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RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad Casa McGregor S.A. carece de una herramienta administrativa
gue sirva de apoyo para consultas, capacitaciones o directrices en cuanto al
desarrollo de las actividades que conforman los procesos de las operaciones en

el dia a dia.

“Los buenos controles mediante herramientas administrativas no son antagonicos

a una cultura de bienestar y felicidad”. Bajo esta premisa se realiz6 un estudio de
los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios, procesos
principales en el giro de negocio de Casa McGregor S.A. El objetivo principal del
estudio es la creacién de un manual de procesos y procedimientos para estos
procesos, con el convencimiento que esta herramienta tendra un impacto positivo
en la filosofia organizacional de la empresa, mejorando la comunicacion y el flujo

de procesos entre los colaboradores que los desempeian.

Primeramente, se logré documentar la relaciéon fundamental que existe entre la
filosofia organizacional de Casa McGregor y la consecucion de los procesos y
procedimientos actuales, sin lugar a duda en el analisis de la situacion actual se
pudo constatar que cada empleado realiza sus funciones con alto sentido de
compromiso y aunque se dan situaciones incbmodas por falta de conocimiento

del flujo de procesos, logran sacar adelante las operaciones con trabajo en equipo.

Se disefid, ademas, un Manual de Procesos y Procedimientos para los procesos
de Adquisicién, Facturacién y Entrega de Inventarios, cada proceso detallado con
sus procedimientos, politicas, integrantes y una representacion grafica para

facilitar la comprension de las interacciones que se dan entre cada colaborador.

Con esta informacion cada uno de los integrantes actuales de la fuerza laboral
gue componen estas areas, tendran acceso a informacion de primera mano que
facilite la comprension del flujo de las actividades, de igual forma para cada nuevo

ingreso contaran con una herramienta administrativa para su induccion.



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

INDICE ,
I. INTRODUCCION 1
. ANTECEDENTES 3
Il PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 4
IV.  JUSTIFICACION 5
V. OBJETIVOS 7
VI.  MARCO TEORICO 8
6.1 Manual 8
6.2 Manual de procesos y procedimientos 9
6.3 Diagnéstico organizacional 9
6.4  Estructurafuncional 10
6.4.1 Organigrama 10
6.5 Diagramas de Flujo 11
6.6 Filosofia organizacional 12
6.6.1 Misidon de la empresa 12
6.6.2  Vision de la empresa 13
6.7 Proceso 13
6.8 Procedimientos 14
Capitulo | Diagnéstico de la situacion actual de los procesos de adquisiciéon,
facturacién y entrega de inventarios. 17
1.1 Generalidades de la empresa 17
1.2 Filosofia Organizacional 19
1.3  Mision actual 19
1.4  Vision actual 20
1.5 Valores actuales 20
1.6 Organizacion de colaboradores gque participan en los procesos de
Adquisicién, Facturaciéon y Entrega de Inventarios. 21
1.7 Descripcién de los procesos de estudios 22
1.7.1  Descripcion Proceso de Adquisicion de Inventario 22
1.7.2 Descripciéon Proceso de Facturacion y Entrega de inventario 23
1.7.21 Descripcion Facturacion y Entrega en Tienda 23
1.7.2.2 Facturacion y Entrega a clientes fuera de la tienda. 24
1.8 Analisis Grafico de los procesos de Adquisicion, Facturacion y Entrega
en Casa McGregor. 25

1.8.1 Flujo de operaciones en el sistema ERP 25



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

1.8.2
1.8.3
1.8.4
1.85
1.8.6

Proceso de Adquisicion de Inventario

Proceso de Facturaciéon y entrega en tienda.
Proceso de Facturaciéon y Entrega fuera de tienda
Proceso de Facturacion y entrega Consignacion

Proceso de Facturacion y Entrega Proyectos

1.9 Analisis descriptivo de la situacion actual de los procesos de
adquisicion, facturacion y entrega de inventarios.

Capitulo Il. Definicidon de los procesos y procedimientos relacionados ala
adquisicion, facturacion y entrega de inventario.

2.1 Propuesta de Organigrama

2.2  Propuesta Proceso Adquisicién de Inventario

2.3 Proceso de Facturacién y entrega de Inventario

Capitulo Il Manual de procesos y procedimientos para los procesos de
Adquisicién, Facturacion y Entrega en Casa McGregor S.A.

3.1 Introduccion del Manual
3.2 Objetivo del Manual

3.3 Base Legal

3.4 Manual de Procesos

3.4.1 Proceso de Adquisicion de Inventario

3.4.1.1 Procedimiento de creacion de orden de compra

3.4.1.2 Procedimiento de Recepcidn de Inventario

3.4.1.3 Procedimiento de Liquidacién de Importacién

3.4.1.4 Procedimiento de traslado y habilitacion de Inventario para la venta
3.4.1.5 Diagrama de procesos y procedimientos Adquisicién de Inventario

3.4.2 Proceso de Facturacion y entrega de inventario en Sala de Ventas

3.4.2.1 Procedimiento de Facturacion

3.4.2.2 Procedimiento de Entrega Técnica

3.4.2.3 Procedimiento Devolucién o Anulacion de Facturacion

3.4.2.4 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacion y entrega en

tienda

3.4.3 Proceso de Facturacién y Entrega a Distribuidores o Comercios

3.4.3.1 Procedimiento de Facturacién

3.4.3.2 Procedimiento de Entrega

3.4.3.3 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacién y entrega

Distribuidores y Comercios.

27
28
29
30
31

32

36
36
37
41

49
49
49
49
50
50
51
52
53
54
55
56
57
59
60

63
64
65
66

67



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

3.4.4 Proceso de Facturacion y Entrega a Distribuidores Consignacion
3.4.4.1 Procedimiento de Traslado a Bodega de Consignacion
3.4.4.2 Procedimiento de Facturacion

3.4.4.3 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacion y entrega
Distribuidores Consighacion.

3.4.5 Proceso de Facturacién y Entrega Proyectos
3.4.5.1 Procedimiento de Administracion de Proyecto
3.4.5.2 Procedimiento de Facturacion de Proyecto
3.4.5.3 Diagrama Proceso de Facturacién y Entrega Proyectos
VIll.  CONCLUSIONES
IX. RECOMENDACIONES
X. BIBLIOGRAFIA
XI. ANEXOS
Anexo 1 Entrevista de acercamiento inicial con Gerencia
Anexo 2 Entrevista Gerente de Ventas
Anexo 3 Entrevista Coordinadores de divisiones comerciales:
Anexo 4 Entrevista Asesores Técnico de Ventas/ Coordinador de Rutas:
Anexo 5 Entrevista Gerente de operaciones:
Anexo 6 Entrevista Responsable de inventario:
Anexo 7 Entrevista Responsables/Fiscal de Bodega:
Anexo 8 Entrevista Auxiliar de Bodega/ Conductores:
Anexo 9 Entrevista Responsable de Importaciones:
Anexo 10 Formato de Observacion de Campo
Anexo 11 Formato Factura Proveedor
Anexo 12 Formulario Alta de Proveedor
Anexo 13 Formulario Nuevo Articulo
Anexo 14 Formulario Orden de compra
Anexo 15 Formato impreso Orden de Compra
Anexo 16 Formulario Recepcion de Articulos
Anexo 17 Formulario Liquidacion de Articulos
Anexo 18 Formato Documento de Liquidacién
Anexo 19 Formulario Factura de Proveedor
Anexo 20 Formulario Traslado de Inventario

Anexo 21 Formulario Cotizacion

68
69
70

71
72
73
74
75
76
78
79
80
80
81
82
83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98
99
100



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

Anexo 22 Formulario Alta de Clientes 101
Anexo 23 Formulario Orden de Ventas 102
Anexo 24 Formulario Salida de Articulos 103
Anexo 25 Formulario Factura 104
Anexo 26 Formulario Recibo de Pago 105
Anexo 27 Formulario Ajuste de Inventario 106
Anexo 28 Formulario Nota de Crédito 107
Anexo 29 Formulario Nota de Devolucién 108
Anexo 30 Formulario Creacién de Proyectos 109
Anexo 31 DISENO METODOLOGICO 110
Disefio de la Investigacion 110
Tipo de Investigacion 110
Descripcién del universo del estudio 111
Descripcion de fuentes de informacién 111
Tipo de informacion requerida de las fuentes 112
Instrumentos para larecopilacion de datos 113
Procedimiento parala recoleccion de la informacién 113
Procesamiento de la informacion 113
Tipo de analisis a realizarse con la informacion 114
Estructura del contenido de la monografia 114

Anexo 32 Recopilacién de Informacion 115



Manual de Procesos y Procedimientos adquisicién, facturacién y entrega de inventarios para Casa McGregor

l. INTRODUCCION

Casa McGregor S.A es una empresa familiar ubicada en el KM 4 carretera sur en
Managua. Originalmente suministraba equipos, insumos y accesorios a la
industria minera desde el afio 1938. Después del deceso del sefior Donald Albert
McGregor en el afio 1942, de manera admirable, dofia Albertina Lopez de
McGregor esposa del fallecido, mantiene a flote el negocio, lo diversifica y hace
crecer hasta dejar el bastion a su hijo, actual director, Donald Alexander McGregor

Lépez y su nieto Donald Antonio McGregor Raskosky Gerente General.

Bajo la direccion actual, ademas del rubro de mineria, Casa McGregor también es
referencia nacional en tecnologias agroforestales, industriales y ferreteros,
contando con una red de 750 distribuidores ferreteros y 40 distribuidores
agroforestales especializados, ademas de 5 sucursales a nivel nacional,
generando un impacto directo en sus clientes en todo el pais bajo una cultura de
bienestar y felicidad entre sus 155 colaboradores quienes constituyen el recurso

mAas importante para esta organizacion.

Sin embargo, a pesar de todo el desarrollo que ha tenido Casa McGregor
actualmente carece de una herramienta administrativa, especificamente un
manual de procesos y procedimientos. Esta carencia en ocasiones causa
situaciones tensas entre sus colaboradores, descoordinaciones, sobreesfuerzos

y retrasos, todo por desconocimientos del flujo de informacion entre las areas.

Por tanto, existe la oportunidad de contar con la descripcion formal, mediante un
documento, de la practica del dia a dia de los colaboradores. Este documento
detallara los lineamientos, normas y procedimientos a seguir, dentro de los

procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios.

Por ello este trabajo investigativo contempla primeramente realizar un analisis de
la situacion actual relacionados a los aspectos organizativos, procesos y
procedimientos desarrollados en estas actividades, seguidamente definir los
procesos y procedimientos mas influyentes para luego finalmente elaborar un

manual de procesos y procedimientos para las actividades relacionadas a la
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adquisicion, facturacion y entrega de inventarios en Casa McGregor como
alternativa de crecimiento y mejora impactando de forma positiva en la relacion

entre sus colaboradores.
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.  ANTECEDENTES

En casa McGregor el recurso humano es de vital importancia y se ha invertido
bastante en la cultura de bienestar y felicidad a través de seminarios, actividades
y beneficios constantes, esto sin duda ha creado un inmenso compromiso por
parte de los colaboradores de trabajar en equipo buscando siempre lograr los

objetivos planteados.

Este compromiso permite que, aunque no se cuente con un manual de procesos
y procedimientos que detalle los flujos e interacciones entre los colaboradores, se

logren con un esfuerzo mayor las metas como empresa en el dia a dia.

Se cuentan con fichas ocupacionales y perfiles de puestos de manera
independiente por cada area de trabajo, pero esta informacion por el momento no
es de dominio general, no esta integrada con los procesos y procedimientos que
permitan a cada colaborador entender su rol en el flujo de las operaciones

relacionadas a los procesos en estudio.

Hasta el momento no se ha realizado un esfuerzo por la creacion de una
herramienta administrativa que condense todo este flujo de informacién para

dominio general de los colaboradores.



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

ll.  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Casa McGregor es una empresa de tradicion familiar cimentada en principios y
valores del bien comun, no escatima esfuerzos en su manera de motivar a sus
colaboradores quienes son su activo mas valioso. Su valor principal es la felicidad
y bienestar tanto de colaboradores como de sus clientes. Esto ha creado una
cultura de trabajo en equipo, sin duda alguna esta cultura ha sido una de sus

mayores virtudes y fortalezas para lograr obtener resultados positivos.

Lamentablemente en los acercamientos iniciales con la gerencia manifestaba que
esta sinergia lograda es interrumpida en muchas ocasiones por no tener
establecido de manera clara los procesos y procedimientos de los cuales son
responsables los colaboradores, esto se traduce en un sobreesfuerzo y

descoordinaciones que causan fricciones y malestares entre el personal.

Esta situacion con alcance general en todas las areas se puede ver de manera
acentuada en los procesos de induccion a los nuevos colaboradores. Hay un alto
sentido de trabajo en equipo lo cual permite la transferencia de conocimientos y
el echar a andar, pero no existe un documento establecido y claro de procesos y
procedimientos al cual se pueda consultar, facilitando la integracién de los nuevos

colaboradores de manera fluida y sin demasiados conflictos.

El proceso de adquisicion de inventario es otro ejemplo, se crean fricciones por
demoras, expectativas sin fundamentos y sobreesfuerzos realizados por no tener

establecido de manera clara los tiempos y procedimientos de este proceso.
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IV. JUSTIFICACION

El presente trabajo investigativo corresponde al area estratégica de Ingenieria de
Procesos y Gestion Empresarial y a la linea de investigacion: control y
optimizacion de procesos. La creacion de este manual de procesos y
procedimientos le permitira a la empresa tener bien definido cada uno de sus
procesos y procedimientos para la adquisicion, facturacion y entrega de inventario,
gue son de vital importancia ya que involucran el resguardo y comercializacion de
los bienes y servicios ofrecidos por la empresa ademés de estar en contacto
directo con los clientes.

Tendra un impacto positivo en la cultura organizacional de Casa McGregor, cuyos
valores principales son: Felicidad y Bienestar, Actitud positiva, Trabajo en Equipo,
Confiabilidad y Excelencia, de manera transversal la consecucién de este manual
incrementard la escenificacion de cada uno de ellos, en especial el trabajo en
equipo, la busqueda de la excelencia y la felicidad y bienestar de sus
colaboradores en el sentido que cada quien sabra qué realizar en los procesos de

adquisicion, facturacion y entrega de inventario.

A nivel individual le permitira a cada colaborador una mejor comprension para la
realizacion de sus funciones, mejora de la comunicacion, disminucion de
esfuerzos innecesarios por desconocimiento, agilizacion en los tiempos de
respuestas. Asi como la mejora en los procesos de induccion a los nuevos
colaboradores. Permitird la facil comprension y mejora del flujo de procesos
ademas de las interacciones entre los colaboradores, alineados siempre a la
cultura organizacional de Felicidad y Bienestar en que se centra la vision y mision

de Casa McGregor.

La idea es demostrar que los buenos controles y procedimientos establecidos a
través del manual de procesos y procedimientos, en realidad no estan divorciados
de la cultura de felicidad y bienestar, muchas veces son vistos como burocracia o
impedimentos que ralentizan el flujo de las acciones, pero en realidad es lo
contrario, delimitan y regulan las interacciones entre areas y colaboradores,

permiten la fluidez de operaciones evitando redundancias, de esta forma tienen
5
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un impacto directo en el buen funcionamiento, y por ende tranquilidad, bienestar

y felicidad de los colaboradores.

Ademaés, el manual de procesos y procedimientos seria una herramienta
indispensable para la implementacion del sistema de control interno, para todas
las actividades y establecimiento de las responsabilidades de los colaboradores

en el cumplimiento de los objetivos y filosofia organizacional de Casa McGregor.
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V. OBJETIVOS

Objetivo General:

Elaborar un manual de procesos y procedimientos para la adquisicion de
inventario, facturacion y entrega en Casa McGregor ubicada en el kilometro 4,

carretera sur.

Objetivos especificos
- Realizar el diagnostico de la situacion actual relacionado a los procesos y
procedimientos ejecutados en la adquisicion, facturacién y entrega de

inventarios.

- Definir los procesos y procedimientos relacionados a la adquisicion,

facturacion y entrega de inventario.

- Disefiar el manual de procesos y procedimientos conforme a las
actividades involucradas en la adquisicion, facturacidon y entrega de

inventarios.
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VI. MARCO TEORICO

Para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos para la adquisicion,
facturacion y entrega de inventarios en Casa McGregor es necesario plantear la
base conceptual, definiciones y metodologias sobre los cuales se sustenta este

trabajo investigativo.

6.1 Manual

Un manual es un documento que contiene de una manera ordenada, concisa y
precisa informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y/o
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor

operatividad de la empresa.

Manual, segun (Munera Torres, 2002), “es la forma en la cual se gestionan,
dentro de los diferentes procesos de la empresa, mecanismos mediante los
cuales se pueda aprovechar de una forma inteligente todo el conocimiento

que se maneja en la organizacion”.

Otra definicion, gue plantea (Diamond, 1983) de los manuales, es la siguiente “...
son un medio de comunicacién muy especializado y requiere de habilidades
de comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos

simples y légicos”.

El manual sera una guia para entender el desarrollo de las actividades de
adquisicion, facturacion y entrega de inventario de Casa McGregor, a quien
competen esas actividades, como estdn compuestas, quienes son las
autoridades, conocer los procesos de cada una de las actividades y el enfoque de

la empresa.

De aqui parte la idea de la realizacion del manual, basada en un refuerzo para los
planes de desarrollo que la empresa tenga visualizada a futuro, ya que, por medio
de estos manuales se garantice el buen funcionamiento de sus actividades y

procesos, asi como las personas y/ o departamentos involucrados.
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6.2Manual de procesos y procedimientos

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta muy util para las
empresas ya que les brinda de manera clara y detallada todas las actividades del
dia a dia y la forma en que estas deben ser ejecutadas, mejorando el control

efectivo del tiempo, flujo y comunicacion entre las areas.

“El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y
pautas que indican coOmo deben ejecutarse ciertos procesos. Estos
manuales permiten a las empresas guiar y administrar sus operaciones,
estrategias y flujos de trabajo hacia resultados 6ptimos, asi como mantener

estandares de calidad y eficiencia.”. (Rodriguez, 2023)

Con un manual de procesos y procedimientos, la empresa Casa McGregor podra
tener una guia clara de las actividades que se realizan en los procesos de
adquisicioén, facturacion y entrega de inventario, quienes, y cémo se llevan a cabo,
y cuales son los puntos criticos para el correcto funcionamiento de la operacion

general de estos procesos que son de vital importancia para la empresa.

6.3Diagndstico organizacional

El diagnéstico organizacional es un término referente a una de las fases del
desarrollo organizacional, donde una empresa recurre a expertos y grupos de
analisis, denominados consultores en el proceso, para solucionar ciertos

problemas de posible caracter administrativo.

“El diagndstico organizacional se define como la analitica de proporcionar a
las organizaciones oportunidades de mejora, todo esto a través de un
analisis profundo que permita conocer las debilidades y fortalezas de la

empresa u organizacion.” (Rodriguez Estrada, 2019)

El Diagnostico Organizacional, segun (Vidal, 2013)“es considerado el pilar
sobre el cual se estructura y controla la efectividad de diferentes procesos
que involucran un cambio, ya que permite obtener un conocimiento
actualizado del funcionamiento de las organizaciones, con el objetivo de

9
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delimitar estrategias de mejoras y enfrentar los cambios de modo dinamico

y estratégico”.

Para Casa McGregor es necesario realizar un diagndstico para determinar la
situacion actual de la organizacién y asi tener un punto de partida para los cambios
propuestos y formalizados por medio del manual de procesos y procedimientos

para las actividades de adquisicion, facturacion y entrega de inventario.

6.4 Estructura funcional

La Estructura funcional es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro
de una organizacioén, identificando cada puesto, su funcién y dénde se ubica

dentro de la organizacion.

Segun (Chiavenato I. , 2005), “la estructura funcional es el patron para
organizar el disefio de una empresa con el fin de conseguir las metas
propuestas y lograr el objetivo. Al escoger una estructura adecuada se da a
entender que cada empresa es diferente, y toman la estructura funcional que
mas se acomode a sus prioridades y necesidades, se debe reflejar la

situacion de la organizacién”.

Por medio del andlisis de la estructura funcional de forma general de toda la
empresay en forma particular de los colaboradores que conforman las actividades
de adquisicién, facturacion y entrega de inventario de Casa McGregor, se podran
definir todas las caracteristicas administrativas que la conforman, esto facilitara la

comprensién de los procesos y procedimientos que la integran.

6.4.1 Organigrama

Un organigrama se puede describir como un instrumento utilizado en las ciencias
administrativas, para representar de manera grafica la estructura de una
organizacion, exponiendo de manera clara los puestos, la division de funciones,
los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, los canales
formales de comunicacion, la naturaleza de los departamentos, los grupos de
empleados y otras relaciones.

10
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El organigrama, segun (Franklin Fincowsky, 2004), “facilita la aclaracion de
ideas referentes a la gestion de los recursos humanos y crea una version
accesible a simple vista de la estructura y funcionamiento de la empresa,
reduciendo la necesidad de largas descripciones. Ademas, en este se puede
observar de manera rapida quién depende de quién, las peculiaridades de la
empresa que pueden definir puntos fuertes o débiles, y la integracion

general del recurso humano a la operacion de la organizacion”.

Entender bien las jerarquias, lineas de autoridad y responsabilidad de cada uno
de los colaboradores que participan en las actividades de adquisicion, facturacion
y entrega de inventario en Casa McGregor facilitara la comprension de cada uno
de los procesos y procedimientos de los cuales participan en su dia a dia, de ahi

la importancia de la construccién del organigrama.

6.5Diagramas de Flujo

En el diagrama de flujo se representan todos los pasos, las secuencias y las
decisiones de un proceso o flujo de trabajo. Si bien hay muchos tipos diferentes
de diagrama de flujo, el diagrama basico es un mapa de procesos en su forma
mas simple. Es una herramienta muy potente que se puede aplicar en muchos
campos diferentes para la planificacion, visualizacion, documentacion y mejora de

los procesos.

Los ingenieros industriales Frank y Lillian Gilbreth presentaron esta herramienta
por primera vez en la Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos (American
Society of Mechanical Engineers ASME) en 1921. Desde entonces, los diagramas
de flujo han servido para perfeccionar, estandarizar y optimizar procesos en los

mas variados sectores.

Segun (Chiavenato, 1993): “Deben permitir al analista asegurarse que ha
desarrollado todos los aspectos del procedimiento. Dar las bases para
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escribir un informe claro y légico. Es un medio para establecer un enlace

con el personal que eventualmente operara el nuevo procedimiento.”

El Diagrama de Flujo sin duda serd la herramienta principal que permitira
determinar los procedimientos que conforman cada proceso de las actividades de
adquisicion, facturacion y entrega de inventario de casa McGregor facilitando el

analisis de estas.

6.6 Filosofia organizacional

La filosofia organizacional es el sistema de valores y creencias de una
organizacion. Esta compuesta por una serie de principios, que se basan en saber
gquiénes somos, en que se cree, es decir, ideas, valores; cuales son sus preceptos;

asi como, conocer los compromisos y responsabilidades.

Entender la filosofia organizacional de Casa McGregor permitira dar sentido a la
investigacion alineando los procesos y procedimientos, de las actividades de
adquisicién, facturacion y entrega de inventario, a la consecuciéon de su mision y

vision.
6.6.1 Mision de la empresa

La mision de una empresa es una breve descripcidon del propdésito de tu negocio y
cémo aporta valor al publico a través de los tipos de productos o servicios que
brindas. Basicamente se trata de resumir quién eres, qué haces y porqué lo haces.

Segun (Chiavenato I. , 2009), “todas las organizaciones tienen una mision que
cumplir, lo cual significa recibir un encargo. La misidon que representa la
razén de existencia de la empresa es la finalidad o motivo que condujo a la
creacién de la organizacion, es la finalidad o el motivo que condujo a la

creacién de la organizacioén, y al que debe servir”.

“Una definicién de la mision organizacional debe responder a tres preguntas
bésicas: ¢Quiénes somos? ¢Por qué lo hacemos? La mision incluye los

objetivos esenciales del negocio y, generalmente, se focaliza fuera de la
12



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

empresa, es decir, en la atencion a exigencias de la sociedad, del mercado
o del cliente.” (Chiavenato I. , 2009)

La mision en Casa McGregor servira de guia para alinear cada una de las
actividades, procedimientos y procesos de cada colaborador de las areas de

investigacion buscando como objetivo principal el cumplimiento de esta.

6.6.2 Vision de la empresa

La vision se refiere a donde se dirige esta compafia y cuales son sus metas a
medio y largo plazo. La vision permite definir el camino que se debe seguir para

alcanzar las metas propuestas

Segun (Chiavenato 1. , 2009), “la visidn es laimagen que la organizacion tiene
de si mismay de su futuro. Es el arte de verse proyectada en el tiempo y el
espacio. En general, la visibn esta méas orientada hacia lo que la
organizacion pretende ser que hacia lo que realmente es. Desde esta
perspectiva, muchas organizaciones asumen lavision como el proyecto que
le gustaria materializar dentro de cierto plazo y el camino que pretende
seguir para llegar alla. El término visién se utiliza para describir un claro
sentido del futuro y la comprension de las acciones necesarias para

convertirlo en éxito rapidamente”.

Entender la vision de Casa McGregor permitira desarrollar o mejorar aquellos
procesos y procedimientos que ayuden a cumplirla en un mediano o largo plazo,

es decir todas acciones que permitan concretar esos objetivos planteados.

6.7Proceso

Proceso es una serie de fendmenos o sucesion de fendmenos; estos a su vez se
desarrollan en un periodo de tiempo determinado y cuyas fases o etapas

consecutivas suelen conducir hacia un fin especifico.
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“La palabra proceso es un sustantivo masculino que se refiere de un modo
general a la accion de ir hacia adelante. Proviene del latin processus, que

significa avance, marcha, progreso, desarrollo”. (Significados.com, s.f.)

En el ambito empresarial, un proceso es un conjunto de actividades en secuencia

con un fin especifico dentro de la operacion general de la empresa.

Estos pueden definirse y clasificarse segun el &rea al que pertenecen, en este
caso las actividades de adquisicion, facturacion y entrega de inventario de Casa
McGregor que seran objetos de la investigacion, tener una documentacion clara
de su correcta realizacion es importante para la consistencia de su realizaciéon y

de sumo beneficio para ellas.

6.8Procedimientos

Los procedimientos son fundamentales para planear adecuadamente, dado que
determinan el orden légico que deben seguir las actividades, promueven la
eficiencia y especificacion, delimitan responsabilidades, evitan duplicidades,
determinan como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y quién

debe realizarlas, son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.

“Los procedimientos son una serie de labores concatenadas, que
constituyen una sucesion cronolégica y el modo de ejecutar un trabajo,
encaminados al logro de un fin determinado. Se dice que es una serie de
labores concatenadas, porque son una variedad de diferentes operaciones
gue se enlazan entre si sucesivamente hasta llegar al resultado deseado. Es
una sucesion cronoldgicaya que suceden o siguen unatras otra en tiempos
subsecuentes y en orden légico, dando una respuesta a la pregunta
scuando? Y finalmente la manera de ejecutar un trabajo. Porque nos indica

el ;jcomo?, el ;jquién? y el ;jdénde? del trabajo”. (Gébmez Ceja, 1995)

Los procedimientos son parte integral del manual y estos estaran descritos segun
el giro de negocios de Casa McGregor de tal forma que puedan ser mas
operativos, lograr una mejor comunicacion entre las areas involucradas, eliminar
los cuellos de botella, optimizar procesos, delegar funciones entre muchas
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actividades que seran un factor cambio en la medida que se use dicha

herramienta.

Los resultados que pueda tener Casa McGregor aplicandose dichos
procedimientos puede verse reflejado a pequefio o largo plazo, dependiendo del
modo en que este manual se esté aplicando. Al final las actividades realizadas

son de manera individual y el resultado de ellas sera colectivo.
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CAPITULOI o

Diagnodstico de la situaciéon actual de los
procesos de Adquisicién, Facturaciény
Entrega de Inventario
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Capitulo | Diagnostico de la situacion actual de los procesos de
adquisicion, facturaciéon y entrega de inventarios.

Este capitulo muestra el analisis de la situacion actual de los procesos de
adquisicion, facturacion y entrega de inventario en Casa McGregor S.A., la
manera en que estos se alinean a la filosofia organizacional para el cumplimiento
de la misién y vision de esta, ademas de la organizacién de los colaboradores que

forman parte de las diferentes areas que realizan estos procesos.
1.1 Generalidades de la empresa

Casa McGregor es una empresa familiar que promueve el bienestar y la felicidad
de sus colaboradores como su filosofia organizacional, a como lo demuestran las
palabras de su Gerente General don Donald McGregor: “Si superas las
expectativas de tus colaboradores, ellos se encargaran de superar las

expectativas de tus clientes”.

El giro de negocio de Casa McGregor es proveer soluciones tecnoldgicas
integrales y confiables que mejoran la eficiencia y rentabilidad de sus clientes con
destacados productos en el é&rea agroindustrial, agropecuaria, forestal,

construccion, riego y ferretero.

En Casa McGregor se distribuyen equipos de calidad mundial. Se enfocan en
obtener los mejores conocimientos para proveer nuevas tecnologias y garantizar
la inversibn de pequefios, medianos y grandes productores nicaragienses,

aumentandoles su eficiencia, rentabilidad y felicidad.

Dentro de su gran diversidad de productos se pueden encontrar equipos para
alimentacion ganadera, instalacion y adecuacion de salas de ordefio, equipos de
lecheria, sistemas de riego, equipos de generacion eléctrica, entre otros equipos

del area agricola, pecuaria, agroindustrial, construccion y ferretero.
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En Casa McGregor se utiliza la filosofia del circulo de oro, es una metodologia que
se enfoca en el propésito y en los ideales de las corporaciones para inspirar en

lugar de vender.

A continuacion, el circulo de oro Casa McGregor:

Figura 1 Circulo de oro de Casa McGregor

o 10 hacg,
‘Lcoﬁ\ n]os?
10 de nuest;,

NS ed\o o8 Vaiol-
o)
Q )

S
o)

¢Porque hacemos lo que hacemos?

Porque nos apasiona mejorar la
calidad de vida brindando felicidad
y bienestar a nuestros colaboradores,
sus familias, nuestros clientes y

comunidad en general.

(®)
5
hNg
2]
5
=
(w)

Fuente: Casa McGregor

¢ Qué hacemos? Proveemos soluciones tecnolégicas Integrales y Confiables que

mejoran la eficiencia y rentabilidad de nuestros clientes.

¢, Como lo hacemos? Por medio de nuestros valores:

a) Bienestar y Felicidad
b) Actitud Positiva

c) Confiabilidad

d) Excelencia

e) Trabajo en Equipo.
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¢Por qué hacemos lo que hacemos? Porque nos apasiona mejorar la calidad de
vida brindando bienestar y felicidad a nuestros colaboradores, sus familias,

nuestros clientes y a la comunidad en general.

La integracion de esta filosofia en las responsabilidades del dia a dia le permite a
cada colaborador desempefiar de la mejor manera sus funciones con un alto
sentido de pertenencia ademas de compromiso, sin embargo, se pudo observar
que debido a la falta de documentacion y lineamientos bien establecidos se dan
algunos malentendidos originando problemas de comunicacién que en ocasiones
afecta el flujo de los procesos en las diferentes areas, por ende al ambiente de

felicidad y bienestar.
1.2 Filosofia Organizacional

En la actualidad con mucha frecuencia se afirma que el recurso mas importante
en las empresas es el recurso humano. Casa McGregor esta invirtiendo en su
cultura estimulando en sus colaboradores el desarrollo como persona, mas alla
de los conocimientos y habilidades laborales, apuntando a contar siempre con
personas felices, garantizando asi el éxito en sus gestiones con un personal
motivado, comprometido y leal. Esto se traduce en estabilidad laboral, por ende,

baja rotacion y mayor productividad.

Actualmente la filosofia organizacional de Casa McGregor gira en torno a la
felicidad y bienestar de cada uno de sus colaboradores y que esto tenga un efecto

expansivo a sus clientes.

1.3 Misién actual

Somos una empresa familiar dedicada a la comercializacion de productos
agroindustriales, agropecuarios, forestales, de construccion, riego y ferretero que
provee a pequefios, medianos y grandes productores del pais, soluciones
tecnoldgicas integrales de equipos e insumos de la mas alta calidad y eficacia, a
través de un excelente servicio técnico de nuestro equipo de profesionales para

la mejora, eficiencia y productividad de nuestros clientes.
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Lograr esto debe de resultar en un adecuado retorno a la inversion de los socios
de Casa McGregor, una mejoria en la vida de las familias de nuestro personal, y

por lo tanto en un aporte positivo al desarrollo de Nicaragua.

1.4 Visi6n actual

Ser afio con afio la empresa lider en Nicaragua proveedora de equipos e insumos
agroindustriales de calidad mundial con respaldo técnico de alta calificacién que
garanticen a productores nicaragienses eficiencia, rentabilidad y felicidad

atendidos por un equipo técnico de profesionales.
1.5 Valores actuales

Confiabilidad: Cumplimos lo prometido seguros de nuestra calidad. En Casa
McGregor deseamos ganarnos la confianza de toda persona y organizacion con

gue nos relacionamos.

Excelencia: Tenemos el habito de lograr grandes cosas siendo excepcionales en
los detalles. En Casa McGregor siempre vamos mas alla de lo esperado.

Bienestar y Felicidad: Aseguramos nuestro bienestar integral para mejorar la
calidad de vida de los demas. En Casa McGregor promovemos y le deseamos el
bienestar y la felicidad a nuestros clientes, colaboradores y comunidad en general.

Actitud Positiva: Siempre adoptamos la mejor perspectiva ante toda situacion.
En Casa McGregor nos gusta trabajar en un ambiente positivo y promovemos una

cultura de "Si Podemos".

Trabajo en Equipo: Nos comprometemos a aportar en equipo para brindar las
mejores soluciones integrales. En Casa McGregor trabajamos en equipo creando

una sinergia en la cual la suma es mas que las partes.
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1.6 Organizacion de colaboradores que participan en los procesos de
Adquisicion, Facturacion y Entrega de Inventarios.

En lo que corresponde a los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de
inventarios, los colaboradores que realizan estos procesos pertenecen a tres
gerencias de la empresa, las cuales son: Gerencia de Operaciones, Gerencia
Financiera y Gerencia de Ventas. Casa McGregor por decision Gerencial no
cuenta con un organigrama establecido como un documento formal, ya que se
promueve la integracion de cada colaborador en sus equipos, mas que como un
puesto de trabajo, un elemento clave en la obtencién de los objetivos con sus

aportes ejemplificando los valores de la cultura de felicidad.

Bajo la Gerencia de Operaciones se encuentran a los siguientes puestos de

trabajo que participan en los procesos antes mencionados:

e Responsable de Importaciones
e Responsable de Inventarios

e Responsable de Bodega

e Responsable de Repuestos

e Fiscal de Bodega

e Auxiliar de Bodega/Entregas técnicas
Bajo la Gerencia de Ventas se encuentran los siguientes puestos:

e Coordinadores de Divisién y Marcas
e Asesores Técnicos de Ventas (Rutas Ferreteras, Tiendas, Proyectos,
Industria)

Bajo la Gerencia Financiera para los procesos correspondientes a la adquisicion,

facturacion y entrega de inventario:

e Responsable de proveedores
e Responsable cartera y cobro
e Tesoreria (Cajera)

e Contabilidad
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Soportados en las entrevistas realizadas a los colaboradores se sabe que las
jerarquias solamente son respetadas en los niveles superiores en cuanto a las
gerencias, en los siguientes niveles se dan conflictos por no estar establecidos las
cadenas de mando en el flujo de los procesos.

1.7 Descripcion de los procesos de estudios

En este apartado se brinda una descripcion general de los procesos
seleccionados en Casa McGregor para realizar el analisis de la situacion actual.
A través de una representacion gréfica se representan de manera general las
interacciones entre los diferentes procedimientos que son parte de estos

procesos.
1.7.1 Descripcion Proceso de Adquisicién de Inventario

En Casa McGregor el 98% de los articulos que se venden son importados
solamente el 2% es compra local. El proceso de adquisicion de inventario inicia
con las negociaciones que se dan entre la gerencia de ventas o los coordinadores
de division y marcas con los proveedores nacionales y extranjeros, esta
negociacion en realidad es a partir del previo estudio del stock y rotacion de
inventario ademas de las proyecciones de ventas. Se genera lo que es la orden
de compra de los proveedores quienes generan su factura. Este documento es
utilizado por el responsable de importaciones para dar entrada en el sistema
informatico de Casa McGregor lo que es la orden de compra, esta orden debe ser
aprobada por el Gerente de Ventas antes de ser recibido por el responsable de

bodega también en el sistema.

Una vez nacionalizado el producto se contrata un transporte externo para llevarlos
de los almacenes al Centro de Distribucion en Monsefior Lezcano en donde se
realiza una verificacion fisica contra factura por el fiscal de Bodega y/o
Responsable de Bodega, queda todo por escrito en un correo electronico y se

reporta si hay sobrante o faltante o algo en mal estado.
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Después de la verificacion en Bodega del fisico, el responsable de bodega hace
la recepcidn en sistema del inventario en una bodega virtual que se llama bodega
de importaciones, esta bodega es utilizada para la liquidacion de los productos la
cual es realizada por la responsable de importaciones. De manera simultanea
después de la recepcion en el sistema ya se puede convertir esa orden de compra
en una factura la cual se utilizard por la responsable de proveedores para

programar el pago al proveedor.

Una vez agregados los costos adicionales de la importacion (la liquidacion) se
emite el documento de liquidacién desde el sistema que muestra los nuevos
costos de los articulos, este se envia a los coordinadores de division para que
ellos determinen si es necesario ajustar los precios segun la politica de margen
establecida. El coordinador de ventas envia esta informacién a la responsable de
inventario para hacer los cambios en los precios de ser necesario 0 asignar precio

en el caso de que los productos sean nuevos.

Cuando la revision y asignacion de precios ya esta completada se puede realizar
el traslado de los productos en el sistema y fisico a las bodegas correspondientes

donde ya estaran disponibles para la venta.
1.7.2 Descripcién Proceso de Facturacion y Entrega de inventario

El proceso de facturacion y entrega de inventario varia segun la localidad en que
se despacha el producto ya sea en tienda o fuera de la tienda.

1.7.2.1 Descripcion Facturacién y Entrega en Tienda

El proceso de facturacion y entrega de inventario en tienda comienza con la visita
del cliente a la tienda, inmediatamente es recibido por un asesor técnico de ventas
quien consulta cual es su necesidad, si el asesor tiene la capacidad de brindar
atencion a la necesidad del cliente procede a ofertarle el producto conforme a los
requerimientos que solicita, en caso contrario es referido a otro asesor o
coordinador que pueda garantizar que el cliente reciba la mejor solucién para el
requerimiento que presenta. Si el cliente es nuevo se recopilan los datos para

darle de alta en el sistema, los de rigor son Nombre o razon social, Cédula o RUC,
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teléfono y domicilio, ya ingresados los clientes en el sistema se procede a
realizarles las 6rdenes de venta si desean comprar de manera inmediata el
producto o una cotizacion si solamente desean tener los precios de los articulos

para comparaciones o futuras compras.

Una vez creada la orden de venta ya sea de forma inmediata o a partir de una
cotizacion, se realiza la descarga de inventario en el sistema luego el cliente
puede pasar a caja cancelar su factura, se le entrega la factura al cliente con el
cual retira su producto en el area de entregas técnicas. En caso de que sean
magquinarias 0 equipos se realiza una entrega técnica en donde se prueba el
equipo y se le dan las instrucciones al cliente, ya probados se procede a rellenar
los datos de garantias y se les entrega el producto a los clientes. En caso de que
sean otro tipo de producto como repuestos, soldaduras, discos de corte etc. se
muestran a los clientes en una zona visible para la camara de seguridad para que

guede evidencia de lo que se esta despachando.
1.7.2.2 Facturaciéon y Entrega a clientes fuera de la tienda.

El proceso de facturacion y entrega a distribuidores puede iniciar de varias
maneras, puede ser por una llamada de los clientes a su asesor técnico de ventas,
por un correo o0 en una visita del asesor a la localidad del cliente, en ocasiones
por compras menores también cuando los distribuidores realizan una visita a la

sucursal.

En el caso de los distribuidores autorizados en su mayoria son pedidos de
reabastecimiento de inventario, el asesor técnico de ventas levanta el pedido, crea
la orden de venta en el sistema, en estos casos normalmente suelen ser facturas
de crédito por lo cual solicita la aprobacién al departamento de créditos quienes
revisan el estatus del cliente para aprobar o denegar la solicitud. Si se aprueba la
solicitud el responsable de bodega hace el despacho de inventario desde el

sistema, luego la cajera procede a realizar la factura.

También existen clientes como industrias, estado y otras instituciones que hacen
sus pedidos a los asesores técnicos de ventas ya sea por teléfono o correo, con
ellos se sigue el mismo proceso mencionado anteriormente.
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Con la factura en mano el equipo de bodega prepara el despacho fisico de la
mercaderia para ser distribuida segun la ruta trazada para ese dia en los camiones
de la empresa, en otros casos también se utiliza el servicio de correo para enviar

los productos junto con sus facturas correspondientes.

El distribuidor también tiene la opcién de solicitar productos consignados. En estos
casos se hace un traslado de los articulos a las bodegas de consignacion de los
distribuidores, se envian los articulos y una vez que facturan a los clientes finales
se les hace su factura correspondiente desde su bodega de consignacion y se le

envia factura para cobro al distribuidor.

Existe también la facturacion de servicios como proyectos, es este caso previa
autorizacion se crea el proyecto en el sistema, se ejecutan ajustes de inventarios
para darle salida a los articulos que se usaran en el proyecto, estos se cargan
junto con las facturas de gastos relacionados al proyecto, una vez culminado el
proyecto se genera orden de venta con el nombre del servicio brindado, Se solicita
la aprobacion si es factura de crédito. Por ultimo, se factura la orden de venta y el

asesor de ventas entrega su factura al cliente.

1.8 Andlisis Grafico de los procesos de Adquisicion, Facturacion y Entrega

en Casa McGregor.

En la siguiente seccion a través de diagramas de flujo se realiza el andlisis actual
de las diferentes actividades involucradas en la adquisicion, facturacion y entrega

de inventarios.

1.8.1 Flujo de operaciones en el sistema ERP

En Casa McGregor utilizan su sistema de planificacion de recursos como ente de
control de todas las actividades que se realizan en la empresa. A continuacion, en
la figura 2 se presenta el diagrama de flujo general de las operaciones que se
realizan en el sistema de informacion de la empresa, en cuanto a los procesos de
Adquisicion, facturacion y entrega, lo que permite ver como se interrelacionan los

procesos de las diferentes areas.
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Figura 2 llustracion del flujo de las operaciones en el Sistema.
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1.8.2 Proceso de Adquisicién de Inventario

Figura 3 llustracion proceso Adquisicion de Inventarios

Fuente: Elaboracion propia
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1.8.3 Proceso de Facturacion y entrega en tienda.

Figura 4 llustracion Proceso de Facturacion y entrega en tienda
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1.8.4 Proceso de Facturacion y Entrega fuera de tienda

Figura 5 llustracion Proceso de Facturacion y Entrega fuera de la tienda
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1.8.5 Proceso de Facturacion y entrega Consignacion

Figura 6 llustracion Proceso de Facturacion y entrega Consignacion

-

Envio Consignatario
articulos a factura y
Bodega entrega clientes
Consignatario finales

—_— Realizar

_ Comunicacién orden de
Inicio cliente- traslado a
vendedor Bodega
consignacion

Vendedor
crea orden
de venta

Despacho o
salida de Inv.
en Sistema

Facturacion

Orden de
Venta

Envio de
Factura

Fuente: Elaboracion propia

30



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor
|

1.8.6 Proceso de Facturacion y Entrega Proyectos

Figura 7 llustracion Proceso de Facturacion y Entrega Proyectos
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1.9Andlisis descriptivo de la situacion actual de los procesos de

adquisicion, facturacion y entrega de inventarios.

En cuanto a lo que se refiere a los procesos de Adquisicion, facturacion y entrega
de inventario, los colaboradores involucrados en estos procesos demuestran un
alto sentido de pertenencia y compromiso con la empresa Casa McGregor, esto

permite que se desenvuelvan en un excelente clima laboral.

Hay apertura a compartir conocimientos e informacién para el desarrollo de las
funciones, aunque también es evidente que carecen de una documentacion que
sea de dominio publico a la cual se pueda consultar en caso de dudas o

confusiones que se dan en el dia a dia.

Las jerarquias no estan establecidas a través de un organigrama definido en los
departamentos, sélo a nivel de gerencias, esto debido a la filosofia organizacional
de la gerencia de puertas abiertas a todos los niveles, esto produce a veces
conflictos entre los colaboradores que no acatan instrucciones gque no vienen

desde un puesto gerencial.

Todas las comunicaciones de procedimientos formales se dan a través del correo
electronico institucional que sirve de respaldo de las decisiones que se toman en

cuanto a procedimientos extraordinarios.

En el Proceso de Adquisicion de Inventario no se estan ingresando en el sistema
informacion de vital importancia para el seguimiento de las importaciones como
los Incoterms, vias de transporte de la embarcacion, estatus de la importacion
entre otros. Esta informacion podria facilitar la creacion de informes automaticos

en el sistema para el seguimiento de los coordinadores de ventas.

Una de las amenazas es quedarse sin inventario, y para eso se trabaja
arduamente en conjunto al equipo de ventas para coordinar los pedidos, tiempos
de flete y nacionalizacion para estar siempre a tiempo con los clientes y/o pedidos

especiales ademas del inventario de productos estrella.

Otra amenaza es no cumplir con los tiempos de entrega acordados con los

clientes ya que se dan demoras en las importaciones o por acuerdos de entrega
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sin haber contado con el tiempo para la desembarcacion y liberacion de los

articulos por parte de la Direccion General de Aduanas.

De manera general se puede concluir que la empresa tiene mucha experiencia en
la importacién de productos, buena logistica de la distribucion de los productos
tanto interno como externo, y ademas del gran control de inventario para evitar
pérdidas, sin embargo es importante dejar documentado todos estos procesos en

un manual.

Para el Proceso de Facturacion y entrega los canales de ventas en Casa
McGregor son: Distribucion, Cliente Final. E-Commerce y Proyectos, y las
clasificaciones de los articulos se dividen en: Division Comercial, Marca, Familia,
Subfamilia y sub-subfamilia. Esto provoca que existan en la empresa varias
especializaciones entre los asesores para lograr brindar la mejor atencion a cada
uno de los clientes, debido a esta segmentacién en ocasiones se dan fricciones
entre los asesores técnicos de ventas por disputas en la atencién de los clientes,
ya que es posible que varios vendedores atiendan al mismo cliente dependiendo
del articulo que este solicita, no existe un lineamiento en este aspecto, y muchas

veces no es respetado el codigo de honor con tal de lograr sus metas de ventas.

Actualmente cuentan con una politica de créditos, politica de descuentos y politica
de devoluciones que se ejecutan en el proceso de facturacion de los clientes, las
cuales deben de quedar descritos en cada procedimiento correspondiente del

manual.

Por el giro de negocios de Casa McGregor el éxito de este proceso radica en el
conocimiento técnico de los productos y el acompafiamiento que se da a los
clientes en todos los niveles, en esto Casa McGregor se destaca por la

preparacion técnica que se le da a cada uno de sus asesores de ventas.

Sin duda el factor humano su pieza principal, aunque en algunos casos esto se
lleva a los extremos ya que algunos asesores técnicos de ventas también
desempeian funciones afiadidas que en ocasiones afecta su rendimiento en las

ventas.
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El proceso de Facturacion y Entrega se caracteriza por el alto conocimiento
técnico de los colaboradores involucrados, la relacion entre Gerencia de ventas,
Coordinadores y asesores de ventas para la facilitacion de informacion
ejemplificando un excelente trabajo en equipo, alineandose asi a lo que es la

filosofia organizacional de Casa McGregor.

Los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios en casa
McGregor son sin duda el centro de todas las operaciones en la empresa, todo
gira alrededor de estos procesos principales. Los colaboradores gracias a su gran
sentido de compromiso y trabajo en equipo logran desarrollar estos de manera
satisfactoria, aunque se tiene margen de mejora en puntos especificos de cada
proceso ademas de ser necesario practicar el respeto a las jerarquias como parte
de su cultura organizacional, estos puntos seran abordados en el siguiente

capitulo.

34



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicidn, facturacidn y entrega de inventarios para Casa McGregor

CAPITULOIl e

Definicion de los procesos y
procedimientos relacioados a la
Adquisicion, Facturacion y Entrega de
Inventario

McGregor

Dia Internacional de la Felicidad

agimos ser felicg

35



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor
|

Capitulo Il. Definicibn de los procesos y procedimientos
relacionados alaadquisicién, facturacion y entrega de inventario.

En este capitulo se presenta la propuesta de los procesos y procedimientos que
estan relacionados a la adquisicion, facturacion y entrega de inventarios en la
empresa Casa McGregor, siempre alineados a la filosofia organizacional que es

el pilar principal del funcionamiento de esta empresa.
2.1Propuesta de Organigrama

Para lograr la alineacion de los procesos a la filosofia organizacional se necesita
establecer la relacion jerarquica entre los colaboradores que realizan estos
procesos y que esta sea respetada. Por consiguiente, lo primero que se propone
bajo la misién y visidn de la empresa la siguiente estructura organizacional de los

colaboradores quienes los ejecutan.

Figura 8 Diagrama Organizacional Propuesto.

Fuente: Elaboracion propia
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2.2 Propuesta Proceso Adquisicion de Inventario

En el proceso de adquisicion de inventario participan colaboradores de varias
areas de la empresa Casa McGregor, es necesario tener una coordinacion precisa
entre todos los involucrados: coordinadores de division y marca, el personal de
importaciones, personal de Inventario y Bodegas ademas de personal del

departamento de Finanzas.

El coordinador de ventas es el que inicia el proceso de adquisicién de inventario.
Es el responsable de velar que los niveles de inventarios estén acorde a la
planificacion de ventas. El primer paso en el proceso es la revision de las
proyecciones de ventas y existencias actuales, con esta informacion como base
se comienzan las negociaciones con los proveedores, se emite la orden de
compra del proveedor y ellos generan la Factura de proveedor (Véase Anexo 11).
En ciertos casos si se solicita un articulo a un proveedor nuevo, el coordinador de
ventas debe enviar la informacion a la responsable de proveedores: Nombre,
categoria, datos de contacto, términos de pago, moneda, para darle de alta en el
formulario Nuevo proveedor (Véase Anexo 12). De la misma forma es posible que
la adquisicion sea de un articulo nuevo, es necesario solicitar la creacion del
articulo en el sistema al departamento de inventarios en el formulario de Nuevo
articulo (Véase Anexo 13). El coordinador de ventas a traves de correo electronico
le envia todos los datos para dar de alta al nuevo articulo: cédigo, descripcion,
marca, familia, subfamilia, sub-subfamilia. En caso de que alguna clasificacién del
articulo no exista en el sistema, se solicita su creacion al departamento de

Informéatica.

Con toda la informacién necesaria en cuanto a proveedores y articulos ingresados
en el sistema la responsable de importaciones procede a ingresar la Orden de
compra (Véase Anexo 14) en el sistema. Es necesario que llene todos los campos
de informacién que permitan darle el seguimiento correcto al estatus de la
importacion una vez que inicie el proceso. Para lograr esto se sugiere que ademas
de los campos primarios del proveedor y los articulos, se establezcan como

campos obligatorios en el formulario de ingreso de la orden de compra también
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los datos de embarque, incoterms, estatus de compra (en fabrica,
despachado/transito, en aduana), fecha de despacho y arribo naviera.

Una vez ingresados todos los datos en la orden de compra se solicita la
aprobacion al Gerente de ventas, por correo se le envia la orden de compra del
sistema ademas de la factura del proveedor como soporte. De forma paralela se
realizan las gestiones con las agencias aduaneras para la nacionalizacion de los

productos y el traslado a la Bodega de distribucion.

Después de la revision y aprobacion de la orden de compra en el sistema el
responsable y fiscal de bodega hace la verificacion y conteo fisico de los articulos
recibidos, una vez revisados hace la recepcién en una bodega virtual en el
sistema, del formulario de orden de compra en el sistema se genera la accion de
Recepcioén de articulos (Véase anexo 16) esto incluye los datos de los articulos
gue ya pasan a ser existencias en el inventario. La recepcion se hace Unicamente
por las cantidades verificadas, en caso de existir diferencias estas se reportan al
coordinador de ventas quien a su vez reporta al proveedor para la emision de la

nota de crédito o reposicion en otro embarque.

Con el documento de Recepcion de articulos, en el mismo formulario la
responsable de importaciones realiza la Liquidacion de los articulos (Véase anexo
17) recibidos en el sistema. Para esto primeramente tiene que verificar que estén
ingresados en el sistema todas las facturas de gastos adicionales de la
importacion para agregarlos y que sean parte del calculo de los costos de los
articulos, si no estan en conjunto con la encargada de proveedores se ingresan
para poder usarlos en la liquidacién. De forma paralela o segun planificacion una
vez recibida la orden en el sistema la responsable de proveedores puede crear la
Factura para pago del proveedor (Véase anexo 19) a partir de la misma orden y

programar su pago segun el flujo de caja correspondiente.

Una vez agregados los gastos adicionales de la importacion se emite lo que es el
Documento de liquidacion (Véase anexo 18) en donde se encuentran los datos de
todos los cargos adicionales, el precio de compra, el célculo de la distribucion de

los costos, el nuevo costo y el precio de venta actual del articulo. Esta informacién
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es enviada al coordinador de ventas para su revision, en el caso de que sea un
articulo nuevo el coordinador establecera el precio de cada articulo segun el
margen deseado y mandara esta informacion al responsable de inventarios para
gue lo ingresen. Cuando son articulos que ya existen en el sistema y tienen precio
establecido, si lo considera necesario el coordinador de ventas establecera un
nuevo precio para los articulos y enviara esta informacion a la responsable de
inventarios para actualizar los precios y después realizar los traslados a las
bodegas correspondientes habilitadas para la venta, en caso contrario aprueba la
liquidacion e indica a la responsable de inventarios que haga los Traslados de
Inventario (Véase anexo 20) desde la bodega virtual de importaciones (Bodega
virtual solo para las liquidaciones) a las bodegas correspondientes habilitadas

para la venta de los articulos.

Con la informacion de las 6rdenes de traslados el responsable de bodega prepara
y envia los productos fisicamente a cada una de las bodegas habilitadas para la

venta segun la planificacion.

Figura 8 Propuesta Diagrama Procesos y Procedimientos Adquisicion de
Inventarios
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Diagrama de Flujo de Adquisicion de
Inventario

Revisién Inventariof

4 Proyecciones de Ventas
y existencias actuales

Y

Factura del
proveedor

4 Existe el

Ingresar orden
proveedores y

proveedor
istemas

de compra al

oveedr coordinador de

yentas

Negociacion con

(Existe

necesitiad de

nve

nfario?

Ingresar articulo
nueve por el

lepartamento de
inventario

Ingresar nuevo
proveedor con
el responsable
de proveedor

Crear clasificacion

en departamento
deinformética

Crear registro

Elaboracin de
orden de compra
ensistema

de codigo de

Fy

artieulo

|

¢ Existe la

v

clasificacion?

Envio de

erencasde| |, S|
atticulos al
poveedr Revision de canfidades Nacionalizacion y
No ¢Existen de articulos recbidos en fecepcion de
bodega por responsable arficulos en
de bodega sistema
Liquidacion de
atticulos nuevos
Recepeion
articulos de .
cantidades S‘ Crear factura
verificadas proveedor
\

¢ Existen facturas
pendientes de
gastos adicionales

Agregar facturas
faltantes en el
sistema

Orden de compra

Aprobacion de orden
de compra por gerente
de venlas

Recepceion en
fisico de ariiculos
y en el sistema

Revision de datos
e liquidacion por
¢l coordinador de
ventas

!

Establecer e ingresar
nuevo precio del ariculo
conel responsable de
inventario

Documento de
liquidacion

Traslado de articulo de
botega de importaciones
4 bodegas habiltadas
para la venta

Es el precio del
articuio adecuado?

40

Orden de traslado

N

Envio fisico de los

aticulos a las
bodegas habiitadas

para fa venta




Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

2.3Proceso de Facturacion y entrega de Inventario

En el proceso de facturacién y entrega de Inventario participan los asesores
técnicos de ventas, auxiliares de bodega, responsable de repuestos, cajera,

cartera y cobro, Gerente de Ventas, responsable de Inventarios.

Este proceso puede originarse desde diferentes puntos de partida: En la sala de
ventas tiene su punto de origen a partir del cliente que se acerca a un asesor de
ventas y expone su consulta o necesidad. El asesor de ventas evalla si esta en
la capacidad de atender esta solicitud, si no es asi busca la asesoria del
especialista que pueda resolver la necesidad planteada por el cliente. El asesor
entonces le ofrece y explica los beneficios que obtendra en comprar el producto.
Si el cliente s6lo necesita la informacion de los precios en ese momento se le crea
una Cotizacion en el sistema (Véase anexo 21), si el cliente es nuevo se le crea
como un prospecto en el Alta de clientes (Véase Anexo 22) para poder realizar la
cotizacion. Si el cliente decide realizar la compra en ese momento el asesor de
ventas verifica que ya exista en el sistema, si no existe en el sistema se da de alta
al cliente ingresando sus datos entre los cuales son obligatorios identificacion o
RUC, teléfono y direccion y se la asigna un vendedor. Con el cliente ya creado en
el sistema se procede a hacer la Orden de venta (Véase anexo 23), Se selecciona
al cliente, se ingresan los datos de los articulos, los clientes de tienda tienen
derecho a un porcentaje maximo de descuento, en ocasiones por compras
especiales este porcentaje puede subir, pero para esto es necesario solicitar la
aprobacion del Gerente de ventas. Ya listos los datos de la orden de venta se
procede a hacer el despacho o salida de articulos (Véase anexo 24) en sistema
de los articulos, actualmente este procedimiento lo estan realizando los asesores
técnicos de venta para agilizar el flujo, pero en realidad deberia ser realizado por
los auxiliares de bodega ya que ellos pueden verificar que concuerde la existencia
fisica con la que esta en el sistema. Una vez realizado el despacho en sistema el
cliente pasa a la caja donde la cajera genera la factura (véase anexo 25) y recibo
oficial de caja (Véase Anexo 26) por el pago de la factura. Con la factura en mano
el cliente procede al area de entrega técnica donde sera atendido por un auxiliar
de bodega. Si el auxiliar de bodega no encuentra los articulos porque hay
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diferencias en sistema vs fisico, se procede a solicitar una anulacion de factura
gue es hecha por la responsable de bodega quien a su vez revisa el caso para
después hacer los ajustes de inventarios (Véase anexo 27) correspondientes para
solventar estas diferencias. Para evitar las anulaciones por estos casos es que se
sugiere que el procedimiento de despacho en sistemas sea realizado por los
auxiliares de inventario ya que en este momento ellos pueden hacer la verificacion
del inventario antes de proceder a crear la factura. Dentro del area de bodega por
motivos de seguridad existe una subarea que es la de repuestos, ya que estos
articulos son de fécil extraccion. Si los articulos a despachar son de esta
clasificacion son atendidos solamente por el personal de esa area quienes los
buscan segun factura y se lo entregan al cliente. Si el articulo es una Maquinaria
o Equipo, estas necesitan una entrega técnica en la que el auxiliar de bodega
hace una demostracién de la funcionalidad del equipo y da las recomendaciones
para el buen uso, una vez probados los equipos se genera la garantia del
proveedor que lleva todos los datos del cliente y el equipo y se hace la entrega.
En el caso de las otras clasificaciones de los articulos se verifican las cantidades
y se le da una explicacion de ser necesario similar a la entrega técnica al cliente
para el uso de las mismas, en el momento que el cliente visualiza y revisa su
compra puede decidir que el articulo no es lo que necesitaba por lo cual se debe
hacer una anulacion de la factura, para esto se debe anular primeramente el pago,
devolucién de pago al cliente, después de anular la factura se elimina el despacho
del articulo y se cierra la orden de ventas. También se le ofrece al cliente la opcion
de crear una nota de crédito (Véase anexo 28) que pueda ser aplicada a otra
compra, si acepta se genera una nota de devolucion (Véase anexo 29), se hace
una recepcion en sistema del articulo devuelto. Si el cliente decide refacturar se
realiza el procedimiento nuevamente desde la orden de compra, la cajera aplica
la nota de crédito a la nueva factura si queda saldo a favor del cliente se le
devuelve, si no el cliente asume la diferencia para completar el pago de la factura

y se realiza nuevamente el procedimiento de entrega de inventario.
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Figura 9 Propuesta Diagrama Procesos y Procedimientos Facturacion y Entrega
en Sala de Ventas.
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El proceso de facturacion y entrega cuando se trata de clientes que son
distribuidores o comercios es un poco diferente, puede iniciar con una
comunicacion de parte del cliente al asesor de ventas que lo atiende o viceversa.
Los distribuidores tienen un conocimiento mas extenso de los productos ofertados
por lo cual ellos pueden solicitar de manera directa la facturacion de los articulos
gue necesitan. Pueden enviar por correo, llamada telefénica o por mensajes de
WhatsApp los articulos que necesitan, el asesor de ventas crea la orden de venta
en el sistema, los distribuidores tienen asignados un porcentaje mayor de
descuento que a las industrias y clientes finales, si hay necesidad de un descuento
especial superior al maximo, este debe ser autorizado por el Gerente de Ventas,
por ejemplo, las estrategias de colocacion de productos nuevos se incentivan con
descuentos especiales que son negociados con el Gerente de ventas. En la
mayoria de estos casos el tipo de venta de estas 6rdenes es de crédito, por lo
cual el asesor de ventas solicita al departamento de crédito la aprobacion en el
sistema de la orden de venta. La responsable revisa en sistema el estado del
cliente y le informa al asesor de ventas si la orden es aprobada o rechazada. Si
es rechazada la orden queda en estado pendiente hasta que el cliente resuelva
sus pagos pendientes y entra de nuevo al flujo de crédito. Una vez aprobada la
orden se realiza el despacho en el sistema por la responsable de inventario, La
cajera genera la factura y con la factura se alistan los articulos para realizar la
entrega segun programacion de las rutas establecidas de envio. El auxiliar de
bodega carga los camiones conforme a la factura y realiza las entregas segun la
ruta geogréfica trazada para ese dia.

Figura 10 Propuesta Diagrama Procesos y Procedimientos Facturacion
Distribuidores y Comercios.
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Diagrama de Flujo de Facturaciéon y Entrega
Distribuidores y Comercios
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Existe también el proceso de consignacion, en estos casos la responsable de
inventarios realiza los traslados a las bodegas de consignacion de cada
distribuidor, con el documento de traslado se realizan los envios a las localidades
correspondientes, cuando el distribuidor factura notifica a su vendedor asignado
para que Casa McGregor le facture lo vendido.

Figura 11 Propuesta Diagrama Procesos y Procedimientos Facturacion y Entrega
Consignaciones.
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En el caso de la facturacion de un proyecto el proceso es diferente ya que lo
primero que se hace es presentar la orden de compra del cliente en el que se
detalla el proyecto para aprobacién y creacién en el sistema al Gerente de
operaciones, una vez aprobado por el Gerente de operaciones se crea en el

sistema (Véase anexo 30), para que los articulos que se utilizaran en el proyecto
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salgan del inventario de Casa McGregor se hacen Ajustes de Inventarios. Todos

los Ajuste de inventarios y gastos relacionados al proyecto son almacenados en

una cuenta de trabajo en progreso mientras se realiza el proyecto, una vez

terminado el proyecto y recibido por el cliente, se crea una orden de venta con un

articulo con el nombre del servicio brindado, se asigna el precio establecido y

entra en el flujo Crédito/contado, una vez aprobado se factura, con la factura se

hace la transferencia de los costos de trabajo en progreso al costo de venta para

ese proyecto y queda cerrado en el sistema.

Figura 12 Propuesta Diagrama Procesos y Procedimientos Facturacion
Proyectos.
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CAPITULO Il

Manual de procesos y procedimientos
para los procesos de Adquisicion,
Facturaciéon y Entrega de Inventario

amos 71 anos de historia, brindando felicidad y bieg
ros colaboradores, clientes y comunidaden g

McGregor

CULTURA DE FELICIDAD Y BIENESTAR
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Capitulo Il Manual de procesos y procedimientos para los
procesos de Adquisicion, Facturacion y Entrega en Casa
McGregor S.A.

3.1 Introduccion del Manual

Los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios en Casa
McGregor constituyen el ndcleo de las operaciones mas importantes para esta
empresa. Por esta razon estos procesos fueron seleccionados para ser objeto de
estudio y disefiar un manual de procesos y procedimientos sobre ellos.

El manual resume los procedimientos de cada uno de estos procesos, su
representacion grafica ademas de informacion general de las actividades de cada
colaborador que las integran.

3.2 Objetivo del Manual

El presente manual tiene como obijetivo brindar una herramienta administrativa a
las areas de operaciones y ventas en cuanto a sus procesos de adquisicion,

factura y entrega de inventarios.

Con esta informacion se pretende mejorar el flujo de comunicacion entre todos los
colaboradores que integran estos departamentos y asi reforzar su filosofia
organizacional evitando roces por malentendidos, acentuando el trabajo en

equipo.

3.3 Base Legal

El presente manual se desarrolla para la empresa Casa McGregor inscrita bajo el
No. 693, Paginas 280 a la 292, del Tomo XXIlI, Libro 20 del Registro Publico

Mercantil y No. 3041, paginas 163 a la 164, del Tomo XI, Libro de Personas del

Registro Publico.
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3.4 Manual de Procesos

3.4.1 Proceso de Adquisicion de Inventario

P1 - Proceso de Adquisicion de Inventario

MCGrEgﬂr Casa McGregor

Fecha

23/04/23

Version

1

1 Objetivo
Comprar y resguardar inventarios para la venta en Casa McGregor S.A.
2 Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas

3 Responsables

Gerente de Ventas, Coordinadores de Venta, Responsables de Importaciones,
Bodegas e Inventarios, responsable de Proveedores
4 Resultado

Inventario resguardado y disponible para la venta

5 Procedimientos

Numero | Procedimiento
1 Procedimiento de creacién de Orden de compra
2 Procedimiento de Recepcion de Inventario
3 Procedimiento de Liguidacién de Importaciéon
4 Procedimiento de Traslado y habilitacion de Inventario para la
venta
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3.4.1.1 Procedimiento de creacidén de orden de compra

P1.1 - Procedimiento de creacién Orden de Compra

McGregor

Casa McGregor

Fecha

23/04/23

Versiéon

1

1. Objetivo

Ingresar la orden de compra al Sistema

2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas
3. Politicas

» EIl coordinador de Ventas debe establecer un plan adecuado para el
abastecimiento oportuno de inventarios.

» El Gerente de ventas es el encargado de aprobar las 6rdenes de compra

» Cada orden de compra ingresada debe ser idéntica a la factura enviada
por el proveedor y con todos los datos del estado de la embarcacion.

4. Formatos
» Factura Proveedor (Anexo 11)

* Formulario Nuevo Proveedor (Anexo 12)

» Formulario Nuevo Articulo (Anexo 13)

» Formulario orden de Compra (Anexo 14)

» Formato orden de compra (Anexo 15)

5. Resultado

Orden de compra ingresado en el sistema y listo para recepcion.

6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Revisiones de Inventario vs Coordinador de
proyecciones de ventas Ventas
2 | Se realizan negociaciones con los | Coordinador de Factura
proveedores Ventas Proveedor
3 De ser necesario creacion Responsable de Nuevo
proveedor nuevo Proveedores Proveedor
4 | De ser necesario creacion nuevo Responsable de Nuevo
articulo Inventarios Articulo
5 Ingresar orden de compra segun Responsable de Formulario
factura de proveedor Importaciones oC
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6 | Aprobaciéon Orden de Compra Gerente de Ventas Formato
oC

3.4.1.2 Procedimiento de Recepcion de Inventario

P1.2 — Procedimiento de Recepcidn de Inventario

Fecha 23/04/23

McGregor | csavoereer g 1

1. Objetivo
Asegurar la correcta recepcion de los articulos adquiridos.

2. Areade aplicacién o alcance
Operaciones, Finanzas

3. Politicas

» Se hard la recepcion en el sistema solamente por las cantidades

verificadas

4. Formatos
= Formulario Recepcién de Articulos (Anexo 16)

» Formulario Factura Proveedor (Anexo 19)

5. Resultado
Orden de compra recibido en el sistema y Factura de proveedor creada
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Traslado Articulos Nacionalizados a | Importaciones
Bodega Distribucién
2 | Revision y conteo de Articulos Responsable vy fiscal Formato
recibidos de Bodega oC
3 | De ser necesario reportar Responsable de
diferencias o mal estado Bodega
4 | Recepcion de orden de Compra en | Responsable de Recepcio
el sistema Bodega n Articulo
5 | Crear Factura de Proveedor Responsable de Factura
Proveedores proveedor
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3.4.1.3 Procedimiento de Liquidacién de Importacién

P1.3 - Procedimiento de Liquidacién de Importacion

Fecha 23/04/23

Casa McGregor Version 1

McGregor

1. Objetivo
Agregar los gastos adicionales de la importacion para el calculo de los costos
y precios de los articulos.
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas
3. Politicas
= EI coordinador de ventas deberd revisar cada liquidacion para

determinar la necesidad o no de cambios en los precios de ventas

4. Formatos

Formulario Liquidacion de Articulos (Anexo 17)

Formato Documento de Liquidacién (Anexo 18)

5. Resultado

6. Actividades

Articulos con sus costos calculados y cambios de precio de ser necesario.

Actividad Interviene Formato

Revisar que estan cargadas todas | Responsable de

las facturas de gastos adicionales Importaciones

De ser necesario Ingresar facturas | Responsable de

de gastos adicionales pendientes Importaciones

Aplicar gastos adicionales a la Responsable de Liguidacio

importacion Importaciones n de
Articulos

Enviar Documento final de Responsable de Documen

liquidacién Importaciones to
Liquidacio
n

Revision de Documento final de Coordinador de Documen

liquidacién Ventas to
Liquidacio
n

De ser necesario ingresar o Responsable de

modificar precios de los articulos Inventario
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3.4.1.4 Procedimiento de traslado y habilitacién de Inventario para la venta

P1.4 — Procedimiento de traslado y habilitacién de Inventario para la
venta

Fecha 23/04/23

M:GrEQOr Casa McGregor Version 1

1. Objetivo
Trasladar el inventario liquidado a las bodegas habilitadas para la venta
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones
3. Politicas
» El articulo sélo puede estar disponible para la venta hasta que estén en
las bodegas habilitadas.
4. Formatos
» Formulario Traslado de Inventario (Anexo 20)

= Formulario Recepcién de Articulos (Anexo 16)

5. Resultado
Articulos liquidados y disponibles para la venta
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Realizar orden de traslado en Responsable de Traslado
Sistemas Inventarios de
Inventario
2 | Envio de Articulos segun orden de | Responsable de
traslado Bodega
3 | Recepcion fisica y en sistema de Responsable de Recepcié
los articulos Bodega Destino n

Articulos
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3.4.1.5 Diagrama de procesos y procedimientos Adquisicion de Inventario
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Diagrama de Flujo de Adquisicion de
Inventario
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3.4.2 Proceso de Facturacion y entrega de inventario en Sala de Ventas
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P2 - Proceso de Facturacion y Entrega de Inventario en Sala de Ventas

Fecha 23/04/23

MCGI‘EQQI’ Casa McGregor Version 1

1. Objetivo
Comercializar los articulos ofrecidos por Casa McGregor
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas
3. Responsables
Gerente de Ventas, Asesor Técnico de Ventas, Auxiliar de Bodegas, Cajera, Cartera
y Cobro, responsable de Inventarios
4. Resultado
Cliente satisfecho, Articulos entregados
5. Procedimientos

Numero | Procedimiento
1 Procedimiento de Facturacion
2 Procedimiento de Entrega Técnica
3 Procedimiento Devolucion o Anulacion de Factura

3.4.2.1 Procedimiento de Facturacion

P2.1 - Procedimiento de Facturacion
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Fecha 23/04/23

McGregor | cs:vereor  Gog——

1. Objetivo
Crear un documento oficial de la transaccion comercial entre el cliente y Casa
McGregor.

2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Finanzas, Ventas

3. Politicas

» Los descuentos especiales son aprobados por el Gerente de Ventas

= Siempre se debe revisar si el cliente es atendido con regularidad por otro

vendedor.
4. Formatos
» Formulario Cotizacion (Anexo 21)

* Formulario Alta de Clientes (Anexo 22)

* Formulario Orden de Venta (Anexo 23)

» Formulario Salida de Articulos (Anexo 24)
» Formulario Factura (Anexo 25)

*» Formulario Recibo de Pago (Anexo 26)

5. Resultado
Factura impresa entregada al Cliente
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Atencidn inicial al cliente Asesor de Ventas
2 | Si es necesario, contactar a Asesor de Ventas
especialista
3 | De ser necesario Ingresar al cliente | Asesor de Ventas Alta
en el sistema Clientes
4 | Si el cliente decide no comprar, Asesor de Ventas Cotizacio
crear Cotizacion n
5 | Crear orden de ventas Asesor de Ventas Orden de
Ventas
6 | Aprobar o denegar Descuento Gerente de ventas
Especial
7 | Despacho de articulos en Sistema | Auxiliar Bodega Salida de
Articulos
8 | Generacion de Factura en Caja Cajera Formulari
o Factura
9 | Generacion Recibo de Caja/Pago Cajera Recibo de
Pago
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3.4.2.2 Procedimiento de Entrega Técnica

P2.2 — Procedimiento de Entrega Técnica
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Fecha 23/04/23

McGregor | cs:veerewor  Hog——

1. Objetivo
Entregar al cliente conforme a factura los productos que ha adquirido.
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones
3. Politicas
» Los articulos pertenecientes a la familia de repuestos seran
despachados por el personal de esta area.
» Los articulos pertenecientes a la familia de Maquinarias y Equipos
siempre deben ser demostrados y explicados antes de entregarse.
4. Formatos
Formulario Factura (Anexo 25)

5. Resultado
Cliente satisfecho con sus articulos adquiridos.
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Revisién de Factura de cliente Auxiliar de Bodega Factura
2 | Entrega Técnica segun la Auxiliar de Bodega

clasificacion del articulo

3.4.2.3 Procedimiento Devolucion o Anulacion de Facturacion

P2.3 — Procedimiento de Devolucion o Anulacion de Factura
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Fecha 23/04/23

McGregor | cs:vereor  Gog——

1. Objetivo
Devolver al cliente su pago o equivalente en una nota de crédito para aplicar
a otra factura.

2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Finanzas

3. Politicas

» Plazo maximo para reclamos por errores de facturacién o despacho 3
dias habiles.

» Pagos realizados a través de tarjetas de crédito el cliente debe asumir
comision bancaria por pago de tarjeta del 5% y 1.5% e Impuesto pagado
por uso de tarjeta de crédito.

» Articulos deben estar en perfecto estado y devueltos en empaque
original.

4. Formatos
» Formulario Factura (Anexo 25)

* Formulario Nota de Crédito (Anexo 28)

»= Formulario Nota de Devolucién (Anexo 29)

= Formulario Recepcién de Articulos (Anexo 16)
» Formulario Recibo de Pago (Anexo 26)

* Formulario Orden de Venta (Anexo 23)

» Formulario Salida de Articulos (Anexo 24)

5. Resultado
Cliente recibe el valor de su pago emitido en efectivo o una nota de crédito
para aplicar a futura compra.

6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Revisar producto que retorna Auxiliar de Bodega
2 | Siel cliente acepta Nota de Crédito | Responsable de Nota
realizar Nota de Devolucién Inventarios Devolucié
n
3 | Recibir Articulos en Sistema Responsable de Recepcio
Inventarios n
Articulos
4 Emitir nota de Crédito al cliente Contabilidad Nota de
Crédito
5 Si el cliente no acepta la nota de Contabilidad Recibo
crédito se procede a anular el pago Pago
6 | Anulacion de la factura Responsable de Factura
Inventario
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7 | Anulacion Salida de Inventario Responsable de Salida
Inventario Inventario

8 | Anulacion Orden de Ventas Responsable de Orden de
Inventarios Ventas
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3.4.2.4 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacion y entrega en
tienda

Diagrama de Flujo de Facturacion y Entrega
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3.4.3 Proceso de Facturacion y Entrega a Distribuidores o Comercios

P3 - Proceso de Facturaciéon y Entrega a Distribuidores o Comercios

Fecha 23/04/23

M:Gregnr Casa McGregor Version 1

1. Objetivo
Comercializar los articulos ofrecidos por Casa McGregor a Distribuidores
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas
3. Responsables
Gerente de Ventas, Asesor Técnico de Ventas, auxiliar de bodegas, cajera, Cartera
y Cobro, responsable de inventario, responsable de bodegas
4. Resultado
Cliente satisfecho, Articulos entregados en su local
5. Procedimientos

Numero | Procedimiento
1 Procedimiento de Facturacion
2 Procedimiento de Entrega
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3.4.3.1 Procedimiento de Facturacion

P3.1 — Procedimiento de Facturacion

M:Gregnr Casa McGregor

Fecha

23/4/202

o

Versiéon

1

1. Objetivo

Crear un documento oficial de la transacciéon comercial entre el cliente y Casa

McGregor.

2. Area de aplicacion o alcance

Operaciones, Finanzas, Ventas
3. Politicas

» Los descuentos especiales son aprobados por el Gerente de Ventas
» Toda venta de crédito debe ser autorizada por cartera y cobro
» Se debe mantener en vendedor asignado al cliente en el momento de la

facturacion.
4. Formatos

* Formulario Orden de Venta (Anexo 23)

»= Formulario Salida de Articulos (Anexo 24)

» Formulario Factura (Anexo 25)

» Formulario Recibo de Pago (Anexo 26)

5. Resultado
Factura impresa entregada al Cliente
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Atenciodn inicial y solicitud cliente Asesor de Ventas
2 | Crear orden de ventas Asesor de Ventas Orden de
Ventas
3 | Aprobar o denegar Descuento Gerente de ventas
Especial
4 | Aprobar o denegar solicitud de Cartera 'y Cobro Orden de
Crédito ventas
7 | Despacho de articulos en Sistema | Auxiliar Bodega Salida de
Articulos
8 Generacion de Factura en Caja Cajera Formulari
o Factura
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3.4.3.2 Procedimiento de Entrega

P3.2 — Procedimiento de Entrega al local del cliente

Fecha 23/04/23

McGregor | csaveewr 1

1. Objetivo
Entregar al cliente conforme a factura los productos que ha adquirido.
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones
3. Politicas
» Los articulos pertenecientes a la familia de repuestos seran
despachados por el personal de esta area.
» Todas las entregas se deben despachar segun factura del cliente y
empacar en un lugar visible para las camaras de seguridad.
4. Formatos
» Formulario Factura (Anexo 25)

5. Resultado
Cliente satisfecho con sus articulos adquiridos en su local.
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Preparar articulos para envio Auxiliar de Bodega Factura
2 | Envio de Articulos en camiones Responsable de Factura

propios o por servicio de Bodega

mensajeria
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3.4.3.3 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacién y entrega

Distribuidores y Comercios.

Diagrama de Flujo de Facturacién y Entrega
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3.4.4 Proceso de Facturacion y Entrega a Distribuidores Consignacién

P4 - Proceso de Facturacion y Entrega a Distribuidores Consignacion

Fecha 23/04/23

M:Gregnr Casa McGregor Pagina 1

1. Objetivo
Abastecer a Distribuidores con Articulos a través de la consignacion para
facturacion a los clientes finales

2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas

3. Responsables
Gerente de Ventas, Asesor Técnico de Ventas, auxiliar de bodegas, cajera,
responsable de inventario, responsable de bodegas, Consignatarios.

4. Resultado
Facturacién de Consignatarios a Clientes finales

5. Procedimientos

Numero | Procedimiento

1 Procedimiento de traslado a bodega de consignacion
2 Procedimiento de Facturacion
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3.4.4.1 Procedimiento de Traslado a Bodega de Consignacion

P4.1 — Procedimiento de Traslado a Bodega de Consignacion

Fecha 23/04/23

McGregor | csaveewr 1

1. Objetivo
Enviar Articulos en concepto de consignacion a los Distribuidores para
facturacion a clientes finales.
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones
3. Politicas
» Las autorizaciones de consignacion son aprobados por el Gerente de
Ventas y/o Gerente de Operaciones.
» Los articulos seran preparados para el envio en un lugar visible para la
grabacion de las camaras.
4. Formatos
» Formulario Traslado de Inventario (Anexo 20)

= Formulario Recepcién de Articulos (Anexo 16)
*» Formulario Orden de Venta (Anexo 23)
» Formulario Salida de Articulos (Anexo 24)

5. Resultado
Articulos recibidos por Distribuidor listos para la venta.
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Atencion inicial y solicitud cliente Asesor de Ventas
2 | Aprobacion de Consignacion Gerente de Ventas o
Gerente de
Operaciones
3 | Realizar orden de traslado a Responsable de Traslado
Bodega de Consignatario Inventarios de
Inventario
4 | Realizar envio fisico de articulos Responsable y auxiliar | Traslado
segun Traslado de Inventarios de bodegas de
Inventario
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3.4.4.2 Procedimiento de Facturacion

P4.2 — Procedimiento de Facturacion

Fecha 23/04/23

McGregor | csaveewr 1

1. Objetivo
Facturar al Distribuidor los Articulos que ha vendido desde su bodega de
consignacién
2. Areade aplicacion o alcance
Ventas, Finanzas.
3. Politicas
= El Consignatario deberd avisar maximo 24 horas después de la
facturacion realizada desde su bodega de consignacion.
4. Formatos
* Formulario Orden de Venta (Anexo 23)

» Formulario Salida de Articulos (Anexo 24)
» Formulario Factura (Anexo 25)

5. Resultado
Factura de Articulos consignados enviado al Distribuidor.
6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Notificar al asesor de ventas Consignatario

facturacion de articulos

consignados
2 | Crear orden de ventas desde la Asesor de Ventas Orden de

bodega de Consignacién Venta
3 | Despacho en sistema de la orden Asesor de Ventas Salida de

Articulo
4 | Facturacion de Orden de Venta Cajera Factura
5 | Envio de Factura a Consignatario Responsable de Factura
Bodega
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3.4.4.3 Diagrama de procesos y procedimientos Facturacion y entrega
Distribuidores Consignacién.

Diagrama de Flujo de Facturacion y Entrega
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3.4.5 Proceso de Facturacion y Entrega Proyectos

P5 - Proceso de Facturacién y Entrega Proyectos

Fecha 23/04/23
McGregor | csavcoregor  [vesn 1

1. Objetivo
Facturar y Entregar proyectos a Clientes que solicitan este servicio.
2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, Ventas y Finanzas
3. Responsables
Gerente de Operaciones, Asesor Técnico de Ventas, auxiliar de bodegas, cajera,
responsable de inventario, responsable de bodegas, Contabilidad.
4. Resultado
Proyecto entregado y facturado
5. Procedimientos

Numero | Procedimiento
1 Procedimiento de Administracion de Proyecto
2 Procedimiento de Facturacion de Proyectos
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3.4.5.1 Procedimiento de Administracion de Proyecto

P5.1 — Procedimiento de Administracion de Proyecto

Fecha 23/04/23
McGregor | cs:vereor G ——
1. Objetivo
Llevar un control de todos los gastos y salidas de inventario que se cargaran
al proyecto

2. Areade aplicacion o alcance
Operaciones, contabilidad, ventas

3. Politicas

= La creacion de proyectos debe ser aprobada por el Gerente de
Operaciones

» Los margenes de ganancias del proyecto no pueden ser menores a 25%

» Los articulos solo seran enviados al sitio del proyecto una vez hayan
sido dados de baja mediante ajustes de inventarios relacionados al
proyecto.

» Todos los gastos relacionados deberan relacionarse al proyecto que
correspondan.
4. Formatos

» Formulario de creacién de Proyectos (Anexo 30)

» Formulario Ajuste de Inventario (Anexo 27)
* Formulario Factura de Proveedor (Anexo 19)

5. Resultado
Proyecto creado con Informacién de costos por Ajuste y Facturas
relacionadas cargados.

6. Actividades

Actividad Interviene Formato
1 | Acuerdos con clientes que solicitan | Asesor de Ventas
el proyecto
2 | Solicitud de Aprobacién de Asesor de Ventas
Proyecto
3 | Aprobacion de Proyecto Gerente de
Operaciones
4 | Creacion de Proyecto Contabilidad Creacién
de
proyecto
5 | Cargar Ajuste de Inventario Responsable de Ajuste de
relacionados al Proyecto Inventarios Inventario
6 | Cargar Gastos por Facturas Contabilidad Factura
Relacionados al proyecto Proveedo
r
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3.4.5.2 Procedimiento de Facturacién de Proyecto

P5.2 — Procedimiento de Facturacion de Proyecto

Fecha 23/04/23

McGregor | csaveewr 1

1. Objetivo
Facturar al cliente su Proyecto una vez lo haya recibido satisfactoriamente.
2. Areade aplicacion o alcance
Ventas, Finanzas, operaciones
3. Politicas
= El mismo dia de la facturacion se debe realizar el cierre del proyecto en
el sistema
4. Formatos
* Formulario Orden de Venta (Anexo 23)

» Formulario Factura (Anexo 25)
»= Formulario Nuevo Articulo (Anexo 13)

5. Resultado
Facturacion y cierre del proyecto.
6. Actividades

Actividad Interviene Formato

1 | Finalizacién y entrega del proyecto | Asesor de Ventas

2 | Crear articulo con el nombre del Responsable de Nuevo
servicio brindado y asignarle el Inventarios Articulo
precio

3 | Creacion Orden de Venta del Asesor de Ventas Orden de
Proyecto venta

4 | Aprobacién Orden de Venta Crédito | Cartera 'y Cobro Orden de

Ventas
4 | Facturacion de Orden de Venta Cajera Factura
5 | Entrega Factura a Cliente Asesor de Ventas Factura
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3.4.5.3 Diagrama Proceso de Facturacion y Entrega Proyectos
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VIIl. CONCLUSIONES

A partir de los objetivos planteados para el desarrollo de este trabajo se concluye

lo siguiente:

Se realiz6 para Casa McGregor el manual de procesos y procedimientos para la
adquisicion de inventario, facturacion y entrega, como herramienta administrativa
y gerencial para el control de cada una de las actividades a realizarse en los
procesos de adquisicidn, facturacion y entrega de inventarios mejorando el
conocimiento general de cada colaborador que interactia en estos procesos
principales, lo cual a su vez permitira mayor fluidez y por ende ayudara a seguir
experimentando el sentimiento de Bienestar y Felicidad entre los colaboradores

como parte de la filosofia organizacional en esta empresa.

En el capitulo uno se presentan los resultados del analisis segun la situacion
actual de los procesos en estudio, la interaccidén con sus colaboradores demostré
el perfecto dominio y conocimiento del manejo de estos procesos, sin embargo,
se evidencia la existencia de una situacion adversa si algun colaborador al frente
de los procesos faltara. Ademas, la induccion al cargo de personal nuevo lo
realizan de forma verbal los mismos colaboradores sin la entrega de una
documentacion formal de la descripcién de estos procesos, que sin duda son el
centro de todas las operaciones en la empresa, todo gira alrededor de estos
procesos principales. Es importante mencionar que desde hace mucho tiempo
McGregor no trabaja bajo una estructura organizativa, aspecto que
organizacionalmente se trabaja con lineas de mando empiricas, lo que influye en
el control de la realizacion de las funciones involucradas en los procesos y pérdida

de la cadena de mando.

En el capitulo 1l se realizé propuesta de la estructura organizativa de tal manera
gue cada uno de los colaboradores tenga claridad formal de la cadena de mando,
y a su vez sirva de referente para la declaracién de las funciones involucradas en

estudio, lo cual es clave para la obtencion de mejores resultados.
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Otro aspecto medular del segundo capitulo es la descripcidn y el establecimiento
de los diagramas de flujo de los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de

inventarios para una mejor comprension.

Finalmente, en el Capitulo Il se disefio la estructura del Manual de Procesos y
Procedimientos que contiene entre los aspectos de formalidad y legalidad, la
descripcién de los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios,

asi como también sus procedimientos y diagramas de flujo.
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IX. RECOMENDACIONES

A partir de los resultados obtenidos en el presente trabajo y lo que significa para

Casa McGregor se tienen a consideracion las siguientes recomendaciones:

- Aprobacién por la alta gerencia del manual de procesos y procedimientos

para los procesos de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios.

- Implementacion de esta herramienta administrativa que facilitara los
procesos de induccidn, capacitaciones e intercambios de informacion entre

cada uno de los colaboradores.
- De ser posible realizar la documentacion del resto de procesos de las

diferentes areas de la empresa, en vista del importante valor agregado que

provee esta herramienta administrativa.
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XI.

Anexo

Fecha:

Hora:

ANEXOS

1 Entrevista de acercamiento inicial con Gerencia

Lugar de entrevista:

Nombr

Cargo:

e:

Profesion:

1)
2)
3)

4)

5)

¢ Por favor hablenos un poco de la historia y evolucion de Casa McGregor?
¢ Como definiria su cultura organizacional?

¢ Cudl recurso considera usted como el mas importante para su
organizacion?

¢Cuenta con alguna herramienta administrativa que le apoye en sus
gestiones?

¢, Qué aspectos consideraria usted se podrian mejorar en el flujo de

operaciones de su organizacion?
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Anexo
Fecha:

Hora:

2 Entrevista Gerente de Ventas

Lugar de entrevista:

Nombr

Cargo:

e:

Profesion:

10.

¢, Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.

¢ Con que areas se relaciona directamente? ¢Depende de alguna? ¢O
alguna depende de usted?

¢ Existe actualmente una buena comunicacion y apoyo entre las areas que
se relacionan con la gerencia de ventas?

¢ Qué aspectos cree que se podrian mejorar para que la empresa tenga
una mejor fluidez laboral?

¢,Cree usted que mejoraria la sinergia entre las areas si existiera un manual
de procedimientos y actividades de cada puesto?

¢, Podria describir como se realiza una venta?

¢, Quién decide que articulo comprar? ¢ Como se calcul6 la cantidad?

Una vez el cliente escogio el articulo a comprar y la cantidad, ¢ Quién da la
orden de facturar? ¢Quién le entrega el producto?

¢,Cada cuanto existe seguimiento de ventas y de control?
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Anexo 3 Entrevista Coordinadores de divisiones comerciales:

Fecha:

Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:

Cargo:

Profesion:

© N o O

¢, Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.

¢ Existia para su puesto algun tipo de informacién de funciones, procesos
y actividades a realizar? Termino de referencia de su puesto.

¢ Tiene alguna persona que necesita de su autorizacion para ejercer su
trabajo diario?

¢, Existen controles de sus tareas diarias?

¢ Tienen metas de ventas mensuales?

¢ Tienen asignados asesores? ¢ Cada cuanto hay reuniones con ellos?

¢, Se lleva algun control de atencion al cliente? ¢ Efectividad? ¢ Reclamos?

¢ Post venta?
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Anexo 4 Entrevista Asesores Técnico de Ventas/ Coordinador de Rutas:

Fecha:

Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:

Cargo:

Profesion:

1. ¢Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

2. Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.

¢ Existe alguna politica 0 manual para atencion a los clientes?

¢ Existe una cartera de clientes asignada?

cUna vez el cliente se decide por la compra existe algun orden para
facturar?

¢Una vez facturado hasta dénde llega las funciones del asesor?

¢El cliente después de facturar se le dirige a bodega? ¢ A entrega?

¢Una vez entregado el producto existe algin seguimiento post venta?

© ©o N ©

¢ Se ofrece servicio de instalacion o seguimiento a la venta?

10.¢Quién atiende el llamado del cliente por algun reclamo? ¢ Existe algin
area de atencion a reclamos o devoluciones?

11.¢:Quién programa las rutas a visitar todos los dias?

12.¢:Cbmo se buscan nuevos clientes?

13. ¢ Existe algun orden para la atencién de los clientes por asesor?

14.¢;Los asesores estan divididos por areas de venta o todos atienden a
cualquier cliente?

15. ¢ Si el cliente tiene alguna duda técnica y el vendedor no sabe exactamente
la respuesta, a quien se puede o debe abocar?

16. ¢ Como funciona el mecanismo de pago de comisiones?

17.¢Cree que exista algun espacio de mejora para hacer sus funciones de

manera mas agil?
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Anexo

Fecha:

Hora:

5 Entrevista Gerente de operaciones:

Lugar de entrevista:

Nombre:
Cargo:
Profesion:
1. ¢Podria describir cuales son las funciones de su puesto?
2. Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.
3. ¢Existia para su puesto algun tipo de informacion de procesos y actividades
a realizar? Termino de referencia de su puesto.
4. Actualmente existe algun tipo de programa de capacitaciéon y/o
actualizacion de politicas de su puesto?
5. ¢Con que areas se relaciona directamente? ¢Depende de alguna? ¢O
Alguna depende de usted?
6. ¢Existe actualmente una buena comunicacion y apoyo entre las areas que
se relacionan con la gerencia de operaciones?
7. ¢Qué aspectos cree que se podrian mejorar para que la empresa tenga

una mejor fluidez laboral?
¢,Cada cuanto se revisa los inventarios? ¢ Quién autoriza los pedidos?
¢,Cree usted que mejoraria la sinergia entre las areas si existiera un manual

de procedimientos y actividades de cada puesto?
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Anexo 6 Entrevista Responsable de inventario:

Fecha:

Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:
Cargo:
Profesion:
1. ¢Podria describir cuales son las funciones de su puesto?
2. Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.
¢, Quién le informa que hay que ingresar algun producto a inventario?
¢ Se lleva control fisico y sistema?
¢, Quién revisa que lo ingresado a sistema es lo que se pidié y esta en
existencia?
6. ¢Cada cuanto tiempo se hace control de inventario?
7. ¢Existe algun orden de como hacerlo?
8. ¢Se realiza inventario aleatorio o especifico?
9. ¢Existe algun manual de procedimiento por si al realizar un control de

inventario se encuentra que hay una diferencia?
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Anexo 7 Entrevista Responsables/Fiscal de Bodega:

Fecha:

Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:

Cargo:

Profesion:

1. ¢Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

2. Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.

¢, Quiénes tienen acceso a la bodega?

¢,Cuando se ingresa un nuevo producto existe un orden especifico de como
se ingresa en sistema y en fisico?

¢,Cada cuanto tiempo se hace control de inventario?

¢ Existe algan orden de cémo hacerlo?

¢, Se realiza inventario aleatorio o especifico?

© N o 0

¢Existe algin manual de procedimiento por si al realizar un control de

inventario se encuentra que hay diferencia?

86



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor

Anexo 8 Entrevista Auxiliar de Bodega/ Conductores:

Fecha:

Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:

Cargo:

Profesion:

1. ¢Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

2. Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.
¢,Con quienes tiene contacto en la empresa?
¢ Usted le entrega directo el producto al cliente?
¢, Qué documentos le solicita al cliente para la entrega del producto? ¢Se
revisa existencias en sistema?

6. ¢Existe alguan formato o manual para el ingreso o egreso de algun producto
a bodega?

7. ¢Existe control cruzado de 2 o mas personas para la entrega de algun
producto?

8. ¢Qué pasa si en el inventario (sistema) esta el producto, pero no es fisico?
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Anexo 9 Entrevista Responsable de Importaciones:

Fecha:
Hora:

Lugar de entrevista:

Nombre:

Cargo:

Profesion:

5
6
7.
8
9

¢, Podria describir cuales son las funciones de su puesto?

Mencione los procesos y procedimientos que usted realiza para el
cumplimiento de estas funciones.

¢, Quién decide que comprar y cuanto comprar? ¢,Quién autoriza la compra?
cUna vez realizada la orden de compra quien le da seguimiento al
proveedor?

¢ Se tiene un orden estimado de como hacer una compra e importacion?
¢En qué momento se realiza el pago? ¢,Quién autoriza el pago?

¢, Como se ingresa o autoriza un nuevo proveedor?

¢, Si algun producto no vino quien se encarga de hacer el reclamo?

¢ Quién realiza la liquidacién y precio final? ¢ Existe un margen establecido?

10. ¢ Quién revisa que el precio final este correcto?
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Anexo 10 Formato de Observacién de Campo

Lugar y Fecha

Nombre del Proceso

Responsable del Proceso

Obijetivo del Proceso

Actividades que conforman el Proceso

Entradas del Proceso Salidas del Proceso

Recursos o Necesidas para ejecutar el Proceso

Comentarios u observaciones sobre este Proceso
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Anexo 11 Formato Factura Proveedor

ANMS L INVOICE
132809

AMERICAN SUPPLY ~ DORAL, FLORIDA

10005 NW 58TH ST
DORAL, FL 33178

305:888-6202 2/3/2023
cecilia@amsuwelds.com

aiLLTo SHIPTO
CASA MCGREGOR INTERWORLD FREIGHT
KM 4 CARRETERA SUR. 9705 NW 108TH AVE, STE #18
MANAGUA, NICARAGUA MIAMI, FI. 33178
TEL: 305-598-215 EXT. 217
ATTN: CAMI PEREZ
PO NUMBER TERMS FOB
45670223 Net30 MIAMI
TEM DESCRIPTION BRAND coo HS# Qry PRICE.  TOVAL
WPA-LFBFC1836 1/8" X 36" VARILLA SOLDAR BRONCE REVESTIDO L8 WELOPRO  CN 8311306000 200 9.50 1,900.00
007F DOCUMENTACION Y MANEJO 2500 2500

1 HT, PALLETWITH 4 BOXES - 235 [BS 40: X 35" X 107
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Anexo 12 Formulario Alta de Proveedor

ORACLE NETSUITE

Primary Information

CUSTOM FORM *
McGregor Proveedor

VENDOR ID *
v AUTO

TYPE
® company
O INDIVIDUAL
Email | Phone | Address.
EMALL

PHONE

Relationships  Communication

Contacts

Remove all

CONTACT *

McGregor

‘ Search

Garantias - Cheques rts

Address  Marketing

COMPANY NAME *

WEB ADDRESS

CATEGORY *

FAX

Financial Preferences System Information Custom

JOB TITLE

Analytics

EMAIL

Documents

Setup

IMAGE

ustomization Commerce Fixed Assets

<Type then tab>

COMMENTS

ADDRESS

MAIN PHONE

o _ CHARLES KELLY
@ rep O recannck (g Casa McGregor - Administrator

«

i Map

ROLE

+ Add JEENT + Insert || i Remove

ORACLE NETSUITE

ication

McGregor

Reporte Maestro

Marketing

Address

Tax Information

VAT REG NUMBER

Balance Information

OPENING BALANCE

Project Information

PROJECT RESOURCE

TAXID

Currencies

CURRENCY*

Garantias - Cheques

7]

Transaci

Preferences

DEFAULT PAYABLES ACCOUNT *

-
PRIKL URRENCY *
Cordobas -
WH TAX CODE

-

OPENING BALANCE DATE

91

Documents

TERL

CRE

Setup

e _ CHARLES KELLY
@ rep O reedback (v o McGregor - Administrator

s *

DIT LIMIT

Customization

Commerce

OPENING BALANCE ACCOUNT
2101-02-00-000 C...DORES NACIONALES w
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Anexo 13 Formulario Nuevo Articulo

ORACLE NETSU'TE MCGrEgDI' ‘Seamh Q -ﬁ' o Felp e Feedbac " E;I:EALEEZErLVLdemistratur

CI-) * /ﬁ\ Activities  Reporte Maestro  Garantias - Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

Primary Information

CUSTOM FORM VENDCR NAWE/CODE PRIMARY PURCHASE UNIT
McGregor Producto v v
ITEM NAME/NUMBER * UNITS TYPE PRIMARY SALE UNIT

v v
DISPLAY NAME/CODE PRIMARY STOCK UNIT BASE UNIT

v

Classification

ClLAsS * SUBCATEGORY * % DESCUENTO MAXIMO
v v 0.0%

CATEGORY * SSCATEGORIES * % MARGEN DE UTILIDAD
v v

Purchasing/inventory ~ Sales/Pricing  Accounting  Web Store  Communication ~ Preferences  System Information ~ Custom ~ Warranty Information

ltem/Cost Detail

¢  CHARLESKELLY

ORACLE NETSUITE Ml:ErEgﬂr Search O‘ ﬁ' 0 Help e Reedback g Casa McGregor - Administrator

\I:-) * /ﬁ“\ Activities  Reporte Maestro  Garantias-Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

Purchasingfinventory ~ Sales / Pricing ~ Accounting  Web Store  Communication  Preferences  System Informaion  Custom  Warranty Information

Sales
SALES DESCRIFTICN * COST ESTIMATE TYPE MINIMUM QUANTITY
| Average Cost v
ITEM DEFINED CQST ¥ ENFORGE MINMUM INTERNALLY
ﬁ BILLING SCHEDULE
v
Shipping
[TEM WEIGHT SCHEDULE B NUMBER
b *
Pricing
PRICING GROUP
v
Cordobas+ Délar» Euroe Francose
PRICE LEVEL DEFAULT DISCOUNT % AMOUNT
Base Prce
Online Price
Save v RIS
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Anexo 14 Formulario Orden de compra

e _ CHARLES KELLY
© rep O Feedback g Casa McGregor - Administrator

ORACLE NETSUTE MecGregor |59@'C" Q

Reporte Maestro  Garantias - Cheques  Transactions Sts s Analytics Documents Setup Fixed Assets

Primary Information

CUSTOM FORM * MEMO
McGregor Orden de Compra Stock v

VENDOR # STOCK? SUBTOTAL 0.00
APPROVAL STATUS LT 0.00
i - o= 7
VENDOR * Pending Approval oo
[ v NEXT APPROVER L g
ROBERTO JOSE RIZO ZELEDON ¥
EMPLOYEE
<Type then tab> v ATENCION ORDEN DE COMPRA
RECEIVE BY
ORIGEN
v
DATE *
20/4/2023 CASA OC REFERENCIA DE FACTURA
PO#
180
Classification
DEPARTMENT CLASS LOGATION
v v v
null
CASA OG DIREGCION GASA OC EMAIL FORWADER
CASA OC INCOTERMS
Y .
GASA OG VIA DE TRANSPORTE
CASA OC CONTACTO v
s C o _ CHARLES KELLY
ORACLE NETSUTE MecGregor Search Q @ b O recdack (g McGregor - Administrator

ics Documents Setup Customization Commerce

A

VIA DE TRANSPORTE

CASA OC CONTACTO

CASA OC NO. TELEFONO

null

OC AUTORIZADO
Type then tab= v

OC COORDINADOR
ype then tab> ¥

o
A S

CASA OC ELABORADO POR
<Type then tab> ¥

null

RRENCY *
Cordobas -

MPORTE LETRA
0

System Information

STATUS ORDEN DE COMPRA FECHA DESPACHO Y ARRIBO NA

[ ~

FECHA DESPACHO EN FABRICA

m cancel | | AutoFill APROBAR RECHAZAR Actions =
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Anexo 15 Formato impreso Orden de Compra

Orden #: MGA-OC-12710

McGregor

Casa MCGTEQOT

Em. 4 Carretera Sur, Apdo. Postal N™ 448 .
Tel: (505) 2266-6151, Fax (505) 2882-251 Fecha: 2032023
RUC : J0310000005737 Managua Micaragua
Web Sibe: waw. casamcgregor.com.ni Hoja Ne. - 111

Fachwa del Viendedor :

ORDEN DE COMPRA No. MGA-OC-12710

Proveedor : DIDEMA, 5.8 End User: AMNGELICA MARIA RUZ
DELGADILLO

Afencion - Origen -

Ted&fono - 22522404 Condiciones de Pago ©  Vencimiento a 60 Dias

Emai : valerioi@swdeca.com Moneda : Cordobas

ITEM aTy UNITS DESCRIFTION UNIT PRICE TOTAL

CE2GCR1 PINTURA P/ 2 GLN PINTURA PEESTRUCTURA VERDE CH707.51 CF1,415.02
ESTRUCTURAVERDE ERILLANTE
ERILLANTE
AGDY3 BLEND A & 4 BLEND A COLOR AMARILLD OXIDD C§765.38 C54,50038
COLOR AMARILLD
OXIDO

TOTAL - & TOTAL - C56,908 40
FORWARDER :
Direcgion : Emai :
Contacto : Incoterms -
Mo Teléfono @ Via de Transporte -
Elaborado por : Autorizado por :
Coordinador -
Factura valida sodo ol ssllo y firma de caja. WAWW.CESIITIC FE GO COm 200472023 - 1:33:13 AM Pag1/1
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Anexo 16 Formulario Recepcién de Articulos

o o) . o CHARLESKELLY
ach = +'| 0 tep e Feetbatc 1 Casa McGregor - Administrator

w
]

ORACLE NETSUTE  McGregor

@ * /& Activities  Reporte Maestro  Garantias-Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

l' Item RECEipt Q € 9 Lst Search Cusfomize
MGA-RA-30259 DIDEMA, S.A.

B3 e Uoiociooror kTl mprnicPoia B )+ Acons

Primary Information

REFERENCE # DEPARTMENT POSTING PERIOD
MGA-RA-30259 Casa Matriz : Gerencia Comercial : Division Pinfura Matriz Mar 2023
VENDOR CREATED FROM MEMO
DIDEMA, SA. Purchase Order #MGA-OC-12710
EMPLOYEE DATE CASA OC REFERENCIA DE FACTURA
ANGELICA MARIA RUIZ DELGADILLO 2032023
CURRENCY
Cdrdobas

Items & Expenses  Landed Cost  Relationships ~ Communication ~ System Information ~ Custom

EXCHANGE RATE T PER LINE
100
Items«  Expense
VENDOR OoN INVENTORY LANDED
ITEM NAME DESCRPTION CLASS HAND  TOLOCATION QUANTITY  UNITS DETAL OPTIONS ~ RATE CURRENCY  COST
C62GCR1 PINTURA PIESTRUCTURA VERDE BRILLANTE  Divisi6n Pinfura - 1 Casa Malnz : Bodega 2 GLN j 70751 Cordobas
Sherwin Williams de Pinfura
ABDY3 BLEND A COLOR AMARILLO OXIDO Divisién Pintura - 11 Casa Matriz : Bodega 6 14 j 765.38 Cdrdobas
Sherwin Williams de Pinfura

m Back Liquidacion POF  Liquidacien HTML  ImprimirPoliza +]v Actions~
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Anexo 17 Formulario Liquidacion de Articulos

ORACLE NETSUTE  McGregor Q B @ e B o (e CRARESHELY

CezaMcGregor- Adminirator

Reporte Maestro g i i . Proyectos  SuiteApps  Support

Wanual -
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Anexo 18 Formato Documento de Liquidacion

McGregor K Carrtora B Apdo Postal e 448 LIQUIDACION FINAL

Tel: (506) 22666151, Fax (505) 2682-261 RECIBO DE ARTICULO: MGA-RA-28661
RUC : JO310000006737 Managua Micaragua
Facha: 12/11/2022

R —
Purchase Order #MGA-OC -1 1986

PROVEEDOR DIDEMA, 5.4

ADICIONALES

FLETE MARITIMO a.00
sEGU a.o00
ALMACENAJE @00
TRANSPORTE INTERNG @00
COMISION BANCARIA 000
DESADUANAJE @00
IMPUESTO ISC @00
DIFERENCIAL CAMBIARIO 000
DESCONSOLIBACION @00
IMPUESTO DAI 000
IMPUESTO TSIM 000
IMPUESTO FEX 000
IMPUESTO SPE @00
IMPUESTO AEA @00
PAPELERIA @00
FLETE AEREO 000
Factura valida sole el asllo ¥ Irma de cale. www.casamcgregor.com ThU ABr 20 2023 0110615 GMT-0700 (POT) g1z

McGregor iy~ (R LIQUIDACION FINAL

Ter (505) 2266-6151, Fax (SO5) 2682-251 RECIBO DE ARTICULO- MG A-RA-28561
RIG QOO000STIT Managua Micaragua
Fecha: 12/11/2022
122022
B
1

Purchass Order SMGA OC-11985

CHDEMA, S.A.

mseECCION

FUMIGACION

MULTAS

OTROS CARGOS

TOTAL CARGOS CEr)

DETALLE DE PRODUCTOS COSTEADOS

UTILIDAD

TOTAL DE
LIGuUmDAC KON

.32 83

oa] P <aszma] szieea

Factura walida salo ol aclio ¥ firma de caja. WA CASaMEgregor com The Apr 20 20273 04:06-15 GMT-OTED (POT) Pagz iz
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Anexo 19 Formulario Factura de Proveedor

CHARLES KELLY

0 v B s B e s

o

ORACLE NETSUTE McGregor

Y 4 Activities ReporteMaestro Garantias-Cheques Transac Reports  Analytics Documents Setup Customization Commerce Proyectos  SuiteApps  Support
E Bill + & Lst Seamh Customize
0229702 DIDEMA, S.A.  oFen
m Back Credit | Authorize Return Imprimir Poliza B DO Actionse

Primary Information

CURRENCY

Cérdobas Mar 2023

-

100 MPRA DE PINTURA SEGUN FACT 0226702
e m
492559 TRANSFERENCIA

'R A C/P - PROVEEDORES N

MALES  Vencimiento a 60 Dias

rmatic

Expense 0.00 Mtems 32,837.28+  Withhoiding Tax 0.00-

CuANTIY  UNTS AMOUNT
7 CUBETA AQUALOCK IMPERMEABILIZANTE 8100 459104 15.0% 3776287 Divisidn
BLANCO 15%:Gravado Pintura :

15% Sherwn

Willizms
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Anexo 20 Formulario Traslado de Inventario

ORACLE NETSUTE McGregor

@ Help @ reedback

. CHARLESKELLY
Casa McGragor - Administrator

Reporte Maestro  Garant

ics Documents Commerce Fixed Assets
MA-OT—23729 PENDING FULFILLMENT

m Back m Close Order Imprimir Poliza

Primary Information

Imprimir CRE B - Actions~

ORDER #
MGA-OT-23729

EMPLOVEE

ERICK ADOLFO QUIROZ p— 0.00
CENTRO DE COSTOS

Casa Malriz : Gerencia Operaciones . Operaciones - [nventario O LOCATION

SATE Casa Malriz . Bodega Central

201412023

FROM LOCATION

Sucursal Estel - Bodega de Sucursal Esleli

¥ FIRMED

MEMO
TRASLADO DE MERCADERIA P | FACTURAR A GRAN PACIFIC,SOL. ALFREDO GONZALEZ
SOTERM

em Information  Ct

BACK AVERAGE ON TRANSFER INVENTORY
ITEM COMMITTED FULFILLED RECEIVED ORDERED COosT AVAILABLE HAND QUANTITY IC: UNITS AMOUNT DESCRIPTION
0000-888-0807 4 1) o o 1,834.981 10 10 4 000 Cu 0.00 CASCO DE PROTECCION DYNAMIC X-ERGOD
CASCO DE
PROTECCION
DYNAMIC
X-ERGO
I sack | WM | cCioseorder | imorimirPoliza | | Imorimir GRE A DN~ Actions~
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Anexo 21 Formulario Cotizacion

ORACLE NETSUITE McGregor

a . . . o _ CHARLES KELLY
A e @ e O reewnd @ Ccgregor saminssor

* ﬁ\ Activities Reporte Maestro  Garantias - Cheques  Transactions
I Estimate q

List Search Customize More
m cancel | AutoFill Actions «

Primary Information

Analytics Documents Setup

stomization Commerce Fixed Assets

McGregor Colizacion-Alta -

SUBTOTAL 0.00
Cordobas - TOTAL TAX 000
CUSTOM XCHANGE RATE
| ¥ 100 TOTAL 0.00
BODE . IMI RT E
= 0.00 -
NT RAZ s E IDA DE LA VENTA
P DEL
2 . 0.00 -
PARTAMEN
DATE -
201412023 JWINIGF
‘ =
20052023
TATUS hd
1er Contacto - Ji r
PROBABILITY * -
15.0%
Sales Information
LA E IN FORECA:
=
P ~ CHARLES KELLY
ORACLE NETSUTE McGregor Search Q @ el @ reccback (pav

Casa McGregor - Administrator

ies  Reporte Maestro

Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets
E S b
20/5/2023 RUTA
STA - hd
1er Contacto 4
PROBABILITY * -
15.0%
Sales Information
v INCLUDE IN FORI
-
Classification
TIPO DE VENTA *
-
ems  Shipping  Biling Accounting  Relationships  Communication
Add Multiple Upsell ltems Clear Al Lines
el 5 % Tax
oN INVENTORY PRECIO PRECIO  DESCUENTO  DESCUENTO CODE  Tax TAX  GRC
TEM™ AVAILABLE HAND QUANTITY UNITS DETAIL DESCRIPTION : UNITARIO MAKIMO - RATE AMOUNT N RATE AT ’
I <Type then tab> ¥ 0.0% 0.0%

~ Add * Cancel T Copy Previous + Insert W Remove

m Cancel Auto Fill Actions
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Anexo 22 Formulario Alta de Clientes

) : e e, CHARLES KELLY
4 S 0 B @ Casa MicEregar - Adminiscator

ORACLE NeTSUTE - MeGregor Seartf

Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets iChartsBI Proyectos SuiteApps  Support

@ * ﬂ Activities  Reporte Maestro  Garantias- Cheques Transactions Lists  Reports

List Search Cuslomize More

2, Customer o

Primary Information

MeGregor Cliente Credity v
. v v
v v
v
4
IER-Cemado Ganado v
v
Email | Phone | Address
4 Wiap

Address  Marketng  Financia Information

WAN PHDNE ROLE

JOBTILE BMAL
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Anexo 23 Formulario Orden de Ventas

ORACLE NETSUITE  McGregor

B A @ Activities  Reporis Ma

[l Sales Order q

Lists  Reports  Analyi

Documents Setup  Customization Commerce  Fized Assets  iChart SuiteApps

Suppart

EZIE (cocei | [ vorn | | Aciom
PE——
Werepr o o vena . o . ———
o . p— =
o o e oo
i 5 000 ToTaL .00
it
R
P——
pm—
Add Muttiple Upsell Hems Chear Al Lines.

Ty than - » o o — —
xconcel | | MaCopy Provious || 4 nsert || W Remove J
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Anexo 24 Formulario Salida de Articulos

ORACLE NETSUITE  McGregor Search Q B @ e O e i@ EUEEN

s Reporte Maestro  Garanti Analytics

Documents Setup Customizat Commerce ixed Assets harts B  Proyectos.

k. !tem Fulfillment Q
CHI-SA-69141 FERRETERIA MONSERRATH
m Back Imprimir Poliza B - Actions~

Primary Information

& = List Search Customize

REF. NO. POSTING PERIOD
CHI-SA-69141 Apr 2023
CUSTOMER MEMO
FERRETERIA MONSERRATH
CREATED FROM VENDEDOR
Sales Order #CHI-OV-64009 JOSE AVELINO NEYRA HERNANDEZ
DATE
20/4/2023
TRANSACCION

ITEM DESCRIPTION LOCATION ON HAND QUANTITY  UNITS INVENTORY DETAIL OPTIONS CASAPROVECTO CASAPROYECTO CLASS
MX8011-3/32 SOLDADURA LINCOLN E8011 3/32 Sucusal Chinandega - Bodega Sucursal Chinandega 146 176 LB :;
MX7018AC-3/32 SOLDADURA LINCOLN E7018AC-2/32 (8 8Lbs) Sucusal Chinandega - Bodega Sucursal Chinandega 19 704 LB f;

m Back Imprimir Poliza & {3~ Actions~
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Anexo 25 Formulario Factura

s _ CHARLES KELLY
© e O reeonack (i Casa McGregor - Administrator

ORACLE NETSUITE McGregor

Search Q

Reporte Maestro Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup stomization Commerce Fixed Assets

Eﬁa Invoice Q List Search Customize More

m Cancel Auto Fill Actions =

Primary Information

CUSTOM FORM * SALES REP DEL PEDIDO *

McGregor Factura Crédito - CARLOS JINN LOPEZ ROCHA v
INVOIC BODEGA AUTORIZADA * SUBTOTAL 0.00

110408 i TOTAL TAX 0.00
CUSTOMER.JOB * DEPARTAMENTO * 0.00

ALCOMSA-METROCENTRO ¥ - oL :
DEPARTMENT * MUNICIPIO * r,x;r; P‘I?';'wrr,';u:il .

< >

Casa Malrz - Gerenci._isi6n Pinlura Matriz - ype then 12 e

JATE * CURRENCY *

20/4/2023 Dolar hd

POSTING PERIOD * EXCHANGE RATE *

Apr 2023 v 36.3706

DUE DATE RUTA *

20/5/2023 NO APLICA =

PO# * SUBRUTA *

SUBRUTA N/A -
MEMO SUBSUBRUTA *
SSUBRN/A -

Sales Information

LEAD SOURCE

- o _ CHARLES KELLY

ORACLE NETSUITE  McGregor Search Qa © b © Feedback (887 (0 gregor- Adminstator

\9 * ﬁ Activities Reporte Maestro  Garantias - Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

MENG SUBSUBRUTA *
SSUBR NIA -
Sales Information
LEAD SOURCE
-
Classification
LOCATION * TIPO DE VENTA * TERMS *
Casa Maltriz | Bodega de Pintura - - Vencimiento a 30 Dias -

IMPORTE BRUTO
0.00

Items  Shipping Biling Accounting  Relationships ~ Communication  Related Records ~ Custom

Items 0.00 Billable ltems 0.00  Billable Expenses 0.00
Clear All Lines

NIVEL
PRECIO PRECIO % % TAX
OoN INVENTORY CUSTOM UNITARIO  DESCUENTO DESCUENTO CODE TAX TAX (1]
ITEM* AVAILABLE HAND QUANTITY UNITS DETAIL DESCRIPTION * CUSTOM MAXIMO ‘ RATE AMOUNT - RATE AMT
<Type then tab> ¥ Base Price 00% 00%

PFCN  x cancel T Copy Previous || + Insert || W Remove

m cancel | AutoFil Actions ~
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Anexo 26 Formulario Recibo de Pago

= . s CHARLESKELLY
a 5 O B renon m (Casa McGregor - Administrator

ORACLE NETSUTE  McGregor

* ﬁ Activities  Reporte Maestr Transactions Lists Reports Analyti Dacuments Customization Commerce Fixed Assets harts Proyectos Apps  Support

I. Paymema ) € = List Search Customize
MGA-RO-33644  peposiTeD

Print Receipt B £ Actons+

Primary Information

000 CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COBRAR : CLIENTES : CLIENTES NACIONALES

AGADOS POR ADELANTADO APPLIED 1328.25

UNAPPLIED 0.00

2802017

POS
ago 2017

S CANCELA MGAFA35937

Classification

BENEFICIARIO

PAYMENT.
132823
Applied T01,328.25+  Credis Appied 0.00  Deposits Appiied 0.00
0 Tvee REFNO. oRG AT AUTOUE  CURRENCY BSC. 0ATE DC. AVAL PAYUENT
25782017 Imcice MGAFA 32337 132828 132825 Cirdobas 132825

Print Receipt B - Actions~
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Anexo 27 Formulario Ajuste de Inventario

ORACLE NETSUTE McGregor Search Q e @ e © e (v CHARLES KELLY

Casa McGregor - Administrator

@ * /& Activities Reporte Maestro  Garantias-Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

t Inventory Adjustment Q List Search Gustomize More

m Cancel

Primary Information

ESTM

MEMQ
McGregor Ajuste Proyecto v

REFERENCE # DATE * CASA PROYECTO *

62319800010138 20/412023 <Type then tab>

<«

ADJUSTMENT ACCOUNT *
1106-03-03-000 INVENTARIOS - CUENTAS % Apr 2023 -

Classification

DEPARTMENT *

CUENTA DI STE
AJUSTE POR DIFER__IA DE INVENTARIO w

Adjustments  Communication =

LOCATION ary.oN
mEn* DESCRPTION ~ * UNITS HAND

ADJUST QTY. N
BY* QUANTITY

EST UNIT INVENTORY CASA
COST DETAIL DEPARTMENT CLASS PROYECTO MEMO

I <Type then tab> ¥

X Cancel +insert | Remove
3 o
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Anexo 28 Formulario Nota de Crédito

ORACLE NETSUITE MeGregor

a . N e CHARL
Q B @ © o ar ALK

D % A Activities Reporte Maestro Garantias- Cheques Transactions Lists Reports Analytics Documents Setup  Customization

[iy Credit Memo o

3 (o

Commerce

iCharts BI  Proyectos  SuiteApps

Actions =
Primary Information
CUSTOM FORM DATE
McGrogor Hota do Crodto - 20023 ET
REDIT # P S PERICL SUBTOTAL 000
e Apr 2023 - TOTAL TAX 000
e Pow
v TOTAL 0.00
| v
DEPARTMENT WEM
Classification
S4LES REP DEL PEDIDO RUTA
BODEGA AUTORIZAD s
- - -
MPORTE BRUT DESCUENT
] 0.00

ftems  Biling

Support

List Search Cuslomize More

items 0.00  Appy

Clear All Lines

Ve % % Ax
FREC PRECO  DESCUENTO  DESCUENTO cooe
M CLASS  QUANTTY  UNTS * UNTARD  MAXIMO RATE  AMOUNT oeTONS &
<Typs then tab> ¥ 0% 0%
x Cancel Copy Previous || + Insen || W Remove
T | cance Actions =
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Anexo 29 Formulario Nota de Devolucion

ORACLE NETSUITE  MeGregor Q N 0 v D reecnen -

D Kk @ Acivites ReporteMaestro  Garanties - Cheques T s Usts Reports Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets iCharts Bl  Proyectos  SulteApps  Support

turn Authorization o

k
I conce | Actions+

Primary Informatian
UcBreqor Aularizacon - Pending Approval - T
. . susToTAL %0
DiscouT %0
e v ToTAL TAX L)
i s
ToTAL 000
2042023
Salos Information
ClasaMication
v 000 -

ftems  Billing 0 Gommunicaion

Add Multiplo Upsoll ems Claar All Lines

s s o
R = coe [ & coovrrovom | +mmert ]| W emers
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Anexo 30 Formulario Creacion de Proyectos

Search 1. o CHARLES KELLY
ORACLE NETSUITE MCGI'EEUI' earen Q N @ v B reo Casa McGregor - Administrator

Analytics Documents Setup Customization Commerce Fixed Assets

\E.) * /ﬁ\ Activities  Reporte Maestro  Garantias - Cheques  Transactions Lists Reports

Casa Proyecto List Search Gustomize More

CUSTOM FORM * FECHA DE TERMNACION ESTMADO ADMINISTRADOR *
| stom Casa Proyecto Fom v <Type then tab> v
NAME * CLIENTE * REFERENCIA JOURNAL
<Type then tab> v <Type then fab> v

INACTIVE CUMPLIDO CLASE *

FECHA DE INICIO * FECHA DE CUMPLIR ACTUAL =
Notes  Files =
Remove all
TITLE MENO™ DATE TIME TYPE DIRECTION
22/4/2023 244 am

W L. ULl x Cancel + Insert | i Remove
o
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Anexo 31 DISENO METODOLOGICO

Disefio de la Investigacion

El disefio de la investigacion sera Cualitativa, ya que estudia y analiza a
profundidad al negocio, la problematica que se intenta resolver esta enfocada a la

filosofia empresarial, administrativa y organizacional de la empresa.

Se recolectara la informacion administrativa y organizativa directamente con los
involucrados de las &reas, esto permitira realizar el diagnéstico de la situacién
actual y su estructura funcional, determinar cuales son los procesos Yy

procedimientos mas influyentes lo que permitira disefiar el manual para cada area.

Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion es Descriptiva. Se realizara una descripcién de las
caracteristicas de Casa McGregor considerando los elementos relevantes para la
retroalimentacion a nivel administrativo de las actividades de adquisicion,

facturacion y entrega de inventario.

De esta manera, se investigaran aquellas caracteristicas que muestran la realidad
de la empresa en las actividades de adquisicion, facturacion y entrega de
inventario, para interpretar de la manera mas objetiva cuales son los cambios

posibles para proponer.

Segun (Tamayo, 1997) Dice que: "La investigacion descriptiva trabaja sobre
realidades de hechos y su caracteristica fundamental es la de presentarnos

una interpretacion correcta”

Ademas, es de Campo, puesto que se realizara el diagndstico, analisis y
propuesta sin alterar las condiciones de la empresa donde se esta realizando la

investigacion.
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(Arias, 1999) expresa que: "El disefio de campo consiste en la recoleccién de

datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular

o controlar alguna variable”.

Descripcion del universo del estudio

El universo del estudio es la empresa Casa McGregor. Los integrantes del sistema
son los empleados de la empresa, especificamente aquellos que estan en las
actividades de adquisicion, facturacion y entrega de inventario. Entre ellos estan
los gerentes de ventas y operaciones, coordinadores de divisiones comerciales y
marcas, asesores técnicos de ventas (rutas, proyectos, tiendas), coordinador de
rutas, responsables de inventario, responsables de bodega, fiscal de bodega,

auxiliar de bodega, responsable de importaciones.

La investigacion se centrara en estos colaboradores, puesto que son los mas

fiables en cuanto a la informacién necesaria para documentar la investigacion.

En cuanto a la muestra, de las personas que laboran en estas areas que son 91
empleados, se seleccionara una muestra de 24 empleados para la aplicacion de

las entrevistas que serviran como base de esta investigacion.

El tamafio de la muestra esta dado por la necesidad de abarcar cada perspectiva
e interaccion de los colaboradores que interactian en las actividades de
adquisicién, facturacion y entrega de inventario dentro del manual por lo cual
incluira a los dos Gerentes de areas, dos coordinadores de divisiones comerciales
(las mas representativas), doce asesores técnicos de ventas, al coordinador de
rutas, al responsable de inventario, al responsable de importaciones, dos

responsables de bodega, un fiscal de bodega y dos auxiliares de bodega.

Descripcion de fuentes de informacién

Para la recoleccion de la informacion necesaria para el diagndéstico y las

propuestas posteriores, se utilizaran las siguientes fuentes.
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Fuentes Primarias: Se obtiene informacion por contacto directo con el sujeto de

estudio por medio de entrevistas y observacion directa.

Las fuentes primarias de esta investigacion seran los gerentes de operaciones y
ventas, coordinadores de marca y division, asesores técnicos de ventas,

responsables de inventario, bodega e importaciones y auxiliares de bodega.

Fuentes Secundarias: Informacién obtenida de documentos: documentacion

acerca de manuales de procesos, literatura y guias practicas.

Tipo de informacion requerida de las fuentes

Por el caracter descriptivo de la investigacion, se requiere que los gerentes de
cada area provean datos generales de la empresa y posteriormente de cada una
de sus areas que se puedan posicionar como modelo organizacional y una

escenificacion de la estructura funcional de cada una de ellas.

De las demés fuentes primarias como los coordinadores, asesores, responsables
y auxiliares a través de la entrevista y observacion directa se pretende obtener de
forma detallada todos los procesos y procedimientos que integran las actividades
de adquisicion, facturacion y entrega de inventarios, en los cudles incurren dia a

dia en sus actividades.

A partir de este modelo organizacional generado por los participantes de la
recopilacion de informacion, los analistas o consultores que en este caso
conformaran el grupo de investigacion, podran indagar en los posibles cambios a
proponerse. Asi, la informaciéon que debe ser recopilada a partir de las fuentes,
debe ser clara, fidedigna, y facilmente interpretada por el grupo de investigacion,
para posteriormente ser plasmada como la situacion actual verdadera de la

empresa.
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Instrumentos para larecopilacion de datos

Para la recopilacion de la informacion se utilizardn las siguientes técnicas de

recolecciéon de datos:

Observacion directa: El grupo de investigacion podra observar la actividad diaria

de la empresa en las visitas de campo que se realicen, documentando asi los

procesos diarios que llevan a cabo sus empleados en estas areas especificas.

La informacion generada por estas interacciones, entrevistas y discusiones se
documentar4d de manera clara lo conversado con cada representante que

conforman la muestra seleccionada para esta investigacion.

Procedimiento para larecoleccion de la informacién

La informacidén se recolectara inicialmente por medio de entrevistas con los
colaboradores de Casa McGregor antes mencionados como fuentes primarias en
las actividades de adquisicion, facturacion y entrega de inventario, se aplico este
instrumento para generar un diagnéstico general inicial de la situacién actual de

la empresa con respecto a los procesos en estudio.

Adicionalmente, se utilizard la observacion directa en las visitas de

programadas documentando cada una de las interacciones con los colaboradores
de estas areas, para definir procesos y otras caracteristicas relevantes para la

investigacion.

Procesamiento de la informacién

La informacién recolectada se procesara incluyendo modelos graficos por medio
del organigrama y los flujogramas que muestren de manera clara y concisa las
actividades de las areas, la secuencia que llevan para su correcta consecucion, y
la posterior presentacion formal de las mismas con los formatos del manual de

procesos y procedimientos.

Las herramientas ofimaticas que se utilizaran durante este proceso son Microsoft

Word, Excel y Visio.

113



Manual de Procesos y Procedimientos de adquisicién, facturacion y entrega de inventarios para Casa McGregor
Tipo de andlisis arealizarse con la informacion

Se realizard un andlisis descriptivo, deductivo y analitico de la informaciéon

recolectada. De esta manera se busca formar un mapa organizacional apegado a
la realidad, para posteriormente realizar un analisis mas especifico de caracter
funcional de los elementos, en este caso los departamentos, empleados y sus
correspondientes procesos y procedimientos, para formalizar la informacion de la

empresa en su manual correspondiente.
Estructura del contenido de la monografia

Para el desarrollo del Manual de procesos, procedimientos y funciones se

realizara en los siguientes capitulos

El Capitulo | esta dedicado a la situacion actual de las actividades relacionadas
a los procesos de adquisicién, facturacion y entrega de inventario de la empresa.

En el Capitulo Il, se establecen los procesos y procedimientos relacionados a la

adquisicioén, facturacion y entrega de inventario.
Finalmente, en el Capitulo Ill se presenta el disefio del Manual de procesos y

procedimientos de manera formal conforme a las actividades involucradas en la

adquisicion, facturacion y entrega de inventarios.
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Anexo 32 Recopilacion de Informacion

Resumen de Informacion recopilada en entrevistas con los involucrados:

Se entrevist6 al Gerente General de la empresa:

Casa McGregor S.A es una empresa familiar ubicada en el KM 4 carretera sur en
Managua. Originalmente Mi Abuelo don Donald Albert McGregor suministraba

equipos, insumos y accesorios a la industria minera desde el afio 1938.

Después del deceso del sefior Donald Albert McGregor en el afio 1942, de manera
admirable, Mi “Abuela dofia Tina” Albertina Lépez de McGregor esposa del
fallecido, mantiene a flote el negocio, lo diversifica y hace crecer hasta dejar el
bastion a su hijo, actual director, Donald Alexander McGregor Lopez y a mi

persona Donald Antonio McGregor Raskosky Gerente General.

Bajo la direccion actual, ademas del rubro de mineria, Casa McGregor también es
referencia nacional en tecnologias agroforestales, industriales y ferreteros,
contando con una red de 750 distribuidores ferreteros y 40 distribuidores
agroforestales especializados, ademas de 5 sucursales a nivel nacional,
generando un impacto directo en sus clientes en todo el pais bajo una cultura de
bienestar y felicidad entre sus 155 colaboradores quienes constituyen el recurso

mas importante para esta organizacion.

Casa McGregor es una empresa familiar que promueve el bienestar y la felicidad
de sus colaboradores como su filosofia organizacional: “Si superas las
expectativas de tus colaboradores, ellos se encargaran de superar las

expectativas de tus clientes”.
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No se cuenta con una herramienta administrativa actualmente, seria de gran

utilidad para la empresa, pero se hace mucho énfasis en la Cultura de Bienestar

y Felicidad.

Presentacion De Cultura facilitada:
CASA

INTRODUCCION
.. Totalmente (onfiable

En la actualidad con mucha frecuencia se afirma que el
recurso mas importante en las empresas es el recurso
humano. Casa McGregor estd invirtiendo en su cultura
estimulando en sus colaboradores el desarrollo como
persona, mas alla de los conocimientos y habilidades

laborales,apuntandoa contar siempre con personasfelices,
garantizando asi el éxito en sus gestiones con un personal
motivado, comprometido y leal. Esto se traduce en
estabilidad laboral, por ende en baja rotacién y mayor
productividad
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CASA

... Totalmente (Confiable

Por que hacemos Porgue nos apasiona brindarle felicidad y mejorarle la

| h —> calidad de vida a nuestros clientes, colaboradores y
0 que hacemos comunidad en general.

coMO LO | Através de tomar decisiones y actuar de acuerdo a
HACEMOS? nuestros siguientes valores:
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CASA

... Totalmente (Confiable

Cumplimos lo prometido seguros de nuestra calidad.
En Casa McGregor deseamos ganarnos la confianza de

CONFIABILIDAD ~ {445 persona y organizacidn con que nos
relacionamos.

Tenemos el habito de lograr grandes cosas siendo
excepcionales en los detalles. En Casa McGregor
EXCELENCIA - siemprevamos mas alla de lo esperado.
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CASA

... Totalmente (Confiable

Aseguramos nuestro bienestar integral para mejorar la
calidad de vida de los demas. En Casa McGregor
BIENESTAR Y promovemos y le deseamos el bienestar y la felicidad a
FELICIDAD | nuestros clientes, colaboradores y comunidad en
general.

Siempre adoptamos la mejor perspectiva ante toda
situacion. En Casa McGregor nos gusta trabajar en un
ambiente positivo y promovemos una cultura de "Si
Podemos".

ACTITUD
POSITIVA =
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CASA

... Totalmente (Confiable

Aseguramos nuestro bienestar integral para mejorar la
calidad de vida de los demas. En Casa McGregor
BIENESTAR Y promovemos y le deseamos el bienestar y la felicidad a
FELICIDAD | nuestros clientes, colaboradores y comunidad en
general.

Siempre adoptamos la mejor perspectiva ante toda
situacion. En Casa McGregor nos gusta trabajar en un
ambiente positivo y promovemos una cultura de "Si
Podemos".

ACTITUD
POSITIVA =
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hac
_Loue e mos?

(A
edio de MUestrog
Or
Sg

¢Porque hacemos lo que hacemos?

Porque nos apasiona mejorar la
calidad de vida brindando felicidad
y bienestar a nuestros colaboradores,
sus familias, nuestros clientes y

comunidad en general.
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Se entrevisto al Gerente de Operaciones:

Sus funciones mas importantes son el resguardo de inventario y logistica de

traslado de los productos y darle seguimiento a las Importaciones.

Cuando el ingresa en el 2012 no existia alguna guia de procesos y funciones a

realizar.

A partir de ese entonces se lleva un mayor control, observacion, verificacion,
inventarios selectivos cada 15 dias, inventarios con gerencia cada 2 meses, 2
bancos realizan inventarios por control de garantias, se contrata auditores
externos 1 o 2 veces al afio y el como gerente ha venido trabajando un instructivo

de trabajo, pero nada oficial.

Nos coment6 que no tiene organigrama pero que si hay un Manual de funciones

actualmente.

Un tema muy importante es conocer los tiempos de entrega de cada producto,
porque asi se evita contratiempos con los clientes y ademas los jefes de venta
estan claros de cuando viene cada importacion. Por ejemplo, la soldadura que

viene de México viene por tierra, tarda 10 dias en venir a Nicaragua

El 98% de los productos que se venden en Casa MacGregor es importado

solamente el 2% es compra local.

Algunos paises de donde mas se importa producto son:

Alemania
Brasil
Israel

Panama
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Colombia

Usa

Las Importaciones las tiene bajo su cargo la gerencia de operaciones.

Una vez ingresado al pais, el producto es nacionalizado por 2 agencias

aduaneras.

Algunos proveedores tienen navieras exclusivas.

Antes se retiraba el producto en Corinto, ahora es directamente en Managua.

Existen 2 personas encargada de desaduanaje.

El producto una vez nacionalizado se contrata transporte externo para llevar de
los almacenes al Centro de Distribucion en monsefior Lezcano en donde se realiza
una verificacion fisica contra factura, queda todo por escrito y se reporta si hay
sobrante o faltante o algo en mal estado.

Después se procede a su Liquidacion, ingreso al sistema y proceso de precios.

Una de las debilidades es quedarse sin inventario, y para eso se trabaja
arduamente para que no pase, se labora junto al equipo de ventas para coordinar
los pedidos, tiempos de flete y nacionalizacion para estar siempre en tiempo con

los clientes y/o pedidos especiales e inventario de productos estrella.
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Las ventas se podrian clasificar como: cliente final o al detalle, distribuidores,

ferreterias, estado, industria.

Actualmente hay sucursales en el Nicaragua y para la distribucion de los
productos se desarrollaron rutas y tiempos de entrega, todos saben la
programacion, pero igual existen pedidos especiales. Se tiene transporte propio,
pero también se utilizan servicios de transporte externo para llegar a clientes que
viven en lugares mas remotos o pedidos pequefios o pedidos especiales, se utiliza

mucho CargoTrans.

Podemos concluir que la empresa tiene mucha experiencia en la importacion de
productos, pero también un tema muy importante es la logista de la distribucion
de los productos tanto interno como externo, y ademas del gran control de

inventario pare evitar pérdidas.

Se nota que existe un gran clima laboral y pasion por el trabajo.

Si se pudiera mejorar mucho con un manual de procedimientos ya que aunque
por el momento no ha sido un problema real, se crea una gran herramienta para
emergencias, falta de personal o simplemente para mejorar mas las funciones y

procesos.

También se realiz6 entrevista a la encargada del inventario:
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Podemos decir que la informacidn que se maneja es casi idéntica a la obtenida
por el gerente de operaciones, en el tema de las importaciones, nacionalizacion,

traslados y cuido de los productos se maneja una gran sinergia.

Entre las funciones del puesto estan:

Traslados entre bodega
Ordenes de cambio
Garantias

Salidas de regalias
Anulaciones de facturas,
Devoluciones

Aleatorio mayor rotacion.

Inventario final cada 3 meses.

Algunos procedimientos:

Crear cbdigos en combo.

Entrevista a la Responsable de Bodega

Entre las funciones mas importantes estan:

¢ Reciben las importaciones
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e Envio a sucursales
e Envio a distribuidores

e Envio a cliente final.

Nos comento que existe mucho cuidado para la proteccion y respaldo de los
inventarios, con controles variados semanales, mensuales y anuales. (igual la

informacion es bastante parecida en los otros puestos entrevistados)

Entrevista a un Auxiliar de bodega

Segun la programacién de las rutas de entrega ellos realizan las entregas de los

productos a los clientes fuera de la tienda.

Reciben las facturas de los clientes y cargan los productos conforme a ellas.

Entrevista a Jefe de tienda

Indico que es jefe de tienda, asesor técnico y entregador final de producto.

Logramos notar que es un puesto que realiza demasiadas actividades y tiene
muchas responsabilidades, se nota como que necesita mas apoyo y delegar

funciones.

Nos describe el flujo de ventas en tienda de la siguiente manera:
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El proceso de facturacion y entrega de inventario en tienda comienza con la visita
del cliente a la tienda, inmediatamente es recibido por un asesor técnico de ventas
guien consulta cual es su necesidad, si el asesor tiene la capacidad de brindar
atencién a la necesidad del cliente procede a ofertarle el producto conforme a los
requerimientos que solicita, en caso contrario es referido a otro asesor o
coordinador que pueda garantizar que el cliente reciba la mejor solucion para el
requerimiento que presenta. Si el cliente es nuevo se recopilan los datos para
darle de alta en el sistema, los de rigor son Nombre o razén social, Cédula o RUC,
teléfono y domicilio, ya ingresados los clientes en el sistema se procede a
realizarles las ordenes de venta si desean comprar de manera inmediata el
producto o una cotizacién si solamente desean tener los precios de los articulos

para comparaciones o futuras compras.

Una vez creada la orden de venta ya sea de forma inmediata o a partir de una
cotizacion, se realiza la descarga de inventario en el sistema luego el cliente
puede pasar a caja cancelar su factura, se le entrega la factura al cliente con el
cual retira su producto en el area de entregas técnicas. En caso de que sean
magquinarias 0 equipos se realiza una entrega técnica en donde se prueba el
equipo y se le dan las instrucciones al cliente, ya probados se procede a rellenar
los datos de garantias y se les entrega el producto a los clientes. En caso de que
sean otro tipo de producto como repuestos, soldaduras, discos de corte etc. se
muestran a los clientes en una zona visible para la camara de seguridad para que

guede evidencia de lo que se esta despachando.

Se entrevistd a la encargada de Importaciones recopilando la informacién del

proceso de adquisicion de inventario:

El proceso de adquisicion de inventario inicia con las negociaciones que se dan

entre la gerencia de ventas o los coordinadores de divisibn y marcas con los

proveedores nacionales y extranjeros, esta hegociacion en realidad es a partir del

previo estudio del stock y rotacién de inventario ademas de las proyecciones de
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ventas. Se genera lo que es la orden de compra de los proveedores quienes
generan su factura. Este documento es utilizado por el responsable de
importaciones para dar entrada en el sistema informatico de Casa McGregor lo
gue es la orden de compra, esta orden debe ser aprobada por el Gerente de
Ventas antes de ser recibido por el responsable de bodega también en el sistema.

Una vez nacionalizado el producto se contrata un transporte externo para llevarlos
de los almacenes al Centro de Distribucion en monsefor Lezcano en donde se
realiza una verificacion fisica contra factura por el fiscal de Bodega y/o
Responsable de Bodega, queda todo por escrito en un correo electrénico y se

reporta si hay sobrante o faltante o algo en mal estado.

Después de la verificacion en Bodega del fisico, el responsable de bodega hace
la recepcidn en sistema del inventario en una bodega virtual que se llama bodega
de importaciones, esta bodega es utilizada para la liquidacion de los productos la
cual es realizada por la responsable de importaciones. De manera simultdnea
después de la recepcion en el sistema ya se puede convertir esa orden de compra
en una factura la cual se utilizard por la responsable de proveedores para

programar el pago al proveedor.

Una vez agregados los costos adicionales de la importacion (la liquidacién) se
emite el documento de liquidacién desde el sistema que muestra los nuevos
costos de los articulos, este se envia a los coordinadores de division para que
ellos determinen si es necesario ajustar los precios segun la politica de margen
establecida. El coordinador de ventas envia esta informacién a la responsable de
inventario para hacer los cambios en los precios de ser necesario 0 asignar precio

en el caso de que los productos sean nuevos.

Cuando la revision y asignacion de precios ya esta completada se puede realizar
el traslado de los productos en el sistema y fisico a las bodegas correspondientes

donde ya estaran disponibles para la venta.

Se entrevisto al Gerente de Ventas:
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Por el giro de negocios de Casa McGregor el éxito de las ventas radica en el
conocimiento técnico de los productos y el acompafiamiento que se da a los
clientes en todos los niveles, en esto Casa McGregor se destaca por la

preparacion técnica que se le da a cada uno de sus asesores de ventas.

El proceso de facturacion y entrega tiene ciertas variantes dependiendo si la
facturacion es un proyecto, normalmente se entregan en el sitio hasta el final y en
ese momento se facturan, o en el caso de nuestros distribuidores que en su
mayoria son pedidos que se levantan directamente con el asesor de ventas y

luego son enviados en los camiones o a través de empresas de envios.

En Casa McGregor los canales de ventas son: Distribucion, Cliente Final. E-
Commerce y Proyectos, y las clasificaciones de los articulos se dividen en:

Division Comercial, Marca, Familia, Subfamilia y Sub-subfamilia.

En la empresa varias especializaciones entre los asesores para lograr brindar la

mejor atencién a cada uno de los clientes.

Actualmente cuentan con una politica de créditos, politica de descuentos y politica

de devoluciones gue se ejecutan en el proceso de facturacion de los clientes.

El proceso de Facturacion y Entrega se caracteriza por el alto conocimiento
técnico de los colaboradores involucrados, la relacion entre Gerencia de ventas,

Coordinadores y asesores de ventas para la facilitacibn de informacion
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ejemplificando un excelente trabajo en equipo, alineandose asi a lo que es la

filosofia organizacional de Casa McGregor.

130



