CAPACITACION PROCEDIMIENTOS PARA IMPORTADORA

Lugar: Corporativo Impartido por: MELVIN NORBERTO RODRIGUEZ LOPEZ
Fecha: Miercoles 15 de febrero de 2023
Ne PROCEDIMIENTO PILAR | NEGOCIO | PARTICIPANTES | CARGO Firma Tlempos
Elaboracion de pedidos compra (forecast)
1
Inventario fisico de exislencias en bodega ERICK AMILCAR CARCAMO CARCAMO Gerenle De Servicio De Venlas - )
2 1l (@
Centeo y facturacién de mercancia en consignacion
3 importadora
Pedido y entrega de consignacion a clientes
4  importadora
Inventario de cierre de mes FRANCISCC GONZALEZ Gerente De Servicios De Logislica
5
cion y valorizacion de inventarios
6
Pedido de venta de cliente
i CRISTIAN RODAS Jefe de servicio de auditoria inlerna
Despacho de produclo imporiadora
8
Lectura3a$
Transferencia interna produclo importadera a pista INVENTARIO  IMPORTADORA _ﬂwucﬁm, _D:umm a.m 8
' a 10 minulos maximo.
9 MICHEL ESTEPHANY VIDES ABREGO Asesor Da Servicio De Recepcion ﬁ, )w i ho
Compras Locales Para vender o
10
Creacién de Producto Nuevo
11 MARVIN ALFREDO RAMIREZ PALACIOS Asistente adminisirativo de Imporiadora fﬁ 3 w. 3 \, ]
i3 Manejo producle en consignacion _ 9
Recepcién de produclos y registro de documentos de . )
13 compras locales _)J, J"\_
NUBIA MARTINEZ Jefe de servicio de compras de importadora 7/ () e
Elaboracion de proyeccion de ventas
14
s Compra y lracking de la imporiacion de productos
Cierre mensual de venlas MARIA DE LOS ANGELES ROSALES LEIVA  Jefe de servicio ERP
16

17

Ajustes contables por variaciones de invenlario




CAPACITACION DE PROCEDIMIENTOS PARA CORPORATIVO

Lugar: Sala de Reuniones Corporativo

Fecha: Jueves 16 Febrero 2023

Ne | PROCEDIMIENTO | NEGOCIO PARTICIPANTES m_m§>
KARLA VALENCIA 24 %L%m

5 Mﬁmm:mwmamoa: AFP, ISSS, CoRPORATIVG |ALBERTO VALENCIA Vﬁﬁg
RAFAEL RODRIGUEZ
KARLA VALENCIA

5 Sanciones por faltantes a corporatva |1ALBERTO YALENCIA

empleados

RAFAEL RODRIGUEZ

KARLA VALENCIA
4 meﬁ_oﬁ__ de Horarios EORTGRATNG ALBERTO VALENCIA
Laporales RAFAEL RODRIGUEZ
ROQUE OLIVA
5 Crédito Rotativo CORPORATIVO RAFAEL RODRIGUEZ

ERICK SEGURA




22(2123, 14:45 Propuesta capacitacién Procedimientos Corporativo - Hojas de calculo de Google

PLANIFICACION DE CAPACITACION
PROCEDIMIENTOS CAPITAL DE TRABAJO - CORPORATIVO

Ne PROCEDIMIENTO PILAR NEGOCIO PARTICIPANTES CARGO FECHA FIRMA
P2 | ) I
1 Pago nomina a empleados KARLA VALENCIA JSRRHH . r\‘hx ; “ﬁ .,WCC. -
1
2 Pago de incentivos y bonificaciones ROQUE OLIVA GST
CUENTAS POR PAGAR | CORPORATIVO Misrcoles 22 f =
JONATHAN NAVIDAD ASCXP ALenI0
” " de Febrero
3 Descuento de nomina de salario base 2:30 pm a 4:00 z
LISSETTE GONZALEZ GSA : e ; =
4 Conciliaciones de Cuentas Bancarias EFECTIVO Y EQUIVALENTE | CORPORATIVO |DIANA CAROLINA PERDOMO ALVARENGA |  AS - CONTA

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wSwRMABwWE-gcoM3t1kxoBGV6ai8 1uch4gS7pigRResl/editi#gid=375302870



CAPACITACION PROCEDIMIENTOS PARA IMPORTADORA

rz,mmn Corporativo Impartido por: MELVIN NORBERTO RODRIGUEZ LOPEZ
Fecha: Jueves 16 de febrero de
PROCEDIMIENTO PILAR NEGOCIO PARTICIPANTES CARGO Firma Tiempos
Solicitud y aprobacién de créditos
GUSTAVO ADOLFO MUNOZ PEREZ Jefe de servicio cuentas por cobrar
Manejo de cartera por cliente
Facluracién de pedido cliente
ERICK AMILCAR CARCAMO CARCAMO Gerente De Servicio De Ventas .
i .!\\ Lectura 3 a 5 minutos
d [P x
Venta de tarimas ocmﬂwﬂmpmom T “\&\M\\w Dudas de 8a 10
minutos maximo.

Venta de chatarras pesadas, reciclables

Venta de baterias usadas

Caobro clientes de credito

Pago de conftado

JOCELIN IVANIA VASQUEZ MEJIA

Auxiliar de servicio de cuentas por

cobrar

MICHEL ESTEPHANY VIDES ABREGO

Asesor De Servicio De Recepcien y

facturacion

FRANCISCO GONZALEZ

Gerente De Servicios De Logislica

ANA LISSETTE GONZALEZ PEREZ

Gerente de servicio administrativo




CAPACITACION PROCEDIMIENTOS PARA IMPORTADORA

Lugar: Corporative Impartido por: MELVIN NORBERTO RODRIGUEZ LOPEZ
Fecha: Viernes 24 de febrero de 2023
Ne| PROCEDIMIENTO PILAR [ NEGOCIO | PARTICIPANTES | CARGO | Tiempos
CRISTIAN RODAS \Jefe de servicio de audiloria interna

1 Revision de informes de ventas

2 Arqueo de efectivo en caja chica

3 Remesas (Deposito bancario)

4 Coslec y margenes

5 Lista de precios

6 Cambio de precios

MICHEL ESTEPHANY VIDES ABREGO  Asesor De Servicio De Recepcion y facluracion

AZUCENA ARGUETA | Auxiliar de servicio conlable de impuestos
CRISTIAN RODAS Jefe de servicio de auditoria inferna
ANA LISSETTE GONZALEZ PEREZ Gerenle de servicio adminisiralivo
EFECTIVO Y
EQUIVALENTES IMPORTADORA

ERICK AMILCAR CARCAMO CARCAMO  Gerente De Servicio De Venlas

GUSTAVO ADOLFO MUNOZ PEREZ -Jefe de servicio cuenlas por cobrar

NUBIA MARTINEZ Jefe de servicio de compras de imporiadora

FRANCISCO GONZALEZ Gerente De Servicios De Logislica

ANGEL ALEMAN Jefe de servicios tegnologicos

Lectura 3 a 5 minutos,
Dudas de 8a 10
minutos maximo,




