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RESUMEN

El presente trabajo se desarrolla en la realidad de la Distribuidora AJ, analizando sus
procesos actuales para la compra y venta de mercaderia, con el objetivo de
documentar y mejorar dichos procesos, mediante el disefio de manuales que dirijan
las actividades inmersas en los procedimientos mencionados. La Distribuidora AJ es
una organizacion con un alto crecimiento desde su establecimiento, por lo que su
administracion considerd la importancia de contar con manuales de procedimientos
que normen sus principales actividades, de manera que al incrementar el nimero de
personal y el volumen de operaciones, sea mas &gil su entrenamiento de los
trabajadores y mas eficiente la supervision del negocio. Durante el desarrollo de
nuestro trabajo, pudimos observar que si bien la Distribuidora puede contar con
politicas y procesos desarrollados de manera tradicional, los mismos no son de
conocimiento general de sus funcionarios, 0 no se encuentran adecuadamente
documentados. El disefio de los manuales de procedimientos para las areas de
compras y ventas de mercaderia, tiene como principal objetivo estandarizar las
actividades que desemperian los trabajadores de la Distribuidora AJ.
Adicionalmente, se busca agilizar las actividades operativas y los procesos de
revision y supervision por parte de la administracion. La metodologia empleada
comprende la investigacion explicativa, descriptiva y documentada, y la observacion
directa mediante visitas a las oficinas de la Distribuidora y entrevistas realizadas a
sus jefes departamentales.

Manual, procedimientos, control, eficiencia
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SUMMARY

This job takes place in the reality of Distribuidora AJ, analyzing its current
procedures to purchase and sale their goods, in order to document and improve those
procedures, designing manuals that direct the activities that are involved in the
procedures mentioned. Distribuidora AJ is a new organization in the market, with a
high growth since its establishment, so that is why his administration considerate the
importance of having procedural manuals that regulate its main activities, to be
prepared for an increment of employees and operations, training their new staff
easily and supervising their business efficiently. During the course of our work, we
observed that although Distribuidora AJ may have policies and processes developed
in the traditional way, they are not generally known for its officers, or not adequately
documented. The design of operating procedures for the areas of sales and purchases
of goods, whose main objective is to standardize the activities carried out by
employees of Distribuidora AJ. In addition, it seeks to streamline operational
activities and processes of review and oversight by the administration. The research
methodology includes explanatory, descriptive and documented, and direct
observation by visiting the offices of the company and having interviews with their
department heads.

Manual, procedures, control, efficiency
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INTRODUCCION

Presentacion

Esta investigacion tiene como objetivo proveer a la Distribuidora AJ de
manuales que estandaricen las actividades que llevan a cabo diariamente en sus
operaciones de compra y venta de mercaderia, y de esta manera, proporcionarle
a la gerencia una herramienta administrativa que agilice la supervision de las
actividades mencionadas, considerando los planes de crecimiento a corto y

mediano plazo.

El capitulo | se basa en la presentacion de la Distribuidora AJ, su historia,
mision, vision, valores institucionales, los productos que comercializa y su
estructura organizacional. EIl conocimiento de la empresa, en cuanto a las
actividades de cada departamento, constituyen el punto de partida para el disefio

de manuales eficientes para la operacion ordinaria de la Distribuidora.

El capitulo 11, presenta el marco tedrico, la fundamentacion técnica que dirige la
propuesta que entregaremos a la Distribuidora. Se detalla los conceptos y
definiciones que se emplearon durante el desarrollo de los manuales de

procedimientos.

El capitulo 111, se contiene la descripcion ampliada de las actividades que realiza
cada departamento de la Distribuidora AJ. Adicionalmente, se incluye los
flujogramas de los procesos de compra y venta de mercaderia que actualmente
sigue empiricamente la Distribuidora, elaborados a partir del levantamiento de

informacidn realizado entre los departamentos.

En capitulo IV, se presenta la propuesta de los manuales de procedimientos para
la compra y venta de mercaderia de la Distribuidora AJ, que incluye una
introduccion teorica, los manuales y los flujogramas de los procesos,

adecuadamente documentados.



El capitulo V, incluye contiene las conclusiones y recomendaciones a las que
Ilegamos luego de la elaboracién de nuestra investigacion y, el analisis y

elaboracion de los manuales antes mencionados.

Antecedentes

La Distribuidora AJ es un negocio que a través de los afios ha logrado un
crecimiento significativo en sus operaciones, lo que ha demandado un
incremento del personal que labora para el mismo, debiendo sus propietarios y
directos administradores, delegar funciones, confiando en que sus empleados

actuaran conforme a sus indicaciones.

Con el proposito de darles a sus empleados instrucciones méas especificas acerca
de las labores que deben realizar para llevar a cabo las principales actividades
del negocio, como lo son la compra y venta de mercaderia, los propietarios de la
Distribuidora AJ, vieron la necesidad de contar con manuales que estandaricen

los procesos antes mencionados.

Planteamiento del problema

La Distribuidora AJ, cuenta con casi cuatro afios en el mercado, los cuales han
sido de rapido crecimiento gracias a las acertadas gestiones de sus propietarios.
Durante estos afios, se han realizado reformas tendientes a cubrir todas las
necesidades administrativas que se generan producto del desarrollo operativo del
negocio; sin embargo, no ha sido posible para la Distribuidora analizar y
establecer por escrito los procesos que ejecuta en su dia a dia en el area, por lo
que sus trabajadores llevan a cabo sus tareas sin conocer si existen duplicidad de

procedimientos, exceso de procesos, controles internos adecuados, etc.



La Distribuidora AJ no cuenta con manuales que describan los procedimientos a
seguir desde el momento en que se concreta un nuevo negocio (venta) hasta el
despacho de la mercaderia desde las bodegas hasta el cliente; de igual manera,
sucedia con los procesos para realizar los pedidos y compras de mercaderias al

proveedor.

Justificacion

Distribuidora AJ ha manifestado su interés de mantener su crecimiento en el
desarrollo de sus operaciones, y ejercer su actividad mediante el cambio a
persona juridica como una sociedad anonima, por lo cual existe una mayor
necesidad de contar con un sistema efectivo que le permita administrar y mejorar
la calidad de sus procesos, siendo un punto de partida, el contar con manuales de

procedimientos adecuados en las areas de compras y ventas de mercaderias.

Basadas en lo anteriormente expuesto, seleccionamos este tema, debido a que,
observamos directamente lo importante que era para la Distribuidora AJ, definir
las actividades y controles que deben llevar a cabo el personal para asegurarse de
que se estan realizando las tareas de manera correcta. A su vez, la
implementacién de politicas y definicion de procesos, facilitaria la revision y
supervision de los propietarios, al contar con una estandarizacion de sus

procesos.

Adicionalmente, el contar con manuales de procedimientos, le da a la
distribuidora fortaleza administrativa que le permitira contar con una ventaja
competitiva que le permita mantener su crecimiento y captacion de mercado, de

manera sostenida.

La Distribuidora AJ y sus propietarios, manifestaron su interés de que disefiemos
sus manuales de procedimientos y con ello su disposicion a colaborar para la

elaboracion del presente proyecto de tesis.



Vi.

Objetivos

Objetivo General

Disefiar los manuales de procedimientos para las areas de compras y ventas de

mercaderias de la Distribuidora AJ, como aporte para que se estandaricen las

actividades de estos procesos.

Objetivos especificos

Mejorar las actividades de control para las &reas de compra y venta de la

empresa Distribuidora AJ.

Establecer eficientemente las tareas de las areas de compra y venta, que

cada empleado conozca los procesos de la empresa.

Proponer mecanismos para la supervision de las actividades mediante la

estandarizacion de procedimientos.

Marco Metodoldgico

Para la elaboracion de nuestro trabajo, empleamos una investigacion:

a)

b)

Explicativa, ya que con el analisis e investigacion se dio a conocer la
importancia de la aplicabilidad de Manuales Operativos, sus beneficios y
cémo la empresa Distribuidora AJ mejoraria sus procedimientos de compras

y ventas.

Descriptiva, la cual consistia en recopilar datos con respecto a las tareas que
se realizaban en cada uno de las areas que tiene la empresa comercial
Distribuidora AJ.



c) Documentada, nos basamos en la informacion obtenida de los diferentes

medios de investigacion.

d) Observacion directa

vii. Hipotesis

Los manuales de procedimientos mejoraran y brindaran agilidad en las
actividades de la compafiia permitiendo un mejor control, supervision de sus

procedimientos y cumplimiento de los objetivos organizacionales.



CAPITULO |

CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO DISTRIBUIDORA AJ

1.1. Informacién de la empresa

Distribuidora AJ, es un negocio dedicado a la compra y venta de productos de
uso diario (margarina, detergentes, cremas faciales, shampoo, desodorantes,
etc.), sus compras las realiza directamente al fabricante y su sector asignado para
la distribucion es la zona sur de la ciudad de Guayaquil. Su mercado se

distribuye entre mayoristas 20% y minoristas 80%.

Distribuidora AJ se encuentra ubicada en la Cooperativa Casitas del Guasmo,
Calle 50A y Av. Barcelona, y opera bajo de la figura de persona natural obligada
a llevar contabilidad y con calidad de contribuyente especial, sin embargo esta

realizando los tramites para constituirse como persona juridica.

Este negocio inici6 sus actividades en septiembre del 2007 con un promedio de
15 personas distribuidas en 3 departamentos; actualmente la empresa ha crecido
en sus operaciones y cuenta con 33 profesionales distribuidos en siete

departamentos.

La distribuidora ha crecido no sélo en su tamafio administrativo, sino también en
la generacion de sus ingresos, ya que emite un promedio de 300 facturas diarias,
las cuales representan un promedio de ingresos mensuales de 6 cifras bajas con
las que se establece que la Distribuidora AJ pertenece al grupo de grandes

empresas.



1.2. Misidn, vision y valores
e Mision
La Distribuidora AJ tiene como mision: “Hacer con amor y pasion nuestro

trabajo, dar la mejor atencion a nuestros clientes, buscar la excelencia y

lograr el crecimiento de la empresa dia a dia.”

e Vision

La vision de la Distribuidora AJ es: “Implementarnos y actualizarnos para

dar un mejor servicio que nos permita en un futuro lograr un fuerte

posicionamiento en cada uno de nuestros puntos de ventas.”

e Valores Institucionales

Grafico nimero 1: Valores institucionales de la Distribuidora AJ

Trabajo en L
equipo Disciplina
Coordinacion Organizacion
Atencion al

cliente

Fuente: Las autoras



1.3. Principales productos

La Distribuidora AJ se dedica a la comercializacién de los productos de un solo
proveedor el cual maneja distintas marcas y lineas articulos de consumo diario,

como se detalla a continuacion:

Grafico namero 2: Clasificacion de productos comercializados

* Deja
o Surf

* Bonella
e Dorina

e Lux
* Rexona

* Rexona
e Dove
* Axe

 Sedal
e Dove

* Vasenol
e Dove

e Pons

Fuente: Las autoras



1.4. Estructura Organizacional de la Distribuidora AJ

Grafico numero 3: Organigrama de la Distribuidora AJ

GERENCIA

O
GERENCIA GERENCIA
FINANCIERA L OPERATIVA
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RECURSOS
CONTABILIDAD FACTURACION HUMANOS - COBRANZAS LOGISTICA BODEGA
ADMIN.
| 7/
) | N p - N
VENTAS MERCADERISTAS

Fuente: Las autoras

A continuacion presentamos una breve descripcion de las principales funciones
y/o responsabilidades de cada departamento, adicionalmente, identificamos a los

jefes departamentales:

e Contabilidad
Jefe departamental: Lucia Alarcén

Cargo: Contadora

El departamento contable tiene como principal responsabilidad la
presentacion mensual de estados financieros (balance general y estado de
resultados) a la gerencia financiera, asi como la declaracion y pago oportuno

de impuestos aplicables a la Distribuidora AJ.




e Facturacion
Nombre: Anthony Luna
Cargo: Jefe de facturacién

El departamento de facturacion es el responsable de la descarga de pedidos
en el sistema, asignacion de facturacion y emision de las guias de despacho

y cargo camion®.

e Recursos Humanos - administracion
Nombre: Ma. Del Carmen Leo6n

Cargo: Jefa de recursos humanos — administracion

El departamento de recursos humanos tiene como principal responsabilidad
el reclutamiento y seleccion de la terna de empleados que podrian ingresar a

la Distribuidora, cuando exista algun requerimiento.

En cuanto al area administrativa, esta a cargo de la coordinacion de tareas
asignadas directamente por la gerencia financiera y/u operativa, asi de la

supervision y coordinacion de la actividades de los demas departamentos.

e Cobranzas
Nombre: Alexandra Campuzano

Cargo: Jefa de crédito y cobranza

El departamento de crédito y cobranza es el responsable dar de baja en el
sistema las facturas que han sido recaudadas en el dia. Asi mismo, se
encarga de coordinar la entrega de factura que deben ser enviadas a los
choferes de los camiones para que efectlen la cobranza de los valores

pendientes.

1 El cargo camién es un documento utilizado para distribuir la mercaderia en los distintos camiones de

la Distribuidora.
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Ventas
Nombre: Veronica Flores

Cargo: Supervisor de ventas

El departamento de ventas tiene como actividades principales el visitar
diariamente los clientes para conocer los pedidos que deseen realizar.
Posteriormente, concurrir a las oficinas de la Distribuidora para cargar el
sistema todos los pedidos solicitados por sus respectivos clientes.
Adicionalmente, el departamento de ventas tiene como funcion comunicar a
los clientes las promociones existentes, asi como dar a conocer nuevos

productos.

Logistica
Nombre: Leonardo Constantine

Cargo: Coordinador de logistica

El departamento de logistica se encarga de coordinar la carga de la
mercaderia en los camiones, de acuerdo a las rutas que deban visitar al dia
siguiente. De igual manera, son responsables del despacho de mercaderia y

recepcion de devoluciones por parte de los clientes.

Bodega
Nombre: Carlos Plaza

Cargo: Jefe de bodega

El departamento de bodega es el responsable de la custodia y salvaguarda de
la mercaderia de la Distribuidora AJ. Entre sus principales actividades se
encuentran la toma fisica de inventario periddicas y la determinacion de
pedido de mercaderia al proveedor. El pedido que se realiza al proveedor es

revisado y autorizado directamente por la gerencia financiera.
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CAPITULO Il

MANUALES

2.1. Definicion
Se define a los manuales de la siguiente manera:

Instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica informacion sobre
objetivos,  politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucién; asi como
las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucion?.

2.2. Objetivos

La elaboracion de un manual, contempla el informar y capacitar a las personas
sobre sus funciones, pasos a seguir, relaciones, politicas y/o normativa de una
organizacion. De igual manera, al contar con manuales, se minimiza el riesgo de
que exista duplicidad de funciones, y se establece y determina claramente las
responsabilidades de todas las personas que participan en un proceso. Asi
mismo, los manuales propician la uniformidad en el trabajo, sirven como medio

de integracion y orientacion al nuevo personal, entre otras.

2 Anénimo, Definicién de manual, 28 de julio del 2011, www.definicion.org/manual
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2.3. Ventajas y desventajas

Ventajas

Totalizan las funciones y procedimientos que se ejecutan en una
organizacion.  Registran todas las précticas estipuladas dentro de la

organizacion y sirven como fuente de consulta.

Permiten que las gestiones administrativas y la toma de decisiones no
quedan supeditadas a improvisaciones o0 criterios subjetivos de los
funcionarios de la organizacion, ya que estaran regidas por normas que

mantienen continuidad a través del tiempo.

Establecen las acciones a seguir y las responsabilidades que deben asumir
en situaciones de incertidumbre o dudas respecto al area que debe actuar o0 a

la decisién a tomar.

Minimizan el riesgo de que se realicen gestiones administrativas contrarias a
los requerimientos de la organizacion, impidiendo la excusa del

desconocimiento.

Permiten llevar un registro de la evolucion de la organizacion, mediante la
actualizacion de las versiones de los manuales, segun sea necesario, de
acuerdo a los cambios operativos que puedan presentarse a través del
tiempo.

Facilitan el control por parte de los supervisores de las funciones delegadas
al existir un instrumento que define con exactitud cuéles son los actos

delegados.

Facilita identificar las necesidades de capacitacion que pudiera tener el
personal, al conocer especificamente las funciones que ejecuta y los
conocimientos y actualizaciones que debe recibir para ejecutar su trabajo.
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2.4.

e Permiten la oportuna solucion de conflictos al establecer las relaciones

jerarquicas y responsabilidades de cada funcionario.
e Ayudan a la planificacion, coordinacion y control de la empresa al tener
claramente determinados los objetivos y las responsabilidades para

cumplirlos.

e Agilizan el tiempo al brindar soluciones a situaciones que antes debian ser

analizadas, evaluadas v resueltas en cada caso.
e Determinan la participacion de cada componente de la organizacién en el

lugar mas adecuado, de acuerdo a las metas y objetivos que se hayan
establecido en la empresa.

Desventajas

e La elaboracion de los manuales, implica un costo de redaccion y
fabricacion, y en muchos casos, la contratacion de terceros para el
levantamiento de informacion y determinacién de procesos.

e Actualizacién: Exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de
vigencia de su contenido, acarrea su total inutilidad.

Tipos de manuales

En la actualidad existen diversos tipos de manuales entre los que podemos,

mencionar los siguientes: manuales de organizacion, manuales de

procedimientos, manual del empleado y manual del puesto de trabajo.

A continuacion sefialamos brevemente cada uno de estos tipos de manuales.
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Manuales de organizacion

Los manuales de organizacion, describen la manera en que esta formalmente

organizada una empresa, incluyendo al menos la siguiente informacion:

e Mision de la empresa: explicacion sintetizada del objetivo que persigue
el area de una empresa.

e Funciones basicas

e Autoridad: identificacion de los funcionarios que dependen de él, y a
quien reporta él.

e Responsabilidades de cada cargo

e Caracteristicas y especificaciones de cada puesto

Este tipo de manuales tienen por objeto comunicarle a cada jefe por escrito
lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades,
autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa.
Los manuales deben distribuirse completos a todos los jefes, ya que sirven a

las comunicaciones entre todos y cada uno de los jefes.

Manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos describen en detalle las operaciones que
integran los procedimientos administrativos en orden secuencial de su
ejecuciéon y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion

compatibles con dichos procedimientos.

Un manual de procedimientos, debe incluir al menos la siguiente

informacion:
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Gréfico No. 4: Contenido de un manual de procedimientos
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Descripcidn de los procedimientos

Formularios

Glosario

indice
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revision
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Fuente: Las autoras

Manual del empleado

El manual del empleado, contiene los objetivos de la empresa, las
actividades que desarrolla, la situacion en el mercado, los planes de
incentivos para los empleados, la programacién de la carrera, asi como
los derechos y obligaciones.
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d. Manual del puesto de trabajo

Los manuales de puestos de trabajo describen en forma pormenorizada las
tareas que le corresponden a un cargo en especifico, en cada uno de los
procedimientos en los que le corresponden intervenir. Se debe mencionar el
¢por qué?, ;cdmo? y ;para qué?.

Los manuales de puestos de trabajos, presentan la siguiente informacion:

e  Objetivos.

e  Funciones del sector.

e  Descripcién de procedimientos.
e Tareas arealizar.

e Instrucciones.

e Responsabilidad.

2.5. Manuales de procedimientos

2.5.1. Definicion

El manual de procedimientos es un documento interno, en el que se
puntualiza la descripcidén de todas las actividades que deben realizar las
personas para la ejecucion de una o varias funciones, dentro de una unidad

administrativa.

De igual manera, este manual incluird todos los cargos o areas operacionales
de una empresa, que se vean inmersos en la funcién de la que se trata,

especificando su responsabilidad y participacion.

Dentro de la informacién que se incluye en los manuales de procedimientos,
se debe mencionar los formatos que se implementen o usen dentro del
proceso, sean estos formularios, autorizaciones o deméas documentos de

control que se generen en el flujo de la operacion. En otros casos, se suele
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2.5.2.

incluir el nombre y especificacion del equipo técnico que se utilizara en el
proceso, asi como cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En los manuales de procedimientos se narra sin interrupcion toda la
informacidn referente a un proceso especifico, que incluya el funcionalmente
de las areas administrativas involucradas, lo cual facilita las tareas de
supervision y auditoria y la evaluacion y mejoras del control interno
implementado por la gerencia en la compafia; adicionalmente, influye
positivamente en la conciencia de los empleados y jefes para que el trabajo se

realice de manera adecuada.

Beneficios

Los manuales de procedimientos brindan algunas ventajas a las

organizaciones, como se presentan a continuacion:

e Sirven como punto de referencia para la operacion de la compafiia. Los
empleados, desde el principio, pueden conocer y familiarizarse con los
procedimientos que se siguen en la compafia. Adicionalmente, en caso

de problemas, podrian servir como solucién de conflictos.

e Colaboran en los procesos de induccion del personal, asi como en su
capacitacion continua, ya que tanto los manuales en su versién original,
como las actualizaciones, contienen una descripcion pormenorizada de

las actividades a realizar.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Permiten la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo, asi como analisis de tiempos, delegacion de

autoridad, etc.
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2.5.3.

e Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria. Facilita las labores de auditoria, evaluacion

del control interno y su evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer

y como deben hacerlo.

e Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

e Facilita y asegura la coordinacién de actividades, evitando ademas las
duplicidades de trabajo.

e Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

e Le permiten a la administracion tener una vision global de la operatividad

de la compafiia.

Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo (o flujogramas) son dibujos que emplean simbolos
graficos para representar los pasos o etapas que se deben seguir para el
seguimiento de un proceso. De igual manera, los flujogramas le permiten a
las organizaciones describir secuencialmente los distintos pasos o etapas y su

interaccion en los distintos departamentos.

La importancia de los diagramas de flujo radica en que facilitan la manera de
representar visualmente la secuencia de datos por medio de un sistema de
tratamiento de informacion, en este realizamos un andlisis de los procesos

0 procedimientos que requerimos para llevar a cabo una actividad especifica.
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2.5.3.1. Caracteristicas

Todo flujograma tiene un punto de partida y un punto de cierre. Para

realizar adecuadamente un el diagrama de flujo es necesario que

previamente se consideren las siguientes condiciones:

Realizar un levantamiento de informacién del proceso que se quiere
representar en el diagrama. Para ello se deberd dialogar con las
personas que intervienen en el proceso (areas relacionadas), asi como

con el responsable del disefio del proceso actual.
Conocer el objetivo de realizar el diagrama de flujo. Puede darse por
definicién de procesos en versiones originales o actualizacion de

procesos documentados previamente.

Identificar con claridad los usuarios de los diagramas y para qué los

utilizaran.

Definir el nivel de detalle requerido.

Determinar los limites del proceso a describir.

2.5.3.2. Los pasos para elaborar el diagrama de flujo son:

Colocar el titulo al diagrama

Definir el alcance del proceso que se documentard, asi se asegura de
establecer el punto de inicio y cierre del diagrama. Se debe considerar
gue generalmente, el inicio del proceso constituye el final de otro.

Detallar las actividades que formaran parte del proceso, considerando

su descripcion y su orden cronoldgico. Es importante considerar que si
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el proceso incluye actividades menores pero que constituyen una

actividad de control, se debe incluirlas también.

e Identificar y detallar los puntos en que la administracion toma

decisiones.

e Construir el diagrama respetando la secuencia cronoldgica y asignando

los correspondientes simbolos.

e Verificar que esté completo y que describa con exactitud el proceso que

se pretende documentar.

2.5.3.3. Ventajas de los flujogramas

Grafico No. 5: Ventajas de los flujogramas

Identifica
problemas y
oportunidades

Rapida |
comprension

Muestra Herramienta para
interrelaciones capacitacion

Fuente: Las autoras

e Répida comprension: los diagramas de flujo favorecen la comprensién
del proceso al mostrarlo como un dibujo. El cerebro humano reconoce
facilmente los dibujos. Un buen diagrama de flujo puede reemplazar

varias paginas de texto.

e Identifica problemas y oportunidades: Al realizar un diagrama de flujo,

se puede identificar con mayor facilidad los problemas y/o las
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oportunidades que puedan existir, para mejorar un proceso. Esto se da
debido a que, se identifican los pasos duplicados, los flujos de los re-
procesos, los conflictos de autoridad, las responsabilidades, los cuellos

de botella, y los puntos de decision.

e Muestra interrelaciones: Los flujogramas muestran claramente las
relaciones entre internas o externas que se generen durante la operacion
de un proceso, por ejemplo: empresa-cliente, empresa-proveedor,
tesoreria-contabilidad, etc. y las transacciones que en ellas se realizan,

facilitando a los empleados el analisis de las mismas.

e Herramienta para capacitacion: son una excelente herramienta para
capacitar a los nuevos empleados y también a los que desarrollan la

tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.

2.5.3.4. Tipos de diagramas de flujo

e Formato vertical: En los flujogramas verticales, la secuencia de las

actividades se coloca en el sentido de arriba hacia abajo. Es una lista

ordenada de las operaciones de un proceso con toda la informacion que

se considere necesaria, segun su proposito.
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Grafico No. 6: Ejemplo de flujograma vertical
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—

Fuente: http://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo.php

Formato horizontal: En los flujogramas verticales, la secuencia de las

actividades se coloca en el sentido de izquierda a derecha.

Graéfico No. 7: Ejemplo de flujograma horizontal

R

Fuente: http://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo.php
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Formato panoramico: El proceso entero esta representado en una sola
carta y puede apreciarse de una sola mirada mucho maés rapido que
leyendo el texto, lo que facilita su comprensién, aun para personas no
familiarizadas. Registra no solo en linea vertical, sino también
horizontal, distintas acciones simultaneas y la participacion de mas de

un puesto o departamento que el formato vertical no registra.

Gréfico 8: Ejemplo de flujograma panoramico

FROCESD

FROCESD

Fuente: http://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo.php

Formato arquitectdnico: Describe el itinerario de ruta de una forma o
persona sobre el plano arquitectonico del area de trabajo. El primero de
los flujogramas es eminentemente descriptivo, mientras que los

utilizados son fundamentalmente representativos.
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Gréfico 9: Ejemplo de flujograma arquitectonico

Fuente: http://blomdys2.blogia.com/temas/diagramas-de-flujo.php
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2.5.3.5. Simbolos utilizados en los diagramas de flujo

Tabla No. 1: Simbologia

Significado

- _ » Se utiliza para representar el inicio o el fin de un
Inicio / Fin J algoritmo. También puede representar una parada
0 una interrupcion programada que sea necesaria

realizar en un programa.

» Se utiliza para un proceso determinado, es el que
Proceso se utiliza comlnmente para representar una
instruccion, o cualquier tipo de operacién que
origine un cambio de valor.

» Es utilizado para representar una entrada o salida
Entrada / de informacion, que sea procesada o registrada
salida por medio de un periférico.

 Es utilizado para la toma de decisiones,
ramificaciones, para la indicacién de operaciones
Decision I6gicas o de comparacién entre datos.

* Es utilizado para enlazar dos partes cualesquiera
Conector de un diagrama a través de un conector de salida y
un conector de entrada.

» Es utilizado para representar la salida de
Documento informacion por medio de papeles impresos.

Fuente: Las Autoras
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2.6. Control interno

2.6.1. Definicion
El control interno es un proceso efectuado por la directiva, la administracion
y todo el personal de una empresa, disefiado para proporcionar una seguridad

razonable con miras a la consecucién de objetivos en las siguientes areas:

Gréfico 10: Areas en las que, el control interno, busca el cumplimiento de

objetivos

umplimiento Efectividad y
de las leyes y eficiencia en
regulaciones las

aplicables operaciones

Confiabilidad en la
informacion
financiera

Fuente: Las autoras

De acuerdo al gréafico 9, el control interno, no es un fin o un objetivo, sino un
proceso que ejecutan los individuos, a través de manuales de politicas y
procedimientos, documentacion de sustento, o formatos estandar, para dar
una seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos de una compafiia.

2.6.2. Objetivos del control interno

1. La obtencion de la informacion financiera oportuna, confiable y

suficiente como herramienta util para la gestion y el control.
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2. Promover la obtencion de la informacion técnica y otro tipo de
informacion no financiera para utilizarla como elemento atil para la

gestion y el control.

3. Procurar adecuadas medidas para la proteccién, uso y conservaciéon de
los recursos financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de

propiedad de la entidad.

4. Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus

objetivos y mision.

5. Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se
desarrollen en el marco de las normas constitucionales, legales y

reglamentarias.

2.6.3. Elementos del control interno

2.6.3.1. Ambiente de control

De acuerdo con la Norma Internacional de Auditoria No. 6, el ambiente de
control significa la actitud global, conciencia y acciones de directores y
administracion respecto del sistema de control interno y su importancia en la
entidad. EI ambiente de control tiene un efecto sobre la efectividad de los

procedimientos de control especificos.

Un ambiente de control fuerte, complementa los procedimientos de control
especificos, pero no asegura, por si mismo, la efectividad del sistema de

control interno.

Los factores reflejados en el ambiente de control incluyen:
e La funcion del consejo de directores y sus comités. EI ambiente de
control puede verse afectado por la eficiencia de la administracion, por

lo que debe considerarse: el grado de independencia de la gerencia,
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experiencia y prestigio de sus miembros, planteamiento ante la gerencia
de cuestiones dificiles y su resolucion, junto con los auditores internos

y externos.

Filosofia y estilo operativo de la administracion. Integridad y valores
éticos del personal encargado de crear, administrar y supervisar los

controles.

Estructura organizacional de la entidad y métodos de asignacion de

autoridad y responsabilidad.

Sistema de control de la administracion incluyendo la funcién de
auditoria interna, politicas de personal, y procedimientos de

segregacion de deberes.

2.6.3.2. Evaluacion de riesgos

Parte importante dentro del control interno, es la identificacion de los

eventos que podrian influir de manera negativa, en el cumplimiento de los

objetivos de la compafiia. Una compafiia puede tener riesgos inherentes o de

control, una vez identificados, la administracion debe tomar medidas para

gestionarlos, analizarlos y controlarlos, de manera que los riesgos

identificados sean mitigados.

El anélisis de los riesgos dentro de una organizacion, debe incluir al menos:

a.
b.

C.

La estimacion de su importancia y/o efecto o trascendencia.
La evaluacion de la probabilidad y/o frecuencia de que ocurra.

La estrategia para mitigarlos

La evaluacion de riesgos debe realizarse de manera periodica dentro de la

organizacion, mas aun, cuando se cuenta con indicios de cambios, como los

que se detallan a continuacion:
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e Cambios en el entorno.

e Actualizacion de politicas internas

e Reorganizaciones o re-estructuraciones internas.

e Ingreso de empleados nuevos, o rotacion de los existentes.
e Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias.

e Crecimiento de la compaiiia.

e Incursion en nuevos mercados, tratamiento de nuevos productos, etc.
2.6.3.3. Actividades de control

Son aquellas politicas y procedimientos, emitidos por la administracion para

lograr el cumplimiento de los objetivos de la compafia. Las politicas y

procedimientos son de cumplimiento de todas las personas que conforman

una organizacion, por lo que brindan medidas necesarias para afrontar los

riesgos.

Clases de controles:

Grafico 11: Clases de controles

Controles

Gerenciales o
directivos

Preventivos o
correctivos

Manuales o
automaticos

Fuente: Las autoras

a) Manuales o automaticos
Los controles manuales, son aquellos que son ejecutados por el personal

del &rea usuaria o de informética sin la utilizacién de herramientas
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b)

computacionales, son los mas susceptibles a errores por ser sujetos al

error humanao.

Los controles autométicos o informaticos, son generalmente los
incorporados en el software, Ilamense estos de operacion, de
comunicacion, de gestion de base de datos, programas de aplicacion,
etc. Su riesgo de error disminuye por ser parte de un sistema

informatico.

Preventivos o correctivos

Los controles preventivos son mecanismos destinados a disminuir
errores y, por tanto, reducir al minimo la necesidad de acciones
correctivas. Adicionalmente, dirigen y limitan las acciones de los
empleados y gerentes por igual. Dentro de ellos se puede incluir:
reglas, reglamentos, normas, procedimientos de reclutamiento y

seleccion y los programas de capacitacion.

Los controles correctivos por su parte, son mecanismos que tienen por
objeto reducir o eliminar acciones o resultados indeseables y, por ende,

conseguir el apego a los reglamentos y las normas de la organizacion.

Gerenciales o directivos

El control gerencial es responsabilidad de los altos niveles dentro de la
empresa, generalmente recae en el Gerente General de la compafiia, ya
que son éstos los que llevan a cabo este tipo de control, y consiste en
asegurarse de obtener los recursos necesarios y utilizarlos

eficientemente en el logro de los objetivos de la organizacion.

Algunas caracteristicas de los controles gerenciales son:

e Concentrar la accion en los programas o0 las unidades
organizacionales.
e Lainformacion debe comparar lo planeado con lo realizado.

e Seencuentra inmerso en todas las actividades de la empresa.
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e Esperiddico, programado, ritmico.

e Debe ser integro

El control operativo es responsabilidad tanto los gerentes de nivel
medio como de aquellos que realizan funciones de supervision en los
niveles inferiores o primer nivel. Es el proceso mediante el cual la
organizacion se asegura de que las tareas especificas sean realizadas

con efectividad.

2.6.3.4. Sistemas de informacion y comunicacion

Se utilizan para identificar, procesar y comunicar la informacién al personal,
de tal manera que le permita a cada empleado conocer y asumir sus
responsabilidades. La informacion operacional, financiera y de
cumplimiento conforma un sistema para posibilitar la direccion, ejecucion y

control de las operaciones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y
divulgar datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y
funcionan muchas veces como herramientas de supervisién; sin embargo, es
importante mantener un esquema de informacidn acorde con las necesidades
institucionales que, en un contexto de cambios constantes, evolucionan

rapidamente.

Los sistemas de comunicacion deben adaptarse, distinguiendo entre
indicadores de alerta y reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y
actividades estratégicas, a través de la evolucion desde sistemas
exclusivamente financieros a otros integrados con las operaciones para un

mejor seguimiento y control de las mismas.

Ya que el sistema de informacion influye sobre la capacidad de la direccion

para tomar decisiones de gestion y control, la calidad de éste resulta de gran
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trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido,
oportunidad, actualidad, exactitud y accesibilidad.

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion. Las personas
deben conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de
gestion y control. Cada funcion ha de especificarse con claridad,
entendiendo en ello los aspectos relativos a la responsabilidad de los
individuos dentro del sistema de control interno. EIl personal debe saber
cdémo estan relacionadas sus actividades con el trabajo de los demas, cuales
son los comportamientos esperados, de que manera deben comunicar la

informacion relevante que generen.

Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una
comunicacion eficaz. Esto incluye una circulacion multidireccional de la
informacion: ascendente, descendente y transversal. La existencia de lineas
abiertas de comunicacion y una clara voluntad de escuchar por parte de los

directivos resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacion interna, es importante una eficaz
comunicacion externa que favorezca el flujo de toda la informacion
necesaria, y en ambos casos importa contar con medios eficaces, dentro de
los cuales tan importantes como los manuales de politicas, memorias,
difusion institucional, canales formales e informales, es la actitud que asume

la direccion en el trato con sus subordinados.

Llevandolo al area contable, el sistema de informacién se compone de los
métodos y de los registros establecidos para incluir, procesar, resumir y
presentar las transacciones y mantener la responsabilidad del activo, pasivo

y patrimonio. El sistema de informacion, debera:
e ldentificar y registrar todas las transacciones validas.

e Describir oportunamente las transacciones con suficiente detalle para

poder clasificarlas e incluirlas en los informes financieros.
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e Medir el valor de las transacciones de modo que pueda anotarse su

valor monetario.

2.6.3.5. Supervision

Mediante un monitoreo continuo efectuado por la administracion se evalla
si los funcionarios realizan sus tareas de manera adecuada 0 Si €s necesario

realizar cambios.

La gerencia monitorea el sistema de control revisando el output generado
por las actividades regulares de control y realizando evaluaciones
especiales. Las actividades regulares de control incluyen comparar los
activos fisicos con los datos registrados, seminarios de entrenamiento, y
exadmenes realizados por auditores internos y externos. Las evaluaciones
especiales pueden ser de distinto alcance y frecuencia. Las deficiencias
encontradas durante las actividades regulares de control son normalmente
reportadas al supervisor a cargo; las deficiencias detectadas durante
evaluaciones especiales son normalmente comunicadas a los niveles altos de

la organizacion

La direccion debe velar por la existencia de una estructura de control interno
idonea y eficiente, asi como su revision y actualizacién periddica para
mantenerla en un nivel adecuado. La evaluacion de las actividades de
control de los sistemas a través del tiempo es vital por parte de la
administracion, pues toda organizacion tiene areas en desarrollo, donde los
controles necesitan ser reforzados o reemplazados, debido a que perdieron
su eficacia o resultaron inaplicables. Las causas pueden encontrarse en los
cambios internos y externos a la gestion que, al variar las circunstancias,

generan nuevos riesgos a afrontar.

El objetivo es asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a
través de dos modalidades de supervision: actividades continuas o

evaluaciones puntuales.
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Las actividades continuas son aquellas incorporadas a las actividades
normales y recurrentes que, ejecutdndose en tiempo real y arraigadas a la

gestion, generan respuestas dinamicas a las circunstancias sobrevinientes.

En las evaluaciones puntuales, debe considerarse:

e Sualcance y frecuencia. Estos estaran determinados por la naturaleza e
importancia de los cambios y riesgos que éstos conllevan, la
competencia y experiencia de quienes aplican los controles, y los

resultados de la supervision continuada.

e Que deben ser ejecutados por los propios responsables de las areas de
gestion  (autoevaluacion), auditores internos (incluidas en el
planeamiento o solicitadas especialmente por la direccién), y auditores

externos.

e Que constituyen en si todo un proceso dentro del cual, aunque los
enfoques y técnicas varien, priman la disciplina apropiada y principios

necesarios.

e Que responden a una determinada metodologia, con técnicas y
herramientas para medir la eficacia directamente o a través de la

comparacion con otros sistemas de control probadamente buenos.

e Que el nivel de documentacion de los controles varia segun la

dimension y complejidad de la entidad.

Existen controles informales que, aunque no estén documentados, se aplican
correctamente y son eficaces. La administracion debe velar porque se
cumpla con un nivel adecuado de documentacion, de manera que se
aumente la eficiencia de la evaluacién, y favorezca la comprension del

sistema por parte de los empleados. La naturaleza y el nivel de la
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documentacion requieren mayor rigor cuando se necesita demostrar la

fortaleza del sistema ante terceros.

Debe confeccionarse un plan de accion que contemple:

e Elalcance de la evaluacion

e Las actividades de supervision continuadas existentes.

e Latareade los auditores internos y externos.

e Areas 0 asuntos de mayor riesgo.

e Programa de evaluaciones.

e Evaluadores, metodologia y herramientas de control.

e Presentacion de conclusiones y documentacion de soporte

e Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes.

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a
través de los diferentes procedimientos de supervision deben ser
comunicadas a efectos de que se adopten las medidas de ajuste

correspondientes.
Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacion

pueden ser tanto las personas responsables de la funcion o actividad

implicada como las autoridades superiores.
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Gréafico No. 12: Modelo COSO
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Fuente: http://www.abengoa.com/abengoa_ia_2008/ESPA/IRSC/13IRSC4_
02.html
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CAPITULO 11l

EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y VENTAS DE
MERCADERIAS DE LA DISTRIBUIDORA AJ

Con el fin de conocer el proceso que ejecuta la Distribuidora AJ para realizar las
compras y ventas de su mercaderia, sostuvimos entrevistas con las jefaturas de todos
los departamentos de la empresa, y consultamos principalmente sobre las actividades
que realizan ordinariamente. De esta manera, conoceriamos que areas estan
involucradas en los procesos de compra-venta de mercaderia. A continuacion se
presenta el resumen de las entrevistas realizadas a los jefes departamentales de la
Distribuidora.

3.1. Levantamiento de informacion referente a las actividades de los departamentos

de la Distribuidora.

Departamento: Bodeguero

Nombre: Carlos Plaza

Cargo: Jefe de bodega

Tiempo en el cargo: 3afos

Aplicaciones de IT: Sistema ALICE y Excel

Principales funciones:

e Realizar toma fisica de inventario
e Procesar la informacion para realizar los pedidos de mercaderia
e Recibir el inventario

e Realizar la transferencia de la margarina caducada
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Descripcién de funciones:

1. Realizar la toma fisica de inventario
El jefe de bodega realiza una toma fisica de inventarios al 100% de las bodegas
de la Distribuidora todos los dias viernes con el objetivo de conocer el nivel de
existencias al cierre de la semana. Posteriormente, obtiene el reporte de

inventarios a la fecha y determina diferencias, en caso de que existan.

En la toma fisica del inventario, participa Unicamente el jefe de bodega. Es
importante mencionar que al cierre del ejercicio econémico, la Distribuidora
realiza una toma nueva toma fisica, en la que se solicita la participacion del
departamento contable. Para la toma anual, se arman parejas de conteo
agilizando de esta manera la ejecucion del proceso. Posteriormente se

determinan diferencias, si hubiera y se elabora el reporte respetivo.

2. Procesar la informacion para realizar los pedidos de mercaderia
En base a la toma fisica de inventario elaborada cada semana, el jefe de bodega
elabora el formato de pedido, el cual es un formato en Excel, aprobado por el
proveedor de mercaderia de la Distribuidora. En dicho formato se detalla los
productos que se requieren para mantener niveles de stock que cubran la
demanda de la Distribuidora. Es importante mencionar que el Sr. Plaza conoce
por su experiencia los limites minimos y maximos de stock, ya que no cuenta

con reporte o directriz al respecto.

Posteriormente, el formato de pedido es enviado a la gerencia financiera para
qgue revise, modifique y/o autorice el monto y tipo de requerimiento de
mercaderia. La gerencia financiera por su parte, coordina con la gerencia

general, a fin de requerir la mercaderia que abastezca la demanda proyectada.
Una vez que esta listo el pedido, se lo via por correo electrénico al proveedor

para su despacho. EI proveedor envia la mercaderia los dias sabados por la

marfiana con las respectivas facturas y guias de remision.
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Recepcidn de inventario

Los dias sdbados por la mafiana llegan los camiones del proveedor para realizar
los despachos de la mercaderia solicitada por la Distribuidora. La mercaderia es
recibida por el personal de bodega quien recibe la factura y junto con el personal

de logistica descargan los camiones.

Conforme van realizando la descarga, el jefe de bodega va verificando que la
mercaderia descrita en la factura, tanto en concepto como cantidades, sean
conformes con las unidades fisicas realmente entregadas. Todas las
inconsistencias son reportadas en las facturas, donde firman los despachadores

del proveedor, en constancia y aceptacion de las novedades.

Luego el departamento de bodega entrega la factura del proveedor al
departamento de contabilidad para el registro y cargo al kardex y sistema, de
esta manera se registra el inventario ingresado a bodega y se reconoce la cuenta

por pagar al proveedor.

Realizar la transferencia de la margarina caducada

La Distribuidora tiene como politica recibir de sus clientes, la margarina que
haya expirado a fin de reponerlas por nuevo inventario. EIl proceso inicia con la
visita de los vendedores a los clientes. Cuando se presentan casos de margarina
caducada, los vendedores llenan el formato de “cambio de producto” en el que

se indica la cantidad de margarina que requieren cambiar.

Posteriormente, el vendedor entrega el formato de cambio de producto al
bodeguero para que le entregue a los choferes las margarinas que deberan
entregar al cliente. Adicionalmente, el vendedor registra la novedad del cambio
en la guia de despacho del dia siguiente, a fin de que el chofer conozca el lugar
donde debe entregar la margarina. Cuando el chofer llega donde el cliente,

intercambian la margarina vencida por el nuevo producto.

Al llegar el camion a la Distribuidora con la margarina vencida, ésta se almacena

en cajas, separadas del resto de mercaderia hasta completar una caja. Una vez
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gue se llena una caja se notifica al principal proveedor de la Distribuidora. De
acuerdo a las politicas de dicho proveedor, la Distribuidora tiene un cupo para
realizar devoluciones de mercaderia de maximo el 1% del promedio de ventas de

los Gltimos tres meses.
Cuando el proveedor entrega el nuevo pedido los despachadores traen una orden

de cambio y se llevan las cajas con el producto expirado. Posteriormente, el

proveedor envia una nota de credito por el valor del producto cambiado.

Reportes a nivel gerencial

El departamento de ventas no reporta directamente a las gerencias. La
Distribuidora si maneja estadisticas de ventas, pero las mismas son emitidas por

el departamento de facturacion.

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por el Sr. Plaza, el departamento no cuenta con un

manual de funciones ni procedimientos.

Departamento: Contable
Nombre: Lucia Alarcon
Cargo: Contadora
Tiempo en el cargo: 3 afos
Aplicaciones de IT: ALICE y Excel
Modulo: Contable

Principales funciones:

1. Realizar los registros contables

2. Revisar el ingreso de dinero diario

3. Realizar el pago a proveedores
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Descripcion de funciones:

1. Realizar los registros contables
La Srta. Alarcon es la encargada de registrar en el sistema informatico-
financiero ALICE, todas las operaciones que realiza la Distribuidora, en base a
la documentacion que las sustente. Los registros contables son impresos y
firmados por la Srta. Alarcon. Posteriormente, todos los registros contables son
revisados y aprobados por la gerencia financiera, junto con la revision de los

estados financieros mensuales.

2. Revisar el ingreso de dinero diario
Diariamente, la Srta. Alarcon concilia el efectivo que recibi6 la Distribuidora por
concepto de los cobros de mercaderia, para lo cual se lleva a cabo el siguiente

proceso:

e Recibe por parte de los choferes de los camiones distribuidores las papeletas
del depdsito efectuado en el dia, los cuales corresponden a las cobranzas que

realizaron al despachar la mercaderia en los clientes.

e Reciben por parte de los despachadores de mercaderia las copias verdes de
las facturas a clientes. Recibe las facturas vigentes, asi como aquellas que

hayan sido anuladas por rechazos en el pedido.

e Obtiene del sistema informatico el reporte de cancelaciones del sistema. El

reporte de cancelaciones, le permite conocer las facturas que se encontraban

por cobrar y que fueron registradas como efectivizadas en el dia. (Anexol)

e Con la documentacién mencionada la Srta. Alarcon procede a totalizar las

papeletas de deposito que recibié por parte de cada camién. (Anexo 2)

e Luego, verifica con las copias de las facturas, el valor de efectivo que debid

ser recaudado. Los vendedores incluyen dentro de las facturas cobradas la
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leyenda “cancelado”, las facturas por cobrar a crédito, son firmadas por los
clientes, en aceptacion de la responsabilidad de pago.

e Concilia el valor depositado con el valor que debi6 ser recuperado. Las

diferencias son asumidas por los choferes.

e Luego verifica que las facturas que hayan sido registradas como recuperadas
en el sistema, sean aquellas que efectivamente fueron cobradas, de acuerdo

con las copias de las facturas.

3. Realizar el pago a proveedores
La Distribuidora cuenta con su Unico proveedor de mercaderia, al que se le
cancela todos los lunes con cheques post-fechados, de acuerdo al vencimiento de
las facturas por pagar. Los cheques son elaborados por la contadora,
generalmente los viernes y se entregan los lunes a la gerencia financiera, para

que proceda con la revision, autorizacion y firma de los mismos.

Adicionalmente, la Srta. Alarcon, al finalizar la semana prepara una hoja en la
que detalla las facturas pendientes de pago menos las retenciones en la fuente
aplicables. De igual manera se detallan las notas de crédito que haya emitido el
proveedor, si hubieren, y se determina el total a pagar.

Cuando llega el representante del proveedor, se le entregan los cheques por el
valor determinado a pagar y firma la hoja que prepard la Srta. Alarcon.
Adicionalmente, el proveedor deja un recibo del valor recibido con la copia de la

hoja resumen del valor a pagar y el recibo del proveedor, se procede a la

contabilizacion del pago. (Anexo 3)

En el caso de pago a proveedores por suministros o mantenimiento de oficina,
los pagos se realizan los dias viernes, previa aprobacion y autorizacion de la

gerencia financiera.
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Todos los pagos proveedores se realizan con cheques cruzados, los cuales son
elaborados por la Srta. Alarcon y revisados, autorizados y firmados por la
gerencia financiera o general. La Distribuidora mantiene registradas dos firmas
autorizadas en las instituciones financieras; pero no tienen requisito de ser

conjuntas. La chequera es custodiada por la contadora.

Todos los proveedores, se acercan a las oficinas de la Distribuidora para realizar

los cobros de sus facturas.

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por la Srta. Alarcon, el departamento no cuenta con

una manual de funciones ni procedimientos.

Departamento: Administracion — Recursos Humanos
Nombre: Maria del Carmen Leon

Cargo: Jefa administrativa — recursos humanos
Tiempo en el cargo: 1.5 afios

Aplicaciones de IT: Alice - Excel

Principales funciones:

Con relacion al efectivo

1. Recepcion de cobros en efectivo realizados por vendedores
2. Coordinacién de envio de deposito

3. Revision del dinero depositado diariamente

4. Ingreso al sistema de notas de crédito

Otras

5. Pago a proveedores menores

6. Relaciones comerciales con clientes
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Descripcién de funciones:

1. Recepcion de cobros en efectivo realizados por vendedores
La Distribuidora cuenta con vendedores, que realizan cobros a sus clientes al
momento de tomar los pedidos, aunque no son muchos los casos. Diariamente,
dichos vendedores, llegan con los cobros efectuados en efectivo y le entregan a

la Sra. Leon el dinero junto con la copia de la factura recaudada.

La Sra. Ledn verifica que el valor recaudado sea exacto con el valor por cobrar
segun la factura, de ser asi, emite un comprobante de recepcion de dinero y

firma evidenciando su conformidad.

La copia de la factura junto con el comprobante de recepcion de dinero se envia
al departamento de crédito para que proceda con la baja de la cuenta por cobrar
en el sistema contable. EIl dinero es enviado a depdsito a primera hora del dia

siguiente.

2. Coordinacién de envio de deposito
Al finalizar la tarde, los vendedores entregan a la Sra. Leon el efectivo y cheques
recibido por cobros a clientes. La Sra. Leon emite un comprobante de recepcion
de dinero a cada vendedor. Luego totaliza los comprobantes de recepcion de
dinero y verifica que los comprobantes concilien con el dinero en caja (efectivo

y cheques).

A primera hora del dia siguiente, la Sra. Ledn entrega el dinero al mensajero
para deposito en cuenta de la Distribuidora.

3. Revision del dinero depositado diariamente
La Sra. Leon recibe de contabilidad el formato de conciliacion de efectivo en el
cual verifica que dicha revision haya sido correcta. De ser asi, envia la
documentacion al departamento contable, para que efectle la contabilizacion de

los cobros realizados.
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Ingreso al sistema de notas de crédito

La Distribuidora otorga descuentos a sus clientes mayoristas por pronto pago, es
decir, por pago en fechas anteriores a la establecida como vencimiento en la
factura. Cuando se dan estos casos, los choferes notifican por radio la novedad a
la Sra. Ledn, quien realiza el célculo del descuento — generalmente el 1% sobre
el subtotal de la factura — y le informa al chofer el valor a cobrar al cliente. El
chofer evidencia el nuevo descuento en la copia de la factura y solicita la firma

del cliente para constancia.

Por su parte la Sra. Le6n registra en su agenda la novedad del descuento por
pronto pago otorgado al mayorista. Posteriormente, la Sra. Ledn ingresa al
sistema y elabora la nota de crédito por el descuento otorgado, la imprime,
verifica que el valor de la misma y la referencia sean correctas y la envia a

contabilidad para su archivo.

Pagos a proveedores menores

En ciertos casos, la Distribuidora incurre en gastos por reparaciones o
mantenimientos menores, a los cuales se les cancela sus servicios o productos en
efectivo. Para este proceso, la Sra. Leon recibe de contabilidad la informacion
referente al monto a cancelar junto con la factura, luego el proveedor se acerca a
las oficinas de la Distribuidora y se le realiza el pago en efectivo. El dinero es
tomado de las recaudaciones del dia, por lo que al realizar la conciliacion del

efectivo recaudado, se descuenta este tipo de pagos.

Relaciones comerciales con clientes

La Sra. Leon, nos informo que en algunas ocasiones se relaciona de manera
directa con los clientes, a fin de resolver problemas de tardanza en la
recuperacion de la cartera, o solucion de algin inconveniente que se haya podido

generar.
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Reportes a nivel gerencial

1. Cuadres de caja chica

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por la Sra. Ledn, ella no cuenta con manual que

dirija cada uno de los procesos que ejecuta diariamente.

Departamento: Ventas

Nombre: Veronica Flores
Cargo: Supervisora de ventas
Tiempo en el cargo: 3 aflos 8 meses
Aplicaciones de IT: ALICE

Modulo: Ventas

Principales funciones:

1. Punto de encuentro
2. Visita a clientes

3. Carga de pedidos

Descripcién de funciones:

1. Punto de encuentro
Todas las tardes, el supervisor de ventas comunica a toda la fuerza de ventas el
lugar donde se efectuara el punto de encuentro el dia siguiente, ya sea en oficina
o0 exteriores. En los puntos de encuentro se coordina promociones, Yy se alista el

material publicitario que se dejara en cada punto de venta.
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Visita a clientes

Todos los dias los vendedores salen a visitar a sus clientes, y concurren a un
cliente cada ocho dias. Cada vendedor tiene una ruta asignada y su cartera de
clientes a la que debe atender y para identificarse ante ellos, poseen una

credencial de la Distribuidora.

Para realizar la toma de pedidos, los vendedores manejan blocks de “Notas de
pedidos” el cual es un formato que cuenta con la descripcion de todos los

productos que vende la Distribuidora y un espacio para colocar la cantidad

solicitada, esto brinda mayor agilidad al tomar el pedido. (Anexo 4)

La Srta. Flores, nos comentd que existen casos en 1os que no se cuenta con notas
de pedido, por lo que los requerimientos de clientes se llevan en libretas de

apuntes.

Carga de pedidos

Luego de visitar a los clientes durante la mafiana, llegan a la Distribuidora,
donde acuden al staff de ventas, para realizar la carga de pedidos. Para ello,
ingresan al sistema Alice con el usuario y clave personal. Luego ingresan al
modulo de ventas, opcidn “toma de pedidos”, donde se les genera una pantalla
en la cual ingresan todos los pedidos de cada uno de los clientes y finalmente,

guardan cada pedido.
A continuacion detallamos los pasos a seguir en el programa de la Distribuidora:
a) Ingreso al sistema

Maodulo: Ventas
Opcion: Toma de pedidos
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Gréfico No. 13: Pantalla de ingreso al sistema de la Distribuidora
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b) Aparece la ventana donde cada vendedor ingresa el pedido por cada cliente
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Grafico 14: Ingreso de vendedores al sistema
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Fuente: Sistema contable de la Distribuidora AJ

Reportes a nivel gerencial

El departamento de ventas no reporta directamente a

187797 DEJA Laa PLATOS FLORAL 30X250GR 0.367200 00000 30000 0.00 L

0.00 PED

~{SthR4,237.0000) - v

735
0,00
7.35
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765

las gerencias.

La

Distribuidora si maneja estadisticas de ventas, pero las mismas son emitidas por

el departamento de facturacion.

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por la Srta. Flores, el departamento no cuenta con

una manual de funciones ni procedimientos.
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Departamento: Facturacion

Nombre: Anthony Luna
Cargo: Facturador
Tiempo en el cargo: 2 afos
Aplicaciones de IT: ALICE
Modulo: Facturacion

Principales funciones:

1. Emitir las facturas a clientes

2. Emitir las estadisticas de ventas

Descripcién de funciones:

1. Emitir las facturas a clientes
Para iniciar el proceso de facturacion, los vendedores previamente debieron
cargar el pedido que les realizaron los clientes. Luego el Sr. Luna debe realizar
la liberacion del pedido, para lo cual ingresa al sistema, modulo ventas, en el

cual coloca el cadigo del vendedor y aparecen los pedidos cargados.

Hay una opcién denominada “Liberar pedido”, en la cual se da paso a que se le
siga facturando a un cliente. En caso de que el cliente mantenga facturas
pendientes de cobro, el Sr. Luna, solicita al departamento de contabilidad que

analice el caso y libere el pedido de ser posible.

Luego el Sr. Luna va a la opcion de “facturacion por lote”. En la opcion de
facturacion por lote se selecciona los pedidos que ha cargado cada vendedor, y
se le asigna un numero de factura interna, el cual difiere del nimero de factura
gue se encuentra pre-impreso en los blocks de facturas autorizadas por el

Servicio de Rentas Internas, como se muestra en el siguiente gréfico:
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Grafico 15: Facturacion

B Inventarios - Facturacidn por, Lotes - Ano: 2011
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Fuente: Sistema contable de la Distribuidora AJ

Una vez que se asigné el numero de factura interna, se continda con la
asignacion de guias de despacho, mediante las cuales se asigna el pedido que
entregard cada camion. La Distribuidora, carga cada camion con el pedido de
tres vendedores establecidos permanentemente, de esta manera se estipularon en
afios anteriores las rutas que deben seguir tanto los vendedores, como los

camiones distribuidores.
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Gréfico 16: Asignacion guia de despacho

) = Asignacion de Guias de Despacho - Ano: 2011
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Fuente: Sistema contable de la Distribuidora AJ

Al asignar la guia de despacho, el sistema programa la ubicacion de los pedidos
en los camiones y asigna y el nimero del camion que llevara cada pedido. Una
vez que se asigna la ruta y camion de cada pedido, el sistema genera un nimero
de Orden de Despacho.
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Grafico 17: Asignacion Guias de Despacho

! E Inventarios - Asignacidn de Guias de Despacho - Afo: 2011
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Fuente: Sistema contable de la Distribuidora AJ

Luego de contar con nimero de orden de despacho, se procede a la impresion de

facturas por lote.
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Grafico 18: Impresion por lotes

E Inventarios - Impresion de Facturas, Guias y Cargamentos de Camion - Afo: 2011
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Fuente: Sistema contable de la Distribuidora AJ

Para imprimir las facturas, se coloca el nimero de la guias de despacho que nos
proporcioné el sistema anteriormente. Luego, habilitamos las opciones de
impresién de guia de despacho y cargamento camidn y se procede a la impresién

de documentos. (Anexos 5y 6)

La guia de despacho es enviada a bodega, el cargo camién se envia a logistica
para que al finalizar la tarde, los camiones queden abastecidos para las entregas
del dia siguiente. Las facturas se imprimen en cuatro ejemplares, original y tres
copias.

Las facturas original y copia verde, se envian al departamento de crédito y

cobranza, para coordinar su envia a los clientes y las copias amarilla y rosadas,

permanecen en el departamento de facturacidn para su respectivo archivo.
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2. Emitir las estadisticas de ventas
La Distribuidora debe reportar de manera semanal, a su proveedor principal, las
ventas que se han realizado, detallando las cajas vendidas, el valor, la marca y
descripcion del producto. Adicionalmente, la Distribuidora envia a su principal

proveedor, un registro de todos los mddulos del sistema informatico en formato

zip.

Reportes a nivel gerencial

El departamento reporta semanalmente las estadisticas de ventas a la gerencia.

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por el Sr. Luna, el departamento no cuenta con una

manual de funciones ni procedimientos.

Departamento: Bodeguero
Nombre: Carlos Plaza
Cargo: Jefe de bodega
Tiempo en el cargo: 3afos
Aplicaciones de IT: ALICE

Principales funciones:

1. Despacho de mercaderia a camiones
2. Revision de camiones al retorno para verificacion de devoluciones

3. Registrar devoluciones en el sistema

Descripcién de funciones:

1. Despacho de mercaderia a camiones
Todos los dias por la tarde, el personal de bodega recibe del personal de

facturacion el formato de “cargo camién”, en la base a la cual identifican la

56



mercaderia que deben entregar a cada camién. La Distribuidora tiene como
politica dejar cargados los camiones por la tarde, para que al dia siguiente,

salgan directo al proceso de distribucion.

Una vez que el bodeguero realiza la entrega total de la mercaderia a los
camiones, el personal del camidn firma la guia de despacho, para dar constancia

de los productos que recibieron.

Revision de camiones al retorno para verificacion de devoluciones

Cuando llegan los camiones al final de la tarde, los despachadores entregan a
bodega la mercaderia que fue devuelta por los clientes, ya sea que porque ya no
era requerida por el cliente, o porque el cliente no estaba, o porque no tenia el

dinero para recibir la mercaderia.

Los despachadores que recibieron devoluciones de sus clientes, escriben la
novedad en la copia de la factura. Cuando llegan a la planta entregan a bodega
la mercaderia y la copia de la factura. El jefe de bodega constata la exactitud de
la mercaderia devuelta y de estar conforme, firma la copia de la factura, en

aceptacion de la novedad.

Registrar devoluciones en el sistema

La copia de la factura con la novedad de la devolucién, firmada por el jefe de
bodega, es envia al departamento contable, donde la contadora, registra en el
sistema la devolucion recibida, de esta manera, se carga nuevamente al

inventario de mercaderia disponible para la venta.

Reportes a nivel gerencial

El departamento de ventas no reporta directamente a las gerencias. La
Distribuidora si maneja estadisticas de ventas, pero las mismas son emitidas por

el departamento de facturacion.
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Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por el Sr. Plaza, el departamento no cuenta con un

manual de funciones ni procedimientos.

Nombre: Alexandra Campozano
Cargo: Jefa de crédito y cobranza
Tiempo en el cargo: 3 aflos

Aplicaciones de IT: ALICE

Principales funciones:

1
2
3
4.
5
6

Cancelacién de facturas en el sistema (registro de recaudaciones)
Envio de facturas para cobro al dia siguiente

Registra las devoluciones (notas de crédito a clientes)

Realizar gestiones de cobro

Realizar el analisis de antigtiedad de cartera

Recibir y analizar solicitudes de crédito

Descripcién de funciones:

1.

Cancelacidn de facturas en el sistema (registro de recaudaciones)

Diariamente, la Distribuidora recibe recaudaciones por parte de los clientes. Las
personas encargadas de cobranza son los choferes de los camiones distribuidores
(departamento de logistica). A partir de las 13h00, empiezan a regresar a las
oficinas de la Distribuidora los choferes, luego de haber cumplido con las
entregas de mercaderia, recaudacion y depdsito de valores en las instituciones

financieras locales.
Cada chofer entrega al departamento de crédito y cobranza la copia verde de las

facturas junto con el comprobante de depdsito. La Srta. Campozano realiza la

segregacion de las copias de las facturas de la siguiente manera:
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e Facturas firmadas por los clientes (quiere decir que son facturas por cobrar a

crédito, 8 dias)

e Facturas con la leyenda “cancelado” o cortadas sobre las firmas (quiere

decir que son facturas recaudadas).

Posteriormente, la Srta. Campozano, realiza la conciliacion del dinero
depositado, para lo cual totaliza el valor de las papeletas deposito versus el
monto de las facturas enviadas a cobro, mas las facturas de las cuales se entreg6
mercaderia y se recaudo el dinero el mismo dia. Realizada esta operacion, la
Srta. Campozano determina los faltantes y/o sobrantes, los cuales son asumidos

por el chofer del camién.

Luego de haber conciliado el dinero recaudado, la Srta. Campozano da de baja
en el sistema las facturas recaudadas. Posteriormente, el departamento de crédito
y cobranza entrega al departamento de contabilidad la conciliacion efectuada
junto con las copias de las facturas recaudadas y las papeletas de depdsito. Las
facturas por cobrar (copia verde), se mantienen en el departamento de crédito, y

se archivan en las carpetas de cada vendedor.

El departamento de contabilidad revisa que los cobros registrados en el sistema
concilien con las facturas entregadas por el departamento de crédito y cobranza.
Finalmente, el departamento de contabilidad imprime el reporte “Informe de
depdsito”, en el que se resume los cobros de los clientes, la fecha, # de deposito

y el valor total, el cual se adjunta al registro contable.

Envio de facturas para cobro al dia siguiente
Al finalizar la tarde, la Srta. Campozano, revisa cada una de las carpetas de los
vendedores, para obtener las facturas que deban cobrarse al dia siguiente.

Posteriormente, arma tres grupos de facturas (uno para cada chofer, cada chofer
tiene una ruta asignada) y las cuales se dejan sobre un escritorio ubicado en el

departamento de ventas de la Distribuidora. Elabora un detalle en Excel
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mediante el cual deja constancia de las facturas que envid al cobro, sin embargo
este detalle es interno para ella.

Cada mafiana los choferes, acuden al departamento de ventas y recogen las
facturas asignadas a sus rutas; sin embargo, no dejan firmado un detalle o
constancia de haber recibido los documentos.

Registra las devoluciones (notas de crédito a clientes)

El departamento de crédito recibe las facturas sobre las cuales se registraron
devoluciones de pedidos parciales o totales. Las facturas que tienen
devoluciones se identifican debido a que, cuando regresan los camiones a la
Distribuidora, los despachadores entregan la mercaderia devuelta en bodega,
quienes verifican que las cantidades reportadas en las facturas como devueltas,
concilien con la entregada fisicamente, de ser asi, el bodeguero coloca su visto

bueno.

Una vez que la Srta. Campozano recibe las facturas con devoluciones, verifica
que cuenten con la aprobacién del departamento de bodega, y en base a dicha
verificacion, ingresa en el sistema una Nota de Credito interna. Por cada factura
que presente devoluciones, se elabora una nota de crédito. Las facturas con
devoluciones junto con las notas de crédito pasan al departamento de crédito

para su respectivo archivo.

Realizar gestiones de cobro

Cuando el departamento de crédito posee facturas con dificultad para cobrar, la
Srta. Campozano, programa visitas a los clientes a fin de persuadir al cliente
para que pague o llegue a un convenio de pago. Es importante mencionar que la

Distribuidora no suele experimentar problemas de incobrabilidad de cartera.
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5. Recibir y analizar solicitudes de credito
En algunos casos, los vendedores al visitar diariamente a sus clientes, reciben
solicitudes para acceder a credito en la Distribuidora, siendo asi, a la visita
siguiente, el vendedor le lleva al cliente el formato de “Solicitud de credito”, al

finalizar la tarde, el vendedor entrega la solicitud elaborada por el cliente al

departamento de crédito y cobranza. (Anexo 7)
La Srta. Campozano, revisa la solitud y la envia a revision y aprobacién de la

gerencia operativa. De tener una respuesta favorable, se ingresa a la base de

datos de clientes a los que se les concede crédito de 8 dias.

Observaciones:

Durante nuestra entrevista conocimos adicionalmente que:
e La Distribuidora no cuenta con un analisis de antigtiedad de cartera
e Sdlo otorgan un crédito méximo de 8 dias a las tiendas, y 15 a 20 dias a los

mayoristas.

Reportes a nivel gerencial

El departamento no elabora reportes especiales o periddicos para la

administracion.

Manual de procedimientos

De acuerdo a lo comentado por la Srta. Campozano, el departamento no cuenta

con una manual de funciones ni procedimientos.

Con el conocimiento que poseemos de las operaciones que ejecuta la Distribuidora
diariamente para realizar las compras y ventas de mercaderias, elaboramos los
diagramas de flujo con el objetivo de observar mas facilmente la realidad operativa
de la empresa. A continuacion se presentan el flujo de compras y ventas de
mercaderia, elaborado a partir del levantamiento de informacion que se realizo en la

Distribuidora.
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Grafico 19: Flujo del proceso que ejecuta la Distribuidora para la compra de

mercaderia

DIAGRAMA DE FLUJO

A. J.

PROCESO: COMPRAS LOCALES

DISTRIBUIDORA A, J

BODEGA FINANCIERCO

PROVEEDOR

CONTABILIDAD

INICIO

REALIZAN TOMA FISICA
DE INVENTARIO

v

APROBACION
FORMATO DE
PEDMDOY

ELABORA FORMATO DE
PEDIDO

ELABORA PEDIDCY
EN BASE A LAS

METAS Y
EXISTENCIAS

RECIBE EL PEDIDO Y
FACTURA

RECIBE MERCADERIA Y

DESPACHAN PEDIDO

FACTURA ORIGINAL

Y

VERIFICACION DE LA
MERCADERIA

-

FACTURADA CON LA
DESPACHADA

Fuente: Las autoras

62

INGRESA FACTURA AL
SISTEMA

‘

REALIZA LA
DEVOLUCIUN DE
MERCADERIA FALTANTE

FIN




Graéfico 20: Flujo del proceso que ejecuta la Distribuidora para la venta de
mercaderia

DIAGRAMA DE FLUJO

A. J.

DISTRIBUIDORA A. J.

PROCESO: VENTAS

VENTAS FACTURACION [CONTABILIDAD CREDITO BODEGA LOGISTICA

INICIO
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PEDIDOS
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'
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CAMIGON QUE
LLEVARA PEDIDO

ORDEN DE
DESFACHO

FACTURA FACTURA
ORIGINAL ORIGINAL

Y
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DESPACHO

A

CARGO
CAMION

Fuente: Las autoras
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Gréfico 21: Flujo del proceso que ejecuta la Distribuidora para el cierre del ciclo

de venta - recaudacién

DIAGRAMA DE FLUJO A.J
PROCESO: REGISTRO DE RECAUDACION DISTRIBUIDORA 4. J
LOGISTICA CREDITO CONTABILIDAD

|: IMICLCY '

REVISA FACTURAS PENDIENTES DE
COBRO Y LAS ENTREGA A LOGISTICA
PARA QUE RECAUDE AL MOMENTO
DEL DESPACHO

) J
COPIA VERDE DE
FACTURA ¥ FACTURAS
PEMDIENTES DE

SEGREGACION DE
FACTLURAS

COBRO L% #[;‘]L"REGA_\ CANCELADAS Y
MR AT T FACTURAS A CREDITO
DEPOSITO

L

CONCILIACION DEL
DEROSITO VERSLS
FACTURAS
ENVIADAS AL
COBRD

PN

SE DA DE BAJA EN

EL SISTEMA LAS [ SEGENERA DIARIOD
FACTURAS AUTOMATICAMENTE
RECALIDADAS

INFORME DE L0

RECALDADO Y

CONCILIACION DE REWISION DEL INFORME DE
VALORES DEPOSITADOS COBRANZAS

INFORME DE DEPOSITO

Fuente: Las autoras
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4.1

4.2

4.3

CAPITULO IV

LA PROPUESTA

Tema

Manuales de procedimientos para las areas de compras y ventas de mercaderias
de la Distribuidora AJ.

Objetivo

Mediante el desarrollo de nuestro trabajo, tenemos como principal objetivo, el
proporcionar manuales que describan los procesos de compra y venta de
mercaderia para que ayuden a la Distribuidora a desarrollar un mejor control
interno en sus areas de operacion mas significativas, logrando asi efectividad en

la realizacién de cada una de sus actividades.

Justificacion

Elaboramos este manual como una herramienta importante para el adecuado
cumplimiento de los procedimientos de la Distribuidora AJ, los cuales facilitaran
la revision y supervision de cada actividad por parte de la administracion. Cada
empleado tendra pleno conocimiento de lo que debe realizar y de como hacerlo,
asi como las areas que se relacionan con la actividad a desempefiar, sea esta

compra o venta de mercaderia.
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Este manual le proporcionara a la Distribuidora fortaleza administrativa que le
permitird contar con una ventaja competitiva que influird en el mantenimiento de
su crecimiento y captacion de mercado de manera sostenida. La Distribuidora
AJ, mediante la implementacion de estos manuales evitara duplicidad de
actividades entre empleados, definira claramente los controles en los procesos de
compra y venta de mercaderia, ganara agilidad en sus operaciones y minimizara

el riesgo de errores y/o irregularidades.

4.4 Fundamentacion tedrica

4.4.1 Procedimientos

Los manuales de procedimientos describen en detalle las actividades que
integran los procedimientos administrativos en orden secuencial de su
ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion

compatibles con dichos procedimientos.

Dentro de la informacidn que se incluye en los manuales de procedimientos,
estan los formatos que se establezcan o usen dentro del proceso, sean estos
formularios, autorizaciones o demas documentos de control que se generen en

el flujo de actividades. .

En otros casos, se suele incluir el nombre y especificacion del equipo técnico
que se utilizara en el proceso, asi como cualquier otro dato que pueda servir

para el correcto desarrollo de las actividades dentro de una organizacion.

Los procedimientos de control pueden incluir:

e Reportar, revisar y aprobar conciliaciones

e Verificar la exactitud numérica de los registros

e Controlar las aplicaciones y ambiente de los sistemas de informacion por
computadora, por ejemplo, estableciendo controles sobre:

«» Acceso a archivos de datos.
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4.4.2

443

% Acceso a informacion de un area a otra.

Mantener y revisar las cuentas de control y los balances de
comprobacion.

Aprobar y controlar documentos.

Comparar datos internos con fuentes externas de informacion.

Comparar los resultados de cuentas de efectivo, valores e inventario con
los registros contables.

Limitar el acceso fisico directo al inventario y sus registros

Comparar y analizar los resultados financieros con las cantidades

presupuestadas.

Tipos de controles

. Control preliminar

Se realiza antes de iniciar las operaciones, se elaboran las politicas,
procedimientos y reglas para asegurar que las actividades planeadas seran
ejecutadas de manera correcta. La consistencia en el uso de las politicas y

procedimientos serd promovida por los jefes de control.

. Control concurrente

Se realiza durante la ejecucion de cada uno de los procedimientos e
incluye la direccién, vigilancia y sincronizacion de las actividades, segun

ocurran.

. Control de retroalimentacién

Se enfoca sobre el uso de la informacion de los resultados anteriores, para

corregir posibles desviaciones futuras del estandar aceptable.

Areas del control

a. Control de inventarios

Tiene como objetivo regular en forma dptima la existencia en bodegas de

la mercaderia; protegiendo a la empresa de costos innecesarios por
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acumulamiento o falta de existencias en el almacén y de los casos de

fraude por robo de mercaderia.

Un buen control interno de los inventarios se encarga de: las compras,

recepcion, salida de bodega y el embarque del producto.

Para ejecutar un control del inventario se deben aplicar pruebas sustantivas
gue permitan determinar que el manejo del inventario esta siendo llevado
de manera correcta evitando irregularidades, es decir que, es necesario que

se efectle la revision de la documentacién, al menos aleatoriamente.

Actividades de control a realizar:

e Conseguir listado de inventarios

¢ Planificar la toma fisica de inventario y determinar las personas que
estaran presentes.

¢ Reuvisar el corte de fin de afio con las compras y ventas realizadas.

e Cotejar que los resultados de la toma fisica de inventario sea igual a lo
que registra el sistema.

e Revisar que los precios de compra de inventario sean los correctos y
que los precios de ventas no se estén manipulando.

e Constatar que los documentos de egreso de bodega estén firmados por
el encargado de entregar la mercaderia y por la persona que recibe la

mercaderia.

. Control de compras

Este control permite establecer procedimientos para autorizar las
transacciones de compras, conciliar las facturas con las drdenes de
compras autorizadas y con los informes de recepcion de mercaderia

calculando de nuevo los importes de las facturas.

Para que el proceso de compras tenga un buen control se debe procurar
que exista una adecuada segregacion de funciones para las actividades de
comprar, recibir y contabilizar las transacciones. También se requiere el
uso de requisiciones por parte de bodega y Ordenes de compra pre

numeradas que permiten llevar un mejor control en las compras.
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La existencia de controles en el &rea de compras, verificard el

cumplimiento de:

e Seleccion adecuada de los proveedores

e Evaluacion de la cantidad y calidad especificadas por el departamento
solicitante

e Control de los pedidos desde el momento de su requisicion hasta la
Ilegada del material

e Determinacion del punto de pedido y orden

e Comprobacién de precios

e Inspeccion de los registros contables

¢ Registro de notas de crédito por la mercaderia no recibida, devuelta por
estar caducada o en mal estado

e Cancelacion de facturas que fueron aprobadas y recibidas en la forma

apropiada

. Control de ventas.

El objetivo de controlar las actividades de venta radica en medir el
desempefio de la fuerza de ventas, en comparacion con lo presupuestado,
y, en caso de ser necesario, adoptar las medidas correctivas adecuadas. Los
prondsticos 'y presupuestos de ventas son esenciales para el
establecimiento de este control.

Un control de ventas permite reconocer si existe algun tipo de fraude desde
que se inicia el proceso de ventas hasta la cobranza de la factura, este
informe se fortalece segregando entre los funcionarios de la empresa, las
siguientes actividades:

e Elaboracion de requisicion de mercaderia

e Aprobacion de crédito

e Facturacion

e Despacho de mercaderia desde bodega hasta logistica
e Andlisis de incobrabilidad de clientes

e Cobro a clientes
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Todos los ajustes en ventas como devoluciones, descuentos y cancelacion
de cuentas por cobrar deben de estar soportados por documentos de crédito

debidamente enumerados.

Se evalua el control de ventas que se efectla tanto a las ventas como a los
ingresos por dichas ventas, las pruebas de control que se deben realizar

son.

1. Las funciones de ventas y cobranzas deben llevarse por separado

2. Observar que los despachos se estan realizando luego que hayan sido
aprobados los pedidos y se haya aprobado el crédito.

3. Revisar el listado mensual de las cuentas por cobrar.

4. Todos los documentos que se utilizan como: guias de embarque, guias
de despacho y facturas estén debidamente firmadas por la persona
encargada y sigan un numero secuencial que permite un mejor control.

5. Conciliar los cobros en efectivo con los registros bancarios y

contables.

4.5 Propuesta

Luego de la investigacion realizada mediante el levantamiento de informacion

realizado en la Distribuidora AJ, detallado en el capitulo I11, elaboramos los

manuales para las areas de compras y ventas de mercaderia, los cuales se

detallan a continuacion:
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4.5.1 Manual de procedimientos para el area de compras de mercaderia

AREA: COMPRAS

EMPRESA: DISTRIBUIDORA AJ DISTRIBUIDORA A.J.

Universidad Politécnica

SALESIANA

Ecuador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE

COMPRAS DE MERCADERIA

DIRIGIDO A:

e Gerencia financiera
e Departamento contable

e Departamento de bodega

ELABORADO POR:
o Erika Falquez

e Evelyn Paredes

FECHA DE ELABORACION:
APROBADO POR: 20 de febrero del 2012

Sara Jimbo VERSION:

Gerente Financiero Primera
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. PAG.
Proceso: Compra de mercaderia 2
INDICE GENERAL
l. Introduccion Pag. 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

Introduccion 3

INTRODUCCION

Para la Distribuidora AJ la implementacion de un manual de procedimientos para su
proceso de compras es de gran importancia para su crecimiento y desarrollo dia a
dia. EI manual permitird Ilevar un mejor control de cada una de las actividades

realizadas por el personal.

El manual de procedimientos proporcionard fortaleza administrativa a la
Distribuidora AJ y brindard las herramientas necesarias para que actividades
relacionadas a la compra de mercaderia sean mas efectivas y la relacién con su

principal proveedor se mantenga.

Se procederd a implementar reportes elaborados en Excel que facilitaran el
desarrollo de actividades que juegan un papel importante en el proceso de compra.
Reporte de las cantidades de productos actuales en bodega y cantidades de

productos recibidos del proveedor.

El manual de procedimientos estara sujeto a los cambios que se realicen en un

futuro en la distribuidora para mejoramiento de sus actividades diarias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras

Il.  Objetivoy alcance

DISTRIBUIDORA
AJ.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar las actividades diarias en la Distribuidora, direccionar al personal para

que realicen las tareas asignadas evitando duplicidad, y el procedimiento de compra

siga un proceso ldgico y con la documentacion necesaria para obtener excelentes

resultados.

ALCANCE

El presente manual sera puesto en practica diariamente por los departamentos que

participan en la compra de mercaderia, desde la gerencia financiera, hasta el

personal de bodega, ademas las actividades relacionadas a esta area también estaran

controladas por el manual.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J.

Marco legal

PAG.

MARCO LEGAL

e Cadigo de Trabajo del Ecuador.

Complementarios.

e Normas Internacionales de Auditoraa

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

IV. Diagrama de areas relacionadas 6

DEPARTAMENTOS QUE PARTICIPAN
EN LA COMPRA DE MERCADERIA

COMPRAS
I

| | | 1
-\I

JEFE

BODEGA | || £ NANCIERO

} PROVEEDOR } CONTABILIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras

V. Control Interno

DISTRIBUIDORA A.J.

PAG.

CONTROL INTERNO

1. Una vez al mes el jefe del departamento contable debera participar en la toma

fisica de inventario, en calidad de observador, verificando el adecuado conteo

de la mercaderia y conciliacion de las diferencias que pudieran presentarse.

2. El acceso a la bodega debe estar restringido e ingresar solamente el jefe de

bodega.

3. Realizar corte de los documentos de compras mensualmente a fin de verificar el

control secuencial. Adicionalmente, se controlara el cumplimiento de las metas

de compra de mercaderia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. | PAG.
VI. Procedimiento 8
1. Objetivo

2.

Establecer los procedimientos que se deben seguir para la compra, recepcion y
pago de la mercaderia garantizando el cumplimiento de las politicas de la

empresa.

Alcance
Los procedimientos que se describen en este documento alcanzan al proveedor,

bodega, contabilidad y gerencia financiera de la Distribuidora A.J.

Responsabilidades

Jefe de Bodegas

Responsable de: Realizar toma fisica de inventario
Elaborar orden de pedido

Recibir la mercaderia

Gerente financiero

Responsable de: Revisar el informe de toma fisica
Aprobar la orden de pedido
Emitir la orden de compra de la mercaderia

Aprobar el pago al proveedor

Proveedor
Responsable de: Despachar la mercaderia solicitada

Emitir notas de crédito por la mercaderia faltante

78




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Compras DISTRIBUIDORAA.J. | PAG.
V1. Procedimiento 9
Contabilidad
Responsable de: Observar la toma fisica (mensualmente)

Ingresar en el sistema contable las factura de compra
Elaborar la devolucion de mercaderia
Ingresar las notas de crédito en el sistema

Cancelar las cuentas por pagar al proveedor

4. Definiciones

4.1. Refiérase a la toma fisica de existencias.

4.1.1. La toma fisica de mercaderia en bodegas se realiza todos los dias
viernes en la tarde.

4.1.2. La toma fisica la realiza el jefe de bodegas con la observacion del
jefe de contabilidad (mensualmente)

4.1.3. Se emite un reporte numerado del stock de la mercaderia y es
entregado a la gerencia financiero y al departamento de
contabilidad.

4.2. Refiérase a la elaboracion de la Orden de Pedido
4.2.1. Se toma como referencia el reporte de la toma fisica para elaborar
orden de pedido, numerada de la mercaderia necesaria para las

ventas de la semana.

4.3. Refiérase a la recepcion de mercaderia
4.3.1. Determinar cantidades de productos recibidos

4.3.2. Detectar mercaderia no despachada, dafiada o en mal estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras

DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

VI. Procedimiento 10
4.3.3. Enlacopia de la factura se indica que productos no se han recibido.
4.3.4. Elaborar informe de recepcion de mercaderia con las novedades

presentadas.

4.3.5. Entregar a contabilidad factura original e informe de recepcion de
mercaderia.

4.4. Refiérase a la observacion de toma fisica

4.4.1. El jefe del departamento contable, observara una vez al mes la toma
fisica de inventario, sin notificacién previa.

4.5. Refiérase a la orden de pedido y emision de orden de compra

4.5.1. La orden de pedio emitida por el jefe de bodegas es revisada por la
gerencia financiera para su aprobacion.

4.5.2. En base a la orden de pedido y las metas de compras que se deben
alcanzar con el proveedor se elabora la orden de compra de la
mercaderia definitiva.

4.5.3. Se envia por mail la orden de compra al proveedor para que se
proceda al despacho.

4.6. Refiérase al despacho de la mercaderia

4.6.1. El proveedor despacha la mercaderia, solicitada mediante las
ordenes de pedido, todos los dias sadbados por la mafiana. Los
pedidos se despachan una semana después de su requerimiento.

4.6.2. La mercaderia entregada por el proveedor es revisada junto al jefe
de bodegas y el personal del proveedor.

4.6.3. El proveedor emite una nota de crédito por la mercaderia que no fue

despachada completa o correctamente, en caso de que se diera.

80




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

VI.

Procedimiento 11

4.7. Refiérase revision de toma fisica

4.7.1. Se coteja el reporte de conteo con el kardex de inventario.

4.8. Refiérase al ingreso de factura
4.8.1. Se registra la factura en el sistema contable de la Distribuidora, de

esta manera, las cantidades del inventario se actualizan.

4.9. Refiérase a la devolucion de mercaderia

4.9.1. Con el informe de recepcion de mercaderia el departamento
contable registra internamente una devolucién por los productos no
despachados, con el objetivo de mantener el stock de inventario
debidamente actualizado.

4.9.2. Solicita al proveedor la nota de crédito por los productos devueltos
o facturados y no despachados.

4.9.3. La nota de crédito es registrada en el sistema contable, Unicamente

para proceder a los ajustes contables.

4.10. Refiérase al pago del principal proveedor
4.10.1. El dia sabado que el proveedor despacha la mercaderia y se ingresa
la factura al sistema contable, se emite el comprobante de retencion
en la fuente y el comprobante de pago para que, el departamento
financiero apruebe los pagos y se cancele el dia lunes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

VI.

Procedimiento 12

5. Descripciéon

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

El jefe de bodega debe realizar todos los dias viernes en la mafiana la toma
fisica del inventario para obtener el stock de existencias en bodegas cierto,
detallando las diferencias si existieran.

Sorpresivamente un dia viernes del mes el jefe del departamento contable,
participara en calidad de observador de la toma fisica realizada por el jefe de
bodega.

Emite informe enumerado del stock actual de la mercaderia, del cual se
entregara una copia al departamento financiero y otra al departamento
contable. El original permanecerd en custodia del departamento de bodega.

Con el informe de toma fisica, el jefe de bodega elabora la Orden de Pedido,
en un formato en Excel enumerado y aprobado por el proveedor. En dicho
formato se detalla la mercaderia necesaria para mantener los niveles de stock y

cubrir la demanda de venta de la Distribuidora.

La orden de pedido, se envia a la gerencia financiera mediante correo

electronico.

La gerencia financiera es responsable de revisar la orden de pedido, para lo
cual verifica que las cantidades de productos requeridos sean los correctos y

sean los requeridos para cumplir las metas que les impone el proveedor.

La gerencia financiera imprime la orden definitiva y firma en constancia de
aprobacion. El documento impreso, sera escaneado y enviado al proveedor por

correo electronico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Compras DISTRIBUIDORAA.J. | PAG.
VI. Procedimiento 13
5.7 El proveedor realiza los despachos de mercaderia los dias sabados por la

5.8

5.9

mafiana y el pedido solicitado el dia viernes es despachado al siguiente dia
sébado.

La mercaderia es recibida por el personal de bodega. El jefe de bodega revisa
junto al personal del proveedor, las cantidades y estado de la mercaderia. El
jefe de bodega es responsable de cuantificar las cantidades de productos
recibidos, detectar la mercaderia no despachada y/o dafiada. En caso de existir
algun faltante, el jefe de bodega debera detallar en la factura (original y copias)
la mercaderia no despachada. Adicionalmente, el personal del proveedor,

debera firmar al pie de las observaciones, en aceptacion de las mismas.

El jefe de bodega debera elaborar un Informe numerado de Recepcion de
mercaderia que serd entregado a financiero y a contabilidad junto con la
factura original y una copia del informe de recepcion de mercaderia.

5.10 El departamento de bodega, entrega la factura original emitida por el

proveedor, al departamento contable.

5.11 El departamento de contabilidad ingresa la factura al sistema contable,

considerando las observaciones reportadas en la factura. En caso de existir
mercaderia facturada y no despachada, el departamento contable registra en el
sistema una devolucién de mercaderia, para asi mantener el stock de inventario

actualizado.

5.12 El departamento de contabilidad elabora una solicitud de devolucion de

mercaderia, por el stock que fue facturado y no despachado. La solicitud de

devolucion se envia al proveedor por correo electronico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras

VI. Procedimiento

DISTRIBUIDORA A.J.

PAG.
14

5.13 Cuando se recibe la nota de crédito por parte del proveedor, el departamento de

contabilidad realiza el ajuste contable, sin afectar el kardex.

5.14 Cuando se ingresa ingresar la factura al sistema contable, se elabora el

comprobante de retencion en fuente y el comprobante de egreso.

5.15 La gerencia financiera recibe los comprobantes de egreso, los revisa y aprueba.

Su aprobacién se evidencia mediante la firma en el documento.

5.16 Los comprobantes de egreso aprobados, regresan al departamento contable

quienes realizan los pagos al proveedor los dias lunes.

5.17 El proveedor, firma en el comprobante de egreso como constancia de la

recepcion de los valores.

5.18 El comprobante de egreso, se archiva en el departamento contable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Compras

VII. Diagrama de Flujo

DISTRIBUIDORA A.J. PAG.

15

DIAGRAMA DE FLUJO

A. J.

PROCESO: COMPRAS LOCALES
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VII. Diagrama de Flujo
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VII1. Simbologia

17

Simbolo

Inicio / Fin J

SIMBOLOGIA

Significado

Se utiliza para representar el inicio o el fin de un
algoritmo. También puede representar una parada
0 una interrupcion programada que sea necesaria
realizar en un programa.

Proceso

Se utiliza para un proceso determinado, es el que
se utiliza comunmente para representar una
instruccion, o cualquier tipo de operacién que
origine un cambio de valor.

Documento

Es utilizado para representar la salida de
informacion por medio de papeles impresos.
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4.5.2 Manual de procedimientos para el area de ventas de mercaderia

AREA: VENTAS
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e Vendedores

e Departamento de contabilidad
e Departamento de cobranza

e Bodega

e Logistica

e Facturacién

ELABORADO POR:

o Erika Falquez

e Evelyn Paredes
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Sara Jimbo VERSION:
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Introduccion 3

INTRODUCCION

Para la Distribuidora AJ la implementacion de un manual de procedimientos para su
area de venta es de gran importancia para su crecimiento y desarrollo dia a dia. El
manual permitira llevar un mejor control de cada una de las actividades realizadas

por el personal que participa en todo el ciclo de ventas.

El manual de procedimientos proporcionard fortaleza administrativa a la
Distribuidora AJ y le brindara herramientas necesarias para que las actividades
relacionadas con la venta de mercaderia sean mas efectivas como su gestion de

cobranzas y despacho de mercaderia.

Se procedera a implementar reportes elaborados en Excel que facilitaran el desarrollo
de actividades que juegan un papel importante para el proceso de ventas. Al personal
de logistica se le entregaran detalles de las facturas enviadas a cobro y una hoja de
observaciones, para que puedan reportar las novedades que se presentaren durante sus

actividades fuera de oficina.

El manual de procedimientos estara sujeto a los cambios que se realicen en un futuro

en la distribuidora para mejoramiento de sus actividades diarias.
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Objetivo y Alcance 4

OBJETIVO GENERAL

Optimizar las actividades diarias en la Distribuidora, direccionar al personal para que
realicen las tareas asignadas evitando duplicidad, y el procedimiento de ventas de
mercaderia siga un proceso légico y con la documentacion necesaria para obtener

excelentes resultados.

ALCANCE

El presente manual serd puesto en practica diariamente que participa en las
actividades que se realizan dentro del flujo de venta de mercaderia, desde los
vendedores, hasta el personal de logistica, ademas las actividades relacionadas a esta

area también estaran controladas por el manual.
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I11. Marco legal 5

MARCO LEGAL

e Cadigo de Trabajo del Ecuador.

e Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos

Complementarios.

e Normas Internacionales de Auditoria
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DISTRIBUIDORA A.J.

PAG.
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EN LA VENTA DE MERCADERIA

VENTAS

L[VENDEDORES} u CREDITO } |\[FACTURACIC')N} |\[ BODEGA } u LOGISTICA } |\[CONTABILIDAD}
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V. Control interno 7

CONTROL INTERNO

1. El nimero de facturacion que se registre en el sistema debe ser igual al nimero
de factura tiene el block pre-impreso autorizado por el Servicio de Rentas
Internas (SRI).

2. Verificar que las cantidades despachadas por bodega, sean conforme con las

cantidades facturadas.

3. Revisar la mercaderia devuelta el cliente determinando los motivos de la

devolucion.

4. Conciliar el efectivo recibido por las recaudaciones de clientes, con las facturas

enviadas a cobro.

5. Realizar analisis de antiguedad de cartera periédicamente.
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V1. Procedimiento 8

1. Objetivo
Establecer los procedimientos que se deben seguir para la venta de mercaderia,

recaudacion a clientes y andlisis de cartera, garantizando el cumplimiento de las

politicas de la empresa.

2. Alcance

Los procedimientos que se describen en este documento alcanzan a vendedores,

jefe de crédito, facturacion, bodega y logistica de la Distribuidora A.J.

3. Responsabilidades

Vendedores

Responsable de: Visitar a los clientes, darles a conocer los productos y sus
promociones.
Realizar la toma de los pedidos.
Ingresar las 6rdenes de pedido en el sistema de la
distribuidora.

Crédito

Responsable de: Revisar los pedidos ingresados

Liberar los pedidos para su facturacion
Elaborar el informe de facturas pendientes enviadas al

cobro
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Facturacion

Responsable de:

Bodega

Responsable de:

Logistica

Responsable de:

Contabilidad

Responsable de:

Registrar los cobros realizados

Emitir el informe de las facturas cobradas

Ingresar datos en el sistema para la emision de facturas
Asignar guia de despacho

Asignar guia de embarque de pedidos

Emitir estadisticas de ventas

Despachar la mercaderia de bodega
Revisar mercaderia devuelta

Emite el informe de mercaderia devuelta

Recibir la mercaderia de bodega

Embarcar la mercaderia en los camiones para despacho
Recibir mercaderia devuelta

Cobrar las factura por la mercaderia despachada a
clientes

Cobrar facturas que hubiesen estado pendientes

Registrar a mercaderia devuelta

Registrar deposito de la cobranza realizada
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4. Definiciones

4.1. Refiérase a la visita de clientes

4.1.1. Los vendedores tienen un punto de encuentro antes de iniciar su

recorrido para organizar la ruta del dia.

4.1.2. Las visitas a clientes se realizan en horas de la mafiana, hasta el medio

dia.

4.1.3. Durante la visita se entrega a los clientes los afiches de productos, y se da

a conocer las promociones, en caso de que existan.

4.1.4. Se toma el pedido de los productos requeridos por el cliente.

4.2. Refiérase al ingreso de la orden de pedido

4.2.1. Cada vendedor, va a las oficinas de la Distribuidora por la tarde, y con su

clave ingresa al sistema y carga los pedidos del dia para que sean

aprobados y facturados.

4.3. Refiérase a revision y liberacion de pedidos

4.3.1. El jefe de crédito revisa los pedidos ingresados por los vendedores, a fin

de controlar los créditos que se otorguen a clientes que mantengan saldos

vencidos.

4.3.2. Libera los pedidos de los clientes que no tengan deuda pendiente de valor

considerable.
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VI.

Procedimiento 11

4.4. Refiérase al informe de facturas pendientes

44.1.

442,

En un formato de Excel se elabora un informe de las facturas pendientes
de cobro y de las que seran enviadas a cobros el dia siguiente. (estatus de
facturacion).

El informe de facturas pendientes es entregado a logistica junto con una
copia de las facturas que deben ser cobradas el dia siguiente y una copia

del informe se entrega a contabilidad, para su control.

4.5. Refiérase al cobro de facturas

45.1.

45.2.

El departamento contable registra en el sistema los valores cobrados en el
dia
Emite informe de facturas cobradas de lo despachado en el dia y de las

facturas pendientes que se enviaron a cobro.

4.6. Refiérase a la elaboracion de factura

4.7.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

Con los pedidos liberados, el departamento de facturacion ingresa los
datos de las facturas y procede a generar la factura en el sistema.

Asigna la guia de despacho para que bodega entregue a logistica la
mercaderia por despachar.

Asigna guia de despacho para el personal de logistica.

Refiérase a emisién de estadisticas de ventas
4.7.1.

Semanalmente el encargado de facturacion debe emitir un informe de lo

facturado en toda la semana y entregar a financiero para su revision.
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4.8. Refiérase al despacho de la mercaderia

4.8.1. Con la guia de despacho emitida por facturacion, el jefe de bodega

realiza el despacho de la mercaderia al personal de logistica.

4.8.2. La copia de la guia de despacho debe ser firmada por el jefe de logistica.

4.9. Refiérase a la recepcion de mercaderia devuelta

4.9.1. La mercaderia devuelta por estar caducada se recibe por separado de la

mercaderia que el cliente no acepto al momento del despacho.

4.9.2. De la mercaderia devuelta por estar caducada se emite un informe para

dejar constancia e indicar que dicha mercaderia se le reemplazara al

cliente al dia siguiente.

4.9.3. El informe de mercaderia devuelta se entrega a contabilidad.

4.10. Refiérase a mercaderia recibida, embarcada y despachada

4.10.1. Recibe mercaderia detallada en la Guia de Despacho la cual jefe de

logistica debe firmar la copia dejando constancia la recepcion.

4.10.2. El personal de Logistica para el embarque de la mercaderia en los

camiones toma como referencia la Orden de embarque en la cual se

hace referencia que camion llevara tal pedido.

4.10.3. Los camiones quedan cargados al final de la tarde y al dia siguiente

sale desde muy temprano al despacho de la mercaderia.
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4.11. Refiérase al cobro de mercaderia despachada

4.12.

4.13.

4.11.1. En su mayoria, los clientes cancelan la mercaderia en el momento en
que es despachada. El pago lo realizan en efectivo principalmente, y
en muy pocos casos, realizan pagos mediante cheque.

4.11.2. Se realizan cobros de facturas que se encuentran pendientes por
cancelar y de las que los clientes solicitaron crédito.

4.11.3. El reporte otorgado de facturas pendientes de cobro por el
departamento de crédito es utilizado por el personal de logistica para
llevar un mejor control de dichas facturas, las cuales son diferentes a

las que se despacharon ese dia.

Refiérase al registro de devolucién de mercaderia
4.12.1. En base al informe emitido por el jefe de bodegas sobre la mercaderia
devuelta, se registra la devolucion para actualizar el stock de

productos.

Refiérase a registrar dépositos en cuente de las recaudaciones
4.13.1. Se registran los depdsitos realizados y los valores se cotejan con el
informe que emite el departamento de crédito de las facturas cobradas

en el dia.
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5. Descripcion

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Diariamente, los vendedores se encontraran en un punto acordado previamente,
para recibir las indicaciones de la ruta del dia, entrega de material publicitario
y comunicacién de promociones. Este encuentro serd a primera hora en la

mafana o al final de la tarde del dia anterior a las visitas.

Las visitas a clientes, se realizaran siempre durante las horas de la mafiana,

hasta el medio dia.

Al llegar a cada cliente asignado, los vendedores deberan identificarse con su
credencial. Luego daran a conocer los nuevos productos, promociones y

entregaran el material publicitario.

Cada vendedor contard con un block de ordenes de pedido debidamente pre-
enumerados. La orden de pedido es un formato pre-impreso, en el que se
detallan todos los productos que comercializa la Distribuidora AJ, agilizando

de esta manera la toma del pedido.

Luego de realizar las visitas, los vendedores asistiran a la oficina de la
Distribuidora AJ, para ingresar con su clave al sistema contable-administrativo
y cargar los pedidos solicitados por su cartera de clientes. Para realizar la
carga del pedido, ingresaran al modulo de inventarios, opcion toma de pedidos,

donde se mostrard la siguiente ventana:
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| E Inventarios - Toma de Pedidos - Afo: 2011

[Sem=H38al NG

Toma de Pedidos — DISTRIBUIDOI

24/09/2011 DO00zs I OROZCO ROBERTO
10 || PRODUCTOS TERS Pedido e Ventas e DOLARES ~
Pedido CLIENTE: OROZCO ROBERTO FECHA: 24/09/2 0.00
a0l I Lista Tiendita SR SMALL RETAIL TB TIEMDA BASICA
99 | COMTADC
Items Descripcidn PreciofUnid.) Cant. {CJ) | Cant. {UN) % Desc, Total Tipo Cod. Regalo Prody # |
225118 LU 14B SORPREMDEME 16%3k125GR 1.601400 0.0000 1.0000 0.00 1.60 |PED
S6620 BOMELLA MARG WITAL SCH 6X20X50GR, 0.232600 0.0000) 20,0000 0.00 4,65 PED
¥187797 DEIA LAYA PLATOS FLORAL 30%250GR 0,367200, 0,000 3.0000 0,00 L
0.000000 0.0000 0.0000 0.00 0.00 PED 1
o z|
< Il | %
10 - 4,237.0000 --(Stk.R.:4,237.0000) —  [+]
2125,000000 Sin referencia
Recargos Desc. Gral, fParametros | Ctros Conceptas 7.35
& Seguro Trans. %o : 0.0000 Meto 0,00
7.35
Sl
0.32
7.68

Cod. D011 FLOREZ ARCENTALES YERONICA

5.5. Los pedidos solicitados son revisados por el departamento de crédito y
cobranzas. Si se detectan pedidos de clientes que poseen facturas por cobrar de
valores considerables el nuevo pedido solicitado por ese cliente no es liberado
para facturacion. Los clientes que no mantengan facturas pendientes sus
pedidos serén liberados para continuar el proceso y emitir la factura de venta.

5.6. Una vez que se libera el pedido, el encargado de facturacion procedera con la
elaboracion de la factura, para lo cual debe ingresar los datos necesarios, como
la bodega de despacho y el camion que llevara el pedido. Los precios de venta
son colocados por el sistema de manera automatica. EI nimero de factura que
se genera en el sistema sera igual a la factura impresa y autorizada por el

Servicio de Rentas Internas (SRI).
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E Inventarios - Facturacion por Lotes - Afio: 2011

DISTRIBUID

FLEBER CHILLAGAMNA
Do1e ELEBER CHILLAGAMNA

24/09/2011 24/09/2011

_Man::ar Todos
FACTLRA & VENTE v

i
| |

*\ B

d
(=)
CJ

10 | PRODUCTOS TERMINADOS

24/09/2011

|38l Bad.  ma. Ped. NS Fac | _Fecha Cliente Cod. vend vendedor Estado Cor = |
I:I 10 250183 24/09/2011 YACO UMAMAMNTE AMA FELICITDO16 KLEBER. CHILLAGAMNA Liberado/Crédit | Pec —
. El 10 250184 24/09/2011 PEFARAMDA TORRES MARTA DDO1E KLEBER CHILLAGAMNA LiberadojCrédit  Pec
Ll 10 250187 24/09/2011 CARAMQUI MASACELA LIDIA DDO16 KLEBER. CHILLAGAMNA LiberadafCrédit | Pec
. (| 10 250189 24/09/2011 PEREZ CHOMGO ALEXAMDRA E DO16 ELEEER. CHILLAGAMA Liberado/Crédit  Pec
. (L] 10 250190 24/09/2011 ALVARADO ROMAN WILMER ICDO16 KLEBER CHILLAGAMNA LiberadafCrédit | Pec
I:I 10 250191 24/09/2011 YALDEZ BARRE DaRMWIM Dol16 KLEBER. CHILLAGAMNA Mo retenido Pec
. F 10 250193 24/09/2011 GOMNZALES LOJAMND LAURA Ma DO16 KLEBER CHILLAGAMNA LiberadojCrédit Pec w |
<l i} | =
=] d 5,008.75 0.00 35256 5.361.31
Bod Ibern Drezcrpcicn 1M, Cant Ped, Cant.Szig. Cant Ak, CantRes, Zant.Pend, Cant.a.Dezp £ A

10921821 UMD-DEJA POLVG PODER LIMOM 10061005 £.0000 0.0000 0.0000 0.0000 £.0000 0.0000

10 326303 UMD-SURF POLYO UM DIA& EN EL PARQUE 3344005 Z.0000 0.0000 0.0000 0.0000 2.0000 0.0000
10 92€300 UMND-SURF PO BAMO BLANCURA 224005 2.0000 0.0000 0.0000 0.0000 2.0000 o.o000 | =
10 1672649 UMND-BONELLA MARSG WITAL 26XZE0GR 2.0000 0.0000 0.0000 0.0000 2.0000 0.0000
10 167871 UND-BONELLA MARSG WITAL 24XE00GR 2.0000 0.0000 0.0000 0.0000 2.0000 LT

10 187797 UMND-DEJA LAVA PLATOS FLORAL 208ZE0GR £.0000 0.0000 0.0000 0.0000 £.0000 0.0000
10| 33asT IRIPCPE 1 AL TTAS DO LA DEEER TR 1339 1KeS 1 Annn A Annn A Annn A Annn 1 Anan A Anan

I =l i

Talones y Parametros e e e 17.53
Bodega UltNoFac. A ?“‘:‘T‘:‘ m——
TALOM FACTURA, 296811 e e ek e i (e AT
Redondear a dec.
[Ictrl. cucka item x vend. - | Eacturar [J<
~|

5.7. Antes de proceder a la impresion de la factura, se asigna a cada factura una
guia de despacho y una guia de embarque.

. E Inventarios - Asignacidn de Guias de Despacho - Afio: 2011

" i r DISTRIBLIDOR
Asignacion de Guias de Despacho

24/03/2011 24/03/2011 24/08/2017 | | FACTURA ~ | | RD2000 GUaSHD 02 13448
]
PRODLICTOS TERMIMNADDS Sel. Rutas Distribucién Co] . Rutas de Venta ]
RDZ000 - GUASMO 02 R1DO00Z - YEW JJEVES & = 7
RD017 - YEM YIERMES & |
0o0o01 | WILMA WVARGAS RUTAA] - YEM MIERCOLES ¥ ¢ | S

004349 | CASTILLO MONTERO JOSUE _:

Docurnentos Detalle de la Plarificacién

Sel. CodRuta Ruta Bod. Tipo Doz Mum. Doc. | Fec. Doc.  Cod.Cliente Mombre Cliente Cod.Camidn  Mombre Camidn | |
RODM7 WENVIERMES & 10/ FaC 296836 24/09/2011 DOODOT7  GUSQLUE LARA CESAR 154 DOO4 CAMION MaYORIE
R100002 VEM JUEVES & 10 FAC 296837 | 24/09/2011 DODO7E  DAMIEL MAGALLANES Doo4 CAMION MATORIE
RUTAAI WEM MIERCOLES 10 FAC 296838 24/09/2011 DOO3E4  LEON GISELA Dooa CAMION MaYORIE
RUTAA) WEM MIERCOLES 10 FAC 296833 2440972011 DOO335  TUAREZ AVILA IMES Doo4 CatdIOM MavDRIE
RUTAA) WEM MIERCOLES 10 FAC 296244 24/09/2011 DO1437  CAMPOVERDE MOLIMA BL DOD4 CatI0OM MavYORIE
RUTASL! WEM MIERCOLES | 10 FAC 296832 | 24/09/2011 DO1E33  ORRALA TORRES GEOWAN D004 CAMION MAYORIS
RUTAS] WEM MIERCOLES | 10 FAC 296816 | 24/09/2011 D064 ALVARADOD ROMAN WILME D004 CAMION MAYORIS
RUTA%D WEM MIERCOLES | 10 FAC 296845 | 24/09/2011 001748 DOMINGUEZ DE FUEMTE J D004 CAMION MAYORIE
RUTAAI WEM MIERCOLES 10 296834  24/09/2011 DO17ES  PAGUAY EDISON Dood CatIOM Mav ORI
RUTAA) WEM MIERCOLES 10 296846 2440972011 DOTFES  PAGUAY EDISON Doo4 CatdIOM KMavDRIE
RUTAS VE]N MIERCOLES 10 296247 | 24/09/2011 DOTFES PAGUAY EDISON Doo4 CatI0OM MATORIE

i =

MANYDRISTA 5,361,733 n 1.430.68 | 1.417.238.00
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VI.

Procedimiento 17

EX Inventarios - Impresicn de Facturas, Guias y Cargamentos de Camicn - Ano: 2011

DISTRIBUIDOR

13449
13443

Guia Ruta Bod Fecha Tipo Mumero Clignte Mombre toneda |
13449 RUTAAL 10 24/09/20011 FAC 236512 DO2583  WACO UMANANTE AMA FELICITA DOLARES 18.82|

2 13449 RUTAA] 10 24/09/20011 FAC 236813 002787 PERARAMDA TORRES MARIA DELFINA | DOLARES 10.71
& 13443 RUTAAL 10 24/09/20011 FaC 236514 DMass CARAMGLI MASACELA LIDIA DELLA DOLARES 3913

4 13449 RUTAA] 10 24/09/20011 FAC 236815 D041 PEREZ CHOMGO ALEXANDRA ELIZABET DOLARES 1357 |
5 13449 RUTAS] 10 24/09/2011 FAC | 296816 DOME34  alvaRaDO ROMaN WILMER JOSE DOLARES 28.76
E 13449 RUTAA] 10 24/09/20011 FAC 236817 DO2a02  WALDEZ BARRE DARWIN DOLARES 14.02

7 13449 RUTAS] 10/ 24/09/20011 FAC | 296818 DO28458 GOMZALES LOJAMNO LaURA MAaRLA DOLARES 1.82 =
g 13449 RDOIV 10 24/09/20011 FAC 236819 D7E2 ALVARD DUNCAN DIANA YWONNE DOLARES 5.46
£ 13449 R1DO00Z 10 24/09/2017 FAC | 296820 DM9E  ROSALES LUCAS BRENDA ELIZABETH | DOLARES 1.62
10 13449 R1DO00Z 10/ 24/09/2011 FAC 2968241 D348 PALMA PALMA CLAUDIO PEDRO DOLARES 1.62
11 13449 R1DO00Z 10/ 24/09/2017 FAC | 296822 DO2004  P&F SOTO DORA DOLARES 1.82
E 13443 R1D0O002 10 24/09/20011 FaC | 236523 DO2032 CAMDO ARROBA MAICA KARIMA DOLARES 5.46
1 13449 RDOTY 10 24/09/2001 FAC | 296824 DO1E1  TOWAR DE HERRERA MaYRa IEONME DOLARES 546
14 13443 R1D0O00Z 10/ 24/09/20011 FaC | 236525 DO2za3  JOSE MEMDEZ DOLARES 1.82
18 13449 RDOIY 10/ 24/09/20011 FAC | 296826 002329 ZURIGA ALVARADD ROSA PIEDAD DOLARES 1.82

|1<B 13443 FEDD1|? 10024/09/2001 [FAC 236827 DO2356  GAIBOR ABRIL ADELA DOLARES 2.8)2 &
| 1 |

5.361.31

DISTRIBUIDORA Al - Operador: 87 ANTHORY LUMA

[ [NUM [Mev [32749pm

5.8. La guia de despacho es entregada a bodega y la guia de embarque es entregada
al personal de logistica, junto con las facturas de los pedidos solicitados

(original y una copia).

5.9. EI jefe de bodega en base a la guia de despacho entrega al departamento de
logistica la mercaderia para el embarque en el camién y le hace firmar la copia
de la guia de despacho como constancia y acuerdo en las cantidades

entregadas.

5.10. EIl personal de departamento de logistica recibe la mercaderia de bodega y la

embarca en los camiones, de conformidad con las guias de embarque.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Ventas DISTRIBUIDORA A.J. PAG.
V1. Procedimiento 18
5.11. Cada camion tiene asignada una ruta fija por un determinado sector. La

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

Distribuidora posee 3 camiones, los cuales se alimentan con los pedidos de tres

vendedores, previamente establecidos.

Para que el personal de logistica realice un trabajo efectivo todos los dias, al
finalizar la tarde se deja sobre un escritorio la factura original y la copia verde,
se deja un formato de Excel impreso para que registren las devoluciones de
mercaderia y aparte el informe que emite el departamento de crédito y
cobranzas para la recaudacion de facturas pendientes de cobro con las copias

verdes.

El encargado de facturacion elaborard en Excel un formato sencillo en el que
consten todos los productos que comercializa la distribuidora y una columna
para colocar cantidad y otra para observacion en el que se detallara el nimero
de la factura y el motivo de la devolucion o el motivo por lo que no se realizo

el despacho.

El departamento de crédito revisara la carpeta de las facturas que se encuentran
pendientes de pago y elaborard un formato en Excel de las facturas (copia
verde) que se entregaran al departamento de logistica para que realice la

recaudacion al dia siguiente.

El departamento de logistica recibird el formato de Excel y la copia verde de

las facturas.

105




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Ventas DISTRIBUIDORA A.J. PAG.
V1. Procedimiento 19
5.16. El personal de logistica, visita los clientes para realizar el despacho de la

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

mercaderia. El cliente firma la factura en aceptacion de su conformidad con
los productos recibidos, y cancela la factura. EI chofer del camidn, es el
encargado realizar las recaudaciones y hacer constar en la copia de la factura
que fue cancelada.

Si al momento de realizar un despacho el cliente no se encuentra, 0 no desea
tomar el pedido, o desea tomarlo parcialmente, el personal de logistica
reportara esta novedad en el formato de Excel que le entrega el departamento

de facturacion.

Al terminar las entregas de mercaderia a todos los clientes que se programé
para el dia, el personal de logistica retorna a la oficina y reporta a bodega la
mercaderia devuelta con el formato de Excel que le proporciona el area de

facturacion.

El chofer del camién procede al conteo del efectivo recaudado, y deposita el

dinero en las cuentas bancarias de la Distribuidora.

El jefe de bodega entrega a contabilidad el reporte de la mercaderia devuelta
para que se proceda a realizar el ingreso de esa mercaderia al sistema y

actualice las existencias en kardex.

Mientras los despachadores descargan los camiones con lo devuelto, el chofer
de cada camion se dirige al jefe de crédito y cobranzas para reportar todos los
valores cobrados durante el dia y los cobros efectuados por las facturas que se

encontraban pendientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area: Ventas

VI.

Procedimiento

DISTRIBUIDORA A.J.

PAG.
20

5.21. Los cobros son ingresados al sistema por el encargado de crédito e imprime un

5.22.

detalle de todos los valores cancelados y junto a las papeletas de depositos

entrega a contabilidad dicha documentacion.

Contabilidad se encarga de cotejar los valores depositados con los valores

cobrados ya que se deben determinar los sobrantes y faltantes de dinero. El

chofer indica los motivos del faltante ya que en algunas ocasiones surgen

situaciones en las que deben entregar dinero a una persona para evitar ser

asaltados o pagar a otra persona que los ayude a descargar la mercaderia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Area: Ventas

VII. Diagrama de Flujo

DISTRIBUIDORA A.J.

21

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO: VENTAS

A. J.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Ventas DISTRIBUIDORA A.J. PAG.
VII. Diagrama de Flujo 22
DIAGRAMA DE FLUJOS A
PROCESO: VENTAS DISTRIBUIDORA A.J.
VENTAS | FACTURACION | CREDITO BODEGA LOGISTICA |CONTABILIDAD
&
COBRA LA
MERCADERIA
DESPACHADA
P,'\PEL].‘-.T!\S DE DEPOSITA EL
DEPOSITOS DINERC
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%—\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Area: Ventas DISTRIBUIDORA A.J. PAG.
VII11. Simbologia 23
SIMBOLOGIA
Simbolo Significado

e Se utiliza para representar el inicio o el fin de
Inicio / Fin J un algoritmo. También puede representar una
parada o una interrupcion programada que sea

necesaria realizar en un programa.

e Se utiliza para un proceso determinado, es el
Proceso que se utiliza cominmente para representar una
instruccion, o cualquier tipo de operacion que
origine un cambio de valor.

» Es utilizado para representar la salida de
Documento informacion por medio de papeles impresos.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. El proceso de toma fisica de inventario constituye un procedimiento sustantivo
qgue da un alto nivel de aseguramiento respecto a la exactitud, existencia,
totalidad y valuacién del inventario, por lo que su adecuada ejecucion es
indispensable para un eficiente control. Con el propdsito de darle independencia
a la ejecucion de este control, dentro del manual de procedimientos para el area
de compras, mencionamos que una vez al mes, el principal del departamento

contable debera participar de la toma fisica en calidad de observador.

2. La Distribuidora AJ se encuentra en un proceso de definicién de niveles
minimos y maximos de stock por cada uno de sus productos, puesto que hasta la
actualidad, los niveles de necesidad de inventario se determinan por la

experiencia de sus funcionarios en el cargo y el conocimiento del negocio.

3. En el manual de procedimientos para el area de compras de mercaderia se
menciona la existencia de un informe de recepcion de mercaderia, el cual es un
documento que actualmente no maneja la Distribuidora; sin embargo, la clara
identificacion y seguimiento a las observaciones, constituye una herramienta de

supervision, y medicién de gestion.

4. Para proceder con la elaboracion de una nueva factura por venta a un cliente, se

debe liberar el pedido en el sistema, para lo cual el jefe del departamento de
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crédito debe verificar la no existencia de saldos pendientes. Dicho proceso no se
ejecutaba con regularidad y el adecuado seguimiento en la Distribuidora.
Adicionalmente, la organizacion no cuenta con una politica de crédito

debidamente documentada y difundida.

5. Para mantener un adecuado control sobre los activos de la Distribuidora, se debe
velar por establecer medidas que faciliten la conciliacion de los valores. El
personal de logistica es el encargado de la recaudacion de valores a los clientes,
y para su gestion llevan las copias de las facturas, en algunos casos no se
recauda el total de las facturas, y entre la premura de la cobranza por el riesgo
existente en el sector, se pierde el control sobre las facturas a las que se aplica la
cobranza, disminuyendo la eficiencia en la conciliacion entre los valores

recibidos y las facturas enviadas a cobro.

RECOMENDACIONES
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Recomendamos a la gerencia financiera, elaborar un procedimiento para la toma
fisica de inventario mensual, en la cual se establezca, entre otros requerimientos,
lo siguiente:

e Formaciéon de equipos de conteo. Se recomienda establecer parejas de
conteo, en la cual se incluya a un funcionario del departamento de bodega
para que ejecute el conteo y a un funcionario de un departamento
independiente, que elabore el reporte de conteo, y supervise el adecuado
conteo.

e Orden y limpieza en la bodega, previo al conteo. Es necesario que las
perchas se mantengan debidamente etiquetadas y ordenadas, a fin de agilizar
el conteo del stock al cien por ciento.

e Elaboracion del corte de documentos utilizados en la bodega, previo al inicio
del conteo de la mercaderia.

e Determinar las diferencias entre las cantidades contadas y el kardex de
inventario. Realizar el reconteo de ser necesario y/o justificar las diferencias,
en caso de que existan.

e Elaborar, al cierre de la toma fisica, un acta de inventario en el que se
describa el corte documentario, se presenten las diferencias y sus
justificativos, se adjunten las hojas de conteo, y firmen todos los
participantes, en aceptacion de su responsabilidad durante el proceso. Dichas

actas deberan ser revisadas por la gerencia financiera.

Recomendamos a la gerencia financiera, jefe de bodega y jefe de ventas, analizar
y determinar los niveles minimos y maximos de stock que debe mantener la
Distribuidora, de manera que puedan atender la demanda de sus productos sin
inconvenientes hasta el nuevo abastecimiento, y sin que ello, represente un
exceso de reservas de inventario que puedan ocasionar pérdidas por deterioro o
costos de innecesarios de almacenamiento. ElI mantener adecuadamente
documentado los niveles de stock requeridos, permitira el enriquecimiento del

manual de procedimientos y le dard mayor autonomia al personal a cargo.

Recomendamos a la gerencia financiera y jefe de bodega, elaborar un formato de

“Informe de recepcién de mercaderia”, en el cual se incluya al menos lo
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siguiente: fecha de recepcion de mercaderia, factura relacionada, personal que
entrega, personal que recibe, declaracion de recepcion conforme, detalle de
observaciones en caso de existir, firma de responsables de entrega-recepcion, en
aceptacion de su responsabilidad. Recomendamos que dicho documento se
emita en original y dos copias, el original que se adjunta a la factura original del
proveedor y se envia al departamento contable, una copia que se adjunta a la
copia de la factura que se lleva el proveedor y una copia que se custodia en

bodega.

4. Recomendamos a la jefatura del departamento de crédito y cobranza, realizar un
analisis periddico de la cartera, a fin de delegar a los vendedores, las gestiones
de cobro respectivas para la recuperacion de los valores. EI tener un
conocimiento de los deudores de la Compafiia, evitara caer en montos
incobrables que pudieran resultar significativos para la organizacion. El analisis
y oportuno seguimiento por parte de la administracion al andlisis de la cartera,
fortalecer y darle el cumplimiento necesario a las politicas de crédito que sigue

la Distribuidora, ademas de que beneficiara la planificacion del flujo de efectivo.

5. Recomendamos al a gerencia financiera, y a los departamentos de contabilidad y
logistica, desarrollar un formato de “Check List”, en el que se detalle las facturas
enviadas al cobro, el valor neto a recaudar, y nombre del cliente y una columna
de observaciones, con el objetivo de brindar al equipo de recaudacion, una

herramienta que proporcione orden y facilite la conciliacion de los valores.
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ANEXO 2

Comprobante de ajuste depdsitos

DISTRIBUIDORA AJ Pagina ;i

RAU.C : 0016210058001 SR .5 Gt

EUEh ELBIRSFLAY 8 Bk SN EE § LSS hchiter

Hora : 17:28:

fiv, Dug  Cuenia Humime Cuenia Cistisi Crésiiio Duialie
Coniroi No.: 13 Fecha: U7f0%/2011 Beneficlaita: DISTRIBUIDGRA &7
Eatuds: P No Doc:4326 Compropanie: 5-DIARIGS Detalie: ASUSTE DEPOSITO 7 SEFTIEMBRE 2014
i 111213101 BANCO PRODUBANTS CTA CTE 0215000128 .75 apeic depusilu 7 soplindse 2041
i 213314340 SUELDOS FOR PAGAR 20,79 ajusie depusito 7 seplienine 2011
Total -—> 20.79 20.79

e 36 Cheey /%=
Mhu— /0 ¢/€3 - ? a0
£ W )=

D eposi i T e
Mm'ff 12,ﬁ

faltorte 20,1 W 20,37



ANEXO 3

Recibo de cobro del proveedor

UNILEVER ANDINA ECUADOR S.A.
DIVISION DE HELADOS PINGUINO

REGIONAL GUAYAQUIL PINGUINO
Telefax: 2267294 Ext.: 6109 / 6114 / 6117 / 6180 / 6101
Direccién: Km. 22.5 Via Daule 0454448
[ FECHA: ofofy | [VENDEDOR: . vz |
| RECIBIDO DE: Jtatn ICODIGO: ] s & ]
# EFECTIVO DEP. BANCO CH/. BANCOS RET. 1% FACTURAS VALOR
1 543 “Phez g 4‘!}-!.-_1‘* o j I’;‘ 1, ,"
2 §ok i Iy b, 5
3
TOTAL
Tawre lana . /
~ CUENTE CAJA COBRANZAS

ORIGINAL: CLIENTE / COPIA AMARILLA: LA ADMINISTRACION / COPIA ROSADA: VENDEDOR



ANEXO 4

Nota de pedido




ANEXO 5

Listado guias de despacho

DISTRIBUIDORA AJ

:f';"';m QUIA DE DESPACHO NO. 13490 - § %ﬂ
BAVENTAROS RUTA DISTRIB.: RD1000 - GUASHO 01 Informa: NFGUIDE

CHOFER: 24 - LUIS ALEXANDER e
“Todigo Tombwe L Boc fe0oc Valor __T.Pogo TeohPend  Comenaios
DO0IS4  VILLACIS SONIA REDAG2 R 3B K17 CONTAD 000
DOOZ20  TCMALAVACAPIEDS REDO0 L 284 33 CONTAD 0,00
DOILI9  SUMREZPLLLALLE 3t RIDOW R 3san 1423 CONTAD A et
DOl MCRERACRTERAMARIAL: RIDOW RC a8 1402 CONTAD 1 T T S
D013 RODASCRELLANA DS 33 RIDOIO KT 45 1359  CONTAD 1 R e
DOIOS6  GUMAN TIGLARANCISCO M RO L a0 7233 CONTAD 07 e e e
DOXS7  RUBIOLRGILESULIS AFONED RIDOIO LS 1480  CONTAD e e LS
D057 ALBIOURGILES LLIES ARONSD RLD0IO L Zan 08 CONTAD B e
DOZ3  QUPEQUINGERSA RLD010 FC XMy 1042 CONTAD o g LA
D034 CHALIACANS ANGEL BOLIVIR RI00I0 BC e g11  8pias STy L L
D038 CLENCAMAGDAENA RIDOIO R T3 X871 CONTAD T Ul LA T e Y
D077e  TBEQSHE LN RIDOLO R 3545 909 CONTAD (7 S P T sl TR
D02 ULEMRIABRIQE ROO01 R 5437 876  CONTAD S0
DOBM3  MCROCHOMARTHA RIDOI0 [T ] 5151 7ofas . L B e NSO 1 |
DOOIG1  CAMS PROADHCLGER 284 ool L E 465  CONTAD LT e
DOBE9  WILMER SOLE2 GAUIRZA RIDOI0 R -2 B8 CONTAD § At LS SN o
DME  RFRSANY RIDOI0 R M 5200  70ias [ e SR M
O3S  GUMINMING RIDOI0 R B 16196  CONTAD 1y Bt S S
DG5S  QEMINMANLE RIDOIO FiL /a3 163  CONTAD [ 1 et ORI g S
DOISE  VILEMABGR RIDOLO [ 2544 4902 CONTAD - e S
BUSTAMENTE FNNY RIDDI0 FiC a5 1042  CONTAD M e S EE
TUQULEMA IRTLRO RIDOI0 (L ] 418 CONTAD e
DOAO07  TENEXELA VUPANQUI LLIS RIDOIO R Zear 930  CONTAD !l TR
DOA0S,  HRTADORCORIGLEZ MATHA RIDOIO FC =544 1489 CONTAD U J AT s i
D006 ARAUD GPROIASCMA RID0I0 FiC o] 11 CONTAD 1 [T T ST
002561  LLOLE GODOY INES 2% RID012 RC 3R 58 cONTAD T R SIS S
DOLOL  PITAZRROYO S2RAHERMIMA 12 R7D012 ] 545  CONTAD T o) Nl S




ANEXO 6

Listado cargamento de camion

Ao 22011 DISTRIBUIDORA AJ Paginx 1
HMee : SEPTIEMBRE CARGAMENTO DE CAMION Emialon: 22/09/2011
INVENTARIOS GUIA DE DESPACHO NO. 13430 Informe:  INFCARGA
Horz  10:44:15
CAMION: DO0O1 - CAMION 1 CHOFER: 25 - LUIS ALEXANDER RUTA DISTRIB.: RD1000 - GUASMO 01
Calegoria Codigo tem Cals  Unidades Xilea
576108 - DIRECT APPLICATION
187335 DEJA JAB BAR FLORAL 30X250GR 1 23 13.250
187337 DEJA JAB BAR FLORAL 30X350GR 1 10.500

76103 - SOLUTION WASH

229224 SURF POLVO BAILANDO BAJO LLUVIA 25X200GR 1 it 7.200
229273 SURF POLVO BAILANDO BAJO LLUVIA 12X1KG 2 2,000
229211 SURF POLVO BANO DE BLANCURA 12X 1KG s §.000
229242 SURF POLVO BANG BLANCURA 25¥200GR 3 11 17,200
926900 SURF POLVO BANO BLANGURA 33X400G 3 10 43,600
220216 SURF POLVO UN DIA EN PARQUE 25X200GR 2 16 13.200
229220 SURF POLVO UN DIA EN PARQUE 12(1KG 3 3.000
926003 SURF POLVO UN DIA EN EL PARQUE 334000 1 21 21,600
229239 SURF POLVO CAMINANDO PETALDS 12X 1KG 2 2,000
229243 SURF POLVO CAMINANDO PETALOS 25X200GR 1 18 8,600
927625 OMO INTELLIGENT POLVO FLORAL 33¢4006 3 1.200
229187 DEJA MULTIAGCION POLVO FLORAL SOX200GR 2 g 21,800
229194 DEJA MULTIACGION POLVO FLORAL 12X1KG 3 3.000
229195 DEJA MULTIACCION POLVO FLORAL 100X 100GR 53 5.300
926896 DEJA MULTIACCION POLVO FLORAL 33X400G 4 18 60.000
20206 DEJA MULTIAC POLVD C/TOQUE SUAVIZ 12X 1KE 2 2,000
220231 DEJA MULTIAC POLVO TOQUE SUAVIZ S0X200GR 1 4 18.200
926887 DEJA MULTIAC POLVO TQ SUAVIZ ALOE3SX4006 s 10 70.000
229189 DEJA MULTIACCION POLVO LIMON S0X200GR 6 6 61,200
229270 DEJA MULTIACCION POLVO PODER LIMON 6X2KG 1 2.000
200271 DEJA MULTIAC POLVO PODER LIMON 12X1KG 1 5 17.000
921821 DEJA POLVO PODER LIMON 100X100G 2 .14 23.700
926890 DEJA LIMON 33X400 GR 13 13 0.442

376111 - HOUSEHOLD CARE

187797 DEJALAVA PLATDS FLORAL 30X250GR 5 20 42500

187798 DEJA LAVA PLATOS FLORAL 30X350GR 1 & 12.600
ST6113 - FACE

119396 PONDS CR C ORIGINAL 24X 4SGR 1 0.045

118362  PONDS CR C PEPINO 24XS0GR 2 0.100
376114 - HAND & BODY

236267  VASENOL CR RECUP INT HUMECT REST12X200ML 1 0.200

185208  VASENOL CR ACLARADO SALUDABLE 12X200ML 1 0.200

207727 VASENOL CR HUMECTAGION TOTAL 12X200ML 2 0.400

192118 DOVE CR GO FRESH HIDRAT FRESCA 12X200ML 1 0.200

210644  DOVE CREAM OIL PIEL EXTRA SECA 12X200ML 1 0.200

376115 - SKIN CLEANSING
194917 REXONA JAB ANTIBAG TOTAL 18X 3X125GR 2 0.750

REXONA JAB AVENA PROTECTION 18X 3X 125GR 3 1.125



ANEXO 7

Solicitud de crédito

DISTRIBUIDORA A.J.

SARA JiMBO TORRES
TELF : 042-494982
RUC # 0916210958001

SOLICITUD DE CREDITO

FECHA DE PRESENTACION:

CUPO SOLICITADO:

DATOS GENERALES DEL GERENTE O PROPIETARIO DEL NEGOCIO:

NOMBRES Y APELLIDOS

COMPLETOS:

No. DE GEDULA:

CASA:

PROPIA [ | ALQUILADA. [ 1

DIERECCION DEL DOMICILIO: TELEONO:

DATOS DEL NEGOCIO:

NOMBRE O RAZON SOCIAL: RUC:

ACTIVIDAD DEL NEGOCIO: FECHA DE INICIACION:
DIRECCION:

TELEFONO: No.EMPLEADO1VENTAS MENSUALES:
LOCAL: NOMBRE DE ARRENDADOR: TELEFONO:

propio: LI ataun and—

REFERENCIAS COMERCIALES:

NOMRRF NF | A FMPRFSA-

TFI FONO-

|monTO DE
CRENDITO

TIFMPO NF CRENDITOMRO

|NOMBRE DEL BANCO:

INo.CTA.CTE [TELEFONO

|NOMBRE DE |NOMBRE CTA.

OFICGIAI NF CRCORRIENTISTA

FIRMA DEL CLIENTE

FIRMA DE VENDEDOR
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