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Elaboracion del manual de politica, normas y procedimientos para las operaciones
en el manejo del producto en la unidad del puesto de ventas de Zamorano.

Sara Beatriz Alvarez Valerio

Resumen: El puesto de ventas de la escuela agricola panamericana es la tercera empresa
con mayor ingreso de las empresas universitarias de zamorano. No obstante, cabe destacar
que en la actualidad esta no cuenta con ningun tipo de documentacion de procedimiento
operativo de manera formal que facilite el buen manejo del producto. En efecto, como
solucién a este problema se ha elaborado un manual de politica, normas y procedimientos
para las operaciones que contribuira en el manejo del mismo. Este manual servira como una
herramienta Util al personal para la realizacion de sus labores operativas. Del mismo modo
se definio de manera clara y sencilla las responsabilidades del personal que interviene en
las operaciones. Se definieron tres (3) procesos de los cuales se desligan varios
procedimientos y normas a seguir. En este documento cada uno de los procedimientos fue
definido con el apoyo del administrador, también se han elaborado algunas sugerencias en
el proceso como ser tablas de verificacion, acuerdos con proveedores, diagrama de flujos,
mapa de procesos, este Gltimo define la estructura actual del puesto de ventas y su
dependencia de cada uno de los procesos tanto operativos, de apoyo Yy estratégicos.

Palabras clave: bodega, proveedores, sala de ventas.

Abstract: The unit sales of the Pan -American Agricultural School is the third largest
company with revenue of Zamorano University Enterprises. However, note that at present
this does not have any documentation formally operating procedure that helps the smooth
handling. Indeed, as a solution to this problem we have developed a policy manual, policies
and procedures for operations that contribute to the handling. This manual will serve as a
useful tool for staff carrying out their operational tasks. Similarly defined clearly and simply
the responsibilities of personnel involved in operations so. Three (3) processes which
various procedures and rules to follow are detached defined. In this paper each of the
procedures was defined with the support of the administrator, have also made some
suggestions in the process such as tables verification agreements with suppliers, flowchart,
process map, the latter defines the current structure of since Sales and dependence on each
of both operational support and strategic processes.

Keywords: warehouse, suppliers, sales room.
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1. INTRODUCCION

La unidad de Puesto de Ventas de Zamorano de la Escuela Agricola Panamericana
localizada en el Valle del Yeguare, nace a raiz de la necesidad de comercializar los
excedentes de las practicas realizadas por los estudiantes en las plantas procesadoras y
unidades productivas de Zamorano y a la vez contribuye como parte del Aprender Haciendo
en el médulo de Comercializacion. Su localizacion favorece a la poblacion Zamorana,
clientes de comunidades aledafias y clientes de paso.

Esto ha permitido que el Puesto de Ventas de Zamorano Se convierta en la tercera empresa
con mayor ingreso de las Empresas Universitarias de Zamorano, manejando un inventario
de alrededor de dos millones de Lempiras y una venta anual de aproximadamente veinte
millones de Lempiras, debido a este crecimiento se ve en la necesidad de elaborar un manual
de politica, normas y procedimientos para las operaciones en el manejo del producto y del
maodulo de comercializacion con el objetivo principal de satisfacer al cliente.

Actualmente el Puesto de Ventas de Zamorano no cuenta con documentacion operativa de
manera formal, esto no permite tener un control y una medicion efectiva del desempefio del
personal bajo estandares de calidad 6ptimos, generando una falta de compromiso por parte
de los empleados, perjudicando con gastos adicionales e insatisfaccion del cliente.

La elaboracion del manual de politica, normas y procedimientos para las operaciones en el
manejo del producto, proveera al Puesto de Ventas de Zamorano un instructivo detallado
especificando los patrones de conducta aceptables y las actividades o procedimientos que
se ejecutaran a diario para el manejo del producto y a la vez optimizando sus funciones
operativas.

La identificacion de los procesos a documentar del Puesto de Ventas de Zamorano se realizo
a través del apoyo del administrador, el personal y con el resultado de la metodologia
utilizada, tomando en cuenta la satisfaccion de las necesidades del cliente.

Las limitaciones encontradas para la realizacion del manual se reflejan especialmente en:
la resistencia del personal a proporcionar informacion, a la falta de documentacion historica
que cuenta la unidad del Puesto de Ventas y el tiempo disponible por parte del administrador
para la realizacion del estudio.



Los objetivos del presente estudio fueron:

= Realizar un diagndéstico para conocer la situacion actual de los procedimientos que se
Ilevan a cabo para el manejo del producto en las &reas de proveedores, bodega y sala de
ventas.

= Definir las areas y procedimientos a documentar en forma detallada

= Establecer y documentar a través de un manual la politica, normas y procedimientos
para las operaciones en el manejo del producto que aseguren el adecuado
funcionamiento operativo.

El manual de politica, normas y procedimientos para las operaciones en el manejo del
producto permitira la unidad de Puesto de Ventas de Zamorano, realizar sus labores de
manera mas eficiente en cada una de las areas y asi mismo asegurar el cumplimiento de los
procedimientos. Ya que cada persona sabra y tendra claro cual sera su funcion esto también
ayudard a agilizar los procesos y proporcionara un servicio de calidad.

Cabe recalcar que es de vital importancia que el personal tenga conocimiento del
cumplimiento de la politica, normas y procedimientos y que esta justificado o respaldado
en el Codigo del Trabajo de Honduras indicado como causal de despido en el articulo 112
inciso (i) “La negativa manifiesta y reiterada del trabajador a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;
o el no acatar el trabajador, en igual forma y en perjuicio del patrono, las normas que este
0 su representante en la direccion de los trabajos le indiquen con claridad, para obtener la
mayor eficacia y rendimiento en las labores que se estan ejecutando”.



2. MATERIALES Y METODOS

El estudio se llevd a cabo en la Unidad del Puesto de Ventas de Zamorano, en la Escuela
Agricola Panamericana. Ubicada Km.30, carretera a Danli, Fco. Morazan, Honduras.

El diagnostico y andlisis en el Puesto de Ventas se efectud bajo la siguiente metodologia:
Se realizd una revision de:

= Los memorandums.
= Reuniones de trabajo (memorias de reuniones).
= Comunicados.

Para identificar las dificultades mas frecuentes en la misma. Se realiz6 un levantamiento
de las actividades que realiza cada empleado de la Unidad, mediante entrevista individual
y acompafamiento personal en sus labores diarias (observacion visual).

En la entrevista se aplicaron las siguientes preguntas:

= ;Cudles son sus funciones diarias, semanales, mensuales y eventuales?

Se realizd una entrevista para evaluar las opiniones de los empleados, con las siguientes
preguntas:

= ;Cuales son los problemas que mas se presentan en esta area?

= ;Qué soluciones plantea?

= ;Qué impide que se cumpla con las actividades o procedimientos, para el buen
funcionamiento de la Unidad?

= ;Cree que los Estudiantes no siguen con los procedimientos? Si o No ¢Por qué?

Se tomo en cuenta el Analisis FODA del Plan de Negocios (2013-2017) del Puesto de
Ventas, como parte del diagndéstico, esto para conocer la situacion actual de la Unidad.

Paralelamente se identificaron los procesos existentes del Puesto de Ventas a través de la
descripcion de cada uno de los procedimientos y agrupandolos por seccién definiendo junto
con el Administrador los procesos a documentar en este manual. El factor principal que se
tomo en cuenta fue el formato estandarizado de politicas, procedimientos y normas de
Zamorano para definir los procesos siguientes:

=  Proveedores.
= Bodega.
= Sala de ventas.



Con la integracion de los empleados vy las diferentes funciones que llevan a cabo en el
seno de la unidad y junto con las fuentes de informacion (Memorandums, comunicados,
memorias de reuniones) facilitadas por el administrador, se procedié a detallar por area y
por puesto de trabajo los procedimientos y mediante evaluaciones y formatos se verifico el
incumplimiento para determinar fallas y errores.

Finalmente se evalu6 el funcionamiento operativo por medio de una visita en las areas de
recibo, almacenaje y devoluciones a proveedores, en el Supermercado del Corral en
Siguatepeque, haciendo una comparacion con los del Puesto de Ventas de Zamorano.

Para elaborar las normas se trabajo en conjunto con el Administrador del Puesto de Ventas,
tomando en cuenta fallas, errores, las actividades que deben realizar los empleados y
medidas para evitar situaciones que afecten al cliente y al Puesto de Ventas. Una vez
recolectados todos los datos de cada proceso se procedié a documentar la informacion,

posteriormente a la elaboracion del manual de politica, normas y procedimientos para las
operaciones en el manejo del producto en la unidad.

3. RESULTADOS Y DISCUSION

Como resultado del diagnostico y andlisis de la informacién de la metodologia
anteriormente mencionada se encontro que:

En el caso de proveedores
= En ocasiones los proveedores exceden la cantidad solicitada
= Entregan mercaderia no solicitada.

= Entregan mercaderia proxima a vencer

En el caso de bodega

= Enalgunas ocasiones en el area de bodega se ha detectado falta de organizacion
en cuanto al almacenamiento y recibo de los productos.

» Enbodega al momento de recibir y registrar facturas se ha recibido producto con
fechas proximas a vencer.

= Existen problemas en registro de articulos especificamente en el nombre y la
unidad de medida, ocasionando problemas en el area de caja y en la toma de
inventario por falta de claridad en el registro.



En el caso de sala de ventas

El personal en sala de ventas al momento de llenar los formatos de devolucion
de productos a proveedores, algunos datos no son llenados en su respectiva
casilla como; (A qué proveedor va dirigida o codigo del producto no
especificado?

En ocasiones no son registradas las devoluciones y desechos.
El administrador expresd sugerencias y correcciones al personal en cuanto a
procedimientos que deben seguir en el manejo de productos mediante

comunicados.

Compras excesivas a algunos proveedores, ocasionando merma en inventario.

Basandose en las funciones que cumple cada empleado de la unidad, se realizé una
entrevista de manera individual y se dedujo lo siguiente:

En algunas ocasiones se percibe que desconocen a la perfeccion sus funciones y
responsabilidades.

Trabajan de manera desorganizada en el cumplimiento de los procedimientos.
No hay seguimiento a las acciones correctivas establecidas.
No trabajan en funcion de satisfacer el cliente sino que en funcion de

costumbres, es comun escuchar comentarios “No lo cambio porque asi se ha
hecho siempre, El Administrador asi lo pedia y no teniamos problemas”.

Estos fueron los resultados obtenidos de la entrevista que se realizé a los empleados sobre
los problemas identificados en cada area.

En ocasiones el personal de las areas donde se presentan mas problemas no
accedia a llenar la entrevista (Encargados de bodega y Supervisores).

No tienen claro cuales son los problemas que se encuentran en la Unidad.

Se puede observar que el personal es excesivamente resistente al cambio ya que
no se percibe una cultura de mejora y compromiso con la unidad.

La proactividad en esta unidad es bastante limitada ya que no se comprometen
a brindar posibles soluciones, sino que esperan que lleguen por parte del
Administrador o de personas externas.

La evaluacién del Andlisis FODA del Plan de Negocios (2013-2017) del Puesto de Ventas
permitio dar a conocer la situacion actual de la misma y como resultado a este analisis la
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importancia de enfocarse en la elaboracion de un manual ya que este vendra a contrarrestar
algunas de las amenazas y debilidades de la Unidad: como ser: el seguir contratando
personal que no cumple con lo requerido.

Debilidades como: Personal resistente al cambio, poco espacio en las géndolas o anaqueles,
recurso humano sin perfil de funciones, y sobre todo el no contar con un manual de
procedimientos.

Cuadro 1. Fortalezas de la unidad

Fortalezas
Prestigio de la EAP se traslada al Puesto de Ventas.
Proveedores internos que proveen productos frescos y sin costos de distribucion.
Ubicacion geografica estratégica.
Mddulo de comercializacion dirigido a Estudiantes de 3er afio como parte del equipo de
la unidad de comercializacion.
Buena relaciones con proveedores (pagos a tiempo).
Ofrece crédito a estudiantes y empleados.
Nuevo sistema permite trabajar mas rapido y con informacion actualizada.
Seguridad para los clientes.
Fuente: Plan de negocios2013-2017.

Cuadro 2. Oportunidades de la unidad.

Oportunidades

Las plantas pueden crear nuevos productos.

Visitantes de Zamorano se pueden beneficiar mas.

Tréansito de viajeros de la zona.

Crecimiento poblacional de la universidad (nuevos clientes)

Publicidad gratis en redes sociales

Un enfoque hacia el mercado segmentado.

Nuevas politicas y procedimientos ayudaran a mejorar el funcionamiento.

Nuevos productos Zamoranos permite exclusividad.

Remodelacion en las instalaciones.

Innovacion tecnoldgica.

Fuente: Plan de negocios2013-2017.




Cuadro 3. Debilidades de la unidad.

Debilidades
Recurso humano no calificado en el &rea (servicio al cliente, Merchandising, Planimetria
etc.)

Personal resistente al cambio.

Personal de mantenimiento de los frizeres poco efectivo.

Personal de mantenimiento del equipo de informatica escaso y procedimientos lentos
Poco espacio en gondolas.

Depender de un proveedor de verduras externo.

Proceso de aprendizaje por lo que no permite ser tan eficiente como un negocio
tradicional.

El recurso humano no tiene un perfil de funciones.

No cuenta con manuales de procedimientos.

Fuente: Plan de negocios2013-2017.

Cuadro 4. Amenazas de la unidad.

Amenazas
Se tiene una imagen de ser un establecimiento con precios demasiados altos.
Dafios en la carretera.
Crisis politica y econémica.
Problemas con proveedores de verduras.
Bandas de ladrones que asedian la Unidad de Comercializacion.
Epidemias dentro del campus.

Seguir contratando personal que no cumple con los requisitos o no responde a las
necesidades de la unidad de comercializacion.

Fuente: Plan de negocios2013-2017.

La politica a establecer se fijo a raiz del detalle de los procedimientos y por supuesto a toda
la informacién analizada de memorandums, resumen de reuniones de trabajo,
comunicados, donde se mencionan en que se esta presentando fallas y errores, como
resultado a toda esta informacion se fijo la politica de regulacion de los procesos del Puesto
de Ventas de Zamorano y ha sido definida por el personal involucrado en el manejo del
producto en esta unidad. (Anexo 4).

La visita realizada al Supermercado del Corral en Siguatepeque en comparacion de los
procedimientos de la unidad, proporciond mejoras significativas a los mismos. Los
resultados se obtuvieron en: las 6rdenes de compra, fijaciébn de convenios con los
proveedores, formulario de los proveedores que llegan a diario, también en el control de
devoluciones a proveedores.



El manual de politica, normas y procedimientos para las operaciones en el manejo del
producto (Anexo 4) es el resultado del estudio, en este se detallan la politica, normas y
procedimientos de la unidad del Puesto de Ventas de Zamorano. Del mismo modo se
puntualiza lo que el personal debe realizar y cumplir, mismos descritos en forma especifica
y facil de comprender, con el principal objetivo de mejorar las actividades operativas de la
unidad.



4, CONCLUSIONES

El diagnostico y analisis de informacion fueron herramientas utiles para documentar la
politica, normas y procedimiento de la unidad del Puesto de Ventas de Zamorano.

La unidad cuenta con procedimientos detallados que permitiran al empleado realizar
sus labores de manera eficiente.

La unidad del Puesto de Ventas de Zamorano contara con un manual de politica, normas
y procedimientos para las operaciones en el manejo del producto.

El manual después de su aprobacion e implementacion proveera un respaldo
reglamentario a la Unidad del Puesto de Ventas de Zamorano en caso de
incumplimiento de procedimientos.



o. RECOMENDACIONES

Orientar y capacitar al personal existente y nuevo en el uso del manual.

Realizar auditoria periddicas del archivo de las hojas de verificacion para comprobar
que se estan cumpliendo de manera correcta y revisar correlativo.

Monitorear el cumplimiento de la politica, las normas y procedimientos en cada una de
las areas y asi conocer quien o quienes no llevan a cabo el cumplimiento de las mismas.

Actualizar y revisar el manual por lo menos una vez por afio ya que este pierde vigencia
o validez.

Continuar este estudio para poder tener y establecer las bases para iniciar el proceso de
certificacion 1ISO 9001.

La unidad del Puesto de Ventas de Zamorano deberia trabajar con base en los principios
de la ISO 9001.
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7. ANEXOS

Anexo 1. Hoja de verificacion de cumplimiento de procedimientos en recibo de mercaderia

jgmm DESCRIPCION DE FUNCIONES
NOMBRE DEL EMPLEADO
PUESTO
N. FUNCIONES DIARIAS SEMANALES MENSUALES EVENTUALES

Levantamiento realizado por Sara Alvarez
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Anexo 2. Hoja de verificacion de cumplimiento de procedimientos en recibo de mercaderia.

VERIFICACION DE PROCEDIMIENTO EN LA UNIDAD DE PUESTO DE VENTAS DE ZAMORANO
ZAMORANO

FECHA:

Conducta observada en: Ingreso de mercaderia

Corresponde a:

Hecho

Pendiente

No
realizado

Observaciones

El asistente del administrador entrego formulario de
proveedores que llegaran,

El Jefe de bodega revisa el formulario de control de drdenes
de compra y facturas por dia.

El Jefe de bodega comunica al representante de compras y
suministras Ia llegada de los proveedores.

El Jefe de bodega inspecciona la mercaderia junto con el
representante de compras v suministros.

Se aseguran que lo que se esta recibiendo es correcto v que
cumple con las normas de recibo.

Eljefe de bodega va separando en una canasta una (1)
muestra de cada uno de los articulos recibidos.

Ambos encargados del recibo de mercaderia firmanla
factura

Ambos encargados del recibo mercaderia sellan la factura.

Sialgin articulo viens dafiade o viens de mas en relacidn a
la factura se realizan 1a nota de crédito.

Marca en la factura de acuerdo a la nomenclatura cuando se
presenta alguna anomalia de acuerdo a la nomenclatura para
crédito.

El Jefe de bodega anota en el libro de bitdcoras: la fecha,
nombre de proveedor, nimero de factura v total a pagar.

El jefe de bodega v proveedor firman formulario Quedan.

El Jefe de bodega llena v entrega el formulario llamado

(QUEDAN).

ElJefe de bodega v representante de compras y suministros
reciben producto que no se haya solicitado.

El jefe de bodega comunica de inmediato al administrador o
asistente, si la factura llega con manchones o borrones.

El Jefe de Bodega verificar que la factura junto con su copia
venga a nombre de Escuela Agricola Panamericana.

Revisan todos los articulos las fechas de vencimiento que no
sean menor a seis (6) meses.

El Jefe de bodega indica a proveedor el lugar donde sera
colocada la mercaderia que llego.

El Jefe de bodega entrega al proveedor el quedan para
tramite de cobro.

ElJefe de bodega entrega factura de proveedores internos v
externos al auxiliar de bodega.
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Anexo 3. Entrevista para evaluacion de Empleados.

Entrevista para evaluar las opinion de Empleados de la
Unidad de Comercializacion

Nombre de Empleado

Cargo gque desempefia

i Segin usted cuales son los problemas que mas se presentan en esta are?

;Qué soluciones puede plantear usted?

;Segun usted que impide que se cumpla con las actividades o procedimientos, para el buen
fincionamiento del departamento?

;Cree usted que los estudiantes no siguen con los procedimientos? 51 o no jpor que?

Anexo 4. Manual de politica, normas y procedimientos para las operaciones en el manejo
del producto en la unidad del Puesto de Ventas de Zamorano.
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1. INTRODUCCION

La unidad del Puesto de Ventas de Zamorano esta comprometida con el personal, en
facilitarle una herramienta que contribuya en el desempefio de las actividades operativas.
Para esto la unidad se centré en la elaboracion del Manual de Politica, Normas y
Procedimientos para las operaciones en el manejo del producto, este manual tiene como
proposito orientar y facilitar la capacidad y evaluaciéon del desempefio de igual forma
asegurar que cada uno de los colaboradores conozcan cuales serdan sus funciones y
responsabilidades en cada uno de los procesos como ser: Proveedores, bodega y sala de
ventas. Esto contribuira al buen desemperfio de las actividades operativas y creara mayor
satisfaccion para los clientes.

El manual contiene una serie de definiciones para mayor explicacion hacia el lector,
presenta de forma detallada cada uno de los procesos con sus normativas y su debido
procedimiento de forma especifica. Este mismo tiene anexados alguno de los formularios
que debe llenar en ciertos procedimientos a seguir. De igual forma este manual permitira a
nivel administrativo regir el cumplimiento de actividades, y la capacitacion del nuevo
personal si se llegase a necesitar.

2. OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo definir la politica, normas y procedimientos para
orientar las acciones, facilitar la capacidad y evaluacion del desempefio y al mismo tiempo
que cada uno de los colaboradores tenga claro cual sera su funcion y su responsabilidad en
cada uno de procedimientos.



3. DEFINICIONES

3.1 Clientes: Es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma
voluntaria un producto o servicios que necesita, es también el motivo principal por
el que se crean, producen, fabrican y comercializan productos y servicios. El cliente
0 la marca también son vistos como los pilares claves en el desarrollo empresarial.
(Philip Kotler, 2003)

3.2 Proveedores:

a. Internos: En el caso de esta unidad son las empresas universitarias que
proveen los excedentes de las practicas realizadas de los estudiantes de la
institucion.

b. Externos: Son los que estan fuera de Zamorano y proveen productos que no
pueden elaborarse dentro de la institucion y que son de necesidad bésica y
demandante de los clientes de la unidad.

3.3 Productos:

a. Productos perecederos: Son los productos que normalmente tienen una vida
anaquel limitada, como: lacteos céarnicos y productos que requieren de
refrigeracion también que consumirse rapidamente: Frutas, verduras y
legumbres. (Thompson, 2009).

b. Productos no perecederos: Son los que tienen mayor vida anaquel como:
enlatados, embotellados, papeleria, ropa, juguetes y demas, tangibles y que
generalmente pueden wusarse muchas veces: frigorificos, herramientas
mecanicas y ropa. (Thompson, 2009).

3.4 RMS: Retail Management System de Microsoft (RMS) es un Sistema de software que
ayuda a los puntos de ventas a automatizar sus procesos de control de compras,
registro, ventas e inventarios. (Microsoft. Dynamics, 2014).

3.5 Recibo: Es una actividad de control que incluye inspeccién de mercaderia por:
cantidad o volumen, calidad, fecha de vencimiento, codigo y sera aceptada o se
rechazada.

3.6 Almacenamiento: Se desarrolla constantemente en la empresa y es de vital
importancia para el manejo y control de los productos.

3.7 Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension
en la que se cumplen el conjunto de politicas y procedimientos utilizados como
referencia. (Comité Europeo de Normalizacién, 2000).

3.8 Calidad: Caracteristicas de un producto o servicio que determinan su capacidad para
satisfacer las necesidades implicitas del cliente. (Jhon W. Johnston, Marshall W.
Greg, 2009).


http://www.microsoft.dinamic/

3.9 Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones. (Comité Europeo de Normalizacion
2000).

3.10 Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
(Comité Europeo de Normalizacion, 2000).

3.11 Proceso: Se define como “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultado” Ejemplo:
Insumo en producto. (Mendoza, S. y Morales, S. 2011).

3.12 Proveedor: Persona, empresa u organizacion que suple de mercaderia a nuestro
local. (Comité Europeo de Normalizacion, 2000).

3.13 Politica: Es una instruccion que define como pensar ante de una situacion, sin ser
especifico, sino delineado y delimitando el pensamiento. (Mendoza, S. y Morales, S.
2011).

3.14 Verificacion: Es la comprobacion o revision de confirmacion mediante la aportacion
de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados. (Comité
Europeo de Normalizacion, 2000).



4. POLITICA

El siguiente cuadro es el formato utilizado en la elaboracion de las politicas institucionales
de Zamorano, formato estandarizado de politicas y procedimientos.

REGULACION DE LOS PROCESOS DEL PUESTO DE

POLITICA

VENTAS DE ZAMORANO.
NO.
VERSION NUEVA POLITICA

Elaborado por:

(Nombre
Firma Corta)

y

Revisado por: Aprobado por
(Nombre y Firma | Rector:

Corta) (Firma y Fecha)

Duracion:

Fecha
Proxima

Revision:

Objetivo: Ofrecer una guia a los colaboradores del Puesto de Ventas en relacién a cada una

de las actividades y establecer cada una de las funciones.

Politica: Los procesos vinculados con el Puesto de Ventas: proveedores, bodega y sala de

ventas, deben sujetarse a las normas que se establecen en estas regulaciones.

Responsable(s): Administrador, jefe de bodega, auxiliar de bodega, supervisores, cajeros

y estudiantes.

Dirigido a: Empleados del Puesto de Ventas de Zamorano.

Normas: Los procesos relacionados con: proveedores, bodega y sala de ventas estan

normados por los procedimientos que se detallan a continuacion.




S.

PROCESOS

A continuacion se detallan los procesos de: Proveedores, bodega y sala de ventas

5.1 PROVEEDORES

511 NORMAS GENERALES:

10.

Todos proveedores al momento de la entrega de mercaderia en el Puesto de Ventas
deberan tomar en cuenta lo que se acordo en la orden de compra o solicitud de pedido.

Todos los proveedores deben cumplir con la entrega de mercaderia en la fecha
acordada de acuerdo a lo solicitado en la orden de compra o solicitud de pedido.

Todos los proveedores de productos perecederos deben considerar que en los
vehiculos que transporta debe estar limpio y libre de cualquier contaminante quimico
como: insecticidas, combustible detergentes o cualquier otro material de limpieza.

Todos los proveedores deben entregar la mercaderia completamente limpia higiénica y
con la mejor presentacion posible.

Todos los proveedores de productos perecederos como: leche, jugos, yogurt, pan,
deberan traerlos como minimo ocho (8) dias de vida Util, ya que seran retirados tres (3)
dias antes de su fecha de vencimiento.

Todos los proveedores deben entregar el original de la factura de venta y una (1)
copia, misma que debe estar a nombre de Escuela Agricola Panamericana.

Todo proveedor externo debe recibir un documento equivalente a factura llamado
QUEDAN, en el momento que finaliza la verificacion de la mercaderia, esto para fines
de tramite de pago, en este se detalla lo mismo que en el libro de bitadcoras: nombre de
la empresa proveedora, fecha, nimero de la factura y total de la compra.

Todos los proveedores deben verificar que el codigo de barra de cada uno de sus
productos coincidan con los codigos de barra que detallaron en la orden de compra.

Todos los proveedores deben asegurarse de retirar la mercaderia para devolucion en
cada entrega o cobro de la factura.

Todos los proveedores deben aceptar devolucion de mercaderia en los siguientes
casos:
a. Mercaderia que este rota o cuya abertura es leve.

b. Mercaderia con mala presentacion, vencida o proxima a vencer.



c. Mercaderia en acuerdo de consignacion y que no esté presentando
rotacion de venta.

d. Mercaderia dafiada con algun tipo de hongo o plaga dentro del empaque
sellado.

e. Mercaderia de temporada no vendida.

11. Todos los proveedores deben estar al tanto que la mercaderia es recibida por bulto y
cajas y en la cual deberan especificar en su exterior lo siguiente:

Destino y codigo del punto de venta.

Descripcion de la mercancia.

Indicacion del manejo de la mercancia

Debidamente Selladas dependiendo del tipo de mercaderia.

oo o

12. Todos los proveedores no deben exceder la cantidad solicitada, se llega a presentar la
mercaderia no serd recibida.

13. Todos los proveedores deben estar informados que el plazo para el pago se tomara en
cuenta a partir del momento que entregan la mercaderia en bodega, quedando
registrada la fecha de recibo en el sistema (RMS).

14. Todos los proveedores no deberdn pactar ningin trato especial con el personal del
Puesto de Ventas.

5.1.2 SELECCION DE NUEVOS PROVEEDORES

Requisitos legales:

En el caso de empresa constituida:

Escritura de constitucion de la empresa.
RTN numérico de la empresa.

RTN del representante legal (Gerente).
Tarjeta de identidad (Gerente).
Referencia comercial una (1).
Referencia bancaria una (1).

Constancia de pagos a cuenta otorgada por la DEI (Vigente).

© N o 0o B~ w DN PE

Direccion completa.



9. Numero de teléfono y Fax.

10. Correo electrénico.

11. Formato con informacién bancaria debidamente llena y firmada por el proveedor
(adjunto).

12. Permiso de operacion.

13. Licencia sanitaria.

14. Lista de clientes con quienes ha manejado la relacion comercial.

En el caso de microempresas:

Nombre del proveedor.

Direccion.

Numero de teléfono.

Referencias comerciales y capacidad de abastecimiento.
Compromiso de inocuidad.

Acta de constitucion de comerciante individual.

No. de registro sanitario.

© N o o~ w DN PE

Codigo de barras impreso en la bolsa, bote o cualquier otro empaque que utilice,

fecha de elaboracion y vencimiento (la cual debe estar impresa en el empaque), la

fecha de caducidad no menor a 6 meses del periodo de vencimiento, y en el caso

de perecederos se manejara el tiempo maximo de vida del producto en anaquel.

9. Cumplir con los requisitos de inocuidad establecidos por la Unidad de
Comercializacion.

10. Constancia sobre la retencion del 1 % de la DEI.

11. Entrega de convenio (politicas de pago, horario de recibo de producto entre otros).

12. Requisitos legales en caso de comerciante individual: escritura de comerciante

individual, RTN numeérico, tarjeta de identidad, constancia de pagos a cuenta

otorgada por la DEI (Vigente), direccion completa, nimero de teléfono y Fax,

formato con informacién bancaria debidamente lleno y firmado por el proveedor

(adjunto).



NORMAS

1.

10.

11.

Las Empresas (constituidas o microempresas) que desean ser parte de la red de
proveedores de Zamorano deberan cumplir con los requisitos exigidos por la

institucion.

Todos los proveedores deben exponer la gama de los productos que desean ofrecer

al Puesto de Ventas.

Todos los proveedores deben ofrecer un producto innovador y de calidad

consistente.

Todos los proveedores deben brindar un precio competitivo.

Todos los proveedores deben aprobar la precalificacion.

Todos los proveedores deben correr con los gastos de transporte de la mercaderia a

excepcion de los proveedores internos.

Todos los proveedores deberan firmar un acuerdo de sustentabilidad o continuidad

de la entrega del producto.

Todos los proveedores deberan aceptar que el primer pedido sea en consignacion

de dos a tres (2-3) meses, en caso de productos nuevos.

Los proveedores deberan aceptar devoluciones contra el pago o cambio por

cambio.

Todos los proveedores deben entregar una muestra del producto que pretende
introducir.
La precalificacion debe ser realizada por el administrador y contador de finanzas.

De no cumplirse este no sera aceptado.



12. Todo proveedor debe cumplir con todas y cada una de las normas definidas.

PROCEDIMIENTO:

1. EIl proveedor expone al administrador la gama de productos que ofrece y que
presente interés de venta para el Puesto de Ventas.

2. El administrador en conjunto con el contador realizan la precalificacion al
proveedor a través de una ficha para tal efecto.

3. Posterior a la precalificacion hacen una comprobacién de la informacion
presentada por el proveedor para validarla.

4. Los involucrados en realizar la precalificacion firman, cuando el proveedor
aprueba la precalificacion.

5. El administrador verifica que el proveedor cumpla con las normas definidas.

6. Una vez que los involucrados estan seguros que el proveedor puede formar parte
de la red de proveedores, el administrador envia la informacién al departamento
de compras y suministros para que sea inscrito como proveedor de la Escuela
Agricola Panamericana.

7. El administrador negocia con el proveedor: precios, descuentos, bandeos,
promociones, degustaciones, publicidad y lo registra en el acuerdo de negociacion
con proveedores.

8. EIl administrador le entrega las normas, requisitos y acuerdos al proveedor para
ser firmados por ambas partes.

5.1.3 EVALUACION DE PROVEEDORES

NORMAS:
1. Todos los proveedores que presentes problemas ya sea que el producto sea
defectuoso, presente incumplimiento en las entregas, falta de respuesta ante

una consulta, todo esto sera registrado como inconformidad.

2. Todo proveedor con tres (3) fallas o inconformidades se evaluara para

considerar sus servicios.



PROCEDIMIENTO:

1. El administrado en conjunto con el Jefe de bodega realizara una (1) vez
por afio la evaluacion de proveedores existentes a traves del formato

semanal de llegada de proveedores.

2. El administrador detectard en el formato semanal de proveedores, el
cumplimiento de las normas y entregas a tiempo de mercaderia, en caso
que el proveedor sea manifestado con tres (3) fallas o inconformidades se

considerara un analisis con los representantes.

3. El administrador envia copia de la evaluacion a la empresa proveedora y se
discutira los resultados con el representante de ventas para generar

compromisos de mejora.

4. De continuar con las fallas el proveedor serd eliminado de la lista de

proveedores y se buscara sustituto.

5.1.4 DEVOLUCIONES A PROVEEDORES
Tipos de devoluciones:

a. Devolucion al momento de recibir el pedido.
b. Devolucion de mercaderia que ha sido ingresada al Sistema.

NORMAS:
1. Todo proveedor debe retirar las devoluciones, antes de efectuar el cobro.

2. Todo proveedor debe aceptar la devolucion al mismo precio al que fue

adquirida.

10



PROCEDIMIENTO:

Devolucion al momento de recibir el pedido:

El Jefe de bodega no recibira mercaderia del proveedor cuando se presente una 0 méas de

las siguientes situaciones:
1. El Jefe de bodega en el recibo de mercaderia realiza la debida inspeccion de cada
uno de los articulos de acuerdo a la factura y orden de compra y va marcando en la

factura las anomalias encontradas con base en la tabla de nomenclatura.

2. El Jefe de bodega informa al proveedor de las anomalias que va encontrando y le
menciona los articulos que serdn nota de crédito (N/C) o salida de transferencia y
detallard los articulos no recibidos, este documento debe contener: nombre del
articulo, cantidad, cédigo de barra, el nombre y firma del Jefe de bodega y

proveedor.

Devolucién de mercaderia que ha sido ingresada al sistema.

1. El Jefe de bodega y el administrador comunican de forma verbal al proveedor

la existencia de la devolucién y llenan un formulario para efectuar la misma.

2. El Proveedor retira la mercaderia el dia que entrega nuevo producto o realiza el
cobro y firma la transferencia de salida.

3. El Jefe de bodega informa al administrador si el proveedor no retira las

devoluciones.

4. El Jefe de bodega informa al proveedor que debe aceptar la devolucién con el

mismo precio que fue adquirida.

11



5.2 BODEGA

5.2.1 NORMAS GENERALES PARA AREA DE BODEGA

1.

10.

11.

Todos los productos que se reciben deben ser debidamente identificados,
inspeccionados y contados.

Todos los productos que salen de la bodega deberan salir con base en los
procedimientos de control interno, sin excepcion alguna.

Todo producto deben tener un cédigo de identificacion.

Todos los meses se debe conciliar el Auxiliar con el mayor contable,
investigando cualquier diferencia en inventario.

Todo desecho de producto debe ser debidamente documentado en un acta de
desecho, autorizada por el administrador.

El Jefe de bodega debe mantener todos los accesos a la bodega cerrados y
asegurados y no debera prestar las llaves de las puertas de acceso, a excepcion
del auxiliar de bodega.

El Jefe de bodega debe informar directamente al administrador de cualquier
necesidad de mejora, anomalia, acto mal intencionado o incidente que se
detectase en las bodegas bajo su control de las condiciones de la bodega.

El Jefe de bodega debe mantener ordenados todos los productos por estibas,
clase y limpieza de las &reas de la bodega debe ser severamente.

El Jefe de bodega y el representante del departamento de compras y
suministros deben estar presente en cada recibo de mercaderia y deben
verificarla en comparacion a la orden de compras o solicitud del pedido.

El Jefe de bodega debe despachar, firmar y archivar cada requisicion de
solicitud de pedido de sala de ventas.

El supervisor al finalizar el recibo de mercaderia debe firmar la requisicion
para validar que ha sido recibida.

12



5.2.2 TOMA DE INVENTARIO

NORMAS

1.

2.

Todo lo contenido en facturas pendientes de registrar y en formulario de
desechos, deberan estar ingresadas en el sistema antes de iniciar la toma de
inventario.

Todos los productos a contar deberan encontrarse ordenados, rotulados y
debidamente codificados, antes de la toma del inventario.

El administrador debe definir controles para evaluar las existencias en
inventario de productos almacenados como ser la enumeracion de gondolas,
contar por secciones o departamentos.

La toma de inventario debe realizarse en presencia del auditor y contador
de finanzas.

PROCEDIMIENTO:

1.

Todos los colaboradores se aseguran que todos los productos pendientes de
registrar, los desechos, consumo interno y devoluciones, estén ingresados
en el sistema, también se deben asegurar estén ordenados y debidamente
rotulados, antes de iniciar la toma de inventario.

El administrador expone a los colaboradores la asignacion de los grupos de
conteo, ingreso de datos, corroboracién y de ordenamiento de los productos
en el inventario.

El conteo iniciard cuando esté presente el auditor y contador del
departamento de finanzas.

El grupo de conteo inicia por departamentos o secciones para llevar un
orden.

El contador y auditor contaran la mercaderia en la que perciben que puede
estar mal contado, lo haran de forma separada.

El grupo de conteo detalla la cantidad de cada producto retirando de la
gondola o anaquel el producto por completo e introduciéndolo en una
canasta y luego volverlo a ordenar mientras va contando.

Abriran todas las cajas para verificar que se encuentren las cantidades
correctas de productos dentro de ellas.

13



10.

11.

12.

13.

14.

El grupo de conteo tomard una muestra de cada producto que se esta
contando y lo marcard con una calcomania la cantidad existente en fisico,
introduciéndolo en una canasta donde va colocando los productos contados.

Si se encuentra un producto que no esta en la base de datos, se dejard una
muestra y sera marcado dentro de la lista de productos sobrantes.

El grupo de conteo va entregando al grupo de ingreso en el sistema las
canastas donde ha colocado la mercaderia a contar, para que sea ingresada.

El grupo de ordenamiento de productos coloca cada una de las muestras en
su respectivo lugar.

Se bajaréa la mercancia en que se tenga duda en su conteo y se regresara a
su lugar una vez contada.

Al finalizar el conteo e ingreso de la informacién del anaquel, el
administrador, saca los reportes para verificar los resultados y analizarlos
con el contador y auditor.

Finalmente estos reportes son firmados por todos los involucrados en la
toma del inventario.

5.2.3 INGRESO DE MERCADERIA:

NORMAS:

1.

El Jefe de bodega y representante de compras y suministros deben recibir
el producto junto con la factura y orden de compra, verificando que esté

de acuerdo al pedido realizado por el administrador.

El Jefe de bodega y representante de compras y suministros tienen el

compromiso de garantizar la calidad de la mercaderia recibida.

El Jefe de bodega y representante de compras y suministros no recibiran

producto que no se haya solicitado.

El jefe de bodega debe comunicar de inmediato al administrador, si la
factura llega con manchones o borrones.
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5. EIl Jefe de bodega es el responsable de velar por el cumplimiento de las
normas y procedimientos establecidos en el &rea de bodega.

6. El Jefe de bodega debe realizar un control intrinseco de la mercaderia que
estd llegando antes de facilitar la entrada a la bodega incluyendo aquellos
productos que son llevados directamente a la sala de venta.

7. EIl Jefe de bodega debe verificar que la factura junto con su copia venga a
nombre de Escuela Agricola Panamericana.

8. EIl administrador debe preparar y entregar al Jefe de bodega el listado de
los proveedores a los que se les solicito pedido, para la semana entrante y
entrega formulario de proveedores que llegaran, para que prepare espacio
para la mercaderia proxima a llegar.

9. Todas las facturas de productos recibidos deben estar firmadas y selladas
por el jefe de bodega y representante de compras y suministros.

10. Todas las facturas deben registrarse en el libro de bitacoras.
11. Todas las fechas de vencimiento de la mercaderia que ingresa no debe ser

menor a seis (6) meses, con la excepcion de aquellos que tiene una vida util
corta.

PROCEDIMIENTO:

1. El Jefe de bodega revisa el formulario de los proveedores que llegaran el dia

martes y jueves.

2. Los dias martes y jueves el Jefe de bodega se asegura de tener a mano el
formulario de llegada de proveedores y la orden de compra para compararla

con la factura que entrega el proveedor.
3. El Jefe de bodega se asegura de la llegada de un proveedor para comunicarse

con el representante de compras y suministros para que este llegue a las

instalaciones de la bodega del Puesto de VVentas para recibir los proveedores.
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Al llegar el representante hacen la debida inspeccion de la mercaderia en
conjunto con el Jefe de bodega, para asegurase que lo que se esta recibiendo es

correcto y que cumple con las normas de recibo.

El jefe de bodega va separando en una canasta una (1) muestra de cada uno de
los articulos recibidos, para facilitarle al auxiliar de bodega el registro e ingreso

de mercaderia en el sistema.

Si la factura cumple con lo requerido en la orden de compra, ambos firman y
sellan la factura. En caso contrario se realizard una nota de crédito y se marcara
de acuerdo a la nomenclatura definida la razén por la que no sera recibido

dicho producto.
El Jefe de bodega llena y entrega el formulario llamado QUEDAN donde
registrard la fecha, nombre del proveedor, niUmero de factura, total a pagar.

Esta misma debe ir firmada por ambos para tramitar pago.

El Jefe de bodega registra la factura en el libro de bitacoras, anotando el

nombre del proveedor, nimero de factura y total de la factura.

El Jefe de bodega entrega al auxiliar, la factura de proveedores internos o

externos.
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En caso que se realice una nota de crédito en la factura debera marcarse las observaciones

de latabla de nomenclatura para consideracion en la revision de facturas:

NOMENCLATURAPARA
REVISION DE FACTURA
F/C: FECHA CORTA.

N/V: NO VINO.
NSP: NO SE PIDIO.
REP: REPETIDO.
EE: ERROR ENVIO.
A: ABOLLADURA.

mm g o W >

PROCEDIMIENTOS DETALLADOS POR CATEGORIAS

ESPECIFICOS PARA ABARROTERIA

1.

El Jefe de bodega y representante de compras verifican que el codigo de
barra este correcto.

El Jefe de bodega y representante de compras verifican que la descripcion del
empaque del producto este de acuerdo con la factura y orden de compra.

El Jefe de bodega y representante de compras verifican que los articulos
tenga etiqueta de fecha de vencimiento no menor a 6 meses.

El Jefe de bodega y representante de compras no deben aceptar mercaderia
con abolladuras.

El Jefe de bodega y representante de compras verificaran que el contenido
este completo y el sello de garantia no presente adulteracion o deterioro.
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ESPECIFICO PARA PRODUCTOS PERECEDEROS

El Jefe de bodega recibe e inspecciona los productos perecederos como (lacteos, frutas,
verduras, pan, queso, carnes 'y embutidos entre otros).

1.

10.

El jefe de bodega verifica que la mercaderia no presente mal olor y que el
color sea caracteristico a cada uno de los productos.

El jefe de bodega inspecciona las frutas y verduras, que no presente
magulladuras o podredumbre.

El jefe de bodega inspecciona las frutas y verduras que no posea insectos,
hongos, mordeduras por animales.

El jefe de bodega verifica que la mercaderia este libre de contaminacion
cruzada.

El jefe de bodega observa que el mismo venga con su respectiva fecha de
vencimiento a excepcion de las frutas y verduras.

El jefe de bodega verifica que el vehiculo en que se transporta la mercaderia
cumpla con los requisitos de buenas practicas de manufactura (BPM).

El jefe de bodega pesa o cuenta el producto (segin sea su caso).

El jefe de bodega se asegura que los responsables de entrega utilicen cesta de
arrastre para el traslado de los productos.

El jefe de bodega indica a proveedor donde sera colocado el producto en el
almacén de cuartos frios inmediatamente que es recibido.

El jefe de bodega verifica que el medio de transporte cumpla con los
requisitos de inocuidad, y traslado de productos.

ESPECIFICAS PARA MARISCOS

1. El jefe de bodega y representante de compras y suministros verifican la

calidad de los mismos olor caracteristico del mismo.

2. El jefe de bodega y representante de compras y suministros se aseguran que el

producto esté libre de visceras, escamas, agallas en el caso de tilapia.

3. El jefe de bodega y representante de compras y suministros verifican las

temperaturas de transporte que deben estar entre cero a tres (0-3) °C.
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5.24 ALMACENAMIENTO DE LA MERCADERIA

NORMAS:

El lugar donde sera colocada la mercaderia deberd estar completamente
limpio y libre de contaminantes.

Al momento del almacenaje de productos alimenticios a granel debera
utilizarse canasta de arrastre o tarimas para colocacion del producto.

Todos los productos que requieren de ciertas temperaturas deberan ser
almacenados o enviados a frizeres de sala de ventas de inmediato.

Toda la mercaderia debe almacenarse en la bodega de forma ordenada y
clasificada para facilitar su despacho, recuento y ubicacion.

El Jefe de bodega debe monitorear la temperatura para aquellos productos
que requieran una temperatura adecuada como: chocolates, carnes,
embutidos, helados entre otros.

Todos los productos de limpieza o aromaticos como: detergente, productos
quimicos, insecticidas, deben ubicarse de forma aislada de los productos
alimenticios para evitar contaminacion cruzada.

Todos los productos que estan expuestos a dafiarse con liquidos como:
papeleria, deberan ser colocados en los stands o anagueles no en contacto
directo con el suelo.

El Jefe de bodega debe rotular todas las cajas de forma manual con fecha
de vencimiento del producto como medida preventiva de vencimiento,
asegurandose que este producto, sea exhibido en sala de ventas y practicar
el método de primeras entradas primeras salidas (PEPS).

El Jefe de bodega debe asegurar toda la mercaderia en inventario tomando
algunas medidas preventivas para evitar incendios, robos u otros desastres
que puedan atentar con la vida humana de los colaboradores y asi mismo
los articulos almacenados.
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PROCEDIMIENTO:

El almacenaje del producto en la bodega se realiza de acuerdo a las (BPM) y medidas
de seguridad e higiene, asegurando el adecuado almacenaje de los productos en el lugar
apropiado e indicado.

1. El Jefe de bodega asegura con anterioridad espacio a la nueva mercaderia que
llegara, a través de la hoja de proveedores de la semana, proporcionada por el
administrador.

2. Al final del recibo el jefe de bodega le indica al proveedor o encargado de la
entrega el lugar donde sera colocada la mercaderia, de acuerdo a las
necesidades de temperatura y aislamiento de un producto con otro.

3. El Jefe de bodega se cerciora que el orden de los productos sea por categorias,
tomando en cuenta el método de (PEPS).

4. EIl Jefe de bodega cierra con llaves cada uno de los accesos donde se almacena
la mercaderia.

5.2.5 INGRESO DE MERCADERIA AL SISTEMA.

NORMAS:

1. Todas las facturas de proveedores tanto interno o externo deben ser ingresadas en
sistema RMS sin excepcion alguna.

2. El auxiliar de bodega debe detallar en el sistema las unidades en que vienen
especificados los articulos en su empaque sea en: (Libras, gramos, kilogramos,
litros, caja y de codigo de barra y precio).

3. El auxiliar debe recibir solamente las factura (s) originales y la solvencia de
devoluciones y cambios de productos, prorrumpida por el jefe de bodega.

4. El auxiliar de bodega debe firmar todas las facturas y 6rdenes de compra ingresas

al sistema.

5. El auxiliar de bodega debe archivar todas las copias de la factura y entrega la

original a tramite de pago al administrador.
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6. En caso de errores o irregularidades en las facturas el auxiliar debera reportarlas
de inmediato al proveedor y al administrador de la unidad de comercializacion.

7. El auxiliar de bodega debe detallar el nombre y cédigo del producto que tiene el

empaque.

8. El auxiliar de bodega tiene que basarse en la tabla fijacion de precios para aplicar

en margen de ganancia.

9. En caso que el auxiliar no sepa con que nombre o cddigo ingresar tal articulo,
tendra que consultarle al administrador, para que le dé la aprobacién y manera
adecuada de codificacion del mismo.

10. En caso de errores o irregularidades en las facturas el contador debe reportar de
inmediato al Administrador.

11. El Auxiliar de bodega debe realizar la codificacion de todos los articulos nuevos a
través del nombre que trae en el empaque y cerciorarse que el cddigo y descripcion
del producto sea el correcto.

12. El auxiliar de bodega debe calcular el precio unitario por articulo, considerando los
descuentos, margen de ganancias o valores impositivos (IVA).

PROCEDIMIENTO:
La recepcion o ingreso del pedido en el sistema es responsabilidad del auxiliar de bodega
que debera seguir el siguiente procedimiento:
1. El Jefe de bodega entrega la factura del proveedor al auxiliar, junto con la cesta
que contiene las muestras de cada uno de la mercaderia que ingreso.
2. El auxiliar de bodega realiza la orden de compra en el sistema donde detallara: el

nombre de proveedor, nimero de la factura, el detalle de lo que se solicitd, y anota
la observacion.

3. El sistema le proporciona el nimero de la orden de compra.
4. El auxiliar de bodega registra los datos detallados de cada producto (Cantidad sea

en unidades, libras, botes o cajas, codigo de barra y costo).
5. El auxiliar de bodega imprime orden de compra.
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10.

11.

12.

El auxiliar de bodega ingresa la orden de recepcion y ahi verifica los precios de
venta, corrige los precios que han presentado algin cambio.

Presiona aceptar y automaticamente se ingresa al inventario del sistema RMS.
Imprime la recepcion de la orden de compra.

El auxiliar de bodega adjunta la orden de compra y la orden de recepcion a la
factura origina y la firma, posteriormente la remite al administrador para que la
firme y autoricé.

El auxiliar de bodega al finalizar la recepcion de la mercaderia notifica al Jefe de
bodega para que este comunique al supervisor que lleve el producto a la sala de
ventas.

El Administrador firma y envia al contador la factura original adjuntando la orden
de recepcion, con la firma del auxiliar para solicitud de pago al proveedor.

El contador recibe y envia la factura al departamento de contabilidad para
continuar con el tramite de pago.

52.6 DESPACHO DE MERCADERIA DE BODEGA A SALA DE
VENTAS.
NORMAS:

1. El Jefe de bodega atendera tUnicamente las requisiciones de mercaderia de sala de
ventas, por escrito y no de forma verbal u otro medio que no sea el sefialado en los
procedimientos de control.

2. La requisicion tendrd que estar autorizada y firmada por el administrador del
Puesto de Ventas.

3. Las requisiciones de productos de bodega hacia sala de ventas debe realizarse de
acuerdo a las necesidades de surtido o reabastecimiento de sala de venta para
garantizar un adecuado surtido

4. El jefe de bodega es el responsable de cada una de las salidas de producto de
bodega.

5. El Supervisor de sala de ventas es la persona responsable de lo solicitado a bodega

ya que lo debe realizar de acuerdo a las necesidades de surtido o reabastecimiento.
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6. EIl Jefe de bodega y supervisor deben asegurarse que la entrega de los productos
estén acorde a la requisicion, que contenga las cantidades, cddigo de barra y

nombre del producto correctamente.

7. El jefe de bodega y supervisor deben archivar copia de control de salida de bodega

y dejar original en bodega para verificaciones futuras.

8. EIl Jefe de bodega debera llevar el control de salida de mercaderia de bodega de
forma: diaria e identificado por fechas.

PROCEDIMIENTO

1. El Jefe de bodega recibe la requisicién de mercaderia por parte del supervisor,
en la que se detalla el tipo de articulo y la cantidad que solicitada para sala de

ventas.

2. El jefe de bodega inicia la seleccién de mercaderia de las bodegas de almacén,
posteriormente chequea lo que esta retirando del almacén y la va colocando en

la parte de afuera de la bodega.

3. El jefe de bodega al finalizar la seleccion de mercaderia solicitada, lo registra

en la computadora de salidas de producto de bodega.
4. EIl Jefe de bodega y supervisor verifican que los productos estén acorde a la
requisicion que contenga las cantidades, codigo de barra y nombre del

producto correcto.

5. El supervisor firma la hoja de control de salida de bodega y asume la custodia

de la mercaderia y la traslada a sala de ventas.

23



6. El jefe de bodega y supervisor archivan copia del control de salida de bodega y

dejan original en bodega para verificaciones futuras.

5.2.7 CONTROL DE INVENTARIO DE BODEGA

NORMAS:

1. El Jefe de bodega, debe manejar los registros auxiliares para el control de
inventario, el cual debe contener la siguiente informacion:

Caodigo del articulo.

Descripcion del articulo.
Entradas y salidas en unidades.
Saldo en unidades.

Existencias maximas y minimas.

o0 oW

2. El Jefe de bodega debe revisar periodicamente el estado fisico de los articulos
almacenados, con poca rotacion a fin de evitar caducidad, dafio 0 merma y
plantearle al administrador medidas de precaucidn al respecto.

3. El inventario actia como mercaderia de seguridad para la demanda de los
clientes por esa razén es responsabilidad del Jefe de bodega y administrador
conservar una adecuada cantidad y surtido del mismo.

4. El administrador debe efectuar supervisiones periédicas, sorpresivas y de
forma aleatoria, para reconocer cualquier merma o pérdida y tomar medidas al
respecto.

5. Todo desecho de producto debe ser debidamente documentado en un acta de
desecho, autorizada por el administrador y proveedor.
PROCEDIMIENTO

1. El Jefe de bodega, auxiliar, administrador supervisan que toda mercaderia
ingresada este en almacén hasta el dia anterior al conteo.

2. El Jefe de bodega se asegura que toda la mercaderia entregada hasta el dia anterior
al conteo se hayan registrado en los documentos de salida.

3. El Jefe de bodega verifica que todas las rotulaciones en el almacén se encuentren
actualizadas un dia antes del conteo.

4. Inicia conteo en fisico.
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5. Registran los datos en el sistema.

6. Se sacan los reportes del resultado y se hacen las comparaciones.

7. El Administrador toma nuevamente el inventario en fisico de aquella categoria o
productos que mas rotacion genere segun el inventario.

5.2.8 DEVOLUCIONES A BODEGA

NORMAS:

1. Todas las devoluciones se mantendran separadas de la deméas mercaderia en
almacén.

2. Todas las devoluciones deberan estar rotuladas por fecha y nombre de la empresa
proveedora.

PROCEDIMIENTO

1. El supervisor de sala de venta lleva hacia bodega la mercaderia para
devolucion a proveedores junto con el formato de devoluciones a proveedores

debidamente firmadas y autorizado por el administrador.
2. El jefe de bodega recibe la mercaderia y verifica que las cantidades, codigo de
barra y nombre del producto, estén de acuerdo a lo detallado en el formulario

de devoluciones y firma para respaldar que ha recibido la mercaderia.

3. El Jefe de bodega ordena y rotula las devoluciones, por nombre de empresa

proveedora y fecha para tener un mayor control hasta que llegan a ser retirada.

4. EIl Jefe de bodega asume la custodia y responsabilidad de la mercaderia para

devolucién.
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5.3 SALA DE VENTAS

5.3.1 SOLICITUD DE MERCADERIA A BODEGA

NORMAS:

1.

Es responsabilidad del supervisor la existencia y adecuado surtido de mercaderia

en sala de ventas.

El supervisor siempre tiene que solicitar la autorizacion de las requisiciones.

Es responsabilidad del supervisor trasladar la mercaderia a sala de ventas.

El supervisor debe inspeccionar cada una de las gondolas y calcular el punto de re-

orden para el adecuado surtido.

El supervisor no debera hacer solicitud de mercaderia de forma verbal, tiene que

hacerlo de acuerdo a los procedimientos de control.

Todos los impulsadores o display que requieren solicitar producto a bodega, antes

deben solicitar autorizacién al administrador.

PROCEDIMIENTO:

1. El supervisor realiza en la mafiana, una inspeccion por cada una de las gondolas o

estantes para saber que producto solicitar a bodega.

El supervisor saca un listado de los productos que faltan en las gondolas y que

percibe que hay existencias en el almacén.

El supervisor calcula el punto de re-orden antes de anotar las cantidades a solicitar
de cada articulo.
El supervisor elabora una requisicién de mercaderia a solicitar anotando nombre y

cantidad de cada articulo
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5. El supervisor solicita autorizacion de requisicion al administrador.

6. Después que es autorizada la requisicion, el supervisor entrega la requisicion al el

Jefe de bodega para que le entregue la mercaderia solicitada.

7. El Jefe de bodega y supervisor verifican que los productos estén acorde a la
requisicion que contenga las cantidades, codigo de barra y nombre del producto
correctamente.

8. El supervisor traslada la mercaderia a la sala de ventas.

9. El supervisor firma la hoja de control de salida de bodega y asume la custodia del

producto recibido.

10. El Jefe de bodega y supervisor archivan y custodia copia de control de salida de

bodega y deja original en bodega para verificaciones futuras.

11. El traslado de productos de bodega hacia sala de ventas debe realizarse para
garantizar el adecuado surtido.

5.3.2 DESECHOS

NORMAS:

1. Es responsabilidad del supervisor realizar la inspeccion diaria de la géndola y

secciodn de frutas y verduras seleccionar los articulos dafiados.

2. El supervisor siempre tiene que llenar el formato de devoluciones, bien detallada.

3. Esresponsabilidad del supervisor trasladar al basurero los desechos.

4. El supervisor debe solicitar siempre la autorizacion del administrador.
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PROCEDIMIENTOS:

1.

El supervisor realiza diariamente una inspeccion por cada una de las géndolas,
identificando el producto que no puede ser aceptado para devolucion y tiene que
ser desechado.

Los productos seleccionados para desecho son aquellos que su empaque este
abierto, vacio, frutas y verduras deshidratadas, magulladas, podridas etc.
colocandolas en una canasta.

Al finalizar la seleccion los registra en el formulario de desechos anotando la
cantidad, nombre del articulo, unidad de medida del articulo y la especificacion
porque sera desechado el producto.

Una vez anotados los coloca en una bolsa plastica para basura.

El supervisor firma el formulario y solicita autorizacion del administrador para

desecharla.

El supervisor traslada los desechos hasta el basurero de la unidad.

5.3.3 DEVOLUCION A BODEGA

NORMAS:

1.

Es responsabilidad del supervisor realizar la inspeccion diaria de la gondola para

seleccionar los articulos dafiados o vencidos.

El supervisor siempre tiene que llenar el formato de devoluciones, bien detallada.

Es responsabilidad del supervisor trasladar a bodega la mercaderia a devolver.
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4. El supervisor debe solicitar siempre la autorizacion del administrador.

PROCEDIMIENTOS:

1.

El supervisor realiza diariamente una inspeccion por cada una de las géndolas,
identificando el producto: vencido, roto mal empacado o con una abertura leve

para devolverlos a bodega.

2. Los productos que vaya seleccionando para devolucion los colocara en una
canasta.

3. Al finalizar la seleccién los anotara en la hoja de verificacion de devoluciones a
proveedores, registrando en ella la cantidad, nombre de la empresa proveedora,
nombre del articulo, unidad de medida del articulo y la especificacion porque sera
devuelto el producto.

4. El supervisor cuando termina el registro firma la hoja de verificacién, buscara la
autorizacion del administrador para entregarsela al Jefe de bodega.

5. El Jefe de bodega recibe la hoja de verificacion junto con la mercaderia a devolver
y la revisa en conjunto con el supervisor.

6. El jefe de bodega almacena la mercaderia y la rétula hasta la llegada del
proveedor.

5.3.4 COLOCACION DE PRODUCTO EN
GONDOLAY ETIQUETADO DE PRECIO.
NORMAS:
1. El supervisor es la persona responsable de que el producto este exhibido en sala de

ventas con su etiquetado de precio correcto.

29



2. Todas las géndolas o estantes deben ser sacudidas por lo menos dos (2) veces por

Semana.

3. Todos los productos deben tener marcado su respectivo precio.

PROCEDIMIENTO:

1. El supervisor traslada en canastas el producto de la bodega a sala de ventas y la

coloca frente a la gondola.

2. El supervisor selecciona una muestra de cada uno de los articulos y los lleva a la
seccion de caja para que la cajera le proporcione el precio de venta de cada uno de

los articulos venta.

3. La persona encargada de la limpieza sacude la géndola o estantes donde sera
colocada la mercaderia.

4. La marcacion y colocacién de los articulos debe ser de forma ordenada, haciendo

uso de la técnica del facing.

5. El supervisor retira los restos de la basura o cajas y los lleva hasta el basurero.

5.3.5 ORDEN O SOLICITUD DE COMPRA

NORMAS:

1. Todas las 6rdenes de compras deben ser realizadas por el administrador.

2. Para todas las solicitudes de mercaderia se debe considerar: la oferta, la demanda
y la competencia.

3. El administrador debe asegurarse de la disponibilidad de espacio tanto en sala de
ventas como en el almacén de bodega (calcular punto de re-orden)
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4. El administrador debe asegurarse que la compra de productos, no compitan directa
e indirectamente con los productos propios de la institucion.

5. El administrador debe asegurarse que todos los productos sean de calidad
consistente.

6. Todos los cambios que se presenten en precios deben ser notificados al
administrador para que autorice la solicitud de ese articulo.

7. El administrador debe notificarle al proveedor que las bonificaciones y/o
descuentos se reflejaran en el formato de convenio de negociaciones con
proveedores por escrito, el cual debe ser firmado por el representante de ventas la
empresa proveedora y el Administrador de la unidad.

8. Todas las copias de 6rdenes de compra deben ser entregadas al Jefe de bodega para
que cuando llegue la mercaderia pueda compararla con la factura.

9. Todos los acuerdos de bonificaciones y/o descuentos acordados durante la
elaboracion de la orden de compra serén reflejados en el formato del convenio de

negociacion con proveedores, el cual debe ser firmado por el representante de
ventas.

PROCEDIMIENTO:
1. El administrador verifica que no haya cuentas pendientes por pagar al proveedor.

2. El administrador revisa las existencias en inventario y las ventas en el sistema:

a. Consulta rotacion por producto en fisico.
b. Reporte de existencias por departamento.

c. Reporte de rotacion por proveedor.

d. Reporte de pedido sugerido.

e. Calcular el punto de re-orden.

f. Reporte de productos que el cliente no encontro.

g. Productos sugeridos por los empleados de piso.

3. El administrador acuerda con el proveedor cual sera la cantidad y producto
solicitado.

4. El proveedor debe informar y presentar, si hay nuevos productos o cambios en los
precios de algun producto.
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5. El administrador ingresa el pedido en el sistema y lo envia al proveedor y al

auxiliar de bodega.

6. Elaborada la orden de compra se registra en el formulario de control de érdenes de
compras diarias, en el cual se debera colocar:

o o T p

No. de orden de compra
La fecha probable de entrega de producto.
Nombre del Proveedor (Empresa Yy representante de ventas)

Responsable del pedido o solicitud de producto.

7. Una vez consolidada la informacién se realiza el pedido y se le envia una copia al

proveedor y la otra se archiva para ser entregada al Jefe de bodega.

8. EIl administrador monitoreando la llegada del pedido a través de la lista de
proveedores de la semana con el Jefe de bodega.

5.4 DIAGRAMAS

Administrader notificz a
proveeder si cumple o no con
los requisitas para ser
provesdor de la unidad

Proveador expone Ia
gama de productos.

v

Administradory el
contador reslizan pre-
calificacién y ven si el
productos es de interés
de venta para la unidad.

v

Realizan el llenado de I
ficha para seleccidn de
proveedores.

%_\

Verificzn [a informacién
expuests en |a ficha

Cumple con lo
requerida.

5.4.1 SELECCION DE NUEVOS PROVEEDORES

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
Actividad: Seleccian de nuevos proveedores.
Fecha de elaboracion: Julio 2014

Elaborado por: Sara Alvarez

Administrador envia |z

informacidn 2l departamento

de compras para su
inscripeidn.

y

Administrador negociz con
&l proveedor: precios,

descusntos, bandeos,

promaciones, degustaciones,

publicidad etc.. En acuerdo
de negaciacién.

Administrador entrega 2

provesdor las narmas para
provesdares, requisitos y
acuerdo de negociacion para
ser firmados.

Figura. 1: Diagrama de seleccion de nuevos proveedores, Unidad de Puesto de Ventas de

Zamorano.
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5.4.2 EVALUACION DE PROVEEDORES

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

Actividad: Evaluacion de proveedores.

Evaluacion de Los Fecha de elaboracion: lulio 2014
proveedores existentes. Elaborado por: Sara Alvarez

Se notifica 2 empresa
provesdora y envia
evaluacion realizada.

- !

El administrador analiza los
formatos semanales de
proveedores para verificar
cumplimiento.

Acuerdan compromiso
de mejora

Se continda con

Fresentz normalidad en el
5a notifica 3 incumplimiznto. procedimiento de
representante da la Compras.

Continda con |25 fallas

EMPresa que ya no
seran proveedores
de la unidad.

h

Se eliminz de |2 lista

de proveedores y se
busca sustituto.

Sele siguen

m rezlizando las

solicitudes de
mercaderia

normalments.

Fin

Figura. 2: Diagrama de evaluacion de proveedores, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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5.4.3 DEVOLUCION A PROVEEDORES

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
Actividad: Devolucion a proveedores.
Fecha de elaboracion: Julio 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Devolucién &l momento
de recibir mercaderia.

Y

Tipo de devolucién.

Drevalucion cuanda el
producto ha sido
ingresado al sistema.

Y
lefe de bodega devusive
mercaderia que viene Jefe de bodega entrega
con dafios o proxima a mercaderia y formato a
VEnCer. a provesdar.
lefe de bodega realiza lefe de bodega registra

notz de crédito y
devuelve a proveedor la
merczderia.

h

arden da szlidaen el
sistema y en el formato
de bitacaras

v

lefe de bodegz y
proveedor firman y
asumen custodia del
formato para constar
que sceptan Iz
devalucion.

Fin

Figura. 3: Diagrama de devolucion a proveedores, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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Administrador asigna
grupos de conteay
de registro par
departamento o
secciones.

|

Se proceds a conteo
en fisicoy el ingreso
en el sistema.

!

5.4.4 TOMA DE INVENTARIO.

Ordenar producto

Verifican si hay
productos pendiente de
ggistrar en el sistemas

Si

Unidad de Puesto de Ventas
Zamorano.

Actividad: Toma de inventario.
Fecha de elaboracion: Julic 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Se registra en el
siztama.

Administrador y
auditor reslizan
conteo akeatorio.

Doble conteo ests

Se emite reporte de
conteo de productos.

v

Administrador saca
reportes y 52 compara
inventario fisico con el

sistema.

diferencizss.

h 4

‘;Q

Existen

Firman el reporte al
final , todas los
L involucrados en lz
toma del inventario

%_\

Administradaor
analiza los repartes

v

«con awditor

Se toman medidss
de control de
diferencizs.

Se elabora ajustes
en el inventario.

de

Figura. 4. Diagrama de toma de inventario, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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5.4.5 INGRESO DE MERCADERIA.

Mo 52 recibe

v

Realiza nota de crédito

%\

Registra en el control de
facturas y ordenes de

IMICIO

Recibe producto con orden de
compra y factura.

Mo

‘erifica factura, producto;
cantidad, vencimiento y que
esté de acuerdo a lo solicitado
en I3 orden de compra

Firman y sellan |z factura el
lefie de bodega y &l
representante de compras

compras en |3 parte de
observaciones &l motivo.

.\_‘_‘___F'_/""_""‘\

x{ﬂ

indica & proveedor dande
guardar [z mercaderia.

'

Registra bos datos de 3
factura en el Quedan.

\_/;”_\

Firma y entrega el Quedan 3
proveedor para tramite da
PaEQ.

\./;”_\

archiva factura y asume
custodia de |z mercaderia.

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano
Actividad: Ingreso de mercaderia .

Fecha de elaboracion: julio 2014
Elaborado por: 5ara Alvarez

Figura. 5: Diagrama de ingreso de mercaderia, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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5.4.6 ALMACENAMIENTO DE MERCADERIA.

Inicio
@ Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

Actividad: Almacenamiento de mercaderia.
Fecha de elaboracion: Julio 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Y

lefe de bodega prepara

espacio con anticipacion

para la nueva mercaderia
que llegars.

¥

Al finalizar el recibo de
nueva mercaderia indica a
proveedor donde sera
colocada la mercaderia.

v

lefe de bodega se asegura
que la mercadena esta
siendo colocada de
manera ordenzda y de
zcwerdo al métadao [PEPS)

'

Jefe de bodega Rotula las
cajas con la fecha d=
wencimisnto.

v

Asume custodiz de lo
recibido en almacén

v

Cierra con candado =|
acceso al almacen.

Figura. 6: Diagrama de almacenamiento de mercaderia, Unidad de Puesto de Ventas de
Zamorano.
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5.4.7 INGRESO DE MERCADERIA.

lefe de bodega
entregs a auxiliar
facturas de
provesdoras

v

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
Actividad: Ingreso de mercaderia al

sisterna.

Fecha de elaboracion: Julio 2014

Elaborado por: Sara Alvarez

Auxilia recibe una

CE2Sta CON mMUestra

de cada uno de los
producto.

Le presions aceptary

automaticamente es

ingresado al sistema
RM3

v

v

Auxiliz realiza |z
orden de compra en
el sistemna
detallando los datos
de la factura.

Imprime |a recepcion de
la orden de compra

;

v

Sistema
proporciona
nimero de orden
de compra

Auxiliar firma y adjunta
orden de compra y
orden de recepciona la
factura origina.

%

Contador emvia facturs
al departamento de
contabilidad para
continuar con el
tramite.

\_{—\

v

Comprueba
nuevamente los
datos de |a factura

Envia documientos al
administrador para que
autorice.

%

51 existiera slgunz
irregularidad con
relzcion al pago el
contador comunica de
inmediato al
adminiztrador.

v

Auxiliar imprime
ordem de compra.

%\

Administradar firma y
envia al contader los
documentos para
tramite de page.

:

Ingresz orden de
recepcicn vy verifica

los precios y corrige
=i hay zlgin cambio.

Auxilia notifica al lefe
de bodega gue el

producto ya puede ser
trazladado z s3la de
ventas.

Figura. 7: Diagrama de ingreso de mercaderia al sistema, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

Fin
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5.4.8 DESPACHO DE MERCADERIA DE BODEGA A SALA DE
VENTAS.

Inicio

f

Unidad del Puesto de Ventas de Zamorano

Solicitud de producte para Actividad: Despacho de mercaderia de
sala de vertas. bodega a sala de ventas.
Fecha de elaboracion: Julic 2014
¢ Elaborade por: Sara Alvarez

Supervisor elabora
requisicion.

:

Entrega requisicion al Jefe
de bodega.

:

El jefe de bodega seleccions
el producto werificando
cantidzd codigo de barras y
nombre del producto

'

El lefe de bodega registra

- ; L4
reqmsu:l!:ln en formulario de El jefe de bodegay El jefe de bodega y
szlida de bodega ) . )
supervisor firman hoja de SUPervisor asumen
%ﬂ szlida P | custodia del

\_4:’_\ formulario
El jefe de bodega entrega

producto acorde &
requisicion

El supervisor asume
custadia del producto

Figura. 8: Diagrama de despacho de mercaderia de bodega a sala de ventas, Unidad de Puesto
de Ventas de Zamorano.
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5.4.9 CONTROL DE INVENTARIO.

Administrador, Jefe de Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
bodegs y zuxiliar, verifican Actividad: Cantrol de inventario.
que no haya mercaderia o Fecha de elaboracion: Julio 2014

formularios pendientes de

. . Elaborado por: Sara Alvarez
rEEIEtI'Er en el sistema. p

Existe mercaderia
pendiente de registrar,

Matifica gque mo hay nada
pendients de registrar.

Registra mercaderia en 2l
sistermna antes de iniciar
contec.

v

Verifica rotulacion que
los productos este en el
&rea que comesponds

v

Inicia conteo =n fisico. |

v

Se ingresan los resultados Se sacan los administrado
2l sistamna el reportes v =2 hace la — notifica los Fin
’ comparacion. resultado.

Figura. 9: Diagrama de control de inventario, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.



5.4.10 DEVOLUCION A PROVEEDORES.

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
Actividad: Devalucidn a proveedaores.
Fecha de elaboracion: Julio 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Devaludién al momanta
de recibir mercaderia.

h

lefe de bodeza devuslve
mercaderia que viene
con dafios o proxima a
vencer.

!

Jefe de bodega resliza
nota de crédito y
devuelve a proveedor la
mercaderia.

Tipo de devolucian.

h 4

Devolucidn cuanda el
producto ha sido
ingresado al sistema.

h 4

Jefe de bodega entrega
mercaderia y formato a
proveedaor.

lefe de bodega registra
orden de salida en el
sistema y en el formato
de bitacoras

lefie de bodega y
proveedor firman y

ssumen custodizs del

farmata para constar

Figura. 10: Diagrama de devolucidon a proveedores, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

que sceptan |z
devalucion.
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5.4.11 SOLICITUD DE MERCADERIA A BODEGA.

Inicio

Supervisor hace una
inspeccion diaria por cada Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

3”3_5“:' para ?b_:r;'d Actividad: Solicitud de mercaderia a bodega.
necesita hacer solicitud de . -

mercatleria a bodega. Fecha de elaboracmq. Julio 2014

‘ Elaborado por: Sara Alvarez
Elabora listado de producto a
solicitar.
Calcula punto de re-grden
antes de llenar la requisicion

con las cantidades y

especificaciones de cada
producto.
Supervisor solicita
autorizacion del
administrador o asistente.
Si
/ Lleva requisicion al Jefe de
bodega para que le entregue
lz mercaderia
No
Y
Se elimina requisicion Fin

Figura. 11: Diagrama de solicitud de mercaderia a bodega, Unidad de Puesto de Ventas de
Zamorano.
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5.4.12 DESECHOS.

Imicio

Supervizor realiza
inspeccidn por cada una
de las gdndolas pars

Unidad de Puesto de Wentas de Zamorano.

retirar producto en mal Actividad: Desechos.
estado. Fecha de elaboracion: Julic 2014
¢ Elaborado por: Sara Alvarez

Las productos que wa
selecciomando los wa
colocanda wna cesta.

v

Registra Iz descripcidn
completa del articulo en
el farmato de desecho.

— T

Motifica v solicitsa firma
del administrador.

~—

El supervisor colaca los
productos =n bolsa
plasticas para basura.

v

Motifica al Jefe de bodega
de manera verbal y le
musstra el farmato de

devolucidn firmada por =l

administrador.

v

Traslads los desechos
hasts el basurero .

Figura. 12: Diagrama de desechos, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.



5.4.13 DEVOLUCION A BODEGA.

=D
I

Supervisor entresa
producto com formato
de devolucion z lefe de
bodega.

El Jefe de bodega
asume custodia del
producto

I

lefe de bodega
slmiacena |z mercaderiz
= devolver.

lefe de bodega
comunica 3 proveedor
de |z devolucion.

v

Fin

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

Actividad: Devolucion a bodega.
Fecha de elaboracion: Julio 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Figura. 13: Diagrama de devolucion a bodega, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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5.4.14 COLOCACION DE PRODUCTOS EN GONDOLAS Y
ETIQUETADO DE PRECIO.
Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.

Actividad: Colocacion de productos en

Supervisar toma una gondolas y etiguetado de precio.
muestra de cad3 uno de Fecha de elaboracion: Julic 2014
los productes 2 colocar. Elaborado por: Sara Alvarez

v

Solicita 3 cajera el precio
de cada una.

v

Encargada de limpieza

sacude cada una de las

gondolas para colocar
producto que llego.

v

harca cada uno de los
praductos con su
respectivo precio y los va
colocando de manera
ordenada.

v

Al final de |z colocacion,
&l supervisor retira las
czjaz y plasticos v los
traslada =l basurero.

Fin

Figura. 14: Diagrama de colocacion de productos en gondolas y etiquetado de precio,
Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.
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5.4.15 ORDEN DE COMPRA.

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano
Actividad: Orden de compra.

Fecha de elaboracion: Julio 2014
Elaborado por: Sara Alvarez

Revizion d= Administrador y
existencias en el | ———— @] supervisor calculan
sistema y en fizico. punta de re- orden.

l

Pedido sugerido por
provesdor ¥ buzan
de sugeridaos.

l

Lenar orden de Autorizacian del
pedido u orden de Producto nuewvo ; Administrador pars
compra. I [n=gaciacian). solicitar producto
nUEVo.
Solicitar

autorizacion del
Administrador para
|z orden de compra.

E— Compra local.

:

Muewvao pedido.

Fim

Figura. 15: Diagrama de orden de compra, Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano.



6. ANEXOS

Figura 6.1. Hoja de verificacion para devolucion a proveedores.

UMIDAD DE PUESTO DE WVENTA DE ZAMORANO
HOUA DE VERIFICACION PARA PRODIUNCTOS DE DEVOLUCION A PROWEEDNDRES
Proveedor:
Tipos de devolucidn
o
z
=)
Fecha |Cantidad| Unidad | Descripcion del producto | Unidad Codigo de barra -f% % ™1 a Responsable de la devolucidn
- Y =
w5 E (=18 =1 =N bl
Zls|E|2|5|2|%l8
[ =1 L1l |2 |E o3| =
S(=x|O|>=]|=Ejlw|S|O
Mota: El supervisor que realiza la devolucion desde la sala de wenta hacia la bodega deberd completar el llenado de esta,
Fara zaber el Mombre del provesdor de cada producto buscarlo en el sistema
Jefe de bodega
Froveadar




Figura 6.2. Convenio de negociacion con proveedores en la Unidad de Puesto de Ventas de
Zamorano. Esta tabla tiene como objetivo respaldar las negociaciones con proveedores,
para que proveedores sigan cumpliendo con lo acordado en la orden de compra.

UNIDAD DE PUESTO DE VENTAS ZAMORANO
CONVENIO DE NEGOCIACION CON PROVEEDOR

ZAMORANO

Sres.

Unidad de Puesto de Ventas de Zamorano

Yo con numero de identidad:
en mi condiciéon de

de la empresa:
Por este medio autorizo en las 6rdenes de pedido #
# ,una negociacion especial la cual se registrara de la
siguiente manera:

Y una vez estando de acuerdo con lo de arriba estipulado firmamos la presente

para dejar constancia a los dias del mes de del 20 .

48



Figura 6.3. Control de 6rdenes de compra y facturas por dia
Este cuadro tiene como objetivo llevar un control de las 6rdenes de compra y facturas, para
evitar duplicaciones de pedidos ingresados al sistema y a la vez saber que proveedores no
han cumplido con su entrega.

ZAMORANO

UNIDAD DE PUESTO DE VENTAS ZAMORANO

CONTROL DE ORDENES DE COMPRA Y FACTURA POR DIA.

N° de
Orden

N° de

Factura

Compalfiia Proveedora

Vendedor

Fecha
probable de
entrega

Revisado

por:
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Figura 6.4. Mapa de procesos estratégicos, operativos y de apoyo de la unidad del Puesto de
Ventas de Zamorano.

N\

LAom o= = m

- MAPA DE PROCESOS
Procesos estrategicos
Serviciode Auditoria Planificacion Gestion dela Apoyo de profesones
Proveedor Interna module de AH calidad Del De partame nto de
AN
Proveedores Bodega Sala de ventas

FROCESOS OPERATIVOS Y MERCADEC

Procesos de apoyo

7\

RRHH

Mantenimiento
de la unidad

Administracion

Oto. Compras
¥ Suministros

Seguridad y
vigilancia

N\

Looom o= = m
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Figura 6.5. Ficha para precalificacion de proveedores.

FICHA PARA PRECALIFICACION DE PROVEEDOR

Informacion General
Nombre de la Empresa
RTN Empresa
Nombre del Representante Legal
No. De Identidad del Representante
Direccidn Fiscal
Lugar Recibo de Notificaciones
Teléfonos Fax

Fecha de Vencimiento de Represen.

Informacion Bancaria
Forma de Pago
Nombre del Banco
Tipo de Cuenta
Numero de Cuenta

Plazo de Pago (dias)




Devoluciones
Acepta Devoluciones
Devolucién contra Pago
Recoger la mercaderia en la tienda y realizar Cambio por Cambio

Autorizar a la Unidad de Compras Destruir la Mercaderia

Informacion Proveedor
Tiene alguin familiar que trabaje para la unidad de comercializacién

Indique el nombre del Familiar

L]

Datos Econdmicos Colabora Con
Display /
Volumen del Crédito Impulsador
Volumen Mensual Degustaciones
Tiempo del Crédito Bandeos
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Referencias de Clientes

Logistica de Entrega
Dispone de logistica para hacer llegar la Mercaderia

¢De qué forma hara llegar la mercaderia?
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