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Resumen

En el mundo de los negocios existen diferentes maneras de llevar
adelante una tarea, cada empresa tiene sus formas y protocolos. Cuando
hablamos de procesos, la definicibn amplia nos dice que un proceso es todo lo
gue hacemos, cada accion que llevamos a cabo para llegar a un resultado,
forma parte de un proceso. En el mundo de las empresas y las
organizaciones, gestionar por procesos es una forma de manejar la empresa,
es una metodologia que se utiliza para alcanzar la maxima eficiencia en los
objetivos que se hayan planteado.

Ahora bien, cuando comenzamos a trabajar en una empresa y debemos
llegar a resultados, necesitamos poner en practica acciones que nos permitan
lograrlo, en estos caso es que la formalizacion de los procesos nos sera util,
para ello sera necesario poder estandarizarlos, poder comunicarlos y en un
futuro trabajar para mejorarlos.

Es por esto que el objetivo del presente trabajo fue estudiar y modelizar
aquellos procesos que posean incidencia directa sobre el stock de los
articulos que la empresa comercializa para conocerlos y a partir de esto
analizar la manera adecuada de administrarlos con eficacia y eficiencia. Esto
ultimo consiste en identificar cuales son las variables que se involucran en la
toma de decisiones de los sectores que intervienen y entender como se
relacionan entre ellos.

Se utilizaron manuales de funciones, diagramas de flujos de procesos y
matrices de control interno para representar el funcionamiento de los procesos
junto a los riesgos que implicaria no cumplir con los métodos propuestos.

El Manual de Funciones y Procedimientos es un instrumento
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administrativo que requiere toda organizacion, el cual permita el mantenimiento
de los recursos, mediante la emision de lineamientos y politicas de las
empresas con relacién al giro propio de sus actividades. Este documento
enfoca principalmente a la administracion de los recursos humanos, principal
componente de la estructura organizacional, ya que a través del desempefio y
aporte cotidiano en el trabajo, permitird el cumplimiento de objetivos y metas,
asi también al mejoramiento y desarrollo de la empresa.

En cuanto a los diagramas de flujo, también conocido como flujogramas,
es una herramienta utilizada para representar la secuencia de las actividades
en un proceso. Para ello, muestra el comienzo del proceso, los puntos de
decision y el final del mismo. Todo ello proporciona una visualizacion del
funcionamiento del proceso, volviendo la descripcion mas intuitiva y analitica.

Dentro de la metodologia, la misma tuvo un enfoque cualitativo de tipo
investigacion accion y un estudio de caso. Como métodos de recoleccion de
datos utilizamos la entrevista con los empleados y con el duefio del negocio,
como asi también datos de la empresa a disposicion y la observacion directa,

siendo esta ultima la que dio origen al trabajo.



Por ultimo se llevo a cabo un informe final, con los resultados encontrados en el
analisis como asi también algunas recomendaciones.

Se concluyo que la empresa se encuentra bien posicionada en el rubro, con
volimenes y montos de ventas satisfactorios, con presencia en ciudades importantes de la
provincia y el norte argentino. Sin embargo, consideramos que la empresa (como muchas
empresas familiares) crecid en facturacion y tamafio sin haber acompafiado ese crecimiento
con normas Yy politicas que permitan llevar a cabo una correcta administracion del negocio,
descuidando aspectos claves estratégica, operativa y econdmicamente hablando.

En cuanto a las recomendaciones, sugerimos lo siguiente:

° Realizar un control sobre lo realizado,

o Emplear atencidn en aquellos circuitos que también son importantes para la liquidez de

la empresa como la administracion de las cuentas corrientes.

o Mantener actualizados los manuales de funciones en caso de haber alguna

modificacion en las tareas.

o Capacitar a los empleados en temas de ventas e informar la importancia de realizar las

tareas correctamente.

o Definir Mision, Vision y Valores para que los empleados entiendan que es lo que se

espera de ellos.

o Realizar analisis de compras a los proveedores para determinar el grado de

independencia que se tiene con estos.

Palabras clave:

Manuales de procedimientos — Flujo de procesos — Matriz de control interno.

Introduccidn
Las PYMES requieren apoyo y orientacion para su desarrollo, ya que generalmente
son de origen familiar y no poseen los conocimientos técnicos ni los recursos necesarios para
alcanzar el nivel competitivo deseado, realizando la toma de decisiones empresariales de
4
forma casi intuitiva.

Estas empresas operan en ambientes dinAmicos que requieren reacciones rapidas

frente a cambios en el entorno y formalizar sus procesos/tareas son importantes para lograr



un crecimiento sostenido.

Pensar en procesos en la empresa es pensar en estandarizar. Podemos decir que,
estandarizar significa someter un proceso a un método o modelo en concreto. El objetivo de
estandarizar es normalizar y organizar los procesos de la empresa.

Esto se traduce en beneficios para la empresa, ya que consigue que se satisfagan
las necesidades de los consumidores de forma préctica, y econdmica.

A la hora de estandarizar los procesos en la empresa, buscamos una forma
de formalizar la forma de trabajar en la empresa. Queremos aclarar que esto no implica
eliminar la creatividad ni la flexibilidad empresarial.

Formalizar procesos y creatividad y flexibilidad son compatibles, pero, es necesario
gestionarlos para no caer en tareas monétonas o normas demasiado estrictas.

Para implementar una estandarizacion de procesos debe haber un responsable que la
lidere, no obstante, para que funcione, todos los empleados deben esforzarse en conseguirlo.

Esta estandarizacion de procesos, nos aportara resultados positivos cuantitativos y
cualitativos. Como la reduccion de costes manteniendo la calidad. Y, teniendo en cuenta la
competitividad y tendencias actuales del mercado, que cada vez es mas exigente, es

necesario adoptar estas nuevas técnicas.

Fuente de elaboracion propia
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Ventajas de la estandarizacion de procesos:

e Uso eficiente de los recursos disponibles
e Aumenta la productividad

e Disminucion de costos

e Compromiso de partes interesadas

e Uso de nuevas tecnologias

e Oftros.

Problema

Actualmente en la empresa existe poca claridad respecto a las tareas, las
responsabilidades y las funciones que deben cumplir cada empleado, como asi también
existe poca claridad respecto a como llevar una tarea ya que muchas veces se actla en base
a la intuicion y experiencia aunque no siempre es la forma mas adecuada. Desencadenando
en contratiempos y situaciones poco convenientes para la organizacion.

Por esto considero que el problema principal a estudiar en el presente trabajo es la
carencia de formalizacion en los procesos y las implicancias que ello tiene en el dia a dia de

la empresa.

Objetivos

Objetivo General

Modelizar los procesos de la empresa en busqueda de la eficiencia de los mismos.

Objetivos especificos

Estos seran:
¢ Identificar los aspectos del modo de proceder actual.
e Evaluar los distintos planes de accidén para mejorar los procesos.
. . . : 6
¢ Definir herramientas como manuales de procedimientos, flujogramas

y matriz interna para los circuitos claves de negocio.



Marco metodolégico

Dentro de la metodologia que sustentara la investigacion, encontré propicio mencionar a
Hernandez Sampieri quien en su libro “Metodologia de la Investigacion” explica claramente los
distintos tipos de enfoques para llevar a cabo una investigacién asi también como los pasos
necesarios a seguir para que esta sea efectuada de manera correcta.

La misma tendra un enfoque cualitativo, comenzando con una metodologia investigacion -
accion y con estudio de caso.

Dentro de este enfoque se llevara a cabo lectura de bibliografia relacionada con el tema,
asi también como observacion del proceso de venta, compras, entrega de productos por parte
de proveedores y hasta su efectiva carga y despacho de los movimientos originados entre los
depdsitos de la empresa. Adicionalmente se realizaran entrevistas con la mayor cantidad de
actores posibles, que estén involucrados en el proceso.

Finalmente se llevara a cabo un informe final, con los resultados encontrados y explicando

todo el andlisis que se llevo a cabo durante lainvestigacion.

Marco tedrico

Fayol sostenia en 1916 (Fayol, 1991, 7) que las operaciones esenciales que se
realizan en toda empresa —ya sea esta simple o compleja, pequefia o grande— se pueden
agrupar de la siguiente manera: técnicas(produccion, fabricacion, transformacion);
comerciales (compras, ventas, investigacion de mercado); financieras (busqueda vy
administracion de capitales); de seguridad (proteccion de bienes y de personas); de
contabilidad (inventario, balance, precio de costo, estadistica); administrativas (prevision,
organizacion, mando, coordinacién y control).

A cada grupo de operaciones le corresponde una capacidad determinada, constituida
por un conjunto de cualidades fisicas, intelectuales, morales, y experiencia.

Para Peter Drucker, la identificacion de las actividades fundamentaled y el anélisis

segun sus contribuciones definen los elementos constitutivos de la organizacién.



ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES SEGUN SU APORTE

—» Actividades que producen resultados

— Actividades que producen directamente ingresos
— Actividades que contribuyen a los resultados
= Actividades de informacion

— Actividades de apoyo

—= Actividades de conciencia

—— Actividades de asesoramiento y ensefianza
— Actividades de higiene y mantenimiento interno

L Actividades de direccion

Fuente: Gilli, Juan José. Disefio Organizativo: Estructura y procesos

Como regla general, Drucker (2000) establece que las actividades que realizan el
mismo tipo de contribucion pueden agruparse en un componente y bajo una administracion,
cualquiera sea su especializacion técnica. Veamos a continuacion la descripcion de los
distintos tipos.

Drucker diferencia las actividades productoras de resultados en aquellas que generan
ingresos directamente, las que aportan resultados mensurables y las de informacién. Entre
las actividades que producen directamente ingresos, el autor considera la venta y todo el
trabajo necesario para que se realice, como la investigacion de mercado, los prondsticos, la
instruccion y la administracion de ventas. En las empresas prestadoras de servicios, serian,
por ejemplo, la atencidén del paciente en los hospitales o la ensefianza en las escuelas y
universidades; pertenecen también a este grupo las actividades de innovacion y las
financieras. Las actividades que producen ingresos no se tienen que subordinar a las
actividades que no los producen. Las actividades que contribuyen a los resultados son
aquellas que no originan ingresos, pero que estan relacionadas directamente con los
resultados de toda la empresa. Drucker incluye en este grupo a las actividadessde compra de
insumos, fabricacion de productos y prestacion del servicio, distribucién de productos, y

reclutamiento y capacitacion del personal. Las actividades de informacién proporcionan un
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insumo que aporta tanto a las que producen ingresos como a las que contribuyen a los
resultados; no se relacionan con una etapa del proceso, sino con su totalidad; tienen que ser
simultaneamente centralizadas y descentralizadas. La tarea contable, la investigacion
operativa, las estadisticas, son actividades productoras de informacion. Las actividades de
apoyo son insumo de las que producen resultados, en si mismas no originan un producto; se
diferencian las actividades de conciencia de las de asesoramiento y ensefianza. Se tienen
gue mantener separadas de las actividades que producen ingresos o que contribuyen a
obtenerlos. Las actividades de conciencia son las que fijan normas, crean visién, controlan el
rendimiento comparandolo con las normas y exigen excelencia en todas las &reas
fundamentales; son funcion de la alta direccion. La influencia de la empresa sobre su
ambiente, sus responsabilidades sociales y sus relaciones basicas con la comunidad que la
circunda son también areas fundamentales de conciencia. Las actividades de conciencia
nunca se tienen que subordinar a nada ni agruparse con otras actividades.
Division del trabajo

Adam Smith, en su libro La riqueza de las naciones, publicado en 1776, es el primero
gue hace mencion a la division del trabajo como base del aumento de la productividad.
Posteriormente, Frederick Taylor, al considerar la importancia de observar y estudiar el
trabajo en forma sistematica, propone la division del trabajo como base de la especializacion
y del aumento de la productividad. También es uno de los principios planteados por Henri
Fayol en 1916, y tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo. La division
del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion
y el esfuerzo, se reconoce que es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los
individuos y de las colectividades, se aplica a todo tipo de tareas y trae como consecuencia la
especializacion de las funciones y la separacion de los poderes: estan quienes deciden y
guienes ejecutan (Fayol, 1991).

Diagramas y manuales 9
Las organizaciones aprenden de su experiencia y tienden a transmitir esa experiencia

a sus miembros. Cuando la empresa se inicia, en especial si es pequefia, la experiencia se



transmite informalmente y, por lo tanto, deja margenes de discrecionalidad que en esa etapa
dan flexibilidad a los puestos y a los procedimientos. Cuando la empresa crece en tamafo y
complejidad, desaparece el ajuste mutuo y la informalidad puede convertirse en ambigliedad
y falta de control. En este momento se requiere un proceso de formalizacion que, segun
Mintzberg (1989, 32), cumple con las siguientes finalidades: — reducir la variabilidad del
comportamiento y controlarlo; — coordinar de manera precisa distintas tareas; — obtener
consistencia mecanica para una produccion eficiente; — asegurar a clientes y empleados la
imparcialidad de los procedimientos. La formalizacion puede adoptar tres modos basicos: por
la corriente de trabajo, por la posicién y por las reglas.

El proceso de formalizacion requiere la intervencion de un especialista que establezca
los procedimientos y normas que regiran el funcionamiento de un sistema administrativo.
Estas normas se registran por escrito y tienen el propdésito de asegurar que las operaciones
se realicen atendiendo a los criterios de efectividad, eficiencia, calidad, etc., y cumpliendo los
requisitos de control interno que hemos analizado en los puntos anteriores. Si bien el grado
de formalizacion varia de una organizacion a otra, en general las herramientas mas utilizadas
para formalizar un sistema administrativo son los diagramas y manuales, cuyo alcance y
contenido trataremos a continuacion. Los diagramas constituyen la forma mas elemental de
representacion de un procedimiento, ya que a partir de simbolos, lineas y anotaciones
minimas, nos permiten construir un cuadro sintético y de facil lectura donde se aprecia el
funcionamiento de un determinado sistema. A continuacién describiremos los diagramas mas
usuales, ordenados de los mas simples a los mas complejos, y utilizaremos para su
ejemplificacién la representacion de un sencillo proceso de venta al contado.

— El diagrama de flujo de datos constituye la herramienta basica de la metodologia de
disefio estructurado y usa solo cuatro simbolos: un circulo, que representa los procesos, es
decir, las actividades manuales o automatizadas; una flecha, que representa el flujo de datos
entre procesos; un rectangulo horizontal, que representa la fuente o destind®e datos, es
decir, entidades externas al sistema, y un rectangulo horizontal abierto en su lado derecho,

gue representa el almacenamiento de datos. Este diagrama permite hacer una



representacion completa con pocos elementos. A continuacion se expone como ejemplo el

diagrama del proceso propuesto.

LISTADE
PRECIOS

SOLICITUD

CLIENTES

2. COBRAR
FACTURA

FACTURA

CUPONES
TARJETAS DE
CREDITO

3. ENTREGAR

FACTURAS MERCADERIAS

FACTURA
MERCADERIAS

CLIENTES

PLANILLAS

C L
DE INGRESO CONTADURIA

Fuente: Gilli, Juan José. Disefio Organizativo: Estructura y procesos
- El diagrama de bloque, mediante el cual podemos tener una vision sintética de un
sistema administrativo y de su funcionamiento. En este grafico global, se presentan en cuatro
rectangulos las entradas de informacién, los procesos que se realizan, los archivos que se
utilizan y las salidas finales de informacién que corresponden a un determinado sistema.
Veamos a continuacion el ejemplo. Si se necesita mayor detalle, se puede desagregar el

sistema en los distintos subsistemas 0 médulos que lo componen y representarlos en un

diagrama ad hoc del mismo tipo.

Entradas N Procesos - Salidas
Ca
Solicitud del cliente Venta _Factura
Emision de factura Subdiarios de Venta
Cobro e Ingresos

Empaque y entrega
Registro contable

J

Archivos

Facturas
Subdiarios

Fuente: Gilli, Juan José. Disefio Organizativo: Estructura y procesos

— EI diagrama de interdependencia sectorial, muy utilizada en la metodologia de la
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reingenieria bajo la denominacion de mapa de proceso, es Util para tener también una vision
global del sistema o subsistema, sin entrar en detalles. Se compone de un cuadro con
columnas en las que se indican los sectores intervinientes; dentro de cada columna se
describen las operaciones que se realizan en ese sector. Los simbolos de operaciones se
conectan entre si por lineas que representan el traslado de la informacién e indican la
secuencia en que se efectlan. Siempre sobre el proceso de venta al contado, se muestra la

aplicacion del diagrama:

CLIENTE VENDEDOR CAJERO EMPAQUE CONTADURIA
VEMDE
¥
FACTURA
T
| |
FRESENTA CONTROLA
FACTURA ¥ EMPACA
T COBRA Y
SELLAFACTURA
I
PRESENTA
FACTURA
VERIFICA PAGO,
I \L SELLA FACTURA
/ ¥ ENTREGA
|
SUMA FACTURAS ¥ § . .
CONTROLA ARQUEC SUMAFACTURAS
1 ] COMNTROLA Y
REGISTRA

Fuente: Gilli, Juan José. Disefio Organizativo: Estructura y procesos

— El cursograma, también denominado circuito o flujograma, es un diagrama mas
analitico que los anteriores. Mediante un conjunto de simbolos, permite representar en detalle
la secuencia de actividades, los soportes de informacion y los archivos utilizados; la norma
IRAM 34.501 estandariza los simbolos a emplear. Estos diagramas son utilizados por
analistas y auditores para efectuar relevamientos, pero lo complejo de su construccion e
interpretacion para los no especialistas ha limitado su uso. Veamos el cursograma del
proceso que venimos ejemplificando.

12
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CLIENTE VENDEDOR CAJERQ EMPAQUE CONTADURIA

VENDE ¥ CONTROLA
FACTURA ¥ EMPACA

OOOTQ

.

CONTROLAY
REGISTRA
P

L

SUBELARE

=

Fuente: Gilli, Juan José. Disefio Organizativo: Estructura y procesos

Los manuales, por su parte, son cuerpos integrados de normas donde se establecen las
instrucciones necesarias para la realizacion de las tareas; en el caso de la formalizacion de los
sistemas administrativos se utiliza el manual de procedimientos o de normas y procedimientos,
como también se lo de nomina. Para cada sistema se incluyen un resumen de la normativa
vigente y una descripcion de los pasos que se seguiran con indicacion de los formularios,
archivos y registros utilizados; esta descripcion generalmente se acompafia.

con el respectivo cursograma o diagrama de interdependencia sectorial.

El manual en cualquiera de sus formatos, si es consultado y actualizado periédicamente,
proporciona el hilo conductor de la gestion de la empresa. Cada vez que un empleado tiene
dudas respecto de un procedimiento a seguir o de una decision de rutina a adoptar, deberia
tener disponible la informacion en el manual, esto resulta de especial utilidad como
complemento del proceso de induccion cuando se incorpora un nuevo empleado.

Su principal utilidad deriva justamente de su funcién unificadora, que evita la dispersion y
la dificultad de ubicar instrucciones y disposiciones, la incomprension de las necesidades
globales y la improvisacion en el momento de realizar las operaciones o de tomar decisiones de
rutina. Por lo dicho, constituyen un importante instrumento para el entrenamiento del personal,
pueden contribuir a solucionar problemas de asignacion de responsabilidades }}3proporcionan
una base para la evaluacién del desempefio.

La descripcion del procedimiento de venta al contado que venimos desarrollando tendria la
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siguiente redaccion.

Vendedor:
1. atiende al cliente y concreta la venta; confecciona factura por cuadruplicado;
2. distribuye facturas: original y duplicado al cliente, para que efectle el pago; el triplicado,

a Empaque junto con la mercaderia; y el cuadruplicado queda adherido al talonario.

Cajero:
3. cobra al cliente, coloca el sello de pagado en el original y el duplicado de la factura;
4. distribuye facturas: entrega el original al cliente junto con el vuelto y retiene el duplicado

hasta el fin del dia.

Empaque:

5. controla la mercaderia con el triplicado de la factura y empaca;

6. contra presentacion de la factura original pagada, sella el original y el triplicado con el
sello de “Entregado”;

7. entrega la mercaderia al cliente junto con la factura original y retiene el triplicado hasta

el fin del dia.

Caja y Empaque:

8. al fin del dia suman facturas cobradas (duplicados) y entregadas (triplicados) y las

remiten a Contaduria.
Contaduria:
9. Controla los totales de facturas cobradas y entregadas;

10. hace el registro contable y archiva la documentacién. 14

Hemos visto que la formalizacién a través de manuales tiene muchas ventajas, pero



también posee limitaciones: confeccionarlos y mantenerlos actualizados requiere tiempo y tiene
un costo; ademas, si estan incorrectamente redactados o carecen de las especificaciones
necesarias, pueden dificultar la ejecucion de las tareas, y, por otra parte, si son sumamente

prescriptivos pueden limitar la iniciativa individual

Hallazgos

En primera instancia el trabajo consistié en relevar informacién respecto a los procesos,
charlar con los empleados, observar como se llevaban a cabo las tareas, identificar los puestos
con las responsabilidades y tareas que le competian a cada uno de ellos.

Lo primero que se observo es que no existia una clara asignacion a las tareas respecto de
los niveles, roles o categoria que se le asignaba (Vendedores, Cajeros, Tesoreros, Encargados
de sucursal, etc.). Lo segundo que se observo en el sistema que utilizaba la empresa es que
existia una cantidad numerosa de codigos que favorecian a que los empleados luego a cometer
errores respecto a la facturacion del articulo cuando salia en ventas y sobre todo tenia gran
influencia en la correcta administracion del stock de la empresa. Considerando lo antes
mencionado desencadeno en identificar que tampoco existia un control riguroso sobre lo que la
empresa tenia en los almacenes, siendo estos articulos el principal recurso de la empresa y el
gue representa gran parte de la inversion que realiza la misma.

Otro hallazgo importante que pudo detectarse fue la incorrecta parametrizacion del sistema
de informacién que se utiliza Por ultimo podriamos nombrar también que hay procesos/tareas
gue no son tenidos en cuenta por la empresa, como la administracion de las cuentas corrientes,
siendo esta tarea una de las mas importantes cuando se busca administrar los fondos de un

negocio.

Desarrollo
Luego de haber levado la informacion y de haber consultado la bibliografia,@onsideramos
oportuno comenzar por la administracion del stock o limpiar la lista de articulos (Hallazgo N°2).

Considerando que la empresa creaba codigos para los articulos que salian en promocion para



la venta y/o articulos nuevo o de colores nuevos, acumulandose estos con los ya existentes en
la base, esto por supuesto implicaba tener gran cantidad de articulos cargado que realmente no
existan fisicamente y no contaban con compras, ni ventas efectuadas hacia tiempo.

Ademas de representar un riesgo y una confusién para los empleados debido a que a la
hora de facturar por ejemplo un articulo de color rosa chicle, se facture un articulo de color rosa
viejo, considerando ademas que los precios de venta eran iguales para ambos productos. Por lo
que trabajamos con lo que denominamos “Unificacion de codigos”

Esta tarea de unificar codigos consistio en agrupar a los articulos segun el tipo y color, y
asignandole una descripcion general que englobe a todos, en la siguiente imagen se expone lo
mencionado.

En este caso el articulo en cuestion era la denominada “Gabardina Kaddy” con sus

variantes en colores, la misma luego de la unificaciéon de los cbédigos paso a denominarse

“Gabardina Kaddy lisa”, sin especificar el color.

COD_ARTICU DESCRIFCIO Codigo relevado Nueva descripcion Nueva descripcion 2 Rubro Nuevo
2598|GABARDINA KADDY MAIZ Gabardina Kaddy Lisa Telas
6508| GABARDINA KADDY AZUL FRANCIA Gabardina Kaddy Lisa Telas

10001|GABARDINA KADDY AZUL MARINO Gabardina Kaddy Lisa Telas
6507 | GABARDINA KADDY BEIGE Gabardina Kaddy Lisa Telas
1882| GABARDINA KADDY BLANCA Gabardina Kaddy Lisa Telas
6510|GABARDINA KADDY CELESTE Gabardina Kaddy Lisa Telas
929|GABARDINA KADDY CORAL Gabardina Kaddy Lisa Telas
2577|GABARDINA KADDY FRANCIA Gabardina Kaddy Lisa Telas
864|GABARDINA KADDY FRANCIA INTENSO Gabardina Kaddy Lisa Telas
865|GABARDINA KADDY GRIS CLARC Gabardina Kaddy Lisa Telas
861|GABARDINA KADDY GRIS PLOMO Gabardina Kaddy Lisa Telas
6513|GABARDINA KADDY LIMON Gabardina Kaddy Lisa Telas
850|GABARDINA KADDY MANTECA Gabardina Kaddy Lisa Telas
857|GABARDINA KADDY NATURAL X Gabardina Kaddy Lisa Eatisrii [k s Telas
1886|GABARDINA KADDY NATURAL Gabardina Kaddy Lisa Telas
854| GABARDINA KADDY NEGRO Gabardina Kaddy Lisa Telas
1892| GABARDINA KADDY NUDE Gabardina Kaddy Lisa Telas
2576|GABARDINA KADDY NUDE Gabardina Kaddy Lisa Telas
10000|GABARDINA KADDY ROJA Gabardina Kaddy Lisa Telas
2578|GABARDINA KADDY ROJO VALENTING Gabardina Kaddy Lisa Telas
6506| GABARDINA KADDY ROSA CHICLE Gabardina Kaddy Lisa Telas
858|GABARDINA KADDY ROSA VIEJO Gabardina Kaddy Lisa Telas
863|GABARDINA KADDY SALMON Gabardina Kaddy Lisa Telas
862| GABARDINA KADDY TURQUESA Gabardina Kaddy Lisa Telas
6509| GABARDINA KADDY VERDE [TALIA Gabardina Kaddy Lisa Telas

.Fuente de elaboracion propia

En segundo lugar, el duefio del negocio me manifest6 el deseo de que realic?()inventario en
los distintos depoésitos del negocio para conocer la realidad de los articulos en stock. Sin

embargo, en el relevamiento habia identificado que aquellos circuitos que tienen incidencia



directa en el stock como las compras, las ventas, la recepcién de mercaderia y los movimientos
interdepositos no se realizaban correctamente por lo que realizar inventarios no solo que no
seria la solucion, sino que también careceria de utilidad para la empresa y seria una erogacion
de dinero innecesaria. Esto fue manifestado al duefio del negocio y buscamos primero
conformar los procesos mencionados y luego realizar inventarios para ajustar los articulos a la
realidad.

Por lo que el primer paso fue parametrizar el sistema que no se encontraba configurado de
forma idonea. Cuando se realizaban los movimientos interdepositos el depdsito receptor de la
mercaderia veia en su stock reflejado el movimiento sin haberlo recibido todavia, no dando lugar
a exponer inconsistencias al momento de recibir los articulos que hayan solicitado.

El segundo paso consistio en armar manuales de procedimientos para los circuitos de
compra, venta, Movimientos interpositos y Recepcion de mercaderia.

Y para complementar realizamos flujogramas y una matriz de control interno.

Ejemplo manual de procedimiento

Archive Movimientos Consultas Varios Fiscal Ayuda Empresa: [ 1- Yubrin Telas]
@ Estado Empresa Carga de Datos Articulos y Existencia ) o )
— = Rubro SubRubro Codiga Cod. Fab. Descripdién Descrip. Corta Detalle por Deposito
() Articulos e Inventario . [ T T T T ]
el 111 Movimientes Interdepésito — o x
b Proveedores y Compras
Desde:[22:05:2022 [ | estm 21132022 [ | LeerDetos
- ek
b Clientes y Ventas [ Fesha | Emdo | [ mroRemte | WroComprob. | Deps en o | Observacién P
—= Te1122 < 300003000807 22 % o [ swer |
|| Indices Comerciales 16-1122 € 000000000508 523 e
~ 17-11-22 € 0000-00000609 624 e
;.shaanm ¥ Disponibilidades B b 5500.00000610 e,
= 171122 e 200000000611 oe
Kl Cortabiidad 181122 € 0000-00000612 627 oe
18-11-22 € 0000-00000613 628 Dey
18-11-22 € 0000-00000614 629 Dey
181122 € 000000000615 &30 Dej ral pu
 is-1122] @ | € | oooooooooste | 31 [ DepésitoCenwral | Sslbemaipu | |9
< >
mitido:
_ Empresa | Envio / Recepcion Articul fescriper rupo
Fecha:| 131122 | Mro. €31 Cédign Articulo [ Canvdad
o Central ~ 8295 Tela De Bandera De Poliamida 500 eres
2B0TELA DE BANDERA CON SOL POR UNIDAD 600 Barrar
= 100.0
Observ: 125.0
1200
Recepcionado
= et || bmprime || Impriiv e ]
=@ Comprob. || Remito || Listado Recapcisn | I“ ”l
FEiltrar Copiar TFTTT 3lir

Fuente de elaboracién propia

17



. —— Uego accecer 3 MOOWO 08 VrOVeedores y LOMpras :
208¢ TodoTelas 1
" 17) Infomanager v3.091 Base: Gabrel
Archivo Meovimientos Consultss Yorios Fscal Ayuda _Empres: 4 Yubin Tels]
Chentes.
Estado Empresa.
1 OWIETIVO DEL PROCESO: L4 B Gl Toh Consae
Codgo Nombre Domaio
Regiamentar I3 operatoria del circukto Compeas, de acuardo 3 l3s normativas vigantes de ia empresa.
71 16 D€ AGOE
5 = PIEDRAS 53
2. AMBITO DE APLICACION: s ettt
1 resots Mot o Procetirto s g carcer g pir dos o o 4 an o ks d s rbuconss EMI AT
manejery apkeuen o btsrvengen an o proceso e ot
= 1 HOSPITAL DE NINO JESUS PEHNGRI
i %47 pamay
o 60 ester o -
3. RESPONSABLES: =
gapciatad
Encargado/a Sucursal Yerba Buens. < N
P il Proveedores
B i To Consae
4 contenioo:  comosernts Codgo Morbre sudo vt Tekores Domclo
mnraan o s rorvens fraristenriin A\ e R A M S —.|
Tareas Sector
Parta 1: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS. _
1) Gerencia y encargados detectan las necesidades e indican los productos que se consideren necesarios. -
2) Sa procade a a confacctny carga de a Orden de Compra en sistema i =
3) Para realzar 1a carga de la Orden da Compra se debe saguir 13 siguients ruta: ™

Parte Ii: INICIO DEL PROCESO DE C( .

e
OMPRAS. « Cantidad a recibir
Acceder al sistema, indicanda_usuario y contrasena:

« Fecha entrega estimada,
« Precios.

=

otate
199 ACOLCRAGD GOBSY T35

N ek e P Eirega tat | Cantiied reco =
v o103 L Va5 Vi o

|

szsass

1
-

Fuente de elaboracion

Circuito de compra

propia

EXISTENCIA EN
OTROS DEPOSITOS

RECIBE EL PEDIDD DE
COMPRAS DE DEPOSITO

ANALISIS ¥ APROBACION
DEL PEDIDO

ENVIA A CONFECCIONAR

LA ORDEN DE COMPRA

ENVIA EL PEDIDO
AL PROVEEDOR

Fuente de elaboracién propia
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Circuito de Venta

RECEPCION DEL
PEDIDO DE CUENTE
- A
CORROBORAR
ART. EM 5TOCK

£ HAY £ HaY
DISPONIBILIDAD 3 DISPONIBILIDAD
o ENELLOCAL? ., EN OTRO LOCAL?

\a S (
PREPARAR EL DOFRECER AL
PEDIDO CLENTE
—

Fuente de elaboracién propia

Circuito de movimiento entre depdsitos

LLEGADA DE
MERCADERIA
REVISAR CANTIDAD
¥ ESTADD DE LA

MERCADERIA

-—

CONFORMAR RI'Y
DAR DE ALTA
MERCADERIA
s
.

.
-
i, ¥
MOTIFICAR VIA MAIL
A ADMIN. LA INCON.

AMALIZAR 51
ACEPTAR LA
MERCADERIAOQ NO




Fuente de elaboracion propia

Circuito de recepcion de mercaderia

LLEGADA DE
MERCADERIA

REVISAR CANTIDAD
¥ ESTADD DE LA

MERCADERIA

£ COINCIDE

£COINCIDE

. CON PI1Y OC?

CONFORMARR Y
DAR DE ALTA

MERCADERIA

CONSULTAR CON EL
DUENO

Matriz de control interno

Fuente de elaboracién propia

Ciclo Operacion Objetivo

Tipo de
Objetivo

Riesgos

Actividad de Control

Que |as compras se
realicen siguiendo
un criterio

Analisis del Pedido

Emision de la OC
Interno de Compras

Operacional y
de Informacion

Dar curso a un pedido de
compra por articulos que no
son necesarios

I. Observar la ultima compra del/los articulo/s y corrobar si existe
faltantes por ventas o identificar el motivo de compra. II. En caso de
tratarse de un articulo que tiene poca salida, consultar con el encargaco
de compras si es necesario reponer el articulo

Que larecepcion

Dar conformidad a mercaderia

I.Realizar cruce de Remito con OC (Sistema) y PIC para contral de

Recep. De Inspeccion de | Operacionaly o . ) . )
. . te la mercaderia .| guenofuesolicitada porel | articulosy cantidades pedidas y recepcionadas. Il Controlar el estado
Mercaderia. | mercaceria recibida de Informacion o o
sea correcta sector deposito, ni por el area de la mercaderia recibida.
o _ ) 1. En caso de descontar el articulo por codigo "Confecciones” agregar en
Registracion delos | Que la facturade Dar salida a articulos erroneos, | | o o i i
. . . o ) Observacion" la descripcion y Iz cantidad vendida. |1.En caso de dudas
Venta de articulos gue salen de venta se Operacionaly |  originando incosistencias ) )
. ) ) ) ) sobre que articulo es consultar a la encargada de Sucursal. IIl. La cajera
articulos stock por motivode | confeccionede  |de Informacion|entre la realidad del stock y el )
) antes de entregar el articulo debera corroborar que los que se entrega
venta manera correcta sistema.
es lo que fue facturado.
o Que la mercaderia Dar conformidad & mercaderia
Movimiento de ) -
) recepcionada por la gue no fue solicitada por el ) )
L. Mercaderia entre los o . ) . I. Controlar la mercaderia recepcionada con el RI. Il Controlar que la
Movimiento ) sucursal solicitante | Operacional y |sector o bien, dar conformidad . ) o o o
i depositos de las o i i mercaderia recepcionada coincida con lo solicitado via Mail. 11l En caso
Interdepositos coincida con los | de Informacion|  alarecepcion poruna

distintas sucursales i
articulos detallados

ue posee la empresa
quep P enR.l

cantidad distinta a la solicitada
y la detallada enRI.

de duda consultar con encagado de deposito sobre el pedido realizado.

Fuente de elaboracién propia



Conclusiones

En base a lo expuesto a lo largo del trabajo podriamos resolver que la empresa se encuentra
bien posicionada en el rubro, con volimenes y montos de ventas satisfactorios, con presencia
en ciudades importantes de la provincia y el norte argentino. Sin embargo, considero que la
empresa (como muchas empresas familiares) crecié en facturacién y tamafio sin haber
acompafado ese crecimiento con normas y politicas que permitan llevar a cabo una correcta
administracién del negocio, descuidando aspectos claves estratégica, operativa y
econémicamente hablando.

Es por ello que como recomendaciones indicamos que seria optimo que la empresa brinde

ahora;

Recomendaciones

Un control sobre lo realizado,

Emplear atencion en aquellos circuitos que también son importantes para la liquidez de la
empresa como la administracion de las cuentas corrientes.

Mantener actualizados los manuales de funciones en caso de haber alguna modificacion en
las tareas.

Capacitar a los empleados en temas de ventas e informar la importancia de realizar las tareas
correctamente.

Definir Mision, Visidn y Valores para que los empleados entiendan que es lo que se espera
de ellos.

Realizar analisis de compras a los proveedores para determinar el grado de independencia

que se tiene con estos.
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Manual procedimiento circuito de Compra

2¢ TodoTelas

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

COMPRAS

Pdgina 1 de 8

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Reglamentar la operatoria del circuito Compras, de acuerdo a las normativas vigentes de la empresa.

2. AMBITO DE APLICACION:

El presente Manual de Procedimientos es de cardcer obligatorio paratodos los usuarios que en el dmbito de sus atribuciones

manejen, apliqguen o intervengan en el procesa.

3. RESPONSABLES:

Encargado/a Sucursal Yerba Buena.

4. CONTENIDO:

Proceso basico de compras (registracon OC).

5. PROCEDIMIENTO:

A continuacian, se detalla el procedimienta:

Tareas

Sector

Parte I: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS

1) Gerenciay encargados detectan las necesidades e indican los productos que se consideren necesarios.

2) Se procede a la confeccdn y carga de la Orden de Compra en sistema.

3) Para realizar la carga de |a Orden de Compra se debe seguir |a siguiente ruta:

Parte II: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS
Acceder al sistema, indicando usuario y contrasefa:

| 17 Ingreso al Sistema

ususrio | |
P ——

W sceotar | M Cancelar

in ¢
comercios

23




Luego acceder al médulo de "Proveedores y Compras”:

17 Infomanager v3.091 Base: 1 Conectado #: sistecOb.dnsaliss.com Usuaniccestudio
Archivo Movimientos Consultas Varios Fiscal Ayuda Empresa: [ 4 - Yubrin Telas]
Clientes
B emtormren i 10 ot

146.8 16 DE AGOS

113,666.35 @ E] Bex 30-67542808-1 PIEDRAS 53

104,900.00 B BYex 30-71522824-2 LAVALLE 36

104,472.83@ E| BIEX 20651822845 MATE DE LU

SRL 97,500.05® B BRI 30-715560%6-8 CATAMARC.

- 5 4386  MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA 93,002.00 @ B Bex 30669042844 SARMIENTC

|| Indces Comercales 4413 BELEN YUBRIN SAS 90,000.01 8 E1 BRI 33-71687105-9 BASCARY 8!

701  HOSPITAL DE NINO JESUS 89,376.50 @ E] BYex 30691322849 PJE HUNGR)

@m y Disponibidades 3647 LLAPUR FERNANDO BENJAMIN 79,700.00@ B BRI 20-27185643-2 PEATONAL®

| 80 ester fra 62147 EBEC m

[ contabsssa e

Dentro del médulo de Proveedores y Compras, se deberd acceder a la secddn de " Ordenes de compra”

@ Estado Empresa

Nﬁuiose!nvmtario

3 Proveedores y Compras

3 Clientes y Ventas

" | fndices Comerciales

‘Bmooy[)ispori:idades

Ordende Orden de Pago Solicitud de
Pago Multiple Precios

" | Una vez dentro de la seccidn, se debe agregar una nueva carga de Orden de Compra:

W1 Crdenes de Compes = = =

coente {15735 [ wasta |

[t rpeene,

O | usarcacaass
Ermal & Pews | 18173071 Mimee | Mo Fean ] oot womten 1 o]
T Fago: wal L] et
D pevm e Gl Bt rtar Ewtute e Ll
(LR Q- . e Fago:

Daton dn e

e (P

— un i et Fee B ey fat, | Camteien Feen ms Bosnmr e

| Elzzzzsz

w2 2 S on | - Jpe—

Se deben rellenar los siguientes campos:

» Fecha: fecha del dia de la carga de la Orden de compra.

* Tipo de Pago: sobre proveedor.

* Proveedor: elegir el proveedor.

*» Deposito: deposito en donde se dara de alta la mercaderia.

L4




|Detalle: aclaraciones varas, por ejemplo: en que transporte se traslada la mercaderia.
Condicién de Pago: condiciones pactadas de compra.

OC  Obasrvaconss

Detalie: Fecha estmaca de entrega 10 dias Cond. de Pago:

THI
(Datos de Emps

Hems [Fi]

Emp:| 4 Fec:| 16-12:2021 | Midmeroc | | Moneds: |Peso [l C.decosto: 1 o]
Tipo Pago: | Sobre Proveedor | Proveedor: 32 12 DE OCTUBRE S4& |
Deposite: | D.Central = Solecita: | Enbudic Ll Awtoriza: |Estdic el

Luego se deben agreaar los articulos que se van a comprar:

Meram [F2]
Musim. WP Pro< = Borrarc fem
ik 105 o0
L AN oo
WA 2T oo
me ntemos o0
ngr Brutos o0
L oo
. IF&) (&1 Tatst | 1,458.00
L Agraganda |
3 W % Sy || - — Qranar Cancetsr L
Y rellenar:
* (Cantidad a recibir.
* Fecha entrega estimada.
*  Precios.
Hems [F2]
Codl Detalle | Cuenta | UN  Uni Med. FecEntrega Est. | Cantidad Precia << Bgarar Hem
£180 ACOLCHADD DOBEY 230022 [ | Bienes de cambio (1104 1 oz [ 10.00 1.455.00
i J|= mmos 00
MA21.0 00
MA27.0 00
rp. inbermios: 00
Ingr. Brulps; 00
Mo Gravado: o0
[F3)  Tew: [ 2527000
<
- Agregando... -.‘
Grabar Cancelar

L=tado
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Manual procedimiento circuito de Venta

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

VENTAS

Pagina 1 de 8

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Reglamentar la operatoria del circuito Ventas, de acuerdo a las normativas vigentes de la empresa.

2. AMBITO DE APLICACION:

El presente Manual de Procedimientos es de caracter obligatorio para todos los usuarios gue en el ambito de sus atribuciones

manejen, apliguen o intervengan en el proceso.

3. RESPONSABLES:

Encargado,/a Sucursal Yerba Buena.|

4. CONTENIDO:

Proceso bdsico de Ventas (registracién FAC).

3. PROCEDIMIENTO:

A continuacidn, se detalla el procedimiento:
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Tareas Sector

Parte I: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS

1) Gerencia y encargados detectan las necesidades e indican los productos que se consideren necesarios.

2) Se procede a la confeccion y carga de |a Orden de Compra en sistema.

3) Para realizar |a carga de |2 Orden de Compra se debe seguir |a siguiente ruta:

Parte II: INICIO DEL PROCESO DE COMPRAS
Acceder al sistema, indicando usuario y contrasena:

l 1T) Ingreso o Sitema

ususrio: |

ciave |

Nase F‘Q—‘fl ol

"  aceptar | 3 canceiar

W W
omanager
-ar

8 A
comercios

Luego acceder al mddulo de "Clientesy Ventas":

1 1) Infomanager v3.091 Base: Gabriel|nectado a: sistec06,dnsafias.com Usuana:estudio
Archivo Mowmientos Consultas Yanos Fiscal Ayuda Empresa [ 4 - Yubnn Telas)
Clentes
L tstado tmpresa Buscar! I oot Tedo GonSado
\’;’Mem ;__‘.,‘ ~ —~ T M i
- ¥»71 ACIPALIDAD DE SAN )OSE .
@ Proveedares y Compras 2265  MINISTERIO DE DESARROULO SOCIAL 113,666, 3% @ B Blex 30675423081 PIEDRAS 53
48 ASOC. CIVIL OLLTURA Y EDUCACION PAM 104,500,00 B ERYex 30-71522824-2 LAVALLE 3%
” 2769  [NTS.DE MATERMIDAL ; NTRA SR 104,472,330 B BYEX 30691522849 MATE DE LU
< Chentes y Ventas
3146 EVANISRL 97,500.05@ B BRI 30-715%60468 CATAMARC.
4336  MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA 93,002.00@ B BEx 20668042844 SARMIENTC
| | ndces Comercisies 4413 BELEN YUBRIN SAS 90,000,018 B BRI 33-716871059 BASCARY 8!
01  HOSPITAL DE NINO XESUS 59.876.50@® B Bex 30691522849 PJE HUNGR]
@m y Disponbidades 347 LLAPUR FERNANDO BENJAMIN 75.700,00@ B AR 20-2718%43-2 PEATONAL
| 8D ester faro 62147 BMEC -
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Dentro del médulo de Proveedores y Compras, se debera acceder a la seccién de " Ordenesde compra"

1.8 Estado Empresa

rﬂé Articulos e Inventario

3 Proveedores y Compras

& Clientes y Ventas

] [E] [E]

|| indces Comercles Facturas N, de Crédito N, de Débito

Bioromtines /| ¥/ | [
umm ag:o‘ode °"’&“fé§§°’° i

X Configuracién

Una vez dentro de la seccion, se debe agregar una nueva carga de Orden de Compra:

a1 Dudermen de Compss —_ [ =] =
Omnce | 1815205 o nesin | 16002050 [ Laar Daics
Fact. Mesn Dimp.  Feiba | M Birem it Ataries | Ehe R I W v e 1l el Aralom Eige e
I a4 18-13-31 L L il O e recoe e T owe BV TERTL S

0

o e ]

ik Ui, bdmd, P Endrogs et | anisted Prws s Gt nam

P, 16

L ]

P, 3T .0

e Elma
ngs. Bnenu
Hs Qrevedo
=1 Testal

Bl2iEzed

H
%
i
]

Se deben rellenar los siguientes campos:

+ Fecha: fecha del dia de |a carga de la Orden de compra.
+« Tipo de Pago: sobre proveedar.

* Proveedor; eleair el proveedor.
+ Deposito: deposito en donde se dara de alta la mercaderia.

|Deta||e: aclaraciones varias, por ejemplo: en que transparte se traslada la mercadena.
Condicion de Pago: condiciones pactadas de compra.

OC  Cbservacones

Emp: 4 Fec:| 15-12.2021 |Mimerc: | | Moneda: Peso = C.de costo:[1 o
Tipo Page: Sobre Proveedor [w| Proveedor: 52 12 DE OCTUBRE 54 [a] =
Deposito: | 0. Central ]  Solicita: Estudio ]  Autoriza: [Estudio |
[F1]  Detae: Fecha estmada de entrega 10 das Cond. de Pago: I 4o 8 sl

Datos de Emp.:

Rerms [F2]

Una vez completados los campos requeridos, se procede a Grabarla orden de compra.



Luego se deben agregarlos articulos que se van a comprar:

Maervm [FF]
Caisna (1] i, Raal, Fao Enir Ear, | Camtmisd Prad os Borgs Hem
| P, 15 8 -
AR T (=]
A IT B o
L T TSt (==
g Birutos ]
B Clr e -
[F3]  Toaa | 1458 00
e R -
f - % e - Qranar Canceur .
¥ rellenar:
* (Cantidad a recibir.
+ Fecha entrega estimada.
* Precios.
Hems [F2]
| Cod, Dertalle Cuents UK Uni. Med. Fec.Entrega Est. | Cantidad Procis =< Borrar lem
1 2221 o | 10,00 1,458 &
5o 1.7 Ms 10,8 £l
MA21.0 ol
MAZT0 [T
limp. iRfermos: i)
ngr. Brulos: (]
Ko Gravads: | [T
[F  Tott [ 23270.00
£ >
Buscar ] - Agregando, ™~
’ ’ & -, Grabar Gancelar ..

Listade
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Manual procedimiento circuito de Recepcidon de mercaderia

. Manual de Procedimientos L
2L TodoTelo Pagina 1 de 3

surninistro de mercaderia

1. OBJETIVO.

Garantizar la recepcion, preservacion e inspeccion del stock de la forma mas

eficiente.

2. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Procedimientos es de caracter obligatorio para todos los
usuarios gue en el Ambito de sus atribuciones manejen, apliguen o intervengan en
el proceso.

3. RESPONSABLES DEL CIRCUITO.
Encargado de Sucursal ¥B.
4. PROCEDIMIENTO:

A continuacién, se detalla el procedimiento:

Ingresaral madulo de "Proveedores y Compras®, Luego, en la seccidn "Ordenes de Compra™

Ifauﬁuﬁmm Carga de Datos

N #rtiaos e inventario :zt‘

; Proveedores y Compras

L ]
Charvies v Verkas
o 4 = (=

frchoes Comercisies Fachoras M. de Crédito N. de Deébito

Orden de Orden de Pago Schotud de
(L Pago  Mdigle  Precos

x Configuracdn

A Centro de Ayuda

1 7] vty de Compan = 0 ¥
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Luego,se seleccionala OC a la que se le deberd asociar el remito. Una vez identificada la OC, se debera
proceder a "Registrar el Remito”,
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Cuando se agrega el nuevo remito de recepcidn de mercaderia, en el campo de cantidad se debera

agregar |la cantidad real recepcionada:
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Una vez cargado el remito, se procede a Grabar.

* Qrdende Compra no cargada en el sistema

1) El encargado de depdsito debe registrar en el sistema el remito de |a recepcidn de la mercaderia.

2) Para cargar el remito se debe:

Acceder al sistema con usuano vy clave.
Ingresar al modulo de "Proveedores y Compras”;
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Ingresar en la seccion de
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Una vez dentro de |a seccién, se debe agregar un nuevo remito:
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Cornpletar los siguientes carnpos:

»  Fecha Comprobante: fecha de recepcidn.

» Centro de costo.

» Deposito: donde se dara de alta la mercaderia.

*  Proveedor: eleccion del proveedor que envié la mercaderia.

*  Numero: ndamero del remito emitido por el proveedor.




Luego, se deberd agregar los articulos recepcionados:
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Elegir el articulo v la cantidad recibida:
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Unavez concluida la carga, presionar en Grabar.

MOTA: Concluida la carga del remito, se deberd anotar el Numero interno de pedido para control v
analisis del sector administrativao.
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SITUACTONES ESPECTIALES

NO CONFORMIDADES: s pueden presentar los siguientes casos de no
conformidad:

» Rechazo de mercaderia: Durante la recepcidn de la mercaderia puede ocurrr

que el encargado de depdsito rechace la mercaderia por no cumplir con

condiciones pactadas en la orden de compra.

« Mercaderia no solicitada: llegado el caso guela mercaderia recibida no

coincida con lo solicitado, el operario de depdsito debera controlar la
mercaderia y realizar el correspondiente informe de recepcidn hasta finalizar
el procedimiento de recepcidn. Una vez recibido el informe en Compras v
cargada la mercaderia en el sisterma por Administracion, se solicitara al
proveedor el retiro de la misma. 5e dard de baja del sisterma con remito, el
original se entregara con la mercaderia devuelta v el duplicado, conformado

por el transporte, se archiva.

« Diferencia de precios: Cuando el preciofacturado no coincida con el precio

de la orden de compra, Administracién informara a la Gerencia para

gestionar la nota de crédito o la devolucian, en caso de corresponder.



Manual procedimiento circuito de Movimiento

Interdepositos

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Reglamentar |a operatoria de Traspasos internos de articulos para garantizar un correcto funcionamiento del procesoy

salvaguardar los recursos de la empresa.

2. AMBITO DE APLICACION:

El presente Manual de Procedimientos es de cardcter obligatorio para todos los usuarios que en el dmbito de sus atribuciones

manejen, apliguen o intervengan en el proceso.
3. RESPONSABLES:

. Encargado/a de Sucursal YB.

4. CONTENIDO:

Proceso basico de Traspaso Interno.

5. PROCEDIMIENTO:

A continuacién, se detalla el procedimiento:|

Tareas

Parte I: DETECCION DE LA NECESIDAD Y EMISION DE PEDIDO INTERNO

Sector

Responsable

1) Los empleados de la sucursal detectan la necesidad originada por diversos motivos .

2} Emisién de pedido Interno: Realizar pedidos via mail al encargado de depdsito Central con copia a
responsables de administracién en Sucursal Maipu.

SUCURSAL YB

ENCARGADO/A DE
SUCURSAL

Parte II: RECEPCIOMN DE PEDIDO

Sector

Responsable

1) Al momente de la recepcion controlar articulos (tipo y cantidad) con lo solicitado y con los articulos
que figuran sistema (Modulo Interdepositos)

2) Conformar eltraspaso interno en sisterna en caso de no existir inconsistencias.

3) En caso de existir inconsistencias, las mismas deben ser detalladas via mail al encargado de
depésito con copia a la administraciény a Gabriel ded_______} N® de remito, N de comprobante,
fechay articulos recibidos y pedidos.

SUCURSAL YB

ENCARGADO/A DE
SUCURSAL
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