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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion fue desarrollado a través del Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), en la empresa Union Comercial de Guatemala
S. A, la cual se dedica a la comercializacién de electrodomésticos, muebles y
vehiculos de dos ruedas en sus 96 tiendas en Guatemala, y tendrd a
disposicion el desarrollo e implementacién de procedimientos para el control de

inventario de productos en consignacion.

Este tipo de inventario se encuentra en todas las tiendas y carecen de
un adecuado control, por la falta de un sistema informatico que apoye a tener
una Optima administracibn y procedimientos no establecidos de las areas
involucradas con el manejo y comercializacion; ha provocado sobreinventarios,
producto deteriorado o0 extraviados, exhibiciones inadecuadas y una

inapropiada segmentacién de mercado.

Con la elaboracion del proyecto técnico profesional, en esta empresa se
desarroll6 un efectivo control de inventario para los productos en consignacion,
implementando un sistema informético con funcionalidad semiautomatica; se
realizé un portafolio de producto, esquema de financiamiento, segmentacion
de mercado tipo psicografico, limitacibn de espacios en tiendas para una
adecuada exhibicion y procedimientos administrativos basados en la norma
ANSI.
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OBJETIVOS

General

Desarrollar e implementar procedimientos para el control de inventario de

productos en consignacion para la empresa Union Comercial de Guatemala

S. A.

Especificos

1. Implementar sistema informatico para el control de inventarios de
productos en consignacion.

2. Desarrollar los procedimientos adecuados para los productos en
consignacion.

3. Delimitar espacios en tiendas para una adecuada exhibicion de
productos.

4. Realizar una segmentacion de mercado de los productos en
consignacién para una adecuada rotacion de venta en cada region.

5. Establecer un control eficiente de inventario para tener un manejo

adecuado del mismo.
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Realizar un plan de ahorro de papel, que corresponda aun minimo del
10% en las oficinas centrales de Unién Comercial de Guatemala, S. A.

Disefiar un plan de capacitacion para la empresa Union Comercial de

Guatemala, S. A.
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INTRODUCCION

En la actualidad los inventarios de consignacion son importantes en las
empresas de retail, esto se debe a la falta de decision de compra de productos
en los cual se tiene incertidumbre de venta, representa bajos costos de
almacenamiento y deterioro en bodegas y menor riesgo para la
comercializacidon, debido a que el consignador conserva la propiedad de los

productos hasta que el consignatario los vende.

El control adecuado de inventarios es fundamental para la empresa, ya
gue sirve como base para las proyecciones de ventas y compras; ademas se

pueden reducir costos y aumentar las oportunidades de venta.

La empresa Uniobn Comercial de Guatemala S. A., se dedica
principalmente a la comercializacion de electrodomésticos, muebles vy

vehiculos de dos ruedas, en las 96 tiendas que posee actualmente.

A principios del 2010 inicia a comercializar productos en consignacion,
con un nuevo proveedor y una categoria totalmente distinta a los productos
tradicionales que comercializaba; esta categoria se denomind medios de
transporte, la cual esta representada por vehiculos de dos ruedas; se origind
como un plan piloto, por la inseguridad que representaba la comercializacion de
los nuevos productos, por lo que no se invirtid en un sistema informatico para el
control de inventario de consignacion, provocando la realizacion de
procedimientos manuales en hojas de Excel y el desorden en las tiendas con

este tipo de inventario.
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Con la elaboracion del proyecto de la fase Técnico Profesional en esta
empresa se desarrollo un efectivo control de inventario para los productos en
consignacion, realizando un portafolio de producto, esquema de financiamiento
del mismo, segmentacion de mercado, asignacion de espacio en las tiendas
para exhibicion y los procedimientos adecuados para su administracion,
limitando las tiendas en 6 regiones a nivel nacional; también se implemento un

sistema informatico para el control de inventario de consignacion.

Ademas del proyecto técnico realizado en esta empresa, y debido a que
no se ha implementado algun tipo de plan de ahorro, se desarrollé la fase de
investigacion, la cual consiste en la creacién de un plan de ahorro de papel
realizado en las oficinas centrales de la empresa, con el fin de poder disminuir

costos y ayudar al medio ambiente con la reutilizaciéon y reciclado del mismo.

La fase de aprendizaje se realiz6 por medio de capacitaciones de
concientizacion para cuidar el medio ambiente, enfocadas en la reutilizacion y
reciclado de papel, participando 150 colaboradores que conforman el edificio
administrativo, los cuales utilizan el 65 % del consumo total de papel de la

empresa.

Tipo de cambio utilizado para este informe Q 7,69 por $1,00.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Resefa historica

La empresa Unién Comercial de Guatemala S. A., fue fundada en el
2000 cuando el Grupo Unicomer adquirié las operaciones minoristas en
América Central del grupo holandés CETECO NV.

Entre las empresas que forman parte del grupo estdn: La Curacao de
Centroamérica y Republica Dominicana, Almacenes Tropigas de
Centroamérica, la franquicia de Radio Shack en Centroamérica, Sony Center de
Nicaragua, Unicomer en los Estados Unidos, Courts y Lucky Dollar en el Caribe
de habla inglesa, Artefacta en Ecuador y Gollo en Costa Rica; en 18 de los 19
paises en los que opera Grupo Unicomer es el lider con mayor participacion de

mercado.

La cadena de tiendas La Curacao que actualmente pertenece al grupo
Unicomer, tiene mas de 65 afios en el mercado guatemalteco; desde sus inicios
ha sido lider en la venta de productos al crédito siendo la pionera en el mercado
con este tipo de negocio y la cadena de tiendas mas grande de dicho grupo, ya

gue se expandio para toda Centroamérica y el Caribe.
1.2. Descripcion
La empresa Union Comercial de Guatemala S. A., esta conformada por

la cadena de tiendas La Curacao, Almacenes Tropigas, Almacén Loco Luis,
Radio Shack, entre otras. Estas cadenas de tiendas ofrecen al consumidor una



amplia seleccion de productos para uso doméstico como electrodomésticos,
muebles, electrénicos, vehiculos de 2 ruedas, generadores eléctricos, motores

marinos, ademas de opciones atractiva para el financiamiento de sus compras.

1.3. Visién

“Ser una empresa que a través del liderazgo y de un proceso de mejora
continua, crezca en su mercado contribuyendo al desarrollo de la regién y a la

calidad de vida de las familias Centroamericanas y caribefias"".

1.4. Misién

“Ser el lider centroamericano y del Caribe en la comercializacion de
electrodomeésticos sirviendo las necesidades de los hogares de la regién con los
productos y servicios innovadores, con la dedicacién y esmero que nuestros
clientes merecen, fomentando un ambiente profesional para los colaboradores,
logrando la rentabilidad y el crecimiento sostenible necesario para cumplir las

expectativas de los accionistas™.

1.5. Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A., esta representada como una estructura horizontal, de tipo
lineal, organizandose por departamentos y secciones, aprovechando la
preparacion y las aptitudes profesionales del personal, en donde puede lograr

mayor rendimiento.

; Unién Comercial de Guatemala S. A.
Ibid.



El gerente de pais es el representante de toda la empresa en Guatemala,
pero es dirigido por el director de la empresa regional que se encuentra en El
Salvador; los departamentos en que se estructura la empresa en Guatemala
tienen un gerente representante quien reporta directamente al gerente de pais,

las diferentes gerencias son:

o Gerencia de Ventas

o Gerencia de Compras

o Gerencia de Créditos y Cobros

o Gerencia de Recursos Humanos
o Gerencia Financiera

o Gerencia de Proyectos

Cada uno de estas gerencias departamentales tiene una funcion
primordial en el desarrollo de la empresa, con un representante que es la
maxima autoridad y una estructura organizacional independiente entre ellos; las

funciones de cada uno mas importantes son:

. Gerencia de Ventas

o Tomar decisiones estratégicas, intuitivas y logicas, sobre objetivos
y metas de ventas.

o Contratar personal con relacién directa en la jerarquia, y puede
prescindir de ellos.

o Visitar tiendas para conocer oportunidades de negocio.

o Atender a clientes especiales.



Gerencia de Compras

o Su funcién principal es la compra de productos y colocacién de

precios en el sistema, para comercializar en las tiendas.

o Negociar con los proveedores el ingreso o liquidacion de
productos.

o Inventarios 6ptimos en bodega central.

o Solicitud de productos a los proveedores.

o Promociones y precios.

o) Distribucion de productos a tiendas.

Gerencia de Mercadeo

o Realiza el plan de mercadeo y objetivos para la comunicacion

nacional, con el fin de informar sobre los productos de venta en las

tiendas.
o Autoriza todos los gastos relacionados con publicidad.
o Investigaciones de mercado.
o Posicionamiento y diferenciacion.

Gerencia de Créditos y Cobros

o Creacion de estrategias para la colocacion de creditos y gestion

de cobros, planes de financiamientos y tasas de interés.

o Implementar herramientas de cobro.
o Realizar procedimientos adecuados relacionados con créditos y
cobros.



Gerencia de Recursos Humanos

o Realizar planes para la creacion de buenas relaciones laborales
con todos los colaboradores y capacitaciones.
o Contratacion de personal nuevo, tomando en cuenta los

requerimientos solicitados por las gerencias.

o Crea planes de crecimiento profesional interno y evaluaciones de
desempefio.
o) Tiene a su cargo el pago de nomina.

Gerencia Financiera

o) Evaluar la rentabilidad de la empresa
o Realizar todo el proceso de contabilidad
o Pagar a proveedores

Gerencia de Proyectos

o Desarrollar planes de construccion de nuevas tiendas

o Coordinar el mantenimiento de tiendas y edificio administrativo



1.5.1.

Organigrama

La empresa Union Comercial de Guatemala S.A., presenta un tipo de

organigrama vertical, sus unidades son ramificadas de arriba hacia abajo a

partir del gerente general, desagrega los diferentes niveles jerarquicos de una

forma escalonada

Figura 1.

Organigrama

GERENTE
GENERAL

GERENTE GERENTE CERENTE RRIT GERENTE DE GERENTE DE GERENCIA DE
FINANCIERO COMERCIAL CREDITOS COMPRAS PROYECTOS
CONTADOR ASISTENTE JEFE DE SUPERVISOR GERENTE DE ASISTENTE DE

GENERAL COMERCIAL NOMINAS CREDITOS PRODUCTO PROYECTOS

DEPTO. SUPERVISORES JEFE DE SUPERVISOR DEPTO.
CONTABILIDAD DE CADENA RECLUTAMIENTO COBROS PROYECTOS
JEFES DE 2 ADMINISTRADOR
TIENDA RECEPCION CREDITOS
COBRADORES

Fuente: Unién Comercial de Guatemala S. A.




2.  FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA COMERCIALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIO
DE PRODUCTOS EN CONSIGNACION

2.1. Diagnostico de la situacion actual

Union Comercial de Guatemala S. A., carece de un sistema informatico
implementado, que proporcione la facilidad de controlar el inventario en
consignacién que se encuentra en sus pisos de venta; ademas no ha
establecido los procedimientos adecuados para el manejo de estos productos
en tiendas, departamento de ventas especiales, compras, contabilidad y
sistemas, lo que ha provocado problemas de sobreinventarios de productos de
baja rotacion, deterioro de producto, inadecuada exhibicibn en tiendas,
molestias a los clientes por la dificultad y entrega del producto.

Ha existido un incremento en la comercializacion de estos articulos en
los ultimos afios, obteniendo ventas en el 2010 que exceden los 600 productos
vendidos y a la fecha se cuenta con un registro de 7 000 articulos vendidos en
el 2012; esto obliga a las aéreas responsables de mantener un control sobre

estos productos, el cual es muy deficiente.

Se cuenta con mas de 1 000 productos colocados en todas las tiendas
de estas categorias, de los cuales alrededor del 50 % rotan mensualmente, esto
implica que el resto de producto queda en exhibicién en tiendas; debido a su
escaso control, el inventario se vuelve obsoleto y se deteriorara, provocando

pérdidas a la empresa por no poderlo comercializar; espacio muerto en tienda y
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problemas de costos para ambas empresas; el control de todo el inventario se
trabaja manualmente con hojas de Excel, lo que implica una inadecuada

administracion.

2.1.1. Anélisis Foda

Este analisis se realiz6 por medio de encuestas abiertas, efectuadas a
los departamentos involucrados en el manejo del inventario en consignacion,
Departamento de Ventas Especiales, Departamento de Compras vy
Departamento de Contabilidad, y se formularon las siguientes preguntas:

Figura 2. Encuesta
o ¢Puede indicarme una fortaleza de la empresa?, ¢ Por qué cree, que es
una fortaleza?
o ¢Puede indicarme una oportunidad de la empresa?, ¢Por qué cree,

gue es una oportunidad?

o ¢,Puede indicarme una debilidad de la empresa?, ¢Por qué cree, que
es una debilidad?

o ¢Puede indicarme una amenaza de la empresa?, ¢Por qué cree, que

es una amenaza?

Fuente: elaboracion propia.

De la informacion brindada por las 15 personas entrevistas, basados en

su opinion personal, se realizé la descripcion del analisis Foda.



Fortalezas

o Solidez econdmica, debido a que la empresa representa mas de
110 tiendas en toda Guatemala y con mas de 65 afios de

experiencia.

o Otorga financiamiento a los clientes por la compra del producto en
las tiendas.

o) Servicios adicionales como garantia adicional, soporte postventa,

el cliente al adquirir sus productos tiene satisfaccion de una
excelente calidad y la opcién de adquirir una garantia extra para

un mayor soporte.

o Representacion de marcas de prestigio para la comercializacion,
comercializa productos Unicamente de las mejores marcas a nivel
regional o mundial, no adquiere productos si no existe un respaldo

y garantia.

o Sistema de financiamiento inmediato, tiene la capacidad que en el
periodo de una hora otorga un crédito sin complicaciones.

o Comercializacion de productos en toda Guatemala, representa a
mas de 110 tiendas a nivel nacional, con ubicacion en cada

departamento.

o Posicionamiento de tiendas, debido a que la cadena de tiendas La

Curacao tiene mas de 65 afos en el mercado guatemalteco, los



clientes reconocen las tiendas facilmente para compra de sus

productos.
Oportunidades
o Crecimiento del mercado para la comercializacion de vehiculos de

2 ruedas, esto es debido a la situacion econémica del pais, donde
transportarse en automoviles es complicado y representa altos

costos.

o Incremento del precio del combustible: este incremento es a nivel
mundial y las motocicletas representan la mejor opcion para

ahorro econémico, por el bajo consumo de combustible.

o Aumento en el uso de vehiculos de dos ruedas con motor, debido
al congestionamiento vehicular en el departamento de Guatemala
con un parque automotor de mas de 1 000,000 de automoviles,

por lo que el transito es lento y de dificil circulacion.

o Dificil otorgamiento de crédito por parte de entidades bancarias,
para la compra de este tipo de productos, debido a que lo clientes
son parte de la economia informal o estan limitados por sus bajos
ingresos, lo que permite a la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A. tener una ventaja competitiva, ya que ofrece un
facil otorgamiento de crédito a este tipo de clientes.

o Las empresas de retail, que representan su competencia directa,
no tienen tiendas en todos los departamentos de Guatemala,

tampoco tienen la capacidad de entrega de producto sin recargo
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adicional, lo que permite a la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A. una diferenciacion de beneficios, ya que cuenta
con tiendas en todos los departamentos de Guatemala, ubicadas
en puntos estratégicos con la mejor accesibilidad e instalaciones
adecuadas, para que el cliente tenga la mejor experiencia de

compra y entrega a domicilio sin recargo.

o) Aumento de este tipo de productos de origen chino a Guatemala,
los cuales no tienen respaldo ni garantia, las marcas y productos
gue comercializa Unién Comercial de Guatemala S. A., en sus
tiendas, son lideres en el mercado, con representaciéon a nivel

internacional, garantia y posicionamiento.

Debilidades

o Retraso en la entrega de mercaderia en las tiendas, para los
productos en consignacibn no se cuenta con bodega, cada
proveedor entrega el producto en las tiendas, o que genera un

inconveniente por la tardanza y manejo del producto.

o Recurso humano sin adecuada capacitacion, por la alta rotacién
de personal en las tiendas, nuevos productos, logistica de

capacitacion en todas las tiendas y poca atencion.

o Tecnologia obsoleta, los sistemas de la empresa no son
amigables para su funcionamiento, provoca mala atenciéon al
cliente por retrasos en la facturacion, dificil extraccion de

informacion.
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Control de inventarios de consignacion, no se cuenta con un
sistema que pueda control inventarios de este tipo en las tiendas,

todo se realiza por medio operativo en hojas de excel.

Procedimientos de productos en consignacion no establecidos,
provocado por iniciar la comercializacion de este tipo de producto
como plan piloto, el crecimiento anual de venta y de ingreso de
nuevos productos, no se realizé los procedimientos adecuados

para poder trabajarlos.

Facturaciéon lenta, para los productos en consignacién se
centralizan la facturacion en el departamento de ventas especiales

de todas las tiendas a nivel nacional.

Traslados de producto entre tiendas, al no existir un sistema que
pueda controlar el inventario; los traslados entre tienda se deben
realizar por medio de documentos manuales, los inconvenientes

existen si estos documentos se deterioran o extravian.

Delimitacion de espacios para exhibicion en tiendas, en las tiendas
no se cuenta con una adecuada exhibiciébn debido a que no esta

definido el line up en el piso de ventas.

No hay prioridad en el otorgamiento de inventario a consignacion
por parte de proveedores, quienes prefieren realizar las ventas al
contado a sus clientes, otorgan consignacion del producto que no
fue vendido o del cual tienen un adecuado inventario, incluso
retirar el producto de tiendas para ser vendido al contado a sus

cliente prioritarios.
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Amenazas

o Ingreso de nuevos competidores: Guatemala es uno de los paises
principales a nivel centroamericano, la inversiones se vuelven
atractivas y genera mayor competencia al instalarse nuevas

empresas de este rubro.

o Leyes y regulaciones del gobierno para productos como
motocicletas, las regulaciones y leyes son evidentes cada afio, ya

gue han provocado desequilibrio en el transito vehicular.

o Decremento de remesas familiares, la deportacion de

connacionales, limita la economia guatemalteca.

o Competencia directa, con tasa de interés mas baja, las casas
comerciales o de retail, tienen promociones mas agresivas con
tasas de intereses mas bajas y otorgamiento de crédito mas
rapido

o Los proveedores se vuelven competidores y aperturan sus tiendas
propias para comercializar sus productos, especializandose en la

linea de producto que venden.

o Delincuencia: las personas tienen miedo de cambiar sus productos

debido a la alta tasa de delincuencia en el pais.

o Incremento de impuestos: el alza de los productos por los

impuestos establecidos crea una inestabilidad economica en los
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clientes, cada producto tiene un nuevo valor mas elevado y al

cliente se le dificulta poder adquirirlos.

Tabla l. Matriz Foda
Fortalezas: Oportunidades:
F1 Solidez econémica. o1 Crecimiento del mercado para la
F2 Otorga financiamiento por la compra comercializacion de vehiculos de 2
de sus productos a los clientes. ruedas
F3 Servicios adicionales como garantia | O2 Incremento del precio del
adicional, soporte postventa. combustible.
F4 Representacion de marcas de | O3 Congestionamiento vehicular.
prestigio para la comercializacion. 04 Dificultad en el otorgamiento de
F5 Sistema de financiamiento inmediato. crédito por medio de entidades
F6 Comercializacion de productos en bancaria.
todo Guatemala. 05 Limitada accesibilidad de tiendas de
F7 Posicionamiento de tiendas. la competencia.
06 Producto de origen chino, sin
respaldo ni garantia.
Debilidades: Amenazas:
D1 Entrega de productos en tiendas. Al Nuevos competidores debido al
D2 Recurso humano sin apropiada incremento de uso de estos
capacitacion. productos.
D3 Control de inventarios de | A2 Leyes y regulaciones del gobierno
consignacion. para el uso de vehiculos de 2 ruedas.
D4 Procedimientos no establecidos a las | A3 Decremento de remesas familiares.
areas involucradas. A4 Competencia directa, con tasa de
D5 Facturacion lenta . interés mas baja.
D6 Traslados de producto entre tiendas. A5 Los proveedores se vuelven
D7 Delimitacion de espacios para competidores.
exhibicion en tiendas. A6 Delincuencia.
D8 No hay prioridad en el otorgamiento | A7 Incremento de impuestos.
de inventario por parte de
proveedores

Fuente: elaboracion propia.
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Estrategias para los productos en consignacion

A continuacion se presenta la matriz de estrategias del andlisis Foda.

Tabla Il.

Matriz de estrategias

Fortalezas — Oportunidades:

Fortalecer el otorgamiento de
financiamiento al sector informal,
realizando promociones agresivas Yy

publicidad a nivel nacional, indicando la
facilidad con la que se pueden adquirir los
productos (F1, F2, F5, O1y O4).

Promocionar los beneficios al adquirir los
productos en las tiendas como garantia,
marcas de prestigio, respaldo, calidad de
producto, financiamiento inmediato,
entrega en el domicilio (F3, F6, F7 y O6).

Fortalezas — Amenazas:

Comercializar productos exclusivos, para
que los clientes adquieran los productos
sin comparar precios en la competencia y
pueden adquirirlos por medio de crédito
(F1, F2, F4, F6, A3y A4).

Disminuir el valor del enganche en los
productos al adquirirlos al crédito, para
que los clientes puedan comprarlos mas
facilmente (F2, F5, F6, A2 y A7).

Debilidades — Oportunidades:

Implementar un adecuado control de
inventarios para evitar desabastecimiento
en las tiendas, realizando  una
segmentacion de mercado y con apoyo
de un sistema informatico para productos
en consignacion (D1, D3, D8 y O1).

Debilidades — Amenazas:

Crear espacios en tiendas para realizar
una adecuada exhibicion y tener un
inventario apropiado, realizando
pronosticos de ventas, con el fin de
minimizar el desabastecimiento por una
inadecuada logistica del proveedor,
colocando productos acorde a todos los
segmentos de mercado para que
cualquier tipo de cliente pueda adquirirlos
facilmente con cuotas bajas y a los plazos
mas convenientes (D1, D3, D7 y A3).

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.2. Enfoque del marco logico

° Analisis de involucrados:

Se realizaron encuestas y entrevistas a todas las personas de las
diferentes areas que tienen injerencia en los procedimientos o control de
los productos en consignacion; cada persona expresé su opinion sobre el

control inadecuado de los inventarios de los productos en consignacion.

Tabla lll. Andlisis de involucrados
Departamento Interés Problemas Mejoras
percibidos
Departamento Realizar No hay Creacion de
Ventas Especiales | adecuadamente procedimientos procedimientos

todos los tramites y
procedimientos

establecidos ni
control de
inventarios

adecuados y
establecerlos en
todas las areas con
injerencia en este
tipo de productos

Departamento de
Compras

Aumento de
rotacion de
productos sin
inconvenientes
posteriores

Sobreinventarios,
productos con
dafios en las
tiendas

Sistema informatico
para tener control
de inventarios
Optimos por tienda,
facil y practico.

Departamento de
Contabilidad

Inventarios exactos
y disminucién de
costos por errores
en tramites

Producto faltante,
errores en los
procedimientos, lo
gue crea costos
innecesarios a la
empresa para
poder solucionarlos

Control adecuado
de productos y
evaluacién de
procedimientos

Departamento de
Ventas/tiendas

Brindar un mejor
servicio a los
clientes, con una
adecuada
posventa.

Pérdida de ventas,
molestias a los
clientes

Enviar los
documentos de
forma digital y
establecer
procedimientos
adecuados

Fuente: elaboracion propia.

16




Diagrama de arbol de problemas: se analizé la situacion actual y los
procedimientos que actualmente trabaja la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A.; en el diagrama de arbol de problemas se muestran las

causas y efectos que originan los procedimientos actuales.

Figura 3.

Diagrama de arbol de problemas

Pérdida de ventas

Tiempo muerto,
costos

Sobreinventarios o

EFECTOS

Mala experiencia
de compra para
los clientes

. ) pérdida de
innecesarios, falta
productos
de control
Falta de L
L Desconocimiento
comunicacién en . .
. real de inventario
las areas de .
) en tiendas
trabajo

Problemas legales
ante la SAT

Falta de control de productos en consignacion

Procedimientos no
establecidos

Desorden en el
método de trabajo

Los
procedimientos
actuales, son
realizados a
pruebay error.

Los procesos no
son concluidos
cada dia

Inexistencia de
sistema informatico
para el control de
inventario

Todo se realiza
por medio de
hojas de excel

Fuente: elaboracion propia.
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o Diagrama de arbol de objetivos: para poder contrarrestar los problemas
actuales de la empresa Union Comercial de Guatemala S. A., se

presenta el siguiente diagrama de objetivos, como alternativa para
alcanzar la mejora continua.

Figura 4. Diagrama de arbol de objetivos

Aumento de
ventas

Experiencia
agradable de
compra para los

Minimizacién de
costos y
optimizacion de
tiempos.

Control de
inventarios
adecuados.

FINES

Todas las areas
pueden revisar el
sistema y conocer

Se conoce que
producto existe en
cada tienda

Problemas legales
ante la SAT

Establecer los

procedimientos en

las areas de
trabajo

Los proceso se
concluyen cada
dia, con la
administracion de
horarios.

inventario

Se reduce en un
90 % la utilizacion
de hojas Excel.

Fuente: elaboracion propia.
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o Andlisis de alternativas: las alternativas que se encontraron se presentan

en la tabla siguiente:

Tabla IV. Andlisis de alternativas

Alternativa Econdmica Elaboracion Viabilidad
Creacion de procedimientos Q 00,00 | Estudiante de ingenieria Si
adecuados para el control de
inventarios.
Implementacion de sistema Q1 500,00 | Realiza empresa e Si
informético para el control de implementa estudiante de
inventarios. ingenieria.
Desarrollo de adecuado control Q 00,00 | Estudiante de ingenieria Si
de inventarios.

Fuente: elaboracion propia.

o Matriz de marco légico: la matriz del marco légico representa en forma

resumida los aspectos mas importantes del proyecto.
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Tabla V. Matriz del marco légico
Resumen Indicadores Medios de Supuestos
narrativo de verificadores verificacion
objetivos objetivamente
Fin Desarrollo e Presentacion de | El Departamento | Crearan nuevos
implementacion procedimientos de contabilidad y | procedimientos al
de para la control interno momento de
procedimientos aprobacion por de la empresa. ingresar nuevo
para el control de | parte de la tipo de producto.
inventarios. empresa.
Propdsito Tener Procedimientos Por parte del Que todas las

procedimientos
adecuados e
implementados
en todos los
departamentos de
la empresa que
tengan injerencia.

Implementar
sistema
informético para
un control de
productos en las
tiendas.

Segmentacion de
mercado,
exhibicién en
tiendas y
inventario 6ptimo.

impresos
colocados como
manual para uso
de los nuevos
integrantes en
los diferentes
departamentos.

Ingreso de
productos una
vez a la semana,
con la base de
datos del
proveedor de
entregas.

Adecuadas
exhibiciones,
producto sin
dafnos.

Departamento
de Recursos
Humanos
estaran
proporcionando
a los nuevos
integrantes.

Inventarios
aleatorios.

Registro de
aumento de
ventas.

personas con
injerencia
conozcan los
procedimientos.

La persona
encargada
ingresara los
productos
adecuadamente.

La segmentacién
y el inventario
Optimo son los
adecuados.
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Continuacion de la tabla V.

Componentes | Elaboracion de | Departamento Los involucrados | Todos los
procedimientos de Control | realizar los | procedimientos
adecuados y un | Interno y | procedimientos apoyaran a tener
control de | Compras. adecuadamente. | un mejor manejo
inventarios  de de inventarios
consignacion. de productos en

consignacion.

Actividades Desarrollar todos | Reporte de | Aumento de | Que todo esta
los aumento de | ventas y | correctamente
procedimientos ventas por parte | disminucion de | realizado.
para el control | del errores en los
de productos en | Departamento procedimientos.
consignacion. de Ventas

Especiales y

Implementar Compras.

sistema

informatico para

conocer qué

productos estan

asignados a

cada una de las

tiendas.

Elaborar una

adecuada

segmentacién

de mercado para

los productos, y

con ello adecuar

las exhibiciones

en las tiendas.

Fuente: elaboracion propia.

2.1.3. Definicion del problema

La empresa Unidon Comercial de Guatemala S. A., tiene un problema de
control de inventario de productos en consignacion, debido a que la forma de

administrarlos es por medio manual, utilizando hojas de Excel; ademas, no tiene
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definidos procedimientos administrativos en las areas involucradas con este tipo

de inventario.

Por la deficiencia en el manejo de inventario de productos de
consignacion, los proveedores han creado dominio en las tiendas al ingresar la
mercaderia sin restriccion alguna, sin tener una segmentacion adecuada en las
regiones donde se encuentran los puntos de ventas, provocando
sobreinventarios, costos de oportunidad, pérdidas o deterioro de los articulos,
exhibiciones inadecuadas, colocacion de producto con baja rotacién de venta;
por estas razones se implementara un sistema informético para el control de
inventarios, se realizard una segmentacion psicografica de producto en las
tiendas por region, desarrollando un portafolio y esquema de financiamiento de

estos productos para el manejo adecuado del inventario.

Esta empresa conformada por 64 tiendas de la cadena La Curacao y 32
tiendas de Almacenes Tropigas, no tiene elaborado un procedimiento adecuado
y definido para los controles de inventario de consignacion en toda Guatemala,
lo que ha provocado una mala administracion, por la falta de conocimiento de
atribuciones y responsabilidades de las personas que lo administran en oficinas

centrales.

La mejora continua en la administracion de inventarios de los productos
es necesaria para tomar decisiones, las cuales son de beneficio para la
empresa, asi como para los clientes que compran dicho producto; por [o mismo
se necesitan todos los procedimientos de esta categoria para asegurar el buen

funcionamiento.

Los procedimientos que se desarrollardn se utilizaran para crear e

implementar las atribuciones en las diferentes tiendas, asi como en el

22



departamento de ventas especiales que es el encargado de facturacion, recibo
y envio de papeleria para tramite de matricula, seguimiento de clientes y
elaboracion de reportes.

Con la creacion e implementacion de estos procedimientos se creara un
sistema adecuado para un control de inventarios, asignacion de funciones,

conocimiento, capacitacion de personal.

El control de inventarios es necesario para la comercializacion de dichos
productos ya que conlleva a la creacién de una segmentacion y colocacién de
productos adecuados en las tiendas, aprovechamiento de espacios, aumento
de ventas y disminucidn de costos de almacenaje, ademas de delimitar

espacios adecuados para la exhibicion.

2.2. Andlisis de procedimientos actuales

Para analizar los procedimientos actuales, debido a que no existe un
procedimiento documentado, se realizaron entrevistas con todos los

involucrados, para conocer cada procedimiento y poderlos identificar.
Cada entrevista contdé con una serie de preguntas abiertas para adquirir
la mayor cantidad de informacion y poderlos elaborar para su estudio; se realizé

personalmente en cada &rea de trabajo.

Las preguntas que se realizaron fueron claras y sencillas, ¢Qué hace?

¢, Como lo hace? ¢ Qué sistema utiliza?
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2.2.1. Ventas al contado

Este procedimiento se define como la venta de producto, en la cual se
recibe un solo pago del valor total; este pago puede ser por medio de dinero en
efectivo, cheque o tarjeta de crédito o debito; inicia desde que el cliente tiene la
intension de compra y finaliza cuando se le entrega la documentacion legal, la

cual lo acredita como propietario del articulo.
Para la realizacion del procedimiento, se realizaron encuestas abiertas a

6 vendedores de 3 tiendas, Curacao plazuela, Curacao sexta avenida, Tropigas

Villa Nueva.
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Figura 5.

Procedimiento de ventas al contado

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CONTADO

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
‘ N DEPARTAMENTO: VENTAS P
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina: v
Responsable Descripcion
fg . Se dirige a tienda.
Cliente
- Muestra motocicletas ubicadas en tienda a cliente y
% concreta venta.
Vendedor
- . Genera cotizacion del sistema POS Central “LC motocicletas
’)@ contado” para tiendas La Curacac y “AT Motocicletas
vontado™ para almacenes Tropigas.
Vendedor
@ iDesea un color o modelo diferente @ motocicleta vista en
tienda?
Cliente Si: Paso B
Mo: Paso 4
Envia correo electronico a gerente de producto del
& departamento de mercadeo, solicitando motocicleta
Jefe de requerida por el diente.
tienda
QE';}F . Solicita motocideta a proveedor, por medio de correo
electronico, donde detallan las caracteristicas de la
Gerente de motocicleta que necesita la tienda.
producto
m Proveedor envia los datos de la motocicleta, al
departamento de wventas especiales, para que proceda a
Proveedor facturar
m 10 dias posteriores a la solicitud, envia la motocicleta a
tienda
Proveedor
- Informa a diente sobre el costo de tramite de matricula,
:@ gastos administrativos (este pago es adicional al precio de la
motocicleta).
Vendedor
- . Solicita papeleria a cliente, para realizar tramite de traspaso
Q]GB legal:
# Fotocopia de cédula o DPI (registrado en la SAT)
Vendedor » Fotocopia de RTU (MIT) actualizado (10 meses de
vigencia)
# Fotocopia boleto de ornato del afio en curso
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Continuacion de la figura 5.

unicomer

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CONTADO

METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS

Fecha:

Pagina:

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

2/4

o

Cajero

10.

Emite 3 recibos:

= Pago de placas

* (Gastos administrativos (O 25,00) y

+ Pago total de la motocicleta

Estos documentos son enviados por medio de correo
electronico g ventas especiales para la facturacion,
adicionando el check list (ver figura 23).

<4

11.

Imprime los recibos y documentos, revisa que toda la
documentacion esta comecta y procede a facturar,

Ventas
especiales
@ 12. Realiza escéner de la factura y la envia por medio de correo
electronico a tienda.
Ventas
especiales
-c@. 13.Envia al proveedor los documentos impresos v factura
original para tramite de matricula.
Ventas
especiales
1@ 14 luego de 45 dias de proceso de matriculacion, recibe Ia
matricula vy la envia a tienda, adicionando titulo de
Ventas propiedad, tarjeta de drculacion y factura criginal
especiales
15. Elabora “carta de compromiso” (ver anexo 4), a nombre del
@ cliente, para que pueda retirar la motodicleta de [a tienda,
Jefe de la cual exonera a Union Comerdial de Guatemala, 5. A. de
tienda toda responsabilidad por la circulacion de la motocicleta sin
documentos legales.
16. Entrega la motocicleta al cliente; si el diente decide esperar
& la papeleria legal que lo acredite como propietario de la
Jefe de motociclets; esta deberd permanecer en tienda con el rotulo
tienda de “vendida”, para que no se pueda revender, en Caso
contrario puede retirarla con carta de COMpPromiso.
17. 48 dias posteriores a la facturacion; redibe del departamento
@ de ventas especiales, placa, titulo de propiedad, tarjeta de
Jefe de circulacion y factura del articulo. Localiza al diente para
tienda realizar la entrega.
18. Entrega al cliente los documentos que lo acreditan como
@- propietaric.
Jefe de
tienda
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Continuacion de la figura 5.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CONTADO

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
: DEPARTAMENTO: VENTAS -
Pagina: 3/4
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO ¢
Tienda Es‘:)eer::'i::Ises G:::::?:tie Tienda

15.-Elabora carta de

11.-Imprime los

recibos y documentos

5.-Solicita asignacion
a inventario de

motocicletas al
proveedor

0.-Inicio

compromiso vy v
1.-Muestra las
12.-Realiza factura y 6.-Pro(\j/aeteodso;:rl1avla los motocicletas
envia escaner h
v motocicleta
16.-Entrega producto
al cliente v A4
2.-Realiza cotizacion
13.-Envia al proveedor 7.-Proveedor envia la en el sistema
los documentos para motocicleta a la tienda
v tramite de matricula luego de 10 dias
17.- 48 dias
posteriores recibe
placas vy titulo y v
contacta al cliente . .
14.- 45 dias .-¢Motocicleta

18.- Se entrega al
cliente placas y titulo
de propiedad

electrénico a Gerente Si
de Producto,
v solicitando la moto
19.-Fin
A
8.-Informa sobre el
costo de placas, al (¢—
cliente
Y

posteriores a la
factura recibe placas y
envia a tienda

estd ubicada en
tienda?

NO

v

4.-Envia correo

9.-Informa al cliente
de la papeleria legal

A
10.-Realiza los recibos
correspondientes y
envia la

documentacion para
facturar
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Continuacion de la figura 5.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CONTADO
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS

Péagina: 4/4
Hmecamer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aona

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 17
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2. Ventas al crédito

La venta al crédito es definida como la adquisicion de producto en la cual
el cliente lo paga por medio de cuotas; el crédito es otorgado por Unidn
Comercial de Guatemala S. A.; este procedimiento fue elaborado con apoyo de
6 vendedores de 3 tiendas para conocer y comprender el procedimiento de
ventas al crédito, las tiendas tomadas como muestra son: Curacao plazuela,

Curacao sexta avenida, Tropigas Villa Nueva.
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Figura 6.

Procedimiento de venta al crédito

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
‘ N DEPARTAMENTO: VENTAS -
Pagina: 1/6
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO ¢
Responsable Descripcion
@ 0. Se dirige a tienda.
Cliente
- Muestra motocicletas ubicadas en Tienda cdiente y
3@ concreta venta.
Vendedor
Genera cotizacion del sistema POS Centra  “LC

¥

Vendedor

Motocidetas N1™ para Curacao y “AT Motocicletas N1
para Tropigas.

4

Vendedor

Lena solicitud de creditos, adjunta escaner de DPI,
redbo de agua, energia eléctrica o teléfono y envia al
departamento de créditos y cobros.

&

Créditos y cobros

Procedimiento otorgamiento de crédito, perteneciente
al departamento de créditos v cobros.

&

Créditos y cobros

Envia & tienda la notificacion de la resolucion de la
solicitud de crédito, 2 dias posteriores a la recepcion de
solicitud.

Crédito aprobado: paso &

Crédito denegado: 24.

iDesea un color o modelo diferente a motodiceta vista
en tienda?

Si: Paso 7

MNo: Paso 11.

lefe de tienda

Envia commeo electronico a gerente de producto del
departamente de mercadeo, solicitando motodcleta
reguerida por el cliente.

<8

. Solidta motocicleta a proveedor, por medio de correo

glectronico, donde detalla las caracteristicas de la

Gerente de motocicleta gque necesita la tienda.
producto
m Proveedor envia los datos de la motocicleta, al
departamento de ventas especiales, para que proceda a
Proveedor Tacturar.

29




Continuacion de la figura 6.

unicomer

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO

METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS

Fecha:

Pagina:

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

2/6

9

10. 10 dias posteriores a la solicitud, emvia la motodcleta a
tienda.

Proveedor
% 11. Informa a diente sobre el costo de tramite de matricula,
gastos administrativos (este pago es adicional al precio
Vendedor de la motoddeta).
12 Solidta papelena a diente, para realizar tramite de
% traspaso legal:
* Fotocopia de cédula o DPI (registrado en la SAT)
Vendedor

* Fotocopia de RTU (NIT) actualizado (10 meses de
vigendcia)
* Fotocopia boleto de ornato del ano en curso.

2

Cajero

13. Emite 3 recibos:
* Pago de placas
* (astos administrativos (Q 25,00) y
* Pago de enganche
Estos documentos son enviados por medio de correo
electronico a ventas especiales para la facturacion,
adicionando el check list (ver figura 23).

<A

14 Imprime los recibos y documentos, revisa que toda la
documentacion esta correcta y procede a facturar.

Ventas

especiales

@ 15_Realiza escaner de la factura y la envia por medio de
correo electronico a tienda.

Ventas

especiales

@ 16. Envia al proveedor los documentos impresos y factura
original para tramite de matricula.

Ventas

especiales

@ 17. Luego de 45 dias de proceso de matriculacion, recibe la
matricula y la enwia a tienda, adicionando titulo de

Ventas propiedad, tarjeta de circulacidn y factura original

especiales

%

lefe de tienda

18. Elabora "carta de compromiso™ (ver anexo 4) a nombre
del diente, para que pueda retirar la motocicleta de la
tienda, la cual exonera a Union Comercial de Guatemala,
5. A. de toda responsabilidad por la circuladon de la
motocicleta sin documentos legales.
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Continuacion de la figura 6.

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO Fecha:  01/09/2013

METODO: ACTUAL
‘ S DEPARTAMENTO: VENTAS P
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina: 30
15, Entrega la motocicleta al cliente, si el cliente decide
@ esperar la papeleria legal gue lo acredite como
Jefe de Tienda propietaric de la motocicleta, esta deberd permanecer
en tienda con el rotulo de “wvendida”, para gue no se
pueda revender, en caso contrario puede retirarla con
carta de compromiso.
20.55 dias posteriores a la facturaciom, recibe del
@ departamento de ventas especiales, placa, titulo de
Jefe de Tienda propiedad, tarjeta de circulacion, factura del articulo y
guténtica de la tarjeta de circulacion, Localiza al cliente
para realizar la entrega.
21. Entrega al cliente autentica de la tarjeta de circulacion, el
@ cliente endosa el titulo de propiedad y firma la factura
Jefe de Tienda realizada por la compra
22 Envia al departamento de ventas especiales, titulo de
@ propiedad, tarjeta de circulacion, factura original, para
Jefe de Tienda gue gueden resguardados hasta gue el cliente finalice
5U5 pEg0s.
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Continuacion de la figura 6.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CREDITO )
METODOI ACTUAL Fecha: 01/09/2013
4 ’\ DEPARTAMENTO: VENTAS -
P : 4/6
Hncomaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO agmna
Departamento
Tienda créditos Tienda

7.-Envia correo
electrénico a Gerente
de Producto,
solicitando la moto

—NO

.-¢Motocicleta
estd ubicada en
Tienda?

Si

v

11.-Informa sobre el
costo de placas

12.-Informa al cliente
de la papeleria legal

13.-Realiza los recibos
correspondientes y
envia via escaner

4.-Proceso de crédito,

por el depto. de <
créditos y cobros

5.-Crédito
aprobado?

NO

0.-Inicio

1.-Muestra las
motocicletas

2.-Realiza cotizacion
en el sistema

3.-Llena solicitud de
crédito, envia al
depto. de créditos




Continuacion de la figura 6.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CREDITO
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS

Fecha: 01/09/ 2013

unicomer Pégina: 516
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas Gerente de
Tienda especiales producto
18.Elabora carta de 14. Imprime los
ECHIRACHTISE recibos y documentos
8. Solicita asignacién a
Y inventario de
4 motocicletas al
proveedor
19.Entreg§ producto al 15. Realiza factura y
cliente envia escaner -~
A
9. Proveedor envia los
v v datos de la

motocicleta

20. 55 dias posteriores

recibe placas vy titulo y
contacta al cliente

16. Envia al proveedor
los documentos para i

A

tramite de matricula

10. Proveedor envia la
Y v motocicleta a la tienda
luego de 10 dias

21. Se entrega 17. 45 dias posteriores
autentica, cliente a la factura recibe
firma documentos placas y envia a tienda

22. Envia documentos
al depto. de ventas
especiales

23. Fin
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Continuacion de la figura 6.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CREDITO Fecha:  01/09/2013

METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS S
umecaorner ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina: o
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 20
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.3. Facturacion

El procedimiento de facturacion fue realizado de la informacion
proporcionada por parte del departamento de ventas especiales, por medio de
encuestas abiertas; este departamento esta conformado por 3 personas, las
cuales se encargan de realizar la mayoria de procedimientos para este tipo de
inventarios; para efectos del procedimiento se clasificara a estas tres personas
como: operario 1 (encargado de revisibn de documentos), operario 2 (ingreso

de datos y facturacion) y operario 3 (todo lo relacionado con tramites legales).

Debido a la informacion solicitada por la SAT para el registro de
vehiculos, en las facturas de las motocicletas, todos los productos en

consignacion son facturados en el Departamento de Ventas Especiales, con el
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mismo formato de factura, apoyandose en un sistema llamado Posito, el cual se
alimenta de informacién introducida manualmente y Unicamente registra las
ventas; la informacién que incluye la factura ademas de los datos personales
del cliente, son: chassis, pdliza, fecha de pdliza, marca, modelo, tipo de

producto y color.

Todas las tiendas, de la cadena Curacao y Almacenes Tropigas envian la
informacion y documentos necesarios para facturar los productos a este
departamento por medio de correo electrdnico; ninguna de ellas puede realizar

la factura en su piso de ventas.
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Figura 7. Procedimiento de facturacién

PROCEDIMIENTO: FACTURACION

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013

: S DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
Pagina: 6/6
umecaorner ELABORADO POR: LESTER ALFARO ¢
Responsable Descripcidn

0. Inicio.

1. Operario 1 redbe la documentacion enviada de tienda y la
imprime.

&

Ventas
especiales

. Operario 1 revisa que todos los requisitos estén completos,
Check list [ver figura 23) datos del cliente correctos, iestd

&

todo correcto?
Ventas Si: Paso 5
especiales Mo: Paso 3.

3. Operario 1, reenvia el correo recibido al jefe de tienda
informando que la papeleria ne esta completa o que los
datos del cliente no son los correctos y que debe completarla

Jefe de tienda para poder facturar el producto, jefe de tienda redbe
solicitud y se comunica con el cliente para que le
proporcione lo solidtado.

4. Reenvia el correo con la papeleria completa o con las
correcciones  realizadas al departamento de wventas
especiales.

&

&

lefe de tienda

. Operario 1, revisa gue el chassis solicitado para facturar se
encuentre cargado en el sistema Posito, se encuentra en el
sistema Posito?

Ventas Si: Paso 9

especiales MNo: Paso 7.

. Operaric 1, solicita por medio de comreo electronico al
proveedor la asignacion del producto para poderlo facturar.

&

&

Ventas
especiales

. Operario 1, luego de 1 hora de espera, recibe el correo del
provesdor con la asignacion del producto.

&

Ventas
espedales

8. Carga toda la informacion del producto al sistema Posito; la
informacdion incluye, estilo, chassis, pdliza, color, fecha de
paliza.

&

Ventas
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Continuacion de la figura 7.

PROCEDIMIENTO: FACTURACION
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

unicomer pagina: 6/6

9. Operario 1, ordena la documentadon (vea anexo ), resalta
los datos del cliente y chassis, la traslada al asistente 2.

@ |

Ventas
especiales

10. Operario 2, escribe manualmente todos los datos del dliente
de los documentos impresos y el chassis en el sistema Posito
y emite la factura.

&

Ventas
especiales
11. Operario 2, escanea la factura v envia el escaner al jefe de
‘:@ tienda.
Ventas
especiales

12. Operaric 2, realiza cierre de facturacion a las 5:00 p.m.
diariamente, traslada las copias de las facturas al
departamento de contabilidad para que puedan hacer el

Ventas cierre en el sistema de facturacion y control de caja contable.

especiales

&

13. Fin.
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Continuacion de la figura 7.

FLUJOGRAMA: FACTURACION
METODO: ACTUAL

Fecha: 01/09/2013

ETORL A, SRS DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES 400 el6
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas - Ventas
Especiales Tienda Especiales
3.-Solicita la papeleria 0.-Inicio
completa o la rectificacion |«
de datos del cliente
9.-Traslada la informacién v
resaltando datos
importantes A
1.-Operario 1. recepcion
4.-Envia la papeleria de documentos e imprime
completa / datos NO
. correctos
10.-Transcribe

manualmente todos los

datos de la compray del
cliente en el sistema
Posito y emite factura

2.-¢Revision de
documentos, estan
correctos?

11.-Escanea la factura |
emitida y envia a tienda S

Y @«si

12.-Se realizara cierre de
facturacion a las 5:00

5.-¢Revision de
chassis, esta
ingresado?

p.m.
NO
v ) -
6.-Envia la solicitud de
13.-Fin informacién al proveedor

4

7.-En el transcurso de 1
hora, recibe la
informacion del proveedor

8.-Carga la informacion al
sistema Posito
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Continuacion de la figura 7.

FLUJOGRAMA: FACTURACION
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 6/6
Hcomeaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aona

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 10
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4. Anulacién de factura

Este procedimiento puede implementarse por diversas causas: una de
ellas la mas frecuente, es la anulacion de factura por algun tipo de error en la
transcripcion de datos de los clientes en las facturas realizadas por el
departamento de ventas especiales; las anulaciones Unicamente pueden
realizarla las tiendas, por medio de notas de crédito; esto si ya fue realizado el
cierre de facturacion del dia en que se facturdé dicho producto; actualmente las
tiendas realizan este documento pero no lo utilizan adecuadamente o0 no saben
gué hacer con él, debido que el producto que estan anulando se encuentra en

consignacion y no esta dentro de su inventario de tienda.
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Debido a que los productos en consignacion después de venderse
realizan un procedimiento legal de propiedad, las anulaciones no son permitidas
a las tiendas; no se puede cambiar el producto al cliente si ya fue entregado o si
tiene mas de de 5 dias de haberse facturado, aunque aun permanezca en
tienda; si el producto presenta algun inconveniente de funcionamiento se le
brinda la garantia correspondiente a las postventa, la cual puede variar de

vigencia segun el producto adquirido.

Se pueden realizar las anulaciones de factura debido a tres razones
diferentes, las cuales se describen a continuacion; las mismas necesitan ser
autorizadas por el Departamento de Ventas Especiales o de los departamentos

gue sean afectados en la realizacion:

) Error cometido en la realizacion de la factura: se realiza anulacion de
factura cuando por parte del departamento facturador que se denomina
como ventas especiales comenten un error al momento de colocar los
datos del cliente. Este error puede ser incluso una letra diferente o un

error ortogréfico.

o El cliente desea cambiar el producto por color o estilo: se puede realizar
la anulacion de factura siempre y cuando el producto no haya sido

retirado de tienda y no esté en proceso de tramite de matricula.

o El cliente presenta omisos ante la SAT: la factura es anulada; si el cliente
solicita colocar el producto a nombre de otra persona; este nuevo cliente
debe realizar el procedimiento de otorgamiento de crédito si dicho
articulo fue adquirido por este medio; si el cliente no es autorizado con el

crédito, no se puede realizar anulacién de factura.
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La elaboracion del procedimiento se realiz6 con el apoyo de los
departamentos de ventas especiales y ventas, en los cuales se realizaron
encuestas abiertas para comprender dicho procedimiento; las preguntas que se
realizaron fueron claras y sencillas, ¢ Qué hace? ¢Como lo hace? ¢Qué sistema

utiliza?
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Figura 8. Procedimiento de anulaciéon de factura por error en la

elaboracion

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE FACTURA

PQR ERROR EN ELABORACION Fecha: 01/09/2013
Z o METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 1/3

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable Descripidn
0. Imicio.

1. Se cometid un error en la realizacion de la factura, iya se
rezlizd el derre de facturacion diario?
Mo: paso 2

Ventas 5 paso4

especiales

&

. Anula la factura fisica y realiza otra factura con los
documentos enviados por tienda.

&

Ventas
especiales
3. iSe realizd correctamente la factura?
‘5@ Mo: paso 1
Si: paso 7
Ventas
especiales
4. ilaanulacon sera realizada dentro del mes de su emisidn?
‘:@» Sic paso 5
MNo: paso &
Ventas
especiales

5. Anula la cuenta v la factura realizada, crea una nueva
cuenta de crédite o de contado para el cliente, realiza
nuevamente los recibos v envia al departamento de ventas

Jefe de tienda especiales por medio de escaner, para que procedan a

facturar

. Sila factura que realizo el proveedor ya fue cancelada por

parte de Union Comercial de Guatemala 5.4, se solicita al
departamentes de contabilidad para adjuntarla con la

Ventas factura mal elaborada vy se solicita que se realice una

especiales certificacion en la parte posterior donde se indica los datos
correctos, si el proveedor aun no ha facturado, se solicita
que facture y envie al departamento de ventas especiales,
gste proceso puede durar & dias habiles.

7. Fin.

&

&
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Continuacion de la figura 8.

FLUJOGRAMA: ANULACION DE FACTURA

POR ERROR EN LA ELABORACION Fecha:  01/09/2013
7 WS METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 2/3
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas Tienda Ventas

Especiales Especiales

3.-Solicita la papeleria 0.-Inicio
completa o la rectificacion
de datos del cliente

9.-Traslada la informacién .
resaltando datos
importantes y
1.-Operario 1. recepcion
4.-Envia la papeleria 4’—[ ! de documentos e imprime
completa / datos NO
correctos

A
10.-Transcribe
manualmente todos los
datos de la compray del
cliente en el sistema
Posito y emite factura

2.-¢Revision de
documentos, estan
correctos?

11.-Escanea la factura ;
emitida y envia a tienda Sl

5.-¢ Revision de
chassis, esta
ingresado?

Y @Si

12.-Se realiza cierre de
facturacion a las 5:00

p.m.
NO
v B .
6.-Envia la solicitud de
13.-Fin informacién al proveedor

A

7.-En el transcurso de 1
hora, recibe la
informacién del proveedor

8.-Carga la informacion al
sistema Posito
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Continuacion de la figura 8.

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 3
Decision / alternativa 3

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 9. Procedimiento de anulacion de factura por cambio de
producto

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE FACTURA

POR CAMBIO DE PRODUCTO Fecha: 01/09/ 2013
Z ) METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 1/2

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable Descripidn
0. Imicio

del producto, por color o estilo, el jefe de tienda envia
correo electronico @ ventas especiales informando del
Jefe de tienda cambio.

; 1. El diente realiza solicitud al jefe de tienda por el cambio

. Revisa el estatus del trémite legal de propiedad, ilnicio e
tramite?
Mo: paso 3

Ventas Si: paso7

Especiales

&

. Revisa s el producte ya fue cancelado al proveedor, iFug
pagado al proveedor?
Mo: paso 4

Ventas 5i: paso5

Especiales

&

. Informa al proveedor que no facture el articulo, ya que el
diente desistio de la compra, € informa a la tienda gue
puede proceder a realizar la anulacion

&

Ventas
Especiales

. Informa a tienda que puede proceder a realizar la
anulacion, perc que la motocicleta quedara como
inventario propio de la tienda.

&

Ventas
Especiales

6. Anulz la cuenta y la factura realizada, crea una nueva
cuenta de crédite o de contado para el cliente, realiza
nuevamente los recibos v envia al departamento de ventas

Jefe de tienda gspeciales por medio de escdner, para que procedan a

facturar

. Informa a tienda que no puede realizar la anulacion, ya gue

el tramite de matriculacion estd en proceso.

&

&

Ventas
Especiales

8. Fin.
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Continuacion de la figura 9.

FLUJOGRAMA: ANULACION DE FACTURA
POR CAMBIO DE PRODUCTO Fecha: 01/09/ 2013
Z2aN METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 212
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
ii
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD

Operacion / actividad 5
Decisioén / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Procedimiento de anulacion de factura por omisos ante SAT
PROCEDIMIENTO: ANULACION DE FACTURA
POR OMISOS DEL CLIENTE Fecha:  01/09/2013
N METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 13

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

. Imicio

&

Ventas
Especiales

. El proveedor informa que no se puede realizar el tramite por

omisas del cliente, s& envia la informacdon a la tienda
indicando que el cliente tiene omisos ante la SAT, y que no
se  puede realizar el tréamite correspondiente de
matriculacicn

&

Jefe de tienda

. Localiza al diente y le informa del incorveniente, el cliente

indica que no puede realizar el pago pendiente ante la SAT,
se le propone gue pueda facturarse a nombre de alguien
mas.

&

Jefe de tienda

. Solicita que la papeleria v factura de la motocicleta s=a

emitida a nombre de alguien mas.
iEs una venta al crédito?

Si: paso 4

Mo: paso B

&

Jefe de tienda

. Realiza

soliditud de crédito vy realiza

otorgamiento de crédito.

proceso  de

&

Jefe de tienda

. Recibe por parte del departamento de créditos la resolucion

de la solicitud de crédite, iMuevo diente calificd al crédito?
Si: paso 6
Mo: paso B

&

Jefe de tienda

. Anulz la cuenta y la factura realizada, crea una cuenta de

crédito para el nuevo diente, realiza nuevamente los recibos
y envia al departamento de ventas espedales por medio de
escaner, para que procedan a facturar

&

Jefe de tienda

. Realiza nota de crédito serie A, y enwia a gerente de

producto para que realice el ajuste del producto en su
inventario por la refacturacion realizada.

&

Ventas
Especiales

. Se espera que el cliente realice el pago correspondiente,

para iniciar el tramite.

. _Fin
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Continuacion de la figura 10.

FLUJOGRAMA: ANULACION DE FACTURA
POR OMISOS DEL CLIENTE Fecha:  01/09/2013
72N METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pégina: 2/3
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas

Tienda

Especiales

8.-Se espera a que el
cliente realice el pago

4—NO

2.-Localiza al cliente e
informa

3.-¢Venta al crédito?

Sl

v

0.-Inicio

v

1.-Informa a tienda del
omiso del cliente

4.-Realiza solicitud de
crédito

5.-¢,Se aprobé el
crédito?

SI
v

6.-Anula la cuenta y
enviar documentos para
facturar

A

7.-Envia nota de creidito
a gerente de producto
para realiza ajuste

A 4
> 8.-Fin
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Continuacion de la figura 10.

FLUJOGRAMA: ANULACION DE FACTURA
POR OMISOS DEL CLIENTE Fecha:  01/09/2013
METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 313
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 6
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.5. Tramite de placas para motocicleta

El procedimiento de tramite de matricula consiste en realizar el traspaso

legal que acredita al comprador como duefio del producto adquirido, por el cual

se le entrega un titulo de propiedad, tarjeta de circulacion y una placa fisica,

este traspaso se realiza en la SAT y Unicamente lo pueden efectuar los

importadores del producto, el procedimiento en Union Comercial de Guatemala

S. A.; inicia cuando son recibidos los documentos personales del cliente de

forma fisica, en el departamento de ventas especiales, las tiendas envian estos

documentos por medio de courier, el cual denominan internamente como bolsa;

esta bolsa es recibida por el Departamento de Mantenimiento dos veces por

49




semana de todas las tiendas, las personas integrantes de este departamento
reparten los sobres enviados a cada area al que esté dirigido.

Como se indicé en los procedimientos anteriores, el departamento de
ventas especiales estd compuesto por 3 integrantes los cuales se denominan
operarios y se clasificaran por medio numérico para identificarlos; en todo el
presente proyecto siempre se referird al mismo operario segun el numero

asignado.

Los documentos enviados por tienda de cada cliente que ha comprado

un producto en consignacion para el tramite de matricula son:

. RTU
o Boleto de ornato
o Recibo de pago de matricula
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Figura 11.

Procedimiento de tramite de placas

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE MATRICULA

g METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
N DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
P : Y
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aama ’
Responsable Descripcion

. Imicio.

&

Ventas
especiales

. Operario 3, redbe documentos enviados por tienda, revisa
que estén completos v arma expediente.

&

Ventas
especiales

. Operario 3, realiza check list, adjunta a la factura original
boleto de amnato, carné de RTU, fotocopia de DP y envia al
proveedor, para que realice el tramite correspondiente.

. 15 dias posteriores a recibir la documentacion por parte del
departamento de ventas especiales informa del estatus de
los expedientes, iSAT rechaza la papeleria?

Si: paso 4
Mo: paso &

a
2
& 18

Ventas
especiales

. Redbe notificacion del proveedor del inconvenients y envia
la informacion a la tienda.

&

Ventas
especiales

. Redbe el documento escaneado via correo electronice del
pago efectuado por el diente y envia al provesdor, indicando
que pueden reinidar con el proceso.

$

Proveedor

. Después de 30 dias de espera para 2l tramite, recibe titulo de
propiedad, placas, recibo de trémite de placas, recibo por
pago de calcomania, calcomania, tarjeta de circulacion a
nombre del cliente entregados por la SAT.

$

Proveedor

. Notifica la emision de las placas al departamento de ventas
especiales.

&

Ventas
especiales

. Solicita anticipo al departamento de contabilidad para el
pago de tramite de placas al provesdor.

&

Ventas
especiales

. Entrega cheque y recibe del proveedor, titulo de propiedad,
placas, recibo de tramite de placas, recibo por pago de
calcomania, calcomania, tarjeta de circulacion a nombre del
dliente.
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Continuacion de la figura 11.

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE MATRICULA

g METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
" S DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES L
umecaorner ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina 2/
. Q 10. Asistente 2, revisa la documentacion v ordena por cliente y
tienda. ila venta fue realizada al crédito?
Si: paso 11
Ventas No: paso 13
especiales
11. Envia &l departamento juridico tarjetas de ciroulacion para
@ que realicen autentica, 5 dias habiles posteriores a la
solicitud de auténtica, las recibe v las ordena por diente y
Ventas tienda, adjunta este documento al titulo de propiedad,
especiales tarjeta de circulacion, factura, boleto de omato v lo empaca.
12_ Envia los documentos empacados por medio de bolsa a cada
@ tienda.
Ventas
especiales
13.Redbe los documentos y entrega al cliente, titulo de
@ propiedad, placas, tarjeta de circulacion y factura al diente
que lo acredita como propietario, si su compra fue al
Jefe de tienda contado; si fue al crédito entrega la autentica y placas v el
cliente firma el titulo de propiedad
14. Envia al departamento de ventas espedales el titulo firmado,
@ tarjeta de circulacion y factura si el producto fue comprado
al crédito.
Jefe de tienda
15_Envia al departamento de creditos v cobros para que sea
‘:@ archivado hasta que el diente cancele la deuda.
Ventas
especiales
16. Fin.
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Continuacion de la figura 11.

FLUJOGRAMA:

TRAMITE DE MATRICULA

2 Fecha: 01/09/2013
_ METODO: ACTUAL
N E
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES pagina: -
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas Ventas
Tienda Especiales Proveedor Especiales
13.-Recibe y localiza al - 0.-Inicio
i i : I .-¢Esta e
documentos, nirega dRecpeateaetny s, rpedene o 4— Cj
originales si la venta fue rechazado?
al contado
8.-Solicita a contabilidad 4
cheque para pago de NO 1.-Recepcion de
v matriculas, lo recibe Y

14.-Envia al depto. de
ventas especiales
documentos firmados si
la venta fue al crédito

luego de 5 dias

A

12.-Envia los documentos

»| 15.- Recibey envia al

9.-Envia cheque al
proveedor y recibe
documentos

5.-Recibe y envia el
documento de pago del
cliente.

v

6.-Recibe documentos,
30 dias posteriores al
inicio de tramite

10.-¢Fue venta al
crédito?

S|

A2

11.-Solicita auténtica, la
recibe 5 dias posteriores,
ordena y empaca

empacados

depto. De créditos

A 4

16.-Fin

4

7.-Notifica a ventas
especiales, los tramites
concluidos

documentos, crea
expediente

I

2.-Realiza Check list,
envia al proveedor
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Continuacion de la figura 11.

FLUJOGRAMA: TRAMITE DE MATRICULA
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
Hmecamer ELABORADO POR: LESTER ALFARO e

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 13
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.6. Pago a proveedores

Debido a que el inventario es a consignacion, a los proveedores se les
cancela unicamente el producto que es vendido en las tiendas; el procedimiento
de pago a proveedores puede iniciar de dos formas, una cuando por parte del
Departamento de Ventas Especiales le solicitan la asignacion de producto, la
cual consiste en enviar todos los datos del producto indicado (estilo, chasis,
motor, fecha de poliza, poliza, color). El proveedor toma como referencia la
solicitud y procede a facturar y la otra forma de iniciar el procedimiento es
cuando, por parte del Departamento de Ventas Especiales, informan al gerente

de producto de lo facturado en el dia; el gerente de producto envia al proveedor
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la informacioén de los estilos y chasises facturados para que proceda a realizar

la factura; ambas solicitudes son realizadas por medio de correo electronico.

El proveedor envia una vez por semana las facturas realizadas al
Departamento de Ventas Especiales, para que procedan a revisar si las
facturas emitidas con los chasises indicados corresponden a los facturados por
dicho departamento y emiten contrasefia de pago; esta contrasefa es enviada a

recoger por parte del proveedor un dia posterior a la entrega de las facturas.
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Figura 12.

Procedimiento de pago a proveedores

unicomer

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

ACTUAL

Pagina:

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

1/2

Responsable Descripcion
. Inigio.
. Operaric 2, elabora reporte de lo facturado en el dia y
"@ envia a gerente de producto, este reporte es realizado en
Excel donde transcribe:
Ventas nimero de factura, nombre del cliente, chassis y tienda.
especiales
{39 Envia a los proveedores el reporte de venta para que
puedan facturar.
Gerente de
producto
Redbe del proveedor las facturas emitidas y las revisa
@- contra lo facturado para verificar que todo esté bien,
realiza contrasefia ¥ lo envia al gerente de producto.
Ventas
especiales
Q& . Gerente recibe facturas emitidas por el proveedor del
departamento de ventas especiales, revisa y agrega a cada
Gerente de una el MIR de la orden de compra y envia a contabilidad.
producto
El departamento de contabilidad recibe y revisa datos de la
E‘E@ factura, ingresan cada factura al sistema contable.
Contabilidad
Luego de 30 dias realizan el depdsito bancario por medio
g@ electronico al proveedor.
Contabilidad
Fin.
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Continuacion de la figura 12.

FLUJOGRAMA: PAGO A PROVEEDORES
E Fecha: 01/09/ 2013
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES i
unicomer Pagina: 2/2
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Departamento de Gerente de (Ij):y.\)/aertnftaan;entc Gerente de gsp\zlaer;ian;ento
contabilidad producto Especiales producto Especiales
_ 4.-Agrega Mir y 3.-Recibe factur_as del ~Envf; 0.-Inicio
e I e B L e R i S
contabilidad producto
A
v 1.-Elabora reporte de
lo facturado
6.-30 dias posteriores
realizan el pago via
electronica
A 4
7.-Fin
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD

Operacion / actividad

Decision / alternativa

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7. Ordenes de compra automatica

En la empresa Unién Comercial de Guatemala S. A., los productos en
consignacion son los unicos a los cuales el sistema crea una orden de compra
automatica, esta orden es realizada por el sistema posterminal, cuando por
parte del departamento de informética realizan el cierre de ventas de cada dia

por tienda, este procedimiento es realizado por las noches.

Estas 6rdenes de compra automética son enviadas aun modulo del
sistema RI el cual se llama Spool, y reporta la creacion por medio de correo
electronico. Las 6rdenes de compra automatica crean un documento el cual se
llama merchandise invoincing report (MIR) que contiene los datos del producto
como estilo, marca, descripcion, sku, fecha de venta, nombre de la tienda que
vendio, unidades vendidas, costo del producto, este documento denominado
MIR es el que se adjunta a cada factura emitida por el proveedor, si en alguna
de estas facturas no tiene adjunto este documento, el departamento de ventas

especiales no procede con el pago.

Como el producto es en consignacion esta orden de compra automatica
evita el involucramiento de la bodega central de la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A., porque realiza el cargo automético de producto a cada tienda
y luego ejecuta la venta de ese producto para eliminarlo de su inventario fisico;
para todas las demas lineas de producto, las cuales son inventarios sin
consignacion, se realizan 6érdenes manuales en el sistema Summer, las que son
notificadas a bodega central y esta bodega envia el cargo de producto a cada
tienda.
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Figura 13. Procedimiento de orden de compra automética
PROCEDIMIENTO: ORDENES AUTOMATICAS ,
o METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
/ N -
unicomer DPEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: .,

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

0. Inicio

&

contabilidad

. Recibe copias rosadas de facturas fisicas del departamento

de ventas especiales, luego de haber realizado el cierre de
facturacion

&

contabilidad

. Revisa excepciones generadas por las ventas en el sistema

{numero de caja contable no coincide con cotizacion de
factura), esto s un proceso normal debido a que las facturas
son realizadas en el departamento de ventas especiales con
el codigo de la tienda que reglizo la venta y comrige la
diferencia de numeracian.

&

contabilidad

. Compara numero de cotizacion del sistema contra la

cotizacion de la factura

&

contabilidad

. iCotizacion genera en tienda coincide con cotizacion de POS

Central?
Si: paso 6
No: paso 5

&

contabilidad

. Solicita a vendedor que genere e ingrese cotizacion comecta

en POS central la cual debe de confirmar de realizado.

&

contabilidad

. dCotizacion de factura, coincide con ndmero de cotizacion

de POS5 Central?
Si: paso 8
MNo: paso 7

&

contabilidad

. Modifica numero de cotizacion de factura, para gue sea igual

a cotizacion de tienda

&

contabilidad

. Ingresa ndmero de serie de tienda que corresponde la venta

desde POS Central y elimina excepciones

&

contabilidad

. Asocia codigo de tienda en donde fue emitida la cotizacion al

nimero de cotizacion correspondiente, eliminando las
exCcepciones
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Continuacion de la figura 13.

PROCEDIMIENTO: ORDENES AUTOMATICAS
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

7N
uanicomer Pagina: 2/4

10. Genera informacion de facturas emitidas y lo traslada a RI, e
‘:@ sisterna Rl genera automaticamente una ODC y un MIR por
cada factura emitida
Informatica
@ 11 Recibe reporte de facturas emitidas y vernifica que todas las
ODC cuenten con MIR, si no alguna no fue generada, realiza
ODC manual.

Gerente de
producto

12. Fin
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Continuacion de la figura 13.

FLUJOGRAMA: ORDENES AUTOMATICAS )
METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
i DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
P : Ya
Hcomaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO agmna
Gerente de Departamento
producto de informatica Departamento

11.Recibe reporte de
facturas emitidas y

10.- Genera proceso de

verifica que todas las
ODC cuenten con MIR y
Reciving

A 4

12.- Fin

y

cierre de ventas

6.-¢ Cotizacion
coincide?

NO

v

7.- Modifica numero de
cotizacion de factura para
que sea igual a la
cotizacion de la tienda

A

8.- Ingresa nimero de
serie de la tienda a la que
corresponde a la venta de

POS Central

A
9.- Asocia codigo de
Tienda en donde fue
emitida la cotizacién por
el correcto y se elimina la

excepcion

de Contabilidad

0. Inicio

+

1.- Recibe copias
rosadas de facturas

2.- Revisa excepciones
generadas en el sistema

A 4

3.- Compara numero de
cotizacion en el sistema
POS Central contra la
cotizacion de factura

4.-¢ Cotizaciol
coincide con POS
Central?

NO

4

5.- Solicita a Vendedor
que genere e ingrese
cotizacion correcta a POS
Central

®
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Continuacion de la figura 13.

FLUJOGRAMA: ORDENES AUTOMATICAS
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
Hmecamer ELABORADO POR: LESTER ALFARO e

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 9
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.8. Ordenes de compra manual

La orden de compra manual es realizada cuando el sistema de POS
central presenta irregularidades en su funcionamiento y no crea la orden de
compra automatica, para realizar las 6rdenes de compra manual, es necesario
gue el departamento de ventas especiales, informe sobre el producto facturado,
lo cual realiza con el reporte enviado al gerente de producto del cierre de

facturacion diario que realiza.

Este procedimiento necesita la aprobacion del gerente de compras
regional que se encuentra en El Salvador, para ser finalizado y emitida la orden

de compra, debe enviarse una solicitud a bodega central, para que puedan
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hacer la asignacion del producto a la tienda indicada en la orden de compra y
luego esta bodega debe de enviar via correo electrénico el escaner del MIR

para que pueda agregarse a la factura emitida por el proveedor.
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Figura 14.

Procedimiento de orden de compra manual

unicomer

PROCEDIMIENTO: ORDENES MANUALES

01/09/2013

1/4

b Fecha:
METODO: ACTUAL eend
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina:
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable DEsCripion

0. Inicio.
{@ 1. Revisa cada dia el reporte de ordenes de compra automatica,
el cual es enviado por el sistema 3 su correo electronico &

Gerente de imprime cada MIR, al momento de compara el reporte

producto gnvizdo por el departamento de ventas especiales con las
ardenes ge compra, ¥ tiene ordenes faltantes procede ala
creacion e orden de compra manual,
@ 2. Ingresa al sistema Summer
Gerente de
producto
{@ 3. Imgresa 3 la opoion Oosano.
Gerente de
producto
@ 4. Ingresa a la opcion creacion de PO en digitar PO
Gerente de
producto
@ 5. Ingresa |3 descripoion de la PO
Gerente de
producto
{@ 6. Ingresa la cantidad de producto, estile v a gue tienda va
direccionado y bo guarda.
Gerente de
producto
@ 7. Envia por medio de correo electronico el nomero de PO
generado por el sistema Summer al gerente de compras

Gerente de regional encargado de la linea en el pak El Sahvador

producto solictando autorizacion de orden,
Eg E. Gerents de compras regional autoriza en el sistema Summery
reenvia € correo, informando gue l3 autorizacion ya fue

Gerente de realizada

producto
@ @, Envia toda I3 informacion de |a orden de compra 3 bodega
Transhogix y realizan el posteo de producto 3 las tienda:
Gerente de indicadas en la orden
producto
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Continuacion de la figura 14.

PROCEDIMIENTO: ORDENES MANUALES
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES pagina: o
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

unicomer

@ 10. Recibe los MIR y Reciving generados por el sistema Rl al
postear el producto a las tiendas, al gerente de producto por

Gerente de medio de la impresora en red.

producto
11. Recibe y verifica que estén completos

Gerente de
producto
12. Archiva los M:IIR o sl ya tiene la factura del proveedor lo

adjunta y erwvia al departamento de contabilidad para iniciar
con el proceso de pago.

Gerente de
producto

13. Fin
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Continuacion de la figura 14.

FLUJOGRAMA: ORDENES MANUALES

01/09/2013

3/4

METODO: ACTUAL Fecha:
X DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
P :
Hncomaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO agina
Gerente de
producto

0.-Inicio

7.-Envia solicitud de
autorizacion de PO al
gerente regional

1.-Verifica reporte y
dictamina que hay que
hacer 6rden de compra

manual

A

8.-Recibe la autorizacion 2.-Ingresa al sistema

Summer

! l

9.-Envia la informacién a
la bodega

3.-Ingresa a la opcién
Océano

| I

10.-Recibe Mir enviados
por bodega

4.-Ingresa a la opcién
creacion de PO

A

v

11.- Verifica que estén

completos 5.-Ingresa descripcion de

PO

N

v

12.-Archiva o adjunta a

factura. 6.-Ingresa la cantidad de

producto y la tienda

i

O,
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Continuacion de la figura 14.

FLUJOGRAMA: ORDENES MANUALES )
METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013

unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 12
Decision / alternativa 0

Fuente: elaboracion propia.

2.2.9. Ajustes de costos

Este procedimiento es realizado Unicamente con autorizacion del gerente
de producto; es necesario recibir una notificacion del proveedor donde indique
esta variacion, con 15 dias previos al inicio del nuevo costo, si no existe un
correo electrénico que informe sobre el cambio de costos, no se procede a la
realizacion del ajuste; el procedimiento es creado en el departamento de
Compras por el gerente de producto.
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Figura 15.

Procedimiento de ajuste de costos

unicomer

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTO

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

ACTUAL

Pagina:

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

1/3

Responsable Descripoion
0. Inicio
:9 1. Recibe correo electronico del proveedor, indicando el nuevo
costo del producto, por medio de una fista con todos los
Gerente de productos;  esta informacion debe enviarla con 15 de
producto anticipacion al inicio de 1a vigencia del cambio de costo,
{:ﬁ 2. verifica con el provesdor los nuevos costos y 2l pregio MAP
Gerente de
producto
{:@ 3. Ingresa al sistema Summer
Gerente de
producto
{:ﬁ 4. Ingreza a la opoion 500
Gerente de
producto
_‘:ﬁ,’ 5. Ingresa SKUomodelo del producto a modificar
Gerente de
producto
:@ 6. Revisa costo del sistema y &l costo modificado del proveedor
Gerente de
producto
{:gl 7. iCoincide costo de lista con costo de sistema?
Sipazok
Gerente de Mo: paso @
producto
{:@ E. Morealiza ninguna modificacion y guarda informacion
Gerente de
producto
.:ﬁ &, Modifica el costo en el sistema, ingresando el nuevo costo y
aceptando el cambio
Gerente de
producto

10. Fin

68




Continuacion de la figura 15.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE COSTO

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
i DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
Péagina: 2/3
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO .
Gerente de
producto
0.-Inicio
N
6.-Revisa costos del 1.-Recibe correo del
sistema proveedor con la variante
de costos
A

si ,
3.-Ingresa al sistema
8.-No realiza ninguna Summer para crear el
NO : i bio d 1
informacién y guarda la cambio de costo
informacién
N
A

4.-Ingresa a la opcién

9.-Modifica el costo y SOL

acepta el cambio

2.-Verifica en conjunto

7.-¢ Coincide costo? con el proveedor

A

4.-Ingresa a la opciéon
13.-Fin SOL

5.-Ingresa SKU
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Continuacion de la figura 15.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE COSTO
METODO: ACTUAL
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha: 01/09/2013

A IAaY ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina: 3"
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 9
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.2.10. Ajuste de precio

Es un procedimiento similar al procedimiento de ajuste de costos, en el
cual Unicamente el gerente de producto puede tener acceso y autorizar los
cambios de precios; se puede realizar ya programado en el sistema y envia una
notificacion por medio de correo electrénico a todas las tiendas, informando
sobre la variacion de precio de venta; se hace de una forma manual y por estilo
de producto.
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Figura 16. Procedimiento ajuste de precio

unicomer

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE PRECIOS

01/09/2013

1/3

METODO: ACTUAL Fecha:
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES bagina
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable Descripoion
0. Inicio

{@ 1. Reribe corren electronico del provesdor, indicando &l nuevo

costo del producto, por medio de una lista con todos los

Gerente de prndunnsl; esta informacion debe emwiarla con 15 de
producto anticipacion al inicio de la vigencia del cambio de costo.

@ 2. Verifica con el proveedor los nuevos costos y el precio MAP

Gerente de
producto

Ingreza al sistema Summer

<4

Gerente de
producto

@ 4. Ingresa a la opoion 500

Gerente de
producto

"?:& 5. Ingresa SKUomodelo del producto a modificar

Gerente de

producto

,,:_@, 6. Revisa oosto del sistema y &l costo modificado del proveedor
Gerente de

producto

{@ 7. iCoincide costo de lista con costo de sistema?

Sipaso &

Gerente de ho: paso®

producto

@ B. Mo realiza ninguna modificacion y guarda informacion

Gerente de
producto
‘:@ 9. Modifica el costo en el sistema, ingresando el nuevo costoy
aceptando el cambio
Gerente de
producto
10. Fin
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Continuacion de la figura 16.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE PRECIOS

METODO: ACTUAL Fecha: 01/09/2013
X DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
Pagina: 2/3
umecaorner ELABORADO POR: LESTER ALFARO J
Gerente de
producto
A
6.-Revisa costos del 1.-Recibe correo del
sistema proveedor con la variante
del precio

4

2.-Verifica en conjunto

7.-¢,Coincide precio? con el proveedor

Si

v

3.-Ingresa al sistema
8.-No realiza ninguna Summer para crear el
informacién y guarda la cambio de precio
informacién
A

4.-Ingresa a la opcion

9.-Modifica el costo y Océano
acepta el cambio

5.-Ingresa Sku

l
&
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Continuacion de la figura 16.

FLUJOGRAMA:
METODO:

AJUSTE DE PRECIOS
ACTUAL

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

01/09/2013

3/3

S IAey ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina:
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 8
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.2.11. Cancelacién de ventas para tiendas de la capital

Para realizar una factura al cliente que desea comprar el producto se le

crea una cuenta en sistema postcentral, en la cual se ingresan todos los datos

del cliente y del producto que desea comprar; este numero de cuenta creada se

utiliza para facturar el producto en el sistema Posito, que es el encargado de

facturar productos en consignacion; el procedimiento de cancelacion de ventas

Gnicamente se realiza para ventas al crédito, y es diferente a la anulacion de

factura, ya que se puede realizar la anulacion de factura pero no de cuenta y
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viceversa, este procedimiento se realiza cuando el producto tiene mas de 3

meses de haberse facturado y entregado al cliente.

Pueden existir 2 motivos para la cancelacion de ventas; estos pueden
ser: el cliente deja de efectuar sus pagos por mas de 3 meses o devuelve el
producto; este procedimiento esté realizado para la anulacion de cuenta para
tiendas de la capital, ya que los productos decomisados o devueltos por los

clientes llegan a las tiendas donde fueron vendidos.
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Figura 17. Procedimiento de cancelacion de ventas tiendas de la capital

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
DE TIENDAS DE LA
) CAPITAL
METODO: ACTUAL pagina: i
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR:_LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

Responsable DesCripcion
0. Inicio
Q 1. Cliente gevuelve el producto al agminctragor Og Credios,
pusda zer que &l cliente lleve el producto 3 |3 tienda por sus
Cliente propios medios o bien el adminiztrador de creditos

decomize &l producto en |3 casa del diente

2. Solicta 3 cliente recibos origingles de enganche y

@ mensualidad

Jefe de tienda

i

. iEntrega documentos?
Slpasos
Mo s 4

4. 53ca fotooopia de recibo de enganche yv/o mensualidad que
& encuentra en tienda [sxpedients del clients|

Q
@Pgm
m

Jefe de tienda

5. Entrega fotocopia de recibos 3 cliente para firma.
Mota: i el cliente = rehusa a firmar documentos, debe
solicitar autorizacion 3 gerents de cadena para continvar
Jefe de tienda tramitesin la firma del cliente.

&

6. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,
por €| cual se estd entregando o recogiendo el articulo

&

Jefe de tienda

. Lena formulario de anulacion de cuenta (FAC), y entrega
copia verde al cliente

&

Jefe de tienda

. Elabora nots de credito zerie “a", en 2l sistema POS Central
por &l monto total de la factura

¥

Cajero

8. Emvia por medio de camion de Traslogix 3 bodzza T10.

Jefe de tienda
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Continuacion de la figura 17.

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

DE TIENDAS DE LA )
CAPITAL Fecha: 01/09/2013

ACTUAL Pagina: 2/4

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

T

10, Entrega 3 supervisor de cobros copia blanca y verde del
formulario de aparato recogido y trasladz a revision el

Bodega articulo
m 11, el artculo esta en buenas condiciones?
Sipaso 12
Bodeza Mo: paso 13
W 12. Setrazlada 3 |3 tienda Loco Luis para | vents
Bodeza
m 13. 5e envia €l articulo 3 Servitotal para su reparacion y luego
setrazlada para |a tiends de Loco Luis
Bodeza

14. Fin
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Continuacion de la figura 17.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
DE TIENDAS DE LA

CAPITAL Fecha: 01/09/2013
' N METODO: ACTUAL .
m P : 3/4
unicomer .. RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Bodega

Jefe de tienda

10.-Recibe y entrega a

0. Inicio
supervisor de cobros la 4—— 7.-Llena formulario <
documentacion

A
Y 1.-Cliente devuelve el
producto
A~EJ=sE @ [BUEE) 8.-Elabora nota de crédito
condiciones?
y
Si
v A 2.-Solicita documentos
12.-Se envia a tienda de 9.-Envia por medio de
NO ; L
Loco Luis para la venta camioén a bodega
A 4 3.-¢Entrega
documentos?
»| 13.-Se reparay se envia
a tienda de Loco Luis

NO

v

Y 4.-Saca fotocopias de
. documentos archivados
14.-Fin

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de
la anulacién
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Continuacion de la figura 17.

PROCEDIMIENTO:

METODO:

HINconay DEPARTAMENTO:

ELABORADO POR:

CANCELACION DE VENTAS

DE TIENDAS DE LA )

CAPITAL Fecha: 01/09/2013
ACTUAL

VENTAS ESPECIALES
LESTER ALFARO

Pagina: 4/4

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.12. Cancelacién de ventas para tiendas del interior del pais

Este procedimiento es similar al procedimiento de cancelacion de ventas

para tiendas de la capital; difiere en que la bodega no realiza el traslado del

cliente; cada tienda debe realizar la gestion por su cuenta y luego tener un

acumulativo y enviar a bodega central ubicada en la ciudad de Guatemala.

En las tiendas del interior del pais el jefe de tienda es el encargado de

realizar toda la operacion de anulacion de cuenta; no tienen a su disposicion

administradores de crédito, deben realizar las entregas de productos, asi como

las de comisiones del producto con deuda con mas de 3 meses de demora.
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Figura 18. Procedimiento de cancelacion de ventas, tiendas interior del
pais
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
DE TIENDAS DEL ,
3 ' INTERIOR DEL PAIS Fecha:  O1/09/2013
unicomer VETODO ACTUAL Pagina: vi

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

0. Inicio

%

Jefe de tienda

1. Cliente entrega el producto al jefe de tienda, debido a mora
&N sus pagos o bien, el cliente voluntariamente se dirigic a
tienda a realizar la devolucian.

&

lJefe de tienda

2. Solicita a cliente recibos originales de enganche y
mensualidad

B

Cliente

3. iEntrega documentos?
Si: paso 6
Mo: paso 4

&

lefe de tienda

4. Saca fotocopia de recibo de enganche y/o mensualidad que
se encuentra en tienda (expediente del cliente)

&

lJefe de tienda

5. Entrega fotocopia de recibos a cliente para firma
Maota: si el diente se rehisa a firmar documentos, debe solicitar
autorizacion a gerente de cadena para continuar sin la firma
del cliente para el tramite.

&

lefe de tienda

6. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,
por el cual se esta entregando o recogiendo el articulo

&

Jefe de tienda

7. Uena formulario de anulacion de cuenta (FAC), v entrega
copia verde al cliente

&

Cajero

& Elabora nota de crédito serie “4”, en el sistema POS Central,
por el monto totzal de la factura

&

lefe de tienda

5. Realiza el traslado desde el domicilio del dliente hacia su bodega
y luego envia por medio de camion de Traslogix a bodega 710,

=]
5
g

10. Entrega a supervisor de cobros copia blanm y wverde del
formulario de aparato recogido y traslada a revision el articulo
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Continuacion de la figura 18.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

DE TIENDAS DEL

INTERIOR DEL PAIS Fecha: 01/09/2013
7 e METODO: ACTUAL .
P : 2/4
unicomer o ARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES aona
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
11. iel articulo estd en buenas condiciones?
W 5iz paso 12
Bodega No: paso 13
i 12, 5e traslada a la tienda Loco Luis para la venta
Jefe de tienda
@ 13. Se envia el articulo a Servitotal para su reparacion
Bodega
14. Fin
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Continuacion de la figura 18.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
DE TIENDAS DEL
INTERIOR DEL PAIS
METODO: ACTUAL

Fecha: 01/09/2013

unicomer

Péagina: 3/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Bodega Jefe de tienda
10.-Recibe y entrega a ( 0. Inicio )
supervisor de cobros la 4—]— 7.-Llena formulario <
documentacién
A
y 1.-Cliente entrega el
producto
=i Gm B! 8.-Elabora nota de crédito
condiciones?
A
Si
* 2.-Solicita documentos
NO 12.-Se envia a tienda de 9.-Envia por medio de
Loco Luis para la venta camién a bodega

i

»| 13.-Se reparay se envia
atienda de Loco Luis

3.-¢Entrega
documentos?

NO
v 4.-Saca fotocopias de
. documentos archivados
14.-Fin
Si
A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

v

6.-Describe el motivo de
la anulacién

<
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Continuacion de la figura 18.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
DE TIENDAS DEL
INTERIOR DEL PAIS
METODO: ACTUAL -
P : 4/4
unicomer .. RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.13. Cancelacién de ventas por decomiso para tiendas de la

capital

El procedimiento de cancelacién de ventas por decomiso para tiendas de
la capital anicamente se realiza para ventas al crédito; se ejecuta cuando el
producto tiene mas de 3 meses de haberse facturado, entregado al cliente y no
ha sido efectuado el pago de la cuota correspondiente; el producto es

decomisado al cliente.

El jefe de tienda es el responsable de realizar dicho decomiso o bien

puede realizarlo el administrador de créditos, que se encuentra en la tienda
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donde fue adquirido el producto; el articulo decomisado es retirado por medio
del transporte de Translogix hacia la bodega 710.
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Figura 19. Procedimiento de cancelacién de ventas por decomiso para

tiendas de la capital

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE

VENTAS POR DECOMISO

PARA TIENDAS DE LA Fecha: 01/09/2013
/ N CAPITAL
unicomer \METODO: ACTUAL Pégina: 1/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable Descripcion

. Imicio.

e

lefe de tienda

. El jefe de tienda se dirige a la casa del diente y le indica que

no ha realizado el pago de 3 cuotas del producto adquirido,
por lo que procede a decomisar dicho producto

&

lefe de tienda

. Solicita a cliente recibos originales de enganche vy

mensualidad.

@

Cliente

. éEntrega documentos?

Si: paso 6
MNo: paso 4

¢

lefe de tienda

. Saca fotocopia de recibo de enganche y/o mensualidad que

se encuentra en tienda (expediente del cliente).

&

lefe de tienda

. Entrega fotocopia de recibos a diente para firma.

Mota: si el cliente se rehusa a firmar documentos, debe
solicitar autorizacion a gerente de cadena para continuar
sin la firma del diente para el tramite.

&

lefe de tienda

. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,

por el cual se esta entregando o recogiendo el articulo.

&

lefe de tienda

. Uena formulario de anulacion de cuenta (FAC), v entrega

copia verde al cliente.

g

. Elabora nota de crédito serie “A”, en el sistema POS Central,

por &l monto total de la factura.
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Continuacion de la figura 19.

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

METODO:
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

POR DECOMISO PARA
TIENDAS DE LA CAPITAL
ACTUAL

Fecha:

Pagina:

01/09/2013

2/4

Cajern

2

lefe de tienda

Realiza el traslado desde el domicilio del diente hacia su bodega
y luego envia per medio de camion de Traslogix a bodega 710

@ 10. Entrega a supervisor de cobros copia blanca y verde del
formulario de aparato recogido y traslada a revision el articulo.
Bodega
W 11. ;El articulo esta en buenas condiciones?
Sic paso 12
No: 13
Bodega o paso

2

lefe de tienda

. Se traslada a la tienda Loco Luis para la venta.

s

Bodega

. 32 envia el articulo a Servitotal para su reparacion.

14.

Fin.
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Continuacion de la figura 19.

FLUJOGRAMA: _ CANCELACION DE VENTAS
« B DTN e
rRcormer 'I\D/IEEI:—’rglg'I(PAMENTO: OEI\T#AA'S_ ESPECIALES Pagina 3
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Bodega

Jefe de tienda

0. Inicio

10.-Recibe y entrega a
supervisor de cobros la [€—]—

7.-Llena formulario <
documentacion

v 1.-Cliente devuelve el
producto

1.-¢ Esta en buena:

condiciones? 8.-Elabora nota de crédito

Si

v

NO 12.-Se envia a tienda de
Loco Luis para la venta

9.-Envia por medio de
camion a bodega

2.-Solicita documentos

4

3.-¢Entrega
documentos?

o | 13.-Se repara y se envia
a tienda de Loco Luis

NO

v

A 4

14.-Fin

4.-Saca fotocopias de
documentos archivados

A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

6.-Describe el motivo de
la anulacién

A
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Continuacion de la figura 19.

FLUJOGRAMA. _ CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA
TIENDAS DE LA CAPITAL
METODO: ACTUAL .
Pagina: 4/4
unicomer .., RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.14. Cancelacién de ventas por decomiso para tiendas del

interior del pais

Este procedimiento es similar al procedimiento de cancelacion de ventas
por decomiso para tiendas de la capital, difiere en que la bodega no realiza el
traslado del cliente; cada tienda debe realizar la gestion por su cuenta y luego
debe de tener un acumulativo y enviar a bodega central ubicada en la ciudad de

Guatemala.

En las tiendas del interior del pais el jefe de tienda es el encargado de
realizar toda la operacion de cancelacién de venta; no tiene a su disposicion

administradores de crédito; debe de realizar las entregas de productos, asi
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como las de comisiones del producto con deuda con mas de 3 meses de

demora.
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Figura 20. Procedimiento de cancelacion de ventas, tiendas interior del

pais

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA
TIENDAS DEL INTERIOR Fecha: 01/09/2013
Z o DEL PAIS
unicomer METODO: ACTUAL Pagina: 1/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable Descripcion
0. Imicio.

1. Eljefe de tienda se dirige a la casa del diente y le indica que
@ no ha realizado el pago de 3 cuotas del producto adquirido,

por lo que procede a decomisar dicho producto
lefe de tienda

2. Solicta a cliente recbos originales de enganche y
mensualidad.

&

Jefe de tienda
@ 3. iEntrega documentos?

Si: paso 6

Cliente No: paso 4

4. Saca fotocopia de recibo de enganche /o mensualidad que
se encuentra en tienda (expediente del cliente].

&

lefe de tienda

5. Entrega fotocopia de recibos a cliente para firma.
Mota: si el cliente se rehusa a firmar documentos, debe
solicitar autorizacion a gerente de cadena para continuar

Jefe de tienda sin |a firma del diente para el tramite.

6. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,
por el cual se esta entregando o recogiendo el articulo.

&

&

lefe de tienda

7. Uerna formularic de anulacion de cuenta (FAC), v entrega
copia verde al cliente.

&

lefe de tienda

. Elabora nota de crédito serie “A°, en el sistema POS Central,
por el monto total de la factura.

J
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Continuacion de la figura 20.

/ N
unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

METODO:
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

POR DECOMISO PARA

TIENDAS DEL INTERIOR Fecha:
DEL PAIS
ACTUAL Pagina:

01/09/ 2013

2/4

Cajero

2

Jefe de tienda

=

Realiza el traslado desde el domicilio del diente hacia su bodega
y luego envia por medic de camion de Traslogix a bodega 710.

@ 10. Entrega & supervisor de cobros copia blanca y verde del
formulario de aparato recogido y traslada a revision el articulo.
Bodega
@ 11. ;El articulo esta en buenas condiciones?
5iz paso 12
Bodega No: paso 13

2

lefe de tienda

. Se traslada a la tienda Loco Luis para |a venta.

e

Bodega

. 32 envia el articule a Servitotal para su reparacion.

14,

Fin
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Continuacion de la figura 20.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA
TIENDAS DEL INTERIOR Fecha:  01/09/2013

. N DEL PAIS
unicomer METODO: ACTUAL Pagina: 3/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Bodega

documentacion

10.-Recibe y entrega a
supervisor de cobros la 1«

1
condiciones?

Si

v

.-¢ Esta en buena:

7.-Llena formulario <

8.-Elabora nota de crédito

12.-Se envia a tienda de
Loco Luis para la venta

l

A

9.-Envia por medio de
camioén a bodega

o | 13.-Se repara y se envia
atienda de Loco Luis

A
14.-Fin

Jefe de tienda

0. Inicio

A

1.-Cliente entrega el
producto

2.-Solicita documentos

3.-¢Entrega
documentos?

NO

v

4.-Saca fotocopias de
documentos archivados

A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de

la anulacién
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Continuacion de la figura 20.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE VENTA
POR DECOMISO PARA

TIENDAS DEL INTERIOR Fecha:  01/09/2013
DEL PAIS
unicomer METODO: ACTUAL Pagina: 4/4

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.2.15. Devolucidon de producto a proveedor

La devolucion de productos en consignacion a los proveedores se
realiza, cuando dicho producto tiene mas de 3 meses de estar exhibido en
tienda o el producto presenta algun tipo de inconveniente en el funcionamiento,
el proveedor puede cambiar este producto por el color o bien colocar otro
producto diferente que se encuentre en line up.

También se puede realizar este procedimiento cuando el proveedor
realiza solicitud de devolucion; esto sucede cuando dicho proveedor tiene

problemas de inventario y necesita solventar ventas en otras tiendas o
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distribuidores. Si al momento de solicitar el producto la tienda niega la entrega
porque indica que el producto estd comprometido con algun cliente o en
cotizacion para facturar, el proveedor otorga un plazo de 48 horas para facturar

el producto, o de lo contrario se dirige a tienda a realizar el traslado respectivo.
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Figura 21. Procedimiento de devolucion de producto a proveedor
PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION A
PROVEEDOR Fecha:  01/09/2013
= METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina:

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

. Inicio

9

. Emvia correo electronico dirigido al proveedor con copia al

gerente de producto, solicitando &l retiro del producto de su
tienda y especifica &l motivo,

Jefe de tienda
. &l llegar &l camion por el producto, tiends entrega &
@ producto a los representantes del provesdar,
Jefe de tienda
m . El proveedor revisa gue el producto sste en condiciones
optimas, exta en condicionss optimas?
Proveedor St paso7
Mo pazod
m . Realiza una cotizacion o los danos que poses el producto y
notifica 3 gerente de producto.
Proveedor
{% . Reviza la cotizacion 2 informa 3l jefe de tienda sobre &l cobro,
¢l cual tendra gue ser pazado por el personal de tienda.
Gerente de
producto
{@' . &l confirmar &l pago gue realizara la tienda, informa al
provesdor para que proceds con la reparacion,
Gerente de
producto
m . El producto esta en condiciones optimas, &5 enviado 3 bodega
para ser despachado 3 ofra tienda,
Proveedor

. Fin
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Continuacion de la figura 21.

FLUJOGRAMA: DEVOLUCION A
PROVEEDOR Fecha: 01/09/2013
7N METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 213
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Srirci;];?ode Proveedor Jefe de tienda

5.-Revisa e informa a
tienda del costo

4

6.-Confirma pago, para
que el proveedor procede
a reparar

7.-El proveedor deja el
producto en su bodega
hasta que envie aotra |

tienda

8.-Fin

.-¢ Esté en éptima
condiciones?

NO

v

.4-Realiza cotizacion de
los dafios

0. Inicio

1.-Correo eléctronico

4

2.-Entrega de producto a
camién
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Continuacion de la figura 21.

FLUJOGRAMA: DEVOLUCION A
PROVEEDOR Fecha: 01/09/2013
METODO: ACTUAL
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 313
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 6
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.3. Procedimientos propuestos

Se analizaron los procedimientos que actualmente trabaja la empresa

Union Comercial de Guatemala S. A., los cuales no estaban documentados y

fueron adquiridos a través de la experiencia del personal que se involucran con

estos productos, para crear los procedimientos propuestos para una mejora en

la administracion y control de inventario de consignacion; se realizd una

investigacion de campo en los diversos departamentos de dicha empresa, en la

cual se utilizaron herramientas como la entrevista y encuestas abiertas, para

conocer lo que afecta a las diversas areas al realizar los procedimientos

inadecuadamente.
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Estas herramientas se implementaron ademés del personal que realiza
los procedimientos directos de los productos de consignacion como a las
personas que realizan procedimientos de administracion de inventarios de

productos comprados por la empresa.

Para las encuestas abiertas se utilizd la técnica del interrogatorio, para
todos los procedimientos actuales y encontrar la mejora en cada uno de ellos,

se dividié estas encuestas por:

o Propésito
o ¢, Qué se hace?
o ¢Por qué se hace?
o ¢, Qué otra cosa podria hacerse?
o ¢, Qué deberia hacerse?
. Lugar
o ¢Dbnde se hace?
o ¢ Por qué se hace alli?
o ¢En qué otro lugar podria hacerse?
o ¢, Doénde deberia hacerse?
) Sucesion
o ¢,Cuando se hace?
o) ¢ Por qué se hace entonces?
o ¢,Cuando podria hacerse?
o ¢, Cuando deberia hacerse?
. Persona
o ¢, Quién lo hace?
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o ¢Por qué lo hace esa persona?

o ¢, Qué otra persona podria hacerlo?
o ¢, Quién deberia hacerlo?

o Medios
o ¢, Como se hace?
o ¢Por qué se hace de ese modo?
o ¢,De qué otro modo podria hacerse?
o ¢, Cbémo deberia hacerse?

Los resultados que se obtuvieron a partir de las encuestas y las
entrevistas realizadas ayudaron a la creacion de los nuevos procedimientos
para los inventarios en consignacion y su debida administracién y control;
algunos de los procedimientos propuestos fueron poco modificables, ya que los
mismos dependen de otras empresas privadas o instituciones gubernamentales

y no se pueden modificar.

2.3.1. Ventas al contado

Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion

con los procedimientos actuales son:

o La solicitud de producto se realiza al proveedor directamente por medio

de correo electronico y adjuntando el siguiente formato:
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Figura 22. Formato pedido de producto

MARCA: SUZUKI
COLOR
MODELO BLANCO

GN125
AN125
EN125
AX100

Total:

Fuente: elaboracion propia.

Los recibos realizados en tienda, son impresos en la tienda; ya no seran
enviados al Departamento de Ventas Especiales para su impresion y
retornados via escaner a tienda; los recibos originales quedan sin efecto

en el departamento de ventas especiales para proceder a la factura.

No se puede entregar ningun producto al cliente, si no se posee la

factura que acredita la venta.

La carta de responsabilidad debe de llenarse con los datos de la factura
realizada en el Departamento de Ventas Especiales y queda sin efecto
esta carta y la entrega de producto, si no se cuenta con el escaner de la

factura realizada.
Para facturar el producto debe de estar en el piso de ventas; esto debido

a que en el traslado de bodega del proveedor a tienda, el producto puede

incurrir en dafnos.
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El proveedor no puede enviarle a ninguna tienda, la asignacion de
informacién del producto en transito; la tienda debe de realizar su check
list, con la informacién tomada directamente del producto que se

encuentra en el piso de ventas.
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Figura 23. Check list

/4 . '~l'
unicomer

Union Comercial de Guatemala, S. A.

CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE PLACAS DE MOTOCICLETAS
Papeleria Cliente (Documentacion a Color)
CEDULA COMPLETA LEGIBLE (8 PAGINAS) / DPI ( 2 CARAS )
BOLETO DE ORNATO LEGIBLE

HOJA RTU ACTUALIZADO POR SAT

Papeleria a Presentar por Unicomer
VENTA CONTADO

Curacao y AT MOTOCICLETAS CONTADO cuando es Tropigas.

PROFORMA CREDITO DE POS CENTRAL
FACTURA CAMBIARIA SIN FRANQUEAR

RECIBO MISCELANEO POR PAGO TRAMITE DE PLACAS
FACTURA DE GASTOS ADMINISTRATIVOS POR Q. 25.00

RECIBO DE MENSUALIDAD ABONO A CUENTA (FUERA DE LINEA) POR EL MONTO TOTAL DE LA
VENTA

VENTA CREDITO
COTIZACION DE POS CENTRAL

PROFORMA CREDITO DE POS CENTRAL

FACTURA CAMBIARIA SIN FRANQUEAR

SOLICITUD DE CREDITO AUTORIZADA Y APROBADA POR EL ADMINISTRADOR DE
CREDITOS

RECIBO MISCELANEO POR PAGO TRAMITE DE PLACAS

COPIA DE FACTURA DE GASTOS ADMINISTRATIVOS POR Q. 25.00
RECIBO DE ENGANCHE

T JdonD (1 do. jogo

DATOS DE LA MOTOCICLETA

TIENDA DE DONDE SALE

COLOR

MARCA Y MODELO

NUMERO DE CHASIS

NUMERO DE MOTOR

Nombre: Jefe de Tienda F.) Jefe de Tienda

Fuente: empresa Union Comercial de Guatemala S. A.
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Figura 24.

Procedimiento de ventas al contado

unicomer

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CONTADO

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

PROPUESTO

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Pagina:

01/09/2013

1/4

Responsable DesCripoion
. inigio.
. Muestra motocicletas ubicadas en tienda cliente y concreta
% venta.
Vendedor
. {3enera cotizacion del sistema POS Centra “LC Motocicletas
ﬁ?}e’ contade™ para Curacao y “AT Motocicetas Contado” para
Tropigas, informa de pagos adicionales como placas y gastos
Vendedor administrativos; asi como de bos documentos legales que
neCesits para el trazpaso.
Q . ¢Desea un color o modelo diferente 38 motocicleta vista en
tienda?
Cliente i Pazo
Mo Pasod
. Emvia correo electronico 3l provesdor, solictando el
'ﬁ producto con las especificacionss que necesita, con copia al
Jefe de Tienda gerente de producto para que este informado de la solicitud,
Adjunts en el correo el formato de solictud (Anexo 4)
m . Coording |3 entrega de |3 motocicleta, I3 cusl llegaraa bo
sumo en 5 dias.
Proveedor
. Informa a clients sobre 2 costo de tramite de papeleria lezal
% [este pago s adicional 3| precio de |3 motociceta).
Vendedor
7. Solicita papeleria a clients, para realizar tramite de traspazo
ﬁ?}e’ legal:
* Fotocopia de cedula o OFI [registradoen la SAT)
Vendedor

¢ Fotocopia de RTU (MIT) actualizado (10 meses de
wigencia|
* Fotocopia boleto de ornato del afio encurso

%

Cajero

. Emite 3 recibos:

* P3zodeplacas
# Z3stos administrativos (325,00
* FPagoiotal de l3 motocicleta
Entrega los recibos arigingles 3l clisnte.
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Continuacion de la figura 24.

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CONTADO

Fecha: 01/09/2013

METODO: PROPUESTO
4 > DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES i
Péagina: 2/4
HIncomay ELABORADO POR: LESTER ALFARO °
8. Envia papeleria completa y copia de los recbos emitidos,
segln indicaciones de check [st (ver anexo 1) al
departamento de ventas especizles para la facturacion; este
envio de imagenes debe ser por medio de correo electronim,
Jefe de Tiends
10. Factura el producto.
Ventas especiales

11. Envia al proveedor los documentos y factura para realizar

tramite de matricula; recibe la matricula 30 dias posteriores
‘@ y envia 3 tienda:
Placas, ttulo de propiedad, calcomania, tarjeta de
Ventas dirculacion.
especiales
12. Elabora “Carta de compromizo™ 3 nombre del ciente; para
@ que pueda retirar I3 motociceta de I tiends, 13 cual exonera
3 Union Comercial de Gustemals, 5. A de toda
Jefe de Tienda responzabilidad por I3 circulacion de la motocidets sin
documentos legales.
13. Entrega la motocicleta 3l cliente; =i 2l diente decide esperar
‘ﬁ la papeleria legal que lo acredite como propietario de I3
sefe de Tienda matocicleta, esta debera permanecer en tienda con el rotulo

ge “vendids”, para que no = pusda revendsr; en 30
gontrario puede retirarla con carta de compromizo.

u

14. 30 dias posteriores a la facturacion, recibe del departamento
de ventas especiales |3 siguiente documentacion lezal;

Jefe de Tienda placas, titulo de propiedad, calcomania, tarjeta de dirculacion
y documento gue respalda garantia del proveedor.
15. Entrega a cliente la documentacion legal de la motociceta.
M Mota: Retira motocicleta, siel cliente 3 hubiese dejado en
Jefe de Tiends tienda. Ver punto 12,
15. Fin.
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA:  VENTAS AL CONTADO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha: 01/09/2013

unicomer

Pagina: 3/4
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas "
Tienda Especiales Proveedor Tienda
5.-Recibe solicitud y -
12.-Elabora carta de envia la motocicleta a 0.-Inicio
compromiso ™ la tienda luego de 10 [
dias
10.-Realiza factura y A

envia escaner

1.-Muestra las

13.-Entrega producto motocicletas
al cliente

11.-Envia doc. para
tramite y recibe la
matricula, la cual

envia a tienda 2.-Realiza cotizacion

14. 35 dias posteriores en el sistema
recibe placas y titulo y

contacta al cliente

v

4

.-¢Motocicleta
estd ubicada en
Tienda?

15.- Se entrega al
cliente placas vy titulo
de propiedad

NO

v v

X 4.-Envia correo .
( Eeae ) electrénico al. Si
proveedor, solicitando

la moto

A

6.-Informa sobre el
costo de placas, al ¢—
cliente

Y

7.-Informa al cliente

de la papeleria legal y
solicita los
documentos

A
8.-Realiza los recibos
correspondientes

9.-Envia escéner de
todos los documentos
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CONTADO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
Hcomeaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aona

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 14
Decision / alternativa 1
Fuente: elaboracion propia.
2.3.2. Ventas al crédito

Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion

con los procedimientos actuales son:
o La solicitud de producto se realiza al proveedor directamente por medio
de correo electronico y adjuntando un formato, el cual corresponde a la

figura 20.

o Los recibos realizados en tienda son impresos alli mismo; ya no seran

enviados al Departamento de Ventas Especiales para su impresion y
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retornados via escaner a tienda, los recibos originales quedan sin efecto
en el Departamento de Ventas Especiales para proceder a la factura.

La tienda debe adjuntar la notificacion de aprobacion de crédito, emitida
por el Departamento de Créditos, y enviar todo en un mismo archivo al

Departamento de Ventas Especiales.

No se puede entregar ningun producto al cliente, si no se posee la

factura que acredita la venta.

La carta de responsabilidad debe llenarse con los datos de la factura
realizada en el Departamento de Ventas Especiales y queda sin efecto
esta carta y la entrega de producto, si no se cuenta con el escaner de la

factura realizada.

Para facturar el producto, debe este de estar en el piso de ventas, debido
a que en el traslado de bodega del proveedor a la tienda, el producto

puede incurrir en dafos.

El proveedor no puede enviarle a ninguna tienda la asignacion de
informacién del producto en transito; la tienda debe de realizar su check
list, figura 23, con la informacién tomada directamente del producto que

se encuentra en el piso de ventas.

Al recibir los documentos que acreditan al cliente como propietario del
producto, la tienda debe enviar al Departamento de Archivo el titulo de
propiedad endosado, tarjeta circulacién y factura original firmada por el
cliente, dejando sin efecto la recepcion de estos documentos al
Departamento de Ventas Especiales.
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Figura 25.

Procedimiento de ventas al crédito

unicomer

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

PROPUESTO

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Pagina:

01/09/2013

1/5

Responzsable Descripoion
0. Inicio.
1. Muestra motocicletas ubicadas en tienda cliente y concreta
:{5 venta.
Vendedor
1. Genera cotizacion del sistema POS Centra “LC Motocicetas
d}} M1" para Curacaoy “AT Motocicletas M1 para Tropigas.
Informa a clients sobre el costo de tramite de papeleria lezal
Vendedor (este pago es adicionz| 2l precio de la motocicleta).
3. Uena solicitud de creditos, adjunta escaner de ORI, recibo de
:{5 agua, energia electrica o telefono y envia 3l departamento ée
créditos y cobros.
Vendedor
4. Procedimisnto otorgamiento de credito, pertenecients al
‘3@ departamento de créditos y cobros.
Créditos y
Cobros
5. Recibe correo electronico v notifica al cliente sobre I3
‘ﬁ resolucion, ; Crédito fué aprobado?
iefedetiends | 5 pasos
Mo: paso 18
Q §. iDesea un color o modelo diferente 8 motocicleta vista en
Tienda?
Cliente i Pasog
Mo: Paso 7

w

. Erwia solicitud de producto al provesdor v adjunta &n gl

correa, formato de solicitud [Anexo 4).

Jefe de tienda
m E Entrega e producto en tienda 10 dias posteriores a la
solicitud.
Proveedor
&, Solicita papeleri 3 clients, para realizar tramite de trazpaso
% jezal:
 Fotocopia de cedula o DPI registradoen la SAT)
Vendedor

¢ Fotooopia de RTU (MIT) actualizado (10 messs de
vigencia)
* Fotocopia boleto de ornato del afio en curso,
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Continuacion de la figura 25.

unicomer

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

Pagina:

01/09/2013

2/5

10. Emite 3 recibos:
@ # Pazodeplacas
& Gastos administrativos (O 25,00
Cajero # Pazode enganche de la motociceta,

11. Envia papeleria completa y escaner de los recibos emitidos

motocicleta), sezin indicaciones de check list (ver anexo 1)
al departaments de ventas especiales para b3 facturacion;
Jefe de tienda este envio de imdgenes debe zer por medio de corren
electronico.

; en c3jg [pego de tramite de placas y por pago de

ra

12. Factura &l producto, con los documentos enviados por tiend
r_@ ¥ envia escaner de la factura atienda.

Ventas
Especiales

13. Envia los documentos 3l proveedor para que realics tramite
@ e matriculs y 30 dias posteriores el proveedor envia la
matricula 3 nombre del cliente que adguirio 2l producto; e

ventas departamento envia a tienda estos documentos.
Especiales
14, Elabora “carta de compromisc™ 3 nombre del ciente, para
'ﬁ gue pueds retirar |3 motocicleta de |3 tienda, |3 cual exonera
Jefe de tienda 3 Umign Comercisl de Guatemals, 5. A de toda
resporsabilidad por la circulacion de la motocicleta sin
documentos legales.
15. Entrega |3 motociclets al cliente, con el ezcaner de la factura
@ realizada; i el cliente decide ezperar |z papelerna lzzal gue b
Jefe de tienda acredita como propietario de 3 motociclets; esta debera

permanecer en tienda con el rotulo de “vendida®, para que
no se pueda revender, en caso contrario puede retirarla con
carta de compromiso,

16. 3& diaz posteriores 3 |a facturacion, recibe del departamento

@ de ventas especiales |a siguiente documentacion legal:
placas, titulo de propiedad, calcomania y tarjeta de

Jefe de tienda girculacion.,

17. Entrega a cliente l3 documentacion legal de la motocicleta
M para que endose el titulo de propiedad v emvia a creditos y
cobros para gue sea archivado. &l ciiente e le entregs, placa
¥ auténtica de |3 tarjeta de circulacion para que pueds
transitar
Mota: retira motociceta, si el diente la hubiese dejado en
tienda, Ver punto 14,

Jefe de tienda
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Continuacion de la figura 25.

PROCEDIMIENTO: VENTAS AL CREDITO

METODO: PROPUESTO Fecha: 0110972013
4 > DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES i
Péagina: 3/5
HIncomay ELABORADO POR: LESTER ALFARO °
1B, Archiva titulo de propiedad, factura y tarjeta de circulacion y
@ cuando & cliente termina de cancelar su dewda, envia esta
créditosy documentacion 3 tienda para que =3 entregada al clients.
Cobros
15. Fin.
Departamento
Tienda créditos Tienda

7.-Envia correo
electrénico a gerente
de producto,
solicitando la moto

—NO

.-¢Motocicleta
esta ubicada en
tienda?

Si

v

11.-Informa sobre el
costo de placas

A 4

12.-Informa al cliente
de la papeleria legal

A 4

13.-Realiza los recibos
correspondientes y
envia via escaner

4.-Proceso de crédito,
por el depto. de
créditos y cobros

5.-Crédito
aprobado?

NO

0.-Inicio

1.-Muestra las
motocicletas

2.-Realiza cotizacion
en el sistema

3.-Llena solicitud de
crédito, envia al
depto. de créditos
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Continuacion de la figura 25.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CREDITO
METODO: PROPUESTO

un'comer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha: 01/09/2013

Pagina: 4/5
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas Gerente de
Tienda Especiales producto
18.-Elabora carta de < 14.-Imprime los

ECIRACHTISE recibos y documentos

19.-Entrega producto
al cliente

15.-Realiza factura y

8.-Solicita el producto
al proveedor

envia escaner

A4

4

20. 55 dias posteriores

recibe placas y titulo y 16.-Envia al proveedor

tacta al client - los documentos para
contacta af cliente tramite de matricula
A 4
21.- Se entrega 17.- 45 dias
auténtica, cliente posteriores a la
firma documentos factura recibe placas y

envia a tienda

22.- Envia
documentos al depto.
de ventas especiales

4

9.-Proveedor envia los
datos de la
motocicleta

i

10.-Proveedor envia la
motocicleta a la tienda
luego de 10 dias
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Continuacion de la figura 25.

FLUJOGRAMA: VENTAS AL CREDITO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 5/5
Hcomeaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aona

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 16
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.3. Facturacion

Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion

con los procedimientos actuales son:
o Los proveedores proporcionan la base de datos total de los productos en
su inventario, al Departamento de Ventas Especiales, para evitar atrasos

en recepcion de informacion de asignaciones de los proveedores.

o Los recibos elaborados en tienda ya no se imprimen en el Departamento

de Ventas Especiales; se realiza este procedimiento en la tienda.
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Los documentos escaneados enviados a ventas especiales para la
facturacion como el DPI se recibe a colores y se imprime también a
colores; en el procedimiento anterior se recibian fotocopias de estos
documentos, lo que provocaba errores en la transcripcion del nombre del
cliente en la factura por la distorsiéon del documento y en el procedimiento
de matriculacion, para esto fue proporcionada por el Departamento de

Informética una impresora a colores.

Para las facturas de producto al crédito, se agregé a los documentos
necesarios para poder facturarlos, la notificacion enviada por el
departamento de créditos a tienda, donde aprueba el otorgamiento de
crédito al cliente; esto debido a que en algunas oportunidades las tiendas
solicitaban facturas de ventas al crédito sin aprobacion y luego se
informaba al Departamento de Ventas Especiales que el cliente no tenia
aprobacion de crédito.

No se factura ni se retiene documentacion de tiendas, si el producto no

se encuentra en la tienda.

Para evitar realizar facturas a clientes que tengan omisos 0 pagos
pendientes en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), se
agrego al procedimiento la revision en el portal electrénico de esta
institucién la solvencia de los clientes, la cual debera realizar una imagen
de pantalla y agregarla al correo electronico de los documentos enviados
al departamento de ventas especiales para la facturacion. Si el cliente
tiene alguna deuda con esta entidad se rechaza la solicitud de factura;
hasta que el cliente esté solvente se puede facturar el producto, esto con

el fin de evitar rechazos en el tramite de matriculacion.
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El procedimiento de facturacion se limité a realizar el cierre a las 2:00 de
cada dia; luego de esta hora se inicia a facturar con fecha del dia
siguiente, esto debido a los procedimientos que se deben realizar en los
departamentos de contabilidad e informética para la creacion de 6rdenes
de compra automaticas. Estos procedimientos los realizaban un dia

posterior, lo que provocaba en el sistema inconsistencias.
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Figura 26.

Procedimiento de facturacion

PROCEDIMIENTO: FACTURACION

METODOZ PROPUESTO Fecha: 01/09/2013
: S DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES L
umecaorner ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina 1
Responsable Descripridn
0. Inicio.
1. Operaric 1 redbe la documentacion enviada de tienda vy la
‘5@ imprime.
Ventas
especiales
Operario 1 revisa que todos los requisitos estén completos,
‘:@ Check list [ver figura 23) datos del cliente correctos, iestd
todo correcto?
Ventas Si:Paso 5
especiales MNo: Paso 3.
Operarioc 1, reenvia el correo recibido al jefe de tienda
@ informando que la papeleria no estda completa o que los
datos del cliente no son los correctos y que debe completarla
Jefe de tienda para poder facturar el producto, jefe de tienda redbe
solicitud y se comunica con el cliente para que e
proporcione lo solidtado.
Reenvia el correo con |2 papeleria completa o con las
@ correcciones  realizadas al departamento de  ventas
especiales.
lefe de tienda

&

Ventas
especiales

Operario 1, revisa que el chassis solicitado para facturar se
encuentre cargado en el sistema Posito, se encuentra en el
sistema Posito?

Si: Paso 9

Mo Paso 7.

&

Ventas
especiales

Operario 1, solicita por medio de correo electronioo al
proveedor la asignacion del producto para poderlo facturar.

&

Ventas
especiales

Operario 1, luego de 1 hora de espera, recibe el correo del
proveedor con la asignacion del producto.

&

Ventas

especiales

Carga toda la informacion del producto al sistema Posito; la
informacion incluye, estilo, chassis, pdliza, color, fecha de
paliza.
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Continuacion de la figura 26.

FLUJOGRAMA: FACTURACION

METODO: PROPUESTO Fecha: 01/09/2013
: N DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
Pagina: 2/3
umecomer ELABORADO POR: LESTER ALFARO ¢
Es\:a‘ae'gglses Tienda Es‘:wee':;glses

3.-Solicita la papeleria
completa o la rectificacion
de datos del cliente

9.-Traslada la informacion

0.-Inicio

1.-Operario 1. recepcion
de documentos e imprime

resaltando datos
importantes A
. . —>
4.-Envia la papeleria
completa / datos NO
v correctos

10.-Transcribe
manualmente todos los
datos de la compra y del
cliente en el sistema
Posito y emite factura

11.-Escanea la factura
emitida y envia a tienda

12.-Se realizara cierre de
facturacion a las 5:00
p.m.

2.-¢Revision de
documentos, estan
correctos?

5.-¢ Revision de
chassis, esta
ingresado?

NO

v

6.-Envia la solicitud de
informacion al proveedor

4

7.-En el transcurso de 1
hora, recibe la
informacién del proveedor

8.-Carga la informacion al
sistema Posito
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Continuacion de la figura 26.

FLUJOGRAMA: FACTURACION
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 3/3
Hmecamer ELABORADO POR: LESTER ALFARO e

Fecha: 01/09/2013

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 7
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.3.4. Anulacion de factura
Debido a que se agregé en el procedimiento de facturacién el
comprobante de solvencia del cliente ante SAT, el procedimiento de

cancelacion ya solo se puede dar en dos casos:

o Anulacion de factura por cambio de producto

o Anulacién de factura por error en la elaboraciéon

Estos procedimientos son excepcionales en la realizacion; se necesita

autorizacion por parte del Departamento de Ventas Especiales para que tienda
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lo pueda realizar, no se realizé modificacion en los procedimientos, ya que se

reviso que todo esta correctamente realizado.
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Figura 27. Procedimiento de anulaciéon de factura por error en la

elaboracion

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE FACTURA
POR ERROR EN
ELABORACION

METODO: PROPUESTO

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

unicomer pagina: 13

Responsable Descripoion
0. Imicio.

realizo el cierre de facturacion diario?

Mo: paso2

Ventas Si pazod

espediales
2. Anula la factura feica y realiza ofra factura con bos

‘@ documentos enviados por tisnda.

g 1. 5ecometio un error en |3 realizacion de la facturs, fya =

Ventas
espediales
3. i5erealizo correctamente |3 factura?
‘@v Mo; paso 1
S pasoT
Ventas
espediales
4. il3 anulacion z=ra realizada dentro del mes de zu emision?
C@ Si: paso s
Mo: pazo &
Ventas
espediales

5. &nulz |3 cuenta y |3 facturs reslizads, cres una nueva
@ cuenta de credito o de contado para el ciente, realiza
nuevamente bos recibos y envia al departamento de ventas
Jefe de tienda especiales por medio de escaner, para que procedan 3
facturar
6. %ila factura que realizo 2l provesdor ya fue cancelada por
‘@v parte de Union Comercial de Guatemala 5.4, 32 solicita 3l
departamento de contabilidad para adjuntarls con f
Ventas factura mal elaborada y == solicts que s= realice una
especiales certificacion en la parte posterior donde se indica los datos
correctos, si el proveedor aun no ha facturade, se solicta
que facture v envie al departamento de ventas especiales,
este proceso puede durar & dias habiles.
7. Fin,
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Continuacion de la

figura 27.

FLUJOGRAMA. _ ANULACION DE FACTURA
POR ERROR EN LA _
ELABORACION Fecha: 01/09/2013
7 N METODO: ACTUAL -
P : 213
unicomer ... RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
ventas

Especiales

3.-Solicita la papeleria
completa o la rectificacion

de datos del cliente

0.-Inicio

9.-Traslada la informacion
resaltando datos

10.-Transcribe

A
importantes y
1.-Operario 1. recepcién
4.-Envia la papeleria 4’—, > de documentos e imprime
completa / datos NO
N corosrect

manualmente todos los

datos de la compra y del
cliente en el sistema
Posito y emite factura

11.-Escanea la factura
emitida y envia a tienda

N

12.-Se realizar cierre de
facturacion a las 5:00
p.m.

v

13.-Fin

2.-¢Revision de
documentos, estan
correctos?

5.-¢ Revision de
chassis, esta
ingresado?

@si

NO

v

6.-Envia la solicitud de
informacién al proveedor

vy

7.-En el transcurso de 1
hora, recibe la
informacién del proveedor

8.-Carga la informacion al
sistema Posito
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Continuacion de la figura 27.

FLUJOGRAMA:

ANULACION DE FACTURA
POR ERROR EN LA

ELABORAClON Fecha: 01/09/2013
2 N METODO: PROPUESTO -
P : 3/3
unicomer ... RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 3
Decision / alternativa 3

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 28. Procedimiento de anulacion de factura por cambio de

producto

unicomer

PROCEDIMIENTO: ANULACION DE FACTURA
POR CAMBIO DE
PRODUCTO

METODO: PROPUESTO

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

Péagina: 1/2

Responsable Descripoion

0. Inicio

del producto, por color o estilo, &l jefe de tiends envia
torreo electronico 3 ventas especizles informando del
Jefe de tienda cambic.

; 1. El dliente realiza solicitud al jefe de tienda por el cambio

g 2. Revis3 el estatus del tramite legal de propisdad, £ Inicio &l

tramite?

Mo: pazo 3
Ventas Si: paso?
Especiales

3. Revisa si el producto ya fue cancelado al proveedor, ;i Fus

@ pagado al provesdor?

ho: pazod
Ventas Si pasos

Especiales

4. Informa al provesdor que no facture €l articulo, va que el
‘@v diente desistio de la compra, & informa a la tienda que
puede proceder a realizar la anulacion
Ventas
Especiales

5. Informa 3 tienda gue puede proceder 3 realizar la
C@. arulacion, pero gue la motocicketa gquedara como
imventario propio de |3 tienda.
Ventas
Especiales

6. anula I3 cuenta y |3 factura realizada, crea una nueva
@ cuenta de crédito o de contado para el diente, realiza

nuevaments bos recibos y envia al departamento de ventas
Jefe de tienda ezpecizles por medio de escaner, para gue procedan a

facturar
7. Informa 3 tienda que no puede realizar I3 anulacion, ya qe
@. el tramite de matriculacion et en proceso.
Ventas
Especiales
E. Fin.
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Continuacion de la figura 28.

FLUJOGRAMA:  ANULACION DE FACTURA
POR CAMBIO DE _
PRODUCTO Fecha: 01/09/2013
COl METODO: PROPUESTO .
Pagina: 212
UNICOMEr  DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agne

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Tienda

2.-Localiza al cliente e O.-Inicio
informa <—t
3.-¢Venta al crédito?

si

v

1.-Informa a tienda del
omiso del cliente

4.-Realiza solicitud de
crédito

NO

si

A 4

7.-Envia nota de creidito
a gerente de producto
para realiza ajuste
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD

Operacion / actividad 5
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.5. Tramite de placas

Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion

con los procedimientos actuales son:

o La tienda, al enviar los siguientes documentos escaneados por medio de
correo electronico, produce una agilizacion de tramites de 3 dias como

minimo.

o) Documento de Identificacion Personal (DPI) registrado en la

Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

o Boleto de ornato del afio en curso
o) Registro Tributario Unificado (RTU), actualizado en los ultimos 10
meses
o El boleto de ornato tampoco es necesario en original, ya que para evitar

el atraso de recepcidn, el costo del mismo se incluyé en el valor de pago

de placa.

o Para agilizar el procedimiento de auténtica para las ventas al crédito, se
solicitd al Departamento de Juridico el envio de un formato que incluyera
el Vo.Bo. de la licenciada para elaborar las fotocopias de las auténticas
en este formato y entregarle al departamento juridico estas fotocopias
solamente para firmar y colocar sellos, evitando que el departamento
juridico realizara cada procedimiento por auténtica; con esto se redujo el

tiempo en este procedimiento en 3 dias.
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Figura 29.

Procedimiento de tramite de placas

unicomer

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PLACAS

01/09/2013

1/4

METODO: PROPUESTO Fecha:
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina:
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable Descripoion
0. Inicio.
;E.- 1. Operario 3, recibe documentos enviados por tienda, revisa
que estén completos y arma expedients.
Ventas
especiales
2. Operario 3, realiza check izt adjunta 3 |3 factura original
‘@ boleto de ornato, carné de RTU, fotocopia de DI y envia 3l
proveedor, paraque realice &l tramite correspondients.
Ventas
especiales
m 3. 15 dias posteriores a reibir la documentacion por parte del
departamento de ventas especiales inf:ulrrr'a del estatus de
Provesdor IE.":' expedientes, §SAT rechaza la papeleria?
S pasod
MO: pazo 6
4. Recibe notificacion del proveedor del incomvenients y envia
‘@ l3 informacion a 13 tienda.
Ventas
especiales
5. Recibe 2| documents escaneado via corren electronico del
‘@ pago efectuado por el diente y envia al provesdor, indicando
gue pueden reiniciar oon &l proceso.
Ventas
especiales
m & Despues de 30 dias de espera para el tramite, recibe tiub &
propiedad, placas, recibo de tramite de placas, recibo por
Provesdor pago de calcomania, calcomania, tarjets de circulacion a
nombre del cliente entregados por |3 SAT.
m 7. Motifica |la emision de las placas 3l departamento de ventas
gspediales.
Provesdor
& Solicta anticipo al departamento de contabilidad para &l
'@ pago de tramite de placas 3l provesdor,
Ventas
especiales
&, Entreza cheque y recibe del proveedor, ttulo de propisdad,
@ placas, recibo de tramite de placas, recbo por pago de
calcomania, calcomania, tarjeta de circulacion 3 nombre del
Ventas clignte,
especiales
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Continuacion de la figura 29.

unicomer

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PLACAS

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

PROPUESTO

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

Pagina:

01/09/2013

2/4

10. Asistente 2, reviza I3 documentacion y ordena por diente y
‘@ tiznda. ¢ la venta fue realizads al crédito?
S pasoil
ventas Mo: pazo 13
especiales
11 Ervia al departamento juridico tarjetas de drculacion para
‘@v gue realicen sutentica, 5 diaz habiles posteriores 2 la
solicitud de awtentica, las recibe v las ordena por dientey
Ventas tienda, adjunta este documento al titwlo de propiedad,
especiales tarjeta de circulacion, factura, boleto de ornato y o empaca.
12. Emvia los documentos empacados por medio de bolsa 3 cada
‘@v tienda.
Ventas
especiales
13. Recibe Joz documentos y entrega al clients, titulo de
& propiedad, placas, tarjeta de circulacion y factura al diente
gue lo acredita como propistario, siosu compra fue al
Jefe de tienda contada; si fue al crédito entrega la autentica v placas y el
cliente firma £l titulo de propiedad
14. Emvia 3l departaments de ventas especizles el titulo firmado,
& tarjeta de circulacion y factura s el producto fue comprado
al crédito.
Jefe de tienda
15. Emvia al departamento de creditos y cobros para que 23
"@ archivado hasta gue el disnts cancele |3 dewda.
Ventas
especiales

15

Fin.
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Continuacion de la figura 29.

FLUJOGRAMA:

TRAMITE DE PLACAS

2 Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO
/ N\ .
unicommer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: "
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Ventas Ventas
Tienda Especiales Proveedor Especiales
13.-Recibe y localiza al N 0.-Inicio
i i : I .-¢Esta e < >
(;:cl:;:]rt:ér?o(:a:;::g]g: 4'_T;2:;Z;2|I:gi§§n Y le—si ex;ediente
originales si la venta fue rechazado?
al contado
8.-Solicita a contabilidad 4
cheque para pago de NO 1.-Recepcion de
Y matriculas, lo recibe Y

14.-Envia al depto. de
ventas especiales
documentos firmados si
la venta fue al crédito

luego de 5 dias

A

5.-Recibe y envia el
documento de pago del
cliente.

9.-Envia cheque al
proveedor y recibe
documentos

10.-¢Fue venta al
crédito?

SI

A2

11.-Solicita auténtica, la

recibe 5 dias posteriores, NO
ordena y empaca
12.-Envia los documentos
it Ul

empacados

15.- Recibe y envia al
depto. De créditos

A 4

16.-Fin

v

6.-Recibe documentos,
30 dias posteriores al
inicio de tramite

4

7.-Notifica a ventas
especiales, los tramites
concluidos

documentos, crea
expediente

I

2.-Realiza Check list,
envia al proveedor
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Continuacion de la figura 29.

FLUJOGRAMA: TRAMITE DE PLACAS _
METODO: PROPUESTO Fecha:  01/09/2013

unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 12
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.6. Procedimiento de pago a proveedores

Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion
con los procedimientos actuales son:

o El reporte elaborado por el departamento de ventas especiales donde
indica las ventas realizadas diariamente se envia directamente a los

proveedores, evitando este procedimiento por el gerente de producto.

o Las facturas enviadas por los proveedores ya no son recibidas

directamente por el Departamento de Ventas Especiales, se reciben en
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recepcion donde se les emite contrasefia de pago; luego la persona
encargada de recepcion envia al Departamento de Ventas Especiales.

Se envio al proveedor un memorandum indicandole que Unicamente
puede facturar producto por solicitud del Departamento de Ventas
Especiales por medio de correo electronico; esto evita que los

proveedores facturen producto por indicaciones de tienda.
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Figura 30.

Procedimiento de pago a proveedores

unicomer

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES

METODO:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha:

PROPUESTO

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Péagina:

01/09/2013

1/3

Responsable DEsCripion
0. Inicio.
1. Operario 2, elabora reporte de bo facturado en el dia y
t@. envia 3 gerente de producto, este reporte &5 realizado en
Excel donde transcribe:
Ventas numero de factura, nombre del diente, chassis y tienda.
especiales
@ 2. Envia a los proveedores el reporte de vents para gue
puedan facturar.
Gerente de
producto
3. Reribe del provesdor las facturas emitidas v las revisa
‘@ contra lo facturado para wverificar que todo esté bien,
realiza contrasenia y bo envia al gerente de producto.
Ventas
esperiales
@ 4. Gerents recibe facturas emitidas por el provesdor del
departamento de ventas especiales, revisa v 3grega 3 cada
Gerente de unia &l iR de la orden de compra y envia a contabilidad.
producto
5. Eldepartamento de contabilidad recibe y revisa datos de la
@@ factura, ingresan cada factura alsistema contable,
Contabilidad
&. Luego de 30 dias realizan el deposito bancario por medio
@@ electranico 3l proveedar.
Contabilidad

Fin.
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Continuacion de la figura 30.

FLUJOGRAMA: PAGO A PROVEEDORES Fecha:  01/09/ 2013

METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
ni mer Pagina: 2/3
Hnco = ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Departamento Departamento
cDr?n[)taartEﬁEaeg fo de Gerente de de ventas Gerente de de ventas
producto especiales producto especiales
4.-Agrega Mir y 3.-Recibe facturas del o 0.-Inicio
5.-Revisa datos de la traslada al proveedor, revisa y Eovil\ggrzski:s
factura departamento de envia a gerente de P ventas
contabilidad producto
y
\ 1.-Elabora reporte de
lo facturado
6.-30 dias posteriores
realizan el pago via
electronica
A
7.-Fin
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 6
1

Decision / alternativa

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.7. Ordenes de compra automaticas

Se analiz6 el procedimiento actual de 6rdenes de compra automatica, y
se verificO que el procedimiento realizado es el adecuado; el cambio
fundamental que se propone para mejorar el procedimiento es realizar el cierre
de facturacion en el Departamento de Ventas Especiales a las 2:00 pm.,
diariamente, para que el procedimiento en el departamento de contabilidad e
informatica se realice el mismo dia, esto evitara atrasos en cada una de las
areas responsables de la configuracion en el sistema, realizando todos los dias
el ingreso de las ventas, para que el dia posterior se pueda verificar si el

procedimiento concluyo el ciclo.

Posterior a las 2:00 p.m. cuando se realiza el cierre de facturacion, el
Departamento de Ventas Especiales puede seguir facturando, pero lo realizara

colocando fecha en la factura del dia siguiente.

Las O6rdenes de compra automaticas, deben de ser revisadas todos los
dias, por la mafana, para verificar que el sistema esté en 6ptimas condiciones y
evitar posteriormente, atrasos en los procedimientos y duplicidad en las 6rdenes

de compra.
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Figura 31. Procedimiento de 6rdenes de compra automaticas
PROCEDIMIENTO: ORDENES AUTOMATICAS ,
} METODO: PROPUESTO Fecha: 01/09/2013
unicomer DPEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 14

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable Descripcion
0. Imicio.
1. Recibe copiaz rosadas de facturas fisicas del departamento
@@ de ventas especiales, lusgo de haber realizado =l cizrre de
facturacian,
Contabilidad
2. Reviz3 expepoiones gensradas por |33 ventas en el sistema
@@ [numero de caja contable no coincide con cotizacion de
factura), esto e un proceso normal debido 3 que las facturas
Contabilidad =on reslizadas en | departamento de ventas especiales con
el codizo de la tienda que realizo |3 venta v corrige la
diferencia de numeracion.
3. Compara numero de cotizacion del sistema contra 3
@@ cotizacion de la factura.
Contahilidad
4. iCotizacion genera en tienda ooincide con cotizacion de POS
@@ Central?
Si:pazog
contabilidad Mo; paso s
5. Solicita 3 vendedor gue genere & ingrese cotizacion correcta
@@ en P05 central I3 cual debe de confirmar de realizado.
Contahilidad
6. iCotizacion de factura, coincide con numero de cotizacion
@@ de PO5 Central?
Si:pasog
Contabilidad Moo paso 7
7. Modifica numero de cotiracion de factura, para gue s=a
@@ igual 3 cotizacion de tienda.
Contabilidad
E. Ingresa numero de serie de tienda gue corresponds |3 veniz
@@ desde POS Centraly eliming exceprionss.
Contahilidad
+]

&

Contahbilidad

Asoria codigo de tienda en donde fue emitida la cotizacion al
numerp de cotizacion correspondiente, eliminando las
EXCEQCIONES,
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Continuacion de la figura 31.

unicomer

PROCEDIMIENTO: ORDENES AUTOMATICAS

METODO:

PROPUESTO

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

Pagina:

01/09/ 2013

2/4

2!

10. genera informacion de facturas emitidas y lotrasada a Rl

sistema RI genera automaticaments una ODC Y un MIR por

cada factura emitida.

Informatica
fffi}. 11. Recibe reporte de facturas emitidaz y verifica gue todas las
DG cuenten con MIR, =i no alguna no fue gensrada, realiza
Gerente de 00C manual.
producto

12. Fin.
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Continuacion de la figura 31.

FLUJOGRAMA: ORDENES AUTOMATICAS )
METODO: PROPUESTO Fecha: 0110972013
: DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
P : 3/4
Hncomaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO aane
Gerente de Departamento
producto de informatica Departamento

11.Recibe reporte de
facturas emitidas y

10.- Genera proceso de

verifica que todas las 4
ODC cuenten con MIR y
Reciving

h 4

12.- Fin

cierre de ventas

6.-¢ Cotizacion
coincide?

NO

v

7.- Modifica numero de
cotizacion de factura para
que sea igual a la
cotizacién de la tienda

A

8.- Ingresa nimero de
serie de la tienda a la que
corresponde a la venta de

POS Central

A
9.- Asocia cédigo de
tienda en donde fue
emitida la cotizacién por
el correcto y se elimina la
excepcion

de Contabilidad

0. Inicio

+

1.- Recibe copias
rosadas de facturas

2.- Revisa excepciones
generadas en el sistema

A

3.- Compara numero de
cotizacion en el sistema
POS Central contra la
cotizacion de factura

4.-¢,Cotizaciol
coincide con POS
Central?

NO

v

5.- Solicita a Vendedor
que genere e ingrese
cotizacion correcta a POS
Central

®
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Continuacion de la figura 31.

FLUJOGRAMA: ORDENES AUTOMATICAS _
METODO: PROPUESTO Fecha:  01/09/2013

unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Péagina: 4/4
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 9
Decisién / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.8. Ordenes de compra manual

Se revisé el procedimiento actual de 6érdenes de compra manual, y se
confirmo que todo el procedimiento realizado es el adecuado; se solicitd acceso
a los sistemas para la asistente personal del gerente de producto, para que
también pueda realizar las 6rdenes de compra y no atrasar su realizacion en
ausencia del gerente de producto.

Las ordenes de compra manual se realizan Unicamente como excepcion,
cuando el sistema de Ordenes automaticas tiene algun inconveniente y no
realice dichas ordenes.
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Figura 32.

Procedimiento de 6rdenes de compra manual

unicomer

PROCEDIMIENTO: ORDENES MANUALES

01/09/2013

1/4

. Fecha:
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina:
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable DesCripoion
0. Inicio.
Eg 1. Reviza cada dia el reporte de ordenss de compra automatica,
el cual es enviado por el sistema a su correo electronico &
Gerente de imprime cada MIR, al momento de compara el reporte
producto enviado por &l departamento de ventas especiales con las
oroenes de compra, ¥ tiens oroenes faltamtes procede a la
creacion de orden de compra manual,
@ 2. Imgresa al sistema Swmmer
Gerente de
producto
@ 3. Imgresa a la opcion “Ooeano”.
Gerente de
producto
@ 4. Ingreza 3 la opcion creacion de PO en digitar PO
Gerente de
producto
@ 5. Imgresa la descripoion de la PO,
Gerente de
producto
@ £. Ingreza |3 cantidad de producto, estilo y 3 gue tienda va
direccionado y o guarda.
Gerente de
producto
Eg 7. Emvia por medio de corren electronico & numero de PO
gensrado por el sistema Summer 3l gerents de compras
Gerente de regional encargado de la linea en el pai El Salvador
producto solicitando autorizacion de orden,
@ B, {Gerents de compras regional autoriza en el sistema Summery
reenvia &l correo, informando que la autorizacion yva fue
Gerente de realizada
producto
@ 9. Envia toda la informacion de la orden de compra a bodega
Translogix y realizan &l posteo de producto a las tiendas
Gerente de indicadas en la orden.
producto
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Continuacion de la figura 32.

PROCEDIMIENTO: ORDENES MANUALES
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/2013

unicomer pagina: 214

@ 10. Recibe los MIR v Reciving generados por el sistema Rl al
postear el producto a las tiendas, al gerente de producto por

Gerente de medio de la impresora en red.

producto
11. Recibe y verifica que estén completos

Gerente de
producto
12 Archiva los MIR o si ya tiene la factura del provesdor lo

adjunta y envia al departamento de contabilidad para iniciar
con el proceso de pago.

Gerente de
producto

13. Fin
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Continuacion de la figura 32.

01/09/2013

3/4

FLUJOGRAMA: ORDENES MANUALES Fecha:
METODO: PROPUESTO )
X DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
P :
Hncomaer ELABORADO POR: LESTER ALFARO agina
Gerente de
producto
( 0.-Inicio
AN >

7.-Envia solicitud de
autorizacién de PO al
gerente regional

8.-Recibe la autorizacion

A

9.-Envia la informacién a
la bodega

A

10.-Recibe Mir enviados
por bodega

A

11.- Verifica que estén
completos

A

12.-Archiva o adjunta a
factura.

A

1.-Verifica reporte y
dictamina que hay que
hacer orden de compra

manual

A

2.-Ingresa al sistema
Summer

l

3.-Ingresa a la opcién
Océano

I

4.-Ingresa a la opcién
creacion de PO

5.-Ingresa descripcién de
PO

6.-Ingresa la cantidad de
producto y la tienda

i

®
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Continuacion de la figura 32.

FLUJOGRAMA: ORDENES MANUALES
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha: 01/09/2013

unicomer . \BoRADO POR: LESTER ALFARO Pagna e
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 12
Decision / alternativa 0
Fuente: elaboracion propia.
2.3.9. Ajustes de costos

Se reviso el procedimiento actual de ajustes de costos, y se confirmo6 que
todo el procedimiento realizado es el adecuado; se solicité acceso a los
sistemas a la asistente personal del gerente de producto para que también
pueda realizar las 6rdenes de compra y no atrasar su realizacidn en ausencia

del gerente de producto.
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Figura 33.

Procedimiento de ajustes de costos

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTO

c Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO eend
: X DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
ni mer Pagina: 1/3
o, < ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable DEsCripoion
0. Inicio.
{@ 1. Recibe correo electronico del proveedor, indicando el nuevo
costo del producto, por medio de una lista con todes los
Gerente de pr:r_:rl!mf-.s,_; E:utFE |nf:|rn'?:|:-r:. dEb‘.’-F Em-_larla F::_-n 15 de
producto aniticipacion 3l inicio de 3 vigencia del cambio de costo.
{T:jfi'. 2. werifica con el proveedor los nuevos costos y el precio MAP.
Gerente de
producto
{@ 3. Imgresa 3l sistema Summmer
Gerente de
producto
{:@ 4. Ingresa 3 la opoion 500
Gerente de
producto
@ 5. Imgresa SKU o modelo del producto 3 modificar.
Gerente de
producto
,:_‘_:-{,_} 6. Revisa oosto del sistema y el costo modificado del proveedor.
Gerente de
producto
{@ 7. iCoincide costo de lista con costo de sistema?
50 pazo B
Gerente de Mo: paso B
producto
{T:jfi'. E. Mo realiza ninguna modificacion y guarda informacion.
Gerente de
producto
{@ 2. Modifica €l costo en el sistema, ingresando el nuevo costoy
aceptando el cambio .
Gerente de
producto
10. Fin.
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Continuacién de la figura 33.

unicomer

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE COSTO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

Péagina:

01/09/2013

2/3

si "

3.-Ingresa al sistema

NO 8.-No realiza ninguna Summer para crear el
informacién y guarda la cambio de costo

Gerente de
producto

0.-Inicio

A

6.-Revisa costos del 1.-Recibe correo del
sistema proveedor con la variante
de costos

A

2.-Verifica en conjunto

7.-¢Coincide costo? con el proveedor

informaciéon

i

4.-Ingresa a la opcién
9.-Modifica el costo y SOL
acepta el cambio

v

N
A 4
4.-Ingresa a la opcién
13.-Fin SsoL
N

5.-Ingresa SKU

141




Continuacion de la figura 33.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE COSTO
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES

Fecha: 01/09/2013

A IAaY ELABORADO POR: LESTER ALFARO Pagina: 3"
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 8
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.

2.3.10.  Ajustes de precios

Se reviso el procedimiento actual de ajustes de precios, y se confirmé que
todo el procedimiento realizado es el adecuado; se solicité acceso a los
sistemas a la asistente personal del gerente de producto para que también
pueda realizar las 6rdenes de compra y no atrasar su realizacidn en ausencia

del gerente de producto
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Figura 34.

Procedimiento de ajustes de precios

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE PRECIOS

. Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO
d DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES -
unicomer Pagina: 1/3
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Responsable Descripcion
0. Inicio
1. Recibe correo electronico del proveedor, indicando el nuevo
precic MAP del producto, por medio de una lista con todos
Gerente de los productos, esta informacion debe enviarla con 15 de
producto anticipacion al inicio de la vigencia del cambio de costo.
{35' 2. Verifica con el proveedor los nuevos costos y el precio MAP
Gerente de
producto
{_:,,,-é 3. Ingresa al sistema Summer
Gerente de
producto
4. Ingresa a |la opcion Oceano, combio de precio
Gerente de
producto
5. Ingresa SKU o modelo del producto a modificar
Gerente de
producto
6. Revisa precio del sistema
Gerente de
producto
7. icoincide precio de lista con precio de sistema?
Si: paso 10
Gerente de No: paso 11
producto
8. Mo realiza ninguna modificacion y guarda informacion
Gerente de
producto
Qg)' 9. Moaodifica el costo en el sistema, el cuzl puede ser programado
para que inicie la fecha que se necesite.
Gerente de
producto
10. Fin
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Continuacion de la figura 34.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE PRECIOS

METODO: PROPUESTO Fecha:  01/09/2013
' S DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES L
P : 2/3
unicomer . \BorADO POR: LESTER ALFARO agina
Gerente de
producto
A

6.-Revisa costos del
sistema

7.-¢,Coincide precio?

Sl

v

8.-No realiza ninguna
informacién y guarda la
informacion

4

9.-Modifica el costo y
acepta el cambio

1.-Recibe correo del
proveedor con la variante
del precio

A

2.-Verifica en conjunto
con el proveedor

A

3.-Ingresa al sistema
Summer para crear el
cambio de precio

4.-Ingresa a la opcion
Oceano

5.-Ingresa Sku
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Continuacion de la figura 34.

FLUJOGRAMA: AJUSTE DE PRECIOS Fecha:  01/09/2013

METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES .
P : 3/3
S IAey ELABORADO POR: LESTER ALFARO agma
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD

Operacion / actividad 8
Decision / alternativa 1

Fuente: elaboracion propia.
2.3.11. Cancelacién de ventas paratiendas de la capital

Se revisé y analiz6 el procedimiento actual de cancelacion de ventas
para tiendas de la capital, y se confirmo que todo el procedimiento realizado es
el adecuado, se le atribuyo al auxiliar de la bodega 710 la responsabilidad de
atender directamente a las tiendas, con el fin de trasladar el producto mas
rapidamente desde la tienda o domicilio del cliente, a la bodega, anteriormente
nadie se hacia responsable de apoyar a las tiendas, lo que provocaba semanas
o meses el producto en la tienda o en la propiedad del cliente, con esta
atribucion directa, el producto debe de llegar a bodega a lo sumo en 5 dias

habiles.
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Figura 35.

Procedimiento de cancelacién de ventas para tiendas de la

capital

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

METODO:

PARA TIENDAS DE LA
CAPITAL
PROPUESTO

Fecha:

Pagina:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

1/4

Responsable

Descripcion

Inicio.

Cliente

. Cliente devuelve el producto al administrador de créditos,

pueda ser que el cliente lleve el producto a la tienda por sus
propics medios o bien el administrador de creditos
decomise el producto en la casa del cliente.

&

lefe de tienda

Soliota a cliente redbos originales de enganche vy
mensualidad.

@ 3.

iEntrega documentos?

si: paso 6
Cliente MNo: paso 4
4, Saca fotocopia de recibo de enganche y/o mensualidad que
@ se encuentra en tienda (expediente del cliente).
Jefe de tienda
5. Entrega fotocopia de recibos a cliente para firma.
@ Mota: si el cliente s rehusa a firmar documentos, debe
soliditar autorizacion a gerente de cadena para continuar
lefe de tienda trémitesin la firma del diente.
6. Realiza anotacion del mativo al reverso de los documentos,
@ por el cual se esta entregando o recogiendo el articulo.
Jefe de tienda
7. Uena formulario de anulacion de cuenta (FAC), v entrega

lefe de tienda

copia verde al diente.

Elabora nota de crédito serie “A”, en el sistema POS Central,

por el monto total de la factura.
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Continuacion de la figura 35.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

PARA TIENDAS DE LA

Fecha: 01/09/2013
CAPITAL eena
/4 N = a
- METODO: PROPUESTO -
uanicomer Pagina: 2/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
; 9. Envia por medio de camidn de Traslogix a bodega 710.
lefe de tienda
m 10. Entrega a supenvisor de cobros copia blanca v verde del
formulario de aparato recogido y traslada a revision el

Bodega articulo.

m 11. iEl articulo estg en buenas condiciones?

Si: paso 12

Bodega Mo: paso 13

‘m 12 Se traslada a la tienda Loco Luis para la venta.
Bodega

‘m 13. Se envia el articulo a Servitotal para su reparacion vy luego

se traslada para la tienda de Loco Luis.
Bodega
14. Fin.
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Continuacion de la figura 35.

FLUJOGRAMA:. _ CANCELACION DE

VENTAS PARA TIENDAS _

, DE LA CAPITAL Fecha: 01/09/2013
20 METODO: PROPUESTO -

P : 3/4

unicomer .., oTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agina

ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Bodega Jefe de tienda

10.-Recibe y entrega a
supervisor de cobros la |«
documentacién

0. Inicio

7.-Llena formulario <

Y 1.-Cliente devuelve el
producto

1.-¢Esta en buena

- — 8.-Elabora nota de crédito

Sl
* A 2.-Solicita documentos
NO 12.-Se envia a tienda de 9.-Envia por medio de

Loco Luis para la venta camién a bodega

A

3.-¢Entrega
documentos?

13.-Se repara y se envia
a tienda de Loco Luis

NO

v

4.-Saca fotocopias de
documentos archivados

A
14.-Fin

A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de
la anulacion
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Continuacién de la figura 35.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE
CUENTAS PARA TIENDAS

DE LA CAPITAL Fecha: 01/09/2013

METODO: PROPUESTO .
P : 4/4

unicomer .., RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decisién / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.
2.3.12. Cancelacién de ventas para tiendas del interior del pais

Se revisO el procedimiento de cancelacién de ventas para tiendas del
interior del pais, y se verific6 que todo el procedimiento es el adecuado; se
indicé a las tiendas que no retengan el producto en sus pisos de ventas, que el
procedimiento de envio del producto se realice cada semana cuando el camién
de la bodega central llegue a entregar producto nuevo, pueda recibirlo y
realizar el traslado hacia la bodega 710, la cual se encuentra a un costado de la
bodega central en la ciudad de Guatemala.
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Figura 36. Procedimiento de cancelacion de ventas, tiendas del interior
del pais
PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
PARA TIENDAS DEL ,
» ' INTERIOR Fecha: 01/09/2013
unicomer Bl PROPUESTO Pagina: 14

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

Inicio.

Cliente

. Cliente devuelve el producto al administrador de créditos,

pueda ser que el cliente lleve el producto a la tienda por sus
propios medios o bien el administrador de creditos
decomise el producto en la casa del cliente.

%

lefe de tienda

Solicita a cliente recibos originales de enganche vy
mensualidad.

@ 3.

iEntrega documentos?

sl pasc B
Cliente Mo: paso 4
4. Saca fotocopia de recibo de enganche /o mensualidad que
@ se encuentra en tienda (expediente del diente).
Jefe de tienda
5. Entrega fotocopia de recibos a cliente para firma.
@ Mota: si el cliente s rehusa a firmar documentos, debe
solidtar autorizacion a gerente de cadena para continuar
lefe de tienda tramitesin la firma del diente.
6. Realiza anotacion del motive al reverso de los d:}j:umer'rtos,
@ por el cual se esta entregando o recogiendo el artlculo.
Jefe de tienda
7. Uena formulario de anulacion de cuenta (FAC), v entrega

%)

lefe de tienda

copia verde al cliente.

Wil

Cajero

Elabora nota de crédito serie “4”, en el sistema POS Central,
por &l monto total de la factura.
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Continuacion de la figura 36.

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE

VENTAS PARA TIENDAS

Fecha: 01/09/2013
DEL INTERIOR eena
/4 N = a
- METODO: PROPUESTO -
uanicomer Pagina: 2/4
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
; 9. Envia por medio de camion de Traslogix a bodega 710.
Jefe de tienda

W 10. Entrega a supervisor de cobros copia blanca v verde del

formulario de aparato recogido vy traslada a revision el

Bodega articulo.
m 11. iEl articulo esta en buenas condiciones?
Si- paso 12
Bodega No: paso 13

w 12 Se traslada a la tienda Loco Luis para la venta.
Bodega
W 13. 5e envia el articulo a Servitotal para su reparacion v luego

se traslada para la tienda de Loco Luis.
Bodega

14.

Fin.
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Continuacion de la figura 36.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE VENTAS
PARA TIENDAS DEL

INTERIOR Fecha: 01/09/2013
; N METODO: PROPUESTO -
P : 3/4
unicomer ... RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agma

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Bodega Jefe de tienda

10.-Recibe y entrega a @
supervisor de cobros la 4—— 7.-Llena formulario <

documentacién

1.-Cliente entrega el

producto
1.-¢ Esta en buena:

- 8.-Elabora nota de crédito

Si

v

A

2.-Solicita documentos

NO 12.-Se envia a tienda de
Loco Luis para la venta

9.-Envia por medio de
camion a bodega

A

3.-¢Entrega
documentos?

o | 13.-Se repara y se envia
atienda de Loco Luis

NO
v 4.-Saca fotocopias de
documentos archivados
14.-Fin
Si
A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de
la anulacion o
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Continuacién de la figura 36.

FLUJOGRAMA:  CANCELACION DE VENTAS
PARA TIENDAS DEL _
INTERIOR Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO .
Pagina: 4/4
unicomer .., RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.13. Cancelacién de ventas por decomiso para tiendas de la

capital

Se revisO y analiz6 el procedimiento actual de cancelacion de ventas por

decomiso para tiendas de la capital, y se confirmé que todo el procedimiento

realizado es el adecuado; se le atribuyé al auxiliar de la bodega 710 la

responsabilidad de atender directamente a las tiendas, con el fin de trasladar el

producto mas rapidamente desde el domicilio del cliente a la bodega;

anteriormente nadie se hacia responsable de apoyar a las tiendas, lo que

provocaba que por semanas 0 meses el producto estuviera en la tienda o en la

propiedad del cliente; con esta atribucion directa, el producto debe llegar a

bodega a lo sumo en 5 dias habiles.
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Figura 37. Procedimiento de cancelacién de ventas por decomiso para
tiendas de la capital

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA
TIENDAS DE LA CAPITAL
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha: 01/09/ 2013

unicomer pagina: 14

Responsable DesCripoion
0. Inicio.

1. El jefe de tienda z= dirnige 3 |3 c3za delchients y |2 indica gue
@ no ha realizado el pago de 3 cuotas del producto adguirido,

por lo que procede a decomisar dicho producto
Jefe de tienda

2. Solicita a3 cliente recibos originales de enganche y

@ mensualidad.

Jefe de tienda
Q 3. §Entreza documentos? .
Sl pasos
Cliente Mo: pazo 4

4. 5aca fotooopia de recibo de enganche y/o mensuslidad que
& z& encuentra en tienda [expedients del cliente).

Jefe de tienda

5. Entrega fotooopia de recibos 3 cliente para firma.
Mota: =i el cliente = rehusa a firmar documentos, debe
solicitar awtorizacion a gerente de cadena para continuar
Jefe de tienda zin la firma del cliente para &l tramite.

&

§. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,
por £l cual 52 estd entregando o recogiendo el articulo.

&

Jefe de tienda

Uena formulario de anulacion de cuenta [FAC), yentrega
copia verde al cliente.

é

Jefe de tienda

E. Elabora nota de credivo serie “A", en el zistema POS Central,
por &l monto total de |3 factura.

@

Cajero

9. Resliza el traslado desde &l domicilic del chiante hacia su bodega

@ y luego =nvia por medic de camian de Traskogix a bodega 710,

Jefe de tienda
m 10. Entrega a3 supervisor de cobros copia blanca y werde del
formulariz de aparats recogido y traslada 3 revisicn el articulo.
Bodega
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Continuacion de la figura 37.

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS

METODO:

POR DECOMISO PARA
TIENDAS DE LA CAPITAL
PROPUESTO

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

Pagina:

01/09/ 2013

2/4

m 11. iEl articule 2std &n buenas condicionas?
Si: pasa 12
Bodeza No:paso 13
; 12. 5e traslada 3 la tienda Loco Luis para I wenta.

Jefe de tiends

m 13. 5= =nvia el articula @ S=rvitotal para su reparacion.

Bodeza

14. Fin.
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Continuacion de la figura 37.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE
VENTAS POR DECOMISO

PARA TIENDAS DE LA Fecha:  01/09/2013
/ 3 ) CAPITAL
unicomer METODO: PROPUESTO Pagina: 3/4

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Bodega Jefe de tienda

10.-Recibe y entrega a @
supervisor de cobros la €—]— 7.-Llena formulario

documentacion

A
1.-Cliente devuelve el
producto

1.-¢ Esta en buena:

- 8.-Elabora nota de crédito

A
Si
v 4 2.-Solicita documentos
NO 12.-Se envia a tienda de 9.-Envia por medio de

Loco Luis para la venta

camién a bodega

A

3.-¢Entrega
documentos?

13.-Se repara y se envia
a tienda de Loco Luis

NO
y 4.-Saca fotocopias de
. documentos archivados
14.-Fin
Si
A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de
la anulacién

<
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Continuacion de la figura 37.

FLUJOGRAMA:  CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA _

) TIENDAS DE LA CAPITAL e 01/09/2013

unicomer "ETOPO: PROPUESTO

. /
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina o
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decisién / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.14. Cancelacién de ventas por decomiso para tiendas del
interior del pais

Se reviso el procedimiento de cancelacién de ventas por decomiso para
tiendas del interior del pais, y se verific6 que todo el procedimiento es el
adecuado; se indico a tiendas que no retengan el producto en sus pisos de
ventas, que el procedimiento de envio del producto se realice cada semana
cuando el camion de la bodega central llegue a entregar producto nuevo,
pueda recibirlo y realizar el traslado hacia la bodega 710, la cual se encuentra a

un costado de la bodega central en la ciudad de Guatemala.
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Figura 38. Procedimiento de cancelacion de ventas por decomiso, para

tiendas del interior del pais

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE VENTAS
POR DECOMISO PARA
TIENDAS DEL INTERIOR
METODO: PROPUESTO
DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Fecha:

unicomer

Pagina:

01/09/2013

1/4

Responsable DesCripoion
0. Inicio.

1. El jefe de tienda z= dirnige 3 |3 c3za delchients y |2 indica gue
@ no ha realizado el pago de 3 cuotas del producto adguirido,

por lo que procede a decomisar dicho producto
Jefe de tienda

2. Solicita a3 cliente recibos originales de enganche y

@ mensualidad.

Jefe de tienda
Q 3. §Entreza documentos? .
Sl pasos
Cliente Mo: pazo 4

4. 5aca fotooopia de recibo de enganche y/o mensuslidad que
& z& encuentra en tienda [expedients del cliente).

Jefe de tienda

5. Entrega fotooopia de recibos 3 cliente para firma.
Mota: =i el cliente = rehusa a firmar documentos, debe
solicitar awtorizacion a gerente de cadena para continuar
Jefe de tienda zin la firma del cliente para &l tramite.

&

§. Realiza anotacion del motivo al reverso de los documentos,
por £l cual 52 estd entregando o recogiendo el articulo.

&

Jefe de tienda

Uena formulario de anulacion de cuenta [FAC), yentrega
copia verde al cliente.

é

Jefe de tienda

E. Elabora nota de credivo serie “A", en el zistema POS Central,
por &l monto total de |3 factura.

@

Cajero

9. Resliza el traslado desde &l domicilic del chiante hacia su bodega

@ y luego =nvia por medic de camian de Traskogix a bodega 710,

Jefe de tienda
m 10. Entrega a3 supervisor de cobros copia blanca y werde del
formulariz de aparats recogido y traslada 3 revisicn el articulo.
Bodega
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Continuacion de la figura 38.

unicomer

PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE
VENTAS POR DECOMISO

PARA TIENDAS DEL Fecha:
) INTERIOR
METODO: PROPUESTO Pagina:

DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES
ELABORADO POR: LESTER ALFARO

01/09/2013

2/4

m 11. iEl articula &st3 a0 buenas condicionas?
Si; pasa 12

Bodess Na:pasz 13
; 12 5 traslada 3 la tienda Laco Luis para 3 venta.
Jefe de tienda

m 13. 5= =nvia el articuls @ S=rvitotal para su reparacion.

Bodeza

14. Fin.
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Continuacion de la figura 38.

FLUJOGRAMA. _ CANCELACION DE VENTAS

POR DECOMISO PARA _

TIENDAS DEL INTERIOR Fecha:  01/09/2013

ZN METODO: PROPUESTO .
P : 3/4
unicomer .. \RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agma
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Bodega Jefe de tienda

10.-Recibe y entrega a
supervisor de cobros la
documentacion

l—|

1.-¢ Esta en buena:
condiciones?

Si

v

12.-Se envia a tienda de
Loco Luis para la venta

A

13.-Se repara y se envia

a tienda de Loco Luis

A
14.-Fin

7.-Llena formulario

8.-Elabora nota de crédito

A

9.-Envia por medio de
camién a bodega

0. Inicio

A

1.-Cliente devuelve el
producto

2.-Solicita documentos

3.-¢Entrega
documentos?

NO

v

4.-Saca fotocopias de
documentos archivados

A

.5-Entrega al cliente para
que firme de entregado

A

6.-Describe el motivo de |

la anulacién
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Continuacién de la figura 38.

FLUJOGRAMA: CANCELACION DE VENTAS
PARA TIENDAS DEL _
INTERIOR Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO .
P : 4/4
unicomer .., RTAMENTO: VENTAS ESPECIALES agmna
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decisioén / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.3.15. Devolucion de producto al proveedor

Se analiz6 el procedimiento actual realizado en Uniébn Comercial de

Guatemala S. A., y se determin6 que no existe ningun tipo de comprobante que

indique la devolucion del producto al proveedor, lo que ha provocado malos

entendidos con los proveedores y cobros no justificados por el producto

devuelto, aduciendo que se recibié en mal estado, por la falta de documentos

de devolucién o natificacion; los inventarios en tiendas no son actualizados

debido a que no hay documentos que comprueben las devoluciones.
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Los cambios realizados en esta propuesta de procedimiento en relacion

con los procedimientos actuales son:

o Para extraer el producto de tienda, el proveedor debe de enviar la
notificacion de rebaja de inventario de su sistema a la tienda, por medio
de correo electronico; ademas de notificar la persona que llegara por el

producto.

o La tienda debe elaborar un memorandum en el cual indique la devolucion
del producto y detallar las condiciones en las cuales entrega el producto;
la persona que recibe el producto debe firmar de recibido y proporcionar

fotocopia de DPI para adjuntarlo al memorandum.
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Figura 39. Procedimiento de devolucién a proveedor

PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE

PRODUCTO Fecha: 01/09/2013
, 3 METODO: PROPUESTO
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 1/3

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

Responsable

Descripcion

. Imicio.

%

. Emvia corren electronico dirigido al proveedor con copia al

gerente de producto, solicitando &l retiro del producto de su
tienda y especificando el mothvo.

Jefe de tienda
. &l llegar el camion por &l producto, tiends entrega el
@ producto 3 kos representantes del provesdar,
Jefe de tienda
m . El provesdor revisa que &l producto este en condiciones
optimas, estd en condiciones optimas?
Broveedor Sipazo’
Mo pazod
w . Realiza una cotizacion de bos danos que poses &l producto y
notifica 3 gerente de producto.
Proveedor
@ . Reviza la cotizacion & informa a3l jefe de tienda sobre | cobiro,
gl cual tendra que ser pagado por el personal de tienda.
Gerente de
producto
@ . &l confirmar el pago gue realizara |3 tiends, informa 3l
proveedor para que proceda con la reparacion.
Gerente de
producto
m . Elproducto esta en condiciones optimas, €5 enviado a bodega
para ser despachado 3 otra tienda.
Proveedor

. Fin.
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Continuacion de la figura 39.

FLUJOGRAMA: DEVOLUCION DE
PRODUCTO Fecha: 01/09/2013
o~ METODO: PROPUESTO
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 2/3
ELABORADO POR: LESTER ALFARO
Srzrdefgteode Proveedor

5.-Revisa e informa a
tienda del costo

4

6.-Confirma pago, para
que el proveedor procede
a reparar

4

7.-El proveedor deja el
producto en su bodega

.-¢ Esta en optima:
condiciones?

NO

v

Jefe de tienda

0. Inicio

.4-Realiza cotizacion de
los dafios

1.-Correo eléctronico

hasta que envie a otra
tienda

8.-Fin

4

2.-Entrega de producto a

camion
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Continuacién de la figura 39.

FLUJOGRAMA: DEVOLUCION DE

PRODUCTO Fecha: 01/09/2013
METODO: PROPUESTO
unicomer DEPARTAMENTO: VENTAS ESPECIALES Pagina: 313

ELABORADO POR: LESTER ALFARO

RESUMEN
TIPO FIGURA CANTIDAD
Operacion / actividad 11
Decision / alternativa 2

Fuente: elaboracion propia.

2.4. Sistema informéatico de consignacion

Es un sistema informético en el cual se puede visualizar el inventario de
consignaciébn que se encuentra en las tiendas; fue desarrollado por el
Departamento de Sistemas de la empresa, para llevar un mejor control de este

tipo de inventarios, dejando sin efecto las hojas de Excel que se utilizaban para
el control.

Es un sistema de inventario en consignacion semiautomatico, ya que
depende del ingreso de productos por parte gerente de producto, con la

informacion que brinda el proveedor del producto entregado en cada tienda y la
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confirmacion de recepcion de este producto en el sistema por la tienda, al
momento de que el departamento de ventas especiales factura,
automaticamente el sistema rebaja ese producto del inventario de la tienda,
deja un registro de todas las transacciones que se realizan en la tienda y envia
correos electronicos automaticamente a la tienda, indicando la operacion

realizada.

En este sistema informatico para el control de inventarios se pueden

realizar:

o Traslados de producto entre tiendas

o Ajustes de inventario por devolucidén a proveedor
o Busquedas de producto en otras tiendas

o Reportes de inventario en tienda

Para su implementacién fueron ingresados todos los productos de
consignaciéon por tienda, modelo, marca, estilo y color, se dividieron las 96
tiendas con las que cuenta la empresa en 6 regiones para el ingreso del
inventario en este sistema informatico; un total de 1223 articulos fueron

ingresados.

Se trabajé una capacitacion con cada jefe de tienda por medio de
comunicacion telefénica para que conocieran este sistema y pudieran trabajarlo
adecuadamente; ademas se realizG una presentacion y se envio por medio de
correo electrénico con imagenes del sistema para que pudieran tener los

procedimientos en forma facil y de rapido entendimiento.

Debido al descontrol de inventario con el que contaban las tiendas, al

momento de ingresar este inventario e iniciar el sistema informatico, se tuvieron
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que realizar diversos ajustes ya que hubo mercaderia que ya habia sido
vendida, retornada al proveedor o trasladada a otra tienda, por lo cual no se

encontraba fisica en la tienda asignada.

Las regiones en las cuales se dividieron las tiendas de La Curacao y

Almacenes Tropigas son las siguientes:

o Norte (departamento de Petén).
o Oriente (departamentos de lzabal, Chiquimula, Zacapa, Baja Verapaz,

Alta Verapaz, Jutiapa, Santa Rosa, Jalapa).

o Sur (departamentos de Escuintla, Mazatenango, Suchitepéquez).
o Suroccidente (departamentos de San Marcos, Retalhuleu).
o Occidente (departamentos de Huehuetenango, Chimaltenango,

Quetzaltenango, Quiché, Solola, Sacatepéquez).

o Central (departamento de Guatemala).
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Figura 40. Presentacion sobre el sistema de consignacion y su uso

SISTEMA DE CONSIGNACION
Unicomer Guatemala

-y ;QUEES?
unicomer

SISTEMA DE CONSIGNACION:

Es una herramienta informatica que nos apoya para el control de
inventarios gue se encuentran en consignacion en nuestras tiendas.

CONSIGNACION:

Es el producto gque nos proporcionan los proveedores y el cualno ha
sido comprado por Unicomer, se exhibe en nuestras tiendas y posterior a la
venta al cliente, se reporta al proveedor para que realice el cobro a Unicomer.

(i) T © Radoshack :
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Continuacion de la figura 40.

e R ;. COMO FUNCIONA?
unicomer

PROCESO:

1) Proveedor envia un reporte en una hoja de Excel del producto
entregado en tiendas, en el cual incluye toda la informacién de dicho
producto e indica la tienda donde fue entregada.

2) La persona encargada de la categoria carga al sistema toda la
informacién proporcionada por el proveedor.

3) Al momento de realizar la carga el sistema envia un correo informando
a la tienda de que se realizo una carga de productos a su inventario en
consignacion.

4) Tienda revisa si el producto cargado fue recibido, confirma en el
sistema de recibido si el producto ya se encuentra en tienda, si aun no
ha sido recepcionado lo deja pendiente de recepcionar, maximo una
semana, luego de este tiempo si no es recibido reporta a la persona
encargada de la categoria que el producto no ha recibido. Y se hacen
los ajustes correspondientes para limpiar el inventario.

= —\
unicomer
5) Al momento de vender el producto, ( en motocicletas la factura se
realiza en el depto. De ventas especiales), el sistema de consignacion
busca la informacién de ese producto en la tienda que facturo y realiza
la descarga colocando un -1.
i_QUE' SE PUEDE HACER EN EL SISTEMA DE CONSIGNACION?
1) Traslados entre tiendas
2) Devoluciones de producto a los proveedores
3) Revision de mercaderia en consignacién en tiendas
4) Reportes de histdricos

5) Ajustes de inventario

6) Busqueda de productos en otras tiendas
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Continuacion de la figura 40.

Y SISTEMA DE CONSIGNACION

unicomer

;Donde se encuentra?

Elicono se llama UNICO y se encuentra en un acceso directo en el escritorio de
la computadora principal de cada tienda o en la computadora de bodega.

Rara vovimepe

L4
N\
7N\

Grupo PROCESO PARA INGRESAR
unicomer

Seleccione el icono UNICO con doble click

Desplegara la siguiente pantalla, en la cual colocaran la contrasefia y
usuario:

1%, Oracle Developer Fom Runtme - Wed =)
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Continuacion de la figura 40.

Grupo

unicomer

Al ingresar se visualizara el menu principal del sistema

Mantenimientos Transacciones Txzfur Interfaces sultas Reportes = Corgrz Salir Yentana

tintcomer  PROCESO PARA CONFIRMAR EL PRODUCTO

Confirmacién del producto en el sistema de consignacion, este es el paso mas
importante, se debe de confirmar el producto para que el sistema realice las
operaciones indicadas

seleccionar la opcion en el menu principal llamada Transacciones y hacer click
en la opcion Carga de mercaderia en consignacion

& Pais: GUATEMALA | Compania: UNICOMER | Usuario: MERGP3 | Instancia: Prod|

Mantenimientos Transacciones gl | E Reportes

| Movimientos

aate
LT TROPIGAS | RadioShack 10
s ® A
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Continuacion de la figura 40.

p 4
s T
unicomer TRASLADOS

En el menu principal seleccione la opcién Transacciones, Traslados

6 Pais: GUATEMALA | Companiz: UNICOMER | Usdario: MERGPS | Instanciz Produccion W

Mantenimientos 0 o5 Interfaces Consultas Reportes Oz ormigre Salie Ventana

Carga Marcaderia Consignacion
Movimientos

Y]

() RadioShack i
peravivemepr
p2d
H’,""comer AJUSTE POR DEVOLUCION A PROVEEDOR

Confirmacioén del producto en el sistema de consignacién

seleccionar la opcién en el menu principal llamada Transacciones y hacer click
en la opcion Carga de mercaderia en consignacion

@ Pais: GUATEMALA | Compania: UNICOMER | Usuario: MERGP3 | Instancia: Producc

Mantenimientos Transacciones |0 5 Interfaces Consultas Repores

Traslados

| Movimientos

_yile = =
) Radioshack e
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Continuacion de la figura 40.

024

s 7 NS REPORTE
unicomer
Ingresar a la opcién Reportes, Detalle Asignaciones

[, pais: GUATEMALA | Compania: UNICONIER | U8

Mantenimientos Transacciones T[zlzfunoz Interfaces Consultas nes Rejgl= urrgez Sallr Ventana

78 Consignaciones

ple
) RadioShack. 2

era viviomegsr

p£4q
VY

. O CORREO ELECTRONICO POR OPERACION
unicomer REALIZADA

El sistema, envia correos electrénicos a cada una de las tiendas al momento
de realizar operaciones de: Ingreso de mercaderia en consignacion,
Traslados entre tiendas, devolucién a proveedor.

Ejemplo:

;;:’;L, s
aInicomer

-

Transaccion CMC  Ingreso por Consignacion
No Documento 15 Fecha13-05-2013
Proveedor HONDA

Destino 658 658 TROPIGAS SAN MARCOS
Descripcion Carga Masiva

Upe Marca Modelo C Descripcion Transito Confirmada No
Identificacion
433317200007 HONDA CGL125TP S MOTOCICLETA 4 TIEMPOS TI 1 1 LWBPCJ1F1D10096
20
Total: 1 1
e =
(lasursao] [T () RadioShack 2
oA ViV mepr »

Fuente: Unién Comercial de Guatemala S. A., con programa Microsoft Publisher 2010.
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2.5. Espacios por tienda para la ubicacién de producto en exhibicion

Debido a que en las tiendas de la empresa Unién Comercial de
Guatemala S. A., no se tiene un espacio definido y adecuado para la exhibicién
de productos, se han realizado inadecuadas exhibiciones; por esta razon se
delimit6 el espacio por tienda para estos productos, con el fin de establecer una
adecuada area de exhibicion, evitando sobreinventario o canibalismo de
espacio con otros productos; esta delimitacion de espacios para exhibicién se
cred para 94 tiendas, ya que 2 tiendas no venden productos en consignacion;
para poder lograr este objetivo se realizé un estudio de m?, histérico de ventas

por tienda y ubicaciéon dentro de la tienda.

Se realizé una investigacion de la cantidad de productos vendidos por
tienda durante un afio, estableciendo periodos de venta por semana, ya que los
proveedores pueden abastecer las tiendas una vez a la semana en promedio;
ademas se investigé la cantidad de metros cuadrados que posee cada tienda,
con el fin de otorgar en relacioén con las ventas o metros cuadrados, la cantidad

de productos para colocar en exhibicion.

Se utilizaron estas dos opciones, debido a que algunas tiendas en el
interior del pais, no colocan la exhibicion dentro de la tienda, sino en la parte
exterior, colocando toldos en el parqueo; y otras tiendas no quieren tener en su
piso de venta estos productos; por lo mismo se realizé la delimitacion por
metros cuadrados, indicando la cantidad de producto que deben de tener en

exhibicion.
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Tabla VI. Tiendas con m? de construccion e histérico de ventas

Tiendas

Tiendas Curacao Unid. vendidas | m?
0585 - CURACAO ESCUINTLA 112 693
0571 - CURACAO PTO BARRIOS 67 350
0581 - CURACAO SANTA ELENA 64 219
0553 - CURACAO COATEPEQUE 55 522
0587 - CURACAO CHIQUIMULILL 53 194
0556 - CURACAO TECUN UMAN 45 121
0575 - CURACAO ZACAPA 44 779
0555 - CURACAO HUEHUETENANG 43 468
0579 - CURACAO COBAN MAGDAL 42 473
0586 - CURACAO SANTA LUCIA 39 254

Fuente: elaboracion propia, con archivos de Unién Comercial de Guatemala S. A.
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Tabla VII.

Ejemplo de delimitacién de

exhibicion adecuada

espacios por tienda, para la

ESPACIOS PARA
TIENDA EXHIBICION DE
PRODUCTO
0511 - CURACAO CTRO 6A AV 10
0512 - CURACAO CTRO PLAZUELA 10
0513 - CURACAO ROOSEVELT 9
0514 - CURACAO MONSERRAT 6
0516 - CURACAO METRO NORTE 3
0517 - CURACAO ANTIGUA 5
0518 - CURACAO CHIMALTENANGO 11
0519 - CURACAO PZA SN NICOLAS 5
0521 - CURACAO PLAZA ATANASIO 8
0522 - CURACAO MIRAFLORES 0
0526 - CRC MTROCNTRO V NVA 9
0527 - CURACAO V NVA CENTRO 8
0528 - CURACAO PRADERA CHIM 10
0530 - CURACAO SN CRISTOBAL 8
0532 - CURACAO TECPAN 9
0535 - CURACAO MELCHOR PETEN 12
0537 - CRC PRADERA HUEHUET 0
0551 - CURACAO XELA | 9
0552 - CURACAO XELA Il 8
0553 - CURACAO COATEPEQUE 9
0554 - CURACAO RETALHULEU 11
0555 - CURACAO HUEHUETENANGO 13
0556 - CURACAO TECUN UMAN 11
0557 - CURACAO PANAJACHEL 8
0558 - CURACAO SAN MARCOS 8
0559 - CURACAO PRADERA XELA 5
0560 - CURACAO QUICHE 6

Fuente: elaboracion propia.
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2.6. Inventario 6ptimo por tienda

Los inventarios Optimos por tienda se realizaron tomando en cuenta 2
variables; la segmentacion psicografica y pronosticos de ventas. La variable de
segmentacion de mercado psicografica se tomé en cuenta debido que algunas
tiendas no tienen el producto adecuado al area donde se encuentran, y por esta
razon realizan muy pocas ventas, la variable de prondsticos de ventas se
realizd con historicos de ventas de cuatro meses anteriores a la realizacion de
este analisis, para conocer cual es el promedio de ventas de la tienda y poder
optimizar el inventario, conociendo el tiempo de reabastecimiento de los

proveedores.

Para este analisis se excluyeron los meses de julio y diciembre, ya que
estos meses tienden a ser irregulares por la alta demanda de productos, al
tener el promedio de ventas para estos meses se triplica el pedido regular

solicitado a los proveedores.

Los analisis por segmentacién de mercado psicografico y prondstico de
ventas se realizaron para cada uno de los diferentes productos que se
comercializan en las tiendas del inventario en consignacion, tomando en cuenta
que la empresa Unibn Comercial de Guatemala S. A. no tiene costos de
transporte, ya que los proveedores entregan directamente en tiendas y sin
control en el manejo de tiempos exactos para la entrega, los costos de
almacenaje delimitado como exhibicién varian por cada tienda, ya que el valor
por m? cada una ellas es diferente, por el lugar donde se encuentra, y para los
proveedores no es prioridad entregar producto en las tiendas, teniendo en

cuenta por este motivo quiebres de inventario.
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Se realiz6 todo el andlisis idealmente, tomando como promedio de
entrega de productos en tienda cada 5 dias hébiles posteriores a la fecha de

solicitud y sin quiebres de inventario.

Procedimiento utilizado para la optimizacion de inventarios, por medio de

prondsticos de ventas.

Datos: 31 meses evaluados de ventas de enero 2011 a julio 2013

. Paso 1: se tabulan los datos de las unidades vendidas durante los

ultimos 31 meses.

Tabla VIII. Unidades vendidas de enero 2011 a julio 2013
Unidades vendidas Unidades vendidas Unidades vendidas

2011 2012 2013

Enero 351 393 504

Febrero 340 375 439

Marzo 348 382 403

Abril 360 374 391

Mayo 372 390 421

Junio 365 391 409

Julio 475 485 589
Agosto 373 410
Septiembre 350 390
Octubre 352 395
Noviembre 367 434
Diciembre 502 600

Fuente: elaboracion propia.

o Paso 2: se realiza una grafica de meses versus ventas de los ultimos 31

meses.
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Figura 41. Grafica ventas de unidades — meses

Unidades vendidas

700

600 f

500 A
400

PO QIR e 4
300
200
100

Unidades

Fuente: elaboracion propia.

Paso 3: se identifica a que familia pertenecen los datos; en este caso
pertenece a una familia de demanda combinada o ciclica, por lo que se
desarrollan los dos métodos para conocer cual es el que tiene el menor
error acumulado, que sera la mejor opcion para los prondsticos de riesgo

a realizar.

2.6.1. Método de familias combinadas

Paso 1: se calcula la mejor tendencia (pendiente b) por medio de los
métodos de regresion, el mejor método es el que posee el coeficiente de

regresion mas cercano a +1 o -1.

Regresion lineal:

Y=a + bx
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y = 0,1314x — 4975,2
R? = 0,304

Regresion logaritmica:

Y =a + blnx
Y=5384,8 In(x) — 56783
R? = 10,3039

Regresion potencial:

Y =ax’
Y = 2E-56x1%%%
R? = 3393

Con base en las ecuaciones proporcionadas de la gréfica, por medio del
programa Excel, se identifica que el mejor método que posee el
coeficiente de regresibn mas cercano a +1 o0 -1, es el método de

regresion lineal.

Paso 2: se calculan los valores de ventas ajustados (VAg), basados en

las ventas reales (VR)), de los primeros 2 afios, N = 24.

VA(i)= VR(i)- bt(i)

VA(ene11) = VR(ene11) — [(0,1314)(t(ene11))]
VA(ene11) = 351-[ (0,1314(1)) ] = 350,87

VA(feb11) = VR(feb11) — [(0,1314)(t(ren(2))]
VA(ep11) = 340-[ (0,1314(2)) ] = 339,74
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VA(marll) = VR(marll) - [(0:1314)(t(mar(3))]
VA(mar11) = 348-[ (0,1314(3)) ] = 347,61

De igual forma se calculan los valores de ventas ajustadas de los meses

restantes (ver tabla Ill).

Paso 3: calcular el promedio mensual de ventas ajustadas o promedio
vertical ajustado (XVva).

Para el analisis secundario se utilizan los dos primeros afios, 0 sea un
N =24.

XVVA(i) =2 VA(I)/ N

XVvag = [350,87 + 339,74 + 347,61 + 359,47 + 371,34 + 364,21 + 474,08
+ 371,95 + 348,82 + 350,69 + 365,55 + 500,42 + 391,29 + 373,16 +
380,03 + 371,90 + 387,77 + 388,63 + 482,50 + 407,37 + 387,24 +
392,11 + 430,98 + 596,851/ 24

XVVA(i) = 397,27

Paso 4: calcular el promedio mensual de ventas ajustadas o promedio
horizontal ajustado (XHva)).

XHvag) = [VAgaro2011 + VAgpaiio2012] / 2

XHVA(ene) = 371,08
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XHVA(feb) = [\/A(feb]_]_) + VA(feblz)] /2 =[339,87 + 373,16]/ 2
XHVA(feb) = 356,45

XHVA(mar) = [\/A(mar]_]_) + VA(marlz)] / 2 = [347,61 + 380,03] / 2

De igual forma se calculan los valores de ventas ajustadas de los meses

restantes (ver tabla VIII).

Paso 5: calcular el indice estacional ajustado I para cada mes.

IA(i) = XHVA/XVVA

laene) = XHvaeneyXVva = 371,08 / 397,27 = 0,93

IA(feb) = XHVA(feb)/XVVA = 356,45 / 397,27 = 0,90

|a@mar) = XHvamaryXVva = 363,82 /397,27 = 0,92

De igual forma se calculan los valores de ventas ajustadas de los meses

restantes (ver tabla VIII).

Paso 6: calcular el pronéstico de ventas P,

P(i) = [(Iap)( XVva) + bt(i)]

P(sep13) = (Iasep))(XVva) + b(t(n=33))
P(sep13) = [(0,93)(397,27)] + (0,1314)(33) = 272,37
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P(oct13) = (IA(oct))(XVVA) + b(t(n:34))
P(oct23) = [(0,93)(397,27)] + (0,1314)(34) = 275,87

P(nov13) = (Iagov))(XVva) + b(t(n=35))
P(hov13) = [(1)(397,27)] + (0,1314)(35) = 402,87

P(dic13) = (Iaic))(XVva) + b(t(n=36))
P(gic13) = [(1,38)(397,27)] + (0,1314)(36) = 553,37

Paso 7: calcular el error Eg.

E(I) = VR(i) - P(i)
E(seplz) = VR(Seplz) - P(Seplz) = 390 - 372,37 = 17,63

E(octlZ) = VR(octlZ) - I:)(octlZ) =395 -375,87 =19,13

E(novi2) = VRnov12) - P(novi2) = 434 — 402,87 = 31,13

Eic12) = VRic12) - P(dic12) = 600 — 553,37 = 46,63

Paso 8: calcular el error acumulado EA),

EA=X |E(i)|

EA = (|17,63| + |19,13| + [31,13| + |46,63|) = 114,54

Paso 9: se presenta el resumen de los calculos del analisis secundario

de la demanda combinada.
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Tabla IX. Resumen del analisis secundario de la demanda combinada

. Unidades . .
weses NmEro velortely  vendidas zorn  Uieates vendiie
Enero 1 0,1314 351 350,87
Febrero 2 0,1314 340 339,74
Marzo 3 0,1314 348 347,61
Abril 4 0,1314 360 359,47
Mayo 5 0,1314 372 371,34
Junio 6 0,1314 365 364,21
Julio 7 0,1314 475 474,08
Agosto 8 0,1314 373 371,95
Septiembre 9 0,1314 350 348,82
Octubre 10 0,1314 352 350,69
Noviembre 11 0,1314 367 365,55
Diciembre 12 0,1314 502 500,42
Enero 13 0,1314 393 391,29
Febrero 14 0,1314 375 373,16
Marzo 15 0,1314 382 380,03
Abril 16 0,1314 374 371,90
Mayo 17 0,1314 390 387,77
Junio 18 0,1314 391 388,63
Julio 19 0,1314 485 482,50
Agosto 20 0,1314 410 407,37
Septiembre 21 0,1314 390 387,24
Octubre 22 0,1314 395 392,11
Noviembre 23 0,1314 434 430,98
Diciembre 24 0,1314 600 596,85

Fuente: elaboracion propia.
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Continuacion de la tabla IX.

NGmero de Pronostico
Xuvaiy  ag mes de vgnta Acumu_lado
371,08 | 0,93 25
356,45 | 0,90 26
363,82 | 0,92 27
365,69 0,92 28
379,55 0,96 29
376,42 | 0,95 30
478,29 (1,20 31
389,66 | 0,98 32
368,03/ 0,93 33 372,37 17,63 17,63
371,40 0,93 34 375,87 19,13 36,77
398,27 1,00 35 402,87 31,13 67,90
548,63 | 1,38 36 553,37 |46,63| 114,54
Fuente: elaboracion propia.
2.6.2. Método de familias ciclicas
o Paso 1: se calculan el promedio general de ventas reales o promedio

vertical (Xvg).

XV(i) =2 VR(i)/ N

Para el andlisis secundario se utilzan los dos primeros afios, N = 24.

Xviy = [ 351 + 340 + 348 + 360 + 372 + 365 + 475 + 373 + 350 + 352 +
367 +502 + 393 + 375+ 382 + 374 + 390 + 391 + 485 + 410 + 390 + 391
+485+ 410 +390 + 395+ 434 +600]/ 24

XV(i) = 398,92
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Paso 2: se calculan el promedio mensual de ventas realeo o promedio

horizontal (Xug)).

Xnii) = [VR@aro2011 + VRjarioz012] / 2

Xt(eney = [351 + 393] / 2 = 372

XH(feb) = [340 + 375] /2 =357,50

Xii(man = [348 + 382] / 2 = 365

De igual forma se calculan los promedios horizontales de los meses

restantes (ver tabla IX).

Paso 3: se calculan los indices estacionales (I;) para cada mes.

li) = XuiyXvg)

I(ene) = XHene/XV(|) = 372 / 398,92 = 0,93

I(feb) = Xerb/XV(i) = 357,50 / 398,92 = 0,90

De igual forma se calculan los indices estacionales de los meses

restantes (ver tabla V).

Paso 4: se calculan los pronésticos de ventas (Pg;).
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Pi = 1n[Vral

Para el andlisis secundario se utilizan los datos de ventas reales del 2011
y Unicamente se pronostican las ventas de los meses de septiembre a
diciembre del 2012.

P(sep12) = lisep)[VRr(sep11)] = 0,93[350] = 324,63

I:)(octlZ) = I(oct)[VR(octll)] = 0’94[352] = 329,57
I:)(n0v12) = I(nov)[VR(novll)] = 1[367] = 368,46

Pic12) = ldio)[Vr@ic1y] = 1,38[502] = 693,38

Paso 5: calcular el error (E).

Ew = Vra- P

Se utilizan los datos de ventas reales del 2012 con los datos prondsticos

del mismo afio .

E(oct12) = VRoct12— P(oct12) = 395 — 329,57 = 65,43

E(novlz) VR(novlz)_ P(novlz) 434 368 46 65 54

E(dic12) = VR(dic12— P(dic12) = 600 — 693,38 = - 93,38

Paso 6: calcular el error acumulado (EA)
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EA=Z |E(i)|

EA =[|65,37| + |65,43| + |65,54| + |93,38]] = 289,72

o Paso 7: se presenta el resumen de los calculos del analisis secundario

de la demanda ciclica.

Tabla X. Resumen del andlisis secundario de la demanda ciclica

Unidades Unidades

vendidas  vendidas Xy Iy
2011 VR(i) 2012 VR(i)

Enero 351 393 372,00 | 0,93
Febrero 340 375 357,50 | 0,90
Marzo 348 382 365,00 | 0,91
Abril 360 374 367,00 | 0,92
Mayo 372 390 381,00 | 0,96
Junio 365 391 378,00 | 0,95
Julio 475 485 480,00 | 1,20
Agosto 373 410 391,50 | 0,98
Septiembre 350 390 370,00 | 0,93 | 324,63 65,37 65,37
Octubre 352 395 373,50 | 0,94 | 329,57 65,43 130,80
Noviembre 367 434 400,50 | 1,00 | 368,46 65,54 196,34
Diciembre 502 600 551,00 | 1,38 | 693,38 -93,38 289,72

Fuente: elaboracion propia.

2.6.3. Prondstico de riesgo
El mejor método obtenido en el analisis secundario, para este producto,

es el método de demanda combinada, por lo que se procede a realizar los

calculos de prondsticos por medio de este método:
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P =XVvap* lag + b*(i)

P(s2) = 397,27 * 0,98 + 0,1314 * 32 = 394

P(z3) = 397,27 * 0,93 + 0,1314 * 33 = 373

P(ss) = 397,27 * 0,93 + 0,1314 * 34 = 376

P(ss) = 397,27 *1 + 0,1314 * 35 = 403

P(se) = 397,27 * 1,38 + 0,1314 * 36 = 554

Tabla XI. Resumen del prondstico de riesgo para familia combinada

valor de la Unidades Unidades ) Unidades
. vendidas vendidas Numero vendidas
pe“?b'f”te 2011 2012 "0 demes 2013 PO
0] 0] 0]
Enero 0,1314 351 393 397,27 0,93 25 504
Febrero 0,1314 340 375 397.27 0,90 26 439
Marzo 0,1314 348 382 397,27 0,92 27 403
Abril 0,1314 360 374 397,27 0,92 28 391
Mayo 0,1314 372 390 397,27 0,96 29 421
Junio 0,1314 365 391 397,27 0,95 30 409
Julio 0,1314 475 485 397,27 1,20 31 589
Agosto 0,1314 373 410 397,27 0,98 32 394
Septiembre 0,1314 350 390 397,27 0,93 33 373
Octubre 0,1314 352 395 397,27 0,93 34 376
Noviembre 0,1314 367 434 397,27 1,00 35 403
Diciembre 0,1314 502 600 397,27 1,38 36 554

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.4. Inventario éptimo por tienda y estilo producto

Se delimitd el inventario en exhibicion para cada una de las tiendas, por
estilo de producto, tomando en cuenta el historico de ventas y realizando el
prondstico de ventas, ademas del espacio asignado por tienda para la

exhibicién de estos productos.

Para determinar el inventario 6ptimo, se utilizé el modelo de inventarios

llamado Modelo de lote econdémico, debido a los siguientes supuestos:

o La demanda es uniforme y sigue un patron

o El abastecimiento se recibe todo al mismo tiempo
o El tiempo de entrega es constante

. Los costos son constantes

Ecuacién del modelo de lote econémico:

2AD
Vr

Donde:

A = costo de ordenar (costo de una orden por la cantidad de érdenes)
D = cantidad mensual requerida o demandada

V = valor promedio del producto

tasa costo de mantener una unidad de inventario

_1
1
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Célculo:

A = Q 4,00 (el producto es a consignacion y solamente requiere realizar una
solicitud por medio de correo electronico; se realizan 4 6rdenes al mes)

D = 394 unidades del mes de septiembre

V = Q 8 000,00

r= 1 % (se conoce el % debido a los costos fijos de la tienda, y el espacio que

requiere para exhibir el producto)

. | 2%4,00%394
Q"= 10 000,00 * 1 %

Q" = 6 unidades

Con base en el el esquema de financiamiento y al anélisis de ventas, se
conoce que el 48 % de las ventas son de motocicletas marca Suzuki, 26 % de
las ventas corresponden a la marca Cadisa, 15 % de las ventas corresponden a
la marca Honda y 11 % pertenecen a ventas de la marca Masesa; con estos
porcentajes se realiza la distribucién de la tabla VII.
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Tabla Xll.  Inventario 6ptimo por tienda y tipo de producto

INVENTARIO OPTIMO POR TIENDAY ESTILO DE PRODUCTO

TIENDA AX100 |GN125H |EN125-2a |s1110  |gDiiodu |TOTAL SUZUKI

0511- CURACAQ CTRO 6A AV 1 1 1 3
0512 - CURACAO CTRO PLAZUEL 1 1 2
0513 - CURACAQ ROOSEVELT 1 1 2
0514 - CURACAQ MONSERRAT 1 1
0516 - CURACAQ METRO NORTE 1 1 2
0519 - CURACAQ PZA SN NICOL 1 1
0521 - CURACAQ PLAZA ATANAS 1 1
0522 - CURACAQ MIRAFLORES 0
0526 - CRC MTROCNTRQO V NVA 1 1
0527 - CURACAQ V NVA CENTRO 1 1
0530 - CURACAQ SN CRISTOBAL 1 1
0536 - CURACAQ PORTALES 1 1

Fuente: elaboracion propia.

2.6.5. Inventario 6ptimo por regién y estilo

Se realizé un analisis de mercado psicografico tomando en cuenta las
ventas de cada regién por tipo de producto y marca, en relacion con los
productos en consignacion que comercializan las tiendas; tomando como
principal limitante el espacio disponible para la exhibicién, se propuso el

inventario 6ptimo por tienda por region.
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Figura 42.

Inventario 6ptimo por region

INVENTARIO GPTIMO POR REGION Y ESTILO DE PRODUCTO

REGION TIENDA ANIZSHK |AX100 |GN125H |EN125-2A |sit0  |GDiiowu  (TOTAL SUZUKI
Norgriente  [0570 - CURAC PRADERA BARRIO b
Norariente  |0571- CURACAQ PTO BARRIOS 8
Norariente  |0572- CURACAQ MORALES 4
Nerariente  |0573 - CURACAQ COBAN 3
Norariente  |0574- CURACAD JUTIAPA 6
Nororiente 0575 - CURACAQ ZACAPA ]
Norariente {0576 - CURACAQ CHIQUIMULA 7
Norariente  |0577- CURACAQ ESQUIPULAS 1
Norgriente  [0578 - CURACAQ SALAMA 4
Norariente {0579 - CURACAQ COBAN MAGDAL 2
Nororiente  |0584 - CURACAQ BARBERENA 1
Nororiente  [0671- TROPIGAS PTO BARRIOS 6

2.7.

El esquema de financiamiento es un analisis que se realizé6 comparando
todos los productos en consignacion y su financiamiento, para conocer cual es
el producto méas vendido y cual es su relacion de cuota de financiamiento, con

el fin de tener un producto pivote y conocer las preferencias de los clientes en

Fuente: elaboracion propia.

relacion de cuota y plazos de financiamiento adquirido.

Ademas de conocer las preferencias de los clientes, este esquema de
financiamiento proporciona informacién importante para la adquisicion de
nuevos productos, ya que indica cuanto dinero puede pagar el cliente por cuota,

al conocer la proporcion mas alta en la cuota preferencial del cliente y del

articulo mas vendido.
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Para realizar el esquema de financiamiento, fue necesario crear un
portafolio de producto, conocer el producto mas demandado, tomandolo como
pivote, para relacionarlo con los demas productos de la misma categoria,
basandose en histéricos de venta de 24 meses, conocer el porcentaje de
crédito/contado relacionado con este producto, cuotas mas adquiridas por los
clientes, relacion cliente nuevo y cliente establecido.

Procedimiento para la realizacion del portafolio de producto:

o Se determinan los productos.

o Se realiza la cotizacién de cada producto al contado y al crédito, para
cliente establecido y cliente nuevo.

o Se detallan los precios de crédito y los precios de contado en un Excel.

o Se determinan las cuotas que se otorgan en las compras al crédito, para
clientes nuevos y clientes establecidos, con sus respectivos enganches.

Procedimiento para realizar el esquema de financiamiento:

o Se revisan las ventas de los ultimos 24 meses.

o Se determina cual es el articulo méas vendido.

o Se detallan las unidades vendidas del mix de crédito-contado.

o Se analiza su participacion de las unidades vendidas en ese periodo, por

venta al contado, cantidad de meses otorgados para el crédito o si la
venta fue para empleados.
o Se determina por la participacion, cual cuota es la que prefiere el cliente.
o Teniendo el portafolio, conociendo el articulo mas vendido y la cuota mas

adquirida, se puede conocer las preferencias de compra de los clientes.
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Portafolio de producto

Figura 43.
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: elaboracién propia.

Fuente
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Figura 44. Planes de ventas de producto

Mix crédito-contado

CUOTAS
TIENDAS LA CURACAO 1 6 12 18 24 36 48 | TOTAL | PARTICIPACION
Clientes nuevos 1 6 22 34 68 56 1 188 42,3 %
Clientes establecidos 1 2 13 17 37 33 1 104 23,4 %
Venta de empleados 2 3 3 34 20 7 8 77 17,3 %
Ventas al contado 42 4 6 8 12 1 2 75 16,9 %
Total 46 15 44 93 137 97 12 444 100,0 %
PARTICIPACION POR
CUOTA 10,4%|3,4%| 99%| 209%| 309%| 21,8% | 2,7% | 100.0%
Mix Crédito-Contado
CUOTAS
ALMACENES TROPIGAS 6 12 18 24 36| 48 |TOTAL |PARTICIPACION
clientes nuevos 4 15 27 38 24 2 115 29.8 %
Clientes establecidos 1 2 11 6 56 25 101 26,2 %
Venta de empleados 12 2 2 34 20 4 76 19,7 %
Ventas al contado 27 1 4 34 18 8 94 24,4 %
Total 45 9 30 39 162 87 14 386 100,0 %
PARTICIPACION POR
CUOTA 11,7 % | 23% | 7,8% | 101%| 420%| 225%| 3,6% | 100,0 %
Total Unicomer 91 24 74 132 299 184 26 830
PARTICIPACION POR
CUOTA 11,0% | 29%| 89%| 159%| 36,0% | 22,2% | 3,1% | 100,0 %
Fuente: elaboracion propia.
2.7.1. Resultados del esquema de financiamiento

A continuacion se presentan los resultados que detallan el esquema de

financiamiento realizado.

2.7.1.1. Plan de ventas mas demandado por el

cliente

Luego de recopilar informacién de 24 meses de ventas se pudo observar

que los clientes prefieren adquirir los productos en 24 cuotas, ya que la
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participacion de este plazo de financiamiento es del 36 % Yy los clientes que
adquieren el producto en 36 cuotas tienen una participacion del 22,2 %.

En cada uno de los meses investigados, la tendencia de este plan de
crédito fue el mas adquirido por los clientes, lo que indica que es el plan de
crédito pivote para desarrollar un portafolio de producto adecuado en tiendas,
para evitar competencia y canibalismo entre productos, aprovechando al

maximo los espacios y depurando el inventario.

Ademas se concluyé que la relacién crédito otorgado con las ventas
totales de 24 meses fue de un 89 % y al contado de 11 %; en cada uno de los

meses investigados la variante fue de 3 %, independientemente de cada mes.

El 70 % de ventas al crédito se realizan a clientes en un rango de edad

de 18 a 30 afios; el 30 % a clientes mayores de 30 afios.

. Plan de ventas:

o Ofrecer facilidad en el otorgamiento del crédito para jévenes en un
rango de 18 a 30 afios.

o Realizar promociones dirigidas hacia el cliente, para que adquiera
estos productos a 24 meses, esto creara un incremento en las
ventas.

o Utilizar publicidad llamativa para los clientes en un rango de 18 a
30 afos, ya que son los clientes que mas compran estos
productos.

o Con apoyo de los proveedores crear una escuela de manejo

gratuita, para los clientes que compren las motocicletas, esto
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apoyara las ventas y la motivacion de compra, para los clientes
gue aun no pueden manejar este tipo de vehiculo.
o Implementar incentivos de aumento de comisiones a los

vendedores, para que motiven las compras

2.7.1.2. Accesibilidad de cuota al cliente

Se puede concluir luego de haber realizado todo el estudio de histérico
de ventas, plan de financiamiento mas adquirido y producto mas vendido, que
los clientes adquieren los productos por su conveniencia econémica en cuotas
de 24 meses de Q 525,00, lo que indica que la capacidad de pago se encuentra
en un rango de Q 500,00 a Q 575,00, ya que en periodo investigado el producto
piloto varié de precio y siguid la misma tendencia de ventas; para adquirir este
cuota el cliente debe de devengar un sueldo minimo de Q 3 000,00.

2.7.1.3. Conclusiones del esquema de

financiamiento

o Producto méas vendido, motocicleta GN125 del proveedor Suzuki, con
una participacion del 43 %.

o El 89 % de ventas son al crédito.
o El 36 % de ventas al crédito se realizan en plazos de 24 meses.
o El 70 % de compras que se realizan al crédito, son adquisiciones de

clientes de 18 a 30 afios de edad.

o El rango de precio de compra de producto por cuota es de Q 500,00 a
Q 575,00.
o El 68 % de ventas al crédito realizadas corresponde a clientes nuevos.
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2.8.

A continuacion se presentan los costos de la propuesta de la fase técnica

del proyecto.

Costos de la propuesta

Figura 45. Costos
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO
UNITARIO
Investigador 1 Q1500,00f Q1500,00
Humano [ Asesor 1 Q0,00 Q0,00
Revisor 1 Q 0,00 Q 0,00
Subtotal Q 1 500,00
Transporte 250 Q 35,00 Q 4550,00
Llamadas telefénicas 100 Q5,00 Q 500,00
Resma de papel 3 Q 40,00 Q 120,00
Impresién/tinta 1200 Q0,15 Q 180,00
Material/fisico |Boligrafos 3 Q 3,00 Q9,00
Salén capacitacién 1 Q0,00 Q0,00
Sillas 25 Q0,00 Q 0,00
Pizarrén Q0,00 Q0,00 Q 0,00
Marcadores para pizarrén 3 Q6,00 Q 18,00
Subtotal| Q5 377,00
Recurso Humano Q 1500,00
Financiero
Recurso Material Q 5377,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS| Q6877,00

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA PARA LA
REDUCCION DE CONSUMO DE PAPEL EN OFICINAS
CENTRALES DE UNION COMERCIAL DE GUATEMALA S. A.

3.1. Diagndstico actual de consumo de papel

El edificio de oficinas centrales de la empresa Unibn Comercial de
Guatemala S. A., cuenta con 4 niveles, en los cuales se encuentran los
Departamentos de Ventas Especiales, Proyectos, Contabilidad, Mercadeo,

Compras, Informética y Recursos Humanos.

Debido al poco interés de los departamentos mencionados no existe
ningun tipo de concientizacion de reciclado, el papel es utilizado solamente una
vez y es depositado en los basureros con desechos organicos, o que provoca
no poder ser reutilizado; ademas no hay restriccion de compra de papel,
llegando a provocar un consumo de 70 000 hojas al mes y diversos tipos de

papel, con un costo aproximado de Q 7 500,00 mensuales.
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3.1.1. Arbol de problemas

Es un herramienta que se utiliza para determinar todos los posibles
resultados de un experimento aleatorio, el cual consta de una serie de pasos,
donde cada uno de los pasos tiene un numero finito de maneras de ser llevado

a cabo. Se utiliza en los problemas de conteo y probabilidad.

Figura 46. Diagrama de arbol de problemas
- . Al utilizar solo una
Se utilizan hojas faccion de la hoja EFECTOS
solamente el 5% se acumula '
de su espacio demasiado papel
Lugares de trabajo Se desaprovecha
Se utiliza incomodos, y el papel ya que se Aumento de
demasiado papel crean estrés al contamina con costos de insumos
usuario basura organica

GUATEMALA S.A.

EXCESO DE USO DE PAPEL, EN LA EMPRESA UNION COMERCIAL DE

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Arbol de objetivos

Es la version positiva del arbol de problemas, permite determinar las areas
de intervencion que plantea el proyecto, para elaborarlo se parte del arbol de

problemas (negativo) y convertirlo en un objetivo positivo realista y deseable,

asi, las causas se convierten en medios y los efectos en fines.

Reduccién de uso
de papel

Figura 47.

Mejora el animo
de los
trabajadores

Diagrama de arbol de objetivos

FINES

Lugares aptos
para trabajar

Se colocan en
todas las areas de
trabajo para su
utilizacién

Disminucién de
los costos de
insumos

GUATEMALA S.A.

RECICLAJE DE PAPEL, EN LA EMPRESA UNION COMERCIAL DE

Se recibira en las
areas papel
impreso a doble
cara

Reutilizacién de
papel

Supervision para
evitar lugares de
trabajo
desordenados

Recipientes
exclusivos para
papel

Se limitara el uso
de papel

|

Se clasifica el
papel por su tipo

Fuente: elaboracion propia.
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3.2.

Plan de acciéon

Objetivo general: lograr un manejo eficiente de los residuos de papel que
se realiza en la empresa Union Comercial de Guatemala S. A., a través
del proyecto de reciclaje, utilizando estrategias de coordinacién y uso

efectivo de papeleria entre los empleados.

Objetivos especificos:

o Capacitar a todos los empleados, respecto de la importancia que
se tiene al poder contar con un plan de reciclaje dentro de la

organizacion.

o Crear procedimientos de desarrollo sostenible dentro de la
empresa, invitando a otras industrias a participar dentro de la

elaboracién del proyecto.

o Aprovechamiento constante del papel reciclado, para terceras
personas o bien para beneficio de la empresa.

Descripcion del desarrollo del plan, de reciclaje de papel:

Paso 1: se realizd un proyecto de reciclaje en todo el edificio, en el cual
se colocaron 14 recipientes de carton reciclado, color blanco y azul, con
una medida estandar de un metro de alto por setenta centimetros de
ancho para el reciclado de papel; se concientizO a todos los
colaboradores a través de una capacitacion realizada por grupos, sobre

la importancia de la reutilizacion y reciclado de papel.
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Paso 2: para el realizar el proyecto se contactd a la empresa Red
Ecologica, que se encarga del reciclado de papel y lo transforma en
papel higiénico; esta empresa apoyOd el proyecto con una actitud
emprendedora, otorgando los recipientes para poder colocar el papel sin
tener contacto con basureros, ademas de la concientizacion a todos los
colaboradores de la importancia del reciclado y en la compra del papel

recaudado.

Paso 3: se cred en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos
dinamicas para que cada area de trabajo pudiera participar en el
reciclado y reutilizacion de papel; estas dindmicas consisten en darle
premios al area que mas reutilice el papel y sea reciclado en un periodo
de 2 meses; los premios son comprados con el dinero que genera el

papel reciclado.

Paso 4: en un periodo de 3 meses desde el inicio del proyecto se ha
reciclado un total de 10 quintales de papel, con de Q 450,00 de ahorro

Figura 48. Recipiente para reciclaje

Fuente: Unién Comercial de Guatemala S. A.
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Figura 49. Cronograma de actividades del plan de reciclaje

Primera Segunda Tercera Cuarta
semana semana semana semana

Mo Etapas para el reciclado

Trasladar a las areas la importancia del
reciclaje dentro de la empresa

-

Reunion con las empresas que tendran
alianzas estrategicas, para el reciclaje

M2

3|Seleccion de los patrocinadores

Trasladar a los empleados el procedicimiento
que se utilizara para el reciclado

P

ot

Creacion de avisos informativos

Trasladar a los funcionarios en qué depositos
6|deben de colocar los articulos a reciclar

-

Colocacion los recipientes de reciclado

2]

Almacenacimiento del reciclaje

Preparacic’:-n para traslado a las empresas
para su respectivo reciclaje

(=}

Fuente: elaboracion propia.

3.3. Costos de laimplementacion

A continuacién se presentan los costos de la implementacion del proyecto

de reciclado en la empresa Unién Comercial de Guatemala S. A.
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Tabla XIlI.

Costos de laimplementacion proyecto de reciclaje

COSTO

COSTO

TIPO DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Colaboradores de la 150 Q 15,00 Q 2 250,00
empresa

Humano Asesor 1 Q 0,00 Q0,00
Revisor 1 Q 0,00 Q 0,00

Subtotal [ Q 2 250,00

Recipientes 14 Q 35,00 Q 490,00

Llamadas telefonicas 5 Q 5,00 Q 10,00

Material/fisico |Salon para capacitacién 1 Q 0,00 Q 0,00
Sillas 25 Q 0,00 Q 0,00

Proyector 1 Q 0,00 Q 0,00

Subtotal [ Q 2 750,00

_ _ Recurso humano 3 Q 2 250,00
Financiero Recurso material 1 Q 500,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS| Q 5 500,00

Fuente: elaboracion propia.
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4.  FASE DE ENSENANZA-APRENDIZAJE. PLAN DE
CAPACITACION PARA LA EMPRESA UNION COMERCIAL DE
GUATEMALA S. A.

4.1. Diagnodstico de necesidades de capacitacion

La empresa Union Comercial de Guatemala S. A., no cuenta con un
programa de reciclado de papel; los colaboradores no tienen la concientizacion
del dafio ambiental que causan al no reutilizar y reciclar el papel; no tienen
restriccidbn de presupuesto para la compra de este insumo; las hojas de papel
son utilizadas Unicamente de un lado y se desaprovecha el dorso de la misma;
se deposita en basureros que también sirven para depositar basura organica o

cualquier tipo de desecho.

La falta de recipientes para depositar el papel no es una prioridad en la
empresa, tampoco se incentiva al personal para que lo haga; esto debido a la
falta de conocimiento de reciclado; también puede disminuir costos a la

empresa, hacer lugares de trabajo mas limpios y ordenados.

El archivo principal de la empresa es renovado cada afo; todo el papel
gue se encuentra en este lugar es incinerado, lo que provoca también

contaminacion ambiental en el aire.

La concientizacion para el cuidado del medio ambiente es primordial para
tener una mejor calidad de vida; ademas se pueden reducir costos para la
empresa si se reutiliza el papel; por lo mismo se realizara una capacitacién

sobre medio ambiente enfocada en el reciclaje.
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Figura 50.

EFECTOS

Aumento de
costos por la
compra de
insumos

Ambientes
desagradables en
las areas de
trabajo

Diagrama de arbol de problemas
Desorden,
No se puede contaminacion,
reciclar ambiente no
adecudo
El papel es Los colaboradores
contaminado con acumulan papel
residuos sobre su area de
orgénicos trabajo

DESCONOCIMENTO DE RECICLADO Y REUTILIZACION DE PAPEL EN
LAS AREAS DE TRABAJO

Sub utilizacion de
insumos

Mezcla de basura
organica e
inorganica

Uso de papel
hasta el 5% de su
area de impresion

Todo se desecha
en conjunto

Excesivo uso de
papel

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51.

Disminucién de
costos por
insumos

Diagrama de arbol de objetivos

Venta de papel
reciclado

Areas limpias que
mejoran el animo
del personal

FINES

Reciclaje de papel

Maximizar el uso
de papel.

Ambientas
agradables,
mejorar la calidad
de vida

CAPACITACION SOBRE LA CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE
ENFOCADA EN EL RECICLAJE DE PAPEL

Utilizar como
minimo el 95% del

papel

Recipientes para
separar los
diferentes tipos de
basura

Impresioén a doble
cara

Separacion de
basura

Restriccion para el
otorgamiento de
papel en las areas
de trabajo

Fuente: elaboracion propia.

Capacitar a todos
los colaboradores
sobre el reciclaje.

MEDIOS

4.2. Plan de capacitacion

Luego de identificar en la empresa Uniébn Comercial de Guatemala S. A.
las necesidades de capacitacion, es necesario implementar varias acciones
para garantizar que el personal tenga una concientizacién sobre el cuidado del
medio ambiente:
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Paso 1: con el apoyo del gerente de Recursos Humanos se define la
cantidad de colaboradores a capacitar, recursos necesarios y el tiempo

para su implementacion.

Paso 2: se determiné que la mejor manera de realizar la capacitacion es

por medio de una presentacion visual.

Paso 3: se establecié que el contenido del entrenamiento seria la
conservacion del medio ambiente, enfocado en el reciclaje de papel.

Paso 4: para realizar la capacitacion se contactara a un instructor externo

gue tenga todos los conocimientos del tema.

Paso 5: la capacitacion se realizard en las instalaciones de la empresa

Unién Comercial de Guatemala S. A.

Figura 52. Resumen de planificacion

Descripcién \ Accién
A quién se debe de De acuerdo con la deteccidon de las
capacitar necesidades de capacitacion, la
capacitacién se hara sobre las dareas
siguientes:

Informatica
Contabilidad
Comercial

Compras

Ventas especiales

Recursos humanos

Cémo se capacitara Para el programa de capacitacion se
utilizardn los siguientes métodos:
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Continuacion de la figura 52.

Capacitacion visual

Conferencia

Quién debe capacitar

Para esta capacitacién se contard con
el apoyo de un capacitador externo

Dénde se capacitara

Se realizara en las instalacion de la
empresa Unién Comercial de
Guatemala S. A.

Cudndo capacitar

Horario de 8:00 a.m. a 10:00 a.m.

Fuente:

4.3. Plan de accion

A continuacion se presenta el plan de accién de la fase de ensefianza y

elaboracion propia.

aprendizaje de la empresa Union Comercial de Guatemala S. A.

o Objetivo general: concientizar a los empleados sobre el uso adecuado de

los insumos que se utilizan en la empresa y con ello lograr el cuidado del

medio ambiente

o Objetivos especificos

o Capacitar en un tiempo prudencial de dos dias a los 150

funcionarios de la empresa.

o Contribuir con esta capacitacion a la reduccion del 10 % de uso de

insumos en las areas.
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4.4.

o Empoderar a los empleados antiguos a que ellos puedan capacitar
al de nuevo ingreso y asi crear una cultura de ahorro de insumos

dentro de la organizacion.

Descripcion del desarrollo del plan de capacitacién

Paso 1: se contactara a la empresa que realizar4 las capacitaciones al
personal, estas capacitaciones se realizaran en las instalaciones de la

empresa, con el fin de optimizar el tiempo del personal.

Paso 2: se coordinara con Recursos Humanos los dias en que se
realizard el evento, analizando los pormenores que servirdn de base
para que la actividad sea realizada. Seguidamente se realizara la

presentacion oficial que traslada al personal.

Paso 3: se procedera a realizar los listados de grupos de trabajo, con el
fin de que en dos dias se pueda dar a conocer la importancia de este
plan a todos los empleados de la empresa, este tiempo se coordinara
con los jefes de departamento, para no afectar la productividad del

personal.

Paso 4: se pretende realizar un plan de monitoreo para saber como ha
funcionado la ejecucién del personal, al implementar lo trasladado en las
etapas de capacitacion; este plan de monitoreo lo validaran los jefes de
departamento, quienes emitiran sus comentarios a las gerencias a cargo,
para comprender el desempeio del personal con estas actividades de

capacitacion.
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Figura 53.

Cronograma de actividades del plan de capacitacion

No.
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semana

Segunda
semana

Tercera
semana

Cuarta

semana

1] 2

3|4

5|1

2

3| 4

51

2

34

5] 1

2

3| 4

5

-

Contactar a la empresa que realizara las
capacitaciones.

Coordinacién con recursos humanos |a
realizacion del plan de capacitacién.

Realizar la presentacion que se impartira al
personal.

Coordinar con recursos humanos el lugar del
evento.

Realizar grupos de trabajo para impartir el
programa de capacitacion

Coordinar con los departamentos el tiempo en
que se realizara la capacitacion

Dar a conocer a los empleados el dia que
asistiran a las capacitaciones

Realizar monitoreo de |a efectividad del
programa

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54. Ejemplo de la presentacion de la capacitacion realizada, en

la empresa

A L5 @DPAINSA

RedEcoldgica

Proyectos

- Charlas ecoldgicas
- Cajas ecoldgicas
- Reciclaje de papel

RedEcologica

Productos elaborados por Papelera
Internacional de material reciclado

Higiénicos Servilletas Toallas Faciales Linea Institucional

. Higienicos Rosal . Servilletas Nube Blanca « Linea Institucional

. Higiénicos Suave . Servilietas Rosal . Jumbo Roll Sani Tisu

« Higienicos Nube Blanca « Toallas Nube Blanca « Toalla Extender Sani Tisu
. Higiénicos Super Klean « Toallas Rosal « Toalla Inter fold Sani Tisu
. Higienicos Elite « Faciales Rosal

. Higiénicos Servicial
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Continuacion de la figura 54.

Z
»

H
8

CIGHAL. 5A

» Renovar
» Reciclar
» Reducir
» Responsabilidad

Fuente: archivos de empresa PAINSA.
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4.5. Resultados de la capacitacién

Los resultados de la capacitacion fueron optimos; se utilizé la herramienta
de la observacion para verificar que todos los espacios de trabajo estuvieran
limpios, ordenados y se utilizaran los recipientes instalados; ademas que todas
las areas aceptaran documentos impresos en hojas reutilizadas; por medio del
departamento de suministros se confirmd en un periodo de 3 meses desde que

se inici6 el proyecto de reciclado los siguientes resultados:

o 10 quintales de papel reciclado.

) Ahorro de Q 450,00.

o Aéreas de trabajo limpias.

o Los colaboradores reciben documentos con impresiéon de ambos lados
de la hoja.

o Motivacién por reciclar papel y otros desechos como plastico.

o Concientizacién para proteccién del medio ambiente.

4.6. Costos del plan de capacitacién

A continuacion se presentan los costos de la implementacion de la fase de

ensefianza y aprendizaje.
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Tabla XIV. Costos de laimplementacion de la fase de aprendizaje

: COSTO COSTO
DESCRIPCION  CANTIDAD UNITARIO TOTAL

Colaboradores de 150 Q 15,00 Q 2 250,00
la empresa
Capacitador 1 Q1 000,00 Q1 000,00
Humano Revisor 1 Q 0,00 Q 0,00
Subtotal | Q 3 250,00
Recipientes 0 Q 0,00 Q 0,00
Llamadas 15 Q 5,00 Q 75,00
telefénicas
Salén para 1 Q0,00 Q0,00
capacitacion
Sillas 25 Q0,00 Q0,00
Material/fisico | Proyector 1 Q 0,00 Q 0,00
Subtotal Q 75,00
Recurso humano 152 Q 0,00 Q 3 250,00
Recurso material 1 Q 75,00 Q 75,00
Financiero
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS Q 3 325,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Se implementd un sistema informatico, el cual registra los productos en
consignacion existentes en las tiendas, con un 100 % de efectividad en el

control del inventario de los mismos.

Se desarrollaron nuevos procedimientos de ventas al contado, ventas al
crédito, facturacion, anulaciéon de factura, tramite de placas, pago a
proveedores, Ordenes de compra automaticas, érdenes de compra
manuales, ajuste de costos, ajuste de precios, cancelacién de ventas
para tiendas de la capital, cancelacion de ventas para tiendas del interior,
cancelacibn de ventas por decomiso para tiendas de la capital,
cancelaciéon de ventas por decomiso para tiendas del interior, para el
control de inventarios de productos en consignaciéon, los cuales,
optimizan tiempos y costos con su implementacién, apoyando a la

creacion de estructuras internas para la mejora continua.

La adecuada exhibicién de estos productos se determiné en cada una de
las tiendas implementando un &rea especifica, tomando como base las
dimensiones que posee cada tienda y el inventario O6ptimo,

proporcionado por el modelo de lote econémico.

Para maximizar la rotacion de inventario, se realizé una segmentacion de
mercado tipo psicografico, tomando como base las preferencias de
compra de los clientes en cada regién, determinando el tipo y marca de
producto adecuado para las tiendas. Las regiones delimitadas para el

analisis son, nororiente, norte, sur, suroccidente, central, oriente y Petén.
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Se credé un control eficiente de inventarios y reabastecimiento,
alcanzando la optimizacion de inventarios, exhibicion de producto,
implementacion de sistema informatico y delimitacion de espacios en
tiendas, utilizando el método de prondsticos de demanda combinada vy el

modelo de inventario de lote econdmico.

Se realizé un plan de reciclaje en las oficinas centrales de Union
Comercial de Guatemala S. A., en el cual se hicieron capacitaciones para
crear conciencia en el medio ambiente y la importancia del reciclaje,
obteniendo en un periodo de 3 meses 10 quintales de papel reciclado;
ademas de ambientes de trabajo limpios, adecuados y en todas las areas

se reciben hojas de papel reutilizadas.

El plan de capacitacion creado para la empresa Union Comercial de
Guatemala S. A., fue implementado para concientizar sobre la proteccion
del medio ambiente, para todos los colaboradores del edificio de oficinas
centrales, obteniendo la disposicién de todos para apoyar el reciclaje y la
minimizacién de hojas de papel en todas las areas, aceptando hojas de

papel reutilizadas, para cualquier tramite interno.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere al Departamento de Compras: al ingresar un nuevo producto
al sistema de consignacion, realizar nuevos procedimientos,
dependiendo de la centralizaciobn de facturacion, ya que para los
productos implementados en este proyecto, todos los productos se

facturaban en un solo lugar.

Que el Departamento de Informatica: realice pruebas en el sistema de
consignacion al ingresar un producto diferente al trabajado en este
proyecto, ya que no existe seguridad de que pueda funcionar para otro

producto; este sistema funciona a base del chassis del producto actual.

Que el Departamento de Recursos Humanos: programe nuevas
capacitaciones para renovar la concientizacion de las personas para
cuidar el medio ambiente y apoyar a la empresa en reducciéon de

costos.

El Departamento de Compras y Ventas Especiales: debe evaluar por lo
menos una vez al afio, todos los procedimientos, para asegurar su
funcionamiento en cada area y que no existan distorsiones en cada uno

de ellos.

Debe de tomarse en cuenta la comunicacion de todas las personas que
estén directamente relacionadas con los procedimientos de los
inventarios de productos en consignacion, para que los nuevos

procedimientos sean realizados en su totalidad.
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ANEXOS

Anexo 1. Documentos

Documentos necesarios para realizar facturacion:

El cliente debe saber que al comprar una motocicleta estd adquiriendo un
vehiculo, el cual debe estar registrado legalmente por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), por tanto, es necesario que entregue la
documentacion que se le solicita, completa y legible, para iniciar con el tramite

de tramitacidn de placas; a continuacién se detallan los documentos necesarios:

Documentos indispensables para iniciar con el trdmite de placas:
Documento de Identificacién Personal (DPI) registrado en la Superintendencia
de Administraciéon Tributaria (SAT).

Boleto de ornato del afio en curso

Imagen del Registro Tributario Unificado (RTU), actualizado en los dltimos 10

meses

Documento de identificacion:

Puede presentar una fotocopia del DPI.

Para los casos que no posean DPI, por motivo de robo, pérdida o deterioro del

mismo y se encuentre en tramite la emision o reposicién, deben presentar

original y fotocopia simple de la certificacion, solicitud o constancia del registro
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de asiento de cédula de vecindad, emitida por el Registro Nacional de

Personas.

¢Por qué debe registrar el DPI en la SAT?
La ley establece que se deben registrar los datos de su DPI por ser un
documento nuevo; esto lo puede realizar en cualquier sucursal de la SAT con el

formulario SAT 16 y el DPI; este tramite es de caracter personal.

Boleto de ornato:
Enviar imagen al Departamento de Ventas Especiales del boleto de ornato del
afio en curso, ya que si presenta uno de afios anteriores la papeleria sera

rechazada y no se emitira factura.

Carné de Registro Tributario Unificado:

¢ Qué es RTU?

Es el sistema en el que se graba la informacion de los contribuyentes, sean
personas individuales (fisicas) o juridicas (morales), tal como: nombre, razén o
denominacion social, domicilio fiscal, documento de identificacién, fecha de
nacimiento, actividad econdmica, afiliaciones a impuestos, establecimientos o

negocios Yy otros.

¢, Qué hacer si no tiene el carné de RTU?

Presente su documento de identificacion y una fotocopia simple del mismo.
Llene los formularios que le indiquen, si es solo para actualizar o para sacar el
primer carné.

Presente un recibo de agua, luz o teléfono el cual servira para verificar la

direccion de su domicilio.
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¢Qué pasa si mi carné de RTU cuenta con datos diferentes a los de mi
documento de identificacion?
No se podra realizar el tramite de traspaso, ya que la SAT rechaza cualquier

tramite que cuente con datos diferentes a los registrados.

Fuente: Unién Comercial de Guatemala S. A.
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Anexo 2. Devoluciéon de mercaderia

CHECK LIST DEVOLUCION DE
MERCADERIA

TIENDA:
Linea

Chasis

Motor

Comprobante que todo esta bien y entrega de los
implementos

SI NO

Arranque
Manual
Arranque
Electrico
Luz Alta

Luz Baja

Bocina
Pidevias FR
y RR

Luz Stop

Gasolina ¥

Nivel de
Aceite/agu
a

Frenos

Holgura
Cluth
Presion
aire Llantas

Chequeo nivel aceite y
lagua

Pata

Lateral

Pata Doble

Entrega de

Manual

Entrega de Herramienta
Basica

Espejos

Garantia
Escrita
Porta
Placas
Porta
Documento
s

Llavero

Informacion moto
asistencia
I-Casco

IOtros

Observacio
nes

FIRMA DE RECIBIDO SELLO

Fuente: UNICOMER.
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Anexo 3. Simbolos norma ANSI

FIGURA 7.3
simbolos de la norma Simbolo Representa
ANSI para elaborar
diagramas de flujo
(diagramacion

inistrativa).
. ) Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser

acchon o lugar; ademds, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona que recibe o proporciona informacién.

Actividad. Describe las funciones que desempenan las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal
0 permanente. |

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.

-
s
<
\Y
0
O

Fuente: NIEBEL, Benjamin W.; FREIVALDS, Andris. Ingenieria Industrial. Métodos estandares y

disefio del trabajo. p. 10.
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Anexo 4. Carta de Compromiso

umnicomer

12 Calle 6-59 Zona 10
Tel 24202200

Gusterala, __ de 2013

L QUIEN INTERESE:
LUNION COMERCIAL DE GUATEMALA, S0OC EDAD ANON MA, hace conglar que la molocideta

MARCA:
LINEA:
COLOR:
CHASSIS:
MOTOR No.

Fusvendida al credito & ssfor , quien s identifica con cedula de veondad Mo. de onden_-

Iy de registro , habiendo sido fadurada con fadura nimeno de Eecha ; edando por &
omento los decumentos que acreditan su propicdad en ramile en la Superniendanda de Adminigtracon Tributana
SATH

SAT).

Be haoce oonster oue la mofodclsts ha Sdo entegads & sedor _ Candeladio Siems Lopsz
bajo =u responsabiidad y en periecio esiado de funconamienio, por ko que
UNIDN COMERCIAL DE GUATEMALA, SOCIEDAD AMOMNIMA, no &= regponssble por 2l uso que et e pusda
Har o por cualguier acodents, incidenie o deliic en que pusda incurir, ya sea por mal uso de ke modocideta o
responsabilidad de teroeros.

Fl plazo para enirega de bos documenios aoeditafves de la propisdad esta sujeta a tiempo del tramite de los
mizmcs, oo lo gus UNION COMERCIAL DE GUATEMALA, SOCIEDAD ANONIMA tampoco =2 hacs responsable
por afrasos en que == pueda incurir derivedo de geslones admin Srafves que conllene dicho ramits.

Por su parte el sefor acepla expresamente que S por alguna razn la
mofocidieta ez dafiada, confscads o sufe desperiscios por mal uso, N0 S)igiva devoludion Siguna de dinsro, ya que
Hesde el momenic de hab er refirado dicha molocideta de la sala de venias donde fue comprada, exdime por conpledo
fe responsabibdades 2 UNION COMERCIAL DE GUATEMALA, SOCEDAD ANONIMA

fisimisme, = reconooe deuwdor de la motodcleda hasia su foldl cancelacion, de acuendo con las condicones
Esiablecidas en la faciura mencionada.

MNombee del Propeetanio:

Mo . de codula de vecindad o Documento de |dentiicadon Personal.

Firma del Propictanc;

Mombee del Gerente de Tienda Maroo Anlonio Sam

Firma del Gerente de
Belio de la Senda:

Fuente: Unién Comercial de Guatemala S. A.
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