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INTRODUCCIÓN 
 
En el presente informe se especifica el manual de procedimientos, describiendo los 
procedimientos manuales que interactúan con los procesos automáticos y asignación 
de responsabilidades. 
Para la realización del mismo se tuvieron en cuenta los procesos que la empresa 
realiza para la ejecución de sus actividades y como intervienen el software en las 
mismas. Para la descripción del manual de procedimientos se utilizaron diagramas de 
flujo ya que resultan mas prácticos y rápidos para su lectura y comprensión del 
problema. 
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PROCESO DE TOMA DE PEDIDOS 
Objetivo: Producir la toma de un pedido solicitado por un cliente. 
Limites: Desde que un cliente llama a la organización hasta que se toma un nuevo 
pedido. 
 

Toma De Pedidos

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio – Actor: Encargado de Pedidos

Inicio

Recepción de 

llamada de cliente 

(1)

Es cliente

Tomar Datos Del 

Pedido (1)

Tiene campos 

Registrados

Fin

SI

SI

Registrar ClienteNO

Registrar CampoNO

Registrar Pedido

(1) Encargado 

De Pedidos
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PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE TRABAJOS 
Objetivo: Organizar el calendario de trabajos de la organización y emitir las ordenes 
correspondientes. 
Limites: Desde que el Encargado de Pedidos recibe el listado de pedidos a realizar 
hasta que el mismo organiza y planifica su ejecución. 
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Proceso de Realización de Trabajos 

Objetivo: realizar el trabajo solicitado por el cliente cumplimentado con los 
requerimientos pactados. 
Limites: Desde que el encargado de pedidos emite las ordenes de trabajo 
correspondientes para la realización de los mismos hasta que se registra la realización 
del pedido. 
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<Nombre proceso>

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Emitir Receta 

Fitosanitaria

Impresión 

Documento

Receta 

Fitosanitaria

Tomar Humedad 

Ambiente

Preparar 

Maquinaria

Realizar Trabajo

Registrar Cantidad De 

Hectáreas Realizadas, 

Productos e insumos 

utilizados

Trabajo 

Terminado

Sobran 

Productos 

Químicos

SI

NO

NO

Registrar 

Productos A 

Devolver

Registrar 

Devolución 

Productos 

Químicos
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<Nombre proceso>

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Registrar Estado 

Trabajo

Registrar Avance 

De Pedido

Verificar Cantidad 

De Hectáreas con 

la medición del 

GPS

FIN
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Salidas de proceso de realización de trabajos – Fumigación y 

Fertilización 

 
Orden de trabajo 
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Receta fitosanitaria 
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Realización Trabajos – Enrollado, Segado, Extracción de Rollos

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Inicio

Recibir Detalle De 

Trabajo A Realizar

Preparar 

Maquinaria

Realizar Trabajo

Registrar Cantidad 

de Hectáreas 

trabajadas y 

Rollos Realizados

Registrar Avance 

De Pedido

Impresión 

Documento

Orden De Trabajo

Emitir Orden 

Trabajo

FIN
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Salidas de proceso de realización trabajos – segado, enrollado y 

extracción de rollos 

Orden de trabajo 
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PROCESO DE COBRO DE TRABAJOS 
Objetivo: realizar el cobro a un cliente por los servicios prestados. 
Limites: Desde que se toma un pedido terminado y se lo factura hasta que se registra 
la cancelación del monto del mismo por el pago de un cliente sobre el pedido 
realizado. 
 

Cobro De Trabajos

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Inicio

Recepción Detalle 

Trabajo Realizado

Calcular Costo 

Trabajo

Realizar Factura 

Pedido

Emitir Factura 

Pedido

Factura Pedido

Definir Forma 

Pago Cliente

Recibir Pago Por 

Parte Del Cliente

Registrar Pago 

Cliente

FIN
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Salidas de proceso de cobro de trabajo 

Factura pedido 
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PROCESO DE REALIZACIÓN DE PEDIDOS PROVEEDOR 
Objetivo: realizar un pedido a proveedor para la obtención de productos requeridos 
para la realización de trabajos. 
Límites: desde se identifica la falta de stock de productos en la empresa hasta que se 
realiza la compra de los productos a proveedores. 

Compra de Insumos, Maquinaria o Repuestos

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Inicio

Verificar Estado 

Stock de Insumo, 

Maquinaria o 

Repuesto. (4)

4 – Encargado 

de Compras

Hay stock

Buscar Datos 

Proveedores (4)
Fin

SI

NO

Consultar 

Proveedores

Se encuentra 

proveedor del 

producto faltante

NO

Investigar nuevos 

proveedores (4)

Registrar Datos 

nuevo proveedor 

(4)

SI

Realizar Pedido 

(4)

Registrar 

Proveedor

Confeccionar 

Pedido Proveedor

Registrar Compra 

Proveedor

Pedido Proveedor
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Compra de Insumos, Maquinaria o Repuestos

Funcionalidad SoftwareFuncionalidad Negocio

Establecer Forma 

Pago (4)

Es de Contado NO

SI

Realizar el Pago. 

(5)

5 – Encargado de 

administración

Establecer forma 

de financiamiento. 

(5)

Registrar en la 

cuenta del 

Proveedor (5)

Registrar pago 

proveedor

Armar 

Cronograma de 

Pagos (5)

Confeccionar plan 

de pago

FIN
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Salidas de proceso de toma de pedido proveedor 

Pedido proveedor 
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PROCESO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN DE MAQUINARIA 
Objetivo: realizar el mantenimiento a una maquinaria de la organización con el fin de 
que la misma se encuentre en condiciones para la prestación de servicios a clientes. 
Límites: desde que se verifica el estado de una maquinaria hasta que se realiza la 
tarea de mantenimiento correspondiente en la misma. 
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Salidas de proceso de mantenimiento 

 
Listado de mantenimientos realizados 


