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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es una herramienta gque muestra
la nueva estructura de procesos de negocio, luego de 1la
implementaciédn del sistema.

En este Manual se encuentra plasmada la nueva definicidn de
los diferentes procesos que dan servicio a la empresa
“Arco Iris” en su actividad diaria.

Este Manual es de especial interés para el entrenamiento de
los futuros usuarios del sistema.



N UNIVERSIDAD TECNOLOGICA NACIONAL
* FACULTAD REGIONAL CORDOBA

ACCESO AL SISTEMA

De acuerdo al rol del usuario se termina el acceso a las
distintas pantallas del sistema.

Rol: ENCARGADO DE DISTRIBUCION

Descripcidén: Es el encargado de realizar la planificacidn
de la distribucién de los productos a los clientes.

Pantallas a las que puede acceder

-Registrar Empresa de Transporte.

-Registrar Barrio.

-Registrar Precios de Envio.

-Hoja de Ruta.

-Entrega de Pedidos.

-Listado Pago a Empresa de Transporte.
Rol: ENCARGADO DE PRODUCCION.

Descripcién: Es el que tiene a cargo la realizacidén de la

planificacién vy produccidén de los productos.

Pantallas a las que puede acceder

-Registrar Empleados.

-Plan de Produccién.
-Generar vale de compra.
-Registrar Producto.
-Registrar Insumo.
-Registrar Remito.
-Finalizacidén de Produccidn.

-Registrar Bandeja de Desayuno.
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Rol: ENCARGADO DE COMPRAS

Descripcidn: Es el encargado de manejar todos los pedidos a
comprar y recepcidn de los mismos.

Pantallas a las que puede acceder

-Registrar Proveedores.

-Orden de Compra.

-Vale de Compra.

-Remito Entrada.

—-Reporte Vales Compra Generados
Rol: ENCARGADO DE VENTAS

Descripcidén: Es quien se ocupa de todo el manejo del pedido
y la relacidén con el cliente.

Pantallas a las que puede acceder

-Registrar Fecha Festiva.
-Cliente (particular y empresa).
-Pedido.

-Entrega de Pedido.

-Reporte de Productos mas vendidos
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PROCEDIMIENTOS DESTACADOS

Descripcidén de los proceso de Ventas y Compras

Proceso de Ventas

Responsables involucrados: Persona, Encargado de Ventas,
Encargado de Produccidédn Encargado de Distribucidn.

N° Nombre de Procedimiento

Registrar Carro Compra.
Registrar Pedido.
Confeccionar Plan Produccidn.
Finalizacién de Produccién.

Confeccionar Hoja de Ruta.
Registrar Entrega de Pedido.

Reporte Productos méds Vendidos.

O o U W N

Listado Pago a Empresas de Transporte.

Proceso de Compras
Responsable involucrado: Encargado de Compras
N° Nombre de Procedimiento

Generar Vale Compra.
Generar Orden de Compra.
Registrar Remito.

Sw N

Listado Vales de Compras Generados.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE VENTAS
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE VENTA

Registrar Carro de Compra

Procedimiento N°1

El procedimiento comienza cuando una persona necesita
hacer una pedido via web.

El primer paso es seleccionar del mend la opcidn:
DESAYUNOS SORPRESA o la opcién REGALOS EMPRESARIALES
dependiendo del producto que desea.

Luego hacer doble clic sobre la imagen del producto
para poder ver la descripcidén del mismo.

Seleccionar la cantidad que desea del producto y
presionar botén Comprar.

Para seleccionar otros productos presionar botdn
Atras y repetir el proceso.

Luego presionar botdén Ver Carrito, para
visualizar un detalle de la compra. Si desea continuar
eligiendo productos presionar botdén Seguir Comprando o
presionar botén Pagar, si desea continuar con la operaciédn.

A continuacidén, si no es cliente de la
empresa ingresar todos sus datos personales solicitados por
el sistema. Si es cliente ingresar su direccidn de mail y
presionar botdédn Buscar.

Presionar botdédn Continuar e ingresar todos los
datos de entrega del pedido solicitados por el sistema.

Presionar nuevamente botdén Continuar para visualizar
un resumen de la compra realizada.

Por ultimo presionar botédn Pagar, con lo cual
ingresara al sistema de Dinero Mail para completar el pago
del pedido, dando por finalizado el proceso.
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Registrar Pedido

Procedimiento N°2

El procedimiento comienza cuando un cliente llama por
teléfono o se dirige personalmente a la empresa para
solicitar un pedido.

El Encargado de Ventas ingresa a la pantalla Pedido, a
la cual se accede desde la opcidén Pedido del menu Ventas
del Panel de Control.

El Encargado de Ventas solicita datos personales del
cliente, v lo ingresa en el sistema.

Si el cliente estd registrado se muestra sus datos
personales, sino debe ingresarlos después de presionar
botédn Nuevo Cliente.

El Encargado solicita al cliente todos los datos del
pedido y los ingresa al sistema. Si la direccidédn de envio o
de cobro del pedio no se encuentra cargada en el sistema,
se puede ingresar al presionar botdén Nueva Direcciédn.

El Encargado de Ventas ingresa los productos,
cantidades y presiona botédn Agregar por cada producto gue
desea incorporar al pedido.

El Encargado de Ventas ingresa datos del pago y
presiona botédn Agregar, por cada forma de pago que ingrese.

Por ultimo el Encargado de Produccidén presiona botdn
Guardar y confirma al cliente la realizacidén de su pedido,
con lo cual finaliza el proceso.
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Confeccionar Plan de Produccidn

Procedimiento N°3

Comienza cuando el Encargado de Produccidén decide
organizar la elaboracién de los productos solicitados.

El Encargado de Produccidén ingresa a la pantalla
Administracién de Plan de Produccidn, a la cual se accede
desde la opcidén Planes de Produccidén del ment Ventas del
Panel de Control.

El Encargado de Produccidén presiona botdén Agregar e
ingresar a la pantalla Alta de Planes de Produccién.

El Encargado de Produccidén ingresa la fecha en que se
va elaborar los productos. Luego al presionar botdén Buscar
podrd visualizar si existen todos los pedidos para esa
fecha junto con los insumos a utilizar para la elaboracidn.

El Encargado de Produccidén podréd generar un vale de
compra de los insumos faltantes para la elaboracidén de los
pedidos al presionar botdén Generar Vale, tras lo cual se
muestra pantalla Administracién de Vale y se ejecuta
Procedimiento N°l-Generar Vale Compra (PROCESO COMPRA) .

A continuacidén regresa a la pantalla Alta de Planes de
Produccién.

El Encargado de Produccidén selecciona para la
elaboracién de cada producto uno de los empleados
disponibles, pudiendo quedar pedidos sin asignarles
empleados.

El Encargado de Produccidédn presiona botdn
Confeccionar Plan, y de esta manera podrd ver un detalle
de los empleados que realizaradn cada uno de los pedidos.

El Encargado de Produccién presiona el botdn
Guardar, quedando registrado todos los datos del plan de
produccién. Si el Encargado lo desea podrd imprimir el
mismo, presionando la opcidn correspondiente.

10
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Finalizacidén de Produccidn

Procedimiento N°4

Comienza cuando el Encargado de Produccién finalizd
con la elaboracidén del pedido que tenia asignado.

El Encargado de Produccidén ingresa a la pantalla Alta
de Finalizacién de Produccidén, a la cual se accede desde
la opcidén Finalizacién de Produccién del menu Ventas del
Panel de Control.

El Encargado de Produccidén ingresa uno o todos los
datos solicitados por el sistema y presiona botdén Buscar,
para ver todos los pedidos que le fueron asignados.

El Encargado de Produccidn ingresa cantidades de
productos, cantidades de insumos y tiempo real utilizado
en la elaboracidén del los pedidos.

A continuacidén el Encargado de Produccidén presiona el
botédn Guardar, quedando actualizados los datos ingresados.

Confeccionar Hoja de Ruta

Procedimiento N°5

Comienza cuando el Encargado de Distribucidn desea
organizar el envio de los productos a los clientes.

El Encargado de Distribucidén ingresa a la pantalla
Administracién de Hoja de Ruta, a la cual se accede desde
la opcidén Hojas de Ruta del mend Ventas.

El Encargado de Distribucidén presiona botdén Agregar e
ingresar a la pantalla Alta de Hojas de Ruta.

El Encargado de Distribucidén ingresa una o todas las
opciones que solicita el sistema. Al presionar el botédn
Buscar, podrd visualizar si existen todos los pedidos
a enviar.

11
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A continuacidén el Encargado de Distribucidén selecciona
unidad de transporte y presiona botén Confeccionar Hoja de
Ruta, con lo cual pude visualizar un detalle de cémo serén
distribuidos los pedidos. El sistema mostrara un mensaje,
si quedaran pedidos sin distribuir,

El Encargado de Distribucidén presiona el botdn
Guardar, quedando registrado todos los datos de la Hoja de
Ruta. Si el Encargado lo desea podrd imprimir el mismo,
presionando la opcidén correspondiente.

Registrar Entrega de Pedido

Procedimiento N°6

Comienza cuando el Encargado de Ventas recibe de la
empresa de transporte los comprobantes de entrega de los
pedidos.

El Encargado de Ventas ingresa a la pantalla Alta de
Entrega de Pedidos, a la cual se accede desde la opcidn
Entrega de Pedidos del menu Ventas del Panel de Control.

El Encargado de Ventas ingresa una o todas las
opciones solicitadas por el sistema. Luego al presionar
botédn Buscar podréd visualizar, si existen, todos los
pedidos que han sido enviados.

El Encargado de produccidén tilda en el casillero
correspondiente a cada pedido para registrar el mismo como
entregado. A continuacidén presiona botdn Guardar, con lo
cual finaliza el proceso.

12
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Reporte de Productos més Vendidos

Procedimiento N°7

Comienza cuando se desea obtener un listado de los
productos que fueron mas vendidos.

El Encargado de Ventas ingresa a la pantalla Informe
de Productos mas Vendidos, a la cual se accede desde la
opcidén Productos mas Vendidos, del ment Informes del Panel
de Control.

El Encargado de Ventas puede seleccionar el periodo
y/o el canal. Al presionar botédn Buscar podrd visualizar,
si existe, un listado con todos los datos junto a un
grafico estadistico de los mismos.

Si el Encargado de Ventas desea obtener una copia
impresa, selecciona la opcidn correspondiente.

Si el informe fue solicitado por el Gerente, el
Encargado de Ventas le hace entrega del informe impreso con
lo cual finaliza el proceso.

Informe Pago a Empresa de Transporte

Procedimiento N°8

Comienza cuando se desea obtener un listado con los
importes a pagar a las distintas empresas de transporte por
su servicio prestado.

El Encargado de Distribucidén ingresa a la pantalla
Informe Pago a Empresas de Transporte, a la cual se accede
desde la opcidén Pago a Empresas de Transporte, del menu
Informes del Panel de Control.

El Encargado de Distribucidén puede seleccionar el
periodo y/o la empres de transporte. Al presionar botédn
Buscar podra visualizar, si existe, un listado con todos
los datos.

Si el Encargado de Distribucién desea obtener una
copia impresa, selecciona la opcidédn correspondiente.

13
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Si el informe fue solicitado por el Gerente, el
Encargado de Distribucidén le hace entrega del informe
impreso con lo cual finaliza el proceso.

14
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE COMPRA
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE COMPRA

Generar Vale

Procedimiento N°1

Comienza cuando el Encargado de Produccidén detecta
faltante de insumos stock.

El Encargado de Produccidédn ingresa a la pantalla
Administracién de Vale, a la cual se accede desde la opcidn
Vale de Compra del menu Compras del Panel de Control.

El Encargado de Produccidén presiona botdén Agregar e
ingresa a la pantalla Alta de Vales.

El Encargado de Produccidén ingresa todos los datos
correspondientes al insumo a solicitar. A continuaciédn
presiona botdén Guardar, con lo cual se registran los datos
y finaliza el proceso.

Generar Orden de compra

Procedimiento N°2

Comienza cuando el Encargado de Compra decide realizar
un pedido de insumos.

El Encargado de compra ingresa a la pantalla
Administracién de Ordenes de Compra, a la cual se accede
desde la opcién Ordenes de Compra del menti Compras del
Panel de Control.

El Encargado de Compra presiona botédn Agregar e
ingresar a la pantalla Alta de Orden de Compra.

El Encargado de Compra selecciona el proveedor para
cual generard la orden de compra. Luego al presionar botdn
Buscar, podra visualizar si existen todos los vales
generados a ese proveedor.

El Encargado de Compra, ingresa cantidad de insumos a
solicitar. Luego presiona botén Guardar, el sistema
registra los datos, con lo cual finaliza el proceso.

16
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Remito

Procedimiento N°3
Comienza cuando ingresan insumos comprados.

El Encargado de Compra ingresa a la pantalla Remito, a
la cual se accede desde la opcidén Remito del ment Compra
del Panel de Control.

El Encargado de Compra selecciona el proveedor a quien
se le genero la orden de compra. Al presionar botdén Buscar
podréd visualizar, si existen, el detalle de todas las
ordenes de compras del mismo.

El Encargado de Compra ingresa las cantidades vy
precios de los insumos recibidos. A continuacidén tilda en
los casilleros correspondientes a cada uno de los productos
cuyos datos desea actualizar,

El Encargado de Compra presiona botén Guardar, con 1lo
cual se registran los datos y finaliza el proceso.

Revorte Vales de Compra Generados

Procedimiento N°4

Comienza cuando se desea obtener un listado de todos
los vales que fueron generados.

El Encargado de Produccidén ingresa a la pantalla
Informe de Vales de Compra Generados por Insumos, a la cual
se accede desde la opcidén Vales de Compra Generados, del
mentt Informes del Panel de Control.

El Encargado de Produccidén puede seleccionar el
periodo y/o el proveedor. Al presionar botdédn Buscar podré
visualizar, si existe, un listado con todos los datos junto
a un grafico estadistico de los mismos.

Si el Encargado de Produccién desea obtener una copia
impresa, selecciona la opcidn correspondiente.

Si el informe fue solicitado por el Gerente, el
Encargado de Produccidén le hace entrega del informe impreso
con lo cual finaliza el proceso.
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