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RESUMEN DEL TEMA

El presente trabajo es la propuesta del Manual de Organizacion en
Importaciones Luis Bermudez Cruz, con el que se pretende brindar un

documento que sirva de guia para mejorar el funcionamiento de la importadora.

Este trabajo fue desarrollado a partir de una investigacion que utiliz6 como
instrumento metodoldgico: la entrevista, cuestionarios realizados a los
trabajadores, la observacion directa, con el fin de recopilar informacion sobre las

funciones y estructura organizacional existente en la empresa.

La necesidad de elaborar este trabajo surge a partir del crecimiento de la
importadora, provocando la contratacién de nuevos puestos que no tienen bien

definidos sus obligaciones.

Del analisis de la situacién actual se concluyen 7 puestos de trabajo en los que

se desempefian 9 trabajadores mas el propietario.

Se analizaron las tareas en cada puesto y se vio la necesidad de reasignar
algunas tareas y de crear tres nuevos puestos: supervisor de ventas, jefe de

bodega, afanador y se incluy6 al contador en la planilla.

De la misma manera se realiz6 un andlisis de los procedimientos de venta,

importacion e inventario con el fin de alcanzar mayor eficiencia.
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INTRODUCCION

Importaciones Luis Bermudez Cruz fue fundada en el afio 1995. Est4 ubicada en
el municipio de Managua, Barrio El Riguero, de los Talleres Modernos 1 cuadra al
este y 1 cuadra al sur. El giro del negocio es la importacion y venta de articulos

ferreteros para el hogar y la construccion.

Desde sus inicios, el propietario ha contratado personal y les ha asignado tareas
sin tener un procedimiento adecuado para ello, es decir que lo hace en base a su
conocimiento. Hasta la fecha no han definido una mision y vision que refleje hacia
donde se dirige la importadora y en qué se convertira en los proximos afos. No se
ha definido una estructura organizacional que refleje los niveles de jerarquia y los
puestos de trabajo, asi mismo los procedimientos que desarrollan no estan

sistematizado.

Como alternativa de mejora a lo expuesto anteriormente, se desarroll6 esta tesina
bajo el titulo: “Propuesta de un Manual de Organizacion en Importaciones
Luis Bermudez Cruz”, con el fin de proveer a la importadora un documento que
refleje sus aspiraciones, estructura, puestos de trabajo y procedimientos. A su vez
servira para orientar a los trabajadores en general, haciendo mas eficientes y

eficaces los procesos del negocio.

La tesina se estructura de la manera siguiente: justificacion, objetivos, dos
capitulos que abordan el analisis de la situacién actual, la propuesta del manual de

organizacion, conclusiones, recomendaciones y bibliografia.
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JUSTIFICACION

Importaciones Luis Bermudez Cruz (LBC) inicié6 sus labores como una ferreteria
que ofrecia articulos al por menor. En el transcurso del tiempo fue creciendo hasta
transformarse en importadora, o que aumentd a su vez la complejidad de las

labores y obligaciones tanto del trabajador como del empleador.

Ante tal situacion, se presenta la necesidad de contar con una guia que permita el
ordenamiento de las actividades que se realizan, lo cual se propone el disefio
de un manual de organizacién, con el objetivo de definir una estructura
organizacional, relaciones, responsabilidades, funciones y los procedimientos que

realizan en la importadora tales como ventas, importaciones e inventario.

Se espera que con la existencia de este manual se contribuya a minimizar los
errores en la importadora, que sirva de guia para los nuevos empleados, facilité el
control interno y se apliguen mejores métodos de trabajo unificando asi esfuerzo

para cumplir con los objetivos trazados reflejados en la mision y vision propuesta.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

e Disefiar una propuesta de manual de organizacion para Importaciones Luis
Bermudez Cruz.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar la situacién actual de la importadora.
e Definicion de mision, vision y valores.
e Reestructurar los procedimientos y puestos de trabajo.

e Consolidar la informacién para elaborar la propuesta de manual.
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CAPITULO 1: ANALISIS SITUACIONAL

1.1 Metodologia

El estudio realizado obedece a una investigacion cualitativa de tipo descriptivo en
la que se persigue conocer la forma exacta en que se realizan todos los procesos
en la importadora y las tareas que realiza el personal. Para realizar el estudio se

recopil6 informacion de fuentes primarias y secundarias.

Como fuentes de informacion secundarias se revisaron documentos y libros

relacionados con la elaboracion de manuales de organizacion.

Como fuentes primarias se realizd la entrevista al propietario de la importadora

(Anexo 1), esta entrevista estaba enfocada en determinar:
e La estructura organizacional bajo la que se desempefian los cargos
e El funcionamiento operativo de la importadora
e Sitienen definida una misién y vision
e Los tomadores de decisiones

e El proceso de induccion del personal.

También se les solicitd a los 9 trabajadores llenar un cuestionario (Anexo 2), cuyo
enfoque estaba dirigido a:

e Determinar el grado de conocimiento del puesto que desempefian, las
actividades de las cuales son responsables, de quienes necesitan

informacion, a quienes reportan.

e Conocer el dominio de los empleados sobre las metas a corto y largo plazo
de la importadora.
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Una vez recopilada la informacion se procedié al analisis de la misma y se
consolidé la informacion obtenida de personas que ocupaban el mismo puesto

0 semejantes, siendo estos cinco puestos.
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1.2 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Importaciones LBC fue creada en 1995 y desde entonces ha venido creciendo de
forma desordenada. Al iniciar sus operaciones, la importadora solo contaba con
una persona a cargo de sacar la mercaderia de bodega y a la vez de empacarla.

Desde sus inicios los productos se han importado de Panam& y en pocas
ocasiones se hacen compras locales para completar ciertos pedidos. Los

productos se distribuyen en Managua, Masaya y Granada.

Para el afio 2000 la importadora habia multiplicado significativamente el portafolio
de productos dificultando esto el manejo del inventario y atrasando el proceso de
facturacion que estaba basado en extensos catalogos de precios. Esto les llevo a
incorporar en ese mismo afio un sistema de facturacion e inventario conocido
como: “Sistema de Control Maximo” (SCM), el cual es un sistema basico que
incluye facturacion, inventario, cuentas por cobrar, cuentas por pagar entre otras

funciones limitadas a las que se tuvieron que adaptar.

Debido al aumento de la complejidad de las operaciones financieras el propietario
se vio obligado a la subcontratacion de un contador y de una persona que se
encargara de la facturacion. Esto confirma lo que segun el propietario ha hecho
en los ultimos afios, es decir contratar personal, diciéndoles de forma verbal el
cargo que ocuparan y las tareas que deben desarrollar. Esto ha provocado que
los trabajadores tengan inconvenientes en relacibn a sus deberes vy

responsabilidades.

Actualmente en Importaciones LBC, laboran el propietario y 9 trabajadores.
Cuentan con 8 proveedores en Panama de diferentes marcas y productos. En

ocasiones se realizan compras locales a otras importadoras.

Segun los resultados de la entrevista el propietario dice ser quien toma las
decisiones, controlando las actividades de sus subordinados, entre los que estan 3

vendedores, 2 bodegueros—empacadores, 1 Facturador, 1 administrador, 1
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vigilante y 1 contador que no labora de manera permanente (Staff). Sin embargo

expone que no existe un organigrama que represente ese funcionamiento.

Segun lo obtenido podemos representar el funcionamiento actual de la empresa

en el organigrama siguiente (Fig. 1)

Propietario

F—=- Contador

Administrador

Bodeguero -
Empacador

Vendedor Facturador Vigilante

Figura 1: Organigrama del funcionamiento actual
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ACTUALES

El propietario de Importaciones LBC trabaja muy estrechamente con el
administrador en la toma de decisiones, juntos han definido las obligaciones que

se le asignan a cada puesto.
Estas obligaciones se describen a continuacioén para cada puesto de trabajo.
Propietario:
e Tomar decisiones sobre la direccion de la importadora.
e Importar mercaderia trimestral o cuatrimestralmente desde Panama.
e Realizar compras locales para completar determinados pedidos.
e Realizar la gestion de desaduanaje de la mercaderia.
e Pagar a proveedores.
e Definir los precios de venta.
e Contratar nuevo personal.
Contador:

El contador no es un trabajador permanente de la importadora, solamente se
presenta cuando se realizan los cierres contables. Sus funciones son las

siguientes:
e Elaborar estados financieros mensuales y anuales.

e Calcular el monto correspondiente de liquidacién del personal cuando es

necesario.

e Elaborar documentos de Declaraciones de Impuesto al Valor Agregado
(IVA), Pago Minimo Definitivo (PMD), Impuesto Anual sobre la Renta (IR).
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Administrador:

En conjunto con el facturador son los que realizan mas funciones en la
importadora, ya que toda la carga laboral administrativa es responsabilidad de
ambos. El Administrador es quien se encuentra permanentemente en la

importadora y por tanto quien atiende directamente a todo el personal.
Las funciones que realiza son las siguientes:
¢ Revisar la planilla elaborada por el facturador.
e Pagar planillas, comisiones por ventas y recuperacion de cartera.
e Asignar rutas a vendedores.

e Registrar de forma manual los abonos realizados por los clientes para

determinar el saldo (del cliente) y el total de las cuentas por cobrar.
e Recibir el efectivo de los cobros realizados por los vendedores.
e Realizar cobros a clientes morosos via telefénica.
e Aceptar o rechazar pedidos de clientes morosos.
e Supervisar empaque de la mercaderia.
e Revisar reportes de cuentas por cobrar elaborados por el facturador.

e Controlar los productos que se encuentran restringidos a los cuales solo

ella tiene acceso.
e Recepcionar pedidos de clientes via telefonica

e Realizar pagos de gastos operativos y gastos por venta (pago de transporte

de envio de mercaderia y viaticos semanales a cada vendedor)
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Vigilante:

Labora desde las 5:00pm hasta las 7:30 am de lunes a domingo. Su labor también

incluye la limpieza del servicio higiénico.
Bodeguero-Empacador:

La distribuidora cuenta con 2 personas para realizar las siguientes tareas:

Empacar y despachar pedidos.

Limpiar bodega.

Reparar productos que llegan en mal estado.

Realizar pruebas a productos eléctricos para descartar dafos.
e Cooperar en la limpieza general de la importadora.
Facturador:
Las responsabilidades de este puesto son las siguientes:
e Elaborar planillas (quincenales, vacaciones y aguinaldo).

e Elaborar declaraciones de impuestos tales como Impuesto al Valor
Agregado (IVA), Pago Minimo Definitivo (PMD), Sistema Automatizado de
Informes de Retenciones e Impuesto al Valor Agregado (SAIRI), Impuesto
sobre la Renta (IR), Alcaldia, INNS.

e Elaborar informe de declaracion SAIRI.

e Preparar la documentacion para revision del contador tal como: informe de
IVA recuperados en el mes, Retenciones efectuadas a la importadora,

archivamiento de gastos operativos, cierre de mes en facturas.

e Cotizar pedidos para efectos de empaque.

10
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e Facturar las solicitudes de los clientes.

e Controlar las cuentas por cobrar.

e Ingresar abonos de cada cliente al sistema contable de la importadora.
e Ingresar las ventas por facturas en Excel.

e Elaborar reportes semanales de cuentas por cobrar.

e Controlar el inventario.

e Limpiar la importadora.

e Unificar con el Sistema de control Maximo el inventario de la mercaderia

nueva.
e Recepcionar los pedidos de clientes via telefonica.

e Elaborar documentos como: cartas, recibos provisionales, retenciones por

compra de parte de la importadora.
e Archivar documentos contables.
e Elaborar notas de crédito y débito.

e Corregir precios de mercaderia en el sistema de la importadora.

Realizar reporte de mercaderia enviada por dia.
Vendedor:

Actualmente laboran 3 personas como vendedores los que a su vez estan a cargo

del cobro de las ventas realizadas al crédito.

Existe un vendedor ubicado en Managua quien es el encargado de realizar el
calculo de las comisiones de todos los vendedores tanto para ventas como por

recuperacion de cartera.

11
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1.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ACTUALES

1.3.1 PROCEDIMIENTO DE VENTAS

1. El vendedor levanta los pedidos donde los clientes.
2. Entrega los pedidos al administrador.

3. El administrador separa los pedidos de contado y crédito. Los de contado son
enviados a bodega y con los de crédito se requiere consultar el estado de
solvencia del cliente. Si estd solvente se envia a bodega, sino se cancela el
pedido.

4. Seleccién y comparacion de los productos solicitados en la orden de pedido y

los disponibles en bodega.
5. Cotizar productos una vez realizada la lista final de productos.

6. Validacion de la lista de productos finales contra pedido inicial, actividad

realizada por el administrador.

7. Si todo estd en orden se procede a empacar y se emite la factura, de lo

contrario se manda a corregir la cotizacion y se factura.

8. Una vez empacada la mercaderia se estiba para ser entregada a la empresa
Cargo Trans quien se ocupa de llevar la mercaderia a cada cliente que se le

facturo.

Los pedidos realizados via telefénica, son recepcionados por el administrador o el
facturador, ya recibido los pedidos se realizan los pasos del 3 al 8 descritos

anteriormente.

12
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DIAGRAMA 1.

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

Sin error|

Con error
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1.3.2 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

El proceso de control de inventario se realiza de la siguiente manera:

1. El Facturador exporta a Excel los productos existentes que reporta el

Sistema de Control Maximo (SCM).
2. Se envia la lista al administrador.

3. El administrador con la ayuda de los bodegueros y el facturador levanta el

inventario fisico para compararlo con la lista generada por el sistema.

4. Si ambas cuadran se cierra el inventario y se entrega a la Gerencia

General; en caso contrario se revisan nuevamente las existencias.

14



Propuesta de un Manual de Organizacion en Importaciones LBC

DIAGRAMA 2. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

Cuadra

No cuadra
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1.3.3 PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION

Este proceso se realiza de la siguiente manera:

1. El propietario analiza el inventario existente y crea una lista de los productos a

comprar.
2. Cotiza con los proveedores los productos de la lista e incluye los nuevos.

3. Una vez recibidas las cotizaciones, las analiza y negocia con los proveedores

para obtener el mejor precio para realizar la compra.
4. Se contrata el servicio de transporte de la mercaderia de Panama a Nicaragua.

5. Ordena la entrega de los productos del proveedor a la agencia de transporte,

quien se encarga del envio de la mercaderia.

6. Realizar el desaduanaje local con la documentacion obtenida y revisar la

mercaderia.
7. Realizar pagos arancelarios por poéliza.

8. Efectuar pagos de Traslado de mercaderia.

16
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DIAGRAMA 3. PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION

17
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CAPITULO 2: PROPUESTA DE MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

2.1 INTRODUCCION

El presente documento es una propuesta de “Manual de Organizacion y
Procedimientos de Importaciones Luis Bermudez Cruz” con el fin de proporcionar
una guia que ayude a identificar con claridad la estructura de la importadora,

mision y vision, puestos existentes, funciones, finalidades y procesos.

Puede ser utilizado como una guia de aprendizaje de los aspectos relevantes
relacionados con la organizacion con el propdsito de brindar informacion clara y
sencilla sobre la estructura organica de la importadora, las lineas de
comunicacién, de mando y asi proporcionar los elementos para mejorar el

desarrollo de la importadora.
El manual propuesto se estructura de la siguiente manera:
e Mision y Vision.
e Principios y valores.
e Estructura organica.
e Descripcion de las unidades organicas
¢ Fichas ocupacionales
e Procedimientos
o Ventas
o Importacion

o Inventario

18
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2.2 MISION Y VISION

2.2.1 MISION

Brindar a nuestros clientes la mayor diversidad en materiales de construccion y de
ferreteria en general, bajo premisas de precio, calidad y servicio, comprometidos a

mantener la preferencia y satisfaccion de los clientes.

2.2.2 VISION

Ser una empresa lider en Importaciones ferreteras a nivel nacional con excelente

calidad para satisfacer las expectativas de los consumidores.

2.3 PRINCIPIOS Y VALORES

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que orientan y
regulan la vida de la organizacion. Son el soporte de la vision, la mision y los
objetivos estratégicos. Estos principios se manifiestan y se hacen realidad en

nuestra cultura, en la forma de ser, pensar y conducirnos

1. Integridad: Ser honestos y directos en las interacciones con clientes y
empleados.

2. Respeto: Respetar las opiniones y singularidades de clientes y del personal

gue labora en la importadora.
3. Trabajo en equipo: Aportar la experiencia del grupo, asi como la pasion y

creatividad, en las diferentes tareas que se realizan, como parte del colectivo de la

importadora.

19
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4. Mejora continua: Busqueda constante de mejoras y formas mas eficientes de
trabajo, garantizando la seguridad del personal e innovando en servicios a la
clientela.

20
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2.4 ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA Y FICHAS OCUPACIONALES

2.4.1 Organigrama propuesto

La estructura organizacional se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacién en cuanto a las relaciones entre los

puestos de trabajo que existen en la importadora.

Para la importadora LBC, se propone una estructura organizacional de tipo
funcional en la cual se agrupan las cargas por actividades semejantes. Obteniendo

tres areas: Administracion, Contabilidad y Ventas. (Fig. 2)

La estructura propuesta establece los niveles jerarquicos y las unidades de
mando. Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucion de niveles y
responsabilidades que permitira ejercer un control eficiente para el cumplimiento

de las funciones asignadas a cada unidad.

Gerencia
l
I I [
) ) \
Departamento Depar;aemento Depa Ir;E];’:lemento
de Ventas Contabilidad Administracion

Figura 2: Organigrama propuesto por departamentos

21
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2.4.2 DESCRIPCION DE LAS AREAS
Gerencia

La Gerencia es el 6rgano administrativo, encargado de la direccion de todas las
actividades de la importadora. Es responsable directo de lo relacionado con la

importacion de mercaderia y esta formada unicamente por el Gerente.

Puesto de trabajo: Gerente.
1. Departamento de Ventas

Responsable de la distribucién y comercializacion de los productos de la
importadora, de disefiar estrategias de ventas en las que se incentive dicha fuerza.
Deberan establecer mecanismos de control de atencidén a clientes y crear ofertas

coordinadas con el gerente y la administracion.

Los puestos de trabajo en este departamento y su nimero de ocupantes son:

a. Supervisor de Ventas (1)

b. Vendedor (2)

2. Departamento de Contabilidad

Es el encargado de elaborar los estados financieros y establecer control de
ventas, ingresos y egresos que se generan en la importadora. Instrumenta las
politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud, seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales a efecto de suministrar informacion que ayude a la toma de

decisiones.
Puesto de trabajo:

a. Contador (1)

22
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3. Departamento de Administracion
Responsable de planificar, organizar y dirigir con ayuda del Gerente los
objetivos de la organizacion.

a. Administrador (1)

b. Facturador (1)

c. Responsable de Bodega (1)

d. Bodeguero (1)

e. Afanadora (1)

f. Vigilante (1)

El resultado de la propuesta se presenta en un organigrama por puestos de la

Importadora LBC. (Figura 3)

23
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO

Gerencia

Departamento Depar’;aemento Depar;cja:emento
de Ventas - e s
Administracion Contabilidad
Supervisor de -
iR Administrador Contador
I ] i
Responsable -
Vendedor Facturador Afanadora Vigilante

de Bodega

Bodeguero

Figura 3: Organigrama por puestos propuestos
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Eﬂ'e DESCRIPCION DEL PUESTO

e vons?

|. IDENTIEICACION Y RELACIONES
A. ldentificaciéon

1. Nombre del puesto: Gerente
2. Clave: G
3. Ubicacion (Fisicay Administrativa): Gerencial

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato:

5. Jefe Superior :

6. Subordinados Directos: Administrador
-

8

9

. Nimero de personas bajo su responsabilidad: 9
. Dependencia Funcional:
. Nivel Jerarquico: Nivel de Direccion.

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Encargado de la direccién de todas las actividades de la importadora y responsable directo de lo
relacionado con la importacién de la mercaderia

[ll. FUNCIONES GENERALES:
e Establecer las politicas de ventas, compras y mercadeo.
e Controlar el cumplimiento de las politicas establecidas en el negocio.
¢ Dirigir las actividades de la importadora.
o Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.
e Fijar los precios de venta de la mercaderia.
¢ Realizar compras nacionales e importaciones.
e Coordinar con el area de ventas ofertas para clientes nuevos o historicos.
e Firmar la documentacion correspondiente a los informes establecidos por el INSS,
INATEC, DGI, y Alcaldia de Managua.
e Establecer porcentajes de comisiones por venta en general.
¢ Revisar informes financieros y de ventas.
IV. TAREAS ESPECIFICAS:
e Firmar Cheques.
e Aperturas de cuentas bancarias.
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V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Licenciado en Administrador de empresas o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos administrativos.
Otras Condiciones: Excelentes relaciones humanas, responsable, disciplinado, dindmico con
capacidad de gestion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. Identificaciéon

1. Nombre del puesto: Supervisor de Ventas
2. Clave: SV
3. Ubicacion (Fisicay Administrativa): Departamento Ventas

B. Lineas de Autoridad vy Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Gerente

5. Jefe Superior : Gerente
6. Subordinados Directos: Vendedor
7. NUumero de personas bajo su responsabilidad: 2

8. Dependencia Funcional: Gerencia
9. Nivel jerarquico: Intermedio

[l. PROPOSITO DEL PUESTO

Encargado de administrar y supervisar las ventas de la importadora en general.

lll. FUNCIONES GENERALES
¢ Implementar politicas de comercializacion de productos.
e Supervisar devoluciones de mercaderia.
e Proponer ofertas de ventas.
e Revisar Stock de inventario para poder cumplir metas de ventas.
e Revisar periddicamente la asignacion de rutas de ventas.
e Supervisar periédicamente la atencién de vendedores en las distintas rutas establecidas.
e Elaborar informe mensual como resultado de las ventas desarrolladas.
e Determinar el monto correspondiente al pago de comisiones por ventas y recuperacion
de cartera del periodo.
e Vender productos a clientes del municipio de Managua.
e Realizar las actividades que asigne su jefe inmediato.
IV. TAREAS ESPECIFICAS
e Diseflar catalogos de mercaderia.
e Estudiar precios de mercado.
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o Establecer metas y objetivos.

¢ Determinar la demanda de los productos de la ferreteria y elaborar presupuestos del
area.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Licenciado en Mercadotecnia y/o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos administrativos.

Otras Condiciones: Fluidez al hablar, atencion al cliente y conocer productos ferreteros,
personalidad atrayente, cortés y capacidad de gestion.

9C DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. Identificacidon

1. Nombre del puesto: Vendedor
2. Clave: V
3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento Ventas

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Supervisor de ventas
5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos:

7. Namero de personas bajo su responsabilidad:  Ninguna

8. Dependencia Funcional: Gerencia

9. Nivel jerarquico: Personal en General
[l. PROPOSITO DEL PUESTO

Realiza la actividad directa de vender, con el fin de cumplir las metas establecidas por el
Departamento de Ventas de la importadora.

. FUNCIONES GENERALES:
e Vender a los clientes de las zonas asignadas.
e Cobrar cuentas a clientes de créditos segun los periodos asignados.
e Elaborar informe de cumplimiento (ventas, cobro de crédito).

o Revisar de manera constante, junto con el supervisor de ventas las metas establecidas y
su cumplimiento.

o Realizar las actividades que asigne su jefe inmediato.
IV. TAREAS ESPECIFICAS:

e Brindar informacién constante y actualizada sobre los productos existentes en la
importadora.
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V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Bachiller en Ciencias y letras o estudiante universitario
Experiencia: 1 afio de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Excelentes relaciones personales, disponibilidad hacia el servicio a los demas,
enfocado a la tarea, conocimientos béasicos de MS Office, Windows.
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m DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION Y RELACIONES

A. Identificacidon

1. Nombre del puesto: Contador
2. Clave: C
3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento de Contabilidad.

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Gerente

5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos:

7. Namero de personas bajo su responsabilidad: Ninguna

8. Dependencia Funcional: Gerencia

9. Nivel jerarquico: Personal en General

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar informacion financiera en forma oportuna y confiable, que permita el cumplimiento
de sus obligaciones (fiscales, seguridad social, etc.).

llI. FUNCIONES GENERALES:

Registrar en los libros correspondientes el resultado de las transacciones realizadas en
la importadora.

Controlar el uso de papeleria en general. (facturacién, caja, recibos etc.).

Establecer junto con el departamento de ventas mecanismos de control de ingresos
obtenidos por ventas al crédito y al contado.

Controlar el pago de las cuentas por pagar a proveedores.

Revisar informe diario de caja y banco.

Preparar conciliaciones bancarias.

Preparar estados financieros mensuales para ser entregados a la gerencia general y
otras instancias en los primeros 10 dias del mes siguiente.

Realizar inventario de activo fijo anual.

Realizar declaraciones de impuestos quincenales, mensuales y anuales.

Preparar informe de seguimiento mensual y anual del cierre contable a la gerencia
general.

Determinar el monto correspondiente a liquidacion de personal.

Revisar cheques elaborados, pagos de comisiones a ejecutivos de ventas.

Realizar las actividades que asigne su jefe inmediato.

29




Proguesta de un Manual de Organizacién en Imgortaciones LBC

IV. TAREAS ESPECIFICAS:
e Elaborar los informes financiero mensual y el consolidado semestral.

e Interpretar los Estados Financieros.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Licenciado en Contaduria.

Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Excelentes relaciones personales, disponibilidad hacia el servicio a los
demas, metodicos, ordenado, enfocado a la tarea, conocimiento sobre Politicas Publicas,
codigo del trabajo.
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m DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. Identificacidon

1. Nombre del puesto: Administrador
2. Clave: A
3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento Administracion.

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Gerente

5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos: Vigilante, Responsable de bodega,
Afanador, Facturador.

7. Numero de personas bajo su responsabilidad: 5

8. Dependencia Funcional: Gerencia

9. Nivel jerarquico: Intermedio

|. PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir la gestion administrativa y operativa de la empresa.

lll. FUNCIONES GENERALES:
¢ Planificar en coordinacién con el gerente las estrategias de la importadora.
e Organizar los recursos (humanos, materiales y financieros) de acuerdo a los
requerimientos del Plan.
e Establecer control de inventario de mercaderia.
e Dar seguimiento a las cuentas por cobrar aprobadas y la recuperacion de cartera.
e Elaborar nbmina mensual.
e Efectuar pagos de ndmina, impuestos y proveedores nacionales o extranjeros.
¢ Revisar de manera constante la aprobacién de créditos segun requisitos establecidos en
la importadora.
o Realizar pagos de gastos operativos.
e Revisar comisiones por ventas y recuperaciéon de cartera.
o Realizar las actividades que asigne su jefe inmediato.
IV. TAREAS ESPECIFICAS:
o Recepcionar cobros realizados por vendedores.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Excelentes relaciones personales, disponibilidad hacia el servicio a los demas,
ordenado, enfocado a la tarea, tomador de decisiones, trabajo bajo presién y conocimientos de los
productos ferreteros, conocimientos en administracion, importaciones, mercadeo y ventas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. ldentificacion

1. Nombre del puesto: Facturador
2. Clave: F
3. Ubicacion (Fisicay Administrativa): Departamento Administracion

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Administrador

5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos:

7. Numero de personas bajo su responsabilidad:  Ninguna

8. Dependencia Funcional: Administrador

9. Nivel jerarquico: Personal en General

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar el trabajo del departamento de la administracion, en relacién a los procesos de
facturacion, cotizacion y cobros a clientes.

. FUNCIONES GENERALES:

Ingresar la mercaderia nueva al sistema SCM de la importadora.

Archivar documentos contables.

Elabora cotizaciones a solicitud del cliente.

Facturar mercaderia.

Apoyar en el control de cuentas por cobrar, realizando llamadas telefonicas a los clientes

MOrosos.

e Realizar documento de envié de mercaderia.

e Corregir precios de mercaderia en el sistema SCM de la importadora (Habilitado por el
gerente general).

o Realizar las actividades que asigne su jefe inmediato.

IV. TAREAS ESPECIFICAS:
e Levantar la solicitud de pedidos realizadas por los clientes via telefonica

e Atender a los clientes que visitan directamente a la importadora.
e Elaborar documentos como cartas, recibos provisionales.

IV. REQUISITOS DEL CARGO:

Nivel Académico: Técnico en Administracion y Operador de Computadoras.
Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Conocimientos en administracion, importaciones, mercadeo y ventas.
Respetuoso, disciplinado en sus funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. ldentificacion

1. Nombre del puesto: Responsable de Bodega
2. Clave: RB
3. Ubicacion (Fisicay Administrativa): Departamento de Administracion

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Administrador
5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos: Bodeguero

7. Namero de personas bajo su responsabilidad: 1

8. Dependencia Funcional: Administrador
9. Nivel jerarquico: Intermedio

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el sistema de inventario de la ferreteria y responsable de verificar la calidad de los
productos que ingresan a la bodega.

. FUNCIONES GENERALES:

e Revisar el adecuado almacenaje del producto en bodega.

e Verificar que las existencias fisicas de productos coincidan con lo reflejado en los
informes segun el periodo establecido.

e Verificar que los documentos de despacho, ordenes de embarque y consolidados,
facturas de auto consumo y cualquier otro documento sea debidamente autorizado.

e Brindar adecuada atencion a los usuarios en general.

e Verificar la rotacion adecuada del producto segin fecha de antigliedad.

e Garantizar la distribucion de los espacios fisicos a los distintos productos que se

almacenan en la bodega.

Constatar la realizacion de las actividades de limpieza, en el area de bodega.

Verificar el adecuado manejo del producto en la carga y descarga.

Elaborar informe al administrador detallando existencias, productos dafiados o faltantes.

Coordinar la entrega del producto a domicilio a los clientes de la importadora.

Constatar que los productos importados cumplan con las caracteristicas solicitadas para

su recepcion.

o Realizar las actividades gue asigne su jefe inmediato.

IV. TAREAS ESPECIFICAS:
o Clasificar por familia los productos almacenado en bodega.

V. REQUISITOS DEL CARGO:

Nivel Académico: Bachiller en Ciencias y letras o estudiante universitario.
Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Disciplinado, respetuoso, disponibilidad hacia el servicio a los demas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

W

(
\

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. ldentificacion

1. Nombre del puesto: Bodeguero
2. Clave: B
3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento Bodega

B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Supervisor de Bodega
5. Jefe Superior : Administrador

6. Subordinados Directos:

7. Namero de personas bajo su responsabilidad: Ninguna

8. Dependencia Funcional: Administrador

9. Nivel jerarquico: Personal en General

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Empacar los productos para la entrega adecuada a los vendedores y clientes en general.

[ll. FUNCIONES GENERALES:
e Ordenar la mercaderia en bodega con ayuda de responsable de bodega.
e Realizar el ingreso de materiales a la bodega.
¢ Mantener limpia la bodega.
e Despechar mercaderia por factura y empacarla.
e Apoyar la recepcion de mercaderia nueva a bodega.
¢ Realizar las actividades que asigne sui jefe inmediato.

IV. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Bachiller en Ciencias y Letras.
Experiencia: 1 afios de experiencia en cargos similares.
Otras condiciones: Destreza manual, conocimiento en articulos ferreteros, responsable,

respetuoso.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. ldentificacion

1. Nombre del puesto: Afanadora

2. Clave: AF

3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento de Administracién
B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Administrador

5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos:

7. Numero de personas bajo su responsabilidad:  Ninguna

8. Dependencia Funcional: Administrador

9. Nivel jerarquico: Personal en General

. PROPOSITO DEL PUESTO

Mantener un adecuado nivel de higiene en todas las areas existentes en la importadora.

llI. FUNCIONES GENERALES:

Mantener los pisos de las areas de la importadora en Optimas condiciones.

Efectuar movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requiera la gerencia.

Atender las indicaciones del gerente o administrador en relacién al aseo.

Informar al gerente o a la administrativa de cualquier irregularidad que se presente

durante el desarrollo de sus actividades si es el caso.

e Solicitar la reparacién de cualquier desperfecto ocurrido al equipo o mobiliario.

e Solicitar al responsable inmediato los articulos y materiales de limpieza para el
desarrollo de las actividades.

e Usar de manera adecuada los articulos y material de limpieza en el desarrollo de las

actividades.

¢ Mantener las paredes, vidrios, puertas debidamente aseados lavandolos una vez por
semana.

¢ Notificar el vencimiento de productos de consumo de gerencia o el cambio de ser
necesario.

e Realizar las actividades que asigne sui jefe inmediato.

IV. TAREAS ESPECIFICAS:
e Realizar el aseo de las instalaciones, equipos y mobiliarios, manteniéndolos en 6ptimas
condiciones.
e Ordenar cuidadosamente el equipo, mobiliario y materiales de trabajo a efecto de
mantener su conservacion.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Primaria terminada.
Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Disciplinada, respetuosa, disponibilidad hacia el servicio a los demas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION Y RELACIONES
A. ldentificacion

1. Nombre del puesto: Vigilante

2. Clave: VG

3. Ubicacion (Fisica y Administrativa): Departamento de Administracion
B. Linea de Autoridad y Responsabilidad

4. Jefe Inmediato: Administrador

5. Jefe Superior : Gerente

6. Subordinados Directos:

7. Numero de personas bajo su responsabilidad: Ninguna

8. Dependencia Funcional: Administrador

9. Nivel jerarquico: Personal en General

ll. PROPOSITO DEL PUESTO

Velar por la seguridad de los bienes e inmuebles, como la del personal que labora en la
importadora.

llI. FUNCIONES GENERALES:

e Brindar la seguridad al personal que labora en la importadora.
e Proteger la bodega y vehiculos de la importadora.

o Registrar en el libro de acta cualquier dafio o perjuicio durante el turno.
o Realizar las actividades gue asigne sui jefe inmediato

V. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel Académico: Bachiller en Ciencias y letras.
Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares.

Otras condiciones: Excelentes relaciones personales, disponibilidad hacia el servicio a los
demas, habilidad en el uso de armas de fuegos, poseer licencia de portaciéon de armas otorgada
por la DAEM (Direccion de regulacion de Armas de fuego, Explosivos, y otro Materiales
relacionados).
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2.5 PROCEDIMIENTOS.

2.5.1 PROCEDIMIENTO DE VENTA

El procedimiento de ventas descrito servira como instrumento de apoyo para
facilitar y regular las tareas especificas que los vendedores y el facturador deberan
realizar, de manera que se desarrollen las ventas de forma transparente y
controlada, contribuyendo ademas al alcance de los objetivos organizacionales de

la importadora.

1. El vendedor ofrece los productos al cliente, dando a conocer las ofertas o
descuentos. Otra manera de recibir pedidos es via telefénica, donde el
facturador y el administrador levantaran los pedidos solicitados o bien por la

visita directa que realiza el cliente.

2. Levantar el pedido en base a la lista de mercaderia existente previamente

entregada por el Responsable de ventas. (Anexo 3)

3. Una vez realizado el pedido, entregar la orden al administrador que se

encargara de separar las ventas al crédito y las de contado.

4. Si la venta es al contado el pedido es enviado directamente al facturador,

para que esta elabore la factura.

5. Sila venta es al crédito, el administrador revisara la condicion de crédito del

cliente para autorizar o rechazar la solicitud.

6. Si la solicitud de pedidos es rechazada el facturador deberd enviar

notificacion de cobro al cliente.
7. Si se autoriza la venta al cliente se elabora la factura

8. Las facturas elaboradas se entregaran a los bodegueros, para que hagan

entrega de los productos al administrador.

9. ElI Administrador supervisa y dicta los productos de la factura a los
empacadores para que estos embalen la mercaderia.
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10.Los empacadores adheriran al bulto la descripcion del pedido (Anexo 4)

11.Terminado el embalaje de la mercaderia, el facturador elabora un formato
de entrega de mercaderia que serd entregada al de transporte (Cargo
Trans). (Anexo 5)

12.El formato se le adjudica al vigilante quien entregara la mercaderia a Cargo
Trans. Los encargados del transporte deberan entregar un recibo de la

recepcion de la mercaderia.

Politicas de venta al contado

1. No se aceptan devoluciones de productos después de 30 dias habiles de la
fecha de la facturacion.

2. Todas las facturas de contado deben sellarse con CANCELADO, en la

parte inferior izquierda de la factura, una vez recibido el pago de la misma.
3. Los descuentos seran autorizados unicamente por el Gerente General.

Politicas de venta al crédito

1. Solamente se autorizan créditos para 30 dias segun las condiciones
establecidas, fuera de los periodos establecidos debera de autorizar el

administrador.
2. Latasa de interés por mora es de 5% mensual sobre el valor de la factura.

3. Los recibos de cancelacion seran emitidos cuando el cliente realice el
altimo pago.

4. Cada vez que el cliente realice pagos parciales al crédito, se le debera
entregar un recibo del cliente con copia a la administracion.

5. El area de ventas debera elaborar y proteger el historial del cliente de
crédito. (datos, numero de créditos, plazos etc.).

6. Se podra recibir los pagos parciales al crédito realizado por terceras
personas siempre y cuando muestre su cedula de identidad y el ultimo

recibo.
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DIAGRAMA 4. PROCEDIMIENTO DE VENTAS
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2.5.2. PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION

El procedimiento de importacion descrito servira como instrumento de apoyo para
conocer los cumplimientos, regulaciones y restricciones no arancelarias, asi como
los gastos de almacenaje, carga, descarga, transportacién de la mercancia, entre
otros que la importadora debe cumplir.

El responsable directo de las importaciones es el gerente general quien deberé:

1. Seleccionar en conjunto con el supervisor de ventas, administrador, y

contador los productos a importar.
2. Cotizar con los proveedores la lista de productos a importar.

3. Analizar las diferentes cotizaciones obtenidas de los proveedores para la

seleccion del mismo.
4. Realizar la compra.
5. Contratar el servicio de transporte de la mercaderia.

6. Realizar pagos arancelarios por podliza y traslado de mercaderia a la

bodega de la importadora.

7. Coordinar con el proveedor la entrega de los productos a la agencia de

transporte de mercaderia seleccionada.
8. Supervisar con la documentacién los procesos de desaduanaje local.
9. Revisar la mercaderia.

10.Establecer los precios de los productos y porcentajes de comisiones por
ventas.
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DIAGRAMA 5. PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION
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2.6 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

El procedimiento de inventario descrito servirh como instrumento de apoyo para
ayudar a los vendedores a ofrecer los productos reales existentes en la
importadora y a la vez llevar el control de mercaderia segun el sistema de
inventario adoptado por la importadora, lo que permitirA determinar las

necesidades de compras.

1. La persona encargada de la bodega debera contar fisicamente la
mercaderia proveniente de aduana.

2. El bodeguero creara una lista de la nueva mercaderia entrante a bodega.
(Anexo 6)

3. El facturador debera ingresar al sistema de control maximo (SCM), el
informe de recepcién de productos emitido por el responsable de bodega.

4. El facturador genera y envia al administrador el consolidado de existencias
en el inventario de productos.

5. Realizacibn de conteos fiscos de inventario fisico, segun el periodo
establecido.
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DIAGRAMA 6. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

Procedimiento Propuesto de Inventario

Responsable de Bodega Facturador Administrador

Recepcion de Recepcion de
L. inventario de - inventario
Inicio ] , > .
/ mercaderia nueva consolidado
., Ingreso de la .,
Recepciéon de nueva , Realizacion de
. mercaderia nueva al . I
mercaderia . inventario fisico
sistema
\ 4
Conteo de Registrar las
mercaderia devoluciones de Fin
entrante mercaderia
Generacién de Generacion de
informe de inventario
mercaderia consolidado
entrante

Fase

Politicas de Inventario

1. Al realizar una devolucion el encargado de bodega tendra que recibir un
documento de devolucidon mercaderia firmada por el vendedor, (Anexo 7)
luego de aceptar la mercaderia tendra que ser revisada y firmado por el
mismo.
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CONCLUSIONES

Se reorganizaron las actividades del administrador y del facturador, se incluyeron
nuevas actividades al gerente, se agregaron 3 puestos y se incluyé el contador a
planillas.

Se simplificaron los procesos de ventas, importaciones e inventario.

La importadora no tenida definida una mision, vision ni valores, los cuales fueron

definidos e incluidos al manual.

En el procedimiento de ventas se cambidé la forma en que se gestionan los

pedidos.

En la labor de importaciones se propone el apoyo del contador, el administrador y

el asistente de ventas.

El inventario es mas custodiado por el jefe de bodega, quien ejerce control sobre

la mercaderia nueva y la existente.
Se elabor6 el Manual de organizacion, con la estructura siguiente:
e Introduccion
e Mision y Vision
e Principios y Valores
e Estructura Organica Propuesta y Fichas Ocupacionales

e Propuesta de Procedimiento de Ventas, Importacion e Inventario
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta los resultados obtenidos y descrito en las conclusiones se

desea precisar las siguientes recomendaciones:
» Actualizar al menos una vez al afio el Manual de Organizacién propuesto.

» Dar a conocer las funciones de cada cargo y ubicar a vista publica la Mision
y Vision de la empresa, para que cada trabajador conozca de los principios
de la importadora.

» Se recomienda adaptar el Sistema de Control Ma&ximo (SCM) a los nuevos

formatos propuestos.

*+ Recomendamos al Gerente y al administrador transmitir los objetivos del
manual a los empleados asi como también explicarles individualmente sus

responsabilidades y actividades.

* Realizar un analisis de costos de la implementacion de la propuesta que
incluya el costo de contratar un supervisor de ventas, jefe de bodega y

afanadora, asi como también la inclusién del contador en la planilla.
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ANEXO 1

ENTREVISTA AL PROPIETARIO
Obijetivo: Recolectar informacion de la empresa acerca de la estructura, direccion
y funcionamiento de Importaciones LBC.

1- ¢En qué afo se fundo la importadora y cual es su giro econémico?

2- ¢Al iniciar operaciones la importadora con cuanto personal contaba y

cudles eran esos puestos y funciones?

3- ¢Donde realiza sus compras y con cuantos proveedores cuenta

actualmente? Y ¢ Al inicio cuantos proveedores tenia?

4- ¢Actualmente cOmo esta organizada estructuralmente la importadora (los

puestos de trabajo y nivel organizacional)?
5- ¢Cual es la mision y vision de la importadora?
6- ¢Conoce que es un manual de organizacion y su importancia?

7- ¢Cuales son los procesos mas importantes que se realiza en importadora?

Y describa cada uno de ellos.
8- ¢Cual es su funcién en la importadora LBC?

9- ¢Quiénes son los tomadores de decisiones en la importadora?

47



Proguesta de un Manual de Organizacién en Imgortaciones LBC
ANEXO 2

CUESTIONARIO A EMPLEADOS

1. Nombre del puesto que ocupa:

2. Puesto del jefe inmediato:

3. Puestos de sus subordinados:

4. Conoce la mision y vision de la importadora: Si su respuesta es si, escribala

5. Descripcion general del puesto:

6. Enumere las actividades que realiza en la importadora Luis Bermudez Cruz:
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ANEXO 3

FORMATO LISTA DE MERCADERIA EXISTENTES

IMPORTACIONES LUIS BERMUDEZ

Lista de Precios (Cordobas)

Sabado, 09 de julio de 2011

Codigo Descripcion Existencia | Med | Precios
Vo1 ADAPTADOR TRES A DOS PARA MULTIPLES 236,00 | Unid 578
RG6NM ALAMBRE COAXIAL 1000PIE RG-6 NEGRO 71,00 | Rollo 940.00
KR-220 ALAMBRE P/TELEFONO 1000PIE 1,00 | Rollo 650,00
NT1350-11/2 | ALDABA DORADA 11/2” BOXER BLISTER 183,00 | Unid 800
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ANEXO 4
FORMATO DE CARACTERISTICAS DE BULTO

IMPORTACIONES BERMUDEZ

Venta de Articulos Ferreteros

Teléfonos:22525467 Cel : 86844994
Managua, Nicaragua.

ERRETERLA MAVORIST

Fecha de Envio: / / BULTOS ENVIADOS:

Envio a Cliente:

Direccion:

DEPARTAMENTO
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ANEXO 5

FORMATO DE ENTREGA DE MERCADERIA A CARGO TRANS

IMPORTACIONES BERMUDEZ

IMPORTADOR DIRECTO DE ARTICULOS FERRETEROS Y MERCADERIA EN GENERAL

Barrio El Riguero, Talleres Modernos 2c. arriba, 1c Sur.
Teléf: 22525467 -22525472

RECIBO DE ENVIO DE MERCADERIA

FECHA lunes, 11 de julio de 2011
NOMBRE SR. LUIS BERMUDEZ CRUZ
CANT 6 BULTOS
EN CONCEPTO DE ENVIO DE MERCADERIA AL DEPTO DE:
BTS No NOMBRE DEL CLIENTE DEPARTAMENTO
3 DSITRIBUIDORA LIBERTAD MASATEPE
2 FERRETERIA STA TEREZA STA TEREZA
TRANSPORTE CARGO TRANS 1 FERRETERIA MARINEL NANDASMO
TOTAL DE BULTO 6

NOMBRE DEL TRANSPORTISTA
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ANEXO 6
FORMATO DE MERCADERIA ENTRANTE A BODEGA

IMPORTACIONES LUIS BERMUDEZ

FECHA: 9/07/2011
LISTA DE MERCADERIA ENTRANTE

Descripcion Entrada | Medida
ADAPTADOR TRES A DOS PARA MULTIPLES 236,00 | Unid
ALAMBRE COAXIAL 1000PIE RG-6 NEGRO 71,00 | Rollo
ALAMBRE P/TELEFONO 1000PIE 1,00 | Rollo
ALDABA DORADA 11/2” BOXER BLISTER 183,00 | Unid

Bodeguero:
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ANEXO 7
FORMATO DE DEVOLUCION DE MERCADERIA

IMPORTACIONES BERMUDEZ

IMPORTADOR DIRECTO DE ARTICULOS FERRETEROS Y MERCADERIA EN GENERAL
Barrio El Riguero, Talleres Modernos 2c. arriba, 1c Sur.
Teléf: 22525467 -22525472

DEVOLUCION DE MERCADERIA

FECHA

VENDEDOR:

NUMERO DE
FACTURA:

CLIENTE:

PRODUCTOS CANTIDADES

VENDEDOR RESPONSABLE DE BODEGA
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