DISENO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS
EN IMPACTO SOLAR S.A.S EN EL MES DE NOVIEMBRE DE 2014

LEIDY JOHANA MONTANEZ PATINO

PRACTICA SOCIAL

ASESORES
OSCAR WILLIAM RESTREPO
MARIA ELENA VALENCIA

FUNDACION UNIVERSITARIA LUIS AMIGO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y CONTABLES
CONTADURIA PUBLICA
MEDELLIN
2014-11



Contenido

1. THtUIO € 18 PIrOPUESTA.......eiieiiiieieeiteete ettt b et b et 4
2. NOMDBIE el AULOT ... ane e 4
3. Denominacion de la modalidad de PractiCa ...........ccooiiiiiiiiiiiiiii e 4
4. SelecCiON dE 18 BMIPIESA ......oiuiiie ittt b e 4
RESENA HISTORICA . ...ttt ettt s s s st stetesssssssesananans 4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ......oouiuiuetiteteeeeeeeeeeeee ettt eteses s ss st sesesssssssesasannans 5
IMARGCAS ...ttt et e s bt e sttt e sbb e e sabe e e sa bt e e b bt e s be e e sabe e e eab e e s bt e e sabe e e nareeenreas 6
LINEAS .ottt ettt e st e e bt e sab et e sa b e e e bt e e e b bt e e be e e ab e e e bb e e s be e e nabeeenreas 7
IVIISTON ..ottt bbbt 9
VISTON .ottt 10
PRINCIPIOS Y WALORES..... ..ottt ettt et e st e e 10
OBUIETIVOS ...ttt ettt ettt ettt e a et e a bt e s be e e s bt e e su b e e e bt e e sabee e sabeeaabbeesabeeesabeesnneeans 11
COMPOSICION DEL CAPITAL ..ottt ettt ev ettt s s sen s s snesaesesnassesans 13
COMPOSICION DE LA ADMINISTRACION ......coviuiieieieeieteeeeeieeseseeesesesae e sen s sen s senesaesns 13
COMPOSICION DE LOS TRABAJADORES..........oooiiuiteieeeteeeeeeeeeeeeeeseesssseseseseseseseseseses s sesanaens 13
CONTACTOS PREVIOS Y SELECCION DE LA AGENCIA DE PRACTICA ....cceveveveeeeeeeeeeae. 14
ORIGEN DE LA IDEA ...ttt ettt et sttt ettt e ettt esab et e sab e sbb e e sbaeesabeeenbeeaas 15
5. Diagnostico del area de interés del eStUAIO...........cceviiiiiiii i 15
DIAGNOSTICO ESTRATEGICO.........cuiuiuiieieietcieteieeeeeeeeeeseseaeaese ettt s s sese s sesen s 15
IVIISTON L.ttt 16
VISTON ..ottt 17
OBUIETIVOS. ...ttt ettt et et e st e sttt e eab e e s bt e e sa bt e e sabee e bt e e sabeeesabeeeaateesnbeeas 18
DIAGNOSTICO AREA INVENTARIOS........cootiieieieieeeeeeeecececeeaeie ettt esesse s ese et sanesnas 19

6. Obijetivo general y 0bjetivos eSPECITICOS ......cciiiiiiiii i 21
OBIETIVO GENERAL ...ttt et e ettt e e st e e s eabr e e s snreeeeeaanes 21
OBJETIVOS ESPECIFICOS ...ttt n s s s sanaeee 22
7. JUSTITICACION ...t bbbt b bbbt nb e 22
8. MaArCO CONCEPLUAL ......ooiiiiiie et e st e et a e et e e e be e e srree e e 24
9. Estrategia MetOdOIOQICA. .........ccuviiiiiiiiie e e e et st e e 28
10. ReSUItAdO el ANALISIS. .......oiiviiiii ittt 29
11. Presentacion de 1a PrOPUESTA........cciiiiii ittt ettt e e s te e et e e e tr e e srbeeennrae e e 30



I O 1 1 1 8 I LV PR 31
2. ALCANCE. . e ettt a e e e e e e e e e et et e et e et e aaeeaa et e aaaaas 31
3 RESPONSABLES ...t ettt e e e e et s et e e et s et s e et s e aaa s e aa e e eaaseaaaseaanaeannnns 31
4.  DESCRIPCION DEL PROCESO.......ccuieuteuieeeeeeee et et et ee et ee e e sesaeeeeesae st see et e e eae et eaneaneeeanereeanaana 31
5 FLUJOGRAIMAS. ..ottt ettt e et e et e e et s e et s e et s e et s e aa s e et s e eaa s e aaaeaaaaaasnseannaennanns 41
I o] o Tod [115] (o] 1= USROS 46
G T o ToTo ] 0T T P Tod T o Tt USSR PPR 47
LA, AANIEXOS .. eeeeieee ittt ettt e ettt e e oottt e e e e e bttt e e e e e e E b b ettt e e e e e e h R h bbbt et e e e e e e e bbnr et e e e e e e e nnrrreees 48
a)  Planilla de STOCK MINIMO ......covuieiiiiiece ettt e e e aaesaaeeseesseeenes 49
0] 2 =] (=] =T 3 Tod T TR 49
c) Mddulo Compras — APlICAtIVO GEMINUS..........ceceerriiiieeieesite ettt e sre e e ere e sae e e reesaae e 50
d)  Planilla de DESPACIOS ......ccuviieieieeciiiecee ettt et e et e et e e e e eab e e eraeesreeenraeans 50
e) Maddulo Traslados — APlICatiVO GEMINUS .........cceeiueiiiieirieiie e ertee e ae e 51
f)  Modulo Ventas — ApliCatiVo GEMINUS..........cccuieiieiiieieeciee ettt eereesaeesareeareens 51
g) Diario de Campo — 0DSErvaciones dirECLAS ........eeccveierreeeiiieiieeecteeerreeeee e e e eraeesreeesereeens 52
T = 1 o] Lo o] o= i - USSR 58



1. Titulo de la propuesta

Manual de procedimientos para el control de inventarios en Impacto Solar S.A.S

2. Nombre del autor

Leidy Johana Montafez Patifio

3. Denominacién de la modalidad de practica

Préactica Social

4. Seleccion de la empresa

RESENA HISTORICA

IMPACTO S+LAR

Impacto Solar S.A.S fue fundada en Medellin en el afio 2005, con el fin de distribuir peliculas de
seguridad y polarizados de la mas alta calidad para el mercado colombiano. Comenz6 como un
negocio en el que la importacién de polarizados de calidad premiun era una premisa fundamental
para crear en el mercado la conciencia de lo importante que resulta ofrecerle lo mejor al
consumidor final. La empresa inicié a funcionar en la avenida 33. Pero actualmente, Impacto

Solar S.A.S esta ubicada en la avenida Jardin (Laureles), en un sitio que cumple con los
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requerimientos espaciales y de expansion de una empresa en crecimiento que hoy en dia
distribuye polarizados en Medellin, Barranquilla, Bucaramanga, Cali, San Andrés, Manizales,

entre otros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Impacto Solar S.A.S es una empresa de caracter privado, dedicada a la distribucién e instalacién

de peliculas de seguridad y control solar. Cuenta con 9 afios de experiencia en el sector.

Las peliculas tienen dos funciones primordiales, la primera es la de proporcionar seguridad en
caso de robos, accidentes y explosivos, la segunda es la de control solar y rayos uv, ya que tienen
filtros que repelen los rayos solares disminuyendo los dafios causados por estos, al igual que el

calor que generan.

Impacto Solar S.A.S posee una amplia gama de productos ademas de un equipo profesional de
asesores dispuestos a resolver todas las inquietudes, de tal manera que nuestro cliente pueda
siempre tomar la decision que mejor se adapte a sus necesidades; Nuestra amplia trayectoria y el
respaldo de las empresas productoras “SUNTEK”, “SPECTRA” Y “XPEL” nos permite

garantizar el material hasta por 10 afos.



MARCAS
Nuestra empresa se preocupa porque los clientes obtengan productos de calidad Premium. Por
eso, se evalla permanentemente el mercado para las marcas de polarizados de la mas alta calidad

y 6ptimo desempefio. Nuestras marcas aliadas son:

» SUNTEK
Esta empresa cuenta con una de las tecnologias mas avanzadas en fabricacién de polarizado en el
mundo. Suntek tiene instalaciones de vanguardia, que constituyen la piedra angular de sus

negocios, pues posibilitan la innovacion y la ingenieria avanzada.

» SPECTRA
Es una marca estadounidense que nace con el fin de suplir las necesidades del mercado
latinoamericano, ofreciendo las peliculas a un precio competitivo sin sacrificar la calidad de los
productos. Spectra WF ofrece una solucidn, pues cumple con los estandares americanos de
fabricacion y permite a las empresas locales hacer instalaciones mas confiables, con la
tranquilidad de vender un producto americano que les permite conservar excelentes margenes de

utilidad.

» XPEL
Esta compafiia es lider en la fabricacién y venta mundial de peliculas de proteccion para pintura

de carros. Xpel cuenta con una planta de produccidn de altos estandares tecnologicos donde no



solo se desarrollan peliculas de gran calidad sino productos de cuidado posterior para los

vehiculos.

LINEAS

» XPEL
No mas rayones en tu carro! XPEL es una pelicula transparente que crea una barrera invisible

entre tu vehiculo y el exterior.

Esta pelicula se moldea perfectamente a las partes del
automovil y tiene la misma resistencia que una pelicula de
seguridad. XPEL no afecta el brillo de tu carro y a cambio

entrega una proteccion Unica, pues resiste roces con una

fuerza hasta de 250 libras de presion.

Este producto, que fue disefiado originalmente para las hélices de los helicopteros y adaptado
hace diez afios a la industria automotriz estadounidense, llega a Colombia para mantener la

originalidad de tu pertenencia mas preciada: el carro.

> PELICULAS DE SEGURIDAD
El vidrio es un material que trae muchos beneficios. Por ejemplo, permite lugares iluminados,

con vista hacia el exterior que dan sensacién de amplitud. Sin embargo, también puede



convertirse en el punto debil de los espacios, pues, ademéas de permitir el paso directo de los

dafiinos rayos UV, puede generar accidentes catastroficos.

La linea de seguridad de Impacto Solar bloquea el 99% de
los rayos UV y evita la fragmentacion del vidrio en caso de

accidente, asegurando la tranquilidad de estar protegido por

productos de excelente calidad.

Asi puedes tener la sensacion de bienestar en tu negocio o vehiculo, pues los delincuentes se
cansaran de intentar penetrar en una barrera fuerte e invisible. Pero tu hogar también podra estar
protegido, y de esa forma los juegos de los nifios al interior de la casa seran mas seguros, porque

no habra peligro de que las esquirlas los lastimen.

> PELICULAS DECORATIVAS

Conoce los nuevos productos que podran brindarle una
oportunidad Unica de innovacion a tu empresa, y que te
permitiran tener una oferta exclusiva en el mercado de la

decoracion arquitectonica.

Las diferentes peliculas que forman parte de nuestra linea decorativa se apartan de los disefios
tradicionales del mercado, para llenar de vida y estilo casas y oficinas, en una mezcla perfecta de

color y dinamismo.



» POLARIZADO AUTOMOTRIZ
Puede ser el mas valioso objeto, o simplemente el medio
para ir hacia o desde el trabajo. Sin importar para qué se

use, el carro es un espacio que acompafia muchas de las

mejores experiencias de la vida. Por eso, es importante

hacer de él un lugar confortable.

Y para ello, Impacto Solar ofrece los polarizados mas completos del mercado, pues mezclan

proteccion y estilo con una garantia de 10 afios en los que no querras bajarte de tu vehiculo.

Disfruta de un ambiente comodo al interior de tu vehiculo y maneja con la tranquilidad de estar
protegido por nuestros polarizados y peliculas de seguridad. Te brindamos la posibilidad de tener

privacidad, proteccion, estilo y confort con un solo producto.

MISION

Distribuir peliculas de proteccion y decoracion incluyendo las de seguridad y control solar a
pequefias y medianas empresas, dedicadas a la instalacion en residencias, empresas Yy
automoviles. Ademas, ofrecer la instalacion directa y proporcionar las herramientas de gestion,

innovacidén y tecnologia necesarias para este proceso, posibilitando un servicio agil y oportuno.

Nuestra razdn de ser es incentivar a empresas e instaladores independientes a gestionar su
propio desarrollo, basados en la calidad de los productos y en el surgimiento de un mercado final

mas selectivo y exigente a la hora de escoger los materiales.



VISION

Para el afio 2015, seremos reconocidos como la compafia lider de distribucion nacional de todo
tipo de peliculas (control solar, seguridad, adhesiva, decorativa, xpel) de buena calidad,
ofreciendo un precio competitivo que permita el desarrollo sostenible de la compafiia y de sus
clientes. También seremos reconocidos como la compafiia pionera en impulsar procesos

asociativos y educativos para el crecimiento y desarrollo del gremio de la polarizacion.

PRINCIPIOS Y VALORES
ETICA, RESPETO Y RESPONSABILIDAD: nuestras operaciones siempre estaran basadas en
el acato de las normas legales y sociales, procurando siempre cumplir una labor respetuosa y

responsable frente a los clientes y a la sociedad.

HONESTIDAD Y CONFIANZA: nuestro buen servicio se vera reflejado en la transparencia y

claridad de las transacciones con los clientes.

COLABORACION Y APOYO: Siempre serd una prioridad para nuestra empresa el ayudar y
apoyar a sus clientes y colaboradores a crecer y desarrollarse personal, profesional y

comercialmente.
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SERVICIO Y CALIDAD: Estos valores marcaran el desarrollo de nuestra empresa, ya que
nuestros pardmetros de calidad y servicio siempre estaran un paso delante de las exigencias y

necesidades de los clientes.

AGILIDAD Y PUNTUALIDAD: nuestra empresa se destacard por brindar un servicio agil y

oportuno a nuestros clientes, desde el servicio pre-venta hasta pos-venta.

CREATIVIDAD E INNOVACION: nuestra compafia actuard bajo la premisa de que los
cambios siempre seran buenos, siempre y cuando vayan acompafiados de idas frescas , nuevas y

creativas que beneficien tanto a sus clientes internos como externos.

TRABAJO EN EQUIPO Y OPORTUNIDAD: Todas las acciones que se realicen contaran
siempre con la opinion de las diferentes areas de la empresa Yy el impacto que tengan fuera y
dentro de la organizacion; Siempre que sea posible las nuevas ideas exitosas daran pie a mejores

puestos de trabajo y mayores oportunidades para nuestros empleados.

OBJETIVOS

o Lograr distribuir peliculas de seguridad y control solar a por lo menos el 50% de todas las

empresas instaladoras e instaladores independientes potenciales a nivel nacional.
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Crear 6 importar nueva tecnologia que reduzca el tiempo de corte del material y facilite
las instalaciones para distribuirse en empresas con mas de 5 empleados y para al menos

un concesionario por ciudad principal.

Hacer que las utilidades netas por todas las operaciones de la empresa alcancen un

porcentaje del 25% sobre las ventas anuales.

Conseguir 20 constructoras ¢ firmas de arquitectos y decoradores como clientes

potenciales para hacer instalaciones.

Lograr que al menos el 50% de los arquitectos de la ciudad de Medellin, conozcan los

polarizados y sus inmensas ventajas y beneficios para los diferentes ambientes.

Conseguir como clientes por lo menos 20 vidrieras, para distribuir material y dar

capacitacion a uno de sus empleados en polarizacion.

Convertirnos en los principales distribuidores de material y herramientas en la ciudad de

Bucaramanga.

Profesionalizar a técnicos instaladores, empleados 6 independientes de Medellin en su

oficio para expandir y proyectar el mercado de polarizacion.
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COMPOSICION DEL CAPITAL

El capital de Impacto Solar S.A.S, estd compuesto por un aporte de $48.000.000 en efectivo

entregados por su Unica socia.

COMPOSICION DE LA ADMINISTRACION

La Gerencia y Representacion Legal de Impacto Solar S.A.S se encuentra a cargo de la sefiora
Cristina Ossa, la Direccion Administrativa y Financiera a cargo de la sefiora Luz Noelia Vélez
Aguilar, la Direccion de Servicio al Cliente se encuentra encabezado por la sefiora Beatriz Ossa,
el cargo de auxiliar contable es asumido por Helen Marina Vélez Villa. Este personal cuenta con

contrato de trabajo a término indefinido, por lo tanto, es constante.

COMPOSICION DE LOS TRABAJADORES

Aunque la administracion de Impacto Solar S.A.S no tiene establecido un organigrama como tal,
que le permita visualizar las relaciones e interacciones que tienen los diferentes empleados en la
cotidianidad de sus funciones. A continuacion, se presenta una propuesta realizada despues de
observar por varios dias el desempefio de las funciones en la empresa, con el objetivo de

presentar de manera clara la estructura organizacional al pablico en general.
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GERENTEY
REPRESENTANTE
LEGAL

Cristina Ossa

CONTADOR ASESORJURIDICO
Alex Botero Magadalena Velez
| ]
DIRECTORA DIRECTORA DE
ADMINISTRATIVAY MERCADEO YSERVICIO
FINANCIERA AL CLIENTE
Luz Noelia Velez Aguilar Beatriz Ossa
JEFE DE BODEGA AUXILIAR DE ASESORA PUNTO DE ASES&?_ED;'\Y':QTAS
] h PROCESOS VENTA i
Juan Gilberto Montoya NataluBermudez GatalinaiNaranio FranC|sc9JaV|er
Martinez
JEFE DE CONTABILIDAD
Helen Velez Villa
MERSAIERS SERVICIOS GENERALES

Francisco Giraldo Maria Alvarez

CONTACTOS PREVIOS Y SELECCION DE LA AGENCIA DE PRACTICA

La empresa Impacto Solar S.A.S fue escogida como mi agencia de practica porque alli me
brindaron la oportunidad de desempefar funciones contables que aportaran a la culminacion de
mi ciclo profesional. Ademas, el horario se acomodaba a la perfeccion con el tiempo que
dispongo para asumir el compromiso adquirido en el mismo momento que matriculé esta

asignatura.
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El contacto previo fue la auxiliar contable Helen Marina Vélez Villa, quien conversé con la
Gerente la posibilidad de firmar la autorizacién para que yo desempefiara en las instalaciones de

la empresa mi practica social en el area contable.

ORIGEN DE LA IDEA

La idea de realizar un manual de procedimientos para el control de inventarios en Impacto Solar
S.A.S surge de la necesidad de establecer lineamientos y actividades que orienten el adecuado
registro de insumos y al final del periodo contable rendir informacién certera, veridica y
confiable de las entradas, salidas y saldos registrados de todas la referencias a los distintos

usuarios de la informacion.

Este tipo de manuales se preparan y ponen en practica en las empresas con el fin de “tener claro
quién es el responsable de cada tarea, y como las acciones de todos en la empresa, se articulan

para llevar a cabo las tareas cotidianas” (Salinas Santano, 2014)

5. Diagnostico del area de interés del estudio

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

Un diagndstico estratégico hace referencia al analisis de aquellos componentes que orientan la
administracion de la empresa, tales como: misién, visidn, politicas, objetivos, metas, cultura
organizacional y estrategias. La importancia de este diagndstico radica en que, se identifica si la
organizacion tiene claridad sobre su proyeccion de crecimiento y de continuidad en el mercado.
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El desarrollo de este diagndstico se apoyard en los conceptos expuestos por Vidal Arizabaleta

Elizabeth, en su libro: Diagnostico Organizacional. 2da Edicion. Y la herramienta de analisis con

la cual se ejecutard, trata de cuestionarios conformados por preguntas puntuales y coherentes,

que comuniquen informacion precisa y facil de comparar.

MISION

“Refleja el proposito de la organizacion y da respuesta a las preguntas sobre: jPara que existe la

organizacion?, ;Cudl es el negocio? ¢Cuales son sus objetivos, sus clientes y sus prioridades? En

la mision la empresa plantea cuél es su valor distintivo frente a las demas.” (Vidal Arizabaleta,

2004) Esta debe dar claridad de quien se es y permitir una diferenciacion frente a las demas

organizaciones.

Tabla 1 Cuestionario Misién

DECLARACION DE LA MISION

CUESTIONARIO
éCual es la necesidad a la que esta dando respuesta la

organizacion?

éQuiénes son los clientes?

¢éCuales son los principales productos o servicios?
éDonde compite la empresa?

¢éEs la tecnologia un interés primordial en la empresa?

¢éTrata la empresa de alcanzar objetivos econémicos?

éCuales son las creencias, valores, aspiraciones y
prioridades filoséficas fundamentales en la empresa?

éCual es la competencia distintiva de la empresa o su

RESPUESTA
Distribuir, instalacién directa y proporcionar las
herramientas de gestion.
Pequefias y medianas empresas
Distribuir peliculas de proteccién y decoracion
incluyendo las de seguridad y control solar
Instalacion en residencias, empresas y
automoviles
Innovacion y tecnologia para posibilitar un
servicio agil y oportuno.
No. La misién no hace referencia a algun
objetivo econémico
No. En la mision no se mencionan estos
elementos.

Basados en la calidad de los productos. ofrecer
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principal ventaja comparativa? la instalaciéon directa y proporcionar las
herramientas de gestion

éSe preocupa la empresa por asuntos sociales, | Incentivar a empresas e instaladores

comunitarios o ambientales? independientes a gestionar su propio desarrollo

éSe considera que los trabajadores son la fuente del | No. La misién no menciona a sus empleados.
éxito empresarial?

Fuente: Vidal Arizabaleta Elizabeth, libro Diagndstico Organizacional

En general se identifica una misién que abarca gran parte de los elementos necesarios para
expresar cual es el negocio y para qué existe. Se refleja con claridad sus clientes, sus productos,
sus servicios, su area de competencia y su ventaja comparativa. Sin embargo, se sugiere que
consideren el objetivo economico y la importancia de sus trabajadores en el alcance de las metas

organizacionales.

VISION
“Plantea el rumbo de la organizacion, es un referente del futuro anhelado, responde a lo que se
desea ser.” (Vidal Arizabaleta, 2004) Esta debe generar proyeccion para asegurar la continuidad

del negocio de acuerdo con el acelerado crecimiento econdmico.

Tabla 2 Cuestionario Visién

DECLARACION DE LA VISION

CUESTIONARIO RESPUESTA
éCudles son los limites (de tiempo, geograficos | Parael afio 2015
sociales) de la vision?
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¢Como se sabra que ha sido exitosa? Seremos reconocidos como la compaiiia lider de
distribucién nacional de todo tipo de peliculas

éConduce a la organizacion a un futuro mejor? Ofreciendo un precio competitivo

éRefleja ideales elevados? Permita el desarrollo sostenible de la compaiiia
y de sus clientes

¢éEsta clara la direccién y el propésito? Si

éInspirara un compromiso entusiasta y valiente? Crecimiento y desarrollo del gremio de la
polarizacion.

¢Es lo suficientemente ambiciosa? Seremos reconocidos como la compaiiia pionera

en impulsar procesos asociativos y educativos
éEsta formulada en términos que signifiquen accion, | Si
que se comprenda y pueda ser comunicada?

Fuente: Vidal Arizabaleta Elizabeth, libro Diagndstico Organizacional

La vision de Impacto Solar S.A.S estd definida bajo los criterios planteados por la autora del
texto guia. Expresa limite de tiempo, espacio geografico, ideales y es ambiciosa. Se recomienda
proyectarse a un limite de tiempo mas amplio que genere confiabilidad en el cliente por su

permanencia en el mercado.

OBJETIVOS

“Son los resultados a largo plazo que una organizacion espera lograr para hacer real la mision y
vision del negocio” (Serna Gomez, 2008) Estos deben ser factibles y apuntar a unos resultados
ambiciosos que permitan la ejecucion adecuada de las estrategias. Son los que orientan las

actividades individuales y grupales para alcanzar el éxito.

Tabla 3 Cuestionario Objetivos Organizacionales
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DECLARACION DE LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

CUESTIONARIO RESPUESTA
éLos objetivos son medibles cuantitativamente y Se pueden medir cuantitativamente, pero se debe
estan ligados a un limite de tiempo? marcar el limite de tiempo en cada uno de ellos.
¢éTienen una definicién clara, entendible y precisa? Si. Aunque algunos son lo suficientemente amplios
para interpretaciones inadecuadas.
éEstan dentro de las posibilidades de la empresa, Algunos. Otros requeriran de mas recursos humanos

teniendo en cuenta la capacidad o recursos

humanos, financieros, tecnolégicos?

éSon retadores, expresan un desafio, pero sin salirse | Si. Algunos de ellos buscan expandir las actividades
de la realidad? del objeto social principal

éEstan alineados y coherentes con la vision, la Si. Todos apuntan a la razén de ser de la empresa.
misidn, las politicas, la cultura organizacional y

valores de la empresa?

Fuente: Elaboracién propia. Basada en “Los objetivos de una empresa” de Arturo Komiya
http://www.crecenegocios.com/los-objetivos-de-una-empresa/

Se evidencia una redaccion de objetivos organizacionales alineados adecuadamente con la
mision y vision de la empresa. No obstantes, es necesario definir en cada uno de ellos el limite
de tiempo para poderlos evaluar en alguin momento. Ademas, se sugiere organizarlos por
importancia para identificar cuales se pueden cumplir con mayor facilidad y cuales requieren de
recursos adicionales humanos o financieros para ir proyectando las actividades a realizar a fin de

cumplirlos.

DIAGNOSTICO AREA INVENTARIOS

Para realizar un adecuado diagnéstico en esta area, se hace necesario reconocer algunos
elementos conceptuales sobre la tematica en particular, con el fin de llegar a un valioso resultado
donde la empresa pueda apoyar la toma de decisiones financieras y econdmicas. Inicialmente, es

importante recordar que los “inventarios representan bienes destinados a la venta en el curso
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normal de los negocios” (Gestiopolis, 2014). Alrededor de ellos, es que gira el negocio de

acuerdo a unos prondsticos de ventas y a unas utilidades esperadas.

“El renglén de inventarios es generalmente el de mayor significacion dentro del activo corriente,
no solo en su cuantia, sino porque de su manejo proceden las utilidades de la empresa; de ahi la
importancia que tiene la implantacion de un adecuado sistema de control interno para este

renglon, el cual tiene las siguientes ventajas:

Reduce altos costos financieros ocasionados por mantener cantidades excesivas de
inventarios

e Reduce el riesgo de fraudes, robos o dafios fisicos

« Evita que dejen de realizarse ventas por falta de mercancias

« Evita o reduce perdidas resultantes de baja de precios

e Reduce el costo de la toma del inventario fisico anual.” (Tovar Canelo, 2014)

El proceso para el control de inventarios en Impacto Solar S.A.S no esta documentado

formalmente, pero si, existen actividades y responsables para todo lo relacionado con el tema.

Actualmente, las actividades que se desarrollan en torno a los inventarios son:

o Al llegar la mercancia, en bodega es revisada fisicamente por dos personas (El jefe de

bodega y administradora) a fin de garantizar que lo facturado corresponda a lo recibido.
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o La auxiliar contable se encarga de registrar en el modulo de compras del aplicativo
Geminus, la factura de compra, en donde a su vez se estd alimentando el modulo de
inventarios. Todo queda asignado en la bodega principal, donde el material se mide en

rollos.

o Existe una bodega secundaria, donde se maneja en material en metros y de donde se
realizan todas las ventas diarias al detal. El traspaso del material de la bodega principal a
la secundaria se realiza en la medida que van necesitando existencia. EI documento
soporte es una planilla de traslados. En si, no hay un solo responsable para este traspaso,
puede ser realizado tanto por el auxiliar de bodega como por la asesora del punto de

venta.

6. Objetivo general y objetivos especificos

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procedimientos para el control de los inventarios en la empresa Impacto
Solar S.A.S, mediante la observacion y documentacion de todos los procesos que intervienen en
el registro, manejo y control de entradas, salidas y saldos de materiales en la bodega de la
empresa, asegurando la existencia de referencias para satisfacer las necesidades de los clientes y

contribuir a la rentabilidad del negocio.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS
o ldentificar cada una de las actividades que se llevan a cabo en Impacto Solar S.A.S
involucradas con los inventarios, mediante la observacion de las funciones desempefiadas
por los empleados y los documentos diligenciados para soportar los movimientos de

materiales.

o Analizar los procesos de entrada y despacho de mercancias para determinar los pro y
contra en el control de los inventarios, con el fin de identificar los pasos a seguir para la

adecuada elaboracion del manual.

o Disefiar el manual de procedimientos para el mejoramiento y adecuado control de las

existencias.

7. Justificacién

En la actualidad las discusiones sobre tematicas contables han tomado mayor fuerza e
importancia entre los gremios profesionales, académicos y gubernamentales involucrados con la
profesion contable, porque, es esta disciplina la que rinde informacion veridica, certera,
comprobable y comparable sobre la situacion financiera de las empresas. De ahi, la importancia
de que los negocios cuenten con herramientas integrales, eficaces y efectivas que respondan a las

necesidades de informacion y resultados del publico en general.
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Una de estas herramientas, son los manuales de procedimientos, los cuales permiten que las
actividades, funciones y labores de cualquier &rea, que se desempefien en un negocio queden
plasmadas de forma clara y ordenada para orientar las tareas de cada uno de los responsables y

obtener mejores resultados tanto financieros como administrativos.

Con el disefio de un manual de procedimientos para el control de inventarios en Impacto Solar
S.A.S, se puede proyectar un posible modelo para otras empresas del mismo sector o sectores a
fines que posean la necesidad de reconocer potencialidades y limitaciones del control interno que
estan efectuando sobre sus mercancias y contar con informacion confiable al cierre de un

periodo.

Otro aspecto importante a resaltar con la elaboracion de este manual es que, no solo tendra
funcionalidad social para una empresa sino, que tambien por medio de él se visualizan y plasman
una cantidad de conocimientos que los estudiantes de Contaduria Publica han adquirido a lo
largo de un proceso de aprendizaje. Se refleja el tiempo y esfuerzos invertidos por parte de

docentes y alumnos, resaltando el nombre de la Universidad en toda la sociedad.

Ademas, profesionalmente aportara a los conocimientos del estudiante, quien tendrd la
responsabilidad de elaborar un proyecto serio, que satisfaga las necesidades de una empresa que

le esta brindando la oportunidad de poner en préactica todos sus conocimientos. Y con el cual se
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puede autoevaluar para determinar su nivel académico y que tan preparado se encuentra para

asumir la profesion contable en la realidad empresarial.

8. Marco conceptual

Control: es una de las principales actividades administrativas dentro de las organizaciones. Es el
proceso de verificar el desempefio de distintas areas o funciones de una organizacion.
Usualmente implica una comparacion entre un rendimiento esperado y un rendimiento
observado, para verificar si se estan cumpliendo los objetivos de forma eficiente y eficaz y tomar

acciones correctivas cuando sea necesario. (Zona Economica, 2014)

Inventarios: Representan bienes corporales destinados a la venta en el curso normal de los
negocios, asi como aquellos que se hallen en proceso de produccion o que se utilizaran o

consumiran en la produccion de otros que van a ser vendidos. (Decreto 2649/1993, 2009)

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de los
organos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los

objetivos de la institucion. (Definicién.Org, 2014)
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Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una labor de
manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil identificacion, aunque es posible que
existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas

diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia. (Monografias, 2014)

Proceso: Se denomina proceso a la consecucién de determinados actos, acciones, sucesos 0
hechos que deben necesariamente sucederse para completar un fin especifico. Todos estos pasos
0 instancias que componen un proceso deben ser organizados, coordinados y realizados de
manera sistematica, de a uno por vez (secuencia alternativa) o pueden incluso superponerse las

instancias (secuencia simultanea). (Definicion.mx, 2014)

Manual de Procedimientos: Es un elemento del sistema de control interno, el cual es un
documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene, en forma ordenada y
sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se deben realizar individual y
colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

(Universidad Nacional de Colombia, 2014)

Flujograma: Son organizadores graficos que sirven para representar situaciones, hechos o
relaciones que se presentan como un proceso. El diagrama de flujo representa la forma mas

tradicional y duradera para especificar los detalles algoritmicos de un proceso. Se utiliza
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principalmente en programacion, economia y procesos industriales; estos diagramas utilizan una
serie de simbolos con significados especiales. Son la representacion grafica de los pasos de un
proceso, que se realiza para entender mejor el mismo. (Fundacién Universitaria Los

Libertadores, 2014)

Un diagrama de flujo vertical, también se denomina grafica de andlisis de procesos. Es un
grafico en donde existen columnas y lineas. En las columnas estan los simbolos (de operacion,
transporte, control, espera y archivo), el espacio recorrido para la ejecucion y el tiempo invertido,
estas dos ultimas son opcionales de inclusion en el diagrama de flujo. En las lineas se destaca la
secuencia de los pasos y se hace referencia en cada paso a los funcionarios involucrados en la
rutina. Este tipo de diagrama es extremadamente util para armar un procedimiento, ayudar en la
capacitacion del personal y racionalizar el trabajo. (Ministerio de planificacion nacional y

politica, 2009)
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9. Estrategia metodoldgica

La elaboracion del manual de procedimientos para el control del consumo de inventarios en la
empresa Impacto Solar S.A.S, tiene un enfoque de tipo cualitativo que velara por definir e
identificar las situaciones, hechos o relaciones que se presentan como un proceso. Es importante

(3

resaltar que “un porcentaje significativo de la informacidn que se recoge y analiza en una
investigacion de caracter social y educativa es de indole cualitativa: categorias,
conceptualizaciones, normas, percepciones, actitudes, modos de vivir. Esta informacién no
siempre es susceptible de traducirse en niimeros, porcentajes o datos estadisticos”. (Galeano M,

1992). Por lo que, se privilegia la observacion directa y la entrevista en la recoleccion de datos

en este ejercicio.

Segun lo anterior, se pretende sistematizar la informacion para recopilar la experiencia de
caracter contextual, haciendo posible la descripcion coherente y logica del proceso de
inventarios. Para llevar a cabo la sistematizacion se parte de la premisa que, es un proceso

conformado por los siguientes pasos:

1. Descripcion de los hechos del manejo actual de los inventarios, dando cumplimiento a la

expresion: “para transformar la realidad, hay que comprenderla.” (Jara, 1997)

2. Analisis de los hechos para determinar los beneficios y las falencias obtenidas en la

evaluacion de la informacion
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3. Comunicar y proponer estrategias de mejoramiento viables que apoyen la toma de

decisiones contribuyendo a la continuidad y progreso del negocio.

Lo anterior sera sustentado con fuentes de informacion primaria, correspondiente a todos
aquellos datos que se extraen directamente del campo de estudio, mediante entrevistas no
estructuradas, conformadas por preguntas abiertas, que permiten la libertad de respuesta por
parte del entrevistado. Otro instrumento a implementar sera la observacion directa del proceso de
entrada y salida de mercancia, que proporcionara evidencia visual y documental de la situacion

objeto de estudio, mediante el método de apuntes de campo.

Finalmente, como fuentes de informacion secundaria, se revisaran articulos de revistas, libros,
trabajos de grados y ponencias, para hacer una ampliacion conceptual del tema que validen las

conclusiones que se obtengan.

10. Resultado del analisis

Posterior a las visitas personales que se realizaron en la empresa Impacto Solar S.A.S para
apoyar algunos procesos contables se evidencia que el negocio es fuertemente demandado, por lo
tanto, tiene gran posibilidad de crecimiento, estabilidad y permanencia en el mercado.
Caracteristicas fundamentales que debe tener toda empresa para asegurar su objetivo basico
financiero. Igualmente, se evidencia que la empresa tiene las habilidades y posibilidades técnicas

para atender tal demanda, debido a que su oferta también es fuertemente amplia y logran tener
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una gran cantidad de referencias con las que el cliente facilmente se puede acomodar para

satisfacer sus necesidades especificas.

En cuanto al tema especifico de este proyecto de practica social, se logran realizar varias
observaciones directas que permitieron recopilar informacion primaria respecto a las actividades
que se ejecutan en el dia a dia de las operaciones relacionadas con el manejo de los inventarios,
al igual que revelaron la relacion de los empleados con el mismo tema. Datos que al ser
analizados, clasificados y agrupados serdn de gran apoyo para el cumplimiento del objetivo

general de este proyecto.

Igualmente, la encuesta realizada a la Gerente de la empresa, permite afirmar que Impacto Solar
S.A.S no tiene establecido un manual de procedimientos que le permita evaluar y controlar el
tema de inventarios, aunque existen responsables y encargados no existe informacion plasmada
en un documento organizacional que les facilite la consulta de los procedimientos, deberes y

responsabilidades de los involucrados.

Es por lo anterior, que a continuacion se presenta como recomendaciéon el manual de
procedimientos para el control de los inventarios en Impacto Solar S.A.S con el objetivo de que

sea evaluado por la Gerencia y puesto en préactica en el caso de ser aceptado.

11. Presentacion de la propuesta
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1. OBIETIVO

Suministrar los lineamientos necesarios para el manejo de inventario de mercancias desde su

adquisicidn hasta su despacho y entrega al cliente, precisando cada una de las actividades que se

deben llevar a cabo en la empresa en relacidon con ellos, con el fin de tener un control sobre los

mismos y asi proporcionar informacién clara, precisa y veridica en cualquier momento sobre las

existencias de la organizacion.

2. ALCANCE

El presente manual esta dirigido y puede ser consultado por todos los empleados de Impacto Solar

S.A.S. Su foco principal esta orientado a las funciones y actividades cotidianas del personal de las

areas involucradas con los inventarios.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad de llevar a cabo todas las actividades descritas en este manual, estd a cargo de

cada uno de los empleados involucrados con el proceso de entradas y salidas de existencia, con el

fin de garantizar el adecuado control y custodia de los inventarios.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

A continuacion se presenta la descripcion para cuatro procesos en el manejo de los inventarios, los

cuales son: Entrada de inventarios por compras y devoluciones de clientes, Salidas de inventarios

por ventas y devoluciones en compras. Ellos reflejan paso a paso las actividades, responsables y

soportes que se manejan para dar cumplimiento al objetivo de este manual.
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ENTRADA DE INVENTARIO POR COMPRAS (Nacionales e Internacionales)

item Actividad Descripcion Responsable Documento
El Jefe de Bodega informa a la Directora Financiera
sobre la falta de existencia de alguna referencia, la cual
es detectada en el dia a dia de sus funciones y con un
memorial de los despachos que haya realizado. Esto se
Necesidad de | hace a través de una planilla de stock minimo (Ver Planilla de
1 . N . Jefe de Bodega L
la compra Anexo a) y es firmada por Gerencia Financiera, como Stock Minimo
evidencia de recibida la informacidn.
De esta planilla dependen las decisiones de compra y la
evaluacidn de la rotacién de las referencias.
Directora Financiera informa a Gerencia, para recibir
Solicitud de autorizacion verbal. La solicitud se realiza por medio del Teléfono o
compra teléfono o e-mail. La cantidad maxima a solicitar en Directora
2 . . . . Correo
(Proveedor cada pedido son 10 rollos. Solo existen 3 Proveedores a Financiera .
. . . Electrénico
Nacional) nivel nacional.
Se redacta un correo solicitando el material. Este correo
debe contener la siguiente informacion:
e Fecha (en que se realiza la solicitud)
e Producto
e Medida del producto (sea 1,80 o 1,50 y en
- decorativos 1,27
Solicitud de ) 27)
e Cantidad (tanto en metros como en rollos) Correo
compra . .
3 Gerencia Electrénico
(Proveedor , .
. Luego el proveedor envia una proforma con un # (E-mail)
Internacional) ; ) : )
diferente al de la factura, via e-mail. La Directora
Financiera revisa los precios y que concuerde con lo
solicitado.
La Gerencia firma con sello la proforma y la Directora
Financiera la devuelve al proveedor por el mismo
medio.
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item Actividad Descripcion Responsable Documento
En total la empresa cuenta con cinco (5) proveedores
internacionales. Tres (3) proveedores solo despachan la
mercancia hasta después del pago completo. Los otros
dos (2) aceptan despachar la mercancia con forma de
pago a crédito
Luego que el proveedor anuncia el despacho de la
mercancia via e-mail. Inmediatamente la Directora
Financiera contacta al agente de carga (Fenix Global
Solicitud de Cargo) para convenir la recogida o para que estar Correo
compra pendiente de la llegada a bodegas nacionales. . .
3 Gerencia Electrdnico
(Proveedor .
. . . . (E-mail)
Internacional) | EIl agente de carga (Fénix) anuncia a la Directora
Financiera, via e-mail la llegada de la mercancia. Y le
envian un documento donde informan el costo de la
importacion (Dian, Bodegaje, Impuestos, Iva). Después
de validar los datos, se procede con el pago por
transferencia electrdnica.
El agente de carga confirma el pago, la presentacién de
la declaracién ante la DIAN y el despacho de la
mercancia a la Directora Financiera via e-mail.
El Jefe de Bodega es el encargo de recibir la mercancia Guia
Recibo de gue llega a la empresa de los diferentes proveedores ya Transportador
4 , sean nacionales (con guia transportadora) o | Jefe de Bodega o
mercancia ) . ., . . .,
internacionales (con declaracidon de importacion). Solo Declaracién de
firma los soportes como evidencia de recibido. Importacion
El Jefe de Bodega es quien revisa que la mercancia
recibida se encuentre acorde a la proforma autorizada Proforma o
Revision de |a por la Gerencia. Instruccion
5 , Jefe de Bodega Verbal de
mercancia o - .
En caso de que no coincida lo fisico con lo facturado, el Directora
Jefe de Bodega informa a Gerencia o a la Directora Financiera

Financiera verbalmente.
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item

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento

Revision de la
mercancia

En solicitudes Nacionales: La Directora Financiera
procede a contactar al proveedor. Normalmente no ha
llegado a ocurrir.

En solicitudes Internacionales: La Directora Financiera,
llama al agente de carga quien confirma con concimex
(agente de bodega en Medellin) que la mercancia no se
haya quedado en bodega, si es afirmativo la despachan
a la empresa. De no ser asi, la Gerencia contacta a la
Gerencia del Proveedor para exponer el caso y llegar a
un acuerdo.

Jefe de Bodega

Proforma o
Instruccion
Verbal de
Directora
Financiera

Almacenamien
to

Existe una estanteria para cada proveedor y en esta
misma se organiza por referencia. Normalmente, el Jefe
de Bodega es avisado sobre la llegada de un pedido, con
el fin de que la bodega sea preparada para recibir las
nuevas existencias. Esta preparacion consiste en
disponer de espacios para guardarla e identificarla
como la compra mas reciente y asi, despachar
existencias con mas tiempo de bodegaje.

Cada Proveedor tiene un cédigo que lo identifica,
debido a que puede existir la misma referencia en
varios de ellos. Como por ejemplo:

BK435 proveedor 12- BK435 proveedor 16 (ver anexo b)

Jefe de Bodega

Ninguno

Contabilizacié
n (Compra
Nacional)

La factura llega junto con la mercancia. Después de que
es punteada contra los fisicos recibidos por el Jefe de
Bodega, este es quien entrega a Contabilidad.

En el médulo de compras del sistema contable Geminus
(Ver anexo c), se procede a descargar las facturas, con
los siguientes datos: # de la factura, fecha factura, Nit,
Proveedor, dias de vencimiento, referencia del
producto, cantidad, destino de bodega, costo unitario,
valor IVA y total.

Jefe de
Contabilidad

Factura de
Compra
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item Actividad Descripcion Responsable Documento
La factura de wuna compra internacional llega
directamente a la Directora Financiera, quien la anexa
al anticipo pagado al agente de carga y posteriormente
se la entrega a Gerencia, quien se encarga de realizar la Factura de
liguidacion de la mercancia al valor del ddélar en una Gerencia o Compray
e hoja de Excel (identificar costo y determinar precios). Directora Factura de
Contabilizacién . .
3 (Compra Financiera Agente de
. Posteriormente, se le entregan todos estos soportes a Carga.
Internacional) . . .
contabilidad quien se encarga de ingresarlas al Jefe de
aplicativo contable, en el mismo mddulo de una compra Contabilidad Liquidacion en
nacional y se ingresan los mismos datos. Excel
En ambos procesos, el ingreso de las compras alimenta
automaticamente el mdédulo de inventarios.

ENTRADA DE INVENTARIO POR DEVOLUCIONES DE LOS CLIENTES

item Actividad Descripcion Responsable Documento
Los Vendedores son los encargados de recibir las
solicitudes que se generan por parte de los Clientes.
Estas solicitudes obedecen a reclamos de garantias. No
hay establecido un formato para la recepcién de estas
solicitudes. Se debe tener presente que estas se pueden
presentar por dos tipos de casos:
Recepcién de . . . Personal,
. 1. Siel material se encuentra sin uso .
la solicitud o - . . . Responsable de Teléfono o
1 Las solicitudes de este tipo se dan por distorsién, tono,
reclamo del las Ventas Correo
. color, pegante, rayas. .
cliente Electrénico

2. Cuando el materia ya fue instalado
Las solicitudes de este tipo se dan porque la instalacién
se embobd o salié con imperfectos

En ambos casos el vendedor informa a la Directora
Financieray a la Jefe de Servicio al Cliente.
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item Actividad

Descripcion

Responsable Documento

Revision del
Material

El vendedor debe solicitarle al cliente la factura de
venta, para revisar la fecha, con el fin de soportar que
aun se encuentre entre los periodos establecidos por
garantias. Normalmente la empresa ofrece una garantia
de 10 afios.

Si el material no se ha usado, se procede al conteo del
fisico para determinar que corresponda a lo facturado.

Si el material ya habia sido usado, no hay forma de
proceder al conteo. Es un material que ya no se puede
usar. Debe ser desechado.

El Vendedor en compaiia de la Jefe de Servicio al
Cliente, proceden a tomar una decision e informarla a
Gerencia o la Directora Financiera.

Responsable de
las Ventas y Jefe Factura de
de Servicio al Venta

Cliente

Aprobacidon de la
garantia

Se le informa a la Gerencia o a la Directora Financiera
los detalles del caso verbalmente, quienes aprueban o
rechazan la solicitud. No existe formato para tal
proceso.

Gerencia o
Directora Ninguno
Financiera

4 Contabilizacion

Después de aprobada la garantia, la Directora
Financiera informa al Jefe de Contabilidad la referencia,
cantidad y cliente para registrar en el médulo de
ventas, item de devoluciones en ventas.

Si el material no fue instalado

Se hace una devolucidén en venta para descontar la
cuenta por cobrar al cliente, y para que ingrese
nuevamente el material al inventario. Es decir, se debita
la cuenta contable 14 (Inventarios) y se acredita la
cuenta contable 13 (Clientes). Puede quedar saldo favor
o se puede devolver el dinero al cliente

Directora
Financiera y Jefe Ninguno
de Contabilidad
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item Actividad Descripcion Responsable Documento
Si el material ya habia sido instalado
Se hace una garantia en el médulo de inventarios de
Geminus (salida). La cuenta por cobrar sigue igual, Directora
4 Contabilizacién | porque solo fue un reemplazo de material. La | Financieray Jefe Ninguno
responsabilidad de este registro esta a cargo de la | de Contabilidad
Directora Financiera.
El Vendedor es quien se mantiene en contacto con los
Respuesta al . . . Responsable de
5 . clientes. Esta respuesta es inmediata. Verbalmente
Cliente Ventas
SALIDA DE INVENTARIO POR VENTAS
item Actividad Descripcion Responsable Documento
Cada cliente tiene un vendedor asignado. Por la
continuidad del negocio en el mercado, cada cliente ya
identifica a quien dirigirse. De tratarse de un cliente
nuevo, la Jefe de Servicio al Cliente se encargada de
atenderlo y dirigirlo al vendedor que corresponda.
Los vendedores son:
e C(Catalina, atiende clientes por metros vy
arquitecténico en Medellin ,
L . . . . Responsables Teléfono -
Recepcion de la e Francisco, atiende solicitudes automotriz por
. , , de Ventas y Jefe Correo
1 solicitud del metros y rollos de la linea solar master, que es . L.
. , L de Servicio al Electrénico o
cliente la linea econdmica .
Cliente Verbal

e Beatriz, atiende distribuidores vy clientes
nacionales (Bucaramanga, Barranquilla, san
Andrés, Armenia, Pereira, Cartagena, Cali,
Pasto)

La empresa maneja dos tipo de marcas: solar master
(linea econdmica) polarizados automotrices y Spectra
(mejor calidad y seguridad). Para recibir la solicitud no
existe un formato establecido, tampoco para la toma
del pedido.
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item Actividad

Descripcion

Responsable Documento

Revision de la
cartera del cliente

Para las compras que son a crédito normalmente el
aplicativo al momento de facturar muestra la cartera
adeudada por el cliente, y de pasarse del tope
autorizado mostrara un anuncio de aviso. Si llega a
suceder esto, el encargado de facturacion debe
informar a la Directora Financiera para recibir
autorizacion de proceder con la venta.

Si se trata de un cliente nuevo y requiere llevar a
crédito, debe diligenciar la solicitud de crédito, en la
cual se solicitan los datos personales, las referencias
comerciales, las referencias bancarias y la autorizacion
para consultar y reportar la informacion en centrales de
riesgo.

Directora Solicitud de
Financiera Crédito

Despacho de la
3 mercancia a otra
ciudad

El vendedor informa al Jefe de Bodega mediante la
planilla de despachos (Ver anexo d) la mercancia
solicitada por un cliente. Los datos que alli se plasman
son: fecha de la solicitud, ordenado por, cliente, ciudad,
referencias, metros, # remision, # factura, alistd, revisé
y entrego.

El Jefe de bodega luego de empacar la mercancia y
realizar la factura de venta en el modulo de ventas del
aplicativo Geminus, la lleva a la mensajeria
(normalmente es TCC) o se respeta las exigencias del
cliente.

La mercancia es despachada junto con la factura de
venta. Una copia de la factura queda en la empresa y
debe ser anexada a la guia entregada por la mensajeria
o transportadora. Posteriormente se entrega a
contabilidad para su respectivo archivo.

Si se trata de un despacho de mercancia a nivel local, se
procede de igual forma, solo que ya no se contacta a
una transportadora sino que es entregada
directamente por el Jefe de Bodega, quien debe

Planilla fisica
de
despachos.

Responsables
de Ventas y Jefe
de Bodega.

Jefe de

Contabilidad Movimientos

Bancarios
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item

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento

Despacho de la
mercancia a otra
ciudad

Entregar a contabilidad la copia de la factura firmada.
(En caso que sea a crédito)

Si se trata de ventas de contado, la mercancia se
despacha después de que contabilidad verifica que la
transferencia electrénica se encuentra con éxito en los
movimientos bancarios.

Responsables
de Ventas y Jefe
de Bodega.

Jefe de
Contabilidad

Planilla fisica
de
despachos.

Movimientos
Bancarios

Despacho de la
mercancia en
punto de ventas

La responsable del punto de ventas atiende
directamente la solicitud del cliente. También realiza el
corte y entrega de la mercancia.

Se atiende en orden de llegada de los clientes. No existe
mecanismo de turnos.

En algunas ocasiones la responsable del punto de
ventas solicita al cliente apuntar las medidas en su
agenda de solicitudes para ella contar con el respaldo al
momento del corte.

Posteriormente tiene el material listo para entregar al
cliente, procede a realizar la factura en el médulo de
ventas del aplicativo Geminus, ingresando los mismos
datos anteriormente mencionados

En caso de que exista un faltante en su bodega,
verbalmente le solicita al Jefe de Bodega le traslade a
su bodega x cantidad de metros de x referencia. (Ver
anexo e). El Jefe de bodega entrega lo solicitado sin
ningun soporte fisico, solamente descarga en el modulo
de inventarios de Geminus. De bodega uno a bodega
por metros. Referencia, cantidad, medida

Responsable del
punto de ventas
local

Ninguno

Facturar

Esta funcién esta bajo la responsabilidad de los
vendedores. Ellos son quienes realizan la factura en el
madulo de ventas del aplicativo Geminus. (ver anexo f)

Responsables
de Ventas
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item

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento

Facturar

Los datos que se ingresan son:

e Fechadelaventa

e Nit. (El sistema automaticamente ubica la razén
social)

e Vendedor

e Forma de pago (transferencia electrénica,
efectivo o crédito 30, 60 o 90),

e Precio (para cada forma de pago varia el precio

e Referencia (el sistema automaticamente refleja
el nombre)

e Cantidad (en metros)

e Bodega (01 para despachos de rollos - 02 para
despacho de metros)

El sistema automdticamente calcula el valor, el IVA y el
neto a pagar.

Las facturas se realizan inmediatamente se esta
alistando la mercancia.

Responsables
de Ventas

Contabilizar

Este proceso es totalmente automatizado, una vez
realizada la factura el vendedor procede a dar clic sobre
el icono de contabilizar en el modulo de ventas del
aplicativo Geminus y el sistema automaticamente se
encarga del movimiento contable que implica la venta.

Cada vez que se realiza una factura, el vendedor debe
imprimirla y esta impresién queda directamente en la
oficina de contabilidad. La Jefe de contabilidad se
encarga de revisarla y de archivarla.

Responsables
de Ventas

Jefe de
Contabilidad

Factura de
Venta
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SALIDA DE INVENTARIO POR DEVOLUCIONES EN COMPRAS

item

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento

Deteccion de la
inconsistencia

Las imperfecciones en la mercancia o la falta de calidad
se pueden detectar en el momento en que es revisada
la mercancia por el Jefe de Bodega o en el mismo
momento de la venta por metros, cuando el vendedor
estd cortando las medidas solicitadas.

Jefe de Bodega
o responsable
del punto de
ventas

Ninguno

Notificacion al
Proveedor

Quien detecte la imperfeccion debe informar a la
Directora Financiera verbalmente, quien
posteriormente comentard el caso con Gerencia vy
dependiendo de la magnitud del caso se contactardn
con el proveedor correspondiente para exponer el caso.

Si se trata de un proveedor nacional, la Directora
Financiera informa al proveedor para devolver la
mercancia y ser reemplazada en caso de aceptacion del
reclamo.

Si se trata de un proveedor internacional,
normalmente no se procede con devolucidon del
material porque seria incurrir en un mayor costo. La
Gerencia contacta directamente al Gerente comenta el
caso y normalmente este en un préximo pedido envia el
reemplazo de la mercancia.

Gerencia o
Directora
Financiera

Teléfono o
Correo
Electrénico

Contabilizacion

La Directora Financiera informa al Jefe de Contabilidad,
el producto, la cantidad y el proveedor al que se le
realizard la devolucidn para el posterior registro en el
aplicativo Geminus en el mddulo de compras, item
devoluciones en compras.

La Directora Financiera es quien ingresa la novedad en
el modulo de inventarios, realiza un reemplazo de

referencia.

Directora
Financiera y Jefe
de Contabilidad

Verbal

5. FLUJOGRAMAS
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Diagrama de Flujo correspondiente al proceso de entrada de inventarios por compras de la empresa Impacto Solar S.A.S
o ., -
N° Descripcion de pasos para la comprade i ios Op i6 G v Caml.)lo.de Control Decision Archivo
P
—
1 |El Jefe de Bodega diligencia plantilla de stock minimo \\.>
I |
2 El Jefe de Bodega informa a la Directora Financiera sobre la falta —
de existencia de alguna referencia //
El Director Financiero toma la decisién de compray evaluacién de I
3 . e
rotacion . —
—
4 La Direccidn financiera: Genera la solicitud de compra (Proveedor |
Nacional) por medio del teléfono o e-mail />
s La Gerencia: Genera Solicitud de compra (Proveedor =
Internacional) por e-mail |
/
|
6 Se redactan las especificaciones de la compra Internacional
(Fecha, Producto, Medida, Cantidad) |
——C
La Direccion Financiera radica la proforma que le envia el —T
7 |proveedorinternacional y la revisa, para entregarla //
posteriormente a Gerencia I
8 |Autorizacion y firma de gerencia
| mm—
5 Confirmacion al proveedor via E-mail de la respectiva proforma a — \\
cargo de la Direccién Financiera —
10 Recibir la notificacién de despacho de mercancia por parte del <
\
Proveedor
—
11 |Contacto al agente de carga para convenir la recogida
=
El agente de carga anuncia a la Directora Financiera, via e-mail la [
12 |llegada de la mercancia, envian un documento donde informan el /
costo de laimportacion |t
13 La Direccidn Financiera procede con el pago por transferencia <
e
electrénica. 7
14 El agente de carga confirma el pago, la presentacién de la —
declaracién ante la DIAN —
15 El jefe de bodega Recibe la mercancia y firma la guia de la —_— —]
transportadora E—
——
16 El Jefe de Bodega revisa que la mercancia recibida se encuentre B —
acorde a proforma autorizada por la Gerencia. -~
17 Almacenamiento de mercancia por stand de proveedory r— |
—— |
referencia. —
La Direccién Financiera entrega la factura/de un proveedor p—|
18 [internacional a Gerencia para la liquidacién del costo y precio de D B
venta =
19 Gerencia liquida del costo y precio de venta de la mercancia <—
internacional en hoja de excel —
20 ZI jefe de bodeia entregbzlal!z f:ctura de un proveedor nacional al ‘<\ ]
epartamento de contabilidal
T
21 Co_ntablllc!ad procede (.:on -el registro para ambas compras en el <
mismo mddulo del aplicativo.
. — |
22 |Archivo de la informacién
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Diagrama de Flujo correspondiente al proceso de entrada de inventarios por devoluciones en ventas en la empresa Impacto Solar S.A.S

Lo : ;. Operaciéon Cambio de iz
N° Descripcion de pasos para las devoluciones en ventas Responsable Operacion P ) . Control Decision
Combinada procedimiento
Los Vendedores reciben las solicitudes que se generan por parte ———
1 |de los Clientes. Estas solicitudes obedecen a reclamos o —
garantias. /
/’
El vendedor informa a la Directora Financieray a la Jefe de
2 c . " v 7
Servicio al Cliente el caso respectivo /
El vendedor debe solicitarle al cliente la factura de venta, para
3 |revisar lafecha, con el fin de soportar que aln se encuentre ] =
entre los periodos establecidos por garantias
p porg -
——
4 Revision y conteo del material para determinar que corresponda —
alo facturado.
| —C /
El Vendedor en compaiiia de la Jefe de Servicio al Cliente, e
5 [proceden atomar una decision e informarla a Gerencia o la /
Directora Financiera. |
/
6 La Gerencia o la Directora Financiera reciben los detalles de la <—
solicitud para luego aprobarla o rechazarla e
/
L ——
/
La Directora Financiera informa a la Jefe de Contabilidad la :\
7 referencia, cantidad y cliente \\
2
/>
8 La Jefe de Contabilidad registra en elmddulo de ventas, item de <\
devoluciones en ventas el asiento respectivo a la devolucion |
I —
9 [El Vendedor entrega de forma inmediata la respuesta al cliente. 1
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Diagrama de Flujo correspondiente al proceso de salida inventarios por ventas en la empresa Impacto Solar S.A.S

N°

Descripcion de pasos para las ventas

Responsable

Operacion

Cambio de
procedimiento

Control

Decision Archivo

Los vendedores reciben la solicitud del cliente a través de
correo electrdnico, teléfono o personalmente

/

—

\

—

La Direccidn Financiera es la encargada de revisar la cartera
adeudada por el cliente, en caso gaue su tope de crédito se
encuentre al limite. Y asi mismo tomar la decision de venta o
negacion, con este tipo de pago

\\

En caso de despachos a otras ciudades, el vendedor informa
al Jefe de Bodega mediante la planilla de despachos la
mercancia solicitada por un cliente.

El Jefe de bodega luego de empacar la mercancia y realizar la
factura de venta en el médulo de ventas del aplicativo
Geminus, la lleva a la mensajeria.

En caso de despachos en el punto de venta, se procede con el
corte y entrega inmediata del material solicitado

ACALAL A

7/
——

]
[
—
——
—

—

—,
L
—

\

El vendedor debe realizar la facura de venta en el médulo de
ventas del aplicativo Géminus

\/VV\

El vendedor procede a contabilizar |a factura en el mismo
mddulo (proceso automatizado) para luego enviala
directamente a la impresora de la Jefe de Contabilidad

La Jefe de Contabilidad revisa y archiva las facturas en orden
cronolégico

LA
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Diagrama de Flujo correspondiente al proceso de salida inventarios por devoluciones en compras en la empresa Impacto Solar S.A.S
— " Operacion Cambio de ‘s .
N° Descripcion de pasos para las ventas Responsable Operacion P ) L Control Decision Archivo
Combinada |procedimiento
—
1 El Jefe de bodega es quien inicialmente puede detectar una
inconsistencia en el material que amerite una devolucion [— T
</
El responsable del punto de venta también puede detectar e
[ —
2 [una anomalia en el material en el momento del corte y
) L —
despacho al cliente / —
3 [Ambos deben informar a la Direccién Financiera \>
Se comenta la situacién con Gerencia para evaluar la I e S
4 |magnitud del caso y tomar la decision de contactar al \>
proveedor | ___/
—
La Directora Financiera contacta a los proveedores nacionales \\
5 |por medio electronico o telefonico para notificar el caso y \\
proceder con la devolucién y reemplazo del material >
La Gerencia es quien contacta al proveedor internacional por /
medio electrénico para notificar el caso. Normalmente no <\
existe una devolucion del material solo existe el reemplazo, —_—
por cuestiones de costo -
La Directora Financiera informa al Jefe de Contabilidad, el <\
7 |producto, la cantidad y el proveedor al que se le realizara la
devolucién —
//—
La Jefe de Contabilidad registra la novedad en el aplicativo <\
8 |Geminus en el mddulo de compras, item devoluciones en \\
compras. >
/
La Directora Financiera es quien ingresa la novedad en el ™ —_—
modulo de inventarios, realiza un reemplazo de referencia. \
p —
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12. Conclusiones

La ventaja de implementar un manual de procedimientos en cualquier empresa radica en
que se establecen de manera clara y concisa las actividades que permiten y facilitan el
desempefio de las labores en un area establecida, al igual que se definen

responsabilidades.

Otra gran importancia de constituir manuales de procedimiento es que, en cualquier
momento puede ser consultado por personal nuevo a fin de contar con una guia que le
permita iniciar sus labores, sin la necesidad de perturbar las actividades diarias de los

demas comparieros.

Contar con un manual de procedimientos como guia para la ejecucion de actividades,
permite mejorar la eficiencia y eficacia en los procesos, debido a que posibilita la

disminucidn de errores porgue todos acttan bajo un mismo estandar.

Con la elaboracion de este manual se logré confirmar la necesidad e importancia que
tiene actualmente la formacion integral de profesionales en cualquier carrera,
especialmente en Contaduria Pdblica, debido a que es esta profesion quien vela por el
adecuado registro y control de la informacion financiera. Ademas, porque es quien

acompafia constantemente a la Administracion en la toma de decisiones.
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13. Recomendaciones

A manera general se plantean las siguientes recomendaciones, todas orientadas al adecuado

manejo del manual de procedimientos propuesto:

e Implementar el manual de procedimientos propuesto con el fin de alinear y controlar las

actividades implicadas con los inventarios.

e Dejar a disposicion de los empleados este manual para que conozcan y reconozcan sus
labores diarias. Ademas, para identificar la secuencia y responsabilidad que tienen para

con sus demas comparieros, clientes y para con la misma empresa.

e Los responsables de este manual deben vigilar y garantizar el fin cumplimiento del

mismo. Al igual, que deben garantizar su oportuna actualizacion.

e Notificar a los nuevos empleados sobre la existencia de este manual, con el objetivo de

que pueda ser revisado en cualquier momento de dudas e inquietudes.

A continuacién se presentan recomendaciones directamente relacionadas con el control de

inventario en la empresa Impacto Solar S.A.S.
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e Establecer un formato para la recepcion de las solicitudes que realicen los clientes por
concepto de garantias o reclamos, con el fin de soportar posteriormente la nota contable

que realice la Jefe de Contabilidad.

e Llevar un control de las garantias presentadas, en cuanto a tiempos, marcas, clientes y

referencias con el objetivo de validar informacién en el largo plazo, evaluar casos y

establecer correctivos que le permitan a la empresa dar cumplimiento a su mision.

e Para los despachos de materiales en el punto de venta, crear una planilla de corte donde

sea el cliente quien especifique la referencia y las medidas del corte que solicita, con el

fin de garantizar y respaldar al responsable de esta labor dado algin reclamo.

e Establecer en todos los formatos manejados en la empresa el logotipo que los identifique

como soportes organizacionales.

14. Anexos

48



a) Planilla de Stock Minimo

MERCANCIA QUE VA LLEGANDO A SU STOCK MINIMO

FECHA REFERENCIA| MEDIDA

CANTIDAD ACTUAL

AREA INFORMADA

b) Referencias

SPECTRAS

American Window Film

BK435-19
152 CMS X 30 MTS

KM

SPECTRAS

American Window Film

PRODUCT NUMBER
ISEX20BLACK

OT NUMBER BOX
0-56780 001

UM 60 x 200
___.MADE IN USA

GBI
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c) Maodulo Compras — Aplicativo Geminus

y L:y LB 7 IMPACTO SOLAR S.A.5 - DOCUMENTOS - [FC-15-51] =)
Comercial
| 38 eliminary anular = N » [l Descuentos ! Etiqueta Productos
. Q @ Coplar/Duplicar .. W t @ Eticuets empaques (B3 s S )
Adicionar [loditicar Imprimir Contabilizar e Cargar Pendientes Otros Caleular  Anterior Buscar Siguiente Workf!
v - 1] relacion - v - o Costos & Importar Items Fletes v v
[‘g(umanlm‘; S Documentos Previos Otros Frezjas Co — Utilitarios Busqueda
A FC-IS-51
(FACTURADE COMPRA -~ PREFUO:IS IMPACTOSOLAR — St TN
Nimewo is | -[s1 Fecha [18/03/2014 | Fact Proveedor 1541 | B Cires
|300344253 /| [COLOR'S PRINT LTDA. ] oy
f let O - © Petess [ o|[xivaFletes | 0] ivaFlete$ 0.00
| Dias (30 | FechadeVencimiento [18/10/2014 |
[Observaciones |Esta mercancia legé el 16 de agosto por tcc y no habia sido ingresada’ - B Copiar valores atributos, Pegar
(il ok ios
L.[produto _|pesarpeion _ |comdad u... A [cosou. |tk |Costou... [Dcto. [ . [Totsl [1ataetva | @ Producto
1 FR7048-14 |  |[FROSTED 1,20mt 150 Mts 01 $5,200.00 16.00 $6,032.00 0.00 $0.00 $780,000.00 § 904,800.00 !
i 2 =3 o =
I
E Otros Datos
Archivo Digital  Ver/E ditar
B Auditoria Item
|
Caopiat valores atributos. Pegar valor
atributos
Cant 150  Bulo $78000000  Deto-$000) ViSilva $78000000]  fva $12480000
Ready . El;h;d;: 01-&£RENGA - 18/09/2014 - 15:44:50 - EN CxP

-7 “Inicio ¥ ShowMyPC Collabora... | 48 Empresa: IMPACTO 5.,

d) Planilla de Despachos

PLANILLA FISICA DE DESPACHOS
€ Referencias: Netw Peso: # Remison/  Factura] ~ Alisté: | Revis:
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e) Modulo Traslados — Aplicativo Geminus

Lt; &~ ) B M

IMPACTO SOLAR S.A.S - DOCUMENTOS -

/ 3 Eliminary Anular = L

(9| Coplar/Duplicar

Adiclonar Modificar Imprimir <

£ rel Cargar Pendientes Otros
elacion ik v pl

[TR-I5-168]

NI Etiqueta Productos (

. 2

4 Etiqueta Empaques

Caleular  Anterior Buscar Sigulente \Workfl
© Costos o Importar items Fletes - v
Documento Documentos Previos Otros Precios/Co Rilitario: Busqueda
A& TR 3
|- TRASLADOS INVENTARIO PREFWO: 1S MPACTOSOLAR -
| INumero [15 |- /168 [Facha |27/09/2014 = Clixa,
I [on | Pincipal |02 |Bodega X Metios
(Observaciones | |
. Pear.
Yalotes atiibutos
[l
L..| Producto | Descripcion |cantidad |unds | aim. [A.0... |costou. [1va% |costou.... | Total [Total+va | B Producto
1 BK41524-19 | | [SEGURIDAD BLACK 4 MICRAS 15%... 30Und 01 02  $3,161.00 16.00 $3,666.76 $94,830.00 110,002,680
2 SM3S60-19 |  [BLACK 35% 60 SOLAR MASTER 60Mis 01 02  $2,799.80 16.00 $3,247.77 $167,988.00 §194,866.08 J
3 Y| 0
El Otros Datos
Archivo Digtal  Ver/Editar
B Auditoria Item
LCopiat valores atrbutos, Pegar valon
alibutos
Cant: 90/ Bruto: $ 262,816.00| Deto:$0.00]  Vi.Sinlva: $ 262,616,00| Iva: § 42,050.88 ]

i IMPACTO SOLAR S.A.S - DOCUMENTOS - [FV---9081] =
Easd € eiminary snutar == & [l Descuentos M Etiqueta Productos
| w ( LY )
(9 Copiar/Duplicar .. £ Etiqueta Empagues
Adicionar Imprimir Contabilizar __ Cargar Pendientes Otros Calcular  Anterior Buscar Siguiente  \Workf
- - 7] retacion - - - o Costos & Importar Items Fletes - v
Documento - ocumentos Pravios tros Pre Utilitarios
A~ FY- 81
| FACTURA DE VENTA - F.P: TRANSFERENCIA BANCOLOMBIA $139.000 —  PREFIJO: - -Factuia Venta S
[ Nmero |- |- a8 | Fecha (2770972014 | DiCdfres
‘ | 281 || |coLPoLARIZADOS SAS o e TRt
‘ (o | Catalina Naranio T
l [ \— ~ Fletes§ 0| %ivaFietes | 0| IvaFlele$ 0.00
10 |TRANSFERENCIA BANCOLOMBIA
Dias: |8 | FechadeVencimiento |05/10/2014 | EiAodinns
‘ E | Copiar valores atibulos. Pegar
Observaciones | A - ualore: dibndo;
L. Producto | Deseripcion Cantidsd |U... |Am. |$U. {m%ltu.uu [Deto... ¥r. ... |Totsl  |Totaltwva | E Producto
1 SIS60-12 | | |SILVER 15% 60 SPECTRA 10Ms 02 $11,9.. 1600 $13,900 0.00 $0 $119,828 $139,000
2 [s] 0
B Otros Datos
‘ Auchivo Digtal  Ver/Editar
iar . Pegar valon
atrbutos
Cant: 10 Bruto: $119,828 Deto:$0| ViSinlva: $ 119,828 Iva: $19172

: 01-VENTASL

11:50:30 - VENTA CERRADA
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g) Diario de Campo — observaciones directas

Fecha: Medellin, sabado 13 de septiembre de 2014 Consecutivo N° 1

Localizacion: Av. 74B No. 39B - 140
Razon Social: Impacto Solar S.A.S

Contenido: Actividades relacionadas con los inventarios. Se adjunta fotografias de la bodega principal

Observaciones:

Llega la mercancia, la recibe el jefe de bodega, €l es quien firma el comprobante de entrega de la transportadora,
verbalmente es informado por la Directora Financiera sobre los rollos que debieron llegar. En caso de que él no se encuentre
la recibe la encargada del punto de ventas.

En Geminus, modulo de compras con la factura se descarga el inventario. (Nombre del proveedor, fecha, cantidad,
descripcion). Todo queda descargado en la bodega principal. Este médulo automaticamente alimenta el modulo de
inventarios, el cual es utilizado por el jefe de bodega.

La bodega secundaria, de donde se sale todo el material por metros, se va cargando a medida que se vayan necesitando
existencia. El documento soporte se llama planilla de traslados.

Palabras Claves: Mercancia, factura, remision, inventarios, bodegas, traslados | Elaborado por: Leidy Johana Montafiez










Fecha: Medellin, martes 16 de septiembre de 2014 Consecutivo N° 2

Localizacion: Av. 74B No. 39B - 140
Razon Social: Impacto Solar S.A.S

Contenido: Ventas

Observaciones:

Solo hay un punto de venta para productos por metros. La Vendedora, es quien se encarga de atender al cliente, de
orientarlo en como satisfacer sus necesidades con una referencia x, de despacharle el producto y de realizar la factura de
venta en el aplicativo. Ademas, también debe atender las solicitudes que realicen telefébnicamente. En un lapso de tiempo
pueden llegar mas de 2 clientes al mismo tiempo, quienes deben esperar con paciencia su turno.

Dado el momento en que le soliciten una referencia y no cuente con existencia en su bodega, le solicita al Jefe de Bodega le
realice un traslado del material requerido. El jefe de bodega le entrega la cantidad requerida y realiza en el modulo de
inventarios un traslado de mercancia (de la principal a la secundaria). Para las ventas al por mayor, se encargan dos
personas, la Jefe de Servicio al Cliente atiende las solicitudes de clientes de otras ciudades y un vendedor atiende los
clientes locales.

Palabras Claves: ventas, clientes, traslados, referencias, existencias Elaborado por: Leidy Johana Montafiez
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