475-0523 FACTURA No. : A- 9434
FaX: 2472-0525
CORREC: agroaye@ice.o.o Crédito: 510X NOC )
Orden Comp. : { Jueves, 10 de Septiembre de 2009 )
CEDLLA FECHA DE PLAE TELERZHCS: Fidi :
2 02960951 VEMAMIEMTC: 25/09(2009  (crepimar 15 24750372
MOMBRE: FERMAMDO BALLESTERC VILLEGAS | EMAIL:
DIRECCICH CLIEMTE: DEL EBAIS DE MOMTERREY 300 SR ¥ 300 ESTE
MO
( [aenice) CESRIPCICH CEL PROCUCTO AT, PRECIMD DESC % ToTAL )
00433 A AMERE MEGRO #16 KILCS 4,00 661,25 0.00% 2,645.00
BIPS7EIZ7 374 DISCO CIMETAL " ¥ 1.9MM GRINDING 1,00 2,499.00| 0.00% 2,499.00
Ultima linea
| ESTINEDO CUBNTE Gradiaspor ai corfiarza. Mo g2 aceptan devoludones sin la fadura. SUBTOTAL 5,144.00
DESCUENTOD 0.00
L¥ 668.72
TOTAL 5,812.72
— - | MTO. RECIBIDO 0.00
Recibido conforme Frrma Cédula

VEMCEDCR: ALLAM NOYOA JIMENEZ
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Anexo 4: Cuentas por cobrar a clientes

Aplicar Abono Buscar Facturas Salir
Lliente:  |ROSA VARGAS BLANCD F.desbone [10/09/2003 -
Detalle : ||
— Detalle de Facturas
# Factura | Emisidn | Yencimi. | Dias Venc. | Ulk. Pago | Monto | Saldo
FEE4 070842009  O0B/09/2009 -4 19344 22 19544 22
FEEZ 13/08/2009 12/09/2009 2 EE23.04 E623.04

Total de Factura(s) : 26 467 .26
Abono : 26,467 .26
Saldo : 0.00

Anexo 5: Recibo de dinero

B CEDULA JURIDICA; 31013435340
rocomerc TELEFOMNOS: 2475-0354  2475-0623 RECIBO DE DINERO
nterrey FAX: 24750525
CORRED: agoaye@ice.mo.o RECIBO No. : 1694
{ 10/09/2009 12:00:00a.m. )
CEDLLA  2-0383-0275 |TELER3NC& 83256035 [/24753-01-53
MoMBRE: ROSA YARGAS BELANCD
CIRE QIO CLIEMTE:
MOTA:
( # FACT MONTO ANTERIOR ABOND SALDO )
7,564 19,844.22 19,844.22 0.00
7,362 6,623.04 6,623.04 0.00

" Totales: 26,467.26 0.00
ESTIMADO CLEENTE: Gracias por su conflanza

Recibido corforme Firrra Cédula
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Anexo 6: Cobro de facturas

ETr— ]
J } [ |

Cobrar Factura | Top, Fact, Credin Sdlir

Cobro de Facturas

Cliente 3|RAFAEL MOLINA

\/endedori’JOSE\/lLLEGAS MORERAj F Emiswén:ho;ogfgoog v DeTaIIe:|

[" Factura Exenta

Cod. Barra (F3) ‘ Descripcidn ‘ Cant. | Precio/ll ‘ SubTotal |Desc_z| Total ‘Exentu‘
242560 CONECTOR DE RESORTE MARANJA PEQ 10 42.00 420,00 0 42000 N
020305 LAMPARA CIRCULAR FLUORECENTE 22wTS 1 338800 3.380.00 0 338800 5

0.0 000

0.00 0.00

0.00 0.00

000 000

0.0 000

0.00 0.00

0.00 0.00

000 000

0.0 000

0.00 0.00

0.00 0.00

000 000

0.0 000

0.00 0.00

0.00 0.00

000 000

0.00 0.00
Sub Total : 3,808.00 Imp. Venta : 54.60 Mto Recibido : 3,865.00
Descuen. : 000  Total: 3,862.60 Vuelto : 2.40
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Anexo 7: Factura de contado

AGROCOMERCTAT,
MOMNTEREEY S.C

CEDULA JURIDICA: 2-101-2422540
TELEFOHOS : £27&-0224 Ff fdT7&-05E52
FaX: E478-05F5

CLIERTE: ALVAEREO FO0OLAHO
IDENRTIT. :

DIRECCION:

FACTURA: &- 3451

FECHA: 1oy0argand
TEHDEDOE: JOSE WILLELRAI MOREEA

17000l B, 00 2. E0 EES.EDQ
TOER. CARROCERIA 173 X &

nE212i .00 S5.700.00 S5.700.00

FOEEA ORILCINWAL DEFOETIWA

SWVETOTAL | P S
DESCUEHRTO o.nn

I.W T ]

TOTAL B OGBS .62

HMTO. RECIEIDO 10000 _ 00
CAMEIO 92117

Fecha: 1009, 20019 Hora: 01:24:57p.m.
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Anexo 8: Solicitud de crédito para personas juridicas

SOLICITUD DE CREDITO

- PARA PERSONAS JURIDICAS.

rocomercial Tel:2478-0334/2478-0523
DI‘ltEl‘l"El_.] Fax: 2475-0523

Correo: agroaye@dice.co.cr

RAZON SOCIAL:

Cedula Juridica : e-mail:

Direccion Exacta:

Distrito: Canton: Provincia:

Telefono: Fax: Celular:

Nombre de la persona autorizada a pagar :

Telefono: Extencion: Fax:

Dias de Tramite: Dias de pago:

Nombre del Reprecentante Legal:

Direccion: Celular:

Monto Solicitado:

Referencias Comerciales:

Comercio:
[}

: Telefono:
=

: Telefono.
=

Telefono:
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Registro de personas autorizadas a hacer compras u ordenes de compra

Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Personas autorizadas a tramitar facturas
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma

Firma del Representante Legal

Requisitos:

Fotocopia de la Cedula Juridica.

Fotocopia de la Personeria Juridica con menos de 3 meses de emitida,

Fotocopia de la Cedula de Identidad del Representante legal.

Fotocopia de la Cedula de las personas autorizadas a comprar y tramitar.

Cedula
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Anexo 9: Solicitud de crédito para personas fisicas

SOLICITUD DE CREDITO
rﬂcnmertlal PARA PERSONAS FISICAS.
unterreg Tel:2478-0334/24 78-0523

Fax: 2478-0525

Correo: agroay e@ice.co.cr

Fecha: Cedula:

Nombre Completo:

Estado Civil: Profesion u Oficio:
Telefono de Habitacion: Telefono de trabajo:
Fax: Celular:

Lugar de trabajo: Nombre de la Empresa:

Correo Electronico:

Distrito: Canton: Provincia:

Otras sefias:

Monto solicitado:

Referencias Comerciales:

Comercio:
B Telefono:
i: Telefono.

[ Telefono:
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Registro de personas autorizadas a hacer compras.

Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Nombre Cedula Firma
Firma del Cliente: Cedula:

Requisitos:

Fotocopia de la Cedula.

Fotocopia de la Cedula de las personas autorizadas a comprar y tramitar.




Agrocomercial Monterrey Ay E de San Carlos S.A. . —

Capitulo VIII Anexos ’“5%'?5??&1}

Anexo 10: Contrato de linea de crédito revolutivo

CONTRATO DE LINEA DE CREDITO REVOLUTIVO

Los infrascritos, Esquivel Saborio Rafael Mauricio, Costarricense, mayor, casado una vez, empresario,
portador de la cédula de identidad, numero, 2-0482-0204, vecino de Monterrey de San Carlos, Alajuela,
actuando en mi condicién de Tesorero de la Junta Directiva con facultad de  APODERADO
GENERALISIMO  SIN LIMITE DE SUMA de la sociedad privada mercantil denominada
AGROCOMERCIAL MONTERREY A 'Y E DE SAN CARLOS S.A. Con cédula juridica nimero 3-
101-343840, con domicilio en la ciudad de Monterrey, San Cartlos, Alajuela, y por la parte, FREDY
ARANA ESQUIVEL, Cédula de identidad #2-0366-0084, CASADO, MAYOR, AGRICULTOR,
COSTARRICENSE., con domicilio en 50 MTS NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE LA
PERLA, LOS ANGELES DE LA FORTUNA SAN CARLOS, ALAJUELA., en lo sucesivo
denominada como “EL CLIENTE”, hemos convenido el presente Contrato Privado de Linea Crédito
Revolutivo, el cual se regira por la legislacion costatricense y por las siguientes clausulas:

CLAUSULA PRIMERA: OBJETO

AGROCOMERCIAL MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A. le otorga al EL. CLIENTE una
linea de crédito resolutivo hasta por la suma de en letras, DIEZ MILLONES DE
COLONES EXACTOS, para la compra de materiales de construccién y otros efectos de trafico
mercantil que vende AGROCOMERCIAL MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A. por lo que
EL CLIENTE, en la condicién dicha, se constituye en deudor de AGROCOMERCIAL
MONTERREY AY E DE SAN CARLOS S.A., por la citada suma.

CLAUSULA SEGUNDA: PLAZO DE IA LINEA DE CREDITO

El plazo de la linea de crédito es hasta por 3 ANOS calendario, a partir del 6 DE MAYO DE 20009.
CLAUSULA TERCERA: UTILIZACION DEL CREDITO Y SU DOCUMENTACION

3.1 El crédito sera utilizado para la compra de todos los materiales que comercializadora
AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A., y otros efectos de
trafico mercantil que esta empresa vende, y se documentard por medio de facturas que firmara
EL CLIENTE, en la condicién dicha, o las personas autorizadas por éste, y en la respectiva
orden de compra o separadamente.

3.2 EL CLIENTE dnicamente podra hacer uso de esta linea de crédito en los términos y
condiciones establecidas en este contrato, por lo que no podra exigir que la linea de crédito sea
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en dinero en efectivo, valores ni bienes diferentes a los que comercialice AGROCOMERCIAL
MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A.

3.3 Las facturas tendran un plazo de treinta dias para ser pagadas segin el tipo de mercaderfa
solicitada, plazo que se contabilizara a partir de la fecha de la emisién de la factura, y que seran
cargadas por AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A. ala
presente linea de crédito.

CLAUSULA CUARTA: FORMA DE PAGO MONEDA APLICABLE

4.1 Las facturas seran emitidas en colones y tanto el principal como los intereses que mas adelante
se indican, seran pagados en esa moneda.

4.2 EL CLIENTE debera cumplir con la forma de pago pactada y en consecuencia debera cubrir a
su respectivo vencimiento todas y cada una de las facturas que ~ AGROCOMERCIAL
MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A. hubiera en su poder y que aparecieran
cargadas a la cuenta de la linea de crédito, reconociendo en caso de atraso INTERESES
MORATORIOS DEL TRES PUNTO VEINTICINCO POR CIENTO MENSUAL.

4.3 AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A. queda expresamente
facultada a cobrar las facturas respectivas separadamente o de hacerlas efectivas mediante
cobro judicial del saldo del crédito.

CLAUSULA CINCO: INTERESES

5.1 No hay intereses corrientes.

5.2 Cada una de las facturas devengara intereses moratorios del tres punto veinticinco por ciento
mensual (3.25%), lo que se hara constar en cada una de ellas.

5.3 Los intereses se pagarin de conformidad con el monto principal indicado en cada factura.

CLAUSULA SEXTA: EXIGIBILIDAD DE LOS ADEUDADO

6.1 La falta de pago de cualquier factura emitida al amparo de este contrato o por el
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contraidas en este documento, faculta a
AGROCOMERCIAL MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A. para tener por vencida
y exigible la presente linea de crédito, representada por todas y cada una de las facturas que
tuviere en su poder, quedando facultada la acreedora para cobrar judicialmente lo adeudado
mediante la ejecuciéon de las facturas correspondientes, o mediante la ejecucion de este
contrato.

6.2 En caso de tener que acudir a los tribunales de Justicia a ejecutar este contrato y/o las facturas
respectivas, AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A. queda
facultada para iniciar el proceso por todo el monto adeudado con motivo de esta linea de
crédito, de conformidad con lo dispuesto en los numerales del Cédigo Procesal Civil.

6.3 Ambas partes contratantes acordamos otorgar el presente documento privado la naturaleza de
titulo ejecutivo, de conformidad con las disposiciones de los articulos cuatrocientos treinta y
ocho del Cédigo Procesal Civil y mil veintidés del Cédigo Civil. EL CLIENTE aceptara
expresamente esta condicién, la reconoce y para tal efecto, renuncia a su domicilio,
requerimientos de pago a los tramites de juicio ejecutivo, fijandose como base para esta
eventual ejecucion, el monto de las facturas no canceladas.

CLAUSULA SEPTIMA: NULIDAD PARCIAL

La nulidad, anulabilidad o ilegalidad declarada juridicamente de alguna de las estipulaciones de éste

contrato, no afectara la validez, legalidad y exigibilidad de las demas estipulaciones no cuestionadas.
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CLAUSULA OCTAVA: INTRANSMISIBILIDAD

8.1

8.2

El presente contrato es exclusivo, personal e intransferible entre AGROCOMERCIAL
MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A. Y ELL CLIENTE.

EL CLIENTE no puede ceder, transmitir, traspasar, o enajenar derechos u obligaciones
derivados del presente contrato, sin previo consentimiento de AGROCOMERCIAL
MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A.

CLAUSULA NOVENA: RESOLUCION DE PLENO DERECHO.
AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN CARLOS S.A. podra resolver el presente

contrato sin responsabilidad alguna de su parte si EL CLIENTE no cancela en los plazos y términos

convenidos las facturas correspondientes.

CLAUSULA DECIMA: ASPECTOS DE FORMALIZACION

10.1

10.2

10.3

Protocolizacién: Este contrato podra ser protocolizado ante Notario Publico en cualquier
momento por voluntad de cualquiera de las pattes, sin necesidad de comparecencia de la otra
parte, corriendo los gastos y honorarios a cargo del interesado.

Jurisdiccion: La ubicacién geografica de las oficinas de AGROCOMERCIAL

MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A. y lugar de suscripcion del presente contrato

es la ciudad de San Carlos, Alajuela, por lo que ambas partes aceptamos expresamente que el

Tribunal Jurisdiccional Competente para la ejecucién de este contrato y/o de las facturas

respectivas, sera en el Juzgado Civil de Ciudad Quesada, San Carlos, Alajuela..

Notificaciones: De conformidad con los articulos 174 bis del Cédigo Civil, y la Ley de

Notificaciones, Citaciones y Otras Comunicaciones Judiciales, las partes dejan sefialada la

siguiente direccion para el caso de una eventual notificacion, sea ésta judicial, as{ como para

cualquier comunicacién o requerimiento:

a) AGROCOMERCIAL MONTERREY A'Y E DE SAN CARLOS S.A.: 150 mts oeste
de la Guardia Rural de Monterrey, San Catrlos.

b) EL CLIENTE: 50 MTS NORTE DE LA IGLESIA CATOLICA DE LA PERLA,
LOS ANGELES DE LA FORTUNA SAN CARLOS, ALAJUELA.

o) Leido lo anterior, manifestamos nuestra conformidad y voluntad de cumplimiento y
firmamos en Santo Domingo de Monterrey, el 6 DE MAYO DE 2009.

MAURICIO ESQUIVEL SABORIO FREDY ARANA ESQUIVEL
Cédula # 2-482-204 Cédula No. 2-0366-0084
AGROCOMERCIAL MONTERREY S.A.
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Anexo 11: Letra de Cambio

LETRA DE CAMBIO

N°: 188 POR ¢800.000,00

EL DIA: 03 DE SETIEMBRE DE 2009

(FECHA DE PAGO )

Se servira : ORLANDO CARMONA ARAYA Cédula de identidad N° 2-336-504

(Nombre del Librado)

Pagar por esta Letra de Cambio, a la orden de: AGROCOMERCIAL MONTERREY A Y E DE SAN
CARLOS SOCIEDAD ANONIMA, con cédula juridica #3-101-343840, la cantidad de:

Esta letra de cambio por la suma de: (letras): OCHOCIENTOS MIL COLONES EXACTOS.
La tasa de intereses corriente de un 3.5 % MENSUAL

Todos los pagos de este titulo se efectuaran en el domicilio del acreedor, sito en: Santo
Domingo de Monterrey de San Carlos, Alajuela, 150 oeste de la Guardia Rural, domicilio del
acreedor.

La falta de pago oportuno de un periodo de intereses dara derecho al tenedor de tener por
vencido anticipadamente el plazo del pago y consecuentemente hacer exigible ésta a su
presentacién. Asimismo, tanto el girador, como el girado, endosantes o avalistas, asi como
cualquier otra persona que interviene en esta Letra de Cambio, tienen por renunciados el
domicilio, requerimientos de pago, tramites de juicio ejecutivo, diligencia de protesto por falta
de aceptacién y de pago y autorizada la concesién de prérrogas sin consulta ni notificacion.
En caso de mora la presente obligacién tendra intereses del 4% mensual.

Lugar y fecha de emision: Santo Domingo de Monterrey, San Carlos, Alajuela, 03 DE AGOSTO
DE 20009.

Nombre: ORLANDO CARMONA ARAYA Cédula: 2-336-504 Firma:

(Nombre, Cédula y firma del librador)
El suscrito librado hace constar que acepta la presente Letra de Cambio.

Nombre: ORLANDO CARMONA ARAYA Cédula: 2-336-504 Firma:

(Nombre, Cédula y firma del librador)

Nombre: ORLANDO CARMONA ARAYA Cédula: 2-336-504 Firma:

(Nombre, Cédula y firma del avalista)

Nombre: Cédula: Firma:

(Nombre, Cédula y firma del avalista)
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Anexo 12: Reporte de cuentas por cobrar

100972003
Desde : 10/09/2009  Hasta: 10/09/2009
Factura F.Emision F,Yencim, Cliente Sub Total  Desc,  Imp.Vent. TotalFact. FUtAbono TotdAbonos  Sdde

S4l6 U700 307003 MEREDATCHIOMARTINE CCRDERD BEEA 00 00 5 TV L1

T4E3 OSDE0S O40812008 CRLADIOCAMONA REVA MELI 00 0 3L 0 44310

659 OBMPI00S 0S/08/2008 RANCES Y TLEERCLL 05 HLETER NCRTE 5 A IS0 000 000 3048 00 M4SEE

G435 OUPI003 30812005 MARICRODRIGLEE AReie WIS 00 o0 IR Wi IR

5747 OBPR00S  DG/03/2008 MARICRODRIGLER RAVA WORIL 000 0 139000 TV VR

1200 2404008 240S/2009 FABLOAMLACALYD RN 0 T 6400 T 1

074 (30702009 1208/2008 LIRICPE CE CLETARICA WALM 000 L NMELE W NSLE

4958 302200 250312003 LLIZ ALDAERIEG PEREE Py VN1 S ¥ A W B

K263 P00 150812008 SANTIAGO TTWENER CAGTRO WAPE 000 0 BLIRSD 0 BLALE

Gran Tota:

Anexo 13: Reporte de cuentas por pagar
1310009
Reporte de Cuentas por Pagar
Desde : 13/10/2009  Hasta: 13/10/2009

Factura F. Emisién F. Yencim. Proveed o Sub Total Desc.  Imp.¥Yent. TotalFact. F. Ut Abono  Tota Abonos Saldo
4335 03j04i2009  04[05/2009 GRUPOINGAS A, 275,200.00 000 3577600 310,976.00 0.00 310,976.00
3813 060472009 0BJIS[2010 (ELOD DE CCETARICAS.A #E,975.76 17672 11,153.8% 96,952.92 .00 96,952 .92
3826 OBJ04i2009  DBJIS/2009 (ELOD CE COETARICAS.A 204,357.00 000 2656641 230,923.41 0.00 230,923.41
a2 06042009 D/0E/2009 HAVECLL £8.407.10 000 FEA2.82 BE,000,02 .00 B6,000,02
3345 OBJ04i2009  DBJIS/2009 (ELOD CE COETARICAS.A 188,846.25 000 24549.88 213,395,132 0.00 213,395,132
FOS 12611 07042009  07/04/2009 (OOPERATIWA DE PRODUCTCRES DE LECHE R L DOS PINGS 1646270 000 2,140.2% 1860398 .00 13,603.98
3853 13042009 130472009 ELOD OE CCETARICAS.A 343,140.00 000 4480820 387, 748.20 0.00 387,748.20
4067 141042009 14i06j2009 (ELOD DE CCRTARICAS.A 17,167.50 000 223178 19,399.28 .00 19,399.28
026 14i042009 14052009 ELOD DE CCETARICAS.A 136,017.00 000 17REZ.ZL 183,699.21 0.00 183,699.21
415 141042009 14i04j2009 ERAICAIMDIUSTRIAL DE ENTRCAMERICA S.A 608,210.37 000 40,184.35 B45,33472  09/09)2009 448,395.00 199,999.72
3823 15)04/2009  15/06/2009 (ELOD CE COSTARICAS.A #3,857.20 000 10,301.44 94,758 .64 0.00 94,758 64
15} 20/04/2009  20j04/2009 INOIRACICH FERSIL 5.4 25,600,000 000 0,00 25,600,00 .00 25,600.00
FOS 12624 21042009  21)04/2009 QOOPERATIVADE PROCUCTORES DE LECHE R L DOS FINGS 20,710,000 82840 258461 22,466.21 .00 22,466.21
143 230402009 23062009 CUETSAINTERMAICHA S.4 EE,080,00 () FoLE040 £2,240.40 0.0 B2,240.40
432 230472009 23082009 INDUSTRIAS BICQUIM CEMTROMMERTCAMAS A, 0,00 000 .00 B6,360.00 .00 B, 360.00
E97E 23042009 Z3j04/2009 CAFESA COMPEIACCE TARRICEMSE DEL GFE S.A 0,00 0.00 0.00 35,800.20 0.00 35,800.20
481 240472009 24/04/2009 SISTEMA COEMTRUCTIVCE PANAIOR 5.4 38090000 5713500 4208945 365,854.45 .00 365, 804.45
28 24i04j2009  24J06/2009 CCMERCAL SCLANCY CORRANEASA 13,650.00 0.00 1,774.50 15,424.50 0.00 15,424.50
440 2700472009 2700612009 DIV (AGEAGRC £E,000,00 000 0,00 B5,000,00 .00 BE, 000,00
4407 270402009 Z704/2009 ROYAL LTDA 27,737.00 0.00 205361 29,790.61 0.00 29,790.61
Tl 27M4j2009  28M5 2009 OFERSAS A, C09,73553  E0973E5  G9E39.06 C18,401.03 .00 C18.401.03
162 20j0d4i2009 2000572009 ALMAENES JCEE BORCUIL S.A 39,443.00 0.00 c127.59 44,570.59 0.00 44,570.59
12675 05052009 DEMSZ009 AGEAGROS.A 125,699,923 000 0,00 125,699.93 .00 125,699.93
Tl 05052009 05/07/2009 COFERSAS A, 176,095.00 000 2289235 198,987 .35 0.00 198,987 .35

864 05052003 Z5/07/2009 AGIMESAS.A 79,139,854 000 1028818 89,428.02 0.00 59,428.02



Anexo 14: Aplicaciéon de Pedido a Proveedores

B3+ Aplicacidn de Pedido a Proveedores W
Almarenar Pedido Aplicar Pedida Inventatio Crear Cha x Pagar Crear Producto Salie W odmcar
f Costos
Mum. Factura : I F.deEmisin (1341042009 »| F. deVencimento [13410/2009 = v C dt
v Lredio
Proveedor: Caosto Flete: | N'G':l
Toveedor | osto Flete um Guia B 7
Detalle: | Cadigo Interno
Cod. Barra [F3) | Descripcion | Cant. | Costo |Desc.z| Total | Exento |

Sub Total : Imp. Venta :

Descuento: Tofal :



Anexo 15: Aplicaciéon de nota de crédito

Aplicar Mota | Buscar Facturas Salit |
Cliente: | F. de Aplicac. |1|;|;[|9;2|;||;|5| A
Dietalle : |
—Detalle de Motas de Crédito
# Mota Crd | # Factura Emision Detalle Monto

Total Nota(s) Crédito :

—Detalle de Facturas

# Factura Emision Yencimi. | Dias Yenc. Ul Pago Monto Saldo

Total de Factura(s) :

Saldo :




Anexo 16: Nota de contado
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Céd. Jurid. N° 3-101-343840
Tel/Fax. 478-0334/2478-0525
Monterrey, San Carlos

Correo. agroaye@ice.co.cr

NOTA CONTADQ N1

CLIENTE: Vivian Montero FECHA: 1710772009
CONCEPTO:  cambio el producto por otro

CcoDIGD DESCRIPCION DEL ARTICULD CANTIDAD UNIDAD PRECIO MONTOD

Fa0178120 pint spray vortex aluminio 1 1 15386 15366

YENDIDO EL : 15072008 FACTURA: 6218 SUBTOTAL: 15366
DESCUENTO:

IMP.VENTA: 20002

RECIBD POR: JOSEALCIDES VILLEGAS AUTORIZADO: TOTAL: 173662




Anexo 17: Factura proforma

CEDULA JURIDICA: 3-101-343840

TELEFONOS: 2478-0334 | 24780523 Factura Pr Of orma

FAX: 2478-0525

CORREQ: agroaye@ice.co.cr
' No. Proforma: 195

Crédito: SI( ) NO( X

Jueves, 01 de Octubre de 2009

f— FECHA DE PLAZO TELEFONOS: FAX:
VENCIMIENTO:  16/10/2009 | creorro: O
NOMERE:  SUPERVISION CIRCUITO 11 EMAIL:
DIRECCION CLIENTE:
NOTA:
CODIGD DESCRIPCION DEL PRODUCTO CANT., PREC/UND DESC.5% TOTAL
130227 CANOA BLANCA COLONIAL 6 MTS (AMANCO) 6,00 11,560.00]  0.00% £9,360.00
1301023 TUBO P/BAJANTE DE CANOA 75MM(3") SDR41 BLANCO 3,00 8,480.00) 0.00% 25,440.00
7441102804081 SOPORTE P/CANOA COLONIAL INTERNO AMANCO 76,00 610.00] 0.00% 46,360.00
7441102804159 TAPA CANOA COLONIAL (AMANCO) 2,00 1,090.00(  0.00% 2,180.00
131057 BAJANTE P/CANOA COLONIAL 3™ 75MM 6,00 1,320.00{ 0.00% 7,920.00
7441102805850 UNION P/CANOA COLONIAL (AMANCO) 12,00 500.00]  0.00% 6,000.00
130005 CODO SANITARIO 75MMx900 3" P.D 12,00 1,370.00(  0.00% 16,440.00
7441035376792 PEGAMENTO P/CANDA 100GRS 1,00 1,420.00(  0.00% 1,420.00
020946 TOR. GYPSON 1 1/4 PUNTA CTE 283,00 10.00]  0.00% 2,880.00
020720 CUERDA ALBARTL NEGRA O COLOR 1/4 LBS 1,00 72000 0.00% 720.00
076174421934 NIVEL DE CUERDA STANLEY #42-193 1,00 850.00] 0.00% 850.00
027053 HOJA SEGUETA BLANCA ATKINS 1,00 640.00] 0.00% 640.00
Ultima linea
ESTIMADO CLIENTE: Gracias por su confianza SUBTOTAL 160,210.00
L* Pracine enietne a ramhing on el merradn cinnrevinavien | DESCUENTO 0.00
Lv 23,427.30
VENDEDOR:  ALLAN NOVOA JIMENEZ TOTAL 203,640.00
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