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RESUMEN

El grupo de consultoria de Contaduria Publica de la Corporacion Universitaria
Adventista dirigié este proyecto de grado en la elaboracion del manual de los
subprocesos de recepcion, administracion y entrega del producto en el area de
inventarios de la comercializadora Natural Vital S.A, para optar al titulo de
Contadores Publicos.

La metodologia utilizada fue el método de consultoria y se utilizaron
herramientas de evaluacién observacion. El tipo de estudio que se utilizo fue el
descriptivo. Las fuentes de recoleccion de datos que se utilizaron fueron informacién
recopiladas de forma directa por el investigador, a través de entrevistas practicadas
al personal vinculado con los procesos del area de estudios y la observacion directa
de cada uno de los procesos que se realizan.

Las fuentes secundarias en libros y articulos relacionados con el tema de
recepcion, administracion y entrega de producto durante la visita a algunas
bibliotecas y consultorias por internet.

Una vez culminado el diagnéstico, se procede a concluir, recomendar y
establecer un modelo propuesto para retroalimentar y mejorar el area objeto de
estudio. Palabras clave: Manual de procedimiento, inventario, informe COSO,
actividades de control, subproceso de recepcion, subproceso de administracion,

subproceso de entrega.



INTRODUCCION

En desarrollo del proyecto de grado se efectud un trabajo de Control Interno,
perteneciente al componente de Actividades de Control, ya que se trata de la
elaboracion del Manual de Procedimientos para la recepcidn, administracion y
entrega de productos en la Comercializadora Natural Vital S.A.

El desarrollo de esta actividad implico:

a) Poner en practica los conocimientos adquiridos en el transcurso de la
carrera sobre control, auditoria y administracion, permitiendo una vision mas
amplia del campo empresarial.

b) Ampliar conceptos de control segun las dltimas tendencias
conceptuales de la materia.

C) Aplicar las técnicas y herramientas de auditoria para la elaboracién del
manual del proceso y su documentacion.

Siendo que en la Comercializadora Natural Vital s.a. uno de sus activos mas
representativos es su inventario con un 43%, con la administracion se acordoé trabajar
el manual de procedimiento de esta area, ya que su objeto social es la
comercializacién de productos naturales.

El propdsito de este trabajo es dejar a la empresa un manual de
procedimientos que sirva para capacitaciones de personal y como guia para la

elaboracion de los demés manuales en las diferentes areas de la empresa.
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CAPITULO UNO: OBJETIVOS DEL TRABAJO

Objetivo general.
Elaborar el manual del proceso de recepcion, administracion y entrega de

los productos de la Comercializadora Natural Vital S.A.

Objetivos especificos

1) Conocer y documentar el proceso existente de recepcion,
administracion y entrega de los productos.

2) Elaborar el borrador del proceso recepcion, administracién y entrega de
los productos, considerando los principios de control interno de: Segregacion de
funciones, autocontrol, eficacia, confiabilidad, documentacién y autorizacién con
el fin de determinar las responsabilidades y la secuencia l6gica en que deben
suceder las operaciones.

3) Oficializar el manual del proceso de recepcion, administracién y
entrega del producto mediante la aprobacién de la gerencia de la
Comercializadora Natural Vital S.A, permitiendo su adopcién a nivel

administrativo.



CAPITULO DOS: GENERALIDADES DE LA EMPRESA.

Resefia historica.

La comercializadora Natural Vital S.A fue fundada por su actual gerente en el
afio 2004, en esta época realizo un analisis de mercado, con el fin de identificar las
necesidades y sectores a los cuales habia que proveer los productos naturales, es
asi, como se evidenciaron los sectores: farmaceéutico, las tiendas naturistas, las
peluquerias, los spay los gimnasios.

Gracias al empuje y dedicacion obtuvo los contactos con proveedores que
ofrecian diferentes productos para atender los sectores antes mencionados.

Simultaneamente el gobierno adelantaba una camparfa del uso productos
naturales, como alternativas medicinales.

En el afio 2008 la entidad se constituyd como persona juridica, bajo la
estructura de una sociedad anonima.

En la actualidad la empresa posee dos puntos de ventas; se abastece de
productos importados y nacionales; esta impulsando su marca propia crea viday ha
obtenido registro sanitario de productos nuevos.

Administrativamente tiene vinculada catorce personas y espera ser la empresa

lider en precios y calidad a nivel Nacional.



Mision.

NATURAL VITAL S.A. es una empresa que se dedica a la comercializacion de
productos naturales, con una excelente participacion e imagen en el departamento
de Antioquia, brindando calidad en sus productos y servicios, preocupandose por el
desarrollo de sus empleados y contribuyendo a la salud de la comunidad en general,
ofreciendo los mejores precios del mercado que le permita crecer en el ambito

nacional.

Vision.
En el afio 2011 NATURAL VITAL S.A sera una empresa lider en el
departamento de Antioquia y el Eje Cafetero siendo la mas preferida por precio,

calidad y servicio en la comercializacion de sus productos naturales.

Valores.
a) Honestidad.
b) Respeto.
c) Servicio.
d) Compromiso.
e) Trabajo en equipo.

f) Innovacion.



Objeto social
El objeto social es la importacion, comercializacion, elaboracién de toda clase
de productos, medicamentos y cosméticos naturales; elaboracion, comercializacion y

exportacion de toda clase de bebidas y concentrados no alcohdlicos.

Estructura organizacional.

GERENCIA
- REVISOR FISCAL
COMERCIAL FACTURACION Y COMPRAS CONTABILIDAD Y
COBROS TESORERIA
VENDEDORES MENSAJERIA - ALMACENISTA
COBRADOR



CAPITULO TRES: MARCO CONCEPTUAL

El manual de procedimientos de recepciéon, administracion y entrega de
productos para la comercializadora Natural Vital S.A. se elaborara de acuerdo con
los conceptos de control interno.

Los manuales de procedimientos hacen parte del componente de actividades
de control interno, por lo tanto, para su disefio es necesario contemplar los principios
del mismo, que son: la segregaciéon de funciones, la ejecucion de transacciones, el
registro de las operaciones y la documentacién requerida en todo el proceso de

analisis.

Elementos

1) Cargo responsable de la actividad.

2) Elregistro y documentacion de la transaccion (en donde registro:
programa de contabilidad y cuenta contable e identificacién del documento
soporte).

3) La segregacion de funciones: se debe identificar la participacion de
diferentes funcionarios, garantizando que el registro, la conciliacion y la
autorizacion no esté en cabeza de una misma persona.

La documentacién del procedimiento se realizara en el orden l6gico en que

debe interactuar cada operacion, determinando la fluidez adecuada del proceso.



El disefio del manual de procedimientos esta relacionado con las politicas
administrativas de la organizacion, por ende se evidenciara en las operaciones
donde aplica.

El manual de procedimientos estara complementado con su flujograma,

identificando los puntos de controles claves que tiene el proceso.

Objetivo del manual

El manual de recepcién, administracion y entrega del producto de la
comercializadora Natural Vital S.A. se constituird en una herramienta administrativa,
permitiéndole monitorear las actividades del proceso, para garantizar el cumplimiento
de su objeto social.

El manual de procedimientos comprende tres subprocesos:

a) Recepcion.

b) Administracion.

C) Entrega del producto.

Conceptos basicos
Con el fin de ampliar el entendimiento sobre el manual de procedimientos

definimos los siguientes conceptos:

Control interno
Se define como un proceso realizado por el consejo de directores,

administradores y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar



seguridad razonable mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes
categorias:

a) Efectividad y eficiencia en las operaciones

b) Confiabilidad en la informacion financiera

C) Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Los sistemas de control interno operan a niveles diferentes de efectividad. El

control interno puede juzgarse efectivo en una de las tres categorias.

Actividades de control

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se estan
llevando a cabo las directivas administrativas. Tales actividades ayudan a asegurar
gue se estan tomando las acciones necesarias para manejar los riesgos hacia la
consecucién de los objetivos de la entidad. Las actividades de control se dan a todo
lo largo y ancho de la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.
Incluye un rango de actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, reconciliaciones, revision del desempefio de operaciones, seguridad

de activos y segregacion de responsabilidades.

Actividad

Tarea que se realiza.



Manual
Es un documento que recopila las actividades que se realizan de manera
l6gica y cronoldgica en cada subproceso identificando las interrelaciones que se
deben dar para que coordinadamente se pueda estandarizar el proceso.
Es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma minuciosa y
detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita a su

lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a errores.

Estandarizar
Establecer los criterios de ejecucion de las operaciones, para que sean
realizadas de la misma manera, cada que se repita, logrando la eficiencia en los

procesos.

Cargo
Es la denominacion que se le asigna a un funcionario de acuerdo a la

estructura organizacional.

Manual de procedimientos
Es un documento que contiene la descripcion de las actividades, el
responsable de su ejecucion, el documento que la soporta, la identificacion de su
registro, los niveles de autorizacion en los casos de requerirse, y la relacion con las

politicas administrativas definidas para el proceso.



Relacionan informacién y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato

que pueda facilitar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

Procedimientos
Es la descripcion de la secuencia cronoldgica de las tareas que se realizan
para que se dé una funcion completa; estan basados en politicas; el informe COSO

lo define como una accidn que implementa una politica.

Procesos
Es el conjunto de subprocesos que me permiten evaluar un ciclo completo en

una organizacion.

Subprocesos
Es un conjunto de actividades relacionadas en orden logico con el fin de dar

cumplimiento a una etapa del proceso.

Ventajas
1) Auxilian en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
2) Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
3) Interviene en la consulta de todo el personal.
4) Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya

existente.



5) Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

6) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

7) Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y como deben hacerlo.

8) Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

9) Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos

10) Sirven de documento fuente para certificacion de calidad de las
organizaciones.

11) Permite evaluar el sistema de control interno identificando cuellos de
botellas, duplicidad de operaciones, omisiones operativas, fugas de control y otros

problemas.

Desventajas

1) Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

2) Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.

3) Algunas consideran que es limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

4) Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y

rigidez.
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Flujograma
Es una representacion grafica de las operaciones o actividades que integran
un procedimiento y establece su secuencia (quién hace, qué, cuando, cOmo, por qué
y para qué), mediante procedimientos que conforman un sistema el cual proporciona
una panoramica de los elementos constitutivos, tales como:
1) Formatos:
a) Documentos
b) Reportes
c) Registros
d) Su elaboracion, uso y destino.
2) Operaciones:
a) Pase de informacion
b) Calculos
c) Revisiones
d) Toma de decisiones

e) Archivos etc.

3) Personal
Simbolo Actividad/Definicion
Inicio Este simbolo se utiliza para identificar el inicio
y el fin de un proceso

Representa una etapa del proceso. El nombre de la
Operacion etapa y de quien la ejecuta se registra al interior del
rectangulo.




Documento

Representa al punto del proceso donde se debe
tomar una decision. La pregunta se escribe dentro
del rombo. Dos flechas que salen del rombo
muestran la direccién del proceso, en funcion de la
respuesta real.

Simboliza al documento resultante de la operacion
respectiva. En su interior se anota el nombre que
corresponda.

Representa la recepcion de un formato que proviene
de otro diagrama o el envio de éste a otro diagrama
para continuar con su flujo de fisico.

Este simbolo se usa para identificar el
inicio y el fin de un proceso

12



CAPITULO CUATRO: DISENO METODOLOGICO

Metodologia

Es aquella guia que se sigue a fin de realizar las acciones propias de una
investigacion. Se trata la guia que va indicando qué hacer y cOmo actuar para
obtener los resultados propuestos.

Es aquel enfoque que permite observar un problema de una forma total,
sistematica y disciplinada.

La metodologia a utilizar es la cualitativa porque para realizar el manual del
proceso de recepcion, administracion y entrega del producto, los datos requeridos se
obtendran por medio de la observacion y la entrevista, a fin de producir registros
narrativos de la parte investigada, dando como resultado un diagnéstico y las

recomendaciones necesarias para mejorar el proceso.

Método de investigacion
Se utilizara el método de consultoria debido a que es una actividad que se
realiza conjuntamente entre el consultor y la empresa, la cual tiene como objetivo
principal el de poder determinar una solucion factible para un problema especifico,
cumpliendo las siguientes fases: analisis del problema, diagnéstico de dicho

problema, y recomendaciones de las posibles soluciones al mismo.
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Tipo de estudio
El tipo de estudio que se emplea en el desarrollo de este proyecto es el
descriptivo porque utilizando criterios sistematicos permite poner de manifiesto la
estructura y comportamiento del proceso, determinando el estado actual, los
diferentes elementos, su interrelacion y las falencias en los procesos de recepcion,

administracion y entrega del producto en la Comercializadora Natural Vital S.A.

Fuentes de recoleccion de datos
Fuentes primarias: son las fuentes de informacién recopiladas de forma directa
por el investigador, a través de entrevistas practicadas al personal vinculado con los
procesos del area de estudios y la observacion directa de cada uno de los procesos
gue se realizan.
Fuentes secundarias: se consulto en libros y articulos relacionados con el
tema de recepcion, administracion y entrega de producto durante la visita a algunas

bibliotecas y consultorias por internet.

Procedimientos para el analisis de la informacién
Son métodos practicos de investigacion y prueba
Se van a utilizar las siguientes técnicas:
1) Observacion: Porque a través del uso de los sentidos apreciaremos los
hechos y las actividades que se ejecutan en el proceso de recepcion,

administracion y entrega de la mercancia.
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2) Comprobacion: Porque a través de los registros que soporta una
transaccion se obtendra la evidencia suficiente para estructurar el manual de
procedimientos de recepcion, administracion y entrega de la mercancia.

3) Indagacion: Porgue se obtendra informacion a través de averiguaciones
con los funcionarios que realizan las actividades en el proceso de recepcion,
administracion y entrega de la mercancia permitiendo validar la estructura del
manual.

4) Investigacion: Porque se recopilaran datos que sustenten la confeccion
del manual del proceso de recepcion, administracion y entrega de la mercancia.

5) Diagrama de flujo: Porque describe en forma grafica la secuencia de las

actividades del proceso de recepcion, administracion y entrega de la mercancia.

15



CAPITULO CINCO: DIAGNOSTICO

La Comercializadora Natural Vital S.A. es una Mipyme dedicada a la
comercializacidon de productos naturales como medicamentos, suplementos dietarios,
alimentos y cosmeéticos. Actualmente se encuentra en proceso de posicionamiento
de la marca propia, llamada CREAVIDA, la cual ya se esta comercializando.

La empresa esta domiciliada en la ciudad de Medellin y distribuye sus
productos en el departamento de Antioquia y en el Eje Cafetero.

Natural Vital S.A. tiene catorce personas en su equipo de trabajo, distribuidas
en las siguientes areas: gerencia, contabilidad, cartera, facturacion, bodega,
mensajeria y ventas. Cuenta con una sede en donde funciona la distribuidora, las
oficinas y dos puntos de venta en la ciudad de Medellin.

Comercializadora Natural Vital S.A. fue constituida juridicamente en el afo
2008, siendo una organizacion relativamente nueva, por lo tanto su sistema de
control interno presenta debilidades, al no poseer manuales de funciones, ni de
procedimientos que le permitan monitorear la gestién efectiva de las areas.

Como Natural Vital S.A. es principalmente distribuidora, uno de los procesos
mas importantes lo constituyen las compras, el inventario y las ventas,
constituyéndose los inventarios el activo mas representativo, ya que equivale al
43% de los activos, es por ello que nuestro objetivo es analizar el proceso de
inventario, el cual se compone de los siguientes subprocesos: Recepcion,
administracion y entrega del producto. Para cada uno de ellos se analizara:

a) Las actividades que componen cada subproceso.

b) Los documentos que soportan esas actividades.

16



c) Las personas responsables por las actividades.
d) Identificacion de los controles que tienen los subprocesos.

e) ldentificacion de las debilidades del subproceso.

Permitiendo dar un diagndéstico de cada subproceso, enunciar las debilidades,

disefiar las recomendaciones y proponer el deber ser.

Proceso de recepcion de la Comercializadora Natural Vital S.A.

Se inicia con la entrega del producto del proveedor, el almacenista verifica
gue la mercancia fisica corresponde con la factura en cuanto el tipo de productos,
especificaciones vy cantidades, si no existe ningun problema procede a entregar la
factura a la encargada de facturacion, si hay algun tipo de inconsistencia, puede
ocurrir lo siguiente, si es una entrega directa del proveedor y hay faltantes o
sobrantes se le comunica inmediatamente las inconsistencias y estas se registran en
las facturas; si es una entrega por paqueteo se registran las anomalias en la factura
y se le entrega a la persona encargada de facturacion.

Si la compra es de contado la encargada de facturacién hace una revision
general para verificar que los precios coincidan con las anteriores compras, y la pasa
a tesoreria para ser cancelada, y luego procede a ingresarla al sistema As.

Si la factura es a crédito, la persona encarga de facturacion procede
inmediatamente a ingresarla al sistema administrativo As al modulo de compras
donde selecciona la opcion registro de compras en ella se debe llenar los siguientes
campos: numero de factura de compra; fecha; concepto el cual corresponde a un

numero de dos digitos, que para las compras es el 05; proveedor el cual se

17



selecciona de los que se encuentran en la tabla de proveedores y si es nuevo se
crea; el plazo de la factura; detalle en este campo se registran las novedades
detectadas en la recepcion por el jefe de despacho; producto en este campo se
escoge el producto que se estd comprando; cantidad se coloca en nimero de
unidades; precio se digita el valor correspondiente a la factura de compra, en el
momento en que se ingresa la compra se alimentan simultaneamente los
inventarios.

Luego de ingresar la factura, esta es entregada a gerencia quien se encarga
de verificar los precios y que la factura corresponda a la orden de pedido que se
realizd, si no existen anomalias €l le da el visto bueno con su firma y la entrega a
tesoreria, si existen incoherencias como precios incorrectos, cantidades erroneas se
devuelve la factura ala encargada de facturacion quien se comunica con el
proveedor y solicita las notas correspondientes, para luego devolverla nuevamente a

gerencia quien finalmente le da el visto bueno y la entrega a tesoreria.

Controles
a) El jefe de despacho valida que lo que esta en la factura que trae el
proveedor corresponda en cantidades y especificaciones del producto.
b) Las novedades presentadas en la recepcion de la mercancia son
registradas en la factura de compra.

c) El gerente revisa y aprueba la factura del proveedor.

18



Debilidades

a) El jefe de despacho recibe sin tener orden de compra, desconoce lo
gue se ha pedido.

b) El jefe de facturacion ingresa la factura sin tener el visto bueno del
gerente.

c) Eljefe despacho ubica la mercancia sin saber si ésta debia ser
aceptada.

d) El gerente aprueba la factura del proveedor después de haberla
ingresado al médulo de compras.

e) Las facturas de contado no estan soportadas por la orden de pedido.

f) Se paga al proveedor las facturas de contado sin tener el visto bueno

por parte de gerencia.

Diagndstico
El subproceso de recepcion es débil porque: las actividades no se estan
realizando en orden cronoldgico, implicando que las novedades registradas en la

factura del proveedor generen reprocesos.

Proceso de administracion de inventario de la comercializadora Natural Vital S.A.
Organizacion de la mercancia
Luego de recibir la mercancia, se procede a ubicarla en la bodega principal si
los productos son para la venta o en la bodega secundaria, si los productos

solicitados son para garantizar el stock.
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La bodega principal esta dotada de estanteria, en donde se encuentran
ubicados los productos de acuerdo con: la linea (alimentos, medicamentos y
cosmeéticos), después por el laboratorio y por ultimo por fecha de vencimiento,
estando de primero el mas cercano a vencerse. En la bodega secundaria se ubican
los productos de abastecimiento del stock de seguridad, los cuales pertenecen a la
linea de medicamentos y cosméticos, organizados en las cajas en las cuales se
reciben y a medida que disminuyen la existencias de la mercancia destinada para la

venta, se van realizado los traslados parciales de producto de una bodega a la otra.

Inventarios fisicos

El inventario fisico se realiza el ultimo dia habil de cada mes, durante este
proceso no se realizan operaciones de facturacidon. La administracion supervisa el
inventario fisico es la administracion y los encargados de ejecutarlo son el
almacenista y una persona auxiliar. A primera hora del dia (8:00a.m.) se entregan
los hojas de conteo donde se muestran los cédigos, los nombres de los productos,
organizados por lineas y laboratorios respectivamente, y las cantidades que hay en
el sistema con dos espacios donde se coloca el respectivo ajuste que se debe hacer
(ya sea una entrada o una salida), a medida que se va haciendo el conteo; este es
revisado por la encargada de facturacion y la auxiliar contable quienes revisan las
diferencias y verifican aleatoriamente el conteo de los productos, luego se procede a
realizar los respectivos ajuste de los faltantes y sobrantes existentes, para finalmente
imprimir el reporte del inventario valorizado, el cual es firmado por el almacenista

como constancia. Los faltantes no se le cobran a nadie.
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Controles
1) Los productos son organizados por lineas, laboratorio y vencimiento.
2) Los inventarios son supervisados por la administracion.
3) En la bodega so6lo puede entrar dos personas las cuales son responsables del

inventario.

Debilidades

1) Si bien hay un responsable del inventario, éste no tiene el control de las
operaciones que afectan su saldo.

2) El registro de las entradas por facturasy devoluciones de proveedores,
estan a cargo de otro funcionario y al almacenista no se le informa permanente de
dichos movimientos.

3) El almacenista participa en los conteos fisicos.

4) Las planillas de toma del inventario fisico relacionan las cantidades existentes
en el sistema.

5) El almacenista tiene como objetivo principal garantizar que todas las
operaciones que ocurren con los productos estén debidamente soportados, al no
tener informacién de los registros que se le hacen al inventario no se puede
garantizar el cumplimiento del objetivo.

6) Si bien en el responsable de la bodega no hay concentracion de funciones ,si
se observa en la persona que maneja la facturacion ya que en cabeza de ella esta el

registro de los movimientos que afectan el inventario.
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Diagnastico
El proceso de administracion del inventario esta débil, al no garantizar el
control de las existencias, al no tener informacién completa y oportuna de las

transacciones que se registran en el sistema de informacion.

Proceso de entrega del producto en la Comercializadora Natural Vital S.A.

Toda salida de mercancia de la bodega debe estar soportada con la factura,
la cual debe tener el sello de autorizacion del area de cartera, si el almacenista no
observa este sello, no puede realizar el despacho.

Los pedidos se empacan segun el lugar de destino y el tamafio del pedido, los
pedidos pequefios y medianos que se despachan para el municipio de Medellin,
Itagiii, Bello, Envigado, Rionegro se empacan en bolsas marcadas, todos los pedidos
grandes sin importar el destino y los pequefios que son para la zona de Urab4, el Eje
Cafetero y demas nacionales se empacan en cajas debidamente selladas y
marcadas, las cuales se envian por diferentes transportadoras segun los convenios
gue tiene la comercializadora.

En el momento en que se despacha cada pedido, el almacenista debe
diligenciar el control de despachos en el cual estan impresas la numeracién
consecutiva de la facturacion y debe colocar la fecha, el nombre del cliente y
verificar que firme quien se lleva la mercancia para hacerle la entrega al cliente, el
nombre del mensajero o vendedor que lleva la mercancia.

Tanto en la factura como en las hojas de despacho, se deben firmar los

campos correspondientes a la persona que entreg0 Yy recibio los productos.
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Proceso de notas de devolucién de clientes

El encargado de realizar las notas de devolucion de clientes, es quien factura,
para realizar notas de devolucion existen dos politicas: cuando devuelven productos
gue se estan entregando en el mismo momento puede ser que el cliente no lo pidid,
0 que le enviaron una referencia equivocada, o que no le alcanza el dinero, o que
en el transporte hasta el cliente el empaque se dafd o sufrié alguna averia, los
pueden recibir los mensajeros, pero cuando el cliente esta devolviendo productos
recibidos en compras anteriores y devuelve los productos ya sea por averia, fecha de
vencimiento, baja rotacion los Unicos que pueden recibir dichos productos son los
vendedores, ya que ellos conocen las politicas por cada laboratorio; generalmente no
se reciben devoluciones por baja rotacion, con excepcion de productos que sean de
alta rotacion en la comercializadora y que le falte por lo menos un afio de
vencimiento.

Los vendedores y mensajeros reportan las devoluciones a la encargada de
facturacion, ella procede a realizar en el sistema Administrativo As la respectiva
devolucion o nota crédito; se realiza nota de devolucién cuando el producto ingresa
nuevamente a la bodega y se realiza nota crédito cuando el producto esta averiado,
vencido y nuestro proveedor no lo reconoce. Y luego el producto si esta en buen
estado es entregado al almacenista para que lo ubique en la estanteria. Este tiene
una hoja de control que se llama control de entradas y salidas donde debe registrar
las notas de devolucién que recibe con los siguientes datos: fecha en que recibe,

numero de nota de devolucion, cliente, producto, cantidad.
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Controles

1) Lafactura es el documento soporte para sacar la mercancia de la bodega,
esta debe tener un sello el cual indica la autorizacion por el area de cartera para
poder ser despachada.

2) Al momento de entregar la mercancia el almacenista firma en el campo de
despacho de la factura, simultdneamente en la hoja de despachos firma con niumero
de cédula de quien recibe la mercancia.

3) Se diligencia la planilla de control de despachos que contiene la numeracién
consecutiva de la factura, fecha, el nombre del cliente y firma de quien lleva la
mercancia (mensajero o vendedor) al cliente.

4) Los pedidos se empacan segun el lugar de destino y tamafio del pedido.

5) Los vendedores y mensajeros reportan las devoluciones a la encargada de
facturacion.

6) Las notas de devolucién o notas créditos tienen un consecutivo.

7) Cuando el producto esta en buen estado el almacenista procede a ubicarlo en
la estanteria. Este tiene una planilla de control donde registra las notas de devolucién
de mercancia. La planilla de entradas y salidas contiene los siguientes campos:

fecha en que recibe, nimero de nota de devolucion, cliente, producto y cantidad.

Debilidades
1) Las notas de devolucion son procesadas por otra area sin que él tenga
conocimiento.

2) Las notas devoluciones de clientes deben ser aprobadas por el jefe comercial.
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Diagnastico
El subproceso de entrega esta aceptable, ya que se tiene los controles
necesarios para registrar las devoluciones de los clientes y las salidas por ventas
en la bodega, sin embargo, es importante afinar la politica y el seguimiento de las
devoluciones de clientes, para que estén dentro del margen permitido

organizacionalmente.
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CAPITULO SEIS: CONCLUSIONES

El componente de actividades de control evidencia la necesidad de contar con
manuales de procedimientos para alcanzar los objetivos de la organizacion. La
comercializadora Natural Vital S.A. al no contar con un manual de procedimientos
aumenta los riesgos en la administracién de los recursos.

El control interno propone como objetivo salvaguardar los activos, los
inventarios en la comercializadora Natural Vital S.A. tienen un porcentaje significativo
de sus activos, los cuales no cuentan con una poliza multiriesgo empresarial, que los
proteja contra desastres naturales y de las personas

Las actividades de control incluyen autorizacion, aprobacion y verificacion
inmersa en los procesos diarios de la empresa, en la comercializadora natural vital se
requieren identificar y fortalecer estos procesos en el manejo de inventarios

Se hace evidente la necesidad de documentar los procesos de manejo de
inventarios, identificando las personas que intervienen, sus responsabilidades, y la

segregacion de funciones.
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CAPITULO SIETE: RECOMENDACION

Se recomienda a la administracion la adopcion del manual definido en el
modelo propuesto como una herramienta de mejoramiento administrativo, que le
permita el conocimiento global del proceso de inventarios y las interrelaciones con el
resto de las areas, ademas, que determinan actividades claves para evaluar la

gestion y responsabilidades del personal que las realiza.
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CAPITULO OCHO: MODELO PROPUESTO

Difundir las politicas administrativas de la comercializadora natural vital s.a., con el fin de
normalizar las actividades relacionadas con la recepcion de mercancias provenientes de los

proveedores.

1. Proposito

A nivel externo incluye a todos los proveedores que realizan negociaciones con la

Comercializadora Natural Vital s.a.

2. Alcance

A nivel interno le corresponde al area de compras y al almacenista.

3. Politicas de Operacion y Normas.

3.1. Normas.
Requisitos:

» Orden del pedido realizada al proveedor.

» Factura del proveedor.

» Elaboracion del control de recepcién del proveedor.

3.2. Politicas.
o Toda orden de pedido debe de estar aprobada por el gerente.
o La mercancia no solicitada, sera devuelta al proveedor.
o La mercancia recibida por transportadora debe tener la correspondiente guia.
o Ninguna factura sera procesada para pago sin la firma del almacenista, como

constancia de haber recibido la mercancia.

3.3. Procedimiento de Recepcion de Mercancia.
Elaboracion del Pedido.

El almacenista elabora el sugerido de pedido a través del sistema AS con los
siguientes pasos:

1. El almacenista ingresa al modulo administrativo, alli selecciona la opcién
pedidos en compras.
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Administrativo - As -

@ Configurar Administrativo

E Tablas

Iﬂ% Irrventarios Entradas-Salidas-Formulas

‘\-B Campras

es-i_onsultas-Ukilidades

'F—‘j Cotizaciones en Yentas

5 Pedidos en Yentas

[nﬂ: Facturacion

i] Cuentas Por Cobrar
E} Cuentas Por Pagar

(%, Utiidades
@ Actualizacion

2. Luego procede a realizar el pedido sugerido a través de la opcion registro de

4

pedidos en compras.

Pedidos en compras -

ﬁegistm de pedidos en cnmpraD

=} Consulka de transacciones

Imprimir pedidos

Farrma eskandar

|  Forma libre
| _LEliminar rango de docurmentos
I Snanular pedidos

| =Depurar saldos de pedidos

3. Luego le da F7 para cargar el consecutivo siguiente de la orden de compra.
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Documento Referencia 5[

000000

" Aceptar }( Cancelar

4. Selecciona el proveedor y procede a ingresar la mercancia requerida.

B As - Regstro de trassacciones - Peddos

on comnge as

90 B8 O80E

. O
MEGRSISTEMRS it
-

MOLS 5A Compwiminr
TRANS 3% 8 7298
e, Tet < MLLIBOLEN Transpont sdos
Bbo: LD Frégimen Comin Okecatbn de Enyio:
Evchac  [2ewesrfes] e [s ] Owoips:
Breisebn oF
-5 Oetg,
Comespeo: [53] C ] Coogecomon [ ]
e Codgs - Prewia Oesemento Tt -~

1t | orsness 300 S840 00 o.00 5520 00

2 |ormenr Le0 34,580 50 00 34,580 00

3 |ersmers Le0 12,559 90 ©ea $12.530 80

4 |ersness Lee 14,004 00 00 0 00

3 o0 000 oo 000

. € eo $0.00 00 000

7 00 000 00 000

. ) $0.00 00 2000

E) .00 2000 .00 2000

» 00 20 00 se0 2000

" a0 0. o0 LR -
e | ImpoConswmos: | 008 | Retemcida | 1800 |
Swbionas | 128,653 80 Java: | 2000 | eses: [ $125.643 40 ]

5. Para finalizar este paso se le da CTRL+G para guardar, o CTRL+P para

imprimir el archivo.
6. A continuacion el

gerente revisa y autoriza el pedido.

7. El almacenista procede a llamar al proveedor para realizar el pedido de la

mercancia.
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Recepcidén de la mercancia del Proveedor.

Cuando llega la mercancia el almacenista procede a verificar: el estado del
producto, las referencias, el precio y que las cantidades correspondan con el
pedido autorizado por la gerencia y con la factura del proveedor, si no hay
inconsistencia procederd a colocar el sello de recibido, fecha y firma en la
factura, como constancia de haber recibido la mercancia a satisfaccion,
entregando al responsable de facturacion la factura y el pedido autorizado.

Si hay alguna novedad procede a realizar la observacion en la factura y da
aviso al proveedor para que este genere la nota respectiva.

El almacenista debe diligenciar la planilla de recepcion de mercancia en el
momento en que se hace la recepcion del pedido, alli esta especificada: hora,
fecha, transportador, quien cancela el flete, proveedor, nimero de la factura y
por ultimo quien recibe.

RECEPCION DE MERCANCIA NATURAL VITAL S.A.

FECHA | HORA

VALOR GUIA N°
TRANSPORTADOR | GUIA PROVEEDOR VALOR RECIBIDO POR

FACTURA
PAGA N.V | PAGA PROVEEDOR

e El almacenista deberd anexar copia de la guia en la factura, después de haber
validado si el flete debe ser pagado por Natural Vital s.a. y si el flete es cancelado por
el proveedor debera anexar la guia original en la factura.
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4. Documentos

Orden de pedido
Factura
Planilla de Recepcién de mercancia

FIN PROCEDIMIENTO

5. Recursos humano

Gerencia
Proveedores
Almacenista
Facturacion
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1. Propésito

Difundir las politicas administrativas de la Comercializadora Natural Vital s.a., con el fin de normalizar
las actividades que se realizan en el proceso de administracion de mercancia.

2. Alcance
A nivel externo incluye a todos los clientes y proveedores que realizan negociaciones con la
comercializadora natural vital s.a.
A nivel interno le corresponde al &rea de compras, facturacién y al almacenista.

3. Politicas de Operacion y Normas.
3.1. Normas.
Requisitos:

= El sistema de inventarios es permanente.

= El método de valuacién de inventarios es realizada al estandar.

= | os inventarios deben estar asegurados.

= Todo ingreso y salida de mercancia debe estar registrado en el sistema.

= Ubicacion del producto de acuerdo con linea, laboratorio y por fecha de vencimiento.

= El responsable del almacén debe validar que todas las transacciones que generen movimiento
al inventario estén registradas en el sistema.

3.2. Politicas.

= Solamente se despacha mercancia que tenga la factura de venta o documento de salida
debidamente autorizado.

= Toda de devoluciones de mercancia de clientes debes estar autorizada

= Elingreso al almacén esta restringido, s6lo puede entrar las personas responsables.

= Cada mes se debe realizar inventario fisico.

= El conteo de inventarios debe hacerlo personal diferente al jefe de almacén.

= La planilla de conteo de inventario deben estar numeradas, relacionando el cédigo y
descripcion del producto, no debe contener informacion sobre las cantidades existentes.

= Para aceptar una nota de devolucion de cliente debe identificarse la factura de venta y
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contar con la autorizacion del gerente.
3.2. Procedimiento de Administracion del Inventario.

REGISTRO DE TRANSACCIONES DE INVENTARIO.

Ingreso de Mercancia Recibida del Proveedor:

Luego de recibir la mercancia, se debe continuar con el registro de los productos al sistema AS,
asi:

e En el médulo administrativo selecciona el campo compras.

Administrativo - As -

ﬁ Zonfigurar Adrminisktrativa
[&] Tablas
I"?-p Inwentarios Entradas-Salidas-Formulas

|% Inwentarios Ajustes-Consulkas-Utilidades

@ Cabizationes en Wenkas
El Pedidos en Yentas

|3| Facturacidn

i}:l Cuenktas Por Cobrar
Eél) —uenktas Por Pagar

&, Ukilidades

@J Aucbualizacidn

A

. Luego de seleccionar el campo de compras el sistema arroja esta ventana en la cual
selecciona la opcion registro de compras.
Compras 4| Devoluciones en compras -
@istm de comprD |;|Registrc| de devoluciones compras
4 Cansulta de COMpras 4 onsulta de devoluciones COmpras

-, Consulta por productos Imprimir devoluciones

4 consulta por proveedores 5 Formato estandar

Imprimir compras | Forma libre
" | Formato estandar | _EEliminat rango de documentos
" | Forma libre |

Merificar inconsistencias
| LEliminar rango de documentos

| SWerificar inconsiskencias

. Luego de seleccionar el registro de compras el sistema arroja la ventana de registro de
transacciones — compras en esta se debe tener en cuenta:
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. Se carga el documento oprimiendo la tecla Ctrl C 6 la opcién que aparece en la parte
superior.

AS - Registro de transacciones - Compras

Cuando se oprime la opcién cargar documento el sistema arroja una ventana donde pregunta
el numero del documento el cual se digita y se oprime aceptar.

i
Prefijo: |:| @nﬂ:: 1 ED

+ Aceptar 2 Cancelar

Después de que se carga el nimero de la factura de compra el sistema muestra la ventana registro
de transacciones — compra donde se verifica que la fecha corresponda al dia en que se esta
ingresando la compra.
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il AS - Registro de transacciones - Compras

S0 CooPB B B
- _
MECASISTEMAS  opoee

¥endedor no definido

Comision:

Documento

(O |z

Remisidn:

Pedido: 000000

Transportador:

Direccion de Envio:

Plazo: EI Deto. pp.:
Dias: Deto. - =
Detalle: Retencidn :

Concepto: l:l | Centro de Costos:
Item Codigo Cantidad Precio Descuento Total -

1 0.00 $0.00 0.00 $0.00

2 000 $0.00 0.0 £0.00

3 000 $0.00 0.0 $0.00

4 0.00 $0.00 0.00 $0.00

5 000 $0.00 0.0 £0.00

6 000 $0.00 0.0 $0.00

7 000 $0.00 0.0 $0.00

8 000 $0.00 0.0 $0.00

a 000 $0.00 0.0 $0.00

10 000 $0.00 0.0 40,00

1 000 $0.00 0.0 $0.00 -
Cajas: D ImpoConsumos: £0.00 Retencion =| $0.00 |
Subtotal: | $0.00 | LA $0.00 Netos: | $0.00 |

Luego con la tecla tabulador se desplaza al siguiente campo que es el pedido alli se digita el
namero de pedido 6 oprime la tecla F4 la cual despliega el archivo de pedido pendientes y en este
se selecciona el que corresponda con la mercancia recibida.

mnrchiv'u de Pedidos a proveedores

Humero Fecna Hit VYalor Heto %Ret. Plazo
000051 2011505702 900352314-2 %95,676.00 0.00 1]

Cuando selecciona el pedido oprime la tecla enter e inmediatamente el sistema muestra un
mensaje si desea traer la informacion del pedido, y se selecciona la opcion si.
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ELABORADO POR:
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FECHA: mayo 2011

FECHA:

FECHA:

Mensate x|

Traer la informacion del pedido: 000051

Z

\

No

7/

Nuevamente el sistema abre una ventana de mensaje donde me pregunta si deseo confirmar cada
item o tipo de producto y se selecciona si.

frensaie x|

Confirmar por cada item, pedido: 000051 PC de: 2011/05/02

S, ”~

Z

LS

Ko

El sistema abre la ventana facturar esta cantidad la cual va mostrando el cédigo de cada producto
que se pidié en dicho pedido (000051). Este proceso se realiza para cada cédigo de producto que
se incluyé en el pedido.

il Facturar esta cantidad x|

odigo: 10FQZ9
Pendiente: 9.00
Precio; 44,556,000

Total:  $41,004.00

|
'@ Mo | Cancelar
|

Si falta algun producto solicitado en el pedido selecciona la opcién no para que este no se cargue

en la factura.
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il Facturar esta cantidad ﬂ i

! € , Codigo: 1DF0Z29

- Pendiente: 9,00
: Precio: 44,556,000
Total:  $41,004.00

| (e ) _coee |
1 N g

Finalmente verificamos que las cantidades y los precios correspondan con los que estan en la
factura de compra. Al terminar este proceso damos Ctrl G para guardar e inmediatamente el
sistema actualiza las existencias de mercancia.

Yendedor no definido

- _ ;
NEGRASISTEMRS  fmsey

LABORATORIOS MINERALIN Comisidn:
CARRERA #1 No. 44-32

Documento
Tel: 2161220 - MEDELLIN Transportador:

HNro: I:l Régimen Comin Direccion de Envio:
Eecha: Flazo: El Dcto. p.p.:

Eemiich Dias: Dcto. -
el Detalle: h RERIErEngR:
Concepto: | ! Centro de Costos: I:I
— ———
M’Codigo Cantidad Precio Descuento Total \_
1 |1DF023 .00 $4.556.00 000 $41.004 00 |- >
10F012 12.00 $4.556.00 0.00 $54.672.00 o
3 [ —— 0.00 £0.00 0.00 IPTYTE——
4 0.00 $0.00 0.00 $0.00
5 000 $0.00 000 $0.00
] 0.00 $0.00 0.00 $0.00
i 000 $0.00 000 $0.00
] 000 $0.00 000 $0.00
] 0.00 $0.00 0.00 $0.00
10 000 $0.00 000 $0.00
1 0.00 $0.00 0.00 $0.00 -
Cajas: I:l ImpoConsumos: | 20,00 | Retencion :| 0.0 |
Subtotal: | $95.676.00 Lva: | $0.00 | Netos: | $95.676.00 |
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Organizacion de la mercancia
° Después de terminar el proceso de registro de la mercancia se procede a ubicarla por

linea, por laboratorio y por fecha de vencimiento el primero el mas cercano a vencerse, si el
abastecimiento es por reposicion de existencias de venta inmediata. En el sistema solo existe
una bodega aunque fisicamente se tiene la bodega principal y la bodega de seguridad de stock

de inventario.
Proceso para las entradas de Inventario:

Proceso para el ingreso de entradas al inventario que no estan debidamente soportadas por

factura de compra.

ackiv o

Ingresa al médulo Administrativo — As

Administraktivo - As > -
@ ConfFigurar Adriniskraktivo
E Tablas

I“% Inwventarios Entradas-Salidas-Formulas
FE; Inwventarios Ajustes-Consultas-Utilidade=s
@ Pedidos en Compras

LE Compras

@ Zokizaciones en Yentas

5 Pedidos en Wenkas

E: Fackuracidn

'tl Cuentas Por Cobrar

E} Zusntas Por Pagar

o= Urilidades

I} Ackualizacidn

As-—Dinansico e

E Feporktes - Consulkas

LB configurar Backup al Salir
e E Copiar &=

LBl Restaurar as
LB Copiar Dindmico
[

= Restaurar Dinammico

Dimarnico Fo= FParalso

MegaExplorer
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FECHA: mayo 2011

FECHA:

FECHA:

Dentro de este mddulo selecciona el campo de inventarios Entradas - Salidas - Formulas

Administrativo - As

@ Configurar Adminiskrakivo

FS

% ;_nventarin:ns Entradas-Sa_I_idas-FarmD

f'% Imventarios Ajustes-Consulbas-Ukilidades

@ Pedidos en Compras
"-E Compras

@ Caotizaciones en Yentas
3 Pedidos en Yentas

|3| Fackuracidn

ﬁ:l Cuentas Por Cobrar
E} Zuentas Por Pagar
e, Utilidades

@3 Ackualizacidn

Inmediatamente abrimos este campo el sistema arroja la tabla de entradas, salidas y formulas.
Como se va a registrar una entrada en esta tabla selecciona registro de transacciones.

Aobiug A5 Dinarmica Pas

< o |Registro de transacciones >

= Consulta de transacciones

Imprimir Entradas
| Formato estandar
| Forma libre

Eliminar rango de documentos
| EMerificar inconsistencias

| EDistribuir el valor del flete

MegaExplorer

Galidas

LBRegistro de kransacciones

=4 Consulta de transacciones
Imprimir Salidas

| Formato estandar

1 Faorma libre

| Disefio especial

| _ZEliminar rango de documentos

| ENerificar inconsistencias

| LTraslado de mcia. entre . de costos

Formulas -

| EAdicionar de produckos
=} Cansulta por pantalla
Consulta por impresora
" | Catalogo de Formulas
"1 Totalizar cantidad por producta
" | Reporte de rentabilidad
Kardex detallando insumos
" | PReporte de kardex
| Kardex valorizado
"1 Kardex por Centros de costos
| EConvertir Forrnula & docurmento estandsa
| Eactualizar inventarios
| Sackualizar inventarios Farmacéuticos

| EiCaloulo automatico de precios
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En el registro de transacciones — Entradas se procede lo primero que se debe hacer es oprimir la
tecla F7 para que cargue el consecutivo correspondiente de la entrada.

fFl AS - Registro de transacciones - Entradas

...........

MEGASISTEMRT  cacT= 07

no definido

Comisidn:
OEIIETED Transportador:
Nro: l:l Direccion de Envio:
e lazo: El Deto. pp.:
(Emreie Dias: Deto. :
Pedido: Det;lle: = Retencion 3
Concepto: | Centro de Costos: l:l
Item Codigo Cantidad Frecio Descuento Total 1=l

1 0.00 $0.00 000 $0.00 I

2 0.00 $0.00 000 $0.00

3 0.00 $0.00 000 $0.00

4 0.00 $0.00 000 £0.00

5 [N 11] $0.00 000 $0.00

L] 0.00 $0.00 000 £0.00

¥ [N 11] $0.00 000 $0.00

L] 0.00 $0.00 000 £0.00

9 [N 11] $0.00 000 $0.00

10 0.00 $0.00 000 £0.00

n [N 11] $0.00 000 $0.00 -
Cajas: D ImpoConsumos: | £0.00 | Anticipos : | $0.00 |
Subtotal: | $0.00 YA | $0.00 | Netos: | $0.00 |

Posteriormente con la tecla tabulador se desplaza por cada campo del sistema verificando que la
fecha corresponda al dia actual, el concepto para las entradas es 00, luego se digita la
identificacion del proveedor en el campo codigo, o se puede oprimir la tecla F4, la cual despliega el
directorio de proveedor asi:
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nrchi\rn de Proveedores

Codiuo Morlize. Telsfens Dixagoion

4932113 ADHESTVOS GRAFICOS 4932113 CLL 41 # 86R-31

HORIS IRTOHITH-
$30116613-5 ADRTAHGEL LTDA 2602055 CLL. 1% Ho.69-355ur
A90903993-3 AGEHNCTAS HACIOHALES LTDA 3324322 CRh 4THo. 20 Sur-7
~ T16931271-1 ATMER. DUARTE DURRTE 2393762 CALLE 55 Ho.41-52

2519988 RJUSTE DE IHVEHTARIO 25715988

12345678 RJUSTE IHVEHNTARIOS EHTRADAS

10434981 ALEETRO BUIZ 2561732

4720467 ALBERTO MIFL 4720467 CLL, 9% # 96-39

Selecciona el proveedor y oprime enter o si desea buscar al proveedor por nombre o razén social
oprime nuevamente la tecla F4 e inmediatamente se abre el buscador.

T x

o Arceptar > Cancelar

Luego se desplaza con la tecla de tabulacion por todos los campos del sistema hasta llegar al
cbdigo del producto si sabe el codigo del producto se digita de lo contario oprime la tecla F7 la cual
abre el archivo de productos para buscar el producto que el proveedor envié. En este momento el
sistema carga al inventario el producto o productos que ingresaron.

MPruductus (* para productos sin LY.A.)

Codism DumLe TF EXISTENC1aS  L1STAa # 1 UNLdau KELErencia Fruvotaer

< [N #5-HTP X 60 CRE/HEALTHY §17,500. 00

1 1Cv002 ACRCIA LIERA 0.00 §6,552.00 (RERVIDR

 DH100 CAT 10006 X 120 SOFTGELS HERLTHY TMER 400 §18,000.00 HATURAL VITAL

02002 ACETTE DE PATR % 120nl Mariana 0.00 50.00 HUEVR VIDA

" 0200 ACETTE 160 DE RES x 120nl Mariama 0.00 50,00 HUEVR VIDA
0280011 ACEITE REAFIRMANTE +150CC 12,00 §6,250.00 4,
01HR103 #A(ETYL L-CARNITIHE-ALFHR LIPOIC X 60 TR 2,00 §20,000,00 FITOVIDR

11SH033 #CIDD FOLICO 400 MG X 100 TAB. 0.00  $8,888.00 58,

" 11DFO80 #1CID0 LIPOICO x 30l 000 §6,198.00 MINERFLIH %,

! D1SHO41 #ACIDOPHILOS X 100 THB 0.0 $9,100.00 1S 5,
01HR040 #ACIDOPHILUS-10ng x 100 Softgels Healthy 3,00 §10,500,00 HEALTHY AMERICA

! 1DFO02 HICTER * 30ML (RCTAER RACENDSR) 25,00 $6,509.00 Farnalin
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Cliente ! Proveedor Yendedor:

—
MELRSISTEMRS oo omeami

HEALTHY AMERICA COLOMBIA 5.A.5 Eomizions
CARR 86A # 5-72 LAS YEGA

Documento
Tel: 6101947 - CALI Transportador:

Hro: I:l oo0502 Régimen Comin Direccion de Envio:
Eecha: m 03 Plazo: EI Dcto. p.p.:

¥endedor no definido

Bemision: B )
Pedido: E:ile: (DG = Retencion -
Concepto: | Centro de Costos: l:l
Item Mutidad Frecio Descuento =
01HAD90 2.00 $23,800.00 0.00 $47.600.00 e
01HAD72 2.00 $9.800.00 0.00 $19.600.00 />
3 0.00 $0.00 0.00 $0
4 0. T T $0.00
5 0.00 $0.00 0.00 $0.00
5 0.00 £0.00 0.00 $0.00
7 0.00 $0.00 0.00 $0.00
& 0.00 $0.00 0.00 $0.00
3 0.00 $0.00 0.00 $0.00
10 0.00 £0.00 0.00 $0.00
1 0.00 $0.00 0.00 $0.00 -
0.00
Cajas: ICI ImpoConsumos: 2000 Anticipos : | £0.00 |
Subtotal: | $67.200.00 | Lv.a: $0.00 Netos: | $67.200.00 |
Al finalizar el proceso lo guarda con Ctrl G.
° Para imprimir la devolucién puede seleccionar la opciébn que aparece en la parte

superior de la pantalla IMPRIMIR, o con las teclas Ctrl +P

Documento: 000502CM. dezea imprimir la forma libre

e El sistema pregunta si se desea imprimir en forma libre, y se selecciona que no.
Luego se abre la ventana de opciones de impresion selecciona formato estandar y aceptar.
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&= Opciones de impresion x|

@matu estandar " Formato Legis

C" Aceptar # Cancelar
v

El sistema despliega una pantalla donde se elige si se desea imprimir en pantalla para
visualizarla o fisicamente impresora, segun la opcién requerida se selecciona y se da click en

aceptar.

X

B= Configuracion de Reportes...

Rango de Zonas

Rango de Productos Rango de Nits Rango de C. Costos
Desde: | | Desde: Desde- Desde:
Hasta: | | Hasta: Hasta: I:I Hasta: l:l

R de ¥ended R. de L Rango de Tipos (e il e
ango de Yendedores ango de Letras F

esd Desde: (26711 1
Desde: l:l L=sde: |:| o : ogli/8:/8

O |:| . D Hasta: I:I Hasta: 2811785731

Rango de Ubicacidn Rango de Referencias

Rango de Documentos
Degsde: l:l E:::::de Cﬁ Desde: I:l Desde: | |
Hasta: l:l . l:l Hasta: I:I Hasta: | |
Niimero de Niveles: |E| e . o i C i e ——
Existencias encero | Imprimir Existencias " Impresora (% Pantalla _~
Lista de Precios: i Resumido ¥ petallado
Fec_de Corte: " Pto Lpt2

[ Incluir Ctris de

Lineas por pagina: Nimero de Copias:

Titulo para el Reporte: |EHTR|7|DF|

Se puede ver como queda el documento de entrada ya sea para verlo en pantalla o impreso.
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COMERC. NATURAL WITAL 3.A.

000240451 -2
SEHORES : HEALTHY AMERICA COLOMBIA 5.A.5 ENTEADA Mo. : 000502
RIT Ho. : 5S000240451-2

CARE 86A # 5-72 LAS VEGA
TELEFOHO : &LOL1%

CALI
FECHA : 201105 03 ZONA = TRANSFORTADOR
FERIDO & 000000 VENCIMIENTD : 2 05 03 FORMA DE FAGO i CONTADD
YENDEDOR : REMISION : 000000
CODIGO RONBRE CANTIDAD  UNIDAD YDCTD %IVA FRECTIOD VALOR
01HAGSD WITAMINA E 1000 ¥ 100 SOFTQ.00'HEALTEY 0.060 0.00 23,800.00 47,600.00
D1HADTS VITAMINA BZ 100MG X 100 TAL.ODOiLTHY 0.00 0.00 9,800,00 19,600,00

Proceso para las Salidas de Inventario:

. Cuando se despachen productos en casos excepcionales, que no estén soportados por

factura de venta, tendran que elaborarse en la orden de salida debidamente autorizado por la
gerencia, para ello, se ingresa al sistema AS, por la opcién Inventarios entradas-Salidas-
Férmulas, por el concepto de reconocimientos en casos excepcionales.

° El encargado de realizar la orden de Salida es el area de facturacion.

Ackivio As Dinarnico Pos Paralso MegaExplorer

Entradas « | Formulas -

ElRegistro de transacciones @Registrn de transacciones | _Eadicionar de produckos
=}, Consulta de transacciones 4 consulta de bra =} Consulta por pantalla

Imprimir Entradas Imprimir Salidas Consulta por impresora

" | Formato estandar ' | Formato estandar '~ | Catalogo de formulas

- | Forma libre

" 1 Forma libre " | Totalizar cantidad por producto
Eliminar rangn de documentos ' | Disefio especial | Reporte de rentabilidad
| Eherificar inconsistencias | _EEliminar ranga de documentos Kardex detallando insumos
| _“Distribuir el walor del fleke | EWerificar inconsistencias ' | Reporte de kardex

5 " | Kardex valorizado
| LTraslado de mcia. entre C. de costos

" |  Kardex por Centros de costos

Convertir Formula a docurnmento estandal

I

I Eactualizar inventarios

| Eactualizar inventarios Farmacéuticos
I

siCalculo aukarnatica de precios

En este se elige en salidas registro de transacciones y se oprime la tecla F7 para cargar el
consecutivo disponible para la salida, verificando que la fecha corresponda a la fecha actual.

46




MANUAL DE PROCEDIMIENTO Proceso

Inventario
COMERCIALIZADORA o
[1"‘?; ! Codigo del documento
atwq ﬁ’ lta SA ADMINISTRACION DEL INVENTARIO o
: Version: 1

Pagina 47 de 83

ELABORADO POR: Sandra Campo REVISADO POR: APROBADO POR:
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iif] AS - Registro de transacciones - Salidas

mento  Ikerns  Imprimic  Ayuda

. _
MEEESITICNAG  .opio— ==

no definido

Comisién:

Documento

mo:[[oooizz |

Transportador:

Direccién de Envio:
s [20105: [H| Plazo: [0 | Deto.pp-:
Bemisidn: .
Tt o Derel Retencién x:
Concepto: [ Centro de Costos: ]
Item Codigo Cantidad Precio Descuento Total -

1 000 $0.00 000 2000

2 0.00 $0.00 000 $0.00

2 o000 $0.00 000 $0.00

4 0.00 £0.00 0.00 $0.00

5 000 $0.00 000 2000

& o000 $0.00 000 $0.00

T 0.00 £0.00 0.00 $0.00

8 000 $0.00 000 2000

a 0.00 $0.00 000 $0.00

m o000 $0.00 000 $0.00

n 0.00 £0.00 0.00 $0.00 -
Cajas: [0 | ImpoConsumos: | $0.00 | Anticipos - | $0.00 ]
Subrotal: | $0.00 v $0.00 | Metos: | $0.00 |

. Se selecciona el codigo del cliente o proveedor al cual se le va a enviar la salida, puede

ser digitando el numero de identificacién o realizando la busqueda en el archivo de clientes y
provedores oprimiendo la tecla F7, la cual despliega los archivos.

. Se traslada por los registros con la tecla tabulador, hasta llegar a la columna cédigo
donde puede escribir el producto si lo conoce o con la tecla F7 desplegar el archivo de
productos. Luego escribe la cantidad de productos correspondiente a la salida al terminar este
proceso de oprime Ctrl + G o la opcién guardar que se encuentra en la parte superior en este
mismo momento el sistema actualiza las existencias.

. Se imprimen 3 oOrdenes de salida, las cuales deben estar autorizadas por gerencia
mediante la firma y por el almacenista. Para imprimir se oprime Ctrl +P 6 se selecciona la
opcion imprimir que esta en la parte superior.
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APROBADO POR:

FECHA: mayo 2011 FECHA:

FECHA:

000502CM. dezea imprimir la forma libre

Documento:

e El sistema pregunta si se desea imprimir en forma libre,

y se selecciona que no.

Luego se abre la ventana de opciones de impresion selecciona formato estandar y aceptar.

E= Opciones de impresion

@'matn estandar

 Formato Legis

C" Aceptar

e

» Cancelar

El sistema despliega una pantalla donde se elige si se desea imprimir en pantalla para
visualizarla o fisicamente impresora, segun la opcién requerida se selecciona y se da click en

aceptar.

&= Configuracion de Reportes...

Rango de Mits Rango de C. Costos

Desde:

Rango de Productos
Desde:

Desde:

Hasta: Hasta: Hasta:

Rango de ¥Yendedores Rango de Letras Rango de Tipos

Desde: Desde: |:| Desde: I:I
Hasta: Hasta: |:| Hasta: I:I
Rango de Documentos Rango de Cptos Rango de Ubicacion
Desde: Desde: l:l Desde:
Hasta: Hasta: l:l Hasta:

Miimero de Niveles:

Lista de Precios: |i|
Fec_de Corte: |2011/05/03
Lineas por pigina: |ET_|

" Resumido ¥ petallado

Nimero de Copias:

™ Existencias en cero [ Imprimir Existencias @Jresora = Pan‘talla/

x|

Rango de Zonas

Desde: | ]
[ ]

Rango de Fechas

Desde: 2811785761
2011/705/31

Hasta:

Hasta:

Rango de Referencias
Desde:

Hasta:

—

 Pto Lpt2
[~ Incluir Ctrls de

Titulo para el Reporte: |EHTRRDH

XK Cancelar

Se puede ver como queda el documento de entrada ya sea para verlo en pantalla o impreso.
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ELABORADO POR: Sandra Campo REVISADO POR:
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APROBADO POR:

FECHA: mayo 2011 FECHA: FECHA:
COMERC. NATURAL VITAL 5.A.
ao00240451-2
SENORES : HEALTHY AMNERICA COLOMBIA 5.A.5 ENTRADA Neo. = 000502
RIT No. @ S000240451-2
CARR 86& F 5-T2 LAS VEGA
TELEFOKO : &l01%
CALI
FECHA : Z0LL1 0S5 03 I0NA : TRANSFORTADOE :
FEDIDO & Q00000 YENCIMIENTO = 2 05 03 FORHA DE PAGD i CONTADO
YENDEDOR : EEMNISZION = 000000
CODIGo HOMEERE CANTIDAD UNIDAD 5DCTOD  &IVA PRECID VALOR
O1HADID FITARINA E 1000 X 100 S0FTE. 00'MEALTEY o.o00 .00 23,;800.00 47.500.00
DIHAD?E VWITARINA BZ 100G X 100 TALE.DOLLTHY 0.00 . o0 8,800, 00 1%, 600,00
Devoluciones a Proveedores.
° Las devoluciones a los proveedores deben ser consignadas en la factura del proveedor,

con el fin de verificar que nos envien la nota de devolucion correspondiente para ingresar la

informacioén en el sistema.

Se selecciona el médulo compras.

Administrativo - As -

ﬁ Configurar Adrminiskrativo

Tablas

m Inventarios Entradas-Salidas-Formulas
m Inventarios Ajustes-Consultas-Utilidades
@ Pedidos en Compras

E: Cokizaciones en Yenkas
ﬂ Pedidos en Yentas

|} Fackuracian

i] Cuentas Por Cobrar
|} Cuenkas Por Pagar
S, Ukilidades

@ Actualizacian
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Hacer click en el campo imprimir devoluciones.

Compras - evoluciones en cum@ -
|L|Registr|:| de compras @igtrn de devoluciones E@

4 cansulta de COMmpras 4 Cansulta de devaluciones COMmpras

=} Consulta por productos Imprimir devoluciones

4 Consulta por provesdores | Formato estandar

Imprimir compras |  Forma libre
| Formato estandar | _LEliminar rangn de documentos
| Forma libre | ENerificar inconsiskencias

| _SEliminar rango de documentaos

| _ENerificar inconsistencias

| SRemisiones a compras

| Sanular compras

| EiCalculo aukomatico de precios de wenta

| SWckualizar maestra provesdaor - producks

Después de seleccionar el registro de devoluciones compras el sistema abre la ventana de
registro de trancciones — devoluciones en compras. Lo primero que se hace es oprimir la tecla F7
para cargar el consecutivo disponible para la salida, luego se verifica que la fecha corresponda a la
fecha actual.
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[ 25 - Registro de transacciones - Devoluciones en Compras

0P B0 Cooes
f i
MEGASISTEMAS

Cliente ! Proveedor ¥endedor:

Yendedor no definido

Documento

ke[ [[ooaoss |

Pe 000000 o

Concepto: |
E Item odigo Cantidad Precio D to Total |
B 1 0.00 $0.00 0.00 $0.00
i 2 0.00 $0.00 0.00 $0.00
| 3 0.00 $0.00 0.00 $0.00
1 4 0.00 $0.00 0.00 $0.00
5 0.00 $0.00 0.00 $0.00
L 0.00 $0.00 0.00 $0.00
7 0.00 $0.00 0.00 $0.00
8 0.00 $0.00 0.00 $0.00
9 0.00 $0.00 0.00 $0.00
10 0.00 $0.00 0.00 $0.00
n 0.00 $0.00 0.00 $0.00 -
Cajas: ]u—| ImpoCansumas: | $0.00 | Retencidn | $0.00 |

Subtoral: [ $0.00 J1va: | $0.00 | News: | $0.00 ]

Con la tecla tabulador se desplaza al codigo donde se digita el nUmero de indentificacion del
proveedor 6 se oprime la tecla F4 para buscar al proveedor en el archivo de proveedores, cuando

encuentro el proveedor se selecciona y oprime enter.

mnrchivn de Proveedores

Codigo Homdvo

4932113

Thi warrd nm

CLL

ADHESTIV0S GRAFICOS

B rolelamer r BT ETuL S SR - 2
$30116613-5 ADBIAHGEL LTDR 2602058

A490903993-3 AGEHNCIAS WACTOHALES LTDR 3324322
~ 11693727-1 ATMER. DUARTE DURRTE 2393762
25799588 RJUSTE DE IHVEHTARIOD 253715988
12345678 RJUSTE IHVEHNTARIOS EHTRADAS
10484981 ALBETRO0 RUIZ 2961732
4720467 ALBERTD MIEL 4720467
T159782-9 ALBERTO QUINTERO/T.V. CEMAR 2710207
! 70557836-1 ALCACHOFA BELEH 2382546
T0557636-2 ALCACHOFA BELEH LA 30 3437435
© 70557836-3 ALCACHOFA BOLIVAR 2311929
70557836-4 ALCACHOFA CALDRAS 2784343
* 70551836-5 ALCRCHOFR CAMI 2713127
. 10557836-6 ALCARCHOFA ITAGUI 2610979
. 10557836-7 ALCRCHOFA MULTICOMPRAS 2311911
" 0557836-9 ALCACHOFA TERMINAL DEL HORTE 2308275
i 14 ALCRCHOFASLA 30 3437435
i 15931534 ALEXAHDER GARCIR 25356745
STEVIA HOJA ALEXRHDER GIRALDO 3428007

41 # 86R-31

L TLIR TH - BTL ZhT 2
CLL 18 Ho.69-335ur
CRA 4THo. 20 Sur-7
CALLE 5% Ho.41-52

CLL %8 # 96-39

CRR 52 §# 15-22

CRR 171 # 28-46

CLLE 30R H°11-23

CLL 54 # 47-12 CEHTRO
RR 49 # 1305UR-74
CLL 52 # 51-42

CLL 53 # 51-32

CLL 50 # 47-41 CEHTRD
CRA 64 H* 7§ LOCAL 530
CALLE 30 A # 77 - 23
CALL. 9ARSUR #54-09
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AS - Registro de transacciones - Devoluciones en Compras

Documento  Ikems  Imprimic  Ayuda

_ —
" [ Cliente ! Proveedor endedor.
m E E H E h E.FE m H E Codigo: | 300166251-1 . . .
— =
HEALTHY AMERICA COLOMBIAS A S  Comisién:
Decuinaats CARR B6A #5-72 LAS YEGA
Tel: 6101347 - CALI Transportador:
Nr l:l @ Régimen Comiin Dirececion de Envio:
Eecha Flazo: EI Deto. pp.:-
EmnE: Dias: Deto. -
Pedido: 000000 Del:“e: - Retencidn X:
Concepto: :l | Centro de Costos: I:l
Item Codigo Cantidad Precio Descuento Total -
1 |02ZMADD2Z 1.00 £4.301.00 0.00 £4.301.00
2 000 $0.00 0.00 $0.00
3 000 $0.00 0.00 $0.00
4 000 $0.00 0.00 $0.00
5 000 $0.00 0.00 £0.00
6 000 $0.00 0.00 $0.00
T 000 $0.00 0.00 $0.00
3 000 $0.00 0.00 $0.00
9 000 $0.00 0.00 £0.00
10 000 $0.00 0.00 $0.00
n 000 $0.00 0.00 $0.00 -
0.0n
Cajas: D ImpoConsumos: £0.00 Retencidn :| $0.00 |
Subtotal: | $4,301.00 | Lva $688.16 Netos: | $4.989.16 |

El sistema automaticamente arroja la ventana documento referencia donde digito el nimero de
factura que se le va a practicar la devolucion.

Documento Referencia

000000

< Aceptar < Cancelar
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Después de seleccionar el documento referencia con la tecla tabulador se desplaza hasta el
campo producto o si sabe el cédigo del producto lo digita de lo contrario oprime la tecla F4 para
que despliegue la lista de productos en esta selecciona y cuando este seleccionado oprime enter.

!‘Productos {* para praduckoc cin TU A3

N —
‘ Codigo Hombre TP Existencias Lista § 1 Unidad Referencia Proveedor Lista »

S M1HAD91 *5-HTP X 60 CAP/HERLTHY 2, §117,500. FITO VID
" 01DF031 ABUHD AHCTR Loon 1 !

UT L T T P ————rr T

o Ty
1 1cvon2 ACRCTA LIBRA 0.00 §6,552.00 CRERVIDR
¢ D1HA100 *RCAT 1000MG X 120 SOFTGELS HEALTHY AMER 4.00 518,000, 00 HATURAL VITAL
 D2mo02 RCEITE DE PATA x 120ml Mariana 0.00 50.00 HUEVR YIDA
© 02Mm001 RCEITE MAHO DE RES x 120ml Mariana 0.00 50.00 HUEVR YIDA
027D011 ACEITE RERAFIRMAHTE *130(C 12.00 §6,250,00 55,
01HA103 *RCETYL L-CARHITTHE-ALFHA LIPOIC X 60 TR 2.00 §20,000.00 FITOVIDA
. D15HO033 *ACIDO FOLICO 400 MCG X 100 TAE. 0.00 §8,888.00 58,
" 01DF080 *RCIDO LIPOICO x 30ml 0.00 56,198.00 MTHERALTH 55,
! p1SHO41 *ACIDOPHILOS X 100 TAB 0.00 $9,100.00 Hs 58,
01HAD20 *ACIDOPHILUS-10my x 100 Softgels Healthy .00 §10,500. 00 HEALTHY RMERICA
| 1DF002 *ACTER * 30ML (ACTAER RACEMOSA) 25.00 §6,509.00 Farnalin
01DF118 *ACTER POLVO *400GR 0.00 §14,400.00 MIHFRALIH 515,
¢ 1DF001 *RCTER RACEMOSA *60 ML 1.00 §8,716.00 MIHERALIH
. IDF003 *REHUS CRSTUS X 30ml 11.00 §6,509.00 Farnalin
. 01DF119 *RCHUS COMPOSITUM *400 GR 0.00 514,400, 00 Mineralin 515,
" piHPOOL *RJO+VITAMIHA C X 90Cap Hatural Products 2.00 §6,100.00 HATURAL PRODUCT 56,
* p1HPO03 *RJO-PEREJIL X 120Cap Hatural Products 0.00 §12,500.00 HATURAL PRODUCT §13,
i DIHPOO2 *RJO-PEREJIL X 60Cap Hatural Products 0.00 §8,900.00 HATURAL PRODUCT 58,
. 3CVo01 *RJOHJOLI *400 qr 0.00 $6,000,00 CRERVIDA
© 0invis? *RJOHJOLI DESCORTEZRDO 500GR 0.00 §6,000.00
011HY167 *RJOHJOLI DESCORTEZADO X400 CREAVIDA 0.00 §6,000.00
01HHO02 *RLCACHOFA COMPUESTA X 100TAB LA HOJR 0.00 §7,000.00 LA HOJR
011HPOOS *RALCACHOFR COMPUESTA X 90Cap Watural Pro 11.00 §8,600.00 HATURAL PRODUCT 56,
01RY099 *ALCACHOFR LIBRA 0.00 50,00
1DLO003 *ALCACHOFR PLUS JRARABE X 360ML 10.00 §6,293.00 DALUNA
01HHO12 *ALCACHOFRA X 100TAB LA HOJA T1.00 $4,800.00 LA HOJR
0IHPODG *ALCACHOFA X 60ml Hatural Products 0.00 $2,500.00 HATURAL PRODUCT
1185054 *RLCACHOFR x100Cap Haturasol 0.00 §12,500.00 HATURASOL §12,
- DIHPODE *RLCACHOFA+YITAM C X 90Cap Hatural Produ 0.00 §5,200.00 HATURAL PRODUCT 56,
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AS - Registro de transacciones - Devoluciones en Compras

Documento  Ikems  Imprimic  Ayuda

no

- |
FHEEEEHETEFITHE e I

HEALTHY AMERICA COLOMEIA 5.A.S e
CARR 86A & 572 LAS YEGA

Documento
Tel: 6101347 - CALI Transportador:

l:l 002045 Régimen Comiin Dirececion de Envio:

Eecha Flazo: EI Deto. pp.:-
Remision:

Dias: Deto. - .
Pedido: | 000000 Detalle: Retencitn %:

“UE

Concepto: | Centro de Costos:
Item Codigo Cantidad Precio Descuento Total -
1.00 £4.301.00 0.00 £4.301.00 >
Jn M

3 000 $0.00 0.00 $0.00

4 000 $0.00 0.00 $0.00

5 000 $0.00 0.00 £0.00

6 000 $0.00 0.00 $0.00

T 000 $0.00 0.00 $0.00

3 000 $0.00 0.00 $0.00

9 000 $0.00 0.00 £0.00

10 000 $0.00 0.00 $0.00

1 000 $0.00 0.00 $0.00 -

0.0n

Cajas: D ImpoConsumos: $0.00 Retencion =| $0.00 |
Subtotal: | $4,301.00 | Lva $688.16 Netos: | $4.989.16 |

Después de finalizar el proceso oprimir la tecla Ctrl + G para guardar e inmediatamente se

actualiza las existencias del inventario.

. Para imprimir se oprime Ctrl +P 6 se selecciona la opcion imprimir que esta en la parte
superior.

Documento: D00502CH . desea imprnmir la forma hibre
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e El sistema pregunta si se desea imprimir en forma libre, y se selecciona que no.
Luego se abre la ventana de opciones de impresion selecciona formato estandar y aceptar.

8= Opciones de impresion x|

@ma‘tn estandar {~ Formato Legis

C’ Aceptar # Cancelar
v

El sistema despliega una pantalla donde se elige si se desea imprimir en pantalla para
visualizarla o fisicamente impresora, segun la opcién requerida se selecciona y se da click en

aceptar.

#= Configuracion de Reportes... b |
Rango d Rango de Mits Rango de C. Costos Rango de Zonas
Desde: Desde: Desde: Desde:
Hasta: Hasta: Hasta: Hasta:
5 P 5 — Rango de Tipos Rango de Fechas
ango de endedores ango de Letras
Des:e- Des:e- Desde: Desde: |2611/85/081
H E
= fRee |:| . l:l asta: 2011705731
Rango de Documentos Rango de Cptos Rango de Ubicacidn Rango de Referencias
Desde: Desde: Desde: Desde:
Hasta: Hasta: l:l Hasta: Hasta:
———
Nii de Miveles: - N A N =
(e o LHmelss E I~ Ezistencias en cero | Imprimir Existencias GDTESDW ' pantalla___~
Lista de Precios: " Resumido ¥ petallado
Fec. de Corte: [2811/ 85783 CiptoLpt2
[ Incluir Ctris de
Lineas por pagina: Mimero de Copias: I:I
Titulo para el Reporte: |ENTRRDH
< o« AC eptar> < Cancelar
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° Las devoluciones realizadas por los clientes se debe realizar su respectiva nota crédito
esta debe especificarse en el item de concepto el concepto por el cual se devolvio la

mercancia.

Si la devolucién es total o parcial de una factura especifica debe escribirse en el item Detalle el
namero de la factura que se devolvié y el motivo por el cual se devolvié la mercancia.

Devoluciones de Clientes.

A continuacion se describe el proceso para realizar las devoluciones en ventas:

° La responsable de facturacion procede a registrar

la devolucion

Administrativo As, por la opcién de facturacion:

Administrativo - As

@, Configurar administraktivo

El Tablas=

rﬂ% Inventarios Entradas-Salidas-Formulas

r% Inwvenktarios Ajustes-Consulbas-Ukilidades

@ FPedidos en Compras
LE Zampras

@ Cotizaciones en VMentas
5 FPedidos en Yenktas

'i:l Cuenktas Por Cobrar
E:_E!r —uenkas Por Pagar

=, Utilidades
@ Actualizacian

. Se selecciona registro de devoluciones en facturacion.

Facturacién

| jregistra de Facturacion
| [Facturacian automnatica
| [Facturar remisiones
=} Consulta de bransacciones
| EDisefiar documerttos. ..
Imprimir facturas
| Formato estandar
| Forma libre
| Dissfio especial
Imprimir remisiones
Formato estandar

| Forma libre

Eliminar rango de documentos

Yerificar inconsistencias

Anular Facturas impresas

~ | Devoluciones en facturacién -

|=] Registro de devoluciones

4 Consulta de devoluiones

Eliminar rango de documentas

werificar inconsistencias
Imprimir devoluciones
| Formato estandar
| Forma libre
Relacién de devoluciones
Devolucionss por clients
J| Devoluciones por producto
Devoluciones par concepto
Devolucionss por centro de costos
J| Devoluciones por vendedor

Relacién general

Estadisticas de devoluciones

en el sistema
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. Luego el sistema pregunta si se desea verificar el costo del producto en las
devoluciones, selecciona que si para evitar que se acepten devoluciones por debajo del costo.

Mensaie x|

Verificar costo en devoluciones

\/ o = O T o

. En devoluciones en ventas se oprime la tecla F7 para que se cargue el consecutivo
disponible para la devolucion, en este caso es el 2045

..ﬂlS Registro de transacciones - Devoluciones en Yentas

Documento  Ikems  Imprimir nyuda

¥endedor no definido

mEEEEHETE RS

Comisidn:

Dooumento Tansportador: [ ]
wo:[  [osz045 Direccidn de Enyio:
Fecha: 201105 @ Plazo: El Deto. pup.: | |
Remisidn: (000000 o

- Dias: Deto. - 0.on .
Pedido: 000000 Dela“e!zl Fetencion x:

Concepto: | Centro de Costos:

Item Codigo Cantidad Precio Descuento Total -
1 000 $0.00 0.0 40,00
2 000 $0.00 0.0 $0.00
k] 0.00 $0.00 oo $0.00
4 000 $0.00 0.0 $0.00
5 000 $0.00 0.0 $0.00
& 0.00 $0.00 oo $0.00
T 000 $0.00 0.0 $0.00
£ 000 $0.00 0.0 $0.00
a 0.00 $0.00 oo $0.00
10 000 $0.00 0.0 $0.00
n 0.00 $0.00 0.00 $0.00 -
Cajas: D ImpoConsumos: $0.00 Anticipos - | $0.00 |
Subtotal: | $0.00 LY.A: $0.00 Metos: | $0.00 |
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° Luego con la tecla tabulador se desplaza por cada registro del sistema verificando que
la fecha corresponda al dia actual, el concepto para las notas de devoluciones de clientes es el
17 , y luego se escribe el nimero de identificacién del cliente en la ventana de cédigo de
cliente, o se puede escoger el cliente oprimiendo la tecla F4, la cual despliega el directorio de
clientes, asi:

Archivo de Clientes

Codi ogo Homb e Tele fono - Direccion

TO513814 -5 ACEROI GARCES OBLAHDO DEJESLS 2553455 CALYI. & H36-50 CAMEFO  ARMOER
603431601 ACOSTA LIFrZE ESTELAR ST1T13a C.C ALFE.JAHDRTHR LC.381 Prh
F35361860—-5 ACOSTA RAMIEEZ JORGE FEHRTOUE 5614999 CRR 5148-21
433209827 AGUDELO AHGEL& MABRTHR 2861179 CHEA 2 H1ilAa-12frente Jaime
9854731257 AGUDELD CHRDEHAS RODRIGD ANTOH 5117006 CERA 4§ H#31-30
1128263107 MGUDELO CARDONG JHOAH FAZ2TA6223T3 ChsSh EFREH DUAMRTE
T121&883 -2 AGUDELD GUISHO LEHITH YOBAMH 119927 CRIT. 54 # 47-23 PARK BOLIL
T1T51107 AGUDELO GUISH0 MIL.TOH JAVIER 4713902 CAMIE 99C # T7&6-18
FO3T4A891 -0 AGUIRRE O0ROZCO LUY ALBERY 8834431 CRILE 17 # 21-54
#1F002794 -5 ALITMEHNTOS ITHTEGRALES E.U. VIVA 43593437 1 FBod.l1&y1l9 Urh.Tnd.Lalubia
T16T3I204 ALITRTO VALFHICTIACEHTRO OASTS S3TITSL CLIE PPAL PREHDERTA 51-29
4543471 ARLMA MEJIR GE02T6D CLIL. DE LAS TORTUGASH#HI1-52
6240802 WM MACEH FEDCOHY 2319423 i CREREERA 50 # 528-21 L103
324312627 ALMACEHN MARTEL.A H2/7LUZ ESTEILAR 2312643 CLI. 3F # 4513
E9059004004 AIMACEFHES EIL. MAR ¥ CIA LTDR SA130640 i CAMIFE F1 HO. 52-335
S20200605—9 ALMACEHES EXITO S.A. 339252 kS CRILE 48 # 328 SUR-139
T1664411 -1 ALOHS0 VELEF /FAHJELE TA2E6T6 CRARRERA &1 Ho. 23-33
298366072 ALVARES LOPEZ JORGE ALEJAHDRO 8406087T CAIY. 49 H50-48
S24 893539 -6 ALVAREEZ CARASTRO CARMEHN LIGIHR 56103 TH C.C. BSCO GRAHADERO L. 111
31286620532 ALVARD BELTRAH 3128662052 CLIE 31 #7-99
39205755 ALZATE SEGURA BEATRIS ELFEHA 45336101 DIAG 55 #3467 PUEST HOR
32141681 AMAYA MARTHEL 2513252 CERA 45 H18-T7T
10170061 —1 AMAYA HINO EVERT 21101850 CRITF 11 Ho. 4-19
39268862 AMPARO GLUEEMAH FATTA62908 CRIT.FE 1 # 3B-60
43578045 AMPARO TOBOH 2308275 TERMITHAL. DEL. HORTE
32525597 AHA DELTA OLAHO SEVERTCHE 4524026 kS CRRRERLD 58 # 2504
42761449 AHAL LUCTHA MADERID FA12&107T CAMIE 13 Ho. 43E-48AF-604
43631553 AHNA MILEHA MORML 4211350 ChRIT. 588 928-24
32349903 ANA RPAMIFEZ /CITRCULO ESOTERICO FITIFE66 CEA 51 Ho. 2160 C.CIAL
88262961 AHMNDELFO MORA 31138862911 CAIY. 101 #1488 — 28
J Si desea realizar la busqueda de cliente por nombre o razén social oprime nuevamente

F4, el cual le abre el buscador

o Aceptar 2 Cancelar
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mE E H E h ETE m H 5 ) _Clienle ! Proveedor ¥endedor:
= LCediga: JUAN CARLOS TABORDA
MOLI S.A CEmnarin.
Documento CALL 50 #46-46! CENTRD . .
Tel: 5127465 - MEDELLIN Transportador:
I:l - Régimen Comin Direccitn de Envio:
[E=riies Plazo: IZ' Deto. pp.: | |
Bemisidn: | 000000 - cto. - X
Pedido:  |000000 E::ile!zl =L 0.00 Retencidn x:
Concepto: El | | Centro de Costos: I:l
° Luego de seleccionar el cliente que esta devolviendo mercancia, el sistema pregunta a

que factura de venta va a afectar con la nota de devolucién, la cual corresponde a la factura de
la cual se esta devolviendo la mercancia o la que este aun en cartera en caso de que ya haya
sido cancelada.

Documento Referencia El

000000

 Aceptar » Cancelar

. Luego de escribir el numero de la factura, se desplaza con la tecla tabulacién por los
siguientes registros hasta llegar a codigo del producto, digitando el producto si se conoce o
con la tecla F7 se abre el archivo de productos para buscar el producto que el cliente esta
devolviendo, en este momento el sistema carga al inventario de la Comercializadora los
productos que recibe en devolucion.
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Proveedor
*5-HTP X 60 CAP/HEARLTHY 2
' 01DF031 *ABUHDAHCIA X90ML/SPLAS AMBIEHTE o.00 510,500, 00 MIHERALTH
T 1Cvon2 RCRCIA LIBRA o.00 %6,552.00 CRERMVIDA
¢ D1HA100 *RCAT 1000MG X 120 SOFTGELS HEALTHY IMER 4.00 518,000.00 HATURAL VITAL
. D2MAO02 ACEITE DE PATA x 120ml Mariana 0.00 50.00 HUEVA YIDA
© 02MAO01 RACEITE MAHO DE RES x 120ml Mariana o.00 50.00 HUEVA VIDA
02AD011 RCEITE BEAFIRMAHNTE *150CC 1z.00 %56,250.00 59,
01HA103 *RCETYL L-CARHITIHE-ALPHA LIPOIC X 60 Th 2.00 520,000.00 FITOVIDA
, D1SHO33 *ACIDO FOLICO 400 MCG X 100 TAB. o.00 %8,.888. 00 58,
01DF 080 *RCIDO LTIPOICO x J0ml o.00 %6,198. 00 MIHERALIH 55,
! 015HO041 *ACTDOPHILOS X 100 TAB 0.00 59.100.00 HS 58,
01HAODL0 *ACIDOPHILUS-10myg x 100 Softgels Healthy F.00 510,500.00 HEALTHY AMERICH
| 1IDF002 *ACTER * 30ML (RACTAER RACEMOSH) 25.00 %56,509.00 Farnalin
01DF118 +*RCTER POLYVOD *400GR o.00 514,400, 00 HMIHERALTH 515,
! 1IDFO01 *RCTER BACEMOSR *60 ML 1.00 58,716. 00 MIHERALTH
. IDFO003 *RGHUS CASTUS X J0ml 11.00 %6,509.00 Farnalin
. 0IDF119 *AGHUS COMPOSTITUM *400 GR o.00 514 ,400.00 Mineralin 515,
" 0IHPOO1 *RJO+VITAMINA C X 90Cap Hatural Products 2.00 %56.100.00 HATURAL FRODUCT 56,
* 01HPOO3 *RJO-PEREJIL X 120Cap Hatural Products o.00 512,500.00 HATURAL FRODUCT 513,
i DIHFOOD2 *RJ0-PEREJIL X 60Cap Hatural Products o.00 %8,900.00 HATURAL FRODUCT 58,
. 3CVoo1 *RJOHJOLT *400 ogr o.00 56,000.00 CRERVIDA
" 01HV182 *LJOHJOLT DESCORTEZADD S500GR o.00 %6,000.00
0IHV167 *RLJOHJOLT DESCORTEZADD X400 CREAVIDA o.00 %56,000.00
01HHO02 *ALCACHOFA COMPUESTA X 100TAB LA HOJA 0.00 57.000.00 LA HOJR
[higi Lk *ALCACHOFA COMPUESTA X 90Cap Hatural Pro 11.00 %58,600.00 HATURAL FRODUCT 56,
01HV099 *ALCACHOF A LIBRA o.00 50.00
1DLO03 *ALCACHOFA PLUS JARABE X 360ML i0. 00 56,293, 00 DALUHA
01HHO12 *ALCACHOFA X 100TAB LA HOJRA T.00 %4,.800.00 LA HOJRA
01HP 006 *ALCACHOFA X 60ml Hatural Products o.00 %2,.500.00 HATURAL PRODUCT
01HS 054 *ALCACHOFA x100Cap Haturasol 0.00 5$12,500.00 HATURASOL 512,
: DINFOO0S *ALCACHOEA+VITAM C X 90Cap Hatural Frodu o.o00 55.200.00 HATURAL FRODUCT 56,
° Se verifican los precios a los cuales se estan recibiendo, que deben coincidir con el

precio de venta de la mercancia.

MECASISTEMAS  ccmmm

JUAN CARLOS TABORDA
MOLI 5.4 Comision:
CALL 50 #46-461 CENTROD
Documento
Tel: 5127465 - MEDELLIN Transportador:

HNro: L . . .
Hro I:l Régimen Comiin Direccién de Envio:

Fecha:  [z0n05t |03 Plazo: [0 | Deto.pp: [
Remisién: [000000 Dies: [0 ] Doto- 000
Pedido:  [000000 Trrellts - Retencibn

Concepto: [17 Centro de Costos:

I

Ii

item Cadigo Cantidad Precio Descuento Total -
1 [02aD0m 100 $6,250.00 0.00 $6.250.00
2 | 0.00 $0.00 0.00 $0.00
3 0.00 $0.00 0.00 $0.00
[ 0.00 $0.00 0.00 $0.00
5 0.00 s0.00 0.00 $0.00
[ 0.00 $0.00 0.00 $0.00
7 0.00 $0.00 0.00 $0.00
[ 0.00 $0.00 0.00 $0.00
] 0.00 $0.00 0.00 $0.00
[ w00 s0.00 v.00 s0.00
n 0.00 $0.00 0.00 $0.00 -
0.00
Cajas: D ImpoConsumos: ,T Anticipos :
Subtotal: | $6.250.00 ea: | $1.000.00 | Metos:
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. Para imprimir la devolucién puede seleccionar la opcion que aparece en la parte
superior de la pantalla IMPRIMIR, o con las teclas CONTROL +P

EAE - Registro de transacciones - Devoluciones en ¥entas

Documenta  Ikems  Imprimic  &yoda

. El sistema pregunta si se desea imprimir en forma libre, y se selecciona que no.
Mensaje O E

. Documento:  002045NC. desea imprimir la forma libre

v S | @ Mo

. Luego el sistema despliega una pantalla donde se elige si se desea imprimir en pantalla
para visualizarla o fisicamente, segun la opcién requerida se selecciona y se da click en
aceptar.
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E;‘ Configuracion de Reportes... ﬂ
Rango de Productos Rango de Mits Rango de C. Costos Rango de Zonas
Desde: | | Desde- Desde- Desde:
Hasta: | | Hasta: Hasta: l:l Hasta: l:l
Rango de ¥endedores Rango de Letras Rango de Tipos :‘“:"_d’ el
Desde: I:I Desde: |:| Desde: esde: |20811/85/01
Hasta: I:I Haskta: |:| Hasta: I:l Hasta: |2611/05/31
Rango de Documentos Rango de Cptos Rango de Ubicacidon Rango de Referencias
Desde: I:l Desde: |:| il l:l D= des | |
P e B A |
pimeo e IEI I” Existencias en cero [~ Imprimir Existencias “Iimpresora (" Pantalla
Lista de Precios: i Resumido % petallado
Fec. de Corte: |2011/05/03 " Pto Lpt2

[+ Ineluir Ctris de

Lineas por pagina: Nimero de Copias:

Titulo para el Reporte: |DEUI]LU[:II]N EH FACTURACIDHN

. Se imprimen fisicamente 3 copias de las devoluciones, las cuales deben estar
autorizadas por el gerente mediante la firma y por el almacenista como constancia de recibido,
y entregando una copia al almacenista, una al cliente y la de archivo.

Evento Excepcional:
. Toda transaccion de inventario debe estar soportada por un documento debidamente
autorizado y con consecutivo, para los productos que no estan soportados por factura ni del
proveedor, ni del cliente, se utiliza el documento de entrada y salida, los cuales se registran
las Planillas de Control de entradas y salidas:
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CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE BODEGA N.V.

FECHA

DEVOLUCIONES
PRODUCTO |CANT| ENTRADA No | SALIDA No CONCEPTO[FIRMA DE RECIBIDO| APROBADO

EN VENTAS No [EN COMPRAS No

UBICACION DE LA MERCANCIA.

. En la bodega secundaria se ubican los productos de abastecimiento del stock de
seguridad, los cuales pertenecen a la linea de medicamentos y cosméticos, las cuales
estan organizados por linea y por laboratorio y arrumadas sobre estibas plasticas.

. De acuerdo con las ventas efectuadas, se va abastecimiento la bodega
principal mediante retiros de la bodega de stock. Esta operacion corresponde a
movimientos fisicos de mercancia sin intervenir ningin documento porque para el
sistema solo tiene parametrizada una bodega.

TOMA DE INVENTARIOS FiSICOS

= Los inventarios fisicos son organizados por la administracion el Gltimo dia habil
de cada mes.
= Se debe informar a los clientes por via email o en su defecto por

correspondencia los dias en que se realizard conteo de inventario con el fin de que
hagan los pedidos pertinentes segun su necesidad.

= No se factura ni se hacen movimientos de inventarios el dia de conteo.

. Se imprime la planilla de toma de inventarios organizada por lineas y por
laboratorios, respectivamente con dos casillas mas en blanco donde se coloca en
numero de unidades existentes.
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ABRIL, 29 2011 PAGING : 1
HORR : 08:56:33 am
COMERC. WATURAL VITAL S.A4.
HIT Ho. 9000240451-2

HOJAS PARR COHTED
MAY0O 4 DE 2011

TanIgD BMERL IEL FRODUCTO TIFD UNITAD TRICACION BEFERENTIA THITADIS [ONTADAS
0 --
01 --
[REATE PROPOLED MAR&HON X 240 ML o 0.00
113300 FISIMIT POLYO FEESA - (Al
118000 FISTIIT FOLYO VAIBILLA v Al
11AR0L0 VITAMINA E FATIAL X UNIDAD oo oo
017D -~ ADRIANGEL LTDA
1150001 410 FLRETIL *100 [&P - (Al
[RENTTE: GINIEN BANAX *60 n (A
118000} ATEITE HILADO TIEUR(H o 0.00
01 --
I 1H00 ¢ PROPOLED FURO X £40 ML v Al
i 18H00 5 FROPOLED TOTUMD X ¢40 1L n 0.00
118H005 PROPOLED EUNALIPTO X £40 ML oo oo
11AH007 PROPOLEO [OMPUESTO X 40 ML - (Al
. Se procede a hacer el conteo por lineas y por laboratorio a medida que se va
haciendo el conteo el funcionario de contabilidad va anotando las diferencias.
. Finalmente se realiza el analisis del inventario en el sistema vs el inventario
fisico, determinando las diferencias.
. Se realizan los ajustes autorizados.
. La administracion decide quien paga las diferencias en contra.
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Documentos

Factura del proveedor.
Documento de Salida.
Nota de devolucion de Clientes.

Notas débito o crédito segun el caso.

Planilla de conteo de inventario.
Control de entradas y salidas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Gerencia
Proveedores
Almacenista
Facturacion

5. Recursos humano
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1. Propésito

Difundir las politicas administrativas de la comercializadora Natural Vital S.A., con el fin de normalizar
las actividades de la entrega de mercancia a su destino final.

2. Alcance

A nivel externo incluye a todos los clientes que realizan negociaciones con la comercializadora
Natural Vital S.A.
Al nivel interno le corresponde al almacenista, facturacién, cartera y mensajeria.

3. Politicas de Operacion y Normas.

3.1. Normas.

Requisitos:
» La Factura de venta autorizada por el area de cartera y firmada por quien despacha,
entrega y recibe.
= Documento salida con la respectiva firma de autorizacion
= Elaboracién del control de despachos
* Notas de devolucion de clientes autorizadas por la gerencia y firmadas por el cliente y
el almacenista.

Toda salida de mercancia de la bodega debe estar soportada por la factura de venta o el
documento de salida.

La distribucion para la entrega de la mercancia en el area metropolitana se hace acorde con
la asignacion de rutas de los mensajeros, asi:

Lunes: Todas las zonas

Martes: Sur, Oriente, Centro

Miércoles: Centro, Norte, Occidente

Jueves: Sur, Norte, Occidente, Centro

Viernes: Sur, Centro, Occidente

Para envios nacionales, se tiene en cuenta el destino y las negociaciones realizadas con las
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transportadoras.

3.2. Procedimiento de Entrega de Mercancia.
Facturacion

e En el médulo de facturacion se realizan las facturas de venta, las facturas que se
realizan en la mafiana se despachan en la tarde, las que se realizan en la tarde se
despachan al siguiente dia.

Administrativo - As .

@, Configurar Adrinistrativo

El Tablas

r% Inventarios Entradas-Salidas-Formulas
r% Inwvenktarios Ajustes-Consulkas-Ukilidades
@ Pedidos en Compras

LE Zompras

@ Cotizaciones en Wenkas

5 Pedidos en Yenktas

I} Cuenktas Por Pagar
e Utilidades
I}' Actualizacidn

e Se selecciona registro de facturacion, y alli se procede a ingresar la factura de venta,
cuando este documento se guarda el sistema inmediatamente descarga de inventarios los
productos que se facturaron.
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Facturacidn 4| | Devoluciones en facturacion -

|;| Reqgistro de devoluciones
4

Consulta de devoluciones

| Facturar remisiones | = Eliminar rango de documentos
=} Consulta de transacriones | 5 Werificar inconsistencias
| LDisefiar documentas. ., Imprimir devoluciones

Imprimir facturas | Formato estandar

| Formato estandar | Forma libre

| Faorma libre Relacion de devoluciones
| Disefio especial - Devoluciones por cliente
Imprimir remisiones -/ Devoluciones por producko
| Forma libre -/ Devoluciones por centro de costos

</ Devoluciones por vendedor

|
/

Formato estandar | 5 Devoluciones por concepto
|
| _EElminar rango de documentas I
|

| ENerificar inconsistencias - Relacion general

| Sanular Fackturas impresas | EEstadisticas de devoluciones

e Seimprimen Una factura original con dos copias.

Autorizacion por parte de Cartera

° El encargado de facturacién entrega las facturas de venta al area de cartera quien
dispondré autorizar el despacho de los pedidos colocandoles un sello de autorizacion en la
parte inferior izquierda de la factura, y luego procedera a entregarlas al almacenista.

ViSay

. ., / ) _\G\

Sello Autorizacion. & % !
\ / |

Empaque

. El almacenista en el momento del despacho chequea cada producto que empaca con
un chulo en la factura.

. Teniendo en cuenta el tamafo del pedido y el destino, procede a empacarlo, de la
siguiente manera: los pedidos pequefios y medianos que se despachan para el municipio de
Medellin, Itagui, Bello, Envigado, Rionegro se empacan en bolsas marcadas con marcador
identificando el nombre del cliente; los pedidos grandes en cajas debidamente selladas y
marcadas.

° Los pedidos nacionales sin importar el tamafio se empacan en cajas debidamente
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selladas y se les coloca un stiker, el cual debe estar diligenciado con los datos del cliente
como son: nombre, direccidn, teléfono y ciudad, dentro de la caja se debe enviar una copia o
original de la factura de venta segiin como lo disponga el departamento de cartera.

Natu !‘d[f;‘\)ilaf \

Despacho

° Luego de empacar el pedido, el almacenista registra en el control de despachos la
fecha en la cual se estd empacando, y el nombre del cliente, correspondiente a cada factura.

CONTROL DE DESPACHO! NATURAYr VITAL
FEZH.A #H FACTUR| CLIENTE EMNTREGO DEEERYACIOMNES
106435
106453
106500
106501
106502
106503
106504
106505
106505
106507
A0EE0E I
106503 T
. Luego ubica los pedidos en la estanteria de despacho de acuerdo con las zonas, asi:
Norte, Centro, Sur, Occidente, y Oriente.
. El almacenista es quien entrega los pedidos con sus respectivas facturas de ventas a

los mensajeros, quienes firman el control de despachos responsabilizandose por la entrega
del producto.

. Con los pedidos nacionales el encargado de bodega y despachos llama a la
transportadora teniendo en cuenta el directorio de transportadoras con las cuales se han
establecido convenios, para pactar la recogida de los pedidos y llena el control de despachos
colocando el nombre de la transportadora en la que se envia y el nimero de guia mediante el
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gue se envio, en el campo de observaciones.

DESTINO TRANSPORTADORA TELEFONO
CALI COLVANES LTDA 4444747
AMAGA TRATAM-TRANSPORTES SALGAR TERMINAL DEL SUR
TURBO AEROCOLIBRI/ 3618976-2316541
Entrega
. El mensajero entrega el pedido, verificando con el cliente los productos que este

recibe, le solicita la firma de recibido, y en caso de devoluciones el mensajero esta
autorizado a recibir s6lo devoluciones de productos que se estan entregando en el instante,
ya sea porque el cliente no solicito o que en el transporte hasta el destino sufrieron averias.
Las devoluciones de productos por compras anteriores, por causas como: averia, fecha de
vencimiento, baja rotacién, solo estan autorizados los vendedores, quienes conocen las
politicas establecidas para cada laboratorio.

Documentos

Factura de venta.
Control de despachos.

FIN PROCEDIMIENTO

6. Recursos humano

Facturador
Almacenista
Jefe de Cartera
Mensajeros
Gerente
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FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DE MERCANCIA

INICIO

||

1. REGISTRO DE FACTURA
DE PROVEEDOR

| 7

2. EVENTOS EXEPCIONALES

| 7

3. UBICACION DEL
PRODUCTO

| 7

4. ABASTECIMIENTO ENTRE
BODEGAS FiSICAS

||

5. REGISTRO DE ENTRADAS
Y SALIDAS EN EL INVENTARIO

| 7

FIN

1. En el sistema As del médulo de
inventarios salida — entradas —
formulas s se registra la informacion
de la factura del proveedor.

2. Se maneja una planilla de
control de entradas y salidas:
Productos que no estan soportados
por ninguna factura.

3. El producto se ubica de
acuerdo con la linea de laboratorio y
fecha de vencimiento.

4. De acuerdo con las existencias de
la bodega principal se van
incorporando productos de la bodega
de stock. Operacion fisica.

5. Descripcion de planilla de entradas
y salidas de bodega

Este triangulo significa que
A existe un control en la actividad si
esta deja de realizarse aumenta el

riesgo.
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FLUJOGRAMA PARA LA TOMA DE INVENTARIO FiSICO

INICIO

!

1. TOMA DE INVENTARIO

| I

2. INFORMAR A TERCEROS

!

3. PLANILLA TOMA DE
INVENTARIOS

| 7

4. CONTEO

| I

5. INFORME DE INVENTARIO

| I

6. AJUSTES

|
C

1. El inventario fisico es
programado la administracion para
realizarlo el altimo dia habil de cada
mes.

2. A los clientes se les informa los
dias en que se realizara el inventario.

3. Esta planilla se organizada
por lineas y por laboratorios.

4. El conteo lo hacen personal
diferente al jefe del almacén.

5. Se informa a la administracién las
diferencias entre el inventario del
sistema y conteo fisico.

6. Se realizan los ajustes necesarios
en el sistema segun las diferencias.

Este triangulo significa que

. existe un control en la actividad si
esta deja de realizarse aumenta el

riesgo.
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FLUJIOGRAMA PARA LA ENTREGA DE MERCANCIA

INICIO
1 1. Se facturan los pedidos de
los clientes, y se entregan las
1 FACTURA facturas al area de cartera para que
FACTURACION DE VENTA autorice el despacho
1 J
2. El almacenista empaca los pedidos
2. EMPAQUE teniendo en cuenta el destino y el
) tamario
3. Se despachan los pedidos
3. DESPACHO DCE:(S)PN;(?HOCI)_S mediante mensajeros o por medio de
una transportadora
4. Se entregan los pedidos
4. ENTREGA solicitando la firma del cliente como
constancia recibido

Ia

5. El cliente devuelve
productos por que le despacharon
mal o por que le llegaron en mal
estado

5. DEVUELVEN
PRODUCTOS

6. Verificar que la devolucion

6. REALIZAR cumpla con los requisitos para realizar
NOTA la nota de devolucion.
DEVOLUCION
l Este tridngulo significa que
FIN A existe un control en la actividad si
esta deja de realizarse aumenta el
riesgo.
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