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GLOSARIO

Los términos mencionados a continuacién fueron tomados SO 9000:2005,
Fundamentos y Vocabularios y de las definiciones que se encuentran en el
Manual de Calidad de Comertex S.A.

ACTIVIDAD: Agrupacién de tareas que hacen parte de un proceso.

AJUSTE: Arreglo realizado cuando se presentan diferencias entre dos cantidades,
las cuales debe ser iguales.

ALMACEN DE CADENA: Establecimiento de venta al plblico que vende una gran
cantidad de productos diversos.

BODEGA: Espacio que se destina para almacenar mercancia. Su ubicacion,
diseno, division, etc. se realiza en funcion de las caracteristicas especificas de la
mercancia.

CAMION: Vehiculo de cuatro o mas ruedas, con una cabina delantera y un
espacio abierto o cerrado atras para acarrear grandes cargas.

CLIENTE: Aquel que contrata servicios o adquiere bienes a un proveedor.
CONTENEDOR: Gran caja, generalmente metdlica de varias formas, dimensiones
y materiales, donde se estiban las mercancias para facilitar su manipulacién, asi
como para minimizar los dafos durante su transporte.

DESPACHO: Envio de la mercancia requerida al tercero solicitante.

DESPACHO DIRECTO: Entrega de la mercancia que hace el proveedor al cliente
sin que ésta entre a bodegas de almacenamiento.

DEVOLUCION: Acto de reintegrar mercancia porque no cumple con las
especificaciones previamente pactadas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion grafica de los pasos de un proceso, que
se realiza para entender mejor al mismo.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, disco magnético, 6ptico o electronico, fotografia o muestra patron o una
combinacioén de estos.

INSPECCION: Evaluacién de la conformidad por medio de observacién directa,

acompanada, cuando sea apropiado por medicion, ensayo, prueba o comparacion
con patrones.
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INVENTARIO: Relacién ordenada de bienes y existencias de una entidad o
empresa.

LOGISTICA: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacion de una empresa o de un servicio, especialmente de distribucién.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento en el que se plasma en forma
clara, sencilla y concreta la informacién referente al desarrollo de las actividades
de una organizacién.

MERCANCIA: Todo lo que se puede vender o comprar.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.
Los procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento
estd documentado se utiliza con frecuencia el término “procedimiento escrito” o
“procedimiento documentado”. El documento que contiene un procedimiento
puede denominarse “documento del procedimiento”.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan.
Las cuales transforman entradas en salidas.

PUNTO DE VENTA: Espacio fisico donde se deposita la mercancia y el cliente
final puede adquirirla directamente.

RECEPCION: Es el ingreso fisico y al sistema de la mercancia comprada a un
proveedor determinado.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencias de actividades desempenadas.

RESPONSABLE: Persona encargada de realizar una determinada actividad.

TRASLADO: Envio de mercancia de una bodega a otra.
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INTRODUCCION

Este proyecto esta orientado a presentar el proceso realizado para la Elaboracion
del Manual de Procedimientos del Area de Logistica de Comertex S.A.

Este proceso se desarrollo en diferentes fases, las cudles se mencionan a
continuacién: revision de los procedimientos documentados en el Manual de
Calidad, definicion de los procedimientos a documentar, recopilacion de la
informacion pertinente, analisis y organizacion de la misma, redaccion y
estructuracién de los procedimientos, revision, validacion y socializacién y
aprobacion.

El Manual de Procedimientos, debe contener una descripcion precisa de como se
desarrollan las actividades de cada area de la organizacion; esto a su vez es
utiizado como medio de control del cumplimiento de las funciones vy
responsabilidades asignadas, sirve como guia el los programas de capacitacioén e
induccion y teniendo documentados los procedimientos del area, su revision y
busca de mejoras, se hace mucho mas facil, ya que se tiene un punto de partida
contra el cual comparar y proponer modificaciones que permitan lograr mejoras.

El tipo de investigacién desarrollada de acuerdo a su propésito es aplicada. En su
metodologia se utilizaron las técnicas de entrevista, observacion y consulta a
fuentes secundarias. Inicialmente en el texto se presenta una breve explicacion
sobre la empresa y se finaliza plasmando los beneficios que tendrd el Area de
Logistica y la organizacién en general, cuando se realice la Implementacion del
Manual de Procedimientos.
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1. ANTECEDENTES

Comertex S.A. es una empresa familiar, la cual inicié actividades hace 34 anos,
con la Linea de Tejido Plano, siendo entonces su unico proveedor Fabricato
Tejicondor S.A., en la ciudad de Bucaramanga, expandiéndose posteriormente a
otras ciudades del territorio nacional.

Posee una administracion centralizada, ubicada en la ciudad de Bucaramanga,
desde donde se comunican las orientaciones a seguir para toda la compania.

La compaiia ha definido como su misién: “Somos una organizacién que realiza
actividades productivas y rentables que apunten a la satisfaccion de necesidades
basicas, facilitando el desarrollo de nuestros colaboradores, superando las
expectativas de nuestros clientes y proveedores, respondiendo a los objetivos de
los accior11istas y contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la
sociedad”".

Y como su misién “En el afo 2008 continuaremos siendo protagonistas en la
comercializaciébn de productos textiles en Colombia y en el 2010 seremos
protagonistas en el mercado internacional, brindando a proveedores y clientes una
infraestructura moderna para la comercializacién de sus productos y servicios™.

Sus operaciones se desarrollan a través de los siguientes canales de
comercializacion: Puntos de Venta Comertex, Almacenes de Cadena, Mayoristas y
Minoristas.

Como organizaciéon Comertex S.A., ha atravesado por diferentes cambios como
son el crecimiento que ha tenido la organizacion tanto en personal como en
namero de clientes, lo cual llevd a la construccidn de nuevas sedes y Centros de
Distribucién en cada una de las regionales, las cuales permitieran contar con un
mayor espacio tanto para su personal como para la recepcion, almacenamiento y
despacho de los productos ofrecidos a nuestros clientes.

Basado en su organigrama, (Figura 1), Comertex S.A. cuenta con una planta de
personal compuesta por 354 personas, que estan distribuidas en departamentos,
tales como: asamblea de accionistas, una junta directiva y seis gerencias, en
donde cada area desempefia funciones diferentes, las cuales se encuentran
fuertemente relacionadas debido a que sus procesos son totalmente integrados.

" COMERTEX S.A. Mision (Online). Disponible en Internet. Via http://www.comertex.com.co/mision.html
2 11as
Ibid.
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Figura 1. Organigrama de Comertex S.A.
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Desde la Gerencia de Talento Humano y Logistica, se maneja todo lo
relacionado con el Area de Logistica, la cudl es liderada por su Director, siendo
ésta de gran importancia en el funcionamiento de la organizacién ya que uno
de los aspectos mas importantes para la satisfaccién de sus clientes es el de
entregarles productos en Optimas condiciones fisicas y en las fechas
requeridas. Sin embargo, ésta gran importancia atribuida a Logistica, hace que
su reto en cuanto al mejoramiento continuo de sus procesos cada vez sea
mayor. Sin embargo, no cuenta con un Manual de Procedimientos que incluya
todos los existentes y que ademas estén relacionados con el sistema de
informacion manejado por la empresa llamado Seven.

Se define como problema el hecho de que muchos de los procedimientos se
han establecido en el transcurso diario de los mismos y que se han identificado
fallas en su desarrollo, en el momento de dar la induccion a las personas que
ingresan a trabajar en ésta Area y que en ocasiones el mismo cliente es quién
se ha percatado de dichos errores y que ésta situacion esta afectando el
desempefio de el Area de Logistica, se debe diagnosticar, revisar y corregir
estos problemas claramente identificados, para de esta forma contribuir al
mejoramiento del desempefio de ésta Area y poder cumplir con las
expectativos generadas en los clientes en cuanto a eficacia del proceso de
despacho de sus pedidos realizados y la entrega de los mismos.

Esta situaciéon mencionada es la justificacion para la realizacion de este trabajo,
ya que demuestra la necesidad de realizar las actividades pertinentes para
recopilar toda la informacion necesaria para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos del Area de Logistica, para garantizar un excelente servicio a
los clientes y mantener el liderazgo y el posicionamiento alcanzado por la
empresa en el mercado actual haciendo mérito a su eslogan “Gente Confiable”.

Antes de dar inicio a el desarrollo de esta labor, se ha planteado un objetivo
claro, el cual es Elaborar el Manual de Procedimientos para el Area de
Logistica en Comertex S.A. con el fin de estandarizar los procesos y contar con
una herramienta que permita mantener un control de la gestién en cada una de
las regionales a nivel nacional.

El objetivo mencionado anteriormente serd alcanzado bésicamente con la
realizacion de las siguientes actividades especificas; inicialmente, Revisar los
procedimientos documentados para Area de Logistica en el Manual de Calidad,
para determinar si realmente son los mismos que se ejecutan en la actualidad,
una vez terminado este se procedera a Elaborar el Manual de Procedimientos,
segun lo determinado por la Gerencia de Talento Humano y Logistica, los
cudles apliqguen a todas las regionales de la empresa y finalmente buscando
corroborar que la informacion plasmada en la actividad anterior es totalmente
valida, se debera Aplicar una prueba de Verificacion al Manual de
Procedimientos en la regional de Giron, para evidenciar la eficacia de su
implementacion.
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Para lograr tener claridad de conceptos, aplica para la elaboracion del trabajo
el marco referencial que se presenta a continuacion. El concepto de
procedimiento® se podria conceptualizar como una serie de actividades o pasos
relacionados entre si, a través de las cuales se transforman unos recursos y se
obtiene un producto o servicio (figura 2).

ENTRADAS TRANSFORMACION SALIDAS
PROCESO
Recursos, DE
Insumos, Resultados,
» CAMBIO .
Informacion Producto o servicio

Figura 2. El procedimiento como una relacién insumo — cambio - producto

Este concepto mencionado anteriormente se asemeja al utilizado en Comertex
S.A., en donde en su Manual de Calidad se define procedimiento* como una
serie secuencial de pasos que son seguidos por los miembros de la
organizacién para cumplir un proposito especifico.

Sin embargo, ésta definicion debe llevar incorporado un objetivo. No se podria
concebir un proceso sin un objetivo determinado. Prueba de ello es que en
muchas organizaciones se encuentran personas “ocupadas” que carecen de
objetivos claros de desempenfo y encuadre dentro de un procedimiento.

Por ésta razon, los procedimientos documentados en cada una de las Areas de
Comertex S.A., cuenta con un objetivo claro y medible, el cuél es utilizado para
evaluar y retroalimentar a la persona encargada de ejecutarlo.

El propdsito que todos procedimientos de Comertex S.A. llevan incorporado, es
la ejecucidén de las actividades, de tal manera que satisfagan las necesidades y
expectativas del cliente; haciendo mérito a su eslogan: “Gente Confiable”

De igual manera, los procedimientos se caracterizan por tener un principio y un
fin°, es decir, inician con determinada accién o evento y finalizan con otro.
Aunque no siempre es facil definir la “cabeza” y la “cola” del procedimiento,
resulta conveniente tratar de precisar estos dos aspectos, ya que ayudan a fijar
responsabilidades en la ejecucion del trabajo y a definir el procedimiento en
forma concreta.

> MARTINEZ BERMUDEZ, Rigoberto. Manual de Procedimientos: Elaboracién, implementacion
y mejora continua. Bogota: Corporacion colombiana de las organizaciones, 1997. P13.

*MANUAL DE CALIDAD. Sistema de Gestion de la Calidad. Comertex S.A., 2004. P32.

> HARRINGTON, H.J. Mejoramiento de los Procedimientos de la Empresa. California: McGraw-Hill,
1993. P.96.
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La secuencia es otro aspecto importante dentro de un proceso. Cada paso se
ubica en determinado lugar, es decir, en todo trabajo existe un orden
determinado que se desea observar. Buscar el orden o la secuencia natural de
los procedimientos es un objetivo clave cuando de racionalizar procedimientos
se trata.

Por otra parte, todo procedimiento necesita, para su desarrollo y culminacion,
del talento humano. El éxito de los procedimientos definitivamente se ubica en
este recurso, ya que su participaciéon define la calidad de su disefo, ejecucion,
evaluacion y control; por esto, Comertex S.A., trabaja en la correcta
capacitacion a su personal cuando se desea implementar un nuevo
procedimiento o se desea modificar alguna que ya se encuentra aprobado, ya
que es conciente que entre mejor sea la capacitacion al personal, mayor sera el
éxito obtenido durante su ejecucion.

Conviene destacar también que todo procedimiento tiene una dindmica
implicita. Unos son lentos y llenos de cuellos de botella que los tornan
aburridos y estresados no solo para el que los ejecuta sino para el cliente.
Otros, por el contrario, tienen secuencias fluidas y cada paso se ejecuta en su
oportunidad y sin restricciones. Estos son los que brindan satisfacciones. Los
procedimientos se detienen normalmente como resultado de la accion
voluntaria de los ejecutantes, imponiéndole un freno necesario.

Como los procedimientos consumen distintos recursos (tiempo, papeleria,
energia, espacio, teléfono, etc.), es necesario hacer un pare para evaluarlos y
tornarlos eficientes, en el sentido de minimizar su utilizacién hasta donde sea
posible.

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién® considera que los
procedimientos permiten estandarizar los procedimientos a través de la
identificacién de quién, qué, donde y cuando deben realizarse las actividades
para la transformacion de los insumos en la prestacion del servicio, asegurando
su calidad.

Segun 1SO’, un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las
funciones de una unidad administrativa que permite conocer el funcionamiento
interno en lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion, auxilian en la induccion del puesto
y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto, sirve para el analisis o revisién de los
procedimientos de un sistema, facilitan uniformar y controlar el cumplimiento de
las rutinas de trabajo y evitar su alteraciéon arbitraria, determina en forma
sencilla las responsabilidades por fallas o errores, facilita las labores de

® ICONTEC (Online). Disponible en Internet. Via http://www.icontec.org/resultadoBusqueda.asp
"ISO (Online). Disponible en Internet. Via http://www.iso.org/iso/standars_development/it_tools.htm
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auditoria y evaluacion, aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo
que deben hacer y cdmo deben hacerlo, ayuda a la coordinacién de actividades
y evitar duplicidades, construye una base para el andlisis posterior del trabajo y
el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

Todo lo mencionado anteriormente, es utilizado por Comertex S.A., durante la
planeacion, documentacion, socializacion e implementacion de cada uno de los
procedimientos que se encuentran documentados en las diferentes areas de la
empresa; ya que se busca que dichos procedimientos, no se queden
simplemente en el papel, sino que realmente aporte posibilidades de mejora a
la gestién realizada por el area, que permita mantener un control y generar
registros que evidencien el correcto funcionamiento

Es importante de igual forma identifica que tipo de investigacion se utilizara, la
cudl, segun su alcance y pertinencia corresponde a una investigacién
descriptiva porque a partir de la informacién que se explore para la realizacién
del Manual de Procedimientos, se escogera la alternativa que sea mas
apropiada para mejorar el desempefo realizado por el Area de Logistica a
través de la documentacién y estandarizacion de los procesos, para lo cual se
describira la metodologia ejecutada y los resultados alcanzados.

La investigacion tendra como universo para la realizacion de este proyecto, el
personal de Comertex S.A., que en total suman 373 personas divididas en
Areas tales como: Comercial, Logistica, Administrativa y Cartera, Financiera,
Produccion y Licitaciones.

La poblacién sera el segmento de todo el personal que me permitira trabajar
con las variables necesarias para la realizacion del Manual de Procedimientos,
es el Area de Logistica de Comertex S.A., que en total suman 120 personas
distribuidos en los cargos de Directores, Jefes de Bodega, Auxiliares de
Pedidos, Bodega, Facturacion, Entradas y Despachos.

La muestra sera por conveniencia. Ya que solo se recogera informacion de 15
de los 120 auxiliares existentes en el Area de Logistica de Comertex S.A.,
ubicados en la sucursal Giron, debido a que estas personas desempefan los
cargos que se incluiran en el Manual de Procedimientos.

Los instrumentos que se utilizaran para recolectar la informaciéon seran:
entrevista, durante el desarrollo del Manual de Procedimientos se realizaran
entrevistas al personal encargado de ejecutar los cargos que ejecutan los
procedimientos que se van a documentar, observacion, durante la ejecucion de
los Procedimientos que se van a incluir en el Manual.

Durante el desarrollo de este trabajo, se utilizara como hipotesis, el hecho de
que debido a que los procedimientos en el Area de Logistica se han venido
estableciendo y aplicando en el funcionamiento diario de los mismos, y cada
regional los ejecuta como cree que es mejor, sin realizar un previo analisis que

19



permita determinar la forma mas apropiada de llevarlos a cabo y lograr la
optimizacién de los procesos.

La situacibn mencionada anteriormente puede ser solucionada con la
implementacién de un Manual de Procedimientos que permita su
documentacion y estandarizacion, lo cual, a su vez, facilite la retroalimentacion
de la gestion del personal de ésta Area, para lograr mejorar el servicio brindado
a los clientes.
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2. REVISION DE LOS PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS EN EL
MANUAL DE CALIDAD PARA EL AREA DE LOGISTICA

Inicialmente se realiz6 una entrevista a la Coordinadora de Calidad con el
objetivo de conocer el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad de la
empresa y los procedimientos que se encuentran incluidos y documentados del
Area de logistica®.

Me dio a conocer el ultimo Informe de Auditoria Externa, (Ver Anexo A), la cuél
se desarrollo durante los meses de abril y mayo del 2008, en donde se
menciona dentro de los hallazgos, que existe “ausencia sobre la aplicacion
correcta y segura de procedimientos debidamente formalizado”. Ademas, se
menciona de igual forma que “los procedimientos y los métodos para
ejecutarlos no era, ni son plenamente conocidos.

A su vez revisamos el Mapa de Procesos de Comertex S.A., en donde se
determind la forma en que cada proceso individual se vincula vertical y
horizontalmente, sus relaciones y las interacciones dentro de la organizacion,
pero sobre todo también con las partes externas interesadas, logrando
identificar aun mejor el proceso general de la empresa. (Ver Anexo B)

Como resultado de esta entrevista se listan los procedimientos actualmente
documentados para el Area de Logistica que se encuentran incluidos en el
Manual de Calidad de la empresa:

Recepcion de Mercancia Nacional
Recepcion de Mercancia Internacional
Despacho de Mercancia Nacional
Despacho de Mercancia Internacional
Inspeccién de Camiones y Contenedores

oD

Estos procedimientos, seran revisados para constatar que verdaderamente
concuerdan con la realidad, o por si el contrario es necesaria actualizarlos y
modificarlos; todo esto con la finalidad de que sirva de base para el control del
cumplimiento de las funciones, responsabilidades asignadas y mejoramiento de
los procesos.

De acuerdo a la Caracterizacion de los Proceso de Logistica, se logran
identificar cinco grandes subprocesos o actividades las cuales son:
almacenamiento, inventario, transporte, mantenimiento  correctivo,
mantenimiento preventivo, de igual forma todos los procedimiento revisados
deben estan incluidos dentro de algunas de estas actividades mencionadas, de
lo contrario, se debera modificar y actualizar la caracterizaciéon. (Ver Anexo C)

De acuerdo a lo anterior, se procede a revisar los procedimientos
documentados, a través de la observacion durante su desarrollo vy

8 ENTREVISTA a Tatiana Serrano, Coordinadora de Calidad de Comertex S.A. Girén, Junio del
2008.
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comparandolo con lo descrito en el documento y realizacién de entrevistas con
las personas que intervienen durante su ejecucion.

Antes de iniciar esta labor, la Coordinadora de Calidad dio a conocer al Director
de Logistica la intencion que se tiene de validar los procedimientos del Area y
es él quién lo comunica a su personal y solicita de su colaboracion para llevarlo
a cabo.

La fase de verificacion se inicia con el Director de Logistica®, _persona
responsable de la coordinacion de los diferentes procedimientos del Area y de
la identificacion de las personas que van a servir como fuente de informacién y
de los lugares en los que se llevan a cabo dichos procedimientos.

Para validar la informacién se utilizan las siguientes herramientas:
Observacion Directa

Se realizd observacion en Bodega de Girdn que seleccion6 la Gerencia de
Talento Humano y Logistica ya que comparada con las bodegas de las
regionales es la mas grande y la principal.

Entrevista

Se concret6 una cita con cada una de las personas a entrevistar, se les informé
el tema a tratar, con el fin de contar con el tiempo y preparacion necesaria.

Se expresa que el objetivo de la entrevista es obtener informacion sobre quién,
cdmo, cuando, dénde, qué y porqué se efectuan las actividades de cada uno
de los procesos en que intervienen.

Documentos

Se selecciono el Manual de Calidad, que es el documento que contiene
informacion relacionada con la ejecucion de los procedimientos del Area de
logistica. (Ver Anexo D)

Se disefno para el desarrollo de esta primera fase, una planilla, con la siguiente
informacion: Descripcion de la Actividad, Responsable y Documentos /
Registros; esta informacion fue tomada de los procedimiento documentados
para el Area de Logistica, incluidos en el Manual de Calidad. Adicionalmente,
se le agregd una casilla que se denomin6 observaciones, en donde se tomo
nota de los aspectos mas relevantes. (Ver Anexo E)

Una vez recolectada la informacion en cada una de las planillas, se procede a
realizar el informe de resultados.

® ENTREVISTA a Oscar Andrés Lizarazo Olaya, Director Logistico de Comertex S.A.. Giron,
Junio de 2008
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Informe de la Revision
Revision del Procedimiento Recepcion Nacional de Mercancia

Es necesario modificar el inicio del procedimiento.

No se mencionan las revisiones que se realizan en el sistema para
verificar que realmente lo que se esta recibiendo es lo que se le ha
solicitado al proveedor.

Falta identificar en cada parte del proceso, en que parte de la bodega se
encuentra ubicada la mercancia.

Se deben revisar los responsables en cada actividad, ya que en algunos
casos, no corresponden a los que realmente las estan ejecutando.

Se deben eliminar actividades que ya no se realizan debido a
modificaciones de acceso al sistema.

Revisién del Procedimiento Recepcién de Mercancia Internacional

Es necesario modificar el inicio del procedimiento.

Se deben eliminar actividades que no se estan realizando.

Se debe incluir la revisién que se realiza en algunos partes del proceso e
identificar claramente cuando es que se le informa al Oficial de
Proteccion

Se debe modificar los encargados de algunos procedimientos, ya que no
son los que realmente los ejecutan.

Revisiéon Procedimiento Despacho de Mercancia Nacional

Es necesario detallar un poco mas el proceso, ya que se estan
omitiendo partes importantes.

Se deben especificar algunas actividades.

Se deben revisar los responsables en cada actividad, ya que en algunos
casos, no corresponden a los que realmente las estan ejecutando.

No se tienen registros de la documentacién enviada a los clientes.

Revisién del Procedimiento Despacho de Mercancia Internacional

Es necesario aclarar las actividades de cada area, ya que la
documentacién no corresponde a lo que se realiza.

No se realizan registros durante el proceso.

No se especifican actividades que se estan realizando.

Se debe modificar todo lo correspondiente a facturacién, ya que se
realiza de una forma distinta a la documentada.

Se debe revisar la secuencia del procedimiento.

Se deben aclarar las responsabilidades de cada éarea y persona
encargada de ejecutar alguna actividad.
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Revision del Procedimiento Inspeccién de Camiones y Contenedores

e En general, el procedimiento se encuentra documentado tal cual se
realiza.

e Se deben modificar los nombres de los cargos que ejecutan las
actividades, ya que ahora se denominan de otra forma.

Segun el informe anterior, todos los procedimientos documentados deben ser
actualizados y modificados para ser incluidos dentro del Manual.
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3. ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
LOGISTICA DE COMERTEX S.A.

Para el desarrollo de esta etapa se realizd inicialmente una entrevista al
Gerente de Talento Humano y Logistica'® con la finalidad de obtener una idea
general de los procedimientos que se realizan en el Area de Logistica, a cuales
se les han identificado falta de controles y que a su vez se quieren documentar
para posteriormente incluirse en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

Durante la entrevista, expresé su preocupacién acerca de los resultados
obtenidos en la Auditoria Externa especificamente sobre evaluaciéon y
seguimiento de los tramites y procedimientos, en donde se encontraron como
hallazgos: “falta control y evaluacion, seguimiento de los tramites y
procedimientos”, ademas se menciona, “los riesgos y/o puntos criticos de los
procedimientos no estaban identificados ni estan acompanados de estrategias
o indicadores de evaluacién”. Se acordd entonces enfocar el trabajo hacia
estos puntos para lograr mejorarlos.

El Gerente de Talento Humano y Logistica menciona los procedimientos del
Area que han presentado inconvenientes en el funcionamiento diario de la
empresa debido a la falta de estandarizacién y que por esta razdn se requieren
documentar en el desarrollo de este proyecto:

Ajustes de Inventarios

Despacho de Almacenes de Cadena
Despachos Directos

Devolucion de Mercancia de Clientes
Toma de Inventario General

Traslados de Bodega a Punto de Venta
Traslados entre Bodegas

Nooh~wN =

Posteriormente, el Gerente de Talento Humano y Logistica, solicita el informe
de la revisién de los procedimientos documentados para el Area de Logistica
en el Manual de Calidad y se llega a la conclusion de que deben ser un poco
mas detallados, incluyendo todas las actividades que permitan ejercer
controles. A continuacion se listan los procedimientos a modificar y actualizar:

Recepcion de Mercancia Nacional
Recepcion de Mercancia Internacional
Despacho de Mercancia Nacional
Despacho de Mercancia Internacional
Inspeccién de Camiones y Contenedores

ohrwh~

De acuerdo a los procedimientos determinados por el Gerente de Talento
Humano y Logistica, se procede a recopilar la informacion pertinente sobre
cada uno de ellos, teniendo en cuenta que de cada procedimiento se debe

' ENTREVISTA A Rogelio Botero Machado, Gerente de Talento Humano y Logistica de
Comertex S.A. Giron, Julio del 2008.
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tener en cuenta, informacién detallada sobre la persona responsable y las que
intervienen, las actividades, los requisitos y las caracteristica, los resultados y
los lineamientos que los rigen.

Antes de iniciar esta labor, el Gerente de Talento Humano y Logistica dio a
conocer a las personas del Area la intencién que se tiene de elaborar el Manual
de Procedimientos, resaltando los beneficios que se obtendran y solicita la
colaboracion de las personas del Area para llevarlo a cabo.

La fase de recopilacién de los datos se inicia con el Director de Logistica,
persona encargada de coordinar

La estructura guia para la redaccion de los procedimientos es el incluido en el
SIGC de la empresa.

Instructivo para la Elaboracion de Documentos
OBJETIVO

Definir el QUE del procedimiento, la razén de ser, el propdsito, para qué se
elabora.

ALCANCE

Define la COBERTURA Y APLICACION del procedimiento. Tales como
procesos, actividades, lineas especificas, cargos, entre otras.

DEFINICIONES

Relaciona los términos y su respectivo significado de acuerdo con las
actividades documentadas, segun se consideran necesarias para facilitar la
comprensién, la aplicacion y/o desarrollo de las mismas.

DESARROLLO

Describe la metodologia o actividades que se deben realizar para aplicar el
procedimiento indicado segun se requiera: QUIENES lo realizan, COMO se
hace el procedimiento; DONDE lugar donde se lleva a cabo; CUANDO indica la
frecuencia o periodicidad del procedimiento, RESULTADO donde registran
todos los resultados que son necesarios para el procedimiento.

Estas actividades se pueden describir mediante diagrama de flujo, texto,
cuadros, graficos, segun se considera conveniente.

En los casos que se determine utilizar diagramas de flujo, la estructura a
seguir es la siguiente:
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Documentos Internos

DIAGRAMA DE

FLUJO

DOCUMENTO /

ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

Los simbolos que se utilizan en el disefio de los diagramas de flujo son:

)
<>
B
|

O
L

Encabezado

TERMINAL: Indica la iniciacion y/o terminacion del procedimiento

OPERACION: Representa la actividad a realizar.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto donde se define
una decision.

DOCUMENTO: Representa cualquier tipo de documento que se
utilice en el proceso y aporta informacidén para que este se pueda
desarrollar.

CONECTOR: Es un simbolo que facilita la continuidad de las
rutinas de trabajo, evitando las intercepciones de lineas.

DE RUTINA: Representa una conexién o enlace de un paso del
proceso con otro dentro de la misma pagina o entre paginas.

DE PAGINA: Representa una conexién o enlace en un paso de
final de pagina con otro paso en el inicio de la pagina siguiente,
donde continua el flujograma. El simbolo lleva inserta una letra
mayuscula.

Cada una de las paginas que hace parte de un manual, procedimiento,
instructivo o ficha técnica del sistema de gestion de calidad contiene el
siguiente encabezado:
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Edicidon No.

come-rtex Nombre del Documento

Codigo: LC-TP-No.
Fecha Elaboracién

Pagina _de _

* La identificacidén de la empresa

* Nombre del procedimiento

* Edicién: Indica el numero de revisiones o modificaciones que se le han
hecho al documento.

* Cdbdigo del documento: la documentacion del sistema de calidad se
encuentra codificada de acuerdo a la siguiente manera:

LC-TP-No.
LC: Corresponde a la linea comercial o &rea de la empresa.

SIGR: Sistema integrado de Gestion de la Calidad
GRL: Gerencia General

GAC: Gerencia de Administrativa y Cartera
DAF: Gerencia de Produccion y Licitaciones
GH: Gestiéon Humana

CO: Contabilidad

GD: Gestién Documental

TI: Tecnologia de la Informacion

CE: Comercio Exterior

LTP: Linea de Tejido Plano

LPT: Linea de Tejido de Punto

LNT: Linea No tejidos

LHO: Linea Hogar

LCA: Linea Calzado

LFR: Linea Franquicias

LIN: Linea Insumos

LI: Licitaciones

GL: Gestion Logistica

TP: Corresponde al tipo de documentos
MC: Manual de Calidad
PR: Procedimiento
PC: Plan de Calidad
IN: Instructivo
FR: Formato
No. Corresponde al nimero consecutivo para cada tipo de documento.

Pie de Pagina
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En la primera pagina de un manual, procedimiento, instructivo o ficha técnica
se presenta el siguiente pie de pagina:

ELABORADO POR: REYISADO POR: APROBADO POR:
Cargo: Cargo: Cargo:

e Elaborado por: El cargo de la persona responsable de documentar la
actividad.

e Revisado por: El cargo de la persona responsable de revisar y aprobar el
contenido del documento.

e Aprobado por: El cargo de la persona responsable de aprobar el
documento.

Registro

Relaciona los formatos que se generan con la aplicacion de las actividades
documentadas dentro del sistema integrado de gestién de la calidad.

En la redaccién inicial de los procedimientos se registran las modificaciones
que se considera deben realizarse de acuerdo al andlisis realizado al proceso
descrito, posteriormente se presenta el procedimiento a las personas que
intervienen en el mismo para su revision y validacion.

Los Procedimientos documentados son:

Ajustes de Inventarios

Despachos de Almacenes de Cadena
Despacho de Mercancia Internacional
Despacho de Mercancia Nacional
Despachos Directos

Devoluciones de Mercancia de Clientes
Inspeccién de Camiones y Contenedores
Recepcion de Mercancia Internacional
Recepcién de Mercancia Nacional

10 Toma de Inventario General
11.Traslados de Bodega al Punto de Venta
12.Traslados entre Bodegas

©CoNOOOALN =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO
AJUSTE DE INVENTARIO
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e
I"‘\-\?‘_—.F

~ = PROCEDIMIENTO Z i
vomeriex AJUSTES DE INVENTARIO
Cu:'|.tiilg11|:|: Pagina 1 de 3
Version: =
OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos para tener control en el inventario fisico
de Comertex S.A. y el tratamiento que se le deba dar a las diferencias
presentadas.

ALCANCE
Aplica para las regionales de Comertex S.A. donde se tengan inventarios.
DEFINICIONES

Inconsistencia: Diferencia presentada entre dos o mas datos numéricos
generados después de una revision en el inventario.

Inventario Fisico: Cantidad de cada producto existente en un momento
dado.

Inventario del Sistema: Lista ordenada en la que se detalla la existencia
fisica de cada producto.

Ajuste de Inventario: Arreglo realizado cuando se presentan diferencias
entre el inventario fisico y el sistema.

Ajuste de Inventario por Faltante: Correccion realizada cuando se
presentan diferencias entre el inventario fisico y el sistema, donde la
informacion del sistema es mayor a la cantidad fisica.

Ajuste de Inventario por Sobrante: Correccion realizada cuando se
presentan diferencias entre el inventario fisico y el sistema, donde la
informacion del sistema es menor a la cantidad fisica.

Traslado Interno de Referencias: Cambio interno de una referencia a otra,

DESARROLLO

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés Lizarazo

Practicante Administracion de | Olaya

Empresas Dual Director Logistico
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F(7%
e PROCEDIMIENTO Sl
Comertex AJUSTES DE INVENTARIO
Codigo: -
Version: Pagina 2 de 3
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO | ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
1. Informar el Director Auxiliar de Formato Toma
Logistico la Inventarios de inventario
- inconsistencia
Diracter encontrada entre el Auxiliar de Consulta de
Logisticc inventario fisico y el Facturacion Producto
inventario del sistema. SINCOPRO
w
2 Definir la
acg.:;?a 2. Definir la actividad a | Director Logistico
1 seguir.
2 Determinar
las razones de 3. Determinar las | Director Logistico
ajuste razones para realizar el
v ajuste.
4 Solicitar e
ajuste .. . . ;o
4. Solicitar un ajuste de | Director Logistico Formato
v inventario por faltante, Solicitud de
sobrante o traslado Ajustes de
< ﬁdﬁ?'izaf interno de referencias. Inventario
rcnivo

€ Revisar todz
la informacior
del formato y
firmarlc

7 Enviar
formato a
auditoria

€ ¢Se
autoriza e
ajuste?

NO

5. Actualizar Archivo. Auxiliar de Archivo Control
Inventarios de Ajustes de
Inventario
6. Revisar toda la | Director Logistico Formato
informacion de formato y Solicitud de
firmar. Ajustes de
Inventario
7. Enviar formato a | Director Logistico Formato
Auditoria interna Solicitud de
Ajustes de
Inventario

8. ¢Auditoria autoriza el
ajuste?

Auxiliar de
Auditoria
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=)
4 Edicion 1
PROCEDIMIENT O DE ¢
Comertex AJUSTES DE INVENTARIO
E;::igi:: Pagina 3 de 3
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO | ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
? @ 10. Regresar el formato | Auxiliar de Formato
18, Fealzsst J informando que se debe | Auditoria Solicitud de
el formato revisar nuevamente. Ajustes de
Inventario
11. Realizar el
ajuste en el
sistema 11. Realizar el ajuste en | Auxiliar de Captura de
v el sistema. Auditoria Transacciones
12. Informar al SINTRANM
Auxiliar de
Inventarios
v 12. Informar por teléfono
13. Actualizar al Auxiliar de Inventarios | Auxiliar de
Archivo que el ajuste ya esta | Auditoria
realizado
FIN

13. Actualizar el Archivo
Control de Ajustes.

Archivo Control
de Ajustes de
Inventario
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PROCEDIMIENTO
DESPACHO
ALMACENES DE CADENA

" | 24 10508M 4
Comertex
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D
4 Edicidn 1
PROCEDIMIENTO DE ‘

Comertex | pespacho DE ALMACENES DE CADENA

Codigo:

Version: Pagina 1 de 3

OBJETIVO

Establecer un lineamiento Unico para el despacho de mercancia de Almacenes
de Cadena en Comertex S.A.

ALCANCE

Aplica desde la codificacién de los productos en el Almacén de Cadena hasta
el envio de la mercancia.

DEFINICIONES

Factura: Documento que refleja la entrega de un producto o la provisién de un
servicio, junto a la fecha de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar
como contraprestacién.

Orden de Compra: Solicitud escrita a un proveedor, para que suministre una
cantidad determinada de productos bajo las condiciones comerciales de precio,
plazo y entrega convenida.

Referencia Cruzada: Opcion en Seven que permite asociar al codigo interno
de Comertex, un codigo y una descripcion personalizada para el cliente.

DESARROLLO
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya
Empresas Dual Director Logistico
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C— L.
e PROCEDIMIENTO DE 2ol
Comertex | oespacho bE ALMACENES DE CADENA
E;F;Iigi:: Pagina 2 de 3
DIAGRAMA DE FLUJO | ACTIVIDADES RESPONSABLE | pOCUNERTO/
1. Codificar los | Representante de ,Lig.tado de
productos en el Ventas codigos de los
almacén de cadena productos de
* Codificar los Comertex
bl e 2. ,El almacén va a
Cadena manejar un codigo | Representante de
diferente al de Ventas
Comertex?
‘ cdlﬁf'efg:t'g” 3. Enviar un correo a la | Representante de Formato
' Auxiliar de Codificacion Ventas Solicitud de
adjuntando el formato. Creacion de
Referencias
COFfeOE:\l/;a;\Ll;i|ial Cruzadas
de Codificacior 4. Crear la referencia e
v ipformar que ya esta Au>§i!iar qu Corr,eq
e lista en el sistema. Codificacién electrénico
isterenciae 5. Enviar a Logistica
informar . .z
toda la informacion y Representante de
v condiciones Ventas
relacionadas con el
£ Enviar e cliente.
Logietcapde a 6. Generar una carpeta
por cadena que Auxiliar de
v contenga, codigos con Facturacion
€ gf;;;a';;ne los que se debe
e facturar, formas de
empaque, acuerdos
comerciales.
/ °T'eEnS e X 7. ¢El almacén de Secretaria de

€ Recibirlz
Orden de Compre
de la Cadena

yv——

¢ Traer la Order
de Comprz

b

cadena tiene sistema
EDI?

Linea

8. Recibir la Orden de
Compra de la Cadena.

Secretaria de
Linea

9. El Representante de
Ventas debe traer la
Orden de Compra.

42




PROCEDIMIENTO DE

Edicion 1

Comertex | oespacko bE ALMACENES DE CADENA
E;Fsﬁigﬁ:; Pagina 3 de 3
DIAGRAMA DE FLUJO | ACTIVIDADES RESPONSABLE 328%“45?0 /
? 10. Generar el pedido Secretaria de Generacion de
en Seven. Linea Pedidos
1C Generar el SPEBATCH
pedido en Seven
v 11. Pickear el pedido. Auxiliar de Generacion de
1 Pickear el Facturacion Picking
pedidc SPEPICKI
v
12 Imprimir el 12. Imprimir el pedido Pedido Impreso
pedidc

v

12 Relacionar e
pedido en el
Archivc

v

14 Alistar la
mercanciz

v

1€ Generar la
factura

v

1€ Revisar la
factura contra la
mercanciz

v

17 Generar la
guia de despachc
y enviar la
mercancie

FIN

13. Relacionar el | Jefe de Bodega Archivo
pedido en el Archivo. Relacién de
Pedidos

14. Alistar la mercancia Auxiliar de

tal cual esta Bodega

relacionada en el

pedido y de acuerdo a

las indicaciones

previamente dadas por

el Area Comercial.

15. Generar la factura. Auxiliar de Generacion de
Facturacion Facturas

16. Revisar la factura Auxiliar de

contra la mercancia Bodega

alistada verificando que

coincidan cantidades y

referencias.

17. Generar la guia de Auxiliar de

despacho y enviar la Despachos

mercancia.
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PROCEDIMIENTO
DESPACHO MERCANCIA
INTERNACIONAL
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PROCEDIMIENTO
DESPACHO DE MERCANCIA
INTERNACIONAL

cion 1

Codigo:

- o Pagina 1 de 4
Version: -

OBJETIVO

Recibir e ingresar fisicamente mercancia a la bodega dejando el respectivo
registro en el sistema de informacion de los productos de tipo comercial
adquiridos por la empresa, controlando la entrega de toda la documentacion
pertinente y la ubicacion de los productos en su respectivo sitio en la
bodega.

ALCANCE

Aplica para el ingreso tanto fisico, como al sistema de todos los productos
comerciales adquiridos en la empresa, desde la recepcion en la bodega,
hasta la ubicacion en el area de almacenamiento determinada.
DEFINICIONES

Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto.

Transportador: Organizacion o persona que se encarga de transportar y
entregar mercancia.

Orden de Compra: Documento por medio del cual se comprometen tanto el
proveedor como el comprador, al cumplimiento de las condiciones pactadas
en la adquisicién de materiales.

Guia del Transportador: Documento en el que se relacionan las unidades
enviadas por el proveedor al cliente.

Zona de Inspeccion: Lugar delimitado en donde se realiza una revisién
detallada de la mercancia recibida al transportador.

Lista de Empaque: Documento en el que se relacionan los productos y las
cantidades enviadas por el proveedor.

Recepcion de Mercancia: ingresar al inventario la mercancia que se le ha
comprado al proveedor.

Seven: Es una aplicacién ERP que es la herramienta a través de la cual se
administran los modulos (Contable, Inventarios, Financiero, entre otros).
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Tiquetes de Comertex: Fichas autoadhesivas en las que se encuentra el
cédigo de producto y su nombre, los cuales son asignados por la empresa,
y se le adhiere a cada uno de los productos existentes en el inventario.

Area de Almacenamiento: Lugar asignado para ubicar fisicamente la
mercancia que aun no va a ser despachada.

DESARROLLO
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya
Empresas Dual Director Logistico
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(D
| N PROCEDIMIENTO Edicion 1
DESPACHO DE MERCANCIA
C@mgﬁ‘ﬁex INTERNACIONAL
".l-’:;'(s“ig?{: Pagina 2 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE | DOEUNERT O/
1. Envia un correo al Auxiliar de Correo
Auxiliar de Pedidos Exportaciones Electrénico
. Enviar ur informandole el nimero
correo al Auxiliar del pedido que debe
de Pedidos |mpr|m|r
v
2 Pickear el e .,
: . . Auxiliar de Generacion de
pedidc
2. Pickear el pedido. Pedidos Picking
v SPEPICKI
3 Imprimir pedido
en estadc
grabadc 3. Imprimir pedido en Auxiliar de Pedido Impreso
¥ estado grabado. Pedidos
oot ol oo de 4. Entregar el pedido al Auxiliar de Pedido Impreso
Bodege Jefe de Bodega. Pedidos
v
5 Diligenciar el 5. Diligenciar el | Jefe de Bodega Archivo
Archive Archivo. Relacién de
Pedidos
v
3 Almer Al 6. Asignar un Auxiliar | Jefe de Bodega
de Bodegz de Bodega para que
3 separe la mercancia.
7 Separar le 7. Separar Mercancia. Aucxiliar de
mercancia Bodega
. e : ool 8. Escribir sobre el Auxiliar de Pedido Impreso
Dodido lag pedido las unidades Bodega
unidades alistadas alistadas.
vy
_ _ 9. Realizar la lista de Auxiliar de Formato
g Eeejﬁ;fafu'e's‘a empaque. Bodega Exportacion
v
:igu:;ia;;a;?: 10. Pegar los tiquetes Auxiliar de
exportacior para exportacion. Bodega

3
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(A
| S PROCEDIMIENTO Edicion 1
DESPACHO DE MERCANCIA
C@m@ﬁ‘ﬁe}( INTERNACIONAL
Codigo: -
Version: Pagina 3 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONsABLE | POCUNERTO/
? 11. Generar el pedido Auxiliar de Generacion de
por traslado con las Facturacion Pedidos
11 Generar cantidades realmente SPEPEDIM
pedido por L
trasladc alistadas.
12 Enviar lista de 12. Enviar lista de Auxiliar de
empaquey e . 2z,
padidls Improst empaque y .eI pedido Facturacion
por traslado impreso a
v Comercio Exterior.
13 informar alje,fe
COLERLEEICIEE 13. Informar al Jefe de Auxiliar de Correo
y las cantidades a . . . -
despachar Bodega el dia y las | Comercio Exterior Electrénico
+ cantidades de
mercancia a
14 Recibir los despachar.
precintos
+ 14, Recibir los | Jefe de Bodega
precintos.
15 A;ignar
Agﬁﬂ:;ge 15. Asignar auxiliar de | Jefe de Bodega
Bodega para que
% entregue la mercancia.
16 entregar la
TRV .16. Ent.regar la| Jefe de Bodega
indumentaria.
17 Realizar Iz 17. Realizar la Auxiliar de V_er_
inspeccién de inspeccion del camién Bodega procedimiento
02?1?::2 d‘;' o contenedor. de inspeccion
+ de camiones y
contenedores
18 Cargar el
camioén o
tened .
comenee™! 18. Cargar el camién o Transportador
+ contenedor.
19 Colocar los
precintos
19. Colocar los Auxiliar de
precintos. Bodega
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D
S PROCEDIMIENTO ) Edicion 1
DESPACHO DE MERCANCIA
Comertex INTERNACIOMAL
'ur":;rilig::;:: Pagina 4 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE D%%Lé':"sﬁ'g)o /
? 20. Realizar un registro Auxiliar de Fotografias
fotografico. Bodega

20. realizar un
registro fotografico

v

21. Enviar las
fotografias a
Comercio Exterior

FIN

21. Enviar las
fotografias a Comercio
Exterior.

Director Logistico

Correo
Electrénico
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7
' Edicion 1
PROCEDIMIENTO DE C
Comertex | bpespacho DE MERCANCIA NACIONAL
Codigo: —
Version: Pagina 1 de 4
OBJETIVO

Determinar los pardmetros a tener en cuenta para realizar los despachos
nacionales de Comertex S.A., ofreciendo a los clientes sus pedidos a tiempo y
en las condiciones pactadas.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con el despacho de la mercancia,
desde la recepcion de la solicitud del pedido hasta que el cumplido es recibido
en Comertex S.A.

DEFINICIONES

Pedido en Estado Grabado: Cuando al aplicar un pedido en Seven, éste no
queda retenido en cartera. A partir de este momento, logistica es responsable
del pedido y se empieza a medir su tiempo de despacho.

Despacho: Envio de la mercancia requerida al tercero solicitante.

Separar Mercancia: Proceso de alistamiento de la mercancia solicitada en el
pedido.

Remision: Documento con el que se envia un producto al destinatario para
mantener control de los mismos.

DESARROLLO
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya
Empresas Dual Director Logistico
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PROCEDIMIENTO DE

Edicion 1

ComerteX | bpespacHO DE MERCANGIA NACIONAL
S;Fsiiigi:; Pagina 2 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE D%%Lé':"sﬁ'%o /
< e > 1. Imprimir pedido en Auxiliar de Pedido Impreso
estado grabado. Pedidos

* Imprimir pedidc
en estadc
grabadc

v

2 Entregar el
pedido al Jefe de
Bodega

v

3 Diligenciar el
Archivc

v

4 Asignar Auxiliar
de Bodega

v

5 Separar le
mercancie

v

6 Escribir sobre e
pedido las
unidades alistadas

v

7 Entregar el
pedido al Auxiliar
de Facturacion

v

8 Pickear e
pedida

v

9 Confirmar e
pedida

z

Jefe de Bodega

2. Entregar el pedido al
Jefe de Bodega.

Auxiliar de
Pedidos

Pedido Impreso

3. Diligenciar el
Archivo.

Jefe de Bodega

Archivo
Relacién de
Pedidos

4. Asignar un Auxiliar
de Bodega para que
separe la mercancia.

Jefe de Bodega

5. Separar Mercancia. Auxiliar de
Bodega
6. Escribir sobre el Auxiliar de Pedido Impreso
pedido las unidades Bodega
alistadas.
7. Entregar el pedido al Auxiliar de Pedido Impreso
Auxiliar de Facturacion. Bodega
8. Pickear el pedido. Auxiliar de Generacion de
Facturacion Picking
SPEPICKI
9. Confirmar el pedido Auxiliar de Confirmacién
Facturacion de Pedidos
SPCONFI
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imprimirla

v

11. Generar la
remision e
imprimirla

v

12. Entregar la
factura al Auxilia
de Bodega

r

13. ¢ Existen
Diferencias?

14. Corregir el
despacho

"

de la factura y
remision

15. Imprimir copia

v

de despacho en
Seven

16. Generar Guia

v

17. Diligenciar el
Archivo

v

18. Entregar la
mercancia al
transportador

~L L PROCEDIMIENTO DE Fdicion
LCOMEeritéX | bpespACHO DE MERCANCIA NACIONAL
'E:r[;ii?::.:: Pagina 3 de 4
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
? 10. Generar la factura Auxiliar de Generacion de
0.6 | € imprimirla Facturacion Facturas
factura e SFAGENFA

11. Generar la remisién

Auxiliar de

Generacion de

e imprimirla Facturacion remisiones
SPEREMI

12. Entregar la factura Auxiliar de Factura

al Auxiliar de Bodega Facturacion Impresa

para que la compare

contra la mercancia.

13. ¢ Existen Auxiliar de

diferencias? Facturacion

14. Corregir el Auxiliar de Remision

despacho Facturacion firmada a
Auxiliar de conformidad

Bodega
15. Imprimir copia de la Auxiliar de Factura
factura y de la remision Facturacion Impresa

y entregarlas a la
Auxiliar de Despachos

16. Generar guia de Auxiliar de Generacion de
despacho en Seven Despachos Guias de
Despacho
SPEGUIDE
17. Diligenciar el Auxiliar de Archivo
Archivo. Despachos Relacion de
Facturas
Enviadas a
Clientes
18. Entregar la Auxiliar de Guia de
mercancia al Bodega Despacho
transportador
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PROCEDIMIENTO DE areren
Comertex | oespacto bE MERCANCIA NACIONAL
Codigo: ..
Version: Pagina 4 de 4
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO | ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
19. Recibir las facturas Auxiliar de Facturas
O RIET firmadas por los Despachos firmadas
bl clientes.
v
20. Adtualizar el 20.  Actualizar el Auxiliar de Archivo
Archivo Despachos Relacion de
21. Diligenciar FaCtUraS
fornlnato?/enviar Enviadas a
Iasaf?;t]tij\;?s a Clientes
v
it 21. Diligenciar Formato Auxiliar de Formato Envio
" y enviar las facturas a Despachos Facturas

23. Relacionarlas
en el Archivo

FIN

archivo

22. Devolver Formato

Auxiliar de Archivo

Formato Envio

firmado Facturas
23. Relacionarlas en el | Auxiliar de Archivo Archivo
Archivo. Facturas

Recibidas
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P - PR PROCEDIMIENTO
Oomerex DESPACHOS DIRECTOS
Cédigo: GL-PR-03

Version: 25.06.2008

Pagina 1 de &

OBJETIVO

Establecer un lineamiento Unico para la entrega de mercancia al cliente desde
las instalaciones del proveedor, controlando todos los aspectos que garanticen
la satisfaccion del cliente final.

ALCANCE

Aplica para todas las actividades relacionadas con el Despachos Directos de
mercancias desde la recepcion de Médem enviado por el proveedor donde se
relacionan sus despachos hasta el archivo de la factura firmada por el cliente.

DEFINICIONES

Despacho Directo: Entrega de la Mercancia que hace el proveedor al cliente
sin que ésta entre a las bodegas de Comertex S.A.

Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto.

Modem: Archivo donde se relacionan todos los Despachos realizados por el
proveedor.

Seven: Es una aplicacion ERP que es la herramienta mediante la cuédl se
encarga de administrar los médulos (Contable, Gestion Logistica, Financiero,
entre otros) de la compania y que permite generar los reportes requeridos

Tipo de Operacion: Parametro que define cada transaccion o proceso que se
realiza en Seven.

Orden de Compra: Documento por medio del cual se comprometen tanto el
proveedor como el comprador, al cumplimiento de las condiciones pactadas en
la adquisicién de materiales.

Orden de Compra en Estado Aplicado: Cuando la Orden de Compra no se
ha modificado desde su ingreso a Seven.

Orden de Compra en Estado Utilizado: Cuando a la Orden de Compra se le
ha hecho un ingreso parcial de la mercancia.

Pedido: Documento en el que se solicita una mercancia o un servicio.
Factura: Documento que el vendedor entrega al comprador, detallando las

mercancias vendidas o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada
uno de ellos, calidad, cantidad, precio, condiciones, etc.
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Comertex

Codigo: GL-PR-03
Version: 25.06.2008

PROCEDIMIENTO
DESPACHOS DIRECTOS

Edicion 1

Pagina 2 de 6

Entrada de la Mercancia: Cargar al inventario la mercancia que se le ha

comprado al proveedor.

Pickear la Mercancia: Separar la mercancia en Seven para un pedido que ha

sido aprobado, de esta forma no se vera disponible en el inventario.

Confirmar el Pedido: Determinar en Seven que mercancia realmente se va a

despachar al cliente.

Regional: Cada una de las sucursales de Comertex S.A.

Mercancia: Todo lo que se puede vender o comprar.

DESARROLLO

ELABORADO POR

Diana Grimaldos Pefaranda
Practicante Administracion de
Empresas Dual

REVISADO FPOR
Oscar  Andrés
Olaya

Director Logistico

Lizarazo

APROBADO POR
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~ = PROCEDIMIENTO 2l
vomeriex DESPACHOS DIRECTOS
Codigo: GL-PR03 Daine 3 et
Version: 25.06.20038 - - .
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

INICIC

1 Ingresar e
pedido en Sever

v

2 Generar Orden
de Compra

v

3 Recibir por
correo electronice
¢l Modem

v

4 Filtrar por
destinatario los
clientes de
Comertex

v

§ Visualizar orden

de compraen |4
Sever

v

6 Revisar Order
de Compra

8 Solicitar que se
generen uné
nueve orden de

compra

9 Revisar e
formatc

:

1. Ingresar el pedido en

Secretaria de

Generacion de

Seven. Linea Pedidos
Representante de SPEPEDIM
Ventas
2. Generar Orden de Secretaria de Ordenes de
Compra Linea Compra
SCMOCERP
3. Recibir por correo Auxiliar de E-mail enviado
electrénico el Médem Despachos por el proveedor
Directos
4. Filtrar por Destinatarios Auxiliar de Mdodem enviado
los clientes de Comertex Despachos por el proveedor
a los que se le realizaron Directos
Despachos Directos.
5. Con el nimero de
Orden de Compra que Auxiliar de Modem enviado
trae el Moédem, Despachos por el proveedor
visualizarla en el Sistema Directos
6. Revisar que la Orden
de Compra se encuentre Auxiliar de Ordenes de
es estado Aplicado o Despachos Compra /
Utilizado, que los valores Directos SCMOCRP
y cantidades
correspondan a los que
aparecen en el Médem
enviado por el proveedor
7. ¢La informacién de la
Orden de Compra es la Auxiliar de
misma del Médem Despachos
enviado por el Directos
proveedor?
8. Solicitarles a las
secretarias de linea que Auxiliar de Correo
modifiquen que generen Despachos Electrénico
una orden de compra Directos
nueva.
9. Revisar el archivo Auxiliar de Formato
adjunto de los correos Despachos Reporte de
enviados por las lineas. Directos Despachos
Directos
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~ = PROCEDIMIENTO Fdicion 1
vomeriex DESPACHOS DIRECTOS
Cédigo: GL-PR-03 Padina 4 de &
Version: 25.06.2008 =
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
10. Con el ndmero del Auxiliar de Generacion de
? pedido que relacionan en Despachos Facturas
el Reporte de Despachos Directos SPPEDIN
1 Visualizar e Directos, visualizarlo en
pedido en Sever Seven.
Auxiliar de Pedido Impreso
% 11. Imprimir Pedido Despachos Seven
1 Imprimir Directos 7
pedido Recepcion de
12. Hacer la entrada de la Auxiliar de Mercancia por
; mercancia en Seven Despachos orden de
1 Hacerlz Directos compra
entrada de la SCMREMAT
mergzcgna e 13. Hacerle el proceso de Auxiliar de Generacioén de
% picking de la mercancia Despachos Pickear
en Seven Directos SCPEPICKI
12 Pickear Iz 14. Confirmar el pedido Auxiliar de Confirmacién de
mergz'v‘gna e en Seven Despachos Pedidos
% Directos SPECONFI
15. Generar la factura en Auxiliar de Generacion de
11| (Coilimer e Seven Despachos facturas
peddoenSever Directos SFAGENFA
% Formato
15 Generar Iz 16. Diligenciar la Aucxiliar de Reporte de
factura en Sever informacién Despachos Entradas y
correspondiente  en el Directos Facturacion de
% formato Despachos
- Directo
€ Dgercerel | 17, ¢La factura es un Auxiliar de
despacho al area Despachos
Metropolitana de Directos
Bucaramanga?
dosoocner 18. Enviar un correo
Bucaramanga’ electrénico al responsable Auxiliar de E-mail enviado
en cada una de las Despachos por la Auxiliar
regionales para que Directos de Despachos
. imprima  dicha factura, Directos
1€ Enviarun .. .
correo electronice orlglnal y copia.
a cada regional
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~ = PROCEDIMIENTO Fdicion 1
vomeriex DESPACHOS DIRECTOS
Ctldigc': GLPRO3 Pagina 5 de 6
Version: 25.06.2008 =
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Auxiliar de
19. Imprimir la factura de Despachos Factura Impresa
despachos directos Directos / (original y copia)
1€ Imprimir la Encar.ga.do de
factura Imprimir las
facturas en cada
; Regional
Auxiliar de
2 Diligenciar 20. Diligenciar Despachos Formato
formato manualmente el formato Directos / Entrega de
de entrega de facturas Encargado de Facturas
Q despachos directos Imprimir las Despachos
facturas en cada Directos
21 Entregar las .
facturas al regional
vendedor 21. Entregar las facturas Secretaria de Formato
al vendedor que Linea / Encargado Entrega de
% corresponda y solicitarle de Imprimir las Facturas
que firme la casilla facturas en cada Despachos
oz Hevalla Recibido. Regional Directos
actura al cliente
+ 22. Llevar la factura al | Representante de Factura
ziaE:LTaa; 2 cliente Ventas (Original y
conformidad del Copia)
despacho
; 23. Firmar la factura a Cliente Factura
conformidad del despacho (Copia)
24 Entregar las
facturas 24. Entregar las facturas a | Representante de Factura
la persona encargada de Ventas (Copia)
% imprimirlas  en  cada
25 Relacionar las regional
facturas firmadas
en el formatc 25. Relacionar todas la Encargado de Formato
facturas firmadas de los Imprimir las Relacion de
% Despachos Directos facturas en cada Facturas
26‘ Env!ar a regional
logistica Girén las
facturas firmadas
cada 1% dias 26. Enviar a Logistica Encargado de Formato
% Giron todas las facturas Imprimir las Relacion de
firmadas por los clientes | facturas en cada Facturas
27 Recepcionar CADA 15 DIAS Regional
fa resacion de fas 27.  Recepcionar la Aucxiliar de Formato
acturas . ‘g
relacion de las facturas Despachos Relacion de
dejando el respectivo Directos Facturas
acuse de recibo.
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Cor i PROCEDIMIENTO 2R
vomeriex DESPACHOS DIRECTOS
Codigo: GL-PR-03 Paqina £ de 6
Version: 25.06.2008 agina b de b
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
? 28. Actualizar el Reporte Formato
2 Actuatar o de Entradas y | Auxiliar de Reporte de
formate €| Facturacion, marcando | Despachos Entradas y
una X en “Entrega | Directos Facturacion de
Archivo”. despachos
NC 29 ;Exister directos
facturas de mas de
1¢ dias? . e
29. ;Existen facturas | Auxiliar de
que llevan mas de 15 | Despachos
30 Envier un dias de enviadas a las | Directos
correo electronice | | . )
solicitando su reg|0n3|eS .
envic
31 Relacionar las 30. Enviar un correo | Auxiliar de E-mail enviado
| facturas a enviar . e
en el formatc relacionando las facturas | Despachos por la Auxiliar
" pendientes y solicitando | Directos de Despachos
32 Recepcional su enVIIO DireCtOS
las facturas
enviadas por
logistica Girén
v 31. Relacionar las Auxiliar de Formato
9 Relaionarlas facturas que van a ser Despachos Relacion de
formatc enviadas a Gestiéon Directos Facturas
correspondiente DOCU me ntal
v
34 Archivar
procese 32. Recepcionar las Auxiliar de Formato
facturas enviadas Archivo Relacién de
Unicamente por Logistica Facturas
INICIC ., .
Girdn y dejar soporte de
acuse de recibido
33. Relacionar las Auxiliar de Formato
facturas en la formato | Archivo Facturas
correspondiente recibidas
34. Archivar proceso de Tablas de
acuerdo a lo establecido | Auxiliar de Retencion
en las tablas de | Archivo Documental

retencion documental del
area
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N PROCEDIMIENTO . Edicion 1
DEVOLUCION DE MERCANCIA
Comertex DE CLIENTES
I\Cfomg_o Pagina 1 de 4
Version
OBJETIVO

Determinar los lineamientos necesarios para ingresar la mercancia tanto
fisicamente como en el sistema, cuando ésta es devuelta por el cliente.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con la devolucion de la mercancia,
desde la solicitud de entrada de mercancia por el cliente hasta que se confirma
que la nota crédito fue aplicada a la cuenta del cliente.

DEFINICIONES

Factura: Documento que refleja la entrega de un producto o la provisién de un
servicio, junto a la fecha de devengo, ademas de indicar la cantidad a pagar
como contraprestacion.

Nota Crédito: Es un documento por el cual una empresa comunica a su cliente
haberle disminuido su deuda o que ha registrado a su favor cierta cantidad por
el motivo que ella expresa, esta se emite para disminuir el valor de la factura.

DESARROLLO
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya
Empresas Dual Director Logistico
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(D
| S PROCEDIMIENTO Edicicn 1
DEVOLUCION DE MERCANCIA
@@m@t‘r eX DE CLIENTES
'::-lfl::iigl:l S -
Verson Pagina 2 de 4
DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO
INICIO s -
- 1. Recibir el formato y Auxiliar de Formato
verificar que esté Entradas Solicitud de
- e autorizado por el Entrada de
formate Director de Linea o Mercancia por
Cartera. Clientes
v
- 2. Visualizar la factura Auxiliar de Facturacion
2z en Seven. Entradas Clientes
SFAFACTU
5 Concusriz_ S| 3. ¢, Se encuentra Auxiliar de Politica de
con la Politica de dentro de los Entradas Venta
Ventas? parametros de la
politica de ventas?
| 4 Revisar 4. Revisar radicado en Auxiliar de Alfa Web
radicadc
donde el Gerente Entradas
v Comercial aprueba la
devolucion.
5 ¢Esté .
aprobado? 5. Esta aprobado por Auxiliar de
el Gerente Comercial. Entradas
Sy — 6. Regresar formato a Auxiliar de Formato
| formato la Secretaria de Linea Entradas Solicitud de
para su autorizacion. Entrada de
) A Mercancia por
Clientes
7 Imprimir facture
7. Imprimir Factura. Aucxiliar de Facturacién
v Entradas Clientes
8 Revisar
mercancia y
repg":: 8. Revisar mercancia Auxiliar de Formato
fove c - fisicamente y reportar Bodega Solicitud de
las novedades. Entrada de
9 Generar lg ,
devolucion de la Mercancia por
mercancia er C“entes
Sever
3 Factura
9. Generar la Auxiliar de Generacion de
@ devolucién de la Entradas Devoluciones
mercancia en Seven SFADEVOL
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PROCEDIMIENTO

Edician 1

1€ Entregar Note
Crédito al cliente

v

17 Firmar Nota
Crédito

v
&)

DEVOLUCION DE MERCANCIA
_Comertex DE CLIENTES
C"lﬁ'g Pagina 3 de 4
VEersion
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE 3%%%':"3?;20
10. Imprimir Nota Aucxiliar de Nota Crédito
? Crédito. Entradas Impresa
18 Tsrlilree 11. Verificar la Auxiliar de Nota Crédito
Credito mercancia contra la Bodega Impresa
Nota Crédito.
Ve ——
1° Verificar
EIEETEE 12. ;Existen Auxiliar de
Diferencias? Entradas
e 13. Diligenciar el Auxiliar de Archivo
Archivo. Entradas Relacion de
Notas Crédito
b 14. Enviar Aucxiliar de Formato
documentos a las Entradas Solicitud de
v Secretarias de Linea Entrada de
e Mercancia por
documr;\gtac:s C“entes
v Nota Crédito
ﬁr;far[c):\flg:\r:we;tc T\?r{natg E,r(;\{[io
otas Crédito
v

15. Devolver firmado

Secretarias de

Formato Envio

el formato Linea Notas Crédito
Factura

16. Entregar la Nota Representante de Nota Crédito

Crédito al cliente. Ventas

17. Firmar Nota Cliente Nota Crédito

Crédito
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4 PROCEDIMIENTO ) Edician 1
DEVOLUCION DE MERCANCIA
camertex DE CLIENTES
Codigo Paai
Version agina 4 de 4
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
? 18. Enviar a Logistica Secretaria de Nota Crédito
la Nota Crédito Linea Firmada
1€ Enviar Nota firmada.
Crédito firmada
v
1 ’,\;‘;t;‘;",iza'e 19. Actualizar el Auxiliar de Archivo
Archivo. Entradas Relacién de
v Notas Crédito
20 Enviarlas a
archivo ,
Formato envio
; 20. Enviar Nota Auxiliar de Notas Crédito
Crédito a Archivo. Despachos
21 Devolver Nota Crédito
firmado el formatc Fi rma d a

v

22 Relacionarlas
en el formatc

FIN

21. Devolver firmado
el Formato.

Formato envio
Notas Crédito

22. Relacionarlas en
el formato.

Auxiliar de Archivo

Formato Notas
Crédito
Recibidas
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i PROCEDIMIENTO Edicion 1
INSPECCION DE CAMIONES Y
C@merﬁex CONTENEDORES
Cadigo o
Versian Pagina 1 de 2
OBJETIVO

Definir y documentar los pasos y recomendaciones a seguir para inspeccionar
camiones de carga de exportacion y contenedores en Comertex S.A.

ALCANCE

Aplica al procedimiento de logistica cuando se refiera a comercio internacional
de Comertex S.A.

DEFINICIONES

Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacion de una empresa o de un servicio, especialmente de distribucion.

Evidencia: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Documentacién: conjunto de documentos que sirven para la identificacion
para documentar o acreditar algo.

Camion de carga: Vehiculo de cuatro o mas ruedas que se usa para
transportar grandes cargas.

Contenedor: Unidad estandar de transporte metélico grande y recuperable, de
tipos y dimensiones normalizados internacionalmente y con dispositivos para
facilitar su manejo.

Material de empaque: Conjunto de materiales que forman la envoltura y
armazén de los paquetes, como papeles, telas, cuerdas, cintas, etc.

DESARROLLO

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya

Empresas Dual Director Logistico
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v omeriex

PROCEDIMIENTO

INSPECCION DE CAMIONES Y

CONTENEDORES

Edician 1

Pagina 2 de 2

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

INICIC

* Recepcion
camion / contenedor

v

2 Inspeccion
documentacién

3 ila
documentacion es
conforme?

NG

4 Inspeccion fisica
de carga y transporte

§ ¢Es conforme?

€ Aceptar carga /
contenedor / camién

v

7 Cargar o descargar
camion / contenedor

8 Reporte de
e actividades
sospechosas

v

S Archivar procese [¢—

1. Recepcion del camion o
contenedor

Director logistica
Jefe de Bodega

Documentos de
tarja

2. Realizar la inspeccién
de la documentacion
comparando la
documentacion recibida
del proveedor y la que
entrega el transportador y
siguiendo la lista de
chequeo para la
inspeccién de camiones y
contenedores (GL-FR-01)

Director logistica
Jefe de Bodega

Documentos de
tarja

Lista de chequeo
para la
inspeccion de
contenedores y
camiones
(GL-FR-01)

3. ¢La documentacion es
conforme?

Director de Logistica
Jefe de Bodega

Orden de compra
Documentos
proveedor

4. Realizar la inspeccién
fisica de la carga, el
camion y el contenedor
segun corresponda
diligenciando la lista de
chequeo para la
inspeccién de camiones y
contenedores

Director de logistica
Jefe de Bodega
Equipo de logistica

5. ¢La documentacién es
conforme?

Director de Logistica
Jefe de Bodega

Orden de compra
Documentos
proveedor

6. Se acepta la carga, el
camion o el contenedor
segun sea el caso
firmando los documentos
del transportador

Director de logistica
Jefe de Bodega
Equipo de logistica

Documentos de
tarja

7. Asignar cédigo a la | Director logistico Sistema de
mercancia con la | Asistente de inventarios
correspondiente entradas aplicacion
identificacién de calidad y SEVEN
realizar la entrada al

sistema

8. Informar las anomalias Reporte de

de la inspeccién a los Director logistica actividades sub
organismos de seguridad y | Asistente logistico estandar

a los oficiales de

proteccién dejando registro

en el reporte de

actividades sub estandar y

en los documentos del

transportador

9. Archivar proceso segun | Auxiliar Archivo Tabla de
las tablas de retencion retencion
documental que aplican al documental

area.
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- PROCEDIMIENTO Edicion 1
Comertex ECEPCION DE MERCANCIA
SRR B INTERNACIONAL

Codigo:

r— Pagina 1 de 4
Version: g

OBJETIVO

Recibir e ingresar fisicamente mercancia a la bodega dejando el respectivo
registro en el sistema de informacion de los productos de tipo comercial
adquiridos por la empresa, controlando la entrega de toda la documentacion
pertinente y la ubicacion de los productos en su respectivo sitio en la
bodega.

ALCANCE

Aplica para el ingreso tanto fisico, como al sistema de todos los productos
comerciales adquiridos en la empresa, desde la recepcion en la bodega,
hasta la ubicacion en el area de almacenamiento determinada.
DEFINICIONES

Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto.

Transportador: Organizacion o persona que se encarga de transportar y
entregar mercancia.

Orden de Compra: Documento por medio del cual se comprometen tanto el
proveedor como el comprador, al cumplimiento de las condiciones pactadas
en la adquisicién de materiales.

Guia del Transportador: Documento en el que se relacionan las unidades
enviadas por el proveedor al cliente.

Zona de Inspeccion: Lugar delimitado en donde se realiza una revisién
detallada de la mercancia recibida al transportador.

Lista de Empaque: Documento en el que se relacionan los productos y las
cantidades enviadas por el proveedor.

Recepcion de Mercancia: ingresar al inventario la mercancia que se le ha
comprado al proveedor.

Seven: Es una aplicacién ERP que es la herramienta a través de la cual se
administran los moédulos (Contable, Inventarios, Financiero, entre otros).

Tiquetes de Comertex: Fichas autoadhesivas en las que se encuentra el

cédigo de producto y su nombre, los cuales son asignados por la empresa,
y se le adhiere a cada uno de los productos existentes en el inventario.
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Area de Almacenamiento: Lugar asignado para ubicar fisicamente la
mercancia que aun no va a ser despachada.

DESARROLLO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADD POR:
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya

Empresas Dual Director Logistico
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= S PROCEDIMIENTO . Edicion 1
Comertex RECEPCION DE MERCANCIA
‘“'-'meﬂ@h ex INTERNACIONAL
E;_c:i%f"l:. Pagina 2 de 4
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
INICIC e e
- 1. Recibir los Auxiliar de Documentos
documentos del Entradas proveedor y
* Recibir los proveedor y transportador
i transportador.
transportador
v
2 Llamarala 2. Llamar a la secretaria Auxiliar de
Secretaria de de linea y preguntarle el Entradas
namero de la Orden de
v Compra.
3 Revisar la
Orden de Compra
en Sever . .
3. Revisar la Orden de Auxiliar de Ordenes de
v Compra en Seven. Entradas Compra
4 Entregar al Jefe SCMOCERP
de Bodega los
documentos
7 4. Entregar al Jefe de Auxiliar de Documentos
Bodega los documentos. Entradas proveedor
5 Asignar Auxiliar
de Bodega
v 5. Asignar Auxiliar de | Jefe de Bodega
bodega para que reciba
6 Realizar la mercancia.
registro fotograficc
v 6. Realizar registro | Auxiliar de Bodega Fotografias

7 Revisar que los
precintos estén
relacionados

8 ¢(Es correctala
informacior ?

9 Informar al
Oficial de
Protecciér

v

10 Romper los
) precintos y abrir e
contenedor

z

fotografico de el

contenedor, precito vy
camion.

7. Revisar que los
precintos estén
relacionados en los
documentos del
proveedor.

8. ¢Es correcta la
informacion?

9. Informar al Oficial de
Proteccion.

Jefe de Bodega

Documentos
Proveedor

10. Romper lo precintos
y abrir el contenedor.

Auxiliar de Bodega
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PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE MERCANCIA
INTERNACIONAL

Edicion 1

EC'F“.Q.CI:, Pagina 3 de 4
ersion.
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
? 11. Descargar el Transportador
contenedor.
11 Descargar el
contenedor
12. Verificar durante el Documentos
% descargue que | Auxiliar de Bodega Proveedor
12 Verif coincidan las unidades
erificar e .
descargue que se relacionan en los
documentos del
v proveedor.
13 Firmar a
conformidad guizg
del transportador 13. Firmar a | Auxiliar de Bodega Guia del
¥ conformidad Guia del Transportador
V) ol transportador.
mercancia en la
~zona de
L 14. Colocar la | Auxiliar de Bodega
% mercancia en la zona de
15 Asignar inspeccién.
Auxiliar de
Bodega
v 15. Asignar Auxiliar de | Jefe de Bodega
R — Bodega para que revise
pedido por la mercancia contra la
trasladc lista de empaque.
17 Imprimir 16. Generar pedido por Auxiliar de Generacion de
pedido sin aplicar R
y los tiquetes traslado con las Entradas Pedidos
cantidades reales que SPEPEDIM
* se recibieron
18 Entregar el
pedido impreso a 17. Imprimir Pedido sin Auxiliar de Pedido Impreso
Jefe de Bodegz . .
aplicar y los tiquetes de Entradas
v Comertex.
18 Asi i -
Auxiliselz?r:jaer 18. Entregar el pedido Auxiliar de
Bodega impreso al Jefe de Entradas

3

Bodega

19. Asignar a un Auxiliar
de Bodega para que
revise la mercancia
contra el pedido y le
coloque los tiquetes

Jefe de Bodega
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RECEPCION DE MERCANCIA
comertex INTERNACIONAL
E;_‘;'i%i': Pagina 4 de 4
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO

20 Realizarla
revisién de le
mercancie

21 ¢ Existen
diferencias %

22 Corregir
pedidc

v

23 Aplicar pedido

v

24 Informar el
numero del pedidc

v

25 Recibire
numero de
traslade

v

26 Recibire
traslado en Sever

v

27 Almacenar la
mercancia en la
bodege

FIN

20. Realizar la revision
de la mercancia.

Auxiliar de Bodega

21. ¢ Existen
diferencias?

Auxiliar de Bodega

22. Corregir pedido Auxiliar de Generacion de
Entradas Pedidos
SPEPEDIM
283. Aplicar Pedido Auxiliar de Generacion de
Entradas Pedidos
SPEPEDIM
24. Informarle el nUmero Auxiliar de Correo
del pedido a Comercio Entradas Electrénico
Exterior.
25. Recibir el numero Auxiliar de Correo
del traslado. Entradas Electrénico
26. Recibir el traslado Auxiliar de Recepcién de
en Seven. Entradas Traslados
SPEREMET

27. Almacenar la
mercancia en la bodega.

Auxiliar de Bodega
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PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE MERCANCIA NACIONAL

Pagina 1de 5

OBJETIVO

Recibir e ingresar fisicamente mercancia a la bodega dejando el respectivo
registro en el sistema de informaciéon de los productos de tipo comercial
adquiridos por la empresa, controlando la entrega de toda la documentacion
pertinente y la ubicacion de los productos en su respectivo sitio en la
bodega.

ALCANCE

Aplica para el ingreso tanto fisico, como al sistema de todos los productos
comerciales adquiridos en la empresa, desde la recepcion en la bodega,
hasta la ubicacion en el &rea de almacenamiento determinada.
DEFINICIONES

Proveedor: Organizacidn o persona que proporciona un producto.

Transportador: Organizacion o persona que se encarga de transportar y
entregar mercancia.

Orden de Compra: Documento por medio del cual se comprometen tanto el
proveedor como el comprador, al cumplimiento de las condiciones pactadas
en la adquisicién de materiales.

Guia del Transportador: Documento en el que se relacionan las unidades
enviadas por el proveedor al cliente.

Zona de Inspeccion: Lugar delimitado en donde se realiza una revisién
detallada de la mercancia recibida al transportador.

Lista de Empaque: Documento en el que se relacionan los productos y las
cantidades enviadas por el proveedor.

Reclamo al Proveedor: Exigencia realizada por el cliente relacionada con
las especificaciones de los productos previamente acordadas.

Recepcion de Mercancia: ingresar al inventario la mercancia que se le ha
comprado al proveedor.

Seven: Es una aplicacién ERP que es la herramienta a través de la cual se
administran los médulos (Contable, Inventarios, Financiero, entre otros).
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Comertex

Caodigo:
Version:

PROCEDIMIENTO DE

RECEPCION DE MERCANCIA NACIONAL

Edicion 1

Pagina 2 de 5

Tiquetes de Comertex: Fichas autoadhesivas en las que se encuentra el
cédigo de producto y su nombre, los cuales son asignados por la empresa,

y se le adhiere a cada uno de los productos existentes en el inventario.

Area de Almacenamiento: Lugar asignado para ubicar fisicamente la

mercancia que aun no va a ser despachada.

DESARROLLO

ELABORADOD POR:

Diana Grimaldos Pefaranda
Practicante Administracion de
Empresas Dual

REVISADO POR:
Oscar  Andrés
Olaya

Director Logistico

Lizarazo

APROBADD POR:
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Ct'Fii.QE':. Pagina 3 de 5
Version:
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
1. Recibir los Documentos
documentos de del Auxiliar de proveedor y
- proveedor y Entradas transportador
* Recibir los
documentos transportador.
v
2 Revisar que le
OC se relacioner .
golhios 2. Revisar que el
- nimero de Orden de Auxiliar de Documentos
Compra venga Entradas proveedor
s : iSon relacionada en los
congruentes & documentos del
proveedor.
v NO
¢ Regresarlos | |
documentos
3. ¢Los documentos son
congruentes con la | Auxiliar Entradas
. . o
e Bodenalog informacion del
documentos sistema?
v
e 4. Regresar documentos Auxiliar de Documentos
al transportador. Entradas proveedor
v
7 Verificar el .
descargue 5. Entregar al Jefe de Auxiliar de Documentos
7 Bodega los documentos. Entradas proveedor
€ ¢Exister NO . "
novedades? 6. Asignar Auxiliar de | Jefe de Bodega
% bodega para que reciba
3 la mercancia.
7. Verificar durante el Guia del
descargue que | Auxiliar de Bodega | Transportador
coincidan las unidades

que se relacionan en la
Guia del Transportador.

8. ¢ Existen novedades?

Auxiliar de Bodega
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PROCEDIMIENTO DE 32k
Comertex | recercion be MERCANCia NACIONAL
E;F;iigi:: Pagina 4 de 5
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
v 9. Realizar anotacion en | Auxiliar de Bodega Guia del
o Realizar la guia del transportador Transportador
anotacion en la
guie
v 10. Firmar a | Auxiliar de Bodega Guia del
_ conformidad Guia del Transportador
congoem'?(;r:ial:guie transportador'
v
11 Colocar
merﬁ:;ieac Zona de 11. Colocar la | Auxiliar de Bodega
mercancia en la zona de
v inspeccion.
12 Asignar Auxiliar
de Bodega
12. Asignar Auxiliar de
v Bodega para que revise
la mercancia contra la| Jefe de Bodega
B oL lista de empaque.
13. ¢ Existen | Auxiliar de Bodega
14 Realizar diferencias?
anotacior
14. Realizar anotacion | Auxiliar de Bodega Documentos
e Reataar para hacer el reclamo al proveedor
Entrada dg le proveedor-
mercancie
v 15. Realizar la entrada Auxiliar de Recepcion de
6 mori de la mercancia en Entradas Mercancia por
entrada y tiquetes Seven y dejarla en Orden de
Comertex estado no aplicado. Compra
v SCMREMAT
R 16. Imprimir entrada y Auxiliar de Entrada
tiquetes de Comertex Pedidos impresa
v para la mercancia.

17. Asignar a un Auxiliar
de Bodega para colocar
los tiquetes y revisar la
mercancia contra la
entrada en estado no
aplicado.

Jefe de Bodega
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Comertex | recercion be MERCANGIA NACIONAL
S;F;Iigﬁ:; Pagina 2 de 3
DIAGRAMA DE DOCUMENTO /
FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
v 18. ¢ Existen | Auxiliar de Bodega
diferencias?
18 ¢Existen NC
diferencias?
19. Realizar la anotacion | Auxiliar de Bodega Entrada
en la entrada. Impresa
19 Realizar
anotacion
v 20. Corregir la entrada. Auxiliar de Recepcién de
20 Corregir Iz entradas Mercancia por
entrada Orden de
y Compra
- SCMREMAT
erﬁra;;map:rle‘sa
v 21. Firmar la entrada | Auxiliar de Bodega Entrada
22 Aplicar la impresa. Impresa
entrada
v -
Recepcién de
22 Ubicar e 22. Aplicar Entrada. Auxiliar de Mercancia por
Entradas Orden de
Compra
SCMREMAT

FIN

23. Ubicar la mercancia
en el Area de
Almacenamiento.

Auxiliar de Bodega
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g Edicion 1
PROCEDIMIENTO :
Comertex TOMA DE INVENTARIO GENE RAL

Caodigo:

Version: Pagina 1 de 3

OBJETIVO

Establecer un lineamiento Unico para realizar la toma de inventario de la
mercancia existente en la bodega y mantener un control del mismo.

ALCANCE

Aplica para la toma de inventario de toda la mercancia que se tenga en la
bodega, desde que se programa su realizacion hasta que se realizan los
ajustes necesarios.

DEFINICIONES

Existencias: Elementos que la empresa tiene almacenados para su venta o
transformacion.

Inventario: Relacion ordenada de bienes y existencias de la empresa, a
una fecha determinada.

DESARROLLO

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya

Empresas Dual Director Logistico
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Comertex TOMA DE INVENTARIO GENE RAL
E;Fsiligi:; Pagina 2 de 3
DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO

INICIC

1 Programar
toma de inventaric

v

2 Organizar la
bodega

v

2 Colocar
tiquetes a le
mercancia

v

4 Marcar las
ubicaciones de la
estanteria

v

£ Realizar cierre
de documentos

v

6 Organizar
equipos por
parejas

v

7 Realizar le
primera toma de
inventario

v

€ Realizar le
segunda toma de
inventario

5

1. Programar la toma
de inventario de la
mercancia existente.

Director Logistico

2. Organizar Auxiliares de
fisicamente la bodega Bodega
por tipos de

productos.

3. Pegar tiquetes a la Auxiliares de
mercancia que lo Bodega
requiera.

4. Identificar las Auxiliares de
ubicaciones de la Bodsga
estanteria.

5. Realizar cierre de Auxiliar de
documentos; no se Facturacion
deben generar

transacciones Auxiliar de
mientras se realiza el Entradas

inventario.

6. Organizar el
personal para realizar
la toma de inventario.

Director Logistico

7. La pareja numero Auxiliares de Formato Toma
uno, realiza la Bodega de Inventario
primera toma de

inventario

diligenciando la

informacion en el

Formato.

8. La pareja numero Auxiliares de Formato Toma
dos, realiza la Bodega de Inventario
segunda toma de

inventario

diligenciando la

informacion en el
Formato.
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Codigo:
Version:

PROCEDIMIENTO

TOMA DE INVENTARIO GENERAL

Edicion 1

Pagina 3 de 3

DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO
v 9. Totalizar los Auxiliar de Formato Toma
9 Totalizar los Formatos del primer y Bodega de Inventario
orimer s Segundo segundo conteo.
contec
v
10 Revisar loc 10.  Revisar  los Auxiliar de Formato Toma
formatost || ¢ 1 formatos. Bodega de Inventario
' 11. ¢ Existen Auxiliar de
U Bar diferencias entre el Bodega
primer y el segundo
conteo?
12 Realizarune | |
fereeratoma 12. Realizar una Auxiliar de Formato Toma
. tercera toma. Bodega de Inventario
13 Digitar los L. . .
totales en e 13. Digitar los totales Auxiliar de Archivo Totales
Arenive en el Archivo. Bodega Toma de
v Inventario
14 General . L.
reporte en sever 14. Generar reporte | Director Logistico Resumen de
en Seven. Existencias por
v Clasificacion
15 Reali
com parai?élnzzlntre S I N R EXC L
el reporlteye
arenive 15.  Realizar la Archivo Totales

16 ¢ Exister
diferencias?

17 Solicitar ajuste
de inventaric

e

FIN

Director Logistico

comparacion entre el Toma de
reporte y el archivo. Inventario
Resumen de
Existencias por
Clasificacién
SINREXCL
16. ¢ Existen | Director Logistico
diferencias?
17. Solicitar ajuste de | Director Logistico Formato
inventario. Solicitud de
Ajuste de
Inventario
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4 PROCEDIMIENTO DE Edicion 1

Comertex TRASLADOS DE BODEGA A

PUNTO DE VENTA

Codigo:
Version:

Pagina 1 de 4

OBJETIVO

Determinar los parametros a tener en cuenta para realizar traslados de
mercancias desde las bodegas hasta los almacenes de Comertex S.A.

ALCANCE

Se aplica a todas las actividades relacionadas con el traslado de mercancias,
desde la solicitud varia hasta el recibo en el almacén.

DEFINICIONES

Solicitud Varia: Documento base que se utiliza para hacer traslados a los
puntos de venta.

Tipo de Operacion: Parametro que define cada transaccion o proceso que se
realiza en Seven.

Mercancia: Todo lo que se puede vender o comprar.

Salida por Traslado: Transaccion que se hace para realizar los traslados a los
almacenes.

Archivo Plano: Archivo que esta compuesto unicamente por texto sin formato,
solo caracteres.

Syscom: Sistema de informaciéon que se utiliza Comertex en sus puntos de
venta.

DESARROLLO
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya
Empresas Dual Director Logistico
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& PROCEDIMIENTO DE Edicién 1
(o "?‘fﬂl-f\-._,“fJ]r‘,-@_“N/ TRASLADOS DE BODEGA A
e PUNTO DE VENTA
EE'E_“.Q.E':I Pagina 2 de 4
ersion.
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE | DQCUMETETO
1. Generar la solicitud | Secretarias de Solicitudes
varia en Seven y Linea Varias
P—— reportarla a Director SINSOLVT
solicitud varia en para su aprobacion.
Seven y reportarle
cl DICES| 2. Enviar un correo Director de Linea Correo
+ electrénico al Auxiliar Electrénico
2 Enviar un de Pedidos.
correo electrénice
al Auxiliar de o - -
pz);iéos 3. Recibir un correo Auxiliar de Correo electronico
L. . . enviado por:
¥ electronico en el cudl | Pedidos Secretarias de Linea
se relaciona el nimero Directores de Linea
& Recibir correc de |a SOl|C|tUd Varia Agmqlgfg;?edsor
electronico aprobada, el nombre Administrador de
del Almacén al que se Linea
v va a despachar y el
o Tipo de Operacion.
4 Visualizar
Solicitud varie . . - .,
4. Visualizar en Seven | Auxiliar de Aprobacion de
) % Ia,sollcr[ud varia con gl Pedidos SoI|C|t.udes
namero de transaccién Varias
£ Verificar relacionado. SINSOLVT
Solicitud Varie 5. Verificar que la
Solicitud Varia se Auxiliar de Aprobacion de
encuentre aprobaday | Pedidos Solicitudes
la bodega sea la Varias
6 ¢ La informaci correcta. SINSOLVT
EHEEEE 6. ¢La Solicitud Varia
tiene la informacién Auxiliar de
correcta? Pedidos
7 Solicitar a quién 7. Solicitar a quién Correo
L SaleltJeg?/'a,_ aprueba la Solicitud Auxiliar de electrénico
que laverfiq Varia que verifique los | Pedidos enviado por el
datos y modifique los Auxiliar de
Y que sean necesarios. Pedidos
€ Imprimir . . o . .
Solicitud Varie 8. Imprimir Solicitud Auxiliar de Solicitud Varia
+ Varia Pedidos Impresa

2
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; TRASLADOS DE BODEGA A
@@'m@ﬁdﬁ@ﬁ PUNTO DE VENTA
Codigo: -
Version: Pagina 3 de 4
DOCUMENTO /
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
\% | y .
© v 9. Relacionarla en el Auxiliar de Solicitudes de
. Archivo. Pedidos traslados de los
T e puntos de venta
v 10. Entregar la Auxiliar de Solicitud Varia
1C_ Entregar Solicitud Varia al Jefe Pedidos Impresa
Solicitud Varia de BOdega.
v
- 11. Relacionarla en el | Jefe de Bodega Relacion de
oot Ao, archivo. pedidos
v 12. Asignar a un
12 Asignar Auxiliar de Bodega Jefe de Bodega
Bodege para que separe la
v mercancia
18 S 13. Separar la Auxiliar de
1 mercancia Bodega
14 Entregar 14. Entregar la Auxiliar de Solicitud Varia
Sliciuclans Solicitud  Varia a Bodega Impresa
¥ Facturacion
e 15. Generar la Salida Auxiliar de Captura de
por Traslado en una Facturacion Transacciones
v Captura de SINTRANM
1€ Imprimi Transacciones
e teniendo como
1 documento base la
Solicitud Varia.
17 Entregar
Salida por
UCEEE: 16. Imprimir la Salida Auxiliar de Salida por
por Traslado sin Facturacion Traslado
aplicar Impresa
o 17. Entregar la Salida
por Traslado al Auxiliar Auxiliar de Salida por
de Bodega para que Facturacion Traslado
— verifique nuevamente Impresa
Salida por la mercancia
Trasladc
O 18. ¢, Existen Auxiliar de
&)
diferencias? Facturacion
19. Modificar la Salida Auxiliar de Captura de
por Traslado. Facturacion Transacciones
SINTRANM
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Version:
DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO
© ? 20. Solicitar que se Auxiliar de Salida por
£ | 20 solictar que <_@ aplique la transaccién Facturacion Traslado
e Impresa
v 21. Aplicar traslado. Auxiliar de Captura de
RN auditoria Transacciones
. SINTRANM
Y 22. Generar el archivo Auxiliar de Generacion de
AR Pz plano Facturacion Archivo Plano
¥ para Exportar
Traslados de
23 En;ﬁ:];;\rchivo Syscom
SINGEARS
v 23. Enviar un correo al Correo
% B almacén con el archivo Auxiliar de electrénico
ez plano adjunto Facturacion enviado por el
7 Auxiliar de
Facturacién
i) 24. Enviar la
mercancia al almacén Auxiliar de Guia de
Despachos Despacho
2 s 25. Recibir la _
diferencias® mercancia fisica vy Vendedor de Salida por
revisarla contra la Mostrador Traslado
Salida por Traslado Impresa
27 Generar 26. ¢ Existen Vendedor de
| Solicitud Varia diferencias? Mostrador
27. Generar una nueva Vendedor de Solicitudes
L solicitud Mostrador Varias
SINSOLVT
v 28. Cargar el archivo Vendedor de Syscom
29 Enviar salidz planO en Syscom Mostrador
P mada 29. Enviar a la bodega Salida por
3 que realiz6 el Vendedor de Traslado
— despacho la Salida por Mostrador Firmada
30 Recibiry .
archivar salida por Traslado firmada
rastade 30. Recibir y archivar Auxiliar de Salida por
la salida por traslado Despachos Traslado
FIN Firmada
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PROCEDIMIENTO DE Edicion 1

Comertex TRASLADOS ENTRE BODEGAS

Codigo:
Version:

Pagina 1 de 3

OBJETIVO

Determinar los pardmetros a tener en cuenta para realizar traslados de
mercancias entre las bodegas de Comertex S.A.

ALCANCE

Aplica a todas las actividades relacionadas con el traslado de mercancias,
desde la solicitud en la bodega origen hasta el almacenamiento en la
bodega destino.

DEFINICIONES

Traslado: Envio de mercancia de una bodega a otra.

Bodega Origen: Bodega que realiza el traslado y saca la mercancia de su
inventario.

Bodega Destino: Bodega que recibe el traslado y carga la mercancia a su
inventario.

Pedido: Documento en el que se solicita una mercancia o un servicio.

DESARROLLO

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADD POR
Diana Grimaldos Pefiaranda | Oscar Andrés  Lizarazo
Practicante Administracion de | Olaya

Empresas Dual Director Logistico
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Comertex

Codigo:
Version:

PROCEDIMIENTO DE
TRASLADOS ENTRE BODEGAS

Edicion 1

Pagina 2 de 3

DIAGRAMA DE FLUJO

v

* Generar e
Pedido en Sever

v

2 Imprimir pedido
y solicitar
autorizacion

NC -3 ;El pedido es
autorizadc?

4 Entregar e
pedido al Jefe de
Bodege

v

5 Relacionarlo er
el Archivo

v

6 Asignar Auxiliar
de Bodege

v

7 Separarla
mercanciz

v

8 Entregar e
pedido al Auxiliar
de Facturacior

v

9 Pickear e
pedido

v

10 Confirmar el
pedido

5 %

DOCUMENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO
1. Generar el pedido | Secretarias de Generacion de
en Seven solicitando | Linea, Auxiliar de Pedidos
el traslado de la Comercio SEPEPEDIM
mercancia. Exterior, Director

de Linea

2. Imprimir pedido y Auxiliar de Pedido Impreso
solicitar autorizacion Pedidos Correo
del Director de Linea | Jefe de Bodega Electrénico

responsable de la
mercancia.

3. ¢El pedido es Auxiliar de

autorizado? Pedidos

4. Entregar el pedido Auxiliar de Pedido Impreso
al Jefe de Bodega. Pedidos

5. Relacionarlo en el
Archivo.

Jefe de Bodega

Archivo
Relacién de
Pedidos

6. Asignar un Auxiliar
de Bodega para que
separe la mercancia.

Jefe de Bodega

7. Separar Auxiliar de

Mercancia. Bodega

8. Entregar el pedido Auxiliar de Pedido impreso

al Auxiliar de Bodega

Facturacion.

9. Pickear el pedido. Auxiliar de Generacion de

Facturacion Picking
SPEPICKI

10. Confirmar el Auxiliar de Confirmacion

pedido Facturacion de Pedidos
SPCONFI
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PROCEDIMIENTO DE

Edicion 1

Comertex TRASLADOS ENTRE BODEGAS
Codigo: .
Version: Pagina 3 de 3
DOCUMENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDADES RESPONSABLE / REGISTRO
O ? 11. Generar el Auxiliar de
11. Generarel traslado e imprimirlo. Facturacion
traslado e
imprimirlo
v 12. Entregar el Auxiliar de Factura
P traslado al Auxiliar de Facturacion Impresa
traslado al Auxiliar Bodega para que lo
de Bodega .
revise contra la
v mercancia.
13. Re?[izar la
revision . e
13. Realizar la Auxiliar de Traslado
revision. Bodega impreso
Dfoienancs 14. ¢ Existen Auxiliar de
diferencias? Facturacion
15. Corregir 15. Corregir traslado Auxiliar de
BEELED Facturacion
v . . .
16. Imprimir copia 16. Imprimir copia del Auxiliar de Traslado
y entregarlas a la .z
Auxiliar de traslado y entregarlas Facturacion Impreso
DQST""S a la Auxiliar de
17. Generar guia DeSpaChOS
dedespachoy
mercandia 17. Generar guia de Auxiliar de Guia de
v despacho y enviar la Despachos Despacho
e mercancia
mercancia contra
el traslado
v .
N 18. En la bodega Auxiliar de Documentos
19, Recbirel destino, revisar Bodega Bodega Origen
fisicamente la
v mercancia contra el
20. Almacenar la traSIadO.
mercancia
> 19. Recibir el traslado Auxiliar q,(e Recepcién de
o Facturacion Traslados
SPEREMET
20. Almacenar la Auxiliar de
mercancia en la Bodega
bodega destino.
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3. PRUEBA DE VERIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos documentados en el Manual, han sido revisados por el
Gerente de Talento Humano y Logistica, el Director Logistico, la Directora de
Proyectos Especiales, la Coordinadora de Calidad y los Auxiliares encargados
de ejecutarlos.

Antes de que estos Procedimientos sean presentados ante el Comité
Gerencial, para su aprobacién y posterior implementacion, se propone realizar
una Prueba de Verificacion, la cual permita medir la relacién entre lo
documentado en los procedimientos y la realidad durante su ejecucion.

Esta prueba de verificacion sera aplicada a los doce procedimientos
documentados, identificando posibles fallas y buscando realizar mejoras dentro
del Manual.

Para la aplicacidén de la prueba, se utilizé la planilla del Anexo C, en donde, a
través de la observacion se registraba en la ultima casilla, si la actividad, los
responsables, los documentos y/o registros son correctos, o si se debe realizar
alguna modificacion.

Durante la ejecucién de la prueba no se interactia con los Auxiliares de
Logistica, con la finalidad de comprobar que el procedimiento puede llegar a
ser una herramienta util en el momento de realizar el proceso de induccion.

Se utilizara entonces el indicador de eficacia, que permite medir la capacidad
de lograr el efecto deseado, en este caso, la totalidad de las actividades de
cada procedimiento.

Eficacia = NUmero de acierto en la prueba de verificacion
Numero de Actividades del Procedimiento

Durante la aplicacion de la prueba de verificacion, se encontraban presentes:

Director de Logistica
Coordinadora de Calidad

Jefe de Bodega

Practicante Administracion Dual

La funcion de verificar los procedimientos fue distribuida entre todos los
participantes para evitar que se sesgara la informacion por los conocimientos
previos del procedimiento.

Resultados de la aplicacion de la prueba
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PRUEBA DE VERIFICACION DEL MAHUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedimient| Persona que Hamero |Hdmero de| Porcentaj -
Fecha . . Observacion
o a evaluar ejecuta la de Aciertos e de
. Practicante
Ajustes de . iy
20072008 Administracidn 13 12 92.31%
Dzl
Deszpacho Practicarte
240712008 | Almacenes de Adminiztracion 17 16 94 12%
Cadena Dual
Despacho de A E:STE Fl‘lrcuc:adimiergu:u no
250712008 |Mercancia 23 0,00% 33; dap G0 13 prUekia,
Internacional = ' oA no Ee )
reslizaron exportaciones
Despachos Coordinadora de
072008 34 M M A8%
Directos Calidad '
Devalucian )
040872008 Mercancia de | ©OPrHinadors de 22 20 90,91%
) Calidad
Clientes
Inspeccion de )
06082008 |Camiones y | COPrHinadora de 5 5 100,00%
Calicdad
Contenedaores
Recepcion de
11/08/2008 |Mercancia Director Logistico a7 25 02 59%
Internacional
Recepcion de
1408/2008 |Mercancia Director Logistico 23 | 91 30%
Macional
A este Procedimierto no
Tona e Pl
1900852008 |Invventatio 17 0,00%: 4 "
cenersl una wez en el ano
durarte el mes de
dicietnbre
Trazlados de
2200572005 |Bodega al Jefe de Bodega 30 2 90 ,00%
Purto de YWenta
asmamnng | FATRAEE EE] e de Bodega 20 20 100,00%
Bodegas

Segun los resultados de la Prueba de Verificacion, los procedimientos estan
documentados de acuerdo a como se estan realizando verdaderamente y el
Manual puede ser presentado ante el Comité Gerencial para su aprobacion e
implementacién en el Area de Logistica de Comertex S.A.
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CONCLUSIONES

El Area de Logistica contaba con cinco procedimientos documentados en el
Manual de Calidad de la empresa Comertex S.A., a los cuales se les realiz6
una revision que dio como resultado la necesidad de actualizarlos, ya que se
alejaban de la realidad del funcionamiento diario en ésta Area. Posteriormente,
se realizé la documentacion de siete procedimientos mas.

La ejecucion de los procesos es totalmente diferente en cada regional, no se
encuentran estandarizados y debido a que diariamente intercambian
informacion, llega a ser dificil su ejecucién.

Durante el desarrollo de esta labor se observé que cada persona lleva los
registros de sus procesos de la forma en la que mas conveniente le parece.
Esto se debe a que no se han estandarizado los formatos a utilizar, lo cuél se
debe hacer con la finalidad de que todos cuenten con la misma informacién y
en el momento en el que se necesite realizar una comparacion a nivel interno
de una sucursal o una unificacién a nivel nacional, se encuentre un registro
ordenado y que contiene la misma informacion, lo cudl simplifique esta labor.

También se podria mencionar, que el personal en algunos casos desconoce
hasta donde van sus funciones, esto es debido a que desde el principio no se
ha establecido claramente su rol dentro del proceso logistico.

Lo documentos que se envian desde el Area de Logistica hacia los clientes,
areas internas o regionales, y debe ser regresados firmados no estan siendo
controlados, ya que no se cuenta con un registro que permita realizar el
respectivo seguimiento a dicha documentacién, lo cudl puede llegar a
ocasionar inconvenientes debido a su extravio.

Todo lo mencionado anteriormente demuestra que la hipotesis planteada aplica
a este caso, ya que efectivamente los procedimientos, se han ido estableciendo
y aplicando en el funcionamiento diario de los mismos, y a su vez estan siendo
ejecutados segun el criterio de cada persona, no se encuentran estandarizados
y esto estd presentando inconvenientes durante su desarrollo. Esto puede ser
solucionado a través del Manual de Procedimientos elaborado ya que alli se
encuentran plasmado en forma clara, sencilla y concreta la informacion
referente al Area, ademas de formatos que permitirdn unificar criterios y lograr
que se maneje la misma informacién por todo el personal.
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RECOMENDACIONES

Implementar el Manual de Procedimientos debido a que, como se demostrd
durante toda su elaboracion, es una herramienta que permite asegurar que los
procedimientos estan siendo ejecutados correctamente, ademas su desarrollo
fue teniendo como base el funcionamiento actual.

Para lograr una correcta implementacién es necesario capacitar a todo el
personal, para que cada uno entienda claramente su rol y su desempeno sea el
adecuado.

Crear un registro de informacion confiable que permita lograr monitorear en
cualquier momento un proceso del area y que haga facil calcular indicadores de
gestion que permitan medir el desempeiio tanto de la persona que ejecuta el
proceso como del Area en general.

Se identificaron los puntos en los que se debe tener mayor control, es
importante hacerle seguimiento a estos puntos, para de esta forma identificar
posibles acciones preventivas.

Finalmente, Monitorear el funcionamiento y desarrollo de los procedimientos,

para lograr identificar sus falencias y proponer acciones preventivas, evitando
asi, llegar a implementar acciones correctivas.
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RESULTADO INFORME DE AUDITORIA EXTERNA

1. SOBRE AUSENCIA DE PROCEDIMIENTOS DEBIDAMENTE
ESTABLECIDOS O FORMALIZADOS

HALLAZGOS

= Ausencia sobre la aplicacién correcta y segura de procedimientos
debidamente formalizados

= Los procedimientos y los métodos para ejecutarlos NO ERAN , NI SON
plenamente conocidos,

= Se registro cruce de competencias entre los niveles y areas decisionales

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Comertex Presenta Una ausencia y deficiencia en la planeacion, asi como la
carencia de sistemas efectivos de control de resultados y de parametros para
medir el desempefio del Resultado, Estas circunstancias derivaron en
comportamientos negligentes de parte de los funcionarios o de obtencion de
beneficios para la empresa.

Se debe Actualizar y Aplicar procedimientos utiles, complejos y dinamicos
para las operaciones

Capacitar, Dar acompanamiento y Disefar herramientas de mejoramiento a la
aplicacién de operaciones realizadas.

Actualizacion de cambios operativos. (Se evidencia la Mecanica,)

2. SOBRE BAJA CAPACIDAD TECNOLOGICA

HALLAZGOS

+ Una Aceptacion Relativa de la Capacidad tecnoldgica (en cuanto a
Desarrollo) ya que se requiere que se mejoren aplicaciones o modulos y se
acople a las necesidades de la organizacion (mas seguridad y dinamismo en
la parametrizacion)

¢ No estan listas muchas aplicaciones de desarrollos tecnolégicos para
responder a los requerimientos, exigencias, objetivos y compromisos
adquiridos por la entidad.

¢ Se registra un mayor grado de desconfianza y credibilidad en cifras qué
reposan en los informes. Los cuales contienen informacién generada por
medios tecnoldgicos.

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
El programa SEVEN debe actualizar el desarrollo en el cumplimiento de llenar

las expectativas y necesidades del usuario y la empresa / PARAMETRIZACION
Vs. APLICACION MODULAR SISTEMATICA.
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Unificar, Implantar y Desarrollar un buen modelo de Parametrizacion de
Informes con las Operaciones Realizadas en cada modulo o aplicativo de
trabajo.

3. SOBRE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES Y
PROCEDIMIENTOS

HALLAZGOS

= Falta Control y Evaluacion, Seguimiento de los tramites y procedimientos

= Los riesgos y/o puntos criticos de los procedimientos no estaban
identificados ni estan acompanados de estrategias o indicadores de
evaluacion.

= Se desconocia la relacién entre los procedimientos internos y externos y
no se ejercia control sobre los mismos.

= Los procedimientos a pesar de que fueron adoptados, no son
conocidos plenamente y socializados, (Ya que estan sujetos a
constantes modificaciones.

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Actualizar y Modificar procedimientos de control y seguimiento de evaluacion
de operaciones realizadas

La Realizacion e implementacion herramientas de control de existencias y
costos. Ej. Cotejar con Boletines de Control o Planillas de Entradas recepcidn
de Mercancia Vs. OC Tipos de Operacion 2006, Vs. 908 y 910

El control de registros NO puede ser PERMISIVO, DISCONTINUO E
INDEPENDIENTE. La etapa de las Operaciones TIENE UN MOMENTO
CICLICO NORMAL EN EL PROCEDIMIENTO DE CADA TAREA REALIZADA.
Por lo tanto también existe un responsable, hay que tomar decisiones respecto
ala responsabilidad y compromiso de cada funcionario que registra el modulo.

4. SOBRE FORMAS O MODELOS EMPLEADOS PARA ELABORAR,
REGULAR, RACIONALIZAR Y SISTEMATIZAR LOS PROCEDIMIENTOS

HALLAZGOS

= Falencias en los métodos empleados para regular, racionalizar y
sistematizar los procedimientos

» Lo métodos, Guias y Manuales NO estaban siendo REALIZADOS Y
APLICADOS CORRECTAMENTE; Se improvisaron las condiciones y
criterios.

= No se conté con una buena, Util y concreta base de parametros que
favorecieran y llenaran las expectativas de la administracion racional de
los tramites y procedimientos.

= Los requisitos, tiempos y condiciones de atencion de los servicios
(actividades) no estan determinados.
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Los funcionarios desconocen o no entienden y quieren comprender las
condiciones, tramites y servicios que ofrece la entidad

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Socializar Politicas de Trabajo, Calidad y Normativa

INVENTARIOS
(MANEJO — CONTROL Y REGISTRO)

HALLAZGOS RELEVENATES

1. MODULO DE INVENTARIOS

Manejo entrada de Mercancia

Permisivo y débil en el procedimiento de registro y manejo E;j.
Modificaciones en ciclo de las operaciones y transacciones OC —
(autorizado, Utilizado, Anulado, Cerrado por Recepcion, Cerrado
por Costeo).

Cambios de caracteristicas de la informaciéon Ej. OC Y OP y
FACTURAS (Codificacion, Referencia, Valores, Direcciones y
Costos).

Claves de Acceso ( Condicion habilidad Insegura)

La interfase Modulo Inventario Vs. Contabilidad esta y presenta
poco desarrollo y Muy débil su definicién.

Los controles contables de Inventarios Vs. Cartera Vs.
Proveedores NO SE APLICA, Este sistema o aplicativo en sus
procesos trabaja de forma opuesta, independiente y
desencadenado.

TECNOLOGIA EN INFORMACION

Mayor Integracion al proceso del SEVEN

Dar y Mejorar el Acomparnamiento a las Operaciones realizadas
por el sistema u aplicativo

RECOMENDACIONES

AL DEPARTAMENTO GERENCIA TALENTO HUMANO Y LOGISTICA

HALLAZGOS:

Existen Personal Competente, Pero la realizacion de otras tareas anexas
al procedimiento, Limita y Evidencia que el desarrollo de cada actividad
se condiciona y no se desarrolla que permita la mejora y visualizacion
integral.
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e Existe Buenas Condiciones de Infraestructura Laboral. Equipos y Medios
ldéneos y Actualizados

e El ambiente de Trabajo es bueno y , Pero se distorsiona y altera por el
Gran volumen de Operaciones Realizadas y adicionalmente por las
exigencias en la elaboracién , preparacién y rendicion de informes

e El director Logistico elabora, prepara y presenta informes, que se tienen
en cuenta administrativamente, pero en la practica y operacién de las
tareas no se evidencia y realiza un plan de Mejoramiento. No existe
Prevencion y ajuste para el éptimo funcionamiento del area.

e No existen un control adecuado al proceso o ciclo de la OPERACION de
entradas de inventarios por parte del director Logistico y el Gerente
Comercial

e Fallas en la carga de INFORMACION Base de datos — saldos
INICIALES NO son COMPETENTES A LA REALIDAD,

e No existe un adecuado Control de Registro, no se evidencia quienes
son los Responsables de la Valoraciones, Verificacion y Depuracion.

e La Cotejacion de informacion y exploracion de inventarios se realiza por
el sistema , pero esta permite y demuestra grandes inconsistencias con
el fisico o real

o DIRECCION LOGISTICA :

RECOMENDACION

e Establecer Mayor Control sobre el Manejo y Seguimiento a los
procedimientos de todas las Operaciones de Su cargo. Con un grupo o
cuerpo regulatorio real y activo. con resultados y gestién que cumplan
los estandares de procedimientos de contabilidad y auditoria ,
generando seguridad en las guias, actualizaciones de los
procedimientos de informacion.

e Exigir Mayor control a la informacion (inicial — intermedia y Final)

e Tener interrelacion directa con el sistema de informacion SEVEN.

e Controlar estrictamente el proceso de Entradas OC, Salidas OP y
Despacho de mercancia.

e Tener una comunicacion Clara, Objetiva, Concreta, Permanente y
Continua con los actores del proceso.

e Asumir mas responsabilidad y compromiso ante la Custodia y Control.

e Al visualizar la OC y OP. No debe permitir que existan Deficiencias e
Inconsistencias en la Informacion. Si existiese por fallas o errores de
fondo y forma debe inmediatamente comunicar al Lider de Area, con
copia al Auditor y dto. Contable.
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e Elaborar un informe o reporte semanal de inconsistencia e
inconformidades con destinacion propia al Director Logistico

e Debe controlar el estado de de la OC .

e Debe Exigir al Jefe de Bodega que cuando existan inconsistencias
encontradas en los soportes cuando se esta realizando la accion de
recepcion de Mercancia, y se coteja los Anexos a la remisién o factura
allegada, con la Visualizacion de la OC en el sistema. Deben tener un
informe anexo de observaciones de posiciones o decisiones tomadas E;j.
Como se van a Cargar al sistema, Clasificacién de Bodegaje y custodia.
Siempre con el visto OK del DIR. Logisticos. Tener en Cuenta Que los
Inv de Stok. # Inventario Aplicado. 2003 Vs.2006 )

e Las notas Créditos, solo las autoriza el Lider de Unidad o Area y se debe
reagitar inicamente por los parametros Contables Actualizados Ej. 1201
y 1203 Vs. 531y 511

* Lacondicion de recibo y Bodegaje de inventarios y existencias SE
RESTRINGE Y LIMITAalaOC CARGAY APLICADA SEGUN
ORIGEN.

e NO DEBE TENER ACCESO A MODIFICACIONES Y AJUSTES DE
ENTRADA DE ALMACEN

e confirmar el estado de los inventarios

e cotejar informacién del sistema con el recuento fisico de cada referencia
, Pruebas selectivas por area y lineas

e Informar inconsistencias sobre rotacion y bodegaje de mercancias

e NO debe existir problemas de Ubicacion y clasificacion

e DIRECTOR DE PROYECTOS ESPECIALES
HALLAZGOS

Evidencia falencias de seguridad, que permiten identificar problemas de
codificacion Vs. Homologacion con registros, Autoridad y Asignaciones por
cambios de referencia codigos

+ No existen manuales o una politica establecida con criterio para
IDENTIFICAR el concepto de la Conveniencia vs., Condicionabilidad Vs.
Autoridad o Mando Vs. Control y Cumplimiento a los Requisitos de la
informacion.

RECOMENDACIONES

Realizar actividades siempre con soporte técnico y autorizaciéon previa
bajo el criterio de unidad de mando.

Elaborar y Disenar Politica de Homologacidén de Codigos y Referencia
del Producto

Visionar y Corregir las posibles irregularidades de Fondo y Forma que
Originan al entorno Interno y Externo de la Institucion las decisiones
auténomas de sus dediciones o actos realizados.

Establecer, implantar y manejar manuales y politica con criterio de
homologacién de codigos de referencia Vs. Registros apropiadas que
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permitan IDENTIFICAR el concepto de la Conveniencia vs.,
Condicionabilidad Vs. Autoridad o Mando Vs. Control y Cumplimiento a
los Requisitos de la informacion

AL DEPARTAMENTO COMERCIAL — AREAS DE COSTOS

HALLAZGOS

Aunque se Prepara, Programa y Establece un plan de compras. Se
permitid el NO control de tramites, y procedimientos que distorsionaron
la responsabilidad de origen, gestidén y resultados del procedimiento en
el aplicativo al sistema.

El procedimiento de ventas involucra a un grupo de responsables
Iniciales (lider de Linea — Vendedor y Jefe de Cartera). Pero su poca y
mala calidad de control, del producto.

e DIRECTORES DE LINEA

RECOMENDACION

No permitir y realizar Manipulacién de Informacién.
Exigir Mas Control y responsabilidad al proceso ( SEGURIDAD DE
MANEJO AUTORIZACION Y APLICACION DE CLAVES Y CAMBIOS
DE INFORMACION - DETALLES)
Unificar criterios de Informacion solicitada, Actualizacion de terceros y
Listas de Costos.
Exigir Mayor conocimiento al aplicativo de sus operaciones por parte del
sistema SEVEN
Confrontar y Apoyar la Depuracion de Saldos de Inventarios
Establecer Un archivo Uniforme y Seguro que detalle como Minimo los
siguientes datos de Informacién y soporte Técnico.

(Tercero Proveedor, NIT, Precios Costos

Cantidades)

Tener y Verificar el Listado de costos Actualizados
Verificar y Cotejar la elaboracién de la Orden de Compra con el
Proyecto de Pre compra. Antes de Aplicar, Aprobar y Chequear en el
Sistema.
Se debe Asignar y Determinar como unico responsable del ORIGEN
DE INFORMACION al lider de area.
Informar al area de Logistica, Auditoria y Contabilidad las
modificaciones realizadas a las ordenes de Compra Aplicadas.
Inmediatamente se realiza la modificacion o elaboracién de cambio o
Reverso de la OC.
Las anulaciones de las OC deben ser Proyectadas, Elaboradas,
preparadas y Autorizadas por el Lider de Unidad o area.
Elaborar y socializar con las demas &reas una parametrizacion
competente sobre el manejo y consulta de informes.
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Tener aptitud para preparar las Ordenes de Compra. ( Digitar Datos
completos) Se manejan tiempos y Costos de Operaciéon LABORAL. No
se debe y se puede permitir PRUEBA Y ERROR,

Se debe Digitar y Aplicar el correcto tipo de operacion en el modulo
correspondiente

Verificar como minimo, semanalmente el estado de las OC.

AL DEPARTAMENTO FINANCIERO - AREA CONTABLE

HALLAZGOS

Se limita y condiciona a la carga de informacién en el sistema.

El control es posterior a la accién. Se Puede aseverar que es poco
confiable y muy adecuado. EL ULTIMO FILTRO

La Parametrizacion es limitada y no muy Préactica y Dinamica para la
consulta de Informes.

La falta de coordinacién, la mala calidad de la informacién y la ausencia
en algunos casos, hacen que el proceso contable sea dispendioso, poco
confiable

e DIRECTOR CONTABLE

RECOMENDACION

Mejorar , Apoyar y Dirigir la Parametrizacion para los Tipos de
Operacion en el sistema SEVEN, establecidos segun politicas contables
Disenar modelos de Informes, Reportes, Control y Seguimiento de
registros al proceso. Buscando Precision , Interpretacion y Analisis de
gestion y Resultados

Realizar y Tener una comunicacion Permanente y Continua con el
director Logistico.

Depurar Saldos de Inventarios , Actualizar Informacion Contable

NO permitir o Mejor restringir la aplicacion y ejecucién de acciones
operativas del sistema

La verificacion de la entrada y recepcion de Mercancia. NO puede
condicionar y Referenciarse Solamente a cotejar la Factura Vs. OC
APLICADA. Para que se contabilice o cierre

AL DEPARTAMENTO GERENCIAL — AREA AUDITORIA Y REVISORIA

RECOMENDACION:

e AUDITOR INTERNO

¢ Realizar Una Auditoria integral al proceso de inventarios
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e La auditoria debe ser Preventiva, Correctiva ( selectiva y detective
con base en criterios y registros del sistema )

e Establecer y definir alcance de la auditoria

* Debe elaborarse un procedimiento Guia de control y consulta de
informes para el area. Con el fin de Definir DIRECCION DE
AUDITORIA — PROPOSITO Y ALCANCE

e Realizar y Solicitar Acompanamiento por medio de Orientacion y
Capacitacién de los parametros de consulta

AL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS — AREA INFORMATICA
RECOMENDACION:

Programa Sistematico SEVEN (reemplaza a DYD control total 2021)
Se estableci6 como la garantia programatica, para el manejo, control,
registro, seguimiento 'y evaluacion; Presenta las siguientes
consideraciones a tener muy bien en cuenta :

e Como Herramienta Util, Dinamica, Practica y Segura es
deficiente en esta area de inventarios, los lineamientos y
soportes técnicos, Administrativos y Financieros NO PERMITE
garantizar Seguridad, Confiabilidad y Razonable, para cumplir
parametros establecidos por la norma.
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Cadigo: SIGC-MC-17

CARACTERIZACION DEL PROCESO
DE GESTION LOGISTICA

Edicion 3

Version: 26-03-2007 Pagina 1 de 4
RESPONSABLE DEL PROCESO: OBJETIVO: TIPO DE PROCESO:
Gerente de Talento Humano y Logistica, | Optimizar el flujo, manipulacion y entrega de la | Gerenciales
Administrador de logistica. informacion y los productos 2 lo largo de la cadena de | oo mercializacion
PARTICIPANTES: suministro de Comertex S.A., para garantizar a los Soporte 5(

Personal de logistica, Jefe de cartera,

clientes el cumplimiento de sus requisitos
satisfaccion.

y lograr su

Medicion, Analisis y Mejora | _

directores de linea, Administrador de
ventas, trasportadores.
PROCESOS
DE ENTRADAS
ENTRADAS
I * Necesidad de adquirir|
mercancia
» Demanda de mercancia.
=  Guia de la
Cliente interno transportadora.
» Factura del proveedor.
. = Remisién.
Cliente = Orden de pedido fisico
= Orden de compra del
Compras cliente.
» Listado de precios de
Vent venta de los productos
entas de la empresa.
= Requisitos de calidad
Partes exigidos por Comertex
interesadas

PROCESOS
SUBPROCESOS O ACTIVIDADES DE
=atllbs CLIENTES
ALMACENAMIENTO = Lista de precios Mercadeo y
= Recepcién fisica, revision, inspeccion |=  Cartas de reclamacion. servicio al
y descargo de la mercancia = Factura aprobada Y| client
= (Clasificacion del producto documentos soportes. cliente
= Asignar cédigos y realizar la entrada |= Formato de pedido
de la mercancia recibida diligenciado. Gestion
= Disposicién y ubicacién de mercancia|* Registro del pedido de gerencial
en el area asignada al interior de la mercancia en el sistema.
bodega = Registro del traslado directo .
= Realizar las quejas, reclamos o de mercancia. Ge§t10n de la
devoluciones a los proveedores = Informacién de inventario | calidad
= FEtiquetado, codificacion de los para las ventas
productos almacenados, Registro de|= Acciones correctivas Y| Proveedores
la factura en el sistema preventivas.
= Manejo de mercancias en bodega y|= Registros de calibracion.
estibacién de los productos Compras
= Despacho de mercancia
= Traslado interno de la mercancia Ventas
Cliente

""""""""""""""" | 1
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Caodigo: SIGC-MC-17
Version: 26-03-2007

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DE GESTION LOGISTICA

Edicion 3

Pagina2de 4

= Remisiones del sistema

= Facturas de venta

= Entrada de mercancias

= Salida de mercancias

= Notas crédito

= Traslados de mercancia

= Listado de las
referencias en la base de
datos

= Denuncio de mercancia
hurtada.

= Mercancia dada de baja.

=  Devolucién

______ mercancias. |

= Remisiones y Tirillas

= Necesidad de transportar

productos hacia los
clientes, o desde los
clientes.

INVENTARIOS .
= (Cantidades existente en la bodega ]
= Definicion de diferencias positivas y | =

negativas con base Reporte de|=
compras, ventas, inventarios iniciales, | =
finales de los productos en bodega.

= Conteo fisico de las existencias en|=
bodega.

= Realizar movimiento de salida de|=
mercancias por concepto diferente a|=
una venta.

= Evaluacibn del manejo de los
inventarios.

. _Salidasdemercancias _ _ _ _ _ _ _ ___ —

TRANSPORTE .

= Despacho de mercancia en vehiculos | =
de la empresa (local) o de la empresa | =
transportadora (nacional).

= Comunicado a la empresa por

teléfono a la transportadora la
necesidad del despacho de|=
mercancia.

= Comprobacién de que concuerdan la|=
tirilla, remisién y cantidades fisicas del

Reporte de inventario
Planilla de inventarios
Informe de inventario

Informacién de inventario
para las ventas

Registro de salida de
mercancia.

Ajuste en los inventarios

Guia del transportador
Registro en el Libro de
despachos con verificacion
de entrega de productos a
los clientes.

Remisiones firmadas por los
clientes

Facturas firmadas por los
clientes

producto. = Registro histérico de los
= Entregar la mercancia al destinatario despachos de mercancia.

o cliente. = Registro del traslado de
= Traslado de mercancia. mercancia.
= Recoger mercancia devuelta por el|= Carta de reclamo al

cliente. proveedor.
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6. Clientes
Internos

= Solicitud de arreglo o
mantenimiento de equipos e
infraestructura.

= Especificacion
mantenimiento de equipos.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Realizar diagnéstico o revisiones de
prueba de equipos e infraestructura
fisica.
Limpiar
fisica.
Realizar el mantenimiento correctivo
de equipos, instalaciones e
infraestructura fisica.

equipos e infraestructura

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Realizar la limpieza de equipos e
infraestructura fisica.

Revisar las  caracteristicas vy
condiciones de funcionamiento de
equipos.

Determinar situaciones de riesgo.
Realizar el mantenimiento preventivo
de equipos, instalaciones e
infraestructura fisica.

Calibrar y hacer mantenimiento a los
equipos de medicién (tejido plano y
punto)

Arreglo de equipos ajustado a las
necesidades del cliente.
= Determinacién de requerimientos
de compra o cambio de equipos,
y de prescindir de otros

= (Calibracién y limpieza de equipos

para su éptimo funcionamiento. .

» Salida de los equipos bajo
condiciones higiénicas y de
seguridad.

Clientes
Internos
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Comertex CARACTERIZACION DEL PROCESO Edicion 3
e LT DE GESTION LOGISTICA
odigo: -MC- ..
Version: 26-03-2007 Pagina 4 de 4
DOCUMENTOS Y REGISTROS PARAMETROS
ASOCIADOS FESEes MEDICION SEGUIMIENTO
= Norma ISO 9001::2000 =  NTC-ISO 9000:2001 Numeral 4.2.3, = Eficiencia en el|= Acciones correctivas
= Norma BASC 424, 51,52,5.3,54,55, 5.6, 6.1, despacho. = Acciones preventivas
=  Manual de directrices de la organizacion 6.3,7.1,7.2,74,75,7.6,82.1, 84,|= Eficiencia en la|= Auditoria interna
= Listado maestro de documentos y registros 8.5.1, 8.5.2, 8.5.3 entrega.
= Los definidos por la organizacion y|= Cumplimiento del

v" Remisiones del proveedores los expresados por los clientes. cronograma de
v' Traslados mantenimiento
v Facturas = RECURSOS
v" Registro de importacién =  Humano
v' Pagos a proveedores =  Econdmico
v' Carta de reclamaciones = Técnicos y Tecnoldgicos
v Ficha técnica de descripcion del producto = Fisicos
v" Reporte de inventarios electronico
v" Formato de Orden de pedido al proveedor = PROCESOS RELACIONADOS
¥ Listas de precios = Recursos humanos
v Formato de quejas y reclamos a los|, Tecnologias de informacion

proveedores.
v" Formato de evaluacion y reevaluacion de

proveedores
v' Carta de reclamacion
v" Formato de quejas y reclamos de los clientes.
v' Listado maestro de documentos y registros.
v" Formato de requisiciéon de servicios
v Carta de peticibn de ayuda técnica a

expertos.
v" Formato de registro de mantenimiento
v" Cronograma de mantenimiento
v" Hoja de vida de los equipos
v' Formato de relacién de facturas
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PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA

Codigo GL-PR-M1

Version 22.01.08

Pagina 1 de 12

OBJETIVO:

Define las condiciones para garantizar que la mercancia sea debidamente
inspeccionada y protegida del deterioro de algun factor (ambiental, movimiento,
almacenamiento) y dispuesto de forma correcta que facilite la entrega al cliente.

Asegurarse que exista un grupo de apoyo y los recursos necesarios para las
etapas de alistamiento y entrega de la mercancia al cliente.

ALCANCE:
La recepcion y el despacho de mercancia nacional aplica para todas las sedes
de Comertex S.A. y la recepcion y despacho de mercancia internacional solo
aplica para la sede de Girén. Este procedimiento rige a partir de la fecha de su
aprobacion.

DEFINICIONES:

Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizaciéon de una empresa o de un servicio, especialmente de distribucion.

Distribucién: Reparto de los productos que comercializa la empresa a sus
clientes

Verificacion de la mercancia: Comprobar o examinar que la mercancia se
encuentre en las condiciones pactadas con el cliente o el proveedor.

Organizacion de la mercancia: Colocar la mercancia en la estanteria de la
bodega de acuerdo con la distribucion planeada.

Alistamiento de la mercancia: Seleccionar la mercancia solicitada por los
clientes de acuerdo a los pedidos recibidos

DESARROLLO
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PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
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Pagina 2 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTRO

Recepcidén de mercancia nacional

No

Si

Distribuir los
auxiliares

v

verificar los
documentos

!

¢Hay diferencias?

Reportar diferencias

4

Notificar al area de
juridica y seguros

A 4

Inspeccionar la
mercancia recibida

¢La mercancia es
conforme?

}

No

Remitir al
procedimiento de
reclamacion

A 4

Ubicar mercancia
en area de
producto no
conforme

v

Cambiar condiciones
de compra

Seleccionar los auxiliares logisticos
encargados de la recepcion del pedido

Solicitar autorizaciéon para recibir la
mercancia. Verificar la documentacién
de la mercancia comparandola con los
documentos del transportador

¢Hay diferencias entre la mercancia y
la documentacién?

Reportar diferencias de la mercancia al
coordinador logistico y/o asistente
logistico dejando registro en la
documentacién del transportador

Realizar reclamo al proveedor segln

procedimiento de reclamacion a
proveedores (DAC-PR-05)
Inspeccionar la mercancia recibida

verificando, referencia, cantidad,
integridad del producto y estado fisico
de la mercancia.

¢La mercancia es conforme a las
condiciones pactadas?

Realizar reclamo al proveedor segun
procedimiento de reclamacion a
proveedores (DAC-PR-05)
Se ubica la mercancia en el area de
producto no conforme y se notifica al
responsable de Compras.

Cambiar condiciones de la compra y
aceptar la mercancia

117

Asistente logistico

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Aucxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Asistente de
Proveedores

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Asistente de
Proveedores

Auxiliares logistico
encargados de la
inspeccion

Director de linea
Administrador de linea

Guia de la transportadora
Remisién
Factura

Formato de reclamacién
a proveedores
(DAC-FR-01)

Registro de control
verificacion de productos
SIGC-FR-40

Reporte de verificacion
de mercancia

Formato de reclamacién
a proveedores
(DACFRO1)
Formato de producto no
conforme

(SIGC-FR-22)

Solucién de reclamacion
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Comertex PROCEDI

Codigo GL - PR -01
Version 22.01.08

MIENTO DE LOGISTICA

Edicion 3

Pagina 3 de 12

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTOS /
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Aceptar la mercancia, dejando
registro de entrega en los
documentos del transportador y | Auxiliares logisticos

Aceptar mercancia

¢El producto es nuevo?

Si

Asignar cédigo
No

A 4

Realizar entrada al

\ 4

sistema

A 4
Organizar
mercancia en la
bodega

A 4

Archivar proceso

v
D

remitir los documentos de la
mercancia al auxiliar de
facturacion.

Realizar la entrada al sistema
asignando los cédigos
correspondientes a la
mercancia recepcionada

Organizar la mercancia segun
las especificaciones de
preservaciéon  del  producto
(SIGC-IN-04), protegiéndola del
deterioro por factores externos.

Archivar el proceso de acuerdo
a lo establecido en las tablas
de retencién documental del
area

asignados para la recepcion

Auxiliar de facturacion y
Personal de linea

Asistente logistico
Auxiliares logisticos
asignados para la recepcion

Personal de linea
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Guia de la transportadora

Tablas de retencion
documental
GD-FR-03
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Edicion 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTRO

Recepcion de mercancia internacional

Recibir orden de
compra

v

Distribuir los
auxiliares

A

verificar los
documentos

¢ Hay diferencias?

Si

Reportar diferencias

No

A

Informar a los
responsables

A

Inspeccionar

elementos de
transporte

A
Romper sellos y

Recibir la orden de compra que
generan las lineas con las
condiciones de negociacion

Conformar el equipo logistico
encargado de recibir e
inspeccionar el pedido

Verificar que los documentos
del transportador coincidan con

las especificaciones de la
compra

¢(Hay diferencias en la
documentacion?

Reportar al oficial de proteccion
los errores en la
documentacién

Informar a la transportadora y a
la SIA las inconsistencias en la
documentacién.

Inspeccionar los elementos de
transporte de la carga segun el
procedimiento inspeccién de
camiones y contenedores
(GL-PR-02)

Romper sellos o precintos de

Comercio exterior

Oficial de proteccion
Auxiliares logisticos
asignados para la recepcion

Oficial de proteccion
Auxiliares logisticos
asignados para la recepcion

Auxiliares logisticos
asignados para la recepcion

Director de comercio

exterior

Oficial de proteccion
Auxiliares logisticos
asignados para la recepcion

Factura pro forma
Cotizacion
Orden de compra

Lista de empaque
BL

Lista de chequeo de
inspeccion de
camiones de carga y
contenedores
GL-FR-01

precintos de seguridad dejando  registro - " . .
soquridad filmco de la operacion (si Oficial de proteccion Registro filmico
¢ aplica)
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTRO

Si

¢La mercancia es
conforme?

i

Inspeccionar la carga

Reporte de
actividades

4
Ubicar mercancia
en ares de
producto no
conforme

4
Cambiar
condiciones de
compra

A 4

¢El prodcuto es nuevo?

Aceptar mercancia

Si

Asignar codigo

A 4

Realizar entrada al

sistema

Inspeccionar la mercancia

recibida verificando,
referencia, cantidad,
integridad del producto y
estado fisico de la
mercancia.

¢La mercancia es conforme
a las condiciones pactadas?

Informar las anomalias de la
inspeccion a los oficiales de
proteccibn y/o a los
organismos de seguridad
dejando registro en el reporte
de actividades sub estandar
elaborado por el oficial de

proteccién y en los
documentos del
transportador.

Se ubica la mercancia en el
area de producto  no
conforme y se notifica al
responsable de Compras.

Cambiar condiciones de la

compra y aceptar la
mercancia
'Se”acepta la mercancia |

dejando registro de entrega
en los documentos del
transportador y remitir los
documentos de la mercancia
al auxiliar de facturacion

Realizar la entrada al
sistema asignando los
cédigos correspondiente a la
mercancia recepcionada

Oficial de proteccion

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion
Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion
Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Oficial de proteccion

Auxiliares logisticos
encargados de la
inspeccion

Director de linea
Administrador de linea

Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

Auxiliar de facturacion y
Personal de linea

Auxiliar de facturacién

120

Registro de control de
verificacion de
productos
SIGC-FR-40

Lista de chequeo de
camiones y
contenedores
GL-FR-01

Reporte de actividades
sub estandar.

Guia de la
transportadora

Solucién de
reclamacion

Guia de la
transportadora
Liquidacion de la
importacion

Aplicaciéon SEVEN




=)

i

Comertex

Codigo GL-PR -0
Version 22.01.08

1

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA

Edicion 3

Pagina 6 de 12

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE | DOCUMENTOS / REGISTRO
ACTIVIDAD
v Organizar la mercancia segun . e
las e_specific;ﬁiones d de ﬁﬁ;si}izr;gesloglsnclggisticos
preservacion el producto, | "
Organizar protegiéndola del deterioro por f:é%ni?;: para la
M bodbga factores  externos  dejando P
registrode suubicacién | |
A\ 4

Archivar proceso

Archivar el proceso de acuerdo a
lo establecido en las tablas de
retencion documental del &rea

121

Personal de linea
Director de comercio
exterior

Tablas de retencién
documental
GD-FR-03
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTRO

Despacho de mercancia nacional

Recibir pedidos
de las lineas

v

Asignar auxiliar
logistico

No

Dejar registro de la
no existencia del
producto

A

Archivar ordenes
de pedido

!

Informar al director
de linea

!

Realizar la compra

1

Informar la
existencia de la
mercancia

¢ El cliente
acepta la mercancia?

Separar pedido y

A 4

enviar a remisionar

2

Recibir los pedidos verificando
que estén  completamente
diligenciados.

Auxiliar de facturacién

Recepcién de
ordenes de pedido

Asignar auxiliar logistico para
su separacion

Asistente logistico

Tabla de excel

¢ Se encuentran existencias del
producto en la bodega?

Auxiliar logistico

Dejar registro de la no
existencia del producto e
informar al asistente logistico

Asistente logistico

Orden de pedido

Archivar ordenes de pedido

Asistente logistico

Informar al director de linea y/o
administrador de ventas la no
existencia del producto.

Asistente logistico

Realizar la compra de acuerdo

Director de linea

Procedimiento de

al procedimiento de compras Administrador de | compras
SIGC-PR-12 ventas SIGC-FR-02
Informar al representante de

ventas la existencia de la Asistente logistico

mercancia para que este Director de linea

notifique al cliente

GEl cliente acepta la | Representante de

mercancia? ventas

El auxiliar logistico separa el
pedido y envia a remisionar

Auxiliar logistico

Orden de pedido
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE | DOCUMENTOS
ACTIVIDAD / REGISTRO
©)
% y
. L, . Auxiliares de | Ordenes de
Realizar la remision correspondiente £ . )
Realizar remision del pedldo acturacion ped|d0
v . — —
_ - Se asigna al auxiliar logistico para
Asignar auxiliar . , « oy
logistico verificar la mercancia separada Remision de
contrastando remisién, pedido y|Auxiliar logistico |pedido
l mercancia alistada. Pedido
¢ Se encontraron
diferencias?
(Se encontraron diferencias en la - L L
L Auxiliar logistico
revision?
Corregir los errores
No encontrados . . .
Reportar diferencias al asistente
logistico re-alistar la mercancia . L
gistico 'y re-al Auxiliar logistico
solicitada corrigiendo los errores
3 encontrados en la revision
¥ Empacar pedido
Empacar pedido cumpliendo las
especificaciones de preservacion del
producto, se etiqueta la mercancia | Auxiliar logistico
— empacada y se envia la remision a la
Realizar facturay . .,
guia de la auxiliar de facturacion.
transportadora Factura
Se realiza la factura y la guia de la Aplicacién
transportadora y se le entrega al|Auxiliar de SIIE)VEN
v auxiliar logistico para la entrega al | facturacion Remision
Cargar ol camién transportador Auxiliar logistico Registro de
despacho
, Entregar mercancia a la
e e o transportadora Auxiliar logistico
Si
Realizar carta de Auxiliar de
reclamo , , . .,
Le llegd la mercancia al cliente? facturacion
2 1
% Se realiza carta de reclamo a la| Auxiliar de | Carta
transportadora o se realiza el proceso | facturacion
de control disciplinario en la empresa | Recursos
Humanos

123




(7

—

Comertex

Codigo GL - PR - 01
Version 22.01.08

PROCEDIMIENTO DE LOGISTICA
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTOS /
ACTIVIDAD REGISTRO
A ¢ Se soluciono el problema?
¢ Se soluciono el
. bl ? - - ITRT] - P v p
Si provlema Notificar al area de juridica y | Director logistico Via e-mail
seguros sobre las diferencias | Coordinador logistico
encontradas para que este
realice el reclamo a la
Notificar al area de transportadora_
juridica y seguros
Conductor
Verificar que el cliente revise la | Auxiliar de despacho
entrega de la mercancia y firme
- el recibido en la factura.
Verificar que el
P cliente revise la
mercancia Conductor
T ¢ Se encontraron diferencias en | Auxiliar de despacho
la entrega de la mercancia al
cliente?
;Se encontraron Reportar anomalias y | Conductor
diferencias? diferencias en la entrega y | Auxiliar de despacho | Factura

Reportar anomalias

\ 4

Diligenciar queja o
reclamo

\ 4

P Recepcionar factura

\ 4

Archivar proceso

registrarlo en la remision

Diligenciar queja y reclamo del
cliente y notificarlo para su
solucion segln el procedimiento

Conductor
Auxiliar de despacho

Formato de quejas y
reclamos

de quejas y reclamos SIGC-PR- SIGC-FR-11
07

Recepcionar factura firmada por

el cliente revisando anomalias Auxiliar de facturacion

en la entrega.

Archivar proceso segun lo . Tablas de
establecido en las tablas de I(;gci)srggéador retencion
retencion documental que . documental
aplican al area Personal de logistica GD-FR-03
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE DOCUMENTOS /
ACTIVIDAD REGISTRO
Despacho de mercancia internacional
Recibir los pedidos de las
\ 4 lineas comerciales verificando | Auxiliar de | Recepcion de ordenes
su autorizacién y que se | facturacion de pedido
Recibir pedidos encuentren completamente
diligenciados.
A 4 Asignacién  auxiliar  logistico

Asignar auxiliares
logisticos

Realizar factura por
forma

\ 4

Realizar remision

\ 4
Asignar elementos
de operacion
internacional

\ 4

Asignar auxiliar
logistico

¢Hay diferencias?

para su separacién

Asistente logistico

Realizar la factura pro forma y
enviarla al auxiliar de facturacion

Director de comercio
exterior

Factura proforma

Se realiza la remision
correspondiente del pedido y se
informa al asistente logistico

Auxiliares de
facturacion

Ordenes de pedido

Asignar elementos de operacion
internacional segun norma BASC
al personal seleccionado para
realizar el despacho internacional

Auxiliares de
facturacion

Se asigna al auxiliar logistico para
verificar la mercancia separada
contrastando remision, pedido y
mercancia alistada.

Auxiliar logistico

Remision de pedido
Pedido

;Se encontraron diferencias en la
revision?

Auxiliar logistico
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Legalizar mercancia

4

Cargar el camién o
contenedor

v

Precintar el camién o
contenedor

¢Le llegd la mercancia
al cliente?

Realizar carta de
reclamo

Cargar el camién o contenedor
dejando registro de quiénes
intervinieron en la operacioén y
evidencia filmica del proceso

Auxiliares de bodega
encargados
Oficial de proteccion

DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | RESPONSABLE DOCUMENTOS /
REGISTRO
Reportar diferencias al asistente
logistico y re-alistar la mercancia
solicitada corrigiendo los errores Auxiliar logistico
Corregir los errores encontrados en la revision
encontrados

Empacar pedido cumpliendo las
especificaciones de preservacion del

4 producto, se etiqueta la mercancia
empacada con el distintivo especial Auxiliar logistico

Empacar pedido para mercancia internacional y se

envia la remision a la auxiliar de
facturacion.
Se realiza la factura y se le entrega al Factura

v auxiliar logistico para la entrega al Auxiliar de facturacion Aplicacion SEVEN

Realizar factura y transportador Auxiliar logistico Remision
guia de la Registro de despacho
transportadora Inspeccionar camién de carga y/o

contenedor para el transporte de la . Lista de verificacién
mercancia internacional, segn er:é(glr?;f;oie bodega de camiones y

v proc_edlmlento de inspeccién de Oficial de proteccion contenedores.
camiones y contenedores

Inspeccionar camiéon GL-PR-02
de caron Legalizar mercancia internacional F f
_ .z actura pro forma

ante la DIAN Oficial de proteccion Lista de empaque

\ 4

Manifiestos de carga
Evidencia filmica

Precintar o sellar el camiéon o
contendor dejando registro de
namero de sello en los manifiestos
de carga y filmando el proceso

Conductor
Auxiliar de despacho
Oficial de proteccion

Manifiestos de carga
Evidencia filmica

Le llegd la mercancia al cliente?

Se realiza carta de reclamo a la
transportadora.

Director de comercio
exterior

Carta
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS /
REGISTRO

Notificar al ares de
juridica y seruros

\ 4

Archivar proceso |«

v
T >

¢ Se solucioné el
problema?

Notificar al &rea de
juridica y seguros
para que este se
encargue del
proceso

Director de comercio
exterior
Director de linea

Via e-mail

Archivar proceso
segun lo establecido
en las tablas de
retencion
documental que
aplican al area

Coordinador logistico
Personal de logistica

Tablas de retencién
documental
GD-FR-03
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REVISION PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCANCIA NACIONAL

Fecha: Junio 3 de 2008

Practicante Administracion Dual:Diana Grimaldos

Director Logistico: Oscar Lizarazo

Actividad

Responsable

Documento / Registro

Observaciones

Seleccionar los auxiliares
logisticos encargados de la
recepcion del pedido

Asistente Logistico

El procedimiento inicia con la
recepcion de los documentos del
transportador, dependiendo del
volumen de mercancia a recibir, el
Jefe de Bodega asigna el o los
Auxiliares de Bodega

Verificar la documentacion de
la mercancia comparandola
con los documentos del
transportador

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Guia de la
transportadora
Remision factura

Antes de esto se deben verificar los
documentos del proveedor, que el
nimero de compra que se relaciona
sea la misma que se encuentra en el
sistema

¢ Hay diferencias entre la

Auxiliares Logisticos

mercanciay la asignados para la OK

documentacion? recepcion

Reportar diferencias de la

mercancia al coordinador - .

P . - Auxiliares Logisticos .

logistico y/o asistente logistico asignados pgara la Guia de la OK

dejando registro en la i transportadora
recepcion

documentacion del

transportador

Realizar reclamo segun Asistente de Formato de reclamacién

procedimiento de reclamacion a proveedores OK

a proveedores (DACPR - 05)

Proveedores

(DAC-FR-01)

Inspeccionar la mercancia
recibida verificando,
referencia, cantidad, integridad
del producto y estado fisico de
la mercancia

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Registro de control
verificacion de productos
SIGC-FR-40

Esta actividad, se realiza en la Zona
de Inspeccién, es importante indicar
el momento en el que la mercancia es
llevada a este lugar

¢La mercancia es conforme a

Auxiliares Logisticos

S asignados para la OK
?

las condiciones pactadas? recepcion
Realizar reclamo al proveedor Rep%r;erg:rt\:lz::g?:mon
segun procedimiento de Asistente de Formato de reclamacion | OK
reclamacién a proveedores Proveedores a proveedores
(DAC-PR-05) (DAC-FR-01)
Se ubica la mercancia en el
area del producto no conforme oK
y se notifica al responsable de
compras
Cambiar condiciones de la Director de Linea OK

compra y aceptar la mercancia

Administrador de Linea

Solucién de reclamacion
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Aceptar la mercancia, dejando
registro de entrega en los
documentos del transportador
y remitir los documentos de la
mercancia al auxiliar de
facturacion

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Guiade la
transportadora

Los documentos no son entregados al
Auxiliar de Facturacion, sino al
Auxiliar de Entradas

¢ El producto es nuevo?

Esta actividad no se debe incluir, ya
que se ha identificado desde que se
realizé la Orden de Compra

Asigar cédigo al producto

Auxiliar de facturacién y
personal de la linea

Aplicaciéon SEVEN

Esta actividad no se debe incluir, ya
que los codigos son asignados para
crear la Orden de Compra, es decir,
ya existen

Realizar la entrada en el
sistema asignando los codigos
correspondientes a la
mercancia recepcionada

Auxiliar de facturacién

Aplicaciéon SEVEN

La recepcién de la mercancia en el
sistema la realiza el Auxiliar de
Entradas, no el Auxiliar de
Facturacién

Organizar la mercancia segln
las especificaciones de
preservacion del producto
(SIGC-IN-04), protegiéndola
del deterioro por factores
externos

Asistente logistico
Auxiliares logisticos
asignados para la
recepcion

OK

Archiva el proceso de acuerdo
a lo establecido en las tablas
de retencion documental del
area

Personal de Linea

Tabla de retencién
documental GD-FR-03

El personal de Logistica,
especificamente el Auxiliar de
Entradas es el encargado de archivar
el proceso, no el personal de linea
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REVISION PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MERCANCIA INTERNACIONAL

Fecha: Junio 9 de 2008

Practicante Administracion Dual:Diana Grimaldos

Director Logistico: Oscar Lizarazo

Actividad

Responsable

Documento / Registro

Observaciones

Recibir la orden de compra
que generan las lineas con las
condiciones de negociacion

Comercio Exterior

Factura pro forma
Cotizacion
Orden de Compra

El procedimiento inicia con la recepcion
de los documentos del proveedor y
transportador.

La orden de compra es informada por la
secretaria de linea y posteriormente se
debe revisar en Seven

Asignar el equipo logistico
encargado de recibir e
inspeccionar el pedido

Asistente Logistico

OK

Verificar que los documentos
del transportador coincidan
con las especificaciones de la
compra

Oficial de proteccion
Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Lista de empaque BL

Esta verificacién no se realiza,
Unicamente se revisa fisicamente

¢ Hay diferencias en la
documentacion?

Esta actividad no se realiza

Reportar al oficial de
proteccion los errores de la
documentacion

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Al Oficial de Proteccion se le informa
cuando los precintos fisicos no
coinciden con los relacionados en los
documentos del transportador.

Informar a la transportadora y
a la SIA las inconsistencias en
la documentacién

Director Comercio
Exterior

Esta inconsistencia se reporta
Unicamente cuando no coinciden los
precintos fisicos con los relacionados en
los documentos.

Inspeccionar los elementos de
transporte de la carga segun el

Oficial de proteccion
Auxiliares Logisticos

Lista de chequeo de
inspeccion de camiones

procedimiento inspeccion de ; OK
camiones y contenedores aS|gPeacciosC%ira la de carggz_lc:%rltoeinedores
(GL-PR-02) P
Romper sellos y precintos de
seguridad dejando registro - " . .
filmico de la operacion (si Oficial de Proteccion Registro filmico OK
aplica)
Registro control de

Inspeccionar la mercancia - L verificacion de productos
recibida verificando, gﬂ::ﬁ;gi T_r;)t?scticclgg SIGC-FR-40
referencia, cantidad, integridad asignados gara la Lista de chequeo de OK
del producto y estado fisico de grece ci%n inspeccion de camiones
la mercancia P y contenedores

GL-FR-01
. . Auxiliares Logisticos
¢La mercancia es conforme a asignados para la OK

las especificaciones pactadas?

recepcion
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Informar las anomalias de la
inspeccion a los oficiales de
proteccioén y/o a los
organismos de seguridad
dejando registro en el reporte
de las actividades subestandar
elaborado por el oficial de
proteccién y en los
documentos del transportador

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Reporte de actividades
subestandarGuia de la
transportadora

Esto se reporta al Area Comercial
y ellos son los encargados de
negociar directamente con el
proveedor e informarle a
Comercio Exterior las actividades
posteriores a realizar

Se ubica la mercancia en el
area de producto no conforme

Oficial de proteccion
Auxiliares Logisticos

b ) K
y se notifica al responsable de asignados para la 0
compras recepcion
Cambiar condiciones de la Director de Linea " L
Solucién de reclamacion | OK

compra y aceptar la mercancia

Administrador de Linea

Se acepta la mercancia
dejando registro de entrega en
los documentos del
transportador y remitir los
documentos de la mercancia
al auxiliar de facturacion

Auxiliares Logisticos
asignados para la
recepcion

Guia de la
transportadora
Liquidacion de la
importacion

Los documentos se le remiten al
Aucxiliar de Entradas, no al
Auxiliar de Facturacion

¢ El producto es nuevo?

Esta actividad no se realiza,
debido que para generar la
Orden de compra fue necesario
crear los codigos

Asignar cédigo al producto

Auxiliar de Facturacion y
Personal de Linea

Aplicacién SEVEN

Esta actividad no se realiza, los
cédigos son creados cuando se
genera la orden de compra por el
Aucxiliar de Codificacién

Realizar la entrada al sistema
asignando los codigos
correspondientes a la
mercancia recepcionada

Auxiliar de Facturaciéon

Aplicaciéon SEVEN

La recepcién de la mercancia en
el sistema la realiza el Auxiliar de
Entradas, no el Auxiliar de
Facturacion.

Organizar la mercancia segln
las especificaciones de
preservacion del producto,

Asistente Logistico
Auxiliares Logisticos

protegiéndola del deterioro por asignados para la OK
factores externos dejando recepcion

registro de su ubicacién

Archivar el proceso de acuerdo . L
sloesabeidoenlasaias | (PSS ELER | Tobede enon |
de retencion documental del Exterior GD-FR-03

area
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REVISION PROCEDIMIENTO DESPACHO DE MERCANCIA NACIONAL

Fecha: Junio 16 de 2008

Practicante Administracion Dual:Diana Grimaldos

Director Logistico: Oscar
Lizarazo

Actividad

Responsable

Documento / Registro

Observaciones

Recibir los pedidos verificando
que estén completamente
diligenciados

Auxiliar de
Facturacién

Recepcién de ordenes de
pedido

Es necesario especificar que el
Auxiliar de Pedidos es el
encarga de imprimirlos y que el
estado debe ser grabado, de lo
contrario no puede ser
despachado

Asignar auxiliar logistico para
Su separacion

Asistente Logistico

Tabla de Excel

OK

¢ Se encuentran existencias
del producto en la bodega?

Auxiliar Logistico

Este paso se puede eliminar, ya
que cuando el Auxiliar de
Pedidos genera el picking, se
muestra la mercancia disponible

Dejar registro de la no
existencia del producto e
informar al asistente logistico

Asistente Logistico

Orden de pedido

OK

Archivar ordenes de pedido

Asistente Logistico

Las ordenes de pedido no se
archivan sino hasta el final de
procedimiento

Informar al director de linea y/o
administrador de ventas la no
existencia del producto

Asistente Logistico

El Area Comercial diariamente
debe revisar el inventario y ver
sus existencias disponibles, no
debe esperar a que logistica las
reporte

Realizar la orden de compra
de acuerdo al procedimiento
de compras SIGC-PR-12

Director de Linea
Administrador de
Ventas

Procedimiento de compras
SIGC-FR.02

OK

Informar al responsable de
ventas la existencia de la
mercancia para que este
notifique al cliente

Asistente Logistico
Director de Linea

El vendedor debe consultar el
inventario antes de ofrecer la
mercancia al cliente, de tal
forma que se tenga cierto grado
de confianza de que la
mercancia si esta disponible

¢ El cliente acepta la

Representante de

mercancia? Ventas oK
El a_uxmar Ioglsnco separa el Auxiliar Logistico Orden de pedido OK
pedido y envia a remisionar

Realizar la remision Auxiliar de .
correspondiente al pedido Facturacién ordenes de pedido OK
Se asigna al auxiliar logistico

para verificar la mercancia Remisiones de Pedido
separada contrastando Auxiliar Logistico Pedido OK
remision, pedido y mercancia

alistada

¢Se encontraron diferencias | A ijiar | ogistico OK
en la revision?

Reportar diferencias al

asistente logistico y re-alistar

la mercancia solicitada Auxiliar Logistico OK

corrigiendo los errores
encontrados en la revision
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Empacar pedido cumpliendo
las especificaciones de
preservacion del producto, se
etiqueta la mercancia
empacada y se envia la
remision al Auxiliar de
Facturacién

Auxiliar Logistico

OK

Se realiza la factura y la guia
de transportadora y se le
entrega al auxiliar logistico
para la entrega al

Aucxiliar de
Facturacién
Auxiliar Logistico

Factura
Aplicacién SEVEN
Remision registro de

La guia es realizada por
el Auxiliar de Despachos,
no por el Auxiliar de

transportador despacho Facturacién

Entregar mercancia a la - e

transportadora Auxiliar Logistico OK
El seguimiento al

- despacho, no lo realiza el
¢Llegd la mercancia al cliente? Auxiliar de Aucxiliar de facturacion,
Facturacién ) b

sino, el Auxiliar de
Despachos

atransporiadora o so realza | Al de

el proceso de control Facturacién Carta OK

| proceso Gestion Humana

disciplinario en la empresa

¢ Se soluciono6 el problema? OK

Notificar al Area de Juridica y

seguros sobre las diferencias Directo Logistico

encontradas para que este Coordinado OK

realice el reclamo a la Logistico

transportadora

Verifique que el cliente revise Conductor

la entrega de la mercancia y Aucxiliar de OK

firme el recibido en la factura Despachos

¢ Se encontraron diferencias Conductor

en la entrega de la mercancia Aucxiliar de OK

al cliente? Despachos

Reportar las anomalias y Conductor

diferencias de la entrega y Aucxiliar de Factura OK

registrarlo en la remision Despachos

Diligenciar queja y reclamo del

cliente y notificarlo para su Conductor .

solucién segin el Auxiliar de Formato gtleGqCui%s_1y1reclamos OK

procedimiento de quejas y Despachos

reclamos SIGC-PR-07
No se tiene un archivo
que permita registrar

Recepcionar factura firmada Auxiliar de todas las facturas

por el cliente revisado
anomalias en la entrega

Facturacién

enviadas a clientes y
saber cudles estan
pendientes por ser

regresadas
Archivar proceso segun lo Coordinador i
establecido en las tablas de Logistico Tabla de retencion
e documental OK
retencion documental que Personal de GD-FR-03
aplica el area Logistica
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REVISION PROCEDIMIENTO DESPACHO DE MERCANCIA INTERNACIONAL

Fecha: Junio 23 de 2008

Practicante Administracion Dual:Diana Grimaldos

Director Logistico: Oscar Lizarazo

Actividad

Responsable

Documento / Registro

Observaciones

Recibir los pedidos de las
lineas comerciales verificando
su autorizacion y que se
encuentran completamente
diligenciados

Auxiliar de
Facturacién

Recepcién de Ordenes de
Pedido

El Area de Comercio Exterior es la
encargada de reportar el numero de pedidos
que el Auxiliar de pedidos debe imprimir, no
el Area Comercial

Asignar auxiliar logistico para
su separacion

Asistente Logistico

No existe un registro de los pedidos que se
van a despachar

Realizar la factura pro forma y
enviarla al auxiliar de

Director de Comercio

Factura pro forma

Antes de esta actividad, el Auxiliar de

> Exterior Bodega, realiza la lista de empaque.
facturacion
Se realiza la remision .
correspondiente del pedido y Ausiliar de Se genera es un pedido por traslado ya que

se informa al asistente
logistico

Facturacién

Ordenes de pedido

la mercancia es facturada desde la bodega
de Comercio Exterior

Asignar elementos de
operacion internacional segin
norma BASC al personal
seleccionado para realizar el
despacho internacional

Auxiliar de
Facturacién

OK

Se asignan auxiliares
logisticos para verificar la
mercancia separada

Auxiliar Logistico

Remisién de pedido

Esta revision se debe realizar antes de
recibir los elementos de operacién

contrastando remision, pedido Pedido internacional

y mercancia alistada

¢ Se encontraron diferencias? Auxiliar Logistico ESK.’ se debe realizar antes de generar el
pedido por traslado

Reportar diferencias al

asistente logistico y re-alistar Esto se debe realizar antes de generar el

la mercancia solicitada Auxiliar Logistico pedido por traslado, para evitar solicitar a

corrigendo los errores Comercio Exterior que cambie la factura

encontrados en la revision

Empacar pedido cumplimento

las especificaciones de

preservacion del producto, se

etiqueta la mercancia

empacada con el distintivo Auxiliar Logistico OK

especial para mercancia

internacional y se envia la

remisién al auxiliar de

facturacion

Se realiza la factura y se le Auxiliar de Factura

entrega al auxiliar logistico Facturacion Aplicaciéon SEVEN Esto lo realiza directamente Comercio

para la entrega al Remision Exterior

transportador

Auxiliar Logistico

Registro de despacho
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Inspeccionar camién de carga
y/o contenedor para el
transporte de la mercancia

Auxiliares de Bodega

Lista de verificacion de

internacional, segun encargadosOficial de ) OK
procedimiento de inspeccién Proteccién camiones y contenedores

de camiones y contenedores

GL-PR-02

Legalizar mercancia - » Factura pro forma
internacional ante la DIAN Oficial de Proteccion Lista de empaque OK
Cargar el camién o contenedor Auxiliares de Bodega

dejando registro de quienes encargados 9 manifiestos de carga OK
intervinieron en la operacién y Oficial de groteccién Evidencia filmica

evidencia filmica del proceso

Precintar o sellar el camién o

contenedor dejando registro de Conductor o

ndmero de sellos en los Auxiliar de Despacho manifiestos de carga OK

manifiestos de carga y
filmando el proceso

Oficial de Proteccion

Evidencia filmica

¢Le llegd la mercancia al
cliente?

Comercio Exterior es el encargado de
realiza el seguimiento de este despacho

Se realiza carta de reclamo a

Director de Comercio

la transportadora Exterior Carta OK
¢Se soluciond el problema? OK
Notificar al Area de Juridicay | Director de Comercio

seguros para que este se Exterior Via e-mail OK

encargue del proceso

Director de Linea

Archivar proceso segun lo
establecido en las tablas de
retencion documental que
aplica el area

Coordinador
Logistico
Personal de
Logistica

Tabla de retencién
documental
GD-FR-03

Comercio Exterior es el encargado de
archivar el proceso, no Logistica
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REVISION PROCEDIMIENTO INSPECCION DE CAMIONES Y CONTENEDORES

Fecha: Julio 1 de 2008

Practicante Administracion Dual:Diana Grimaldos

Director Logistico: Oscar
Lizarazo

Actividad

Responsable

Documento / Registro

Observaciones

Recepcion del camién o
contenedor

Coordinador logistica
Asistente de logistica

Documentos de tarja

Los responsable son el Director
Logistico y el Jefe de Bodega

Realizar la inspeccion de la
documentacién comparando la
documentacion recibida del
proveedor y la que entrega el
transportador y siguiendo la
lista de chequeo para la
inspeccion de camiones y
contenedores (GL-FR-01)

Coordinador logistica
Asistente de logistica

Documentos de tarja
Lista de chequeo para la
inspeccion de
contenedores y
camiones
(GL-FR-01)

Los responsable son el Director
Logistico y el Jefe de Bodega

¢ La documentacion es
conforme?

Director de Logistica
Asistente logistico

Orden de compra
Documentos proveedor

Los responsable son el Director
Logistico y el Jefe de Bodega

Realizar la inspeccion fisica de
la carga, el camion y el
contenedor segln corresponda
diligenciando la lista de
chequeo para la inspeccion de
camiones y contenedores

Director de logistica
Asistente logistico
Equipo de logistica

Lista de chequeo para la
inspeccion de
contenedores y
camiones
(GL-FR-01)

Jefe de Bodega, no Asistente
Logistico

¢ Es conforme la inspeccién?

Director de logistica
Asistente logistico
Equipo de logistica

Jefe de Bodega, no Asistente
Logistico

Se acepta la carga, el camion
o el contenedor segun sea el
caso firmando los documentos
del transportador

Director de logistica
Asistente logistico
Equipo de logistica

Documentos de tarja

Jefe de Bodega, no Asistente
Logistico

Asignar cédigo a la mercancia
con la correspondiente
identificaciéon de calidad y
realizar la entrada al sistema

Coordinador logistico
Asistente de entradas

Sistema de inventarios
aplicaciéon SEVEN

Los responsable son Director
Logistico y Auxiliar de Entradas

Informar las anomalias de la
inspeccion a los organismos
de seguridad y a los oficiales
de proteccion dejando registro
en el reporte de actividades
sub estandar y en los
documentos del transportador

Coordinador logistica
Asistente logistico

Reporte de actividades
sub estandar

Los responsable son el Director
Logistico y el Jefe de Bodega

Archivar proceso segun las
tablas de retencién
documental que aplican al
area.

Falta especificar el responsable y el

documento y/o registro
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ANEXO F

FORMATOS DEL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

<

Comertex
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Comertex

Codigo:GL-FR-01
Versidn:

FORMATO TOMA DE INVENTARIOS

Edicion 1

Pagina 1 de 1

Fecha
Responsable de Toma

Coordinador
Digita dor

Toma

Ciudad B odega

Codigo

Descripeion

Canfidad

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000

2000000
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Codigo: GL-FR-02

FORMATO

ICITUD DE AJUSTES
VENTARIO

Edicion 2

Version Pagina 1 de 1
Consecutivo No.
FALTANTE |:| SOERANTE |:| RECLASIFICACION INTERNA |:|F"R ECIO |:|
CIUDAD FECHA | LINEA SUCURSAL ECDEGA I DOCUMENTO BASE
[ [
MOTIVO FOR EL CUAL SE EJECUTA EL AJUSTE AL INVENTARID
ESPECIFICACIONES DEL AJUSTES
TOST0 TOSTO TOSTO CTOST0
REFERENCIA DESCRIFCION CANTIDAD | UNITARID TOTAL A EEEEEE{",L‘?&R DESCRIPCION | | A‘:rﬂ“lz'_r‘?fﬁ:”ar' UNITARIO TOTAL
[Ajustado ) [Ajustado) [ Ajustado ) [Ajustado)
TOTAL

APLICADO SEG(ON DOCUMENTO
Solicitado Por Autorizado Por Aplicado Por
Fecha Fecha Fecha
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Edicion 1

COITIEI’tEx ARCHIYO CONTROL DE AJUSTES DE INVENTARIO
Cédigo:GL-FR.03 Pagina 1 de
Version:

Fecha | N°Ajuste| Referencia Descripcidon Cantidad | Coste | Operacién| Transaccidn
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Comertex

Codigo: GLFR-04
Version:

FORMATO SOLICITUD DE CREACION
DE REFERENCIAS CRUZADAS

Edicidén1

Pagina1 de1

CODIGO INTERNO

NIT DEL CLIENTE COMERTEX

CODIGO A

FACTURAR NUEYA DESCRIPCION

PUNTO DE ENViO
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Edicidn 1

Comertex ARCHIVO RELACION DE PEDIDOS
Codige: G_'I,"FR'OE Pagina 1 de1
Version:
Ho. H. PEDIDO HOMBRE LINEA HORA
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ARCHNO RELACION DE

Edicidn 1

Comertex FACTURAS ENVIADAS
P A CLIENTES
C“"'ﬂ“"s.?F_ME Pagina 1 de 1
ersiom
H® Factura Linea Fecha Recibido
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Edicidn 1

Comertex FORMATO ENVIO
FACTURAS
c°d'3:'rg'5;:R°T Pagina 1 de 1
Fecha Envio
N°. Factura Linea Cliente Recibido
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Comertex

Codigo: GL-FR-08
Version:

ARCHIVO FACTURAS BE CIBIDAS

Edicidn 1

Pagina 1de 1

=
=]

. | H* Factura | Tipo Operacion

Fecha de

Recibido Linea R egional

Ob=ervaciones

G [ | | P | |l | P |
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Comertex

Codigo: GL-FR-09

Warsidn:

REFORTEDEDESFACHOS DIRECTOS

Edicidn 1

Faginz 1de=1

Fecha

Padido

Orden de
Compra

Proveeedar

Cliante
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S

curnertex REPORTE DE ENTRADAS ¥ FACTURACION DE DESFACHOS DIRECTOS Feen ?
Codigo: EntI:-FFt-D1I3 Pagina 1de 1
Wersion:

F:x;:' M Pedido Linea wndedor Reg ional W;ﬁ:gde h:m;?:j:rm Ne Entrada Provesdor Clianta Igﬂm‘ﬁ Fﬁrﬁ Entrega snchivo Comentariog
EEG TIAGG TaTojidos 21906 1535 Fabizha Fizes Elim Averedihio EH1F

OE0EE T Phrs ETpi) e Fabricbs O Genics Lidh, £35

OTOEE TS Cul SES IS Liredukaraa Hecandd Weno £50

EOEE Tads Potd:lin AT 15350 Fabricts Pdpriex 34 £

150608 k= Pereira L) b = ] Fabricho S Inclickee LI

6OEE TS Beget X7 21535 Fabrizta Patrone:s Lbd £x

100606 b Punic HEHI FFTE Lirakira ok My LoE
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Comertex

Codigo: GLFR-11

Version:

FORMATO DE EHTREGA DE FACTURAS DE

DESPACHOS DIRECTOS

E dicion 1

Pagina 1 de1

=
(=]

Fecha

M® Factura

Oierte

Liriea

Wemdedor figse de Recibo

w03 | e T | Ch | B DD | P | =

=
=

=y
=

T
o ka

-
=

=y
th

=
[=r]

-y
]

=
oo

-
wr

L]
(=1
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Edicidn 1

Comertex | FORMATO DE RELACION DE FACTURAS
cud'ﬂz:r;;:mﬂ Pagina 1 de 1
REGIOHNAL COMERTEX FECHA

=
=]

H° Factura

Hombre Cliente

Q0| | h | Lo ko] =

i)

-
o

—
—-

—-
)

—-
L)

—
=

-
o

—-
[=2]
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FORMATO SOLICITUD DE ENTRADA DE MERCANCIA

Edicion 2

Codigo: GLFR-13 POR CLIENTES SRS
Version: =fma 1 de
MOTIVO DE LA ENTRADA DE MERCANCIA
pevoLucion [ | DACION ENPAGO | | otRA [ JicuaL?
CIUDAD | | FECHA | | REGIOMNAL LINEA
DIRECCION A RECOGER | CLIENTE | NIT
CAUSA DE DEVOLUCION
REFPRESENTANTE DE VENTAS IDENTIFICADO POR
: Diferanclas Estado del Producto
Referencia Descripcion Cantidad FaTt:L = PE:{':“!';I'I;;& Costo Unitario | Costo Tota
e WO
3i | No | Conforme [ . oo oo
TOTAL
WOTE: & & 0300 N0 26 suloane pard gedlar 1003 14 merca ncla quesa Wa 3 emragar, 3202 s & anerada 13 Usia 92 o gaque.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL REFRESENTANTE DE VENTAS

Aplicara la(s) Factura (s):

ESPACIO EXCLUSIVO PARA LOGISTICA

ACUSE DE RECIBO RESPONSAELE DEL ACUSE DE RECIBO

Elaborado Por Aprobado Por

151




Edicidn 1

me ARCHMO RELACION DE
c‘? : rtex NOTAS CREDITO
Ll Pagina 1 de 1
H*Hota Credito Linea Fecha Recibido
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Edicidn 1

COmertex ARCHIVYO TOTALES
TOMA DE INVENTAIO
c“'ﬂ‘;'rfié':_m'w Pagina1 de1
Cédigo Descripcidn Cantidad Ubicacién
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Comertex

Codigo: GLFR-16
Versién

FORMATO NOTAS CREDITOS RECIBIDAS

Edicidn 1

Pagina 1 de1

H” Hota Crédito

Fecha Recibido

Linea

Regional

Lol ol L LB Bl Rl Ll El I
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Comertex

Codigo:GL-FR-17
Version:

ARCHIVO TOTALES
TOMA DE INVENTARIO

Edicidn 1

Pagina1 de1

cﬁdigo

Descripcidon

Cantidad

Ubicacidn
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Comertex

Codigo: GL-FR-18
Versidn:

ARCHIVO DE SOLICITUD TRASLADOS DE
LOS PUNTOS DE VENTA

Edicidn 1

Pagina1 de 1

=
=)

TIPO DE

FECHA | sPERACION

HUMERD ALMACEH

LINEA

W | S0 | (S | el | B |-

-
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Pt
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Y
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