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Resumen

La presente investigacion se refiere al tema de un manual de procesos, que se define como un
método que determina cada paso para realizar una actividad correcta, teniendo como objetivo
reducir los errores y la falta de comunicacion en una empresa enfocandose en cada una de sus
funciones, cuyo beneficio es la integracion del proceso empresarial, proporcionando los datos

Unicos y a su vez reducir o eliminar los errores de las personas.

Las caracteristicas principales del manual de proceso es que deben estar escritas de lenguaje
sencillo, preciso y légico que permitira aplicar los objetivos y funciones requeridos, esta

realizado bajo una metodologia flexible para su aplicacién.

Analizando la problematica que presentan los empleados del departamento comercial al
momento de ejecutar sus actividades diarias, siendo esto uno de los problemas que se refleja
en la empresa Euriprin S.A. la misma que necesita de un manual de procesos que le permita

efectuar una correcta evaluacién de las actividades que realizan sus trabajadores.

Por ello es necesario el manual de proceso ya que es una herramienta muy usada y
ampliamente manejada para realizar un control adecuado dentro de la empresa EURIPRIN
S.A. ejecutando y desarrollando procesos implicados para mejorar la actividad econémica de la

empresa.

Abstract

This research refers to the subject of a manual process, which is defined as a method that
determines each step to perform a correct activity, aiming to reduce errors and lack of
communication in a company focusing on each of its functions, whose benefit is the integration

of the business process, offers unique data and reduces and eliminates errors of people.

The main characteristics of the manual process is which they must be written simple, precise
and logical language that allows to apply the objectives and functions required, is under a

flexible methodology for its application.

Analyzing the problems presented by the employees of the commercial department at the time
of executing their daily activities, this being one of the problems that are reflected in the
company Euriprin SA, which needs a manual of processes that allow an correct evaluation of

their workers.

For this reason, the process manual is necessary since it is a widely used tool to carry out an
adequate control within the company EURIPRIN S.A. executing and developing processes

involved to improve the economic activity of the company.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA



EURIPRIN S.A. cuenta con mas de 10 afios de experiencia comercial en el mercado
ecuatoriano, comercializa calzado y accesorios de tipo ortopédico contribuyendo a mejorar la

salud de los ecuatorianos. La organizacion brinda salud y comodidad.

Actualmente la compafiia ha sufrido una baja en sus ventas en los diferentes puntos de
atencién al publico, se logré evidenciar que esto es debido a la desorganizacion y lentitud en
los procesos en el departamento comercial, uno de los procesos parte desde la solicitud de
mercaderia, este proceso demora en ser llevado a cabo, luego viene la compra como solo
existe una persona encargada de manejar esta area, el proceso de recepcion de pedidos y
compra de los mismos demora de 3 a 5 dias, luego de tener la compra realizada inicia la
distribucion de los productos la cual a su vez demora de 2 a 3 dias, lo que ocasiona

inconformidad con los clientes, porque deben esperar de 6 a 8 dias por un producto.

Otro de los procesos que causa inconsistencia para dar una buena atencién al publico y dar
seguimiento de la venta realizada o dar a conocer nuevos productos o promociones actuales es
la obtencion de los datos de los clientes el personal manifiesta que ellas no sabian que era
necesario solicitar el nimero de celular o lo importante que es pedir el correo electrénico al

cliente, se escudan en la disculpa de que no sabian y que nadie les comunico.

Al haber una carencia de un manual de procesos existe evasion de responsabilidades,
problemas para realizar evaluaciones de desempefio al personal y a su vez informalidad en

canales de comunicacion y niveles de jerarquia.
Se planted la siguiente pregunta de investigacion:

¢,De qué manera se pueden mejorar los procesos en el departamento comercial de la empresa
Euriprin S.A.?

1.1. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

La pregunta general de investigacion en la que se concretd el problema de investigacién es
desagregada en las siguientes preguntas que se refieren a cada variable del problema

planteado.
En la sistematizacién del problema se plantea lo siguiente:

e (Cudl es la situacion actual del departamento comercial de la empresa Euriprin S.A.?

e (Cudles son los errores que existen en los procesos del departamento comercial?

e COmo se podrian desempefiar con mayor eficiencia las actividades en el
departamento  comercial?

e (Cudl seria el beneficio de implementar un manual de procesos en el departamento

comercial de la empresa Euriprin S.A.?



1.2.OBJETIVO DE LA INVESTIGACION
GENERAL

El objetivo general de la investigacion fue elaborar un manual de procesos para el

departamento comercial de la empresa Euriprin S.A.
1.3. IDEA A DEFENDER

Es necesario disefiar un manual de procesos para el departamento comercial de la empresa
Euriprin S.A. que permitira obtener procesos adecuados para que los trabajadores puedan

desempefiar sus funciones con mayor eficiencia.

2. BASES TEORICAS
2.1. Manuales

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o

acceder de manera ordenada y concisa al conocimiento de algin tema o materia.

Segun Alvarez Torres (2016) se plantea que “los manuales son una de las herramientas mas
eficaces para transmitir conocimientos y experiencias, porque ellos documentan la tecnologia

acumulada hasta ese momento sobre un tema” (p.17).
2.1.1. Importancia de los manuales

Los manuales permiten coordinar, registrar datos e informacion de manera sistematica y
organizada. Usualmente se comprende que, para la organizacion de una empresa de manera
eficiente, ordenada y sobre todo en la formalizacién de sus sistemas de aseguramiento de la
calidad, los manuales forman para vital al momento de plantear el desarrollo de un producto

bien o servicio.

Para Alvarez Torres (2016) los manuales “son las mejores herramientas administrativas porque
le permiten a cualquier organizacion normalizar su operacion [...] El tenerlos facilitan y soportan
el crecimiento; no tenerlos, limitaria la(s) cargas(s) y el nimero de pisos que el edificio podria

soportar” (p. 24)



2.1.2. Objetivo de los manuales

De acuerdo a lo que se ha planteado, se puede definir algunos objetivos claros que tienen la

creacion de los manuales para las organizaciones:

e Permiten determinar las principales actividades que se deben realizar dentro de una
determinada organizacion para el logro de metas y objetivos planteados.

e Procuran validar la importancia estructural que tienen los puestos de trabajo para
mejorar la productividad y reducir los costes a la organizacion.

e Permiten evaluar actividades realizadas por el personal de una organizacion, sus
cargas de trabajo, el nimero de plazas, la especializacion de los puestos de trabajo y
la asignacion correcta de responsabilidades.

e Mediante el analisis de las formas en que se realizan los requerimientos de una
organizacion, los manuales permiten mejorar la productividad.

e Ofrecen una guia para capacitacion del personal respecto al puesto de trabajo y
permiten medir su productividad y efectividad en dicha asignacion.

o Permiten definir el perfil de los individuos necesarios requeridos para el desarrollo de
las actividades y facilitan la busqueda y asignacion de puestos de trabajo

e Evallan la remuneracién de las actividades realizadas, abriendo una oportunidad para
la competitividad de la organizacion en el Mercado, sobre todo en el mundo

empresarial globalizado existente.
2.1.3. Tipos de Manuales

Si bien existen distintas tipologias sobre la clasificacion de los manuales, existe un consenso
sobre la misma en torno a su alcance, y contenido. Segun Hamilton, A. (2014): Hay varias
clasificaciones de manuales, que son designados por nombres diferentes, pero pueden ser

resumidos asi:

A causa de su alcance; a) uso General o universal, b) uso Departamental o especifico, c)

Posiciones o uso individual.

Para su contenido; a) de organizacién, b) de politica, ¢) de procedimientos, d) de mudltiple
contenido (manual de Técnicas). ¢¢Para su funcidon especifica o area de?? Actividad; a)

Personal, b) Ventas, c) Produccion o ingenieria, y, d) Finanzas.
2.1.4. Manuales de Procesos

De acuerdo con Vivanco (2017), los manuales de procesos determinan cada uno de los pasos

que deben realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta (p. 250)

El objetivo de manual de procesos es reducir el error humano y la falta de comunicacion y

enfocar a las partes interesadas en los requisitos de sus funciones (Carrasco, 2013). El manual
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de procesos se ocupa de mantener y optimizar el equipo de una organizacion y las operaciones

béasicas (Fleischmann, Schmidt, Stary, Obermeier, & Brger, 2014).
2.1.4.1. Beneficios del Manual de Procesos

Los manuales de procesos presentan los siguientes beneficios (Vom Brocke & Schmiedel,
2015):

e Integracion de aplicaciones en todo el proceso empresarial

e Proporcionar un punto de entrada Unico para los datos relacionados

¢ Reducir o eliminar el error humano

e Reemplazar tareas de personas con tareas automatizadas

e Reducir o eliminar el tiempo de espera para las tareas

e Proporcionar un estado en tiempo real sobre la administracion
2.1.4.2. Fases del Manual de Procesos

De acuerdo con Dumas et al. (2013) El disefio del manual de procesos se divide en 5 fases, se

describen:

La primera fase es el descubrimiento de procesos. Aqui se documenta el estado actual de cada

uno de los procesos relevantes, tipicamente en la forma de uno o varios modelos de proceso.

La segunda fase consiste es el andlisis de proceso. En esta fase, se identifican, documentan y
cuando es posible cuantifican las cuestiones asociadas al proceso del descubrimiento

utilizando medidas de rendimiento.

La tercera fase se denomina como el redisefio de procesos (también llamado mejora de
procesos). El objetivo de esta fase es identificar los cambios en el proceso que ayudarian a
abordar los problemas identificados en la fase anterior y permitir que la organizacion cumpla

sus objetivos de desempefio.

El cuarto proceso es la implementacion del proceso. En esta fase, se preparan y realizan los
cambios requeridos para pasar del proceso de tipo "como estad" al proceso de "a ser". La
implementacién del proceso abarca dos aspectos: la gestion del cambio organizacional y la

automatizacion de procesos.

Finalmente, el quinto proceso es la supervisién y control de procesos. Una vez que el proceso

redisefiado se esta ejecutando, se recopilan y analizan datos relevantes para determinar qué



tan bien esta funcionando el proceso con respecto a sus medidas de rendimiento y objetivos de

rendimiento.
2.1.4.3. Estructura

El manual proporciona un marco para revisar y establecer la posicion administrativa y las

estructuras apropiadas dentro de un departamento.

Los manuales deben prepararse de acuerdo con las pautas y formatos contenidos,
proporcionar los mecanismos necesarios para mejorar los procesos de la institucion a través de

la eficiencia del flujo de trabajo.

Los puntos considerables para el desarrollo del manual son lo siguiente:

. Identificacion

o Introduccién

. Los objetivos de los procesos
. El area o alcance de procesos
. Politica y reglas de operacion
. Responsable.

2.1.5. Procesos

De acuerdo a Zaratiegui, (2013) los procesos “se pueden definir como como secuencias
ordenadas y ldgicas de actividades de transformacion, que parten de unas entradas
(informaciones en un sentido amplio —pedidos datos, especificaciones—, mas medios
materiales —maquinas, equipos, materias primas, consumibles, etcétera)—, para alcanzar
unos resultados programados, que se entregan a quienes los han solicitado, los clientes de

cada proceso” (p. 2)
2.1.5.1. Importancia de los procesos:

El mismo autor nos da luces sobre la importancia que tienen los procesos para las
organizaciones, Zaratiegui, (2013): Estos procesos, al requerir un conjunto de entradas
materiales e inmateriales y componerse de actividades que van transformando estas entradas,
cruzan los limites funcionales repetidamente. Por cruzar los limites funcionales, fuerzan a la
cooperacion y van creando una cultura de empresa distinta, mas abierta, menos jerarquica,

mas orientada a obtener resultados que a mantener privilegios.



2.1.5.2. Objetivo

De acuerdo a Zaratiegui, (2013) los objetivos de los procesos van de la mano con mejorar la

gestion de las organizaciones:

e Mejorar las actividades desarrolladas dentro de la organizacion.
¢ Reducir la variabilidad innecesaria.
e Eliminar las ineficiencias asociadas a la repetitividad de las actividades.

e Optimizar el empleo de los recursos y los bienes de la organizacion.
2.1.5.3. Tipos de procesos
Zaratiegui, (2013) define 3 tipos de procesos:

e Procesos estratégicos: Orientan y dirigen los procesos clave y de soporte

e Procesos clave: son los procesos que definen la razén de ser de la organizacion,

implican los objetivos principales que convoca a la organizacion.

e Procesos de soporte: Como su titulo lo indica son los que apoyan a uno o mas de

nuestros procesos clave.

Para el desarrollo del manual se escogi6 los procesos claves, ya que estos sustentan el

funcionamiento de la empresa.

3. METODOS DE INVESTIGACION

3.1.Tipos de Investigacion

Se determiné que la investigacion es de tipo descriptiva debido a que esta investigacion
describira los procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacién en el departamento

comercial.
3.2. Enfoque de Investigacion

El objetivo de este estudio fue conocer la situacién actual de la empresa y los criterios en
términos de posibles alternativas para aumentar el nivel de eficiencia de las actividades; se
utilizé un enfoque cualitativo, que permitié obtener informacion con la cual se propone el

manual de proceso.

3.3.Técnicas e Instrumentos



Las técnicas de recoleccion de informacion que se implementaron son las siguientes:

e Serealizé la entrevista a la Gerente General de la empresa Euriprin S.A. La cual busca
conocer la postura de la gerente general frente a la implementacion del manual de
procesos, ademas de conocer datos adicionales sobre el sistema de control interno de
la organizacién.

e Se realizd observacion directa a los empleados del departamento comercial de la
empresa. Con esto se quiere evidenciar de forma directa las actividades de cada
trabajador.

e Se realizard encuestas al jefe del departamento y una encuesta similar a todo el

personal de apoyo del departamento comercial.

3.3.1. Poblacién y Muestra

Poblacién: La Empresa Euriprin S.A. consta con una poblacion de 15 personas en el

Departamento Comercial.

Muestra: No amerita establecer muestra por lo reducido de la poblacion.

4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Con el disefio de un manual de funciones, los trabajadores consideran que es de suma
importancia para la empresa, ya que especificara las actividades que deben realizar cada
colaborador, de la misma manera mejorard la comunicacién interna entre los colaboradores
generando el trabajo en equipo, ademas de fomentar la comunicacién interna entre los

departamentos de la empresa.

En la empresa de estudio se pudo notar que las actividades de trabajo establecidas afectan la
eficiencia operativa por la razon de que no se realiz0 la revision de cada una de las tareas que

se realizan en la empresa, esto da lugar al hecho de que no estan controlados.

En materia administrativa, EURIPRIN S.A. presenta muchas desventajas en cuanto a las
actividades de desarrollo de su objeto social, ya que las politicas de control existentes para
realizar sus funciones en el departamento comercial son incompatibles con la misién y vision
de la organizacion, situacién que implica una serie de trastornos en forma de funciones que

ejecutan y desarrollan procesos implicados por la actividad econémica de la empresa.

5. CONCLUSIONES



En el periodo que se llevo este proyecto de investigacion, se pudo entender que el mayor
problema en la actualidad en el departamento comercial de la Empresa Euriprin S.A., radica en

el momento de tener que designar tareas a los empleados.

Debido a las falencias identificadas se pude notar que la empresa necesita contar con un
manual de procesos que ayude a trabajar de forma adecuada y deje el lado de la
incertidumbre, reduciendo el grado de error que pueda existir en la implementacién de los

estados financieros que aparecen en la empresa.

Al mismo tiempo, se disefié de forma detallada los procesos, y a su vez deben actualizarse en
un periodo determinado, ya que en la actualidad existe un mundo constante de cambios y
desarrollos tecnoldgicos que deben cumplir si realmente se quiere el desarrollo de una

empresa o negocio.

6. RECOMENDACIONES

Después de un andlisis exhaustivo de cada una de las variables estudiadas, se recomienda
que los gerentes y el personal administrativo que componen la empresa apliquen las pautas y
directrices y los procesos para tener un parametro que deberia ser tener en cuenta en la
implementacién de las actividades diarias, ya sea en ventas o en medios administrativos, para

que puedan tomar decisiones financieras adecuadas y aplicarlas correctamente.
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ANEXOS
PROPUESTA

Luego de la investigacion de los datos de la empresa EURIPRIN S.A., que se describe en

detalle en este proyecto de investigacion, se ha preparado manuales para las areas de compra

y venta de productos.
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Manual de procesos para el area de compras

AREA: COMPRAS
EURIPRIN S.A.

EMPRESA: EURIPRIN S.A.

MANUAL DE PROCESOS PARA EL AREA DE COMPRAS

DIRIGIDO A:

e Gerencia
e Departamento contable

e Bodega

FECHA DE ELABORACION:
ELABORADO POR: APROBADO POR:

VERSION:
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Area: Compras PAG.
EURIPRIN S.A.

I, Introduccién

INTRODUCCION

Para el EURIPRIN S.A., la implementacion del manual del proceso de adquisicion es de
suma importancia para su crecimiento y desarrollo dia a dia. El manual proporcionara un

mejor control sobre cada una de las actividades llevadas a cabo por el personal.

El Manual de Procesos proporcionard la fortaleza administrativa y proporcionara las
herramientas necesarias para que las actividades relacionadas con bienes sean mas

efectivas y para mantener una relacién con el proveedor principal.

Se continuara ejecutando informes preparados en Excel, lo que facilitar4 el desarrollo de
actividades que desempefian un papel importante en el proceso de compra. Informar las
cantidades de productos actuales en el almacén y las cantidades de productos recibidos

del proveedor.

El Manual de procesos estara sujeto a futuros cambios para mejorar sus actividades

diarias.

MANUAL DE PROCESOS i
PAG.

Area: Compras EURIPRIN S.A.
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Il. Objetivo y alcance

OBJETIVO GENERAL

Optimizar las actividades diarias, ordenar al personal que realice las tareas asignadas para
evitar la duplicacion, y que el proceso de compra sea un proceso légico y con la
documentacién requerida para obtener excelentes resultados.

ALCANCE
Este manual serd aplicado diariamente por los departamentos involucrados en la compra
de bienes, desde la gestién financiera hasta el personal del almacén, y las actividades

relacionadas con esta area también seran controladas por el manual.
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MANUAL DE PROCESOS )
_ PAG.
Area: Compras EURIPRIN S.A. 5
Il Marco legal
MARCO LEGAL
0 Cadigo de Trabajo del Ecuador.
0 Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos

Complementarios.

0 Normas Internacionales de Auditoria

16




MANUAL DE PROCESOS

Area: Compras EURIPRIN S.A PAG.
IV. Diagrama de &reas relacionadas o 6
DEPARTAMENTOS QUE PARTICIPAN EN LA
COMPRA
Bodega
Proveedor
Compras ) .
Contabilidad
Financiera
MANUAL DE PROCESOS i
' PAG.
Area: Compras EURIPRIN S.A. 7
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V. Control Interno

CONTROL INTERNO

1. Una vez al mes, el gerente del departamento de contabilidad debe participar en la

adquisicién fisica del inventario, como observador, verificando el conteo correcto de

los bienes y ajustando las diferencias que puedan surgir.

2. Elacceso al almacén debe ser limitado y solo el almacenista debe ingresar.

3. Realice un descuento mensual de los documentos de compra para confirmar el control

secuencial. Ademas, se realizara el cumplimiento del objetivo de la compra de bienes.

MANUAL DE PROCESOS

Area: Compras

EURIPRIN S.A.

PAG.
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VI. Proceso

1. Objetivo
Establecer los procesos a seguir para la compra, el recibido y la cancelacion de la
mercancia, asegurando el cumplimiento de la politica de la compaiiia.

2. Alcance
Los procesos descritos en este documento alcanzan la gestion del proveedor, el almacén,

la contabilidad y la gestién financiera.

3. Responsabilidades

Jefe de Bodegas

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

Recibir la mercaderia

Gerente financiero

Responsable de: Aprobar el pago al proveedor
Aprobar la orden de pedido

Emitir la orden de compra de la mercaderia
Revisar el informe de toma fisica

Proveedor
Responsable de: Emitir notas de crédito por la mercaderia faltante

Despachar la mercaderia solicitada

MANUAL DE PROCESOS i
PAG.

Area: Compras EURIPRIN S.A.

VI. Proceso
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Contabilidad

Responsable de: Cancelar las cuentas por pagar al proveedor

Elaborar la devolucion de mercaderia Ingresar en

el sistema contable las facturas de compra
Ingresar las notas de crédito en el sistema

Observar la toma fisica (mensualmente)

4. Definiciones

4.1. Ver la toma de existencias fisicas.

41.1.

4.1.2.

4.13.

La toma fisica de los bienes en el almacén se realiza cada viernes por la

tarde.

La toma fisica es realizada por el gerente del almacén con la observacion

del contador principal (mensual)

Emite y envia numerosos informes sobre el estado de los bienes de

mercancias a la gestion financiera y contabilidad.

4.2. Crear un formulario de pedido

421.

El informe de listado fisico se toma como referencia para crear un

formulario de pedido, la cantidad de bienes necesarios para una venta

semanal.

4.3. Recepcion de mercaderia

43.1.

Determinar las cantidades de productos que se reciben

4.3.2. Deteccion de productos no entregados, dafiados o en malas condiciones

MANUAL DE PROCESOS

Area: Compras

EURIPRIN S.A.

VI. Proceso

PAG.
10
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4.4.

4.5.

4.6.

4.33.
4.34.

4.35.

Una copia de la factura indica qué productos no se han recibido.

Preparar documento de recepcion de los bienes con las novedades

presentadas.

Enviar la factura original y el informe de recibo.

Observacion de la toma fisica

44.1.

El jefe del departamento de contabilidad observara la toma de inventario

fisico una vez al mes, sin previo aviso.

Emision de orden de compra y orden de pedido

451.

45.2.

453.

La administracion de almacenamiento emite una orden de pago que ha
sido auditada por la gerencia financiera para su aprobacion.

Con base en la orden de compra y los objetivos de compra que deben
obtenerse con el proveedor, se realiza una orden de pedido final.

El formulario de pedido se envia por correo al proveedor para continuar

enviando.

Despacho de la mercaderia

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

El proveedor suministra los productos, ordenados por pedidos, todos los
sabados por la mafiana. Los pedidos se envian una semana después de

su solicitud.

Los bienes entregados por el proveedor se revisan junto con el gerente
del almacén y el personal del proveedor.

El proveedor emite una nota de crédito para los bienes que no se
despacharon de manera completa o adecuada si ocurriera.
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4.7. Revisién de toma fisica

4.7.1. Elinforme numérico se compara con el inventario del Kardex.

4.8. Ingreso de factura

48.1. La factura se registra en el sistema contable de la empresa para que las

cantidades de inventario se actualicen.

4.9. Devolucion de mercaderia
49.1. Informe de recepcion de mercancias se registran Reembolsos por
articulos no entregados para mantener las actualizaciones ordinarias de
inventario.
49.2. Preguntar al vendedor por los productos devueltos o facturados, no
entregados.
49.3. Se registra una nota de crédito en el sistema contable, solo para

continuar con los ajustes contables.

4.10. Pago del principal proveedor

4.10.1. Los sabados, el proveedor entrega los bienes y las facturas se ingresan
en el sistema de contabilidad, se emitira un certificado de deduccion en la
cuenta original y un recibo de pago para permitir que el departamento

financiero apruebe el pago y lo cancele el lunes.
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5.

51

52

53

o4

55

56

Descripcion

El jefe de bodega debe llevar a cabo un inventario fisico cada viernes por la mafiana
para obtener existencias de inventario en almacén, con detalles de la existencia de

diferencias.

Sorprendentemente, un viernes de cada mes, el jefe del departamento de
contabilidad participara como un espectador de entrada fisica que se realizada por el

jefe del almacén.

Emite un informe del stock sobre el estado actual de los bienes, desde el cual se
enviara la copia al departamento financiero y otra copia al departamento de

contabilidad. El original permanecera en el almacén.

El informe de toma fisica se crea un formulario de pedido, en formato Excel
especificado y aprobado por el proveedor. De esta manera, los bienes requeridos
para mantener el nivel de existencias y cubrir la demanda de ventas de la empresa se

describen en detalle.

El formulario de pedido se envia al departamento financiero por correo electrénico.

La gerencia financiera es responsable de revisar el formulario de pedido para el cual
se verifica que las cantidades requeridas del producto son precisas y son necesarias

para cumplir con los objetivos impuestos por el proveedor.

La administracion financiera imprime el pedido final y la prueba de aprobacion. Un
documento impreso sera escaneado y enviado al proveedor mediante correo

electronico.
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o7

58

59

510

211

512

El proveedor realiza transacciones de bienes el sdbado por la mafiana y el pedido

solicitado se envia el viernes y despacho al sdbado siguiente.

Los bienes son provistos por el personal del almacén. El gerente del almacén revisa,
junto con el personal del proveedor, la cantidad y el estado de los productos. El
gerente de almacén es responsable de cuantificar las cantidades de los productos
recibidos, detectar los bienes que no se entregan y / o dafiados. Si hay una
desventaja, el encargado del almacén debe proporcionar en detalle los productos que
no se envian a la factura (original y copia). Ademas, el personal del proveedor debe

firmar al pie de la observacién para aceptarlos.

El encargado del almacén debe preparar un informe numerado sobre la recepciéon de
los bienes que se entregardn para su financiacion y célculo, junto con la entrega

original y una copia del informe del recibo.

El departamento de bodega entrega la factura original emitida por el proveedor al

departamento de contabilidad.

El departamento de contabilidad ingresa la cuenta en el sistema contable, teniendo
en cuenta las observaciones enumeradas en la factura. Si hay una entrega facturada
del producto, el departamento de contabilidad registra el sistema de devolucién de

mercancias para actualizar el inventario.

El Departamento de Contabilidad prepara una solicitud de reembolso para los
inventarios que han sido facturados y no entregados. La solicitud de reembolso se

envia al proveedor mediante correo electronico.
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5.13 Cuando un proveedor recibe una nota de crédito, el departamento de contabilidad

realiza ajustes contables sin afectar el Kardex.

5.14 Cuando ingresa la factura en el sistema de contabilidad, se preparan un recibo y un

certificado de cancelacion.

5.15 La gerencia financiera recibe un comprobante de salida, lo revisa y lo aprueba. Su

aprobacion queda confirmada por la firma en el documento.

5.16 Certificados de egreso aprobados, regresen al departamento de contabilidad que

paga el proveedor del servicio el lunes.

5.17 El proveedor firma el recibo de los valores.

5.18 Los recibos salientes se archivan con el departamento de contabilidad.
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Diagrama de flujo
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Diagrama de flujo
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Simbolo

SIMBOLOGIA
Significado

Se usa para representar el principio o el final del
algoritmo. También puede representar una parada o
pausa programada que se requiere para ejecutarse en
el programa.

Se utiliza para un proceso particular, el que
cominmente se usa para presentar una instruccion o
cualquier tipo de operacién que causa un cambio en el
valor.

Se utiliza para presentar la salida de informacién a
través de impresiones.
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INTRODUCCION

Para EURIPRIN S.A., la implementacion de manuales de procesos para el area de ventas
es crucial para el crecimiento y el desarrollo en el dia a dia. El manual brinda un mejor
control sobre cada actividad realizada por los empleados que participan en el ciclo de

ventas.

El Manual de Procesos proporcionard fortaleza administrativa y proporcionard las
herramientas necesarias para asegurar que las actividades relacionadas con la venta de

bienes sean mas efectivas como gestién de cobranza y despacho.

Implementara un informe elaborado en Excel que facilite el desarrollo de actividades que
desempefian un papel importante en el proceso de ventas. El personal de logistica puede
recibir informacién detallada sobre sus coleccionables y observaciones para que puedan

informar noticias publicadas mientras estan fuera de la oficina.

La documentacién puede cambiar para que la empresa mejore las actividades de rutina

en el futuro.
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OBJETIVO GENERAL

Al optimizar las actividades diarias de la empresa, los empleados son dirigidos a evitar la
duplicacién y realizar tareas especificas, y los procesos de ventas obtienen resultados

superiores basados en procesos légicos y documentos necesarios.

ALCANCE

Este manual serd puesto en practica por los departamentos que participan en las
actividades llevadas a cabo dentro del flujo de ventas, desde el vendedor hasta el personal
de logistica, y las actividades relacionadas con este campo también serdn manejadas por

el manual.
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Il Marco legal
MARCO LEGAL
0 Cadigo de Trabajo del Ecuador.
0 Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos

Complementarios.

0 Normas Internacionales de Auditoria
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V. Control Interno

CONTROL INTERNO

1. La factura registrada en el sistema debe ser el mismo que el nimero de factura

aprobado por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

2. Asegurar de que la cantidad enviada desde el almacén coincida con el volumen de la

nota de pedido.

3. Revisar los bienes devueltos por los almacenes para determinar el motivo de la

devolucion.

4. Utilizar la solicitud enviada para ajustar el efectivo recibido en relacion a cobros al

cliente.

5. Efectuar un analisis de los valores de manera periodica.
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VI.  Objetivo alcance y responsabilidades

1. Objetivo

Asegurar el cumplimiento de las politicas corporativas mediante el establecimiento de
procesos para la venta de bienes, la recopilacién de clientes y el andlisis de carteras.

2. Alcance

Los procesos descritos en este documento llegaran al vendedor, jefe de crédito, facturas,
bodega y logistica de la empresa

3. Responsabilidades

Vendedores
Responsable de: Aceptar pedidos.
Ingresar las 6rdenes en el sistema
Bodega
Responsable de: Despacho de productos de bodega.
Ver los productos en devolucion.
Realiza el informe de mercancia en devolucion.
Contabilidad
Responsable de: Encargado de registrar los valores contables de mercaderia
distribuida
Verificar en el sistema valores registrados
Almacén
Responsable de: Encargado de realizar el pedido a bodega general

Recibir bienes despachados
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4. Definiciones

4.1. Ingreso de orden de pedido

4.1.1. Cada sucursal debe realizar una orden de pedido para solicitar bienes o

mercaderias correspondientes.

4.2. Revision de pedidos
4.2.1. Elvendedor considera los pedidos realizados por las sucursales para

controlar los bienes solicitados a los clientes.
4.3. Informes de facturas orden de pedidos pendientes

43.1. Se prepara un informe en formato Excel y se enviara saldos al dia

siguiente.

4.3.2. El informe se entrega a logistica junto con una copia de las 6rdenes que
se recopilaran al dia siguiente, y se entrega una copia del informe a los

registros contables para su control.
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4.5. Despacho de mercaderia
45.1. Con la ayuda de la guia de despacho emitida, el jefe de bodega envia la
mercancia al personal de logistica.
45.2. Una copia de la guia debe ser firmada por el jefe del departamento de

logistica.

4.6. Recepcion de mercaderia en devolucion

46.1. Los bienes devueltos por la expiracion del periodo se reciben por
separado de los bienes que la sucursal no aceptdé en el momento del

envio.

4,6.2. Los bienes devueltos en relacion con la expiracion del periodo de validez
se emiten un informe para el registro e indican que los bienes seran

reemplazados al dia siguiente.

46.3. Se enviara un informe de devolucién a contabilidad.
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Diagrama de flujo
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Simbolo

SIMBOLOGIA
Significado

Se usa para representar el principio o el final del
algoritmo. También puede representar una parada o
pausa programada que se requiere para ejecutarse en
el programa.

Se utiliza para un proceso particular, el que
cominmente se usa para presentar una instruccion o
cualquier tipo de operacién que causa un cambio en el
valor.

Se utiliza para presentar la salida de informacién a
través de impresiones.
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