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Operatoria: Adquisicion de Bienes de Cambio

Objelivo
Adquinr mercaderia de forma fransparente y opbma para satisfacer las necesidades requendas por el
mercado, teniendo como base el uso eficiente de los recursos de la empresa.

Alcance
Todo el personal del Departamento Compras, de! Centro de Operaciones Logisticas y a aquellas
personas que por cualquier motivo deban hacersa cargo transstoriaments de sus funciones.

Circuito: Emision de la Orden de Compra
Defivciones

Proforma: Documento emitido por el proveedor que refleja el modelo, cantidad, precio, descuento y
banificacion del articulo que se le solicitd, comoe asi también la forma y plazo del pago, las condiciones
financieras y de logistica ofrecidas.

Pedido Interno de Compra: Documento emitido por la empresa que refleja en delalle el modelo y
cantidad de los producios a ser adquindos,

Codigo Unico de Identificacion” Conjunto ordenade de numeros que es otorgado automaticamente a
cada producto al momento de ser creado en el sistema de gestion comercial

Producto con codigo inactive: Producto que posee un cocigo unico de identficacion creade en el
sistema que fue ocultado del bstacdo de articulos disponibéas por falta de stock o por éiscontinuidad.

1. Con fa finalidad de detectar la necesidad de reposicidn o renovacion de stock, el encargado de
Ia linea de productos debera realizar un andlisis sobre 1a base de dalos del stock, para ello
debera extraer |a misma del sistema de gestion comercial utilizado en ta empresa, a partir de
los siguientes pasos:

a. Ingresar al modulo "Compras, Ventas y Pedidos®, luego se debera llenar I ficha de
acuerdo 8 la mformacion gque se desee obtener utiizando los siguientes filtros
predeterminados: Rubro de articulos, Subrubro, Periodo (generalmente 80 dias),
Sucursales, Proveaedor, etc, Finalmente seleccionar la opcion “Consultar”,

b. El sistema daevolvera un listado de articulos de acuerdo a los filtros aplcados
antenommente, para exporar los mismos 3 una planila de calculo electrénica debera
selecconar la opcion "Excal”.

c. Buscar y abrir la planila de calculo electronka que se guardo, elaborar una tabla
dinamica a partr de la base de datos que contenga las ventas, compras, stock y pedidos
pendientes (en unidades) para analizar el comportamiente del mercado y determinar
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cudles seran los articulos a adquinr. Finalmente guardar |a planilla para su posterior
respaido electronico.
2. A partr del analisis realzado se debera elaborar un informe gue contenga kos articulos a
adqurrir, posteriormente el mismo sera emitido en onginal y entregado al Gerente de Compras
para su revision y autorizacion.

3 El Gerente delermina si conforma o no el listado
a  En caso de que ‘Si" conforme el listado, la planila elecirbnica serd archivada para el
postenor pedido.
b. En el caso de que "No” conforme el listado, éste determinara si el mismo es modificado
ono.
i. Siellistado es modificado, dicha moddficacion debera ser cargada en 3 planilla
elacirénica onginal.
ii. Siel kstado no es modificado, el proceso finaliza debido a3 que no se realizaran
compras de dicha's articulos.

Negocizcion y Selsccidn del Proveedor - Seccidn. Concurso de Precios

1. Con la finalidad de generar el Pedido Interno de Compra el encargado de la linea de productos
debera:

a. Buscary abrir la planilla de calculo electréonica donde se encuentra ef pedido conformado
por el gerente de compras.

b. Determinar cudl o cudles son los proveedores de los articulos a reponer y confaciar a
los mismos via e-mail, soliciler la lista de precos actualizada, consultar sobve las
condciones financeras, de pago y loglistica otorgadas.

c. A partr de |a lista de precios recibida valuar correctamente el pedido intermo en la planilla
de calculo electrénica.

2. Selkeccionar al proveedor que otorgue las mejores condiciones financieras y de calidad,
a  Sise elige al proveedor se deberd delermmar € es un proveedaol ya registrado en el
sistema o bien un proveedor nuevo
I, Sies un proveedor ya registraco en el sistema se cargara el Pedido Interno en
una planila electronica que sera emdlida, enwiada al proveedor via mail y
archivada de forma cronolagica para un pastenor respaldo
ii Si se trata de un proveedor nuevo, se deberd llevar a cabo el procedimiento de
“Alta ded Proveedor™ (OB,DC.0007)
k. Sino se elige un proveedor, se reincia el proceso,
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Generacitn de g Orden de Compra - Seccion Ordenes de Compras
- ——— on do Stagh

El encargado de la linea debera recinr via e-mail la Proforma enwiada por &l proveedor
Venficar que fodos los productos solictados fueron incuidos en ke proforma del proveedor y
que los modelos y unidades sean jos correclos asi como tambxén que los precos de |a ista del
proveedor coincidan con la Proforma recibida

Con la finalidad de copiar los cidgos Unicos de identficacion correspondienles a cada producio
incluido en la proforma, el encargado de |a linea debera ingresar al sisterna de gestion comercial
y seleccionar la opcion ‘Precios” seguida de "Modificar Precios”. Alli completar la ficha
seleccionando los siguientes filtros segun comesponda: Rubro, Subrubro, Marca, Proveedor
Obtenido el listado de producios, buscar los que refieja la proforma y copiar el codigo con el
cual se ko identifica en el sistema. En caso de no encontrar algin producto se debera evaluar si
o oodigo del mismo se encuentra inactivo.

a. Encaso que "SI" esté inactivo, se deberd coplar su codigo Unico de Identificacion y luego
agregario al listado de articulos disponidies para continuar el curso normal del proceso.

b. En caso que "No° eslé nactivo, se deberd crear un codigo Unico de identificacion para el
nuevo producto. Ver *Alta de Productos® (OB.DC,0008).

. Si comesponde, se debera actualizar el costo de los productos a adquirir en el sistema de

gesbon comercial para valuar correctamente la Orden de Compra.
Para generar y emitir la Orden de Compra (Formulario N° 001) y la Nota de Pedido
{(Formulario N° 002), el encargado de la linea debera ingresar a |a opcidon “Pedidos” seguido
de "Orden de Compra®, en |a ficha se completaran los siguientes campos:
a. Proveedor: msertar el codigo del proveedor o bien realizar la blsqueda de su nombre en
la base de datos.
b. Fecha en la que se recibiran los articulos.
c. Caodigo unico de identdicacion, cantidad, costo y descuentos de los producios reflejados
en la proforma del proveedor.
d. Descuentos especiales o financieros no incluidos en la proforma del proveedor pero que
luego son reconocidos por el mismo a partir de Notas de Crédito
Tasas de Impuestos correspondientes.
Forma de pago.
Condiciones loglsticas.
Depdésito en donde sera entregada la mercadena.

Te~e

Controlar los margenes de rentabilidad de la Orden de Compra
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Enviar la Nota de Pedido via e-mail al proveedor.
Archivar la Proforma, Nota de Pedido y Orden de Compra.

Por Inconsistencia de Cantidad

Se aplicara en caso que e! personal del Centro de Operaciones y Logistica detecte que existe
un sobrante en la mercaderia enviada por el proveedor. Para poder realzar el comecto ingreso
de la mercaderia debera solitar af personal del departamentc Compras que genere wna orden
de compra comespondients a las cantidades del producto recibido en demasia.

El encargado de ka linea de productos debera recibir la sokcitud del Centro de Operaciones y
Logistica para generar la orden de compra
Caontrolar la factura junto 3 I3 orden de compra emitida anteriorments y detectar cual es al
articulo que se facturd de mas.
Cruzar la informacian del remito con |a factura del proveedor.
Para genarary emitir la Orden de Compra (Formulario N° 001), el encargado de la linea debera
ingresar a la opcion ‘Pedidos” seguido de “Orden de Compra’, en la ficha se completaran los
siguientes campos:
a. Proveedor: insertar el codigo del provesdor o béen realizar la bGsqueda de su nombre en
la base de datos.
b. Fecha enla que se recibiran los articulos.
c. Codige unico de identficacion, cantidad, costo y descuentos de los productos reflejados
en la proforma del proveedor.
d. Descuentos especiales o financieros no incluidos en la proforma del proveedor pero que
luego son reconecidos por el mismo a partir de Notas de Crédito.
Tasas de Impuestos correspondientes.
Forma de pago.
Condiciones logisticas
Depdsito en donde serd enfregada |a mercaderia,

To ~o

Comunicar al Cenlro de Operacones y Logistica que la orden de comgra $& encuentra cargada
en el sistama y archivar la misma.

En caso de no aceptar la mercaderia que el proveedor facturd y envid en demasia, contactar al
mismo para informar sobre la devolucion de mercaderia sobrante y solicitar la nota de crédito
correspondiente,
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Circuito: Conformidad de la Factura del Proveedor

1. El encargado de la linea recibira |a documentacion proveniente del Centro de Operaciones
Logisticas:
a. Informe de Recepcidn (Formulario N® 003)
b. Remito
c. Factura

2 Deberi ingresar al sistema de gestidon comercial para realizar la conciliacidn y valonzar la
mercaderia. Seleccionar la opcidn "Pedidos’ sequido de *Valonzar recepdones®. Cargar alll el
cédige correspondiente al proveedor y todos los siguientes datos de la factura a concillar:

a  Numero de factura.

b. Fecha

c. Subtotal sin impuestos

d. Impuesios correspondientes,

3. Seleccionar el Remito que corresponda con el reflejado en el Informe de Recepcion

4. Se utilizaran la Factura, el Remito del proveedor para controlar que el articulo recibido y
reflejado en el Informe de Recepcion fue cargado correctamente y que coincida con el facturado
(en espece, modelo y cantidad).

5 Controlar que el precio facturado y las condiciones de compra coincidan con el pactado con el
proveedor, para elo se utilizara 1a Factura del proveedor y la informacian contenida en la Orden
de Compra cargada en el sistema de I3 cual se cbtendran el precio pactado, los descuentos
financieros ylo comerciales ofrecidos y la condicion de pago de la operacidn.

6 Determinar si existe inconsistencia de cantidad, precio o condiciones de pago.

a. Encasode que "SI” exista Inconsistencia, deferminar de qué tipo.

I.  Cantidad (Ver OB.0C.0003)
Il.  Precio (Ver 08.DC.0004)
. Condicones de pago (Ver 0OB.DC.0005)

b. En caso de que "No® exista inconsistencia, controlar que el monto & pagar del sistema
coincida con &l facturado y colocar en el campo “Observaciones” |a forma de pago que
posee 2 faclura, y el porcentaje de descuentos que se inckiyeron en ka Orden de Compra
y que son descontados a traves de Notas de Crédito por parte del proveedor, Luego
generar y emitir la vakrizacion, utikzando los siguentes archivos

i,  Cuenla Coriente Proveedor, Se afecta la cuenta del proveedor, dejando sakdada
la cuenta cuando se trata de una orden de compra anticipada, © bien registrando

la dewsda cuando se trata de una orden de compra ordinana
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I, Contabilidad: Se registra la conciliacdn de la mercaderia recbida,
i, Valonzacidn: Para generar la respectiva documentacdn, como comprobante de
respaldo de las valonzaciones realzadas para su postenor pago

7 Adjpntar la Valorizacion (Formulario N° 004), Factura del Proveedor e Informe de Recepcion y
enviar junto con el Remito a Seccion Cuentas Commientes para su control
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1 Anakzar y detectar |a Inconsistencia
2 Comparar la cantidad reflefada en el Informe de Recepcidn con la Faclurada,
A Sila cantidad reflejada en el Informe de Recepaon es mayor a la Faclurada, observar la
valorizacion en el sisterna y analizar
I, Realizar la devolucion de |a mercaderia, en este caso se deberd comunicar al
proveedor y ordenar al Centro de Operaciones Logisticas que efectis la correcta
devolucion de las unidades sobrantes.
il. Aceptar |a mercaderia sobrants, en este caso se debera solicitar al proveedor la
factura correspondients por 1as unidades sobrantes.
b. Si la cantdad reflejada en el informe de Recepcion es menor que la Facturada,
determinar s €8 trata de una entrega parcial
. En caso de que "Si' sea una entrega parcid, delerminar si las cantidades
Facturadas son mayores a |as reflejadas en la Orden de Compra:

1. St las unidades facturadas son mayores a las ordenadas, observar la
valorizacion en el sistema y generar automaticamente la nota de débito
interna.

2. Si las unkdades facturadas son menores a las ordenadas, observar y
solicitar al proveedor el envic y facturacion de las unidades faltantes (si
comrespondiera) o bien ordenar nota de debito intema por las unidades
facturadas de mas.

ii. En caso de que "No’ sea una entrega parcial, generar la nota de débito interna
automaticamente y comunicar via e-mail al proveedor ¢l faltante de mercaderia,

3 Emibir la valorizacion observada y adjuntar con & Informe de Recepcidn y Faclura del
proveedor.
4 Enviar la Valorizacian, Factura del proveedor, Informe de Recepcion y Remito del proveedor a
Ia Seccion Cuentas Corrientes para su control.
5 Sicomespondiere, recibir la Nota de Crédito del proveedor, utilizar los siguientes archivos:
a. @Proveedor: Direccion de correo electronico del proveedor.
b. Nota de Crédito del Proveedor: Detectar a qué factura corresponde la nota de crédito.
c. Factura del Proveedor: Controlar que coincidan los montos descontados en la nota de
crédito.

6 Enviar iz Nota de Crédito a Seccion Cuentas Comentes para su control y postenor registracién.
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1 Anakzar y detectar |a Inconsistencia
2 Controlar que el precio reflejado en la Factura coincide con el cargado en fa Orden de Compra
a  Siel precio Facturado es menor al reflejado en la Orden de Compra, se deberd evaluar
$i es un error del proveedor;

I, En caso que “Si” sea un eror del proveedar, se solicitara al proveedor [a factura
correcia y uego se debera realizar la valonzacion con la misma. Sa continua el
curse normal del proceso.

il. Encasoque "No” s8a un error del provesedor, revisar cual es el descusnto incluido
en la factura, observar la valonzacon aclarando condiciones de pago vy
descuentos incluidos. Se afectaran los siguientes archivos:

1. Stock: Se valora comectamente &l stock.

2. Cuenta Cornente Proveedor: Disminuye sl monto s pagar de Ia cuenta del
proveedor.

3. Contabdidad: Se registra la conciliacion de la mercaderia recibida.

b. Siel preco Faclurado es mayor al cargado en la Orden de Compra, se deberd evaluar
$i s& acepla el scbreprecio
. En caso que “Si° se acepla, se obsenvard la valorizacion aclarando que no
corresponde generar la nota de détxio intermna para el proveedor. Se afeclardn los
siguenies archives
1. Stock: Se valora corectamenie ¢l slock
2. Cuenta Cormente Proveedor Aumenta el monto 2 pagar de la cuenta del
proveedor
3. Contabixiad: Se registra la conciliacion de la mercaderia recbida

ii. Encasoque ‘No' se acepla, evaluar si se respeta Ia Orden de Compra:

1. Encasoque ‘Si" se respete Ia Orden de Compra, se observa |a valorizacion
aclarando que corresponde generar la nota de debito interna para el
proveedor. Postenormente solicitar al proveedor via e-mail la Nota de
Crédito comespondiente haciendo referencia al nOmero de factura
imputada. Se afectaran los sigulentes archives:

a. Nota de Débito intema: Se generara automaticamente |a diferencia
a favor correspondiente.

b. Cuenta Cornente Proveedor: Se afecta preventvamente el saldo de
a cuenta del proveedaor.
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2. Encaso gue "No" se respete la Orden de Compra, cbservar documentacion
y ordenar |la devolucion de la mercaderia, (Ver 0B.DC.0008)

3 Emitir la valorizacion observada y adjuntar con e Informe de Recepcidn y Factura del

proveedor

4 Enviar la Valorizacion, Factura del proveedor, Informe de Recepcién y Remito del proveedor a

fa Seccién Cuentas Corrientes para su control.

5 Si correspondiere, recibir via e.mall la Nota de Crédito del proveedor, utézar los siguientas

archivos:

a. Nota ge Créditc del Proveedor: Detectar a qué factura commesponde la nota de crédito.
b. Factura del Proveedor: Controfar que coincidan ios montos descontados en la nota de

crédio.

6 Enviar la Nota de Crédito 8 Seccion Cuentas Cornentes para su control y postenior registracion,
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1 Anakzar y detectar la Inconsistencia comparando las condiciones de pago reflejadas en |a
Orden de Compra con las de & Faclura
2 Elencargado de |a linea deberd evaluar si se trala de un error del proveedor:
a. Encasoque "Si” sea un erroc del proveedor, observar la valorizacion y conlinuare el curso
normal del proceso
b. En caso que "No" sea un error del proveaedor, evaluar pactar nuevas condiciones de
pago

. En caso que °Si" se acepten nuevas condiciones de pago, se tomara la
informacion reflejada en la factura acerca de las nuevas condiciones. En caso de
que las nuevas condiciones de pago impliquen descuentos distintos a los
registrados en el sistema, e encargado de Is linea deberd evaluar si dichos
descuentos seran cargados o no en el costo de los productos. El siguiente archivo
sera afectado:

1. Presupuesto Financiero: Afectar el presupussto financiero con el nuevo
plazo yfo condiciones de pago.

ii. En caso que "No' se acepien nuevas condiciones de pago, observar
documentacidn y ordenar la devolucion de la mercadena. Se debera sokcitar via
e-mail la Nota de Cradsto del proveedor y pactar las condiciones para la devolucion
de |la mercaderia.

3 Emibr la valonizacion observada con ts condicion de pago v adjuntar la misma al Informe de
Recepodn y Factura del proveedor

4 Enviar la Valorizacion, Factura del proveedor, Informe de Recepodn y Remito del proveedor a
la Secadn Cuentas Corrientes para su control
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Circuito: Devolucion de la Compra
En caso de Devolucidn por inconsistancias
Se aphcard este procedimento en &f caso que la mercaderia haya sido ingresada al Cenfro de
Operaciones y Logistica por medic de una empresa de fransporte idependiente al proveedor

1. Ordenar la devolucion de la mercaderia y comunicar al Centro de Operaciones y Legistica para
ef posterior envio de la mercaderia. Se utilizaran los siguientes archivos!
a. Informe de Recepcion: Tomar informacion acerca de los articulos y las cantidades que
fueron recibidas y que seran deveelas,
b. Stock: Afectar preventivamente el stock de los articulos que seran devueltos
¢. Orden de Compra. Verificar a qué Orden de Compra corresponde ef Informe de
Recepaion afectado.

2. Comunicar al proveedor via e-mai sobre |z inconsistencia detectada y la cevolucén de la
mercaderia. Si correspondiere, adjuntar en el correo archivos multimedia que acrediten &
estado de la mercaderia y aguardar la autonzacidn del proveedor para devolver ia misma.

3 Debera adjuntar en el correo el remito cruzado y la gula del transporte como comprobante de
que la mercaderia fue enviada por medio de transporbsta

4 Recibir la Nota de Credito del proveedor e identificar a qué factura corresponde la misma y
controlar que coincidan los montos descontados con los de la factura imputada.

5 Recir via e-mad la conformidad de la reception de mercaderia por parte del proveedor y
guardar el mensaje para su postenor respaldo.

En ¢ase de Devolucion desde ef Centre de Operacicnes y Logistica (C OL)
Se apiicara este procedimiento en & caso que la mercadena haya sido ingressda al Centro de

Operaciones y Logistica por madio def transporte del proveedor y la misma se encuentre dafisda.

1 Rechiir y confirmar la solictud del C.O.L para devolver la mercaderia que ingresé daniada
2 Qrdenar a devolucion de la mercaderia, Se utilizaran los siquientes archivos:
a. Informe de Recepcion: Tomar informacion acerca de los articulos y las cantidades que
fueron recibidas y que seran devueltas.
b. Stock: Afectar preventivamente el stock de los articulos que seran devueltos.
c. Orden de Compra: Verificar a qué Orden de Compra comresponde el Informe de
Recepcion afectado.
3. Comunicar al proveedor via e-mail sobre el estado de la mercaderia y la devolucion de la
misma, solicitar al mismo la nota de crédito comespondiente.
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4 Recir a Nola de Crédito del proveedor e idenlificar a qué faciura corresponde la misma y
controlar que coincidan los montos descontados con los de la factura imputada

5 Recir via e-mad la conformidad de la recepcidn de mercaderia por parte del proveedor y
guardar el mensaje para su postenor respaldo
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Circuito: Alta del Proveedor
Solicitud de Documentacion al Provesdor

1 El encargado de la linea de productos debera solicitar al proveaedor seleccionado via e-mail s
siguiente documentacion:
a. Constancia de nscrpcion en el AFIP
b. Constancia de inscrpcion en Rentas
c. Censtancia de exencidn de impuestos (s1 corresponde).
d. Convenic Multilateral (s: corresponade):
I.  Formutano CMO1
Il. Formukano CM05

Recepcidn de Documentacidn

2 Reciirla documentacion del proveedor, adjuntar y enviar al Depatamento Contabibidad Central
PEra su revision,

3 Reciir la confirmacion del alta del proveedor en el sistema junto con su respective codige unico
de identificacion por parte del Departamente Contabilidad Central y continuar el curse normal
dei proceso de compra,
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Circulto: Alta de Productos

Ata Unitaria de Prod
Se aplicars el siguiente procedimiento para el caso en que deba crearse un cédige Unico de
Mentificacion para un determnado producto en el sislema de gestidn comercial,

Creacion dei Codigo Unico de Identificacion

1 Elencargado de la linea debera ingresar al sistema de gesbon comercal y seleccionar la opcion
“‘Precios’ seguilda de “Modificar Precios”, Alll completar 1a ficha seleccionando los sigulentes
filtros segun corresponda; Rubro, Subrubro, Marca, Proveedor. Oblenido el lstado de
productos, buscar los que refleja la proforma y copar ef codigo umco de wentificacion con el
cual se b identfica en ¢ sistema. En caso de no enconfrar algan producto se debera evaluar si
¢! codigo de! mismo se encuentra inactvo:

a. En caso que "Si" esté inaciivo, copiar el codigo unico de identificacion del producto y
luego incorporar el mismo al listado de articulos activos, selecaonando la opcion
“Agregar”,

b. En caso que "No” esté inactivo, se creara un codigo unico de identificacion desde la
opcion "Nuevo” seguida de “Copiar desde”, luego se debera seleccionar de la base de
datos un producto gue contenga caractenstcas similares al que se desea crear. La
descripoon del nuevo articulo debera segur el siguionte formato para mantener un
listado ordenado de los productos que integren Ia misma categoria:

» En el casode Indumentaria/Calzado: Producto + Marca + Modelo + Abreviatura
del Color + Talle/Nro. Por ejemplo:
ZAPATILLAS HP TRITONE NG N37

CAMISA TAVERNITI AERON BCO T.XL

= Para los demas productos: Producto + Marca + Modelo + Datos Técnicos
Relevantes. Por ejemplo:
MICROONDAS BGH B330DSS8 30LTS

Postenommente, en la ficha del articulo creado se completaran los sigulentes
datos Marca, Modelo correspondsentes, Coslo, Impuestos, Precio, Porcentaje de
Rentabilidad deseado, Stock Minime y Proveedor Finalmente se guardaran los
cambios y &l articulo estara dado de aka en el sistema.

c. En el caso que la marca no se encuentre en el sislema el encargado de la linea de
producios debera crear ia misma seleccionando la opddn “Nueve™ en @ cuadro de
blusqueda de la marca, al complstar el cusdro con &l nombre de I3 marca |a misma estara
creada en el sistema.

2. Venficar que el producto creado posea los siguientes items cargados de forma correcta y luego

guardar los cambios:
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Crescidn del Codigo Unico de identificacicn

- :‘;::::;.::clén
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nadonal de Tucuman
Condicion CAMPOS DEL SISTEMA
Precio
Producto %, Deto.
P.V.P. Lista $ Rep. Rentabilida
Descuento | MARKUP d
s
Producte Precio Final Costo Si Se dejara Estle campo | Se cargara
sin de Venta al +LVA correspond | vacio serd igual a: | el porcentaje
MARKUP Publico. En g e se de
este campo cargara el rentabilidad
repercute el porcentaje COSTO | deseado.
% de an el campo Verdicar que
rentabilidad “descuenfos +LVA | este campo
aplicado. " - Dctos. (si | Siempre
correspond | contenga el
&) porcentaje
de
3 rentabilidad
Producto Precio de Llenar el Este campo
con Venia al campo sera igual a:
MARKUP Publico que *Markup”
brinda el con el
proveedor porcentaje PVP,
en su lista del mismo Prov.
de precios brindado
proveedor | . petos. (si
correspond
e)
Al Product
Se apiicara el sigwents procedimiento para el caso en que deban crearse codigos Unicos de
dentifficaciiv para un numers considerabie de delerminados produclos en el sistema de gestién
comercial. La ventaja de este procedimiento es que ¢f encargado de (a linea dispone del respaido
cormespondiants al concluirio,

1. Con s finalidad de exportar la base de datos de todos los articulos, el encargado de |a lines
debera ingresar al sistema de gestion comercal y seleccionar ia opcion “Precios” seguida de
‘Modificar Precios®, Alll compéetar la ficha seleccionando los siguentes filtros segon
comesponda: Rubro, Subrubro, Marca, Proveedor. Obtenido el kstado de productos, se debera
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exportar les mismos seleccionando la opcidn ‘Excel” seguido de la opcidn “Base para
Modificacion®. Posteriormente guardar v abrir la planilla de caiculo electronica,

2 La hoja de célcuk exportada contiene loda la informacion de los productos clasficada en
veintcinco columnas que reflejan las del sistema de gestion comercial. El encargado de |a linea
debera orear una nueva hoja de calculo en el mismo libro y copiar el encabezado de las
veintcinco columnas de |a base de datos exportada. Se detallan a contnuacion los campos que
debe contener la hoja de cakulo y como deben ser completados los mismos de acuerdo a los
articulos a adquinir:

a. Codigo: Este campo debe quedar vacio, de esta forma al mportiar la planilla de calculo
al sistema de gestion comercsal de la empresa éste Je oforgara un nueve codige unico
de identificacion al producto.

b. SKU:

o, Descripcion: Completar con la descripaon comespondiente del producto a adquinir
respetando el siguiente formato:

i. Enel caso de Indumentaria: Prenda + Marca + Modelo + Abreviatura del Color
+ Talle, Por ejemplo:
CAMISA TAVERNITI AERON BCO T XL

iil.  Enelcasode Calzado: Tipo Calzado + Marca + Modelo + Abreviatura del Color
+ Namero, Por ejemgio;
ZAPATILLAS HP TRITONE NG N37

. En el caso de Muebles: Tipo Mueble + Marca + Nombre Modelo + Codigo
Modelo + Dato Relevante + Color, Per ejempio” SILLA PATRIA ERGONOMICA
411001 CAQOBA

Medelo: Debera completarse con el modelo correspondiente al producto
Lista Prov.: Completar con el monto correspondiente al COSTO + IVA del producio
Markup: Agregar el porcentaje de markup otorgado por el proveeder, por ejemplo; 1.40
Descuentos: Agregar ¢l o los poroentajes de descuentos obtenidos

I, En caso de tener un solo descuento, el formato sera por gjempio: 9,00

ii. En caso de tener varios descuentos, ¢l formato sera por ejemplo: 9.0047.00

h Costo: Completar con el costo del producto cormespondiente:;
I Siel producto contiene markup, esla celda sera iqual a.

Precio de Vemia al Publico (PVP) del proveedor / (1 + Markup) - Descuentos (si corresponden)

ii.  Siel producto no contiene markup, esta celda sera igual a
Precio de lista del proveedor + IVA - Descuentos (si corresponden)

i. Contado. Completar con el monlto correspondiente a
(COSTO # IVA - DESCUENTOS) * (1+RENTABILIDAD DESEADA)

|. Proveedor: Se debera completar con &l codige Gnico de identficacion correspondiente al
proveador del producto.
k. Proveedor Sku: Se dejara vacio.
|.  Marca: Completar con el codigo Unico de identificacion de la marca del producto.
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m, Familia. Aplicar el codigo unico de identificacdn de la familia al que corresponde el
producto

n. Rubros: Apbcar el codigo unice de identificacion del rubro al que corresponde & producto,

Subrubro: Aplicar el codigo inco de wdentficacion del subrubro al que corresponde e

producio.

IVA: Completar con 21 o bien 10.5 segun corresponda.

II: Se completara conun 0.

Garantia: Completar con los meses de garantia correspondientes, por ejemplo; 12

Stock Critico: Especificar la cantidad de stock en el que se desea recibir un alerta del

sistema.

Completar con un 0 las siguientes celdas:

Mercadolibre
PrecosBajos
TendaNaran@a
. Sugerido
Descuento
Canal Verde

g

wnaw

«xg<Er

3. Contrelar que no existan formulas en ninguna celda de la hoja de calcule y exportar la misma a
un nuevo libro, guardar y cerrar el archivo creado,

4. Ingresar al sistema y seleccionar la opcion “Precios”™ seguiia de "Alta Masiva™. Posteriormente
seleccionar la planilla de calculo vy asegurarse y realizar la importacion masiva de articulos

5 Repetir ¢! paso 4. para garantzar que el sistema de geshon comercial mporte todos los datos
de la planilla de calculo.

G El sistema completara automaticamente las celdas de Ia hog de calculo correspondientes al
Codigo Unico de ldentdficacion de! producto. Se debera guardar la misma para el posterior
respaldo.
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Orden de Compra Formulario N* | 001

m Oscar Barbieri S A.

Tu 2xpento de COnt anaa

Yema Buana

As Accrgdm W (4917 YataBsaa Te)
PR 42512

- B

T T

N* da Cumrta:
Sries)

Domic b
Locaideo
Teléfomo
cCuIToom

Cud Pen.  Catddaka

- TUTAL
Frecume e
R ToraL
VA Aferies U W
LVA Don ouw st QLN %Y
Verta e coemn y
Parcascanis gresas Batas - Temeu s
Pecapsidilapwice Bruxe Sty 00
o
Forrs £ pagn
Tl e pape N Venw Ll
Do fo denssmrtn sy Dewwwes 190 o Dot ts L cwccnwn
Fouhs v oo Evviar p
Vg
Cowncie
Drecc it % entege

At DR NAG ROUII WAM N

L
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Nota de Pedido Formulario N* 002
Oscar Barbieri S A. IR oy s A

Tu axpanno S cond ansa JE3E ) 4252113
Ndo Cunrtn:
Sries) !
Dembcilo 1Onginaly
Locaides
Toliffono 3
cuIrooMm
Sed V. CaeL ke Chovms  bwpae
W TOTAL
VA A wiew (3108 W
Vords oo counr Muwiee, Locacione y Prsenciows Covede
TOTAL
Fowa to page
Dol de pam LTI v
Tach de e sin Srdar per
Toeca
Covuata
Preiane & oebege
| 300 ARG N VY™ Vaono |
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Oscar Barbieri S.A. | Y6 Web

A Acorxa e 290 (4337) - Yerks Deesa - (Tan)
Tu sxparto de conf anza |R28 AR5 12

Puovessor

o v Intoewe v
Teune ewe

Tomrwgern

LTy T

Conds dn Hode

et 0o

m . Q ’ Moo ORTHN 0O CANT

N AL
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:
i

3 H

L i

hovtd
LYA L
-

(E TS

VALORIZACION DE MERCADER A RECISIDA
Fontons =
e e e Fcaen
Bt | o -

Frvopoen Libeem

o

Oscar Barbien S A.

Provendor:
I[N.“
i

'A" eaderc o2 oof anla
Dt o Arvate
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Operatoria: Adquisicion de Bienes de Cambio
it

Reabwr, regstrar, almacenar, conlrolar vy distribuir la mercaderia adquirida, asegurando &
abastecimeento continuo, oportuno y adecuado de los productos para garantizar los serwcios do
manera constante y asi, optmizar la eficiencia en las operaciones de ia empresa,

Alcance
Todo el personal del Departamento Compras, de! Centro de Operaciones Logisticas y a aquellas
personas que por cualquier motive deban hacerse cargo transitoriamente de sus funciones.

Circuito; Recepcion de Bienes de Cambio
Pro-R in do la M oria - Spocion B "

1. Recbir via e-mail la Solictud de Turno de Descarga del proveedor, visjante o fransportista,

2 Verificar en el sistema de gestion comercial que el solicitante sea un proveedor de la empresa.

3 Registrar en la hoja de calculo e tumo solicitade de acverdo a la informacion provista por el
proveedor sobre |3 facha de ingreso de la mercaderia.

4 Confirmar el turno via e-mail al proveador.

5 Emison de la Planilla de Tumos.

6 El referente del sector debera ngresar al sistema de gestion comercial y visualizar las ordenas
de compra (Formulario N° 001) que se comrespondan con los tumos asignados en a3
comaspondienta planilla, alli obtendra informacion detallada acerca de los productos que fusron
solictados sl proveedor lo que permitird realizar estimaciones y gestionar de forma eficiente &t
tismpo de descarga, Ia superficie, los recursos humanos y Ia maquinana que seran utilizados
durants las descargas pravistas.

R Ha - 20 Re BN

-

Ingreso del camidn al Centro de Operaciones y Logistica
8. Elreferente del sector debera controlar la siguiente documentacion del transporte:
a. Guia del Transporte
b. Remito
c. Factura
9. Controlar visualmente a mercaderia para verificar gue la misma no se encuentra dafiada.
10.Descargar y paletizar los productos.
11.Controlar la cantidad de bultos recibidos segan:
a. CGuia del Transporte
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b. Remitos
12 Conformar y entregar al transportista ka Guia del Transporte.
13, Separar la documentacon, verificar que el producio se encuenire en perfecto estado y controlar
que las canbidades fisicas reabidas concidan con las remibdas

a. Si el producto se encuentra en mal estado o |as cantidades no coinciden con las
remitidas, se observa el remito y determina si el fransporte pertenece al proveedor
i. Sies del proveedor, se detarminara si la mercaderia es devuelia o no

o  Sila mercaderia se encuenlra en mal estado o existed un sobrante, se
devueive y se comunica al Departamento Compras,

» Si la mercaderia no es devuella, se debera solictar al Departamento
Comgras que genere una Orden de Compra para las unidades sobrantes
y continuar el curso normal del proceso

Il Sieltransporte perteneca a una empresa de servicio logistice ajeno al proveedor:

» Si se trata de mercaderia dafnada, comunkar al Departamento Compras
para gestionar de forma correcta la nota de crédito comaspondiente.

» Si se trata de un sobrante, se debera soliitar al departamento compras
que genere una Orden de Compra para |as unidades sobrantes y continuar
el curso normal del proceso.

b. Si el producto se encuentra en buenas condiciones y coinciden las unidades recibidas
con las remitidas, no se observa el remito y continia el curso normal del proceso.

14. Firmar la documentacion:
a. Factwa
b. Remito
c. Gula de Transporte

15 El colaborador debera mgresar al sistema cde gestion comercial para visualizar en detalle las
ordenes de compra y asignar a las mismas ef numere de rem#io o factura correspondiente
16. Registrar el alta del stock en el sistema de gestidn comerad y emitr el correspondente Informe
de Recepcidn (Formulario N* 002) como comprobante de respaldo, en el cual serdn necesares
los siguientes archivos del sistema de gestion comercial:
a. Orden de Compra: Se asccia el Informe de Recepcion a una Orden de Compra
(Formulario N° 001) en particular y se valoriza la mercaderia reabida,

17 Impnmir y pegar las etiquetas correspondientes a cada produclo, wlilizando el archivo del
sisterna de gestion comercial:

Péginad de 9

RIVADENEIRA, ANA GABRIELA



INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL Ci/g

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION nstituto de
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Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacienal de Tucuméan

Versian 01 OB.DCOL.0001

B BARPher
-l Operatoria: Adquisicion de Bienes de Cambio | Vigencia: Julo-2027

a  Informe de Recepcidn: Se tomard la informacidn de los productos recbidos para reflejar
en las eliquetas el cocego del producto, descnpeion, cantidades (bultos) y codigo de

barras correspandienies,

18. Controlar que las cantidades fisicas coincidan con las declaradas en el Informe de Recapcion
19.Guardar los productos en estiba.
20.Control administrativo de a siguiente documentacion:

a. Informe de Recepcion.

b. Remita/Factura.

21.Enviar de documentacion al Departamento Comgeas para su conclacion:
a_ Informe de Recepcin.
b. Remito.
c. Factwa
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INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL ig
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Instituto de
Administracién

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacional de Tueuman

Circuito: Devolucion de la Compra
Envio de Mercaderia sl Proveedor - Seccidn Expedicicn

1. Reckir la orden de devolucién del Departamento Compras y preparar la mercaderia para ser
erwiada Se ubikzaran los sigukentes archives del sistema de gestion comercial:
a. Steck: Afectar definitivamente el stock, dar de baja en el sistema,
b. Contabilidad: Se registra la mercaderia que sera devueita
¢, Remito Cruzado: Para generar el comprobante correspondiente v luego guardarlo para
su postenor respaldo electronico.

2. Enviar mercaderia junio a los remites {original y duplicado) al proveedor.
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I LICENCIATURA EN ADMINISTRACION

Instituto de

Administracién
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacienal de Tucuméan

Qrden de Compra Formulario N* | 001

E Oscar Barbieri S A. | Yerve Buena

AV ALrxpty B (4VIT) Yerha Bsavd (Tan)
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Instituto de
Administracién

INFORME FINAL PRACTICA PROFESIONAL Cia

Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad Nacional de Tucumén

informe de Recepcion Formulario N* | 002

Oscar Barbieri S.A. ' YE Yres
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Facultad de Ciencias Econdmicas
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