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1.2 RESUMEN

Es un proyecto de residencia profesional en Comercializadora GONAC S.A. de C.V.
donde se desarroll6 un manual de procedimientos para el area de gastos y
facturacion con especial énfasis en el subproceso de liquidacion de gastos operando

en tres turnos diarios.

El principal objetivo fue definir con claridad las actividades, responsabilidades y
criterios de decision del puesto encargado de la liquidacion de gastos, ademas de
establecer guias para el manejo de devoluciones, faltantes y consignas, asi como

formatos estandar para casetas, diésel.

El proceso de creacion del manual incluyé un diagnostico basado en observacion
de campo y entrevistas al personal el mapeo del flujo de trabajo actual la
identificacion de puntos criticos el disefio de un método ideal con diagramas de flujo

y checklists, finalmente la validacién mediante pruebas piloto en cada turno.

Los resultados alcanzados evidenciaron una reduccién significativa de errores y
duplicidades, una disminucién del tiempo promedio de liquidacion de gastos, una
mayor claridad en el tratamiento de anomalias y la consolidacion de una
herramienta documental que facilita la capacitacién y sirve de base para futuras

auditorias.

Con esta iniciativa se homogeneizo la operacion del area y se impulsé una cultura
de responsabilidad y mejora continua en la gestién de gastos y facturacion de la

empresa.
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I.GENERALIDADES DEL PROYECTO

2.1 INTRODUCCION

En un entorno dinamico y competitivo dentro de la industria alimentaria la empresa
Comercializadora GONAC S A de C V detecto la necesidad de estandarizar y
documentar sus procesos de gestion de gastos y facturacion con un enfoque en el
subproceso de liquidacion de gastos que opera en tres turnos diarios

El proyecto gira en torno a un unico propésito general elaborar un manual de
procedimientos del area de gastos y facturacion que defina con claridad las
actividades responsabilidades y criterios de decision para el puesto de liquidacion
de gastos

Entre los objetivos especificos se encuentran definir cada tarea del flujo de trabajo
construir directrices para gestionar escenarios de devoluciones, faltantes y
consignas, integrar formatos de control para casetas, Diesel y priorizar las
actividades de acuerdo con la carga operativa de cada turno.

El desarrollo del manual empez6 con un diagndstico basado en observaciéon de
campo y entrevistas al personal implico la elaboraciéon de diagramas de flujo para
mapear el proceso actual paso a paso, la deteccion de ineficiencias y puntos criticos
el disefio de un método ideal con formatos estandarizados y la validacion final
mediante pruebas piloto en cada turno.

Como resultado se implanto un checklist de faltantes que redujo significativamente
los errores disminuyo el tiempo promedio de liquidacion de viaje, se definieron flujos
claros para anomalias de producto y se consolido una guia uniforme que agiliza la
capacitacion y sienta las bases para futuras auditorias y mejoras continuas.

Este manual no solo fortalece la eficiencia operativa y la transparencia financiera,
sino que promueve una cultura de responsabilidad y mejora continua en el area de
gastos y facturacion de Comercializadora GONAC S.A. de C.V.



2.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y EL AREA DE TRABAJO DEL
ESTUDIANTE.

2.2.1 NOMBRE DE LA EMPRESA

GONAC.

lustracion 1.- Logotipo de la empresa GONAC

2.2.2 UBICACION DE LA EMPRESA

La empresa COMERCIALIZADORA GONAC S.A DE C.V. se encuentra Ubicada
geograficamente en el estado de Tlaxcala, especificamente en el municipio de
Huamantla en Calle Feria Nacional No. 7, Col. Cd. Industrial Xicohtencatl Il Tlax.,

México.


https://www.bing.com/ck/a?!&&p=e490b64bb526dadbe892b457164f78a01668529f6a7fd3aa727e8ef2ba584107JmltdHM9MTc1MDgwOTYwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=1f5663ad-c30d-62e3-3a84-77a7c205635a&psq=gonac+huamantla&u=a1aHR0cHM6Ly9nb25hYy5jb20ubXgv&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=e490b64bb526dadbe892b457164f78a01668529f6a7fd3aa727e8ef2ba584107JmltdHM9MTc1MDgwOTYwMA&ptn=3&ver=2&hsh=4&fclid=1f5663ad-c30d-62e3-3a84-77a7c205635a&psq=gonac+huamantla&u=a1aHR0cHM6Ly9nb25hYy5jb20ubXgv&ntb=1

2.2.3 INFORMACION DE LA EMPRESA

Es una empresa orgullosamente poblana dando inici6 a sus operaciones en la
ciudad de Puebla en 1993, especializdndose en la fabricacion de bebidas y botanas.
Fue en 1997 cuando lanzé su primera marca de botanas, Chechitos, cuya
popularidad impulsé la expansion de la empresa, llevando a la apertura de plantas

adicionales en Huamantla y Monterrey.

En 2014, Gonac lanz6 una segunda linea exitosa llamada Kiubo, consolidando su
presencia en el mercado nacional.

Sin embargo, el verdadero éxito llegd en 2020 con el lanzamiento de las papas
Chidas, una marca de estilo urbano que ha sido especialmente popular en puntos
de venta como Oxxo0 y en las tiendas de la esquina” (Rodriguez, E. 18 de octubre
del 2024).
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2.2.4 MISION
Crear productos con sabores unicos con la mejor relacion calidad-precio.
2.2.5 VISION
Ser una empresa donde su talento humano trabaje en unién para atreverse a

generar cambios que el mercado alimenticio requiere.

2.2.6 POLITICA INTEGRAL
En la familia GONAC buscamos dar lo mejor a través del enfoque en nuestra calidad

e innovacion de producto, siendo eficientes en el servicio a nuestros clientes y

consumidores.
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2.2.7 VALORES

Respeto: Darle valor a las ideas y puntos de vista de los demas.
Honestidad: Actuar acorde a principios de verdad, ética e integridad moral.
Responsabilidad: Cumplir los compromisos y obligaciones adquiridas.
Adaptabilidad: Flexibilidad para aceptar y asumir nuevas maneras de hacer
las cosas.

Empuje: Fuerza, constancia y confianza para cumplir las metas que nos

proponemos.
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Puesto Area de trabajo / Practicas

El area de Gastos y Facturacion se encarga de registrar, controlar todos los gastos
operativos, asegurando que se mantengan dentro de los presupuestos
establecidos. Asi como dicho departamento procesa solicitudes de reembolso,
asegurando que todos los gastos estén debidamente documentados y
categorizados. Ademas, realiza un seguimiento de los pagos y reembolsos a

empleados.

En cuanto a la facturacion, el area se ocupa de generar y enviar facturas a los
clientes por los productos vendidos. De igual manera, se encarga del control y
registro de las evidencias para el cobro del producto, conjunto a las anomalias que

se encuentren respecto a la entrega del producto.

Esta area se divide en tres partes:

e Facturacion: Genera la documentacion y entrega el efectivo necesario para
la ejecucion de los viajes. Da seguimiento a complementos y dispersiones de
Diesel.

e Refacturista: Da seguimiento a devoluciones, faltantes y consignas. Genera

refacturas y notas de crédito por producto.

e Liquidacién de gastos: Recibe la documentacion al retorno de las unidades y

da tramite a las devoluciones, faltantes y consignas.

El estudiante trabajo en la Liquidacién de Gastos, por lo cual se centrara en este.
Respecto a la liquidacion de gastos, se considera un puesto de trabajo y globaliza
diferentes actividades que se realizan durante un turno de 8 horas y 6 dias a la

semana.
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El puesto de trabajo donde se realiza la liquidacion de gastos consta de 3 turnos
gue se realizan durante las 24 horas del dia, las actividades varian su impacto de
trabajo durante cada turno, por ejemplo, en el primer turno que se encuentra entre
las 7:00 a.m. y las 3:00 p.m. es de preferencia priorizar las actividades que consten
en recabar la informacion pendiente para que el refacturaste pueda realizar las
notas de crédito o refacturaciones necesarias por las anomalias encontradas en las
evidencias de entrega del producto, dejando en segundo plano la revision de las
evidencias de la entrega del producto y los comprobantes de gastos. Para el turno
de entre las 3:00 p.m. y las 11:00 p.m. se prioriza la recepcion de las evidencias,
debido a que en este turno se registra la mayor recepcion de viajes en el dia,
teniendo una media de 35 viajes por turno. Por ultimo, el turno de entre las 11:00
p.m. y las 7:00 a.m. se enfoca en realizar los procedimientos de los faltantes
pendientes debido a que en este turno la recepcion de viajes en menor a los otros

dos turnos.

La principal actividad es la recepcion de la evidencia de la entrega del producto por
parte de los operadores, que se refiere a la entrega de las facturas fisicas firmadas
por personal del cliente o el cliente mismo para su posterior cobro y, si es el caso,
verificar que la entrega cuenta o no con anomalias. Las anomalias que se pueden

encontrar son las devoluciones, faltante o consignas de producto.

Las anomalias son la segunda actividad relacionada con el puesto, a estas se les
da seguimiento dependiendo cual sea; las devoluciones se ingresan a almacén, los
faltantes se investigan a profundidad, y las consignas se confirman para que el
refacturista pueda darle seguimiento.

La tercera actividad de la liquidacién de gastos es, como su nombre lo indica, la
comprobacion de los gastos de viaje utilizados por el operador, entre ellos las
casetas utilizadas y programadas, las cargas de Diesel externo a planta, los

permisos utilizados para la entrega del producto, entre otros variados.
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2.3 PROBLEMAS POR RESOLVER

Actualmente la falta de un proceso claro genera confusion en el puesto de trabajo,
dentro de la liquidacion de gastos se generan diferentes situaciones como lo son:
las acciones a tomar cuando el operador no entrega las facturas firmadas por parte
del cliente donde recibe el producto completo y en buen estado, la persona en el
puesto por experiencia puede tomar distintas acciones que a su consideracion sean
necesarias para comprobar la recepcion del producto o pueda conseguir la
evidencia por otros medios; los gastos complementarios como casetas de desvios
autorizados o diferencias en los precios de maniobras generan confusién porgue no
hay una manera establecida en la que el puesto de trabajo pueda verificar si el gasto
ya fue liquidado al operador o no, lo que genera duplicados en los pagos y se tenga
gue recuperar el efectivo; la ineficiencia que se genera al no tener una guia durante
el turno para priorizar las actividades que se realizan, ejemplo de esto son los
retrasos generados por registrar las evidencias recibidas de los primeros viaje en el
turno, retrasa y complica comprobar los gastos de los viajes en ventanilla sin que
se cometa el error de saltar un gasto que se debe comprobar como la entrega de

los tickets de casetas o los avisos a descuento al retorno del viaje.

Las actividades extras que se han dado al puesto de trabajo por no conocer los
alcances de este generan sobrecarga de trabajo durante los turnos, la recepcién de
las evidencias, el analisis de las anomalias en la recepcion de viajes, la
comprobacion de los gastos de Diesel y casetas, son actividades propias del puesto
de trabajo, pero la recaudacion de las evidencias atrasadas, enviar reportes por
anomalias ya cuando se tienen las evidencias (monitoreo debe informar de
cualguier anomalia que se genere durante la entrega del producto) y presionar a los
vendedores para la confirmacion de las mismas, la recaudacion de firmas de
autorizacion para descuentos a operadores por producto faltante, son actividades
gue se han agregado por errores en el proceso de liquidacion o por no saber los

limites que el puesto tiene.
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La falta de conocimiento de los diferentes escenarios para la recepcion de las
evidencias, por ejemplo, las facturas de los clientes normalmente tienen 3 meses
para ser liquidadas por los mismos, por eso la importancia de la recuperacion de las
evidencias, cobranza ocupa los escaneres de las evidencias para realizar el cobro
al cliente, el puesto de trabajo debe exigir al operador alguna evidencia de entrega
en el caso de no traer las facturas firmadas, ya sea foto de las evidencias o el reporte
con el area de monitoreo para que el vendedor recupere las evidencias. Pero en el
caso de los clientes de pago anticipado, que son aquellos que pagan su producto
en el momento que generan su orden de compra, se debera reenviar el producto de

devolucion que se presente en la liquidacién de gastos.
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2.4 OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

-  General

Elaborar un manual de procedimientos del area de gastos y facturacién apartado de
liquidacion de gastos con la finalidad de definir las actividades que corresponden al

puesto de trabajo.

- Especificos

1. Definir las actividades que correspondan al puesto de trabajo de liquidacion

de gastos.

2. Crear una guia para las acciones a seguir de las situaciones que se
presenten durante la liquidacion de gastos.

3. Implementar las actividades de descuentos a operador dentro de los turnos

de manera que se realicen sin contratiempos para las demas actividades

4. Definir los procesos que se utilizan para las tres incidencias en la entrega de

producto: faltantes, devoluciones y consignas

5. Priorizar las actividades que se realicen por cada turno
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2.5 JUSTIFICACION

Un manual de procedimientos para la liquidacidbn de gastos de viaje es una
herramienta esencial en cualquier organizacién, ya que proporciona una guia clara
y estructurada para gestionar los gastos asociados con los viajes de negocios. Este
manual ayuda a estandarizar los procesos, asegurando que todos los empleados
sigan las mismas directrices y criterios al solicitar y justificar sus gastos de viaje.
Esto no solo facilita la revision y aprobacion de los gastos, sino que también reduce
la posibilidad de errores y discrepancias, promoviendo asi la transparencia y la
equidad en el tratamiento de los gastos.

Ademas, un manual de procedimientos contribuye a mejorar la eficiencia
administrativa al simplificar y agilizar los tramites relacionados con la liquidacion de
gastos. Al tener un conjunto de normas y pasos claros a seguir, se minimizan los
tiempos de espera y se evita la acumulacion de solicitudes incompletas o
incorrectas. Esto permite a los departamentos financieros y administrativos
enfocarse en otras tareas criticas y aumenta la productividad global de la
organizacion.

La implementacion de un manual de procedimientos también es crucial para el
cumplimiento normativo y la rendiciobn de cuentas. Las organizaciones deben
asegurarse de cumplir con las regulaciones fiscales y legales vigentes, y un manual
bien elaborado garantiza que todas las transacciones y justificaciones de gastos se
documenten de manera adecuada y se mantengan registros precisos. Esto no solo
protege a la organizacion de posibles sanciones legales, sino que también refuerza
la confianza de los accionistas y otras partes interesadas en la integridad y
responsabilidad financiera de la empresa.

Finalmente, un manual de procedimientos fomenta una cultura de responsabilidad
y prudencia financiera entre los empleados. Al contar con un marco claro y
detallado, los empleados son mas conscientes de sus responsabilidades y de la
importancia de seguir las politicas establecidas. Esto puede llevar a un uso mas
cuidadoso y racional de los recursos de la empresa, reduciendo gastos innecesarios

y contribuyendo a una gestion financiera mas solida y eficiente a largo plazo.
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. MARCO TEORICO

3.1 Ingenieria de Métodos

La ingenieria de métodos es un area de la ingenieria industrial que se enfoca en
analizar, disefiar y mejorar los procesos de trabajo para hacerlos mas eficientes y
productivos. Su objetivo principal es lograr que una tarea se realice en el menor
tiempo posible, con el menor costo y utilizando los recursos de forma éptima.

También se le conoce como simplificacion del trabajo o analisis de operaciones, y
se basa en estudiar cada paso de un proceso para identificar actividades
innecesarias, cuellos de botella o formas mas efectivas de ejecutar una tarea. Se
centra especificamente en integrar a los trabajadores en un proceso.

Esto incluye desde la seleccién de herramientas y equipos hasta la capacitacion del

personal y la ergonomia del puesto de trabajo. (Pacheco, 2022)

Se encarga de desarrollar la productividad con lis mismos recursos, donde la
empresa puede obtener lo mismo con menor cantidad. Tiene la capacidad de
aumentar la produccién de trabajo, eliminar los procesos que ya no son necesarios,

ya que solo generan tiempo y esfuerzo.

El rol también se puede llamar reingenieria corporativa, ya que analiza e impulsa

mejores en una préactica laboral establecida.

Sus caracteristicas clave son:
e Analisis sistematico de procesos: Examina detalladamente cada paso de
un proceso para identificar mejoras, eliminar actividades innecesarias y
optimizar recursos.
e Simplificacion del trabajo: Busca reducir la complejidad de las tareas
mediante el redisefio de métodos, herramientas y procedimientos.
e Medicion del trabajo: Establece estandares de tiempo y rendimiento para

cada actividad, permitiendo una planificacion mas precisa.
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e Enfoque en la productividad: Su objetivo principal es aumentar la
produccién con los mismos 0 menores recursos, sin comprometer la calidad.

e Aplicacion interdisciplinaria: Se utiliza en manufactura, servicios,
administracion, logistica y mantenimiento, entre otros sectores.

e Mejora continua: Promueve la revisibn constante de procesos para
adaptarse a nuevas tecnologias o condiciones operativas.

e Orientacion a datos: Las decisiones se basan en observaciones objetivas,
estudios de tiempos y analisis cuantitativos.

e Participacion del personal: Involucra a los trabajadores en la identificacidon

de mejoras, lo que favorece la aceptacion de los nuevos metodos.

¢ Para qué sirve?

Simplificaciéon del trabajo: identifica tareas innecesarias o redundantes y

propone formas mas eficientes de realizarlas.

o Medicion del trabajo: establece estandares de tiempo y recursos para cada
actividad.

e Optimizacion de recursos: permite hacer mas con menos, sin sacrificar
calidad.

e Mejora continua: impulsa la revision constante de procesos para adaptarse

a nuevas condiciones o tecnologias.

Segun Maynard (1932), la ingenieria de métodos es “la técnica que somete cada
operacion de una determinada parte del trabajo a un analisis detallado para eliminar
lo innecesario y encontrar el método mas rapido y eficiente para realizar lo
necesario”. Esta disciplina se apoya en herramientas como diagramas de flujo,
diagramas de operaciones, estudio de tiempos y movimientos, y analisis de

procesos.
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Obijetivos principales:
« Eliminar actividades innecesarias o redundantes.
o Disefiar métodos de trabajo mas eficientes.
« Establecer estdndares de tiempo y calidad.
e Mejorar la productividad y reducir costos operativos.

La ingenieria de métodos no solo mejora la eficiencia operativa, sino que también
fortalece la calidad del trabajo, la seguridad laboral y la satisfaccion del personal.
Su implementacién sistemética permite a las organizaciones adaptarse a entornos

cambiantes y mantenerse competitivas.

3.2 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo o diagrama de actividades es la representacion algoritmo o
proceso. Se utiliza en disciplinas como programacion, economia, procesos
industriales y psicologia cognitiva.

El cual se representa utilizando simbolos estandarizados (6valos, rectangulos,
rombos y flechas) para mostrar las actividades, decisiones y el flujo de informacién

dentro de un procedimiento. (Giani, 2024)

Elementos basicos:

e Ovalo: indica el inicio o fin del proceso.

Rectangulo: representa una actividad o tarea.

Rombo: sefiala una decision que implica una bifurcacion.

Flechas: muestran la secuencia y direccion del flujo.
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siMmBoLO NOMBRE FUNCION

Representa el inicio

Inicio / final y el final de un proceso

Indica el orden de la
Linea de flujo ejecucion de las
operaciones

—>
: Representa cualquier
- e tipo de operacion

Permite analizar una situacion
Decision segln si su respuesta es
verdadera o falsa, si 0 no

. Representa la lectura
Entrada / salida de datos en la entrada
y la impresion

llustracion 2.- Simbolos de diagrama de flujo

Segun Munch (2006) y Enriquez (2012)

Representa procesos mediante simbolos que indican acciones, decisiones,
entradas/salidas.

Facilita la comprension del proceso al mostrarlo de forma visual y ordenada.
Permite identificar cuellos de botella, redundancias o areas de mejora.

Es atil en multiples disciplinas, como administracién, ingenieria, informatica

y psicologia cognitiva.

¢ Para qué sirve?

Documentar procesos de forma clara y visual. Se utilizan para describir y
explicar como funcionan los algoritmos, los programas informaticos, las
aplicaciones, los sitios web, la fabricacion o la distribucion de un producto
Analizar y mejorar procedimientos existentes. Eexamina procesos que ya se
estan llevando a cabo con el objetivo de solucionar problemas, mejorar
procedimientos y cumplir con distintas tareas de forma mas eficiente.

Capacitar personal al mostrar como se realiza una tarea. Se emplean para
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determinar qué actividades se deben hacer, cudndo y en qué orden. Ademas,
se puede indicar quién debe realizar cada paso.

Detectar errores o cuellos de botella en un sistema. Pueden ser utilizados por
la persona encargada de un proceso, para verificar que las actividades se

estén cumpliendo de manera secuencial.

Sus caracteristicas claves son:

Sintético. Al emplear simbolos y flechas, muestra de forma resumida todas
las tareas de un procedimiento 0 un proceso, que en un texto estarian
explicadas con muchos pasos.

Simple. Se puede elaborar rapidamente y es facil de comprender, porque
brinda mucha informacion con pocos elementos.

Versatil. Puede representar muchisimos procesos de diversas areas, como
fabricaciones de productos, toma de decisiones, instrucciones o contenidos

educativos.

Se destaca por sus ventajas:

Mejora la comunicacion entre areas.
Facilita la capacitacion del personal.
Ayuda en la estandarizacion de procedimientos.

Permite detectar oportunidades de mejora.

Esta herramienta facilita la comprensiéon integral del procedimiento, identifica

posibles redundancias o cuellos de botella y promueve la estandarizacién operativa.

Al visualizar graficamente las actividades, decisiones y rutas criticas, los diagramas

de flujo se convierten en un recurso esencial para optimizar tiempos, mejorar la

eficiencia y fortalecer el control interno. Su aplicacibn no solo mejora la

comunicacién entre areas, sino que también impulsa la mejora continua y la toma

de decisiones basada en evidencia. (Gonzalez,2002)


https://concepto.de/toma-de-decisiones/
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3.3 Checklist

El checklist, también conocido como lista de verificacion o lista de comprobacion,
es una herramienta que organiza de forma estructurada una serie de tareas, pasos
0 elementos que deben cumplirse o revisarse en un proceso, con el fin de asegurar

la calidad, prevenir errores y facilitar la supervision (Gawande, 2009).

Su objetivo principal es garantizar que no se omita ningan punto importante y facilitar

el control y seguimiento de actividades.

Segun autores como Deming (1986) y Juran (1992), el checklist forma parte de las
herramientas basicas de control de calidad, ya que permite asegurar la consistencia
en la ejecuciéon de procesos repetitivos. En contextos técnicos y administrativos, su
aplicacién contribuye a minimizar errores humanos, garantizar el cumplimiento
normativo y facilitar auditorias internas.

Gawande (2009), en el ambito médico, destaca su efectividad para reducir fallos
criticos mediante la verificacion sistematica de pasos esenciales. En la
administracion publica y sectores como el energético, el checklist se integra como
instrumento de control documental, operativo y de mantenimiento.

En definitiva, el checklist suelen ser utlizadas para la realizacion de
comprobaciones rutinarias y para asegurar que al operario o el encargado de dichas
comprobaciones no se le pasa nada por alto, ademas de para la simple obtencion

de datos.

Caracteristicas principales
e Estructura secuencial: los items se organizan en orden légico o
cronoldégico.
o Claridad y concision: cada elemento debe ser comprensible y verificable.
o Adaptabilidad: puede aplicarse en formatos fisicos o digitales, y ajustarse a
distintos niveles de complejidad.
e Funcidn preventiva: ayuda a evitar omisiones y a mantener la trazabilidad

de las acciones realizadas.
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¢ Para qué sirve?

Permiten verificar, controlar y documentar que se cumplan todos los pasos o
requisitos dentro de un proceso. Su utilidad es especialmente valiosa en contextos

donde la precision, la trazabilidad y la estandarizacién son fundamentales.

Principales funciones de una lista de chequeo:

« Evitar omisiones: aseguran que no se olvide ningun paso critico.

« Estandarizar procesos: permiten que las tareas se realicen siempre de la
misma manera.

« Facilitar inspecciones y auditorias: dejan constancia de lo que se reviso y
cuando.

« Recolectar datos: sirven como base para analisis posteriores o para alimentar
otras herramientas de calidad como diagramas de Pareto o de dispersion.

o Mejorar la eficiencia: al organizar tareas de forma clara, se optimiza el tiempo

y se reducen errores.

Las listas de chequeo funcionan como registro documental, lo que permite
revisar y evaluar el cumplimiento de actividades en cualquier momento. (Melo,
2023)
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IV.- DESARROLLO

4.1 PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

El proceso para elaborar un manual para la Liquidacion de Gastos dentro de
Comercializadora “GONAC” se tomara desde el enfoque del estudio del trabajo.
Utilizaremos un procedimiento sistematico de métodos y medicién del trabajo,
también denominado “Programa de Ingenieria de Métodos” para desarrollarlo.

Comenzaremos desde la etapa 2, ya que la Etapa 1 : Consiste en seleccionar el

proyecto, producto o servicio que se realizara, el cual ya tenemos establecido.

Etapa 2: Recopilacion de datos

e Facturas
Las facturas son el punto vital de la liquidacion de gastos, ya que se tienen prioridad
en conseguir la evidencia de recepcion del producto para el posterior cobro de este,
lo primordial para recibir una factura firmada es conocer su estructura, que datos

contiene y que datos son de utilidad para su andlisis.

Todas las facturas se pueden encontrar en el portal CFDI ligado a la empresa que
es el encargado de timbrar los recibos al SAT.
Al igual, se puede verificar los movimientos, nimeros de identificacion y pedidos

ligados a la factura desde el portal SAP.
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llustracion 3.- Portal de SA
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llustracion 4.-Factura de cobro de declaracion al SAT

Este documento funciona para el cobro en declaracion al SAT del producto vendido

al cliente.

La factura se divide en partes de acuerdo con los datos de la factura, los datos del
vendedor que expide el pedido, datos de la empresa, datos del cliente, direccién

para entrega del cliente, descripcion del producto vendido y formas de pago.
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llustracion 5.- Datos de la empresa
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En este aparatado encontramos el encabezado con los datos de la empresa, como
lo son el nombre de la personal moral, la direccion de facturacion, la sucursal donde

se expide la factura y el logo de la empresa.
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llustracion 6.- Datos de factura

En datos de factura, podemos encontrar el nimero de factura (este dato funciona
para su busqueda posterior en sistema o reportes), la fecha en la que se timbra la
factura en el portal CFDI, el nombre del vendedor al que se le atribuye la factura y
la forma de pago seleccionada. Las refacturas que se timbrar en CFDI se identifican

con el nimero de factura original en el dato de “Pedido”.
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llustracion 7.- Datos del cliente

Lo importante en este apartado es el “Numero de cuenta” con el cual se identifica al
cliente dentro de la empresa, este se encuentra en la parte superior izquierda,
seguido del nombre de este y su RFC. Del lado derecho encontramos los datos del
destino, donde se entregara el producto, esto es importante debido a que muchos
de los clientes poseen diferentes sucursales por lo que es necesario identificar a

cudl de estas se entregara el producto; sin embargo, también existen clientes de los
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clientes llamados “consignados”, estos clientes reciben el producto y la factura a

nombre del cliente principal, pero no pagan la factura.
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llustracion 8.- Apartado de conceptos

En el apartado de conceptos, encontramos los datos del producto vendido,
comenzamos desde el lado izquierdo donde encontramos el numero de
identificacion o mejor conocido como “SKU” el cual es el numero asignado a cierta
presentacion de producto para identificarla; en continuo encontramos la cantidad
vendida; pasamos al apartado de “unidad” que significa el tipo de empaquetado del
producto ya sea en caja, bulto o paquetes; la descripcidon del producto basado en la
linea de producto, el tamafio y el gramaje; el valor unitario que puede variar
dependiendo de la preferencia cliente — vendedor; y por ultimo, el importe total, que

es la cantidad total que se pagara por cada SKU descrito en la factura.
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llustracion 9.- Cantidad de pago

En este apartado se encuentra la cantidad total a pagar de la factura, contando el
impuesto y el IVA.

Hasta este punto, estos serian los datos mas importantes para conocer de una
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factura para la liquidacion de gastos.

Los requerimientos que se piden para la recepcion de las evidencias a la hora de la
liquidacion de gastos son: Evidencias de Facturas completas en buen estado (no
manchadas, no dobladas y legibles) las cuales deben contener sello, nombre
completo, firma de quien recibe y fecha, en caso contrario, leyenda de recibido y
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llustracion 10.- Facturas de viaje

Las facturas de un viaje pueden ser desde una hasta la cantidad necesaria para
hacer la entrega, no existe un limite. Todas las facturas estan anotadas en la lista

de facturas.
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llustracion 11.- Desglosé de factura de viaje

La lista de factura es el desglose de todos los documentos fiscales generados para
la entrega de producto. Dentro de su contenido podemos encontrar el apartado de:

llustracion 12.- Numero de Zona de Transporte

Numero de transporte

llustracion 13.- Numero de transporte

Facturas dentro del viaje
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llustracion 14.-Facturas dentro del viaje

Numero de cuenta y nombre del cliente

llustracion 15.- Numero de cuenta y nombre del cliente

Fecha de facturacion e importe total de la factura

llustracion 16.- Fecha e importe total de la factura

Apartado de comentarios (cabe mencionar que se usa para anotar situaciones

especificas dentro de las facturas, como su ausencia o aclaracion realizada).

6-233\ A_cjbf-;\'on (;l'\‘.’-""'- L

llustracion 17.- Nombre del operador
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Apartado para colocar el nombre del operador que entrego el viaje, la unidad en que

lo lleva y las iniciales de quien revisa el viaje.

Esta hoja funciona para la comprobacion de la recepcion de todas las facturas, al
igual que identificar en que facturas se encuentran anomalias en la entrega o si falta

alguna y quien la recuperara.
e Casetas y diesel

Recibir la comprobacion de los tickets de casetas y validar que estén registrados en
su hoja de viaje, que coincidan con el tipo de unidad y fecha del periodo del viaje;
en caso de que no compruebe el monto total o parcial se entregara el formato de

descuento para su firma y registrar en su reporte de casetas.

Para la comprobacion de casetas primero de debe conocer la ficha de viaje.

llustracion 18.- Ficha técnica de viaje
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La ficha de viaje es aquel documento donde se especifica los datos e informacién
del viaje, como lo son el operador designado para llevarlo, la unidad, destino,

casetas necesarias y gastos en efectivo que llevara.

e Iniciamos con los datos superiores.

llustracion 19.- Datos de la unidad y del operador

Lo principal son los datos de la unidad, todas las unidades comenzaran con la letra
“G” que simboliza a GONAC, seguido de 3 digitos de identificacion y al Gltimo una
letra que simboliza el tipo de unidad, “R” para Rabén, “F” para un full (camion de
doble semirremolque), “TR” para un Torton, entre otros que se presentan en las
fichas de pendiendo de la distancia y la cantidad de producto a entregar. La
distancia en kilbmetros se puede visualizar en el lado derecho, pero lo importante
son los numeros de identificacion del transporte que funciona para identificar el viaje
y la ficha o nimero de gastos, donde se registran en sistema SAP todos los gastos

que se realizaron en el viaje.

llustracion 20.- Datos de las entregas realizadas durante el viaje
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Continuo a los datos de operador, se presentan los tiros o entregas que lleva el

viaje, dependiendo de la zona y la unidad se asignan las entregas que llevara el

viaje, en la representacion grafica se puede apreciar la cantidad de tiros y los

lugares a donde se entregara el producto.

CASETA JAVE
R

T U0 TR COR e e e A r A
LTS. DIESEL
0.00 LTS, 0.00
19200 LTS. 4,512.31
e T —_—————————— |

llustracion 21.- Datos del diesel

El apartado de Diesel se divide en dos lineas, el vale externo y el vale de estacion,

el vale de estacion es la cantidad de Diesel que se debe de cargar en planta para

gue la unidad salga a viaje con el 95% de su capacidad (cabe recalcar que todas

las unidades deben de salir con el 95% de su capacidad de planta), el vale externo

es el Diesel que hara falta segun el calculo de Diesel necesario para la entrega del

producto y el regreso a planta. Cuando el Diesel de estacion es suficiente para

realizar la entrega de producto no se llevara Diesel externo, pero cuando el viaje

necesita de mas Diesel para realizarse, se debera entregar el ticket de bomba vy el

ticket de la terminal.

sodexo

SERVICIO CASTE
PERIFERICO ESQ UNIVERSIDAD SN, ©
CINCO SE?0RES OAXACA DE JUAREZ
20072024 23:33:38

1 000510010001
ADO 1
RANSACCION : 242452108
AUTORIZ. : 11270494

ETA ¢

9510

TOTAL $1,91.00

DISPONIBLE $51.60

GRACIAS POR 50 COPRA

PC20231020

llustracion 22.-Ticket de bomba
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La plataforma de pago que se utiliza para el pago de Diesel fuera de planta se llama
“WIZEQO?”, esta plataforma utiliza tarjetas personalizadas para cada unidad, cada
unidad perteneciente a la empresa GONAC utiliza estas tarjetas para la carga de
Diesel, para utilizar una tarjeta de carga se debera pagar en la terminal con el NIP
de empleado, que se genera en ventanilla de facturacion, este NIP es personal y se
puede utilizar en cualquier tarjeta de WIZEO, esto ayuda a saber quién utiliza las

unidades y las tarjetas.

SERVICIO CASTE

PERIFERICO ESQ UNIVERSIDAD SN, @

CINCO SEPORES OAXACA DE JUAREZ
29072024 23:383:36

TERMINAL : 000510010001

llustracion 23.- Datos de ticket para comprobar el diesel

Los datos necesarios para comprobar el Diesel son, para comenzar, la fecha de la
carga y la hora debe coincidir con la fecha del viaje, si es anterior al viaje no se

acepta el ticket para comprobacion.

TARJETA : BO8SXOMXXNNAIS10
480

PLACA 1 WY3Y
KM ANT, : 39402
K™ : 40713
KM/) ; 18.3

llustracion 24.- Datos de la unidad

Para identificar a que unidad pertenece el comprobante se puede buscar por la
terminacion de la tarjeta o la placa de la unidad, que debe coincidir con las placas

gue se encuentran en la ficha de viaje.
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Monto de ficha de viaje ~_

2
sodexo

Hora de la transaccion - ‘ ,

i

Monto de ticket ———»C_ D }
i

H

-

llustracion 25.-Ejemplo de Ficha técnica de viaje

La cantidad debe coincidir con la cantidad en la ficha de viaje, se debe carga la

cantidad en precio, no en litros, ya que dependiendo de la zona y la estacién cambia

el precio de Diesel.

Las casetas se dividen en dos columnas, las casetas en IAVE y las casetas en

efectivo.
—— 2O12.31
— IMPORTE CASETA EFECTIVO IMPORTE !
e 81 CHAPULTEPEC 89.00 100074 IXTAPAN DE LA SAL 39.00
81 CHAPULTEPEC 89.00 100074 IXTAPAN DE LA SAL 39.00
100167 LIBRAMIENTO DE MEXIC 107.00
100167 LIBRAMIENTO DE MEXIC 107.00
100164 VILLA GUERRERO 43.00 D c é $ ? 8
e

100164 VILLA GUERRERO 43.00
100163 LA FINCA 65.00
00163 LA FINCA 65.00

00159 RAYON S.L.P. 105.00

0159 RAYON S.L.P. 105.00

llustracion 26.- Casetas IAVE y Efectivo
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Las casetas IAVE no se comprueban, ya que se registra en plataforma su uso, las
casetas en efectivo en cambio se deben comprobar con los tickets

correspondientes.

Folio visible —____

Monto

llustracion 27.- Ticket de la caseta

Las casetas deben de ser visibles respecto al folio o0 a la efactura, que son necesario
para facturar el ticket, si no se encuentra visible, se pasara a cobro; en cambio

contrario debera de comprobarse también con el folio.

Monto autorizado \

Monto comprobado——

llustracion 28.- Monto autorizado y comprobad
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Formato de Descuento para casetas o Diesel:

MNombre del operador \ n—

Colocar “Operador”

Colocar Logistica e

Fecha en la que se realiza —~7_ )
g _ B

Colocar el motivo del /" e
descuento - —

N e 5

f % Ll |

| y  S—
En cuantas semanas se |I

pagara

Cuanto pagara por seman -

a — S
y el total /ﬁ-._____________.-b

Datos del viaje y la unidad

- —_—

Firma del trabajador o de su -
jefe inmediato --""A~

llustracion 29.- Formato de descuento para casetas o diesel

Dentro del aparatado de casetas en efectivo se puede encontrar el nimero de
caseta que se utiliza para identificarlas, el nombre de la caseta y el monto, estos
deben de coincidir con los tickets para ser comprobados.
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e Anomalias

Las anomalias dentro de la entrega del producto se dividen en tres:

1. Devoluciones
2. Consignas
3. Faltantes.

Estas se anotardn dentro del apartado de comentarios dependiendo de la anomalia

de la cual se realiz6 aclaracion.

Factura faltante ——><>

Anotacion

G~233~ Agustin  Olwerts Gogaler
Les  Fackueas SalYashs =
Becvpae  Verdodoe

llustracion 30.- Factura de faltantes

Se verificard que en las mismas facturas no existan anotaciones por parte del

cliente. En caso contrario, se procedera a llenar un formato de aclaracion

5
( " ACLARACION DE FACTURA D Bl ‘P Cliancnvroy
Uttimz 14-Mz0-22
GONAC. F“W““:—w vecua: 44 07 1202 L5
wene lotggn- Dacsg Al Hewa, N2 11938
No.ecoN/operaoor:_ 3 - YO Y~ T e ncadn Daci B N T-5754%2
CLAVE PRODUCTO CANTIDAD \
YOOOO OU Chechos  Qesg  Pecsongl 79 10725 % 3
L 0000 31 outes Sa) y limgr  persongl 5? m/z_}_:_\
LO00034 Paldas  Wok  chuli &s0aq' B9 1O/ 2
[WetaYolat E] Chdes  PogS supee aicascty Tok! ©5¢ B =
100007 Chdes D _ @5 2
L0000 80 Ch. A X \
3 X :
S
TIPO DE DEVOLUCION
LOGISTICA ( ) DESV.DE

MALCUBICAJE( ) PDA(
CADUCIDAD( ) MAL
NOPEDIDO ( )

OBSERVACIONES:

llustracion 31.- Aclaracion de factura
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Las partes que componen una aclaracion son:

Factura: Aqui se colocard en numero de la factura.
Fecha: La fecha en la que se realiza la aclaracion.

Cliente: El nimero del cliente y su nombre.

A

N°. econ./operador: Numero de la unidad, nombre del operador y numero de
transporte

Clave: El SKU del producto del producto faltante, devuelto o consignado.
Producto: Nombre del producto con gramaje y nimero de piezas

Cantidad: El nimero de unidades faltantes, consignadas o devueltas

© N o O

Observaciones: Razon o el porqué de la aclaracion

Dentro de las observaciones se anotan las 3 anomalias que ocurren en el momento

de la entrega del producto.

Las devoluciones ocurren cuando el producto presenta fallas de calidad, producto
dafiado, cajas y bultos incompletos, producto mojado y producto cambiado. En caso
de que se haya notificado con anterioridad via correo o por aviso del operario al
momento de la liquidacion se podra proceder con el llenado del formato de

aclaracion:

1. Validar que la observacion de devolucion este en la factura indicada en caso

contrario validar con el vendedor.

Cantidad y producto

devuelto \

Anotacion de los
productos faltantes

llustracion 32.- Observaciones de devolucion en la factura
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2. Indicar al operador dejar la devolucibn en el andén uno o cuarto rojo

dependiendo de la observacion.

Realizar la aclaracion por el tipo de devolucion que reporte el cliente.

Realizar marbete de identificacion y colocarlo en el producto.

Numero en el formato de
aclaracion

’ IDENTIFICACION DE DEVOLUCION

El nimero de la unidad

No. ACLARACION " &1( )(3

El nombre de operador no

es necesario

El turno en el que llega la

UNIURD — G L.’Og
VOPERADOR

CANTIDAD :l ]
TURNO — ) "A‘—‘

devolucion

Numero de factura Kwbo Pemix—Exlremo
El nombre del producto /

llustracion 33.- Formato de factura

5. Capturar aclaraciones en archivo de anomalias.

6. Entregar aclaracion a refacturacion.

Se considera consigna a la situacion en la que un cliente por alguna razén no recibe

0 acepta el producto destinado a este, por consecuencia, el producto se entrega a

otro cliente. El vendedor siempre debe estar consciente de la situacion, ya que el

sera el intermediario entre los clientes y el operador para realizar los movimientos y

acuerdos para realizar la consigna.

El operador debera notificar con anterioridad respecto al momento de la liquidaciéon

del viaje la consigna al igual que el vendedor, el operador debe presentar las

evidencias correspondientes (contrarrecibos 0 anotaciones en

embarques, de preferencia contrarrecibos):

la hoja de
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Validar con el vendedor que la consigna es correcta de acuerdo con la evidencia
recibida.

Realizar aclaracién(es) de acuerdo con los clientes consignados y anexar evidencia.
Entregar aclaracion a refacturacion.

Mandar correo a vendedor para la validacion de la consigna.

Faltante, si se identifica un faltante de producto; ya sea por el aviso del operador, la
notificacién del vendedor via correo o la anotacion en alguna de las facturas por
parte del cliente, se procedera a realizar un andlisis de la causa del faltante, para

posteriormente realizar el llenado del formato de aclaracion:

B
Clave def 1
No. Concept
ProductoiServicio  Identifce Cantiggg ~ Clave ; - |
cién Unidad
50192 - Unidad Descripeién Valor : i
100 P 2 Descuento  Imp
By <
3y € ry
= oo - et 90N ,v/ CHECHITOS CHECH?;?O:E;,O INTERMEDIO 126 307.41 000 451110
:35‘33 ogz' i W’::u T2 0 Cucte Impade  Tipo do impuesto R
50192100 163’800 Tee... M Tasad
8 25000 XEC
. C BTO
= CHECHITOS AL 8G 10125 5
seres -t~ A MICROMIX PERSONAL G 10725 PZ 2807 000 54761
. & -
13 : ’
XEC BTO
: CHECHITOS KIKYS QUESO Y CHILE PERSONAL 219,07 0.00 4381
Fe - 16 10125 PZ 1
438140 003- [EPS T‘”Tff’ TiaOCuola  Impote  Tiodo impuesto
e -
Peso Neto Volumen
1087.22 27.028 Sharoles e Bultos Litros
Importe con Letra
Subtotal $94,766.01
CIENTO DOS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE30/100MXN \ 1 -./ Ry Descuento :0 00
" LA > n9 'y
iz - Pl 4_ ChechO 5 ]
¥ e H ovon 1O Belrod :iiiz§$/° g
.00% $0.00
e P A N I ; 1
lede _ambradp ot Chechos Persono/™ g
Por este pagare (me, nos) obligo (o, amos) @ pagar a la orden de COMERCIALIZADORA GONAG S.A. DE C.V. la cantidad d
; i .DEC.V., e CIENTO DOS MIL TRESCIENTOS
SIETBO};O%MXN eldia 2024-191-{9. En caso de mora, se causaran intereses a razén de 7% anual (o mensual). EL PAGO SE EFECTUARA EN UNASOLA EXH!gllg:A\gr\ExmA :
Por pollticas de la P se les que los pré a choferes son responsabllidad del cliente, Recibida la mercancia de la presente factura, no se aceptan

llustraciéon 34.- llenado de factura en caso de un faltante

Validar que la observacién del faltante este en la factura indicada en caso contrario

validar con el vendedor.

Realizar la aclaracion describiendo el tipo de faltantes.

Anexar fotocopia de hojas de embarque correspondientes al transporte.
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e Discrepancia
Debe estar en las hojas de discrepancia que envia almacén y se recogen en area
de embarques, o se verifican en el reporte en correo del encargado de almacén
Se realizara una busqueda dentro de la carpeta de discrepancias enviadas por
almaceén, utilizando el nimero de transporte como dato de busqueda, para después

realizar la aclaracion correspondiente.

Ejemplos:

Traspasos adelantados (programacion)
Notificaciones adelantadas (Produccion)

Mal cubicaje volumen extendido

No disponible tema de ajustes (Costos)

Producto no disponible bultos y cajas incompletos (almacén)
Diferencia de inventario (Almacén)

No cargado por omision (embarcadores PT)

No cubrieron adelantos (produccion)

No generaron entregas de venta a planta (ventas)
Bolsa genérica errénea (cadena de suministro)
Producto extrafio (calidad)

Error de entrega a rutas (Almacén)

V V.V V V VYV V V V V V V VY

Error de captura en papeletas (almacén)

e Video

Al no encontrase discrepancias por parte de almacén, se procedera a analizar los
videos de carga en el andén y se dictamina si fue un error de carga o fue un
problema durante el viaje. Si se dictamina que fue un error de carga, se llenara el
formato de descuento para producto dirigida a él embarcador; en caso contrario, se
notificara al vendedor si puede localizar el producto o si sabe que paso con él, pero
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si el vendedor no da respuesta o no encontré el producto, el descuento sera dirigido

hacia el operador.

llustracion 35.- Formato de descuento del producto
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Folio del reporte de anomalias “huam!”

Namero de aclaracion
MNombre de |la persona a la que se aplicara

Numero de la factura

MNamero y nombre
del cliente

N® de transpo M‘
N7 de unidad

Monto total del
descuento segun |
cantidad de e
producto y el precio

deesteen la

factura, B S
multiplicado por

1.08 del IVA de producto

FORMATD DE RESCUENTO DE PRODUCTC
. FOLIO [ —
Motivo del eumtony
descuento FECHA
. A ——

.;:_'mc._:::_:— —
Turno en el que se vl - A —
hace la carga ( - f-,.__.d-:-%;
Numero de anden ' =/ =
en el que se hace -
la carga B : Wa—
Hora de inicio de B MOKTO TOTAL
armado
Hora de inicio de
carga o L e—

DESCRIPCION -:.'-H}/-ITF'-"_'!‘-"}:\

Precio del producto en la factura

Acuerdos con la persona a la que aplicara el descuento

llustracion 36.- Llenado de descuento del producto
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Etapa 3: Andlisis de datos

Comenzaremos definiendo el proceso en general para realizar el turno dentro de la
liquidacién de gastos. Para estos nos basaremos en un diagrama de flujo de las

actividades a realizar.

LIENTE OPERADOR LIQUIDACION Y FACTURACION RASIREON GASTOS
= MONITOREO

llustracion 37.- Diagrama de flujo de actividades
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En la presente tabla se analizara a detalle el diagrama de flujo de actividades del
proceso correspondiente, desglosando paso por paso cada una de sus etapas con
el fin de identificar oportunidades de mejora, garantizar su correcta ejecucion y

asegurar una comprension integral de su funcionamiento.

La liquidacibn de gastos comienza desde el
momento en el que el operador entrega el producto
con el primer cliente de su viaje. Debido a que
durante la entrega del producto el operador puede
ENTREGA estar consciente de la existencia de discrepancias

DEL
PRODUCTO en la carga (producto faltante desde origen) y/o OPERADOR

algun rechazo por parte del cliente, razones como
el incumplimiento de la hora de entrega son
situaciones que pueden suceder durante la

entrega del producto.

El cliente al tener el producto en su inventario
debera firmar las facturas impresas que
anteriormente el operador entrego a este para la
validacion de lo recibido con lo pedido, debera
firmar con la fecha de recepcién, nombre de quien
recibe y su firma, en caso contrario, debera colocar
FIRMA DE

s el sello de recibido y la fecha de recepcion. CLIENTE

En caso de que exista alguna anomalia debera
hacer una anotacion en la factura en la que el
producto en cuestibon esta descrito para
posteriormente entregar al operador las facturas
firmadas, y si es el caso, entregar el producto en

devolucion.
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Si existe alguna anomalia el cliente debera de
informar al operador durante la entrega de las
facturas de la existencia de este, de igual forma, el
operador tiene el deber de estar presente en la
descarga del producto y preguntar si falto o se

devolvera algun producto dentro de la entrega.

CLIENTE Y
OPERADOR

NOTIFICACION
DE LA

ANOMALIA

En cuanto se confirme la existencia de anomalias
en la entrega, el operador debera de informar al
area de “Rastreo y Monitoreo” sobre que anomalia
se dio en la entrega, describiendo las razones de
la anomalia junto con la cantidad y la descripcion
del producto; si la anomalia es una devolucién por
producto no pedido, el operador debera
comunicarse también con el vendedor para su

posible consigna.

OPERADOR

ENVIO DE
CORREO

SOBRE LA
ANOMALIA

El area de “Rastreo y Monitoreo” enviara correos
informando las situaciones que ocurran con la
entrega del viaje, desde complementos como
hoteles, pensiones o complementos de maniobra
hasta devoluciones de producto, consignas,

faltante, robos o accidentes.

RASTREO Y
MONITOREO

LIQUIDACION
DE LOS
GASTOS DE

VIAJE,
ENTREGA DE
LAS
FACTURAS

Al finalizar la entrega del producto con todos los
clientes del viaje, operador al momento de su
retorno a planta entregara los tickets de casetas,
los tickets de Diesel y las facturas firmadas por el
cliente o clientes en la ventanilla de Liquidacion de

Gastos donde el Auxiliar de Gastos estara

OPERADOR
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esperandolo para la recepcibn de la

documentacion.

COMPROBACION

DE LAS CASETAS

El auxiliar de gastos (para abreviar “gastos Aux”)
debera de revisar la ficha de viaje y validar que las
casetas en efectivo coincidan con los tickets
entregados por el operador. Se verificara que las
casetas coincidan con la estacion de la caseta
menciona en la ficha y el nombre de la estacion
impreso en el ticket, de igual manera, debe
coincidir el precio en la ficha con el precio en el
ticket.

Monto autorizado

Monto comprobado-T—-’""’O ©

Gnupp.Pnoh_mc. S.A. de Cv.
5

Folio visible —__ | PLAZA OE (080 L0, EALERS

1425100005020 15 /F3ADRBC 1573038
/002024 4:16:5
i mrs: IVA:

$ c135.86 28

Monto Pl

— \
R14,5100266623
" FACTURACION: PROFKEZAC.OM
{

AUXILIAR DE
GASTOS
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Para comprobar las casetas, los tickets deberan de

estar en buen estado y visibles, al igual que deben

AUXILIAR DE
pertenecer a la estacion en la ficha y el monto GASTOS
autorizado en la ficha.

Si en su debido caso, las casetas en efectivo no se
comprueban por desvios, cambios de precios,
PROCESO PARA P P P AUXILIAR DE
CASETAS blogueos o por tickets dafiados, se debera seguir GASTOS
el proceso de anomalias para casetas.
El auxiliar de gastos debera de verificar que el viaje
contenga dispersiones o cargas de Diesel externo
o e en su ficha, esta informacién se encuentra en la | AUXILIAR DE
_ o GASTOS
ficha de viaje, en el correo o0 en la carpeta de
complementos compartida por Gastos
Si se ocupa Diesel externo, se encontrara
mencionado en la ficha de viaje, por lo tanto, se
debera verificar que el ticket coincida con la
informacion dentro de la ficha, como lo es el monto
de carga, la hora y fecha de la transaccion y las
placas de la unidad.
20CUPO i AUXILIAR DE
EXTERNO? Monto de ficha de viaje —__| GASTOS
o E

Hora de la transaccion

Monto de ticket ———»<_ D E

Si el viaje ocupo Diesel externo por dispersion, se

busca en el correo del puesto con el nimero de
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transporte, o directamente en la carpeta de

complementos correspondiente al mes de la carga.

En caso de que el monto del ticket sea menor al
autorizado, se debera compartir con el compafiero

OCUPO TODS
EhERSAD: de Gastos en turno el ticket junto con la ficha o AUC;(:'SI?SSDE
correo impreso indicando la cantidad faltante que
no se cargé en la unidad.
El puesto de Gastos realizara un retiro de saldo de
ARG la tarjeta wizeo de la unidad, y regresard el ticket GASTOS
de Diesel a Gastos Aux para su registro.
Una vez comprobado las casetas y Diesel del viaje,
se procedera a realizar una revision de las facturas
del viaje, verificando que cada factura contenga
nombre, fecha y firma de recepcién por parte del
cliente, o sello y fecha de recepcién.
COMPROBACION AUX|L|AR DE
DE LAS
EVIDENCIAS GASTOS

Las facturas que lleve el viaje se veran reflejadas
en la lista de facturas del viaje.

—
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En caso de que no se entregue alguna factura
perteneciente al viaje se debera cuestionar al
operador de la razon por la cual no llego la
evidencia y de quien sera la tarea de recuperar la
evidencia, posteriormente en la lista de facturas se

colocara quien recuperara la evidencia.

¢FALTA
ALGUNA AUXILIAR DE
FACTURA? GASTOS
—
Factura faltante ———><—— )
Anotacion
Lles  Varvuwe
Se debera enviar un correo dirigido al vendedor y
Su supervisor con las razones por las cuales no se
SN recibe la factura faltante dichas por el operador | AUXILIAR DE
AL OPERADOR ) o
para su posterior recepcion via correo. GASTOS
De la misma manera, se deberd buscar alguna
anotacién con alusién a algun faltante o devolucion
en la entrega.
. AUXILIAR DE
L LA GASTOS

CHECHITOS KIKYS QUES
1

a4 onvErs e TMe0Cws lwow  Tvedsmumi

Peso Noto
1087.22 o0 Charolas Paqustes

Importe con Letra

CIENTO DOS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE30/100MXN \
“ ok O
1S ,)\’4,.\'\) chech

lteaavon
\4

> Cer P ) o To!
(20 //‘ Cov ' . { 2o

Por sia pagars (e, s 05l (2, &mos] 8 SaGer € 1 oan &0 COMREILZADORA GOVAS S DB 2, & o T
[SIETE20/100MXN ol dia 2024~ f' J' En caso de mora, se causarin intereses a razon de 7% anual (0 menaus i), EL PAG;GQGE ECFIE’(‘)V?IEF?AB:\:LLT::U
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Y8 AHUMAOO PERSONAL 116
Y028 P2

NTEAMEDS 103 1674 2
GRATON kYA HOT O AR 0P ety

CHECHITOR KIYS HOT ML PERSONAL 113
sz

BUSCAR CORREO
DE ANOMALIA Y

CUESTIONAR AL
OPERADOR

Una vez identificada la anomalia en las facturas,
se deberd buscar el correo que envia Rastreo y
Monitoreo para verificar las razones de la
anomalia, la cantidad y el producto en cuestién,
ademas de cuestionar al operador de las razones
de las anomalias, es importante tener los datos de
estas 3 fuentes, ya que es posible que cada parte
tenga informacién que las demas partes no tienen.
Todo lo anterior con el fin de recabar los datos
necesarios para la refacturacion.

AUXILIAR DE
GASTOS

({QUE

ANOMALIA
ES?

Ya contando con la informacion de las 3 fuentes
anteriormente mencionada, se debera determinar
si es un faltante, una devoluciéon o una consigna.
Segun el resultado se realizard uno de los 3
procesos de anomalia

PROCESQ DE PROCESO DE
FALTANTE DEVOLUCION

PROCESO DE
CONSIGNA

AUXILIAR DE
GASTOS
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REALIZAR

ACLARACION

Al final de cada proceso de anomalia, se realizara

una aclaracién con la informacion recaba.

() ACLARACION DE FACTURA L
S as et g
GONAC, " 20026449 : wow A1 09 1202 ides
e N AR e N 11938
No.ccdnsonmmoon G - HO Y- F@cocadn Gas Saoche T-63542
e PROBUETO o 1
0000 R O T ] |
Q00031 0.4 5ol limor  plesong fg 1o ==

Z
1000034 Poldas  Wor (Wl Pesongl B89 10725
\0006 33 Chides  Poacs Spor i orsitea TED
Diger Con sl bl €5

l |
\

Lnknip Lo

K - Xa—

"o
OBSERVACIONES:

oo
ouaarvrana.

La aclaracion contendra los siguientes datos:

1.

Factura: Aqui se colocara en numero de la
factura.

Fecha: La fecha en la que se realiza la
aclaracion.

Cliente: ElI numero del cliente y su nombre.

N°. econ. /operador: Numero de la unidad,
nombre del operador y numero de transporte
Clave: ElI SKU del producto del producto
faltante, devuelto o consignado.

Producto: Nombre del producto con gramaje y
namero de piezas

Cantidad: ElI numero de unidades faltantes,
consignadas o devueltas

Observaciones: Razon o el porqué de la
aclaracion, tipo de anomalia.

AUXILIAR DE
GASTOS

PROCESO DE
REGISTRO DE
LAS EVIDENCIAS

Yarealizado en chequeo de las facturas, se debera

registrar las evidencias en los reportes de facturas

y en el sistema SAP las facturas recibidas.

AUXILIAR DE
GASTOS
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Después de realizar los reporte y registros de las

i facturas, se procedera a hacer registro en el | AUXILIAR DE
LAS CASETAS . . GASTOS
reporte de casetas todos los tickets recibidos.
Todos los tickets de Diesel se deberan registrar en
REGISTRO DEL el reporte de Wizeo. AUXILIAR DE
DIESEL GASTOS
Al finalizar cada turno, se deberan enviar por
correo todos los reportes con el formato de cierre
de turno.
El reporte llevard& como asunto la leyenda
‘ENTREGA DEL (turno en curso “1ER - 2DO —
ENVIO DE 3ER”) TURNO (fecha del dia del turno). AUXILIAR DE
REPORTES GASTOS

Esta leyendo también se escribird en comienzo del
correo.

La cantidad de viajes por validar (Qque aun no se
han revisado las facturas)

La cantidad de viajes por escanear (que aln no se
han respaldado en el escaner)

La cantidad de viajes por capturar (que adn no se
han capturado en los reportes)

La cantidad de videos por ver (videos que aun no
se han analizado)

La cantidad de viajes recibidos durante el turno

La cantidad de facturas registradas en los reportes
y en SAP
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Numero de aclaraciones realizadas por faltantes

Numero de aclaraciones realizadas por
devoluciones

Numero de aclaraciones realizadas por
discrepancias

Numero de aclaraciones realizadas por consignas

En el apartado de “Pendiente por liquidar las
siguientes fichas” se colocaran todas las fichas de
gasto que aun no se han liquidado por completo;
por ejemplo, casetas que aun no se han liquidado
por completo, depdsitos de casetas en efectivo
gue se tendran que comprobar fuera de la ficha de
viaje, comprobacién de permisos para descarga en
lugares especificos y adeudos por dadivas por
errores de operadores.

El formato que se usara para el registro de estos
adeudos es: “transporte” / “nombre de operador” /
“cantidad a deber o comprobar”

En el apartado de “SE VALIDARON LOS
SIGUIENTES VIDEOS” se colocara los videos
analizados durante, al igual que la resolucién del
analisis.

Se registrara con el formato: “transporte” / “numero

de aclaracion” / “resolucion del analisis: completo,
error de armado, error de carga, adelanto”

ENTREGA DEL TER TURNO 21/01/2025
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Por dltimo, se pegara al final del reporte el
concentrado del reporte de Descuentos a
Operador, colocando en amarillo los descuentos

autorizados durante el turno.

Tabla 1.- Andlisis de diagrama de flujo de andlisis de datos

Estos son los pasos necesarios que cumplir para la realizacion por turno de la
liquidacion de gastos. Profundizando en este proceso, contamos con varios

subprocesos que se necesitan explicar por separado para mejorar y explicar el

proceso en si.
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4.2. PROCESO DE FALTANTE

Comenzamos con el proceso de faltante, que se utilizard cuando se realice la
anomalia por faltante de producto. A continuacion, se presenta un diagrama de flujo
con el proceso de faltante.

( micio

S

IDENTIFICAR DE|
QUE PRODUCTO]

SE TRATA

llustracion 38.- Diagrama de flujo de proceso de faltante.
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El analisis se examinara detalladamente el proceso de faltante mediante una tabla
donde se desglose cada etapa paso por paso con el objetivo de identificar las
causas, evaluar los impactos, establecer acciones correctivas y prevenir
recurrencias futuras. Este enfoque sistematico permitira fortalecer los controles
internos y garantizar la trazabilidad en el manejo de recursos.

Este proceso comenzara desde que se

detecta la anomalia en la revision de las

° evidencias, después de determinar qué tipo | AUXILIAR DE
. . . GASTOS
de anomalia se esta analizando, en este caso

faltantes.

Anteriormente se habra buscado el correo de

‘rastreo y monitoreo” que avisa sobre la
'R%F;%RR“T%“SL

. anomalia, donde se debera de conocer sise | OPERADOR
reportd6 o no para futuras decisiones del

analisis.

Se deberd identificar el producto faltante,
dentro de las anotaciones en las evidencias
se debera encontrar las leyendas con la

descripcion del producto faltante.

|DENTIFICAR DE Ejemplo: AUXILIAR DE
SE TRATA GASTOS

E@r_\dmb 12 boHes ¢ hechy cafe |

5 2 Tralssa
5 traglesit
Ic.m chj H'E KILBD PAPAS CASERAS FUEGD 266G 1010 PZ I
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Se debera de determinar la cantidad de
producto faltante en las anotaciones que se
realizaron en las evidencias.

Ejemplo:

":F:o\ H’

RESCIEN 105 CUARENTA Y SIETE30/
oavon S ®olfos

Hedo cambradp Pov
El nimero de factura que buscaremos sera en
aguella factura donde coincida la cantidad y la
descripcion del producto faltante ya que, en
'[FE%IEE';%:%LEA algunas ocasiones, las anotaciones se AUgA‘g_IA_‘gSDE

colocardan en facturas que pertenecen al
cliente, pero no cuentan con los datos del
producto faltante.
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280424
\Lymm k

:@r—\cl?n—ki_lé bOHc? Chechy cofe.

EXISTE

PISCREPANCIAEN B

NUMERQ DE
RANSPORTI

Antes de determinar si el faltante es por una
causa externa, deberemos de investigar si el
namero de transporte cuenta con alguna
discrepancia emitida por almacén.

Estas discrepancias deberan ser entregadas
por el controlador de embarques, ya que él
tiene la tarea de informar a los operadores de
la existencia de faltantes de origen dentro de
las entregas a realizar.

o realizars bisaueda_d o |

AUXILIAR DE
GASTOS
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! . . , I
proceso-Sabremos que existe una

discrepancia_si_el numero de transporte
aparece dentro _del correo de discrepancia
gue envia almacén o dentro de las hojas de
discrepancia que se encuentran en la carpeta
de estas.
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| REALIZAR
ACLARACION

Se realizara _una busqueda dentro de la
carpeta de discrepancias _que debera
encontrarse en el area de trabajo, utilizando el
nimero de transporte como dato de
busqueda, para después realizar la aclaracion
correspondiente.

Ejemplos:

-Traspasos adelantados (programacion)
-Notificaciones adelantadas (Produccién)
-Mal cubicaje volumen extendido

-No disponible tema de ajustes (Costos)
-Producto _no__disponible bultos y cajas

RAC incompletos (almacén) AUXILIAR DE
| DISCREPANCIA -Diferencia de inventario (Almacén) GASTOS
-No cargado por omisién (embarcadores PT)
-No cubrieron adelantos (produccién)
-No _generaron_entregas de venta a planta
(ventas)
-Bolsa __genérica__errénea _ (cadena _de
suministro)
-Producto extrafo (calidad)
-Error de entrega a rutas (Almacén)
-Error de captura en papeletas (almacén)
Teniendo la hoja de discrepancia, se realizara
aclaracion por esta situacion y se terminara el
proceso, en _cambio, Si_ ho se cuenta con
discrepancia se continuara con el proceso.
' Suele pasar que el producto solicitado por el
RS cliente, al momento de carga en la unidad, no | AUXILIAR DE
L esta disponible por temas de produccion, por GASTOS

lo que si aun no ha salido la unidad de planta




se cargara el producto pendiente en otro
anden de carga en distinta hora y turno.

Podemos saber si ocurre esta situacion
investigando con el controlador de embarques
o el supervisor de almaceén, una llamada es

mas que suficiente.

' SE AVISO AL l

' OPERADOR l

El controlador de embarques tendra la tarea
de informar al operador desde antes de salir a
viaje del movimiento del producto y su
ubicacion en la unidad. Dependiendo de si se

hizo o no el aviso, se tomaran diferentes
acciones.

CONTROLADO
R DE
EMBARQUES

REALIZAR
FORMATO DE
DESCUENTO
OR PRODUCTO

PARA
CONTROLADOR
DE
EMBARCADOR

En caso de que no se haya informado al
operador del acomodo de la carga, se
procedera a realizar un formato de descuento
con cargo al controlador de embarques
encargado de dar el aviso al operador.

ANATO DE DESCUENTO DE PRODUCTO

FOLIO " N
RCLARAGION |
ow |

{wer ba Las

o |
DESCRIPCION
cese Solry Megro Eege i ol

AUXILIAR DE
GASTOS

BUSQUEDA DE
LAS HOJAS DE
EMBARQUES

En caso de que no se hiciera una carga en
otro anden se procedera a buscar las hojas de
embarques del numero de transporte de la
anomalia, estas hojas de embarques son
registros que se utilizan en almacén para
conocer que productos y cantidades se

AUXILIAR DE
GASTOS

cargaran en la unidad, al igual que el nimero
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de entregas, y como deben de acomodar el
producto para su descarga.

ANALISIS DEL
VIDEQ DE

CARGA

Contando con las hojas de embarques, se
procedera a realizar el analisis de video de
carga, donde se determinard si existen
errores en almacén no notificados.

Debemos saber que existen 2 tipos de errores
en almacén que se basan en las dos partes
de la carga; el armado y la carga, el armado

AUXILIAR DE
GASTOS
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es el colocar todos los productos que llevara
el viaje en el andén de carga, la carga es el
acomodo de los productos dentro de la
unidad.

EXISTE UN ERRCON
DE ARMADO

Para hacer la carga en la unidad, lo primero
que se tiene que realizar es colocar todo el
producto que llevara el viaje en el andén de
carga cotejando desde el ingreso del producto
las cantidades.

Dentro del armado se puede identificar el
error de armado, este error se da cuando NO
se ingresa al andén la cantidad completa
solicitada para venta por lo que falta producto.
En caso de que se presente esta situacion se
procedera a realizar un formato de descuento
con cargo a embarcadores APT.

AUXILIAR  DE
GASTOS

EXISTE ERROR DE
CARGA

Una vez se tenga todo el producto dentro del
anden de carga, se acomodara el producto
dentro de la unidad de acuerdo con las
entregas que lleve el viaje, siendo la ultima
entrega la que vaya al fondo y la primera
entrega este con su producto en puertas de la
unidad.

El error de carga se da cuando el producto
esta en la unidad, pero no se acomoda
conforme a los repartos que lleva el viaje.

Si ocurre este caso, se hara el formato de
descuento con cargo a embarcadores APT.

AUXILIAR DE
GASTOS

ENVIO DEL

VIDEO DE
CARGAAL
VENDEDOR

En caso de que el faltante represente una
cantidad considerable de producto se enviara
el video o evidencia explicada al vendedor en
correo.

El correo debe estar dirigido al vendedor, a su
gerente y; si es necesario, al supervisor de
CEDIS dependiendo si el viaje es trasbordo
con copia al jefe de gastos, al analista de
gastos, al refacturista, jefe de logistica y jefe
de operadores.

AUXILIAR DE
GASTOS
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El correo debe presentar el analisis y
conclusiones del video de carga, ademas de
una breve explicacion junto con evidencias
para dejar en claro que pudo haber pasado.

FALTANTE / G485 / ABELARDO ORTIZ MORALES / TEL - 2761087343 / 66272

Después de espera un tiempo, vendedor
debera de hacer una revalidacion con el
cliente, si el resultado termina en el hallazgo
del producto se procedera a realizar el
proceso de consigna y se terminara el
proceso.

VENDEDOR

SE RECIBIO

DEL TIEMPO
ESTABLECIDO

En caso de que el vendedor diera respuesta
dentro del tiempo determinado para la
revalidacion con el cliente y el resultado sea
negativo se procedera a realizar un formato
de descuento con cargo a operador.

VENDEDOR

NEGOCIAR
EL
FPORCENTAJE]
DE
DESCUENTO
I

Si el vendedor no realizo la revalidacion
dentro del tiempo permitido se negociara el
porcentaje de descuento para el faltante, si
sera el 100% para el vendedor, 50% para
vendedor y 50% para operador, o el 100%
para el operador.

AUXILIAR DE
GASTOS
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El acuerdo sera determinado por refacturista,
analista o jefe de operadores.

L 2

REALIZAR
FORMATO
DE
DESCUENTO

Una vez determinado el responsable del
faltante, se procedera a realizar el formato de
descuento.

Folio del reporte de anomalias “hu

Numero de aclaracion
Nombre de |a persona a la que se aplicara
Namero de la factura

Numero y nombre
del cliente

Motivo del
descuento

Turno en el que se
hace la carga
Numero de anden
en el que se hace
la carga

Hora de inicio de,
armado

Hora de inicio de.
carga

NE de transpo M/ i
N2 de unidad

Monto total del
descuento segn |
cantidad de —
producto y el precio

deesteenla

factura,

multiplicado por

1.08 del IVA de producto

Precio del producto en la factura

Acuerdos con la persona a la que aplicara el descuento

T -

P FORMATO DE DESCUENTO OE PROOUCTO

GONAC

[TRABAJADOR
{FACTURA

cong §  |MONTOSEMANAL
I§ 70,4} MONTOTTAL

Transporte:
lunidad:

AUXILIAR DE
GASTOS
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v

NEGOCIAR
SEMANAS
DE
DESCUENTO

Ya contando con el responsable del faltante y
completado el formato de descuento, se
procederd a acordar con el afectado a
cuantas semanas se pasara el descuento.

Cabe aclarar que solo se tienen permitido 10
semanas, para permitir el descuento a mas
semanas se tendra que solicitar autorizaciéon
a refacturista, analista de gastos o jefe de
operadores.

AUXILIAR DE
GASTOS

r_j

Contando con la autorizacion del descuento,
la anomalia, la consigna o la cancelacion de
la aclaracion, se dard por terminado el
proceso.

AUXILIAR DE
GASTOS

Tabla 2.- Andlisis de diagrama de flujo del proceso de faltante

Para este proceso, es necesario realizar primero la aclaracion para realizar el

analisis correspondiente, cabe aclarar que es el proceso mas extenso de la

liquidacion de gastos.



4.3 PROCESO DE DEVOLUCIONES

Este proceso se realizara cuando cierta cantidad de producto sea rechazada por el
cliente, razones como no pedidos, productos dafiados, productos incompletos,
productos mojados, productos cambiados o errores de descarga son algunas de las
situaciones mas ocurrentes en el proceso de devoluciones.

A continuacion, se presenta un diagrama de flujo del proceso.

FEALLF AR
MARBETE DE

o AL

llustracion 39.- Diagrama de flujo de proceso de devoluciones
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Este proceso comenzara una vez identificada
una devolucién dentro de la liquidacion de
gastos, ya sea por las anotaciones en la factura
o la informacién de operador.

AUXILIAR DE
GASTOS

IDENTIFICAR DE

SE TRATA

Debido a los distintos canales con los que
podemos saber si existe una devolucion, se
encuentran diferentes maneras para saber de
qgué producto se trata, como lo son:

Informacién brindada por el operador.
Correos informativos.

Anotaciones en las facturas.
Validacion con el producto real.

Puede existir producto que no coincida con los
datos en facturas, esto comunmente se identifica
como producto cambiado, que es producto
diferente a lo que pidio el cliente.

Si se presenta una devolucion por producto
cambiado se realizard aclaracion del producto
faltante y se ingresara a almacén el producto
que se recibe, aunque no coincidan las
descripciones.

AUXILIAR DE
GASTOS
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IDENTIFICAR LA
CANTIDAD DE
PRODUCTO

La cantidad tendra que ser mencionada en las
facturas, producto que se reciba y no se tenga
anotacion en la factura del viaje por loégica no
pertenecera al mismo.

AUXILIAR DE
GASTOS

IDENTIFICAR A
QUE FACTURA

AFECTA

Sera recurrente que el producto en devoluciéon
no se encuentre en la factura en la que se
encuentra mencionada la devolucion, muchas
veces el cliente recibira mas de una factura, por
tanto, solo habra que cuadrar la descripcion y la
cantidad con la factura que contenga las
cantidades y el producto en cuestion.

AUXILIAR DE
GASTOS

INVESTIGAR LA
RAZON DE LA

DEVOLUCION

Las devoluciones son rechazos de producto por
parte del cliente, estos se pueden conocer por 4
canales como el operador, el vendedor, rastreo
y calidad.

Algunas de las razones por las que se ocasiona
una devolucion son:

Producto dafiado
Producto en mal estado
Producto no pedido
Producto mojado

Caja incompleta

Bulto incompleto
Merma

Desviaciones de calidad
Producto caducado

CoNoO~wWNE

Ya dependerd si alguno de los 4 canales
dictamina alguna de estas razones.

AUXILIAR DE
GASTOS
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RECEPCION DE

LA DEVOLUCION

Para comprobar que las anotaciones vy
cantidades especificadas en las facturas del
cliente sean correctas, se debera cuadrar lo
registrado con lo real.

La recepcion de la devolucion puede ser en 2
lugares, sera en anden de carga 1 si el producto
no presenta condiciones que puedan afectar los
demas productos en almaceén; pero en caso de
que el producto presente infestacion, se
encuentre mojado, este caducado o alguna otra
razén de calidad, se ingresara directamente al
cuarto rojo.

AUXILIAR DE
GASTOS Y
OPERADOR

Ahora, si no es entregado el producto completo,
es decir, si no cuadra las cantidades registradas
con las cantidades reales se tendra que realizar
una pequefia investigacion para saber que fue lo
gue paso con el producto faltante.

AUXILIAR DE
GASTOS

SE CONSIGNO EL
PRODUCTO

Lo principal es cuestionar al operador para saber
gue paso con el producto, este muchas veces
consigna el producto que rechazo el cliente en
cuestion si las razones son No pedidos, en este
caso, se tendra que verificar con vendedor y si
su resolucion es positiva se hara el proceso de
consigna.

AUXILIAR DE
GASTOS

ROBO O PERDIDA

Si el producto no se consigna, entonces se
necesitara cuestionar al operador que fue lo que
paso, desde circunstancias como que el
operador se quedo dormido o hasta rapifia por
accidente o descuido son situaciones que
pueden intervenir en la decision.

AUXILIAR DE
GASTOS

REALIZAR
ACLARACION

POR CONATO
DE ROBO

Si la razon por la cual el producto no se entrego
completo se deberd realizar una aclaracién
nueva con las cantidades faltantes de la
devolucion, pero solo se realizara si se comparte
por correo el acta de robo; en caso contrario,
sera perdida.

AUXILIAR DE
GASTOS
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En caso de que el andlisis determine que la
ReAzR devolu0|o,n fue e?(traV|ada por el operador, se AUXILIAR DE
| DESCUENTO procedera a realizar un formato de desg:uento GASTOS
con cargo al operador por extravio de
mercancia.
Ya cuadrado lo real con lo registrado, se
A realizara la aclaracién por devolucion. AUXILIAR DE
DEVOLUCION GASTOS
Ya contando con la devolucion y la aclaracion de
esta, se procedera a realizar un marbete de
identificacion.
Numero en el formato de IDENTIFICACION DE DEVOLUCION
aclaracion — —
El numero de la unidad B 1&103
Elnombre (_ﬁe operador no OPERADOR
€s necesario —
/CANTIDAD
El tumo_gn el que llega la ITURNO _ ‘;. —ﬁ—
devolucion /Jgﬂﬁ/" QOO%]@:’3
Numero de factura wbo Remux—Tlremo
El nombre del producto /
cealizan Este marbete se colocara sobre el producto en
A 4 AUXILIAR DE
DENTIFICAGION devolucion y se procedera a tomar una foto para
Y COLOCARLO . 4 GASTOS
compartirla a los encargados de almacén y como
prueba del ingreso del producto.
r— Ya terminado el proceso de devolucion se dara
e ; . P PR . AUXILIAR DE
continuacion al procedimiento de liquidacion de GASTOS
gastos.

Tabla 3.- Analisis de diagrama de flujo del proceso de devoluciones
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4.4 PROCESO DE CONSIGNA

Este proceso se realizard siempre y cuando en los procesos de faltante o
determinen que el producto en cuestién se consignd, y solo si el vendedor confirma
que efectivamente se consigno el producto.

A continuacion, se presenta un diagrama de flujo del proceso de consigna.

REPORTE DE LA
CONSIGNA

1

IDENTIFICAR LA
CANTIDAD DE
PRODUCTO

-

IDENTICAR DE
[QUE PRODUCTO)
SE TRATA

-

IDENTIFICAR A
LAFACTURAA
LA QUE AFECTA

-

COMPARAR LAS
CANTIDADES
CON LA HOJA

DE RECEPCION

1

ENVIAR
CORREO Y

CONFIRMO LA
CONSIGNA

LLAMAR AL
VENDEDCR

REALIZAR
ACLARACION
POR CONSIGNA

llustracion 40.- Diagrama de flujo de proceso de consigna
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El analizara a detalle el proceso de consigna mediante el desglose de una tabla nos
permite tener mayor comprension de cada una de sus fases, desde la recepcion del
bien o equipo hasta su entrega o devolucion final. Este analisis tiene como objetivo
asegurar la trazabilidad, el cumplimiento de los protocolos establecidos y la

identificacion de oportunidades de mejora en la gestion operativa de consignas.

Este proceso comenzara cuando se confirme
por el operador y el vendedor que se consigna
el producto en cuestion que se determine en
los procesos de faltante y devolucion.

AUXILIAR
GASTOS

La consigna debe ser reportada por monitoreo
y rastreo para después ser confirmada por el
CONSIGNA vendedor, asi que primero se buscara este
aviso en el correo.

REPORTE DE LA

RASTREO Y
MONITOREO

Se deberé identificar el producto faltante o en
devolucion, dentro de las anotaciones en las
evidencias se debera encontrar las leyendas
con la descripcion del producto faltante

Ejemplo:

EQyﬂrar»b, 13 boHes chechy cede |

KILED PAPAS CASERAS FUEGD 266G 1010 PE I

IDENTIFICAR LA

CANTIDAD DE _ L AUXI LIAR
PRODUCTO GASTOS
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Se debera de determinar la cantidad de
producto faltante o en devolucién en las
anotaciones que se realizaron en las
evidencias.

Ejemplo:

ENTA Y SIETE30/100MXN
|S @olios

t Fren Havon

SETEE, e AUXILIAR
SE TRATA
- GASTOS

El nimero de factura que buscaremos sera en

aguella factura donde coincida la cantidad y la

descripcion del producto faltante o devuelto ya

qgue, en algunas ocasiones, las anotaciones

se colocaran en facturas que pertenecen al

cliente, pero no cuentan con los datos del

producto faltante.

Ejemplo:
IEFFE’J(E?SSEQ -ﬁ::ﬁm z ':u; -m:br 5 "ﬁd-l.‘ndnﬁn: zo;¢|;:;r|;az AUXILIAR
LAQUE AFECTA o samaenrsartimoonto B o oo GASTOS

poos: PPD - Pago n parciaiidades o diferido

e
s

R G
50182100 1000021 XEC

o Pi E 00 =

"
.
b
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:Qr\d?n—b 13 boHes ¢ el cofe.

COMPARAR LAS
CANTIDADES

CON LA HOJA
DE RECEPCION

Cuando un operador consigna producto, debe
entregar junto las facturas en blanco una hoja
de recepcion firmada por el cliente con las
cantidades y descripcion del producto
consignado.

Estas cantidades deberan coincidir con el
faltante o devoluciones pendientes.

AUXILIAR
GASTOS

/ENDEDOR YA
[—-( CONFIRMO LA
CONSIGNA

Aqui se debera buscar el correo de
confirmacion por parte del vendedor de la
realizacion de la consigna, este correo debe
contener los datos del cliente al que se le
consigno el producto (niumero de cuenta
interno y nombre del cliente) junto con las
cantidades de producto.

AUXILIAR
GASTOS

ENVIAR
CORREQY

LLAMAR AL
VENDEDOR

Si no se ha recibido el correo de confirmacion,
se debera enviar un correo etiquetando al
gerente del vendedor en cuestion para dar
seguimiento a la consigna, también se debera
realizar una llamada al vendedor para solicitar
la confirmacion de la consigna.

AUXILIAR
GASTOS
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Ya contando con los datos para consignar el

—_— . , . s
producto, se realizara la aclaracion y en
Raytrran motivos de colocara la  descripcion AUXILIAR
FOR CONSIGNA “CONSIGNA” seguido del numero de cuenta GASTOS
ST interno y nombre del cliente que se quedd con
el producto.
Ya contando con la aclaracion, se continuara
e con el proceso de liquidacion de gastos. AUXILIAR
) GASTOS

Tabla 4.- Andlisis de diagrama de flujo del proceso de consigna
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4.5 PROCESO DE RESGISTRO DE EVIDENCIA
El proceso de registro de evidencias consiste en la captura de los datos de fechas

de recepcion por parte del cliente y las fechas de liquidacion de las evidencias,
ademas del registro de las anomalias en las facturas o si estaran pendiente para su
registro por distintos motivos. En el siguiente diagrama de flujo se presenta dicho

proceso.

CAFTURAEN
REFPORTE DE
FACTURAS

B ———— E—

—_—

CAFTURAEN
SISTEMA SAP

ESCANEOQ DE
EVIDENCIAS

ESGUARDO EN
CARFETA
COMPARTIDA

llustracion 41.- Diagrama de flujo de proceso de registro de evidencia
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©

Para comenzar este proceso se debera contar
previamente con los expedientes de los
transportes con sus respectivas evidencias.

El momento para el registro de las evidencias
gueda a consideracién de quien lo realice, debido
a que este paso puede ser hecho varias veces
durante el turno para evitar acumulacion de
trabajo. Lo ideal sera que en el momento que se
tenga un expediente listo se registre y se
escanee, pero para evitar cuellos de botella se
puede realizar en cuanto se deje de recibir viajes
en ventanilla.

AUXILIAR DE
GASTOS

CAPTURA EN
REPORTE DE

FACTURAS

Para registrar en el reporte de facturas
deberemos de actualizar los repostes para estar
al dia con las facturas timbradas durante turnos
anteriores.

"REPORTE GENERAL DE FACTURAS

ENERO 202!

En la columna “fecha” se presentara la fecha en
la que se factura el documento.

La columna “factura” tendra el numero de factura
registrada.

En la columna “cliente” se encontrara el numero
de cuenta interno de la empresa para identificar
a cada cliente.

La columna “nombre del cliente” contendra el
nombre del cliente al que va dirigida la factura.
La columna “vendedor” tendra el nombre del
vendedor encargado del cliente.

En la columna “lugar” tendra el dato de en que
planta se realiza la facturacién, cabe mencionar
gue solo nos enfocaremos en planta Huamantla.
La columna “fechar/factura” o fecha de recepcién
de factura es el especio donde se captura la

AUXILIAR DE
GASTOS
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fecha en la que es entregada la evidencia al
puesto Auxiliar de Gatos.

En la columna “operador” tendra el nombre de la
persona encargada de entregar el viaje y
entregar las evidencias a ventanilla.

La columna “transporte” contendra el numero de
transporte que se asigna a la factura.

En la columna “capturo” se colocaran las iniciales
de la persona que recibe las facturas
mencionadas.

En la columna “comentarios” se anotara las
anomalias del viaje 0 en su debido caso la razon
de quien recupera las facturas, contando con 4
opciones para colocar: recupera vendedor, que
indica que el vendedor serd el encargado de
enviar las facturas; recupera operador que indica
que el operador enviara la evidencias; regresa
trasbordo, donde se utilizara cuando las facturas
pertenezcan a un Cedis y no lleguen en
trasbordo; pendiente, que indicara que no se a
realizado la entrega del producto.

Las columnas que se utilizan para capturar son
“‘FECHAR/FACTURA”, “CAPTURO” y
“‘“COMENTARIOS”.

‘FECHAR/FACTURA”: Capturar la fecha en la
gue se reciben las evidencias.

“‘CAPTURQ”: Colocar las iniciales de quien
captura las evidencias.

‘“COMENTARIOS”: Anotar las anomalias del
viaje o la razén de quien recuperara las
evidencias.

CAPTURAEN

SISTEMA SAP

El sistema SAP esta predeterminado en la
computadora del puesto de trabajo, dentro de su
apartado de procesos

AUXILIAR DE
GASTOS
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SAP Easy Access - Mend usuario p. Auxiliar Gastos

2% % % % % % ok %k % % % %

HeC-Ga-ad

encontraremos la transaccion “ZSDR11” fechas
de envio.

SD: Reporte de fechas de facturacion

Dentro de esta transaccion encontraremos:

Sociedad: el numero a registrar siempre sera
1000.

Fecha de factura: se colocara un rango de fechas
donde el sistema buscara las facturas indicadas.
Factura: donde se colocara el rango de facturas
segun su numero del cual se vaya a capturar.

Estos datos son los importantes para su registro,
el rango de fecha si no es colocado buscara en
todas las fechas registradas lo cual puede
retrasar la busqueda, pero no a un tiempo que
afecte la captura.
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SD: Reporte de fechas de facturacion

Después de colocar los datos de busqueda se
visualizaran las siguientes columnas:

“Factura” donde se visualiza el numero de factura
a registrar.

“Cliente” que muestra el numero de cuenta dado
al cliente.

‘Fecha” que indica cuando se facturé el
documento.

A continuacién, encontraremos las columnas que
utilizaremos para capturar la informacion.
“Fecha de envio” donde se capturara la fecha en
la que se recibe la evidencia.

“Fecha recepcion” donde se registrara la fecha en
la que el cliente recibe el producto, o la anotada
en las facturas.

v

|
e CIENTO DOS MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y
E EFECTUARA EN UNA SOLA EXHIBICION

ncia de la presente factura, no se aceptan
-630-8040

P Pl

P

e

LB p
MEDT "éx,sus&o.mm..ammrv RS
Emfm 0 CiqUiv4 OVDZ 17 JMGKDCoY - Wl

“Comentarios” donde se anotara las iniciales de
guien capturg; o si se presenta el caso, quien
recuperard la evidencia.

ESCANEQ DE
EVIDENCIAS

Después de capturar la informacién en el reporte
de evidencias y en sistema SAP, se procedera a
escanear los expedientes por numero de
transporte para salvaguardar la informacion en la
nube.

AUXILIAR DE
GASTOS
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Después de escanear todos los expedientes
RESGUARDO EN recibidos en el turno, se cargaran alanube,enla| AUXILIAR DE

CARPETA

couPARTIA carpeta acorde al afio y al mes de registro. GASTOS
e Al flnallzar el tumno se entregaran todos_ los AUXILIAR DE
expedientes recibidos en el turno al refacturista, GASTOS

dando por terminado el proceso.

Tabla 5.- Andlisis de diagrama de flujo del proceso de registro de evidencia

Hasta este punto se terminard el proceso de registro de las evidencias, pero en
cuanto se comparta evidencias a través de WhatsApp, correo o trasbordos se tendra
que registrar con el mismo numero de transporte y crear un segundo expediente.
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4.6 PROCESO DE REGISTRO DE CASETAS

Ya sea en cuanto lleguen los tickets o al finalizar el turno, se registraran todas las
casetas programadas para cada viaje. A continuacion, se presenta un diagrama de
flujo del proceso de registro de casetas.

CAPTURA DE
CASETAS EN EL
REPORTE DE
CASETAS

ARMADO DEL
FAQUETE DE
CASETAS

ENVIC DEL
FPAQUETE DE
CASETAS

FIM

llustracion 42.- Diagrama de flujo de proceso de registro de casetas



Este proceso comienza desde el momento en
gue se valida la totalidad de casetas que cada
namero de transporte tiene programado.

Se debe tener comprobada cada una de las
casetas, o0 en caso contrario tener la devolucién
del efectivo o un formato de descuento firmado
por el operador.
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AUXILIAR DE
GASTOS

CAPTURA DE
CASETAS EN EL

REPORTE DE
CASETAS

Para capturar las casetas recibidas en el turno
debemos de tener conocimiento del reporte de
casetas.

De este reporte solo necesitamos conocer las
columnas relevantes para registrar los datos.

La columna “N° gasto” es la ficha de gasto
asignada al transporte.

La columna “Importe” donde se encuentra el
valor monetario de la caseta.

En la columna “ID1” encontramos el numero
relacionado con la concesionaria de la caseta,
en otros casos, se encuentra el numero de
transporte relacionado.

En la columna “ID2” se encuentra la descripcion
de la concesionaria relacionada con la columna
anterior, o en casos alternos, la razén de la
caseta ya sea por recoleccion de papa 0 un
desvio autorizado.

En la columna “Transporte” se encuentra el
namero de transporte relacionado al viaje.

La columna “Creado_el” presenta la fecha en la
gue se crea el gasto para la caseta.

La columna “Unidad” se encuentra el numero de
unidad que lleva el viaje.

La columna “Tip Unidad” presenta de que tipo de
unidad se trata ya sea Rabo6n, Camioneta,
Trailer, Torton o Full.

En la columna “Operador” se encuentra el

AUXILIAR DE
GASTOS
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nombre de la persona encargada de llevar y
liquidar las casetas.

En la columna “Tras_Lig” se encontrara el
namero de transporte original relacionado a un
nuevo, esto se puede ver en las casetas por
recoleccion de papa.

La columna “Status” representa si ya se han
comprobado las casetas.

Ahora pasaremos a las columnas necesarias
para hacer el registro de las casetas.

[} | 3 | Q | i s | T [V
STATUS COMPROBADO DEVOLUCION  DESCUENTO  DIFERENCIA FECHA TURANO
NO
NO
NO

En la columna “Comprobado” se colocara la
cantidad del ticket con el que el operador
comprueba que ocupa esa caseta, cabe
mencionar que caseta debe coincidir con la
concesionaria y el importe.

En la columna “Devolucidon” se registraran las
casetas de las cuales se haya hecho una
devolucion del efectivo por parte del operador.
En la columna “Descuento” todas aquellas
casetas que se pasaran a formato de descuento
con cargo a operador por no ser comprobadas.
La columna “Diferencia” indica si la cantidad a
comprobar esta saldada o aun queda un importe
por comprobar.

En la columna “Fecha” se colocara la fecha del
dia en el que se realiza el registro.

En la columna “Turno” se colocara con el
namero asignado para cada turno (1 — mafana,
2 — tarde, 3 — noche) el turno en el que se hace
el registro.
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Una vez terminado el registro de todas las
casetas recibidas durante el turno se realizara

ARMA00 OEL un concentrado de todas estas para imprimirlo y AUXILIAR DE
cheETR acomodar acorde al concentrado las casetas GASTOS
recibidas para posteriormente engraparlas y
entregarlas al responsable de estas.
Y Todos los paquetes de todos los turnos deberan
Envo L de ser entregados al encargado de verificarlas. AUXILIAR DE
CASETAS GASTOS
S
o Se dara por concluido el proceso una vez se AUXILIAR DE
haya entregado el paguete de casetas. GASTOS

Tabla 6.- Andlisis de diagrama de flujo del proceso de registros de casetas
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4.7 PROCESO DE REGISTRO DEL DIESEL

Para el proceso de registro del diesel debemos considerar la plataforma WIZEO,
esta plataforma es la encargada de administrar las cargas, transacciones,
generaciones de NIP, altas de operadores en sistemas y saldos en las tarjetas para
cargar diesel. Este sistema siempre entregara tickets de la misma clase.

SERVICIO CASTE

PERIFERICO ESQ UNIVERSIDAD SN. ©

CINCO SE70RES OAXACA DE JUAREZ
20.07,2024 23:33:36

TERMINAL 1 000510010001
AFILTADO  : 80003354

(SACCION : 242452106
AUTORIZ. : 112704
TARJETA ¢ 9510
PLACA 1 WYST48D
KN ANT. § 39402
K seris
W 183
PROOUCTO PRECIO
................ o
LxTRos IHPORTE
e $1,981.00

TOTAL $4,931.00
)

DISPONIBLE $51.680

llustracion 43.- Ticker de registro de Diesel

Para este proceso se presenta un diagrama de flujo con descripcién en cada uno
de los pasos para realizar el proceso.

CAPTURADEL

DIESEL EN EL

REPORTE DE
WIZEO

——

ENVIO DE LOS
TICKETS DE
DIESEL

FIN

llustracion 44.- Diagrama de flujo de Proceso de diesel



El proceso podra comenzar en cuanto se tenga
relacionado el ticket de carga con su ficha de viaje
correspondiente, o en caso contrario, el correo de
la dispersion relacionada al ticket.
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AUXILIAR DE
GASTOS

CAPTURA DEL
DIESEL EN EL

REPORTE DE
WIZEOQ

El reporte de diesel esta compartido con el puesto
de Facturacion.

Las partes mas importantes para realizar el
registro de los tickets de diesel son:

La columna “Unidad” debe coincidir con las placas
en el ticket de diesel, esto se puede ver en su
ficha de viaje.

La columna “Transporte” para buscar las
dispersiones relacionadas con el nuamero de
transporte perteneciente al viaje.

La columna “Dispersado” representara el importe
a comprobar.

Ahora las columnas necesarias para comprobar
el Diesel seran las siguientes:

En la columna “Comprobado” se registrara la
cantidad impresa en el ticket de Diesel.

En la columna “fecha de Comprobacion” se
registrara la fecha en la que se hace la captura.

AUXILIAR DE
GASTOS

ENVIO DE LOS

TICKETS DE
DIESEL

Para este paso no es necesario tener todos los
tickets registrados para enviarlos al encargado de
la revision de las cargas de WIZEO. Se podra
enviar cada ticket en cuanto se tenga registrado
independientemente del momento del turno.

AUXILIAR DE
GASTOS

FIN

El proceso terminara una vez registrado todos los
tickets de Diesel.

AUXILIAR DE
GASTOS

Tabla 7.- Analisis de diagrama de flujo del proceso de registro de diesel
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Etapa 4: Desarrollo del método ideal

Debido a los cuellos de botella en la Liquidacion de Gastos se tendra que pulir el
flujo de trabajo. Lo principal es eliminar las actividades innecesarias del proceso de

Liquidacion de Gastos, por lo cual quedaria de esta manera:
=

¢
i

HEAHIE ofe ¢l ol ¢l
1

llustracion 45.- Diagrama de proceso de liquidacién de gastos definido

Ahora, la Unica limitante es la implementacion de la actividad de descuentos al
proceso de liquidacion de gastos, por lo que se propone un checklist donde se

registre el flujo del proceso de faltante.
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Para este checklist se implementaran areas de inspeccion dependiendo de la etapa
en la que realice el andlisis. Las areas por inspeccionar segun el diagrama de flujo

de faltante son:

llustracion 46.- Diagrama de flujo de faltante

1.- Almacén
2.- Controlador de Embarques
3.- Video de Carga que tendra relacion con los Embarcadores APT

4. Vendedor
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5. Operador

Para el area de “Almacén” se realizara un analisis acorde a los documentos que
provienen de este, los cuales son las discrepancias y los complementos. Se

analizara a través de dos preguntas.
¢ Existe discrepancia? y ¢ Se completo el viaje en otro anden?

Si existe una discrepancia se realizara aclaracion por discrepancia en caso de que
se compruebe con la hoja de discrepancia o el correo de estas y se terminara; pero
si no cuenta con discrepancia, se pasara a la siguiente pregunta. En caso de que si
se haya hecho complemento se tendra que pasar al area de “Controlador de
Embarques” para su inspeccién, en caso de que no, se pasara a el area de “Video

de Carga’.

Para la inspeccion del area de “Controlador de Embarques” solo se puede tener una
pregunta la cual es ¢ Se informo al operador que se complet6 el viaje en otro anden?,
para esta pregunta se necesita comprobar con un WhatsApp o una hoja de avisado
firmada por el operador, todo esto para seleccionar positivo a la pregunta, pero en
caso de que no se presente ninguna de las anteriores, se seleccionara negativo y

se hara responsable a el Controlador de Embarques por el faltante.

Después de haber analizado las anteriores areas se pasara a analizar el “Video de
Carga’”, en este se pueden tomar dos preguntas ¢ Se cargo completo? y ;Se cargo
en orden?, estas se contestaran dependiendo de la conclusion del video. Para la
primera pregunta se colocard positiva si No existe un error de armado y se
continuara con la inspeccion, pero en caso de encontrar un error de armado, se
procedera a hacer responsable al Embarcador APT. Para la segunda se colocara
positiva si existe un error de carga y se hara responsable al Embarcador APT y se

terminara, en caso contrario, se continuara con la siguiente area de inspeccion.
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Para el area de “Vendedor” se necesitaran diferentes preguntas, ya que aqui entrara
el actuar del Auxiliar de Gastos, la cooperacion del cliente afectado y clientes en el

viaje en cuestion, y por ultimo al Vendedor.

1. ¢Se envio correo?: Esta pregunta tendra que ver con el Auxiliar de Gastos,
debido a que tiene que enviar un correo que contenga las evidencias
necesarias para comprobar que el producto se envié de manera completa y

correcta.

2. ¢Estiro directo?: Dependiendo si el viaje solo era para un cliente o son para
mas clientes; en caso de que sea directo se haré responsable al vendedor si
no es encontrado el producto.

3. ¢La caja llego sellada?: Aqui el operador debera comprobar con una foto o
con una nota del cliente de que la unidad llego con sellos de la empresa
intactos a su destino.

4. ¢Se usaron camionetas?: En caso de que se usaran camionetas o fletes
externos para su entrega, esto se puede visualizar en el apartado de
camionetas en la ficha de viaje.

5. ¢Operador verifico el producto en camionetas?: El operador debera
comprobar con una anotacion en las facturas firmada por los fleteros
encargados de entregar el producto que recibieron la carga completa; en

caso de que se presente la evidencia, se hara responsable al vendedor.

6. ¢Dejaron al operador estar en la descarga?: Si el cliente no le permite estar
en la descarga al operador sera responsabilidad del vendedor, en caso

contrario, se hara responsable al operador.

7. ¢Se encontro el producto?: Si el vendedor encuentra el producto faltante ya
sea con el mismo cliente o con otro del viaje se terminara el checklist y se
realizard proceso de consigna o cancelacion de la aclaracién dependiendo
de la situacidn; en caso contrario, se determinara en base a las preguntas

anteriores y la Ultima pregunta a quien recaera la responsabilidad.
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8. ¢Vendedor respondid a tiempo?: Si el correo fue enviado en el tiempo
establecido se hara responsable al operador; en caso contrario, se hara

responsable al vendedor.

Y por ultimo se inspeccionara al “Operador”, debido al analisis anteriormente

realizado con las demas areas de inspeccién solo queda hacer dos preguntas.

e ¢Ve video de carga?: Aqui se espera que el operador vea video de carga
para que verifigue que efectivamente lleva el producto en carga, en caso de
gue no vea su video al momento de invitarlo se tendra que dar una fecha
para la visualizacion; si no se ve en esta fecha, pasara a Jefe de Operadores

para que acepte el descuento.

e ¢Acepta el descuento?: En caso de que vea su video y no acepte el
descuento se presentara el checklist con el analisis a Jefe de Operadores
para su aceptacion o en casos extremos presentarlo a Recursos Humanos;

si acepta, se terminara el proceso.

Con estas preguntas el formato quedaria de la siguiente semana:



CHECHK LIST PARA DESCUENTOS

HOMERE DEL OF ERADOR :

#DE ACLARACION::

# DETRANS PORTE:

REMOLQUE L

FECHA:

LI I O

REMOLQUE Z

AREA DE INSPECCION:

ALMACEN

NO

COMENTARIOS

DESCRIPCION

-

AREA DE INSPECCION:

CONTROLADOR DE EMBARQUES

DESCRIPCION

NO

COMENTARIOS

AREA DE INSPECCION:

VIDED DE CARGA | EMBA RCADORES APT)

DESCRIPCION

NO

COMENTARIOS

S CargioCompleio

S ICarg o En Qeden
=

RESPOMSABLE:

AREA DE INSPECCION:

VENDEDOR

DESCRIPCION

NO

COMENTARIOS

AREA DE INSPECCION:

OPERADOR

NO

COMENTARIOS [FECHA)

DESCRIPCION

Vi VIS D DE A2

ACEPTAEL DESCUENTD

RESPOMSABLE:

VEREDICTO:

llustracion 47.- Formato para CHECKLIST para descuentos
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De esta manera se presentar4d el formato al equipo de trabajo para su
implementacion.

Etapa 5: Presente e implemente el método

Se presenta el método al equipo de trabajo en el puesto de Auxiliar de Gastos y se

explica el funcionamiento de este, en qué momento utilizarlo y su importancia.

En el primer dia del método se realizan correcciones al formato para una mejor

comprension del flujo.

llustracion 48.- Implementacion de CHECKLIST PARA DESCUENTOS



Se realizaron las correcciones y el formato quedo de la siguiente manera.

CHECK LIST PARA FALTANTES

NOMEBERE DEL OPERADOR : #DE ACLARACION::
& DETRANSPORTE: REMOLQUE 1: FECHA:
UNIDAD: REMOLQUE 2:
AREA DE INSPECCION: ALMACEN
DESCRIPCION 51 | NO COMENTARIOS
; Existe discrep ancia?
i 52 completo el vige en otro anden?
RESPONSABLE:
AREA DE INSPECCION: CONTROLADORDE EMBARQUES
DESCRIPCION 31 | NO COMENTARIOS
i 52 informo al operador que s2 completo 2l
videen otro ?
BESPONSABLE:
AREA DE INSPECCION: VIDED DE CARGA [EMBARCADDRES APT)

DESCRIPCION 3l | NO COMENTARIOS

arg o completo?

AREA DE INSPECCION: VEMDEDOR

DESCRIPCION 31 | NO COMENTARIOS

i Comaa?

OPERADODR

2| NO COMENTARIOS [FECHA)

VEREDICTO:

llustracion 49.- Formato para CHECKLIST PARA DESCUENTOS

Con este formato se realizara un analisis de como se utiliza este checklist.

99
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Etapa 6: Desarrolle un analisis del trabajo

Para este punto, se realiz6 una guia de como se debe ocupar el checklist, esto

segun las opiniones del equipo y su comportamiento con el formato.

La implementacion de un checklist para el control de faltantes permite estandarizar
la verificacion de cada etapa del proceso, asegurando que no se omitan acciones

criticas como la deteccion, registro, investigacion y resolucion.

Este instrumento facilita la trazabilidad, promueve la responsabilidad operativa y
ayuda a identificar patrones recurrentes que podrian derivar en acciones
preventivas. Ademas, sirve como respaldo documental durante auditorias o

revisiones internas.

A continuacion, explicare a detallé como se usara el checklist para faltantes:

¢,Como usar el checklist para faltantes?

NOMBRE DEL OPERADOR: # DE ACLARACION::
#DETRANSPORTE: REMOLQUE 1: FECHA:
UNIDAD: REMOLQUE 2:

Tabla 8.- Encabezado de Checklist de faltante

En esta seccion se colocara:
1. El nombre del operador (Persona encargada de llevar el viaje).
2. El numero de aclaracion.
3. El numero de transporte asignado.
4. El nimero de unidad.
5. Los numeros de los remolques (en caso de ser full o trailer).

6. Lafecha en la que se comienza a usar el check list.
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AREA DEINSPECCION: ALMACEN
DESCRIPCION 51 NO COMENTARIOS
Existe Discrepancia
e Completo ELViaje En Otro Anden

BESPONSABLE:

Tabla 9.- Analisis de Area de inspeccién del area de almacén

Comienza con la inspeccion en origen o Almacén, donde encontramos las
discrepancias y los movimientos de carga registrados que afectan al orden de la

carga y en consecuencia a los repartos del producto.

Para responder la primera descripcion “Existe Discrepancia” se debera buscar
dentro de la carpeta designada para las Hojas de Discrepancias el nUmero de
transporte del viaje en cuestion, también se debera realizar la busqueda en el correo

de "Estatus de Discrepancias” enviado por el responsable de almacén en vigencia.

Para elegir la casilla “SI” se debera contar con la hoja de discrepancia o el correo
de estatus dando por TERMINADO el CHECKLIST y realizando una aclaracion por
discrepancia; en caso contrario, se seleccionara la casilla “NO” y continuara a la

siguiente inspeccion.

Ahora, para responder la segunda descripcidn “Se Completo el Viaje en Otro Anden”
se deberé realizar una investigacion con el Supervisor de Almacén o el Controlador
de Embarques sobre si al viaje se le completo la carga en otro anden. En caso de
que alguno de estos dos puestos de la respuesta positiva, se seleccionara la casilla
“SI”, en caso de obtener una negativa por parte de los dos puestos, se seleccionara

la casilla “NO” y se continuara con la siguiente inspeccion.

AREA DE INSPECCION: CONTROLADOR DE EMBARQUES
DESCRIPCION Sl NO COMENTARIOS
Se Informo Al Operador Que el Producto Se
Completo
RESPONSABLE:

Tabla 10.- Andlisis de Area de inspeccion del area de control del embarque

Aqui pasaremos a inspeccionar solamente al Controlador de Embarques, para
responder esta unica descripcién “Se Informo al Operador que el Producto Se

Completo” el controlador debera contar con la firma del operador en una hoja de
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aviso, también serd aceptable el aviso por WhatsApp, donde si cuenta con una de
estas dos evidencias se seleccionara la casilla “SI” y se continuara con la siguiente
inspeccion; en caso contrario, se seleccionara la casilla “NO”, el faltante se pasara
a descuento con cargo a Controlador de Embarques y se dara por TERMINADO el
CHECKLIST.

AREA DEINSPECCION: VIDEO DECARGA (EMBARCADORES APT)
DESCRIPCION 51 NO COMENTARIOS
e Cargo Completo
e Cargo En Orden

BESPONSABLE:

Tabla 11.- Andlisis de video de carga

Para realizar la siguiente inspeccién, se analizé previamente el video de carga, con

esto se determinara las descripciones.

En caso de la descripcion “Se Cargo Completo”, se seleccionara la casilla “SI” si el
producto en cuestion estd completo, continuando con la inspeccion, y se
seleccionara la casilla “NO” si existe un error de armado, realizando un descuento
con cargo a Embarcadores APT y dando por TERMINADO EL CHECKLIST.

La descripcion “Se Cargo en Orden”, se seleccionara la casilla “SlI” si el producto en
cuestion esta cargado conforme a los tiros dando continuidad al checklist; en caso
contrario, si existe un error de carga se seleccionara la casilla “NO” y se dara por
TERMINADO EL CHECKLIST.

AREA DE INSPECCION: VENDEDOR
DESCRIPCION 51 NOD COMENTARIOS
5e Envio Correo
Tira Directo
Caja Sellada

3e Usaron Camionetas

OperadorVerifico ELProducto En Camionetas

Diejaron Al Operador Estar En La Descarga
3e Encontro ELProducto
Vendedor Respondiendo A Tiempo

BESPONSABLE:

Tabla 12.- Andlisis de inspeccién del vendedor
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Una vez terminando la inspeccién de las otras areas, se dara paso a la investigacion

en conjunto con el vendedor y siguiendo el flujo de las siguientes descripciones.

En “Se Envio Correo” el Auxiliar de Gastos debid haber enviado un correo con la
evidencia de que el producto faltante se cargd de manera correcta y completa, con
validez en imagenes explicadas o el video de carga, todo esto para seleccionar la

casilla “SI”; en caso contrario, se debera enviar el correo.

Para “Tiro Directo” se seleccionara la casilla “SI” si la cantidad de Tiros o entregas
en el viaje es igual a 1, si las entregas son igual a 2 o mas se seleccionara la casilla
“NO”.

Dentro de “Caja Sellada” el operador debera contar con la foto de evidencia de que
la caja llega sellada con el cliente, si es asi se seleccionara la casilla “SI”; en caso

contrario, seleccionar la casilla “NO”.

En el caso de la descripcion “Se Usaron Camionetas” se validara en la ficha de viaje

en el apartado de camionetas:

CAMIONETAS CLIENTE NOMSRE
101474 DIEGO GIOVANNI MOTE HERRERA
601179 LEANDRO VENTA REYES SUC IGNAC

llustracion 50.- Ficha de caja sellada

Si en este apartado por lo menos 1 de los clientes cuenta con importe arriba de 0,
se seleccionara la casilla “SI”, en caso de que todos los importes estén en ceros, se

seleccionara la casilla “NO”.

Para chequear “Operador Verifico el Producto en Camionetas” el operador debid
conseguir la firma del chofer de las camionetas donde confirma que el producto se
entrega completo, colocando la firma en la parte superior de las facturas como
evidencia, en este caso se seleccionara la casilla “SI”; en caso contrario, se

seleccionara la casilla “NO”.
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Continuando con “Dejaron al Operador Estar en la Descarga”, se seleccionara la
casilla “SI” si la respuesta del operador a la pregunta es positiva, en caso contrario,

se seleccionara la casilla “NO”.

Verificando el apartado “Se Encontré el Producto” se seleccionara la casilla “SI” si
le el vendedor confirma en un correo que el producto faltante se encuentra y se
indica en el mismo correo que se realizara con el producto dando por TERMINADO
EL CHECKLIST; en caso contrario, se seleccionara la casilla “NO” y continuara el
andlisis.

Después de enviar el correo al vendedor junto con las evidencias de carga, se
debera esperar un lapso (inserte la cantidad de tiempo) necesario para que el
vendedor conteste en un tiempo optimo, se contestara “Vendedor Respondié a
Tiempo” en la casilla “SI” si el vendedor respondid dentro del lapso indicado; en
caso contrario, se seleccionara la casilla “NO” y se hara un formato de descuento
con cargo a Vendedor, dando por TERMINADO EL CHECKLIST.

AREA DE INSPECCION: OPERADOR
DESCRIPCION S | NO COMENTARIOS (FECHA)
Ve Video de Carga
ACEPTAEL DESCUENTO
RESPONSABLE:

Tabla 13.- Andlisis de area de inspeccion del operador

Una vez teniendo chequeado todos los apartados anteriores, se analizara al
operador, después de que la descripcion “El Vendedor Respondié a Tiempo” se

seleccionara la casilla “SlI”.

Para la descripcién “Ve Video de Carga” se invitara al operador a ver su video, si el
operador indica que lo vera en otro momento, se anotard en el apartado de
“COMENTARIOS” la fecha compromiso en la que el operador vera su video junto
con la firma de enterado del operador, si no se ve video en la fecha indicada se
seleccionara la casilla “NO” y se pasara con Jefe de Operadores para solicitar la

firma de consentimiento para realizar el descuento con cargo a operador y se
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TERMINARA EL CHECKLIST. Si el operador si ve su video de carga se

seleccionara la casilla “SI” y se continuara a realizar la ultima descripcién.

VEREDICTO:

Tabla 14.- Resultado del checklist

‘“ACEPTA EL DESCUENTQO?”, si el operador firma con aprobacion para que se
realice el descuento, se realizard el descuento con cargo a operador y se
TERMINARA EL CHECKLIST; en caso contrario, se llevara a jefe de operadores

para que firme el formato de descuento y aqui se termine el checklist.

Ultimas Etapas : Las Ultimas etapas estaran supervisadas por el jefe del area y por

lo tanto se quedara hasta este punto se dara la ingenieria de métodos.
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V.- RESULTADOS

Para los procesos se disefiaron diagramas de flujo que ayudaran con una
comprension visual del proceso a aquellos nuevos integrantes en el puesto de
trabajo de Auxiliar de Gastos, contando con la secuencia del proceso de manera

inmediata y delimitando hasta que punto es su responsabilidad el proceso.

Para el proceso en general de Liquidacion de Gastos se tendra la llustracion 51.-
Diagrama de Liquidacion de Gastos.

RASTREQ Y
CLIENTE OPERADOR LIQUIDACION Y FACTURACION e ) GASTOS

llustracion 51.- Diagrama de Liquidacion de Gastos.
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Para el proceso de faltante se contar& con la llustracién 52.- Diagrama de flujo de

proceso de faltante.

llustracion 52.- Diagrama de flujo de proceso de faltante.
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Para el proceso de devolucidén se cuenta con la llustracion 53.- Diagrama de flujo

de proceso de devoluciones.

llustracion 53.- Diagrama de flujo de proceso de devoluciones.

El proceso de consigna esta sustentado por la llustracién 54.- Diagrama de flujo de

proceso de consigna.
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llustracion 54.- Diagrama de flujo de proceso de consigna.

Ya contando con estas ayudas visuales cualquier trabajador recién ingresado podra
aprender de manera mas sencilla los procesos necesarios para el puesto, ademas
gue se podra consultar las actividades a realizar en cada paso de los procesos y
sus limitaciones a otras éareas, dando un limite y restricciones a dudas e
implicaciones con otras &reas. La descripcion de cada una de las actividades
mejorara la compresion y flujo de trabajo en los turnos, contando con las actividades
a priorizar dependiendo de la forma idénea que el trabajador opte por utilizar a la

hora de seguir el flujo de trabajo durante el turno.
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Por ultimo, se implementa el checklist para faltantes, el cual permite dar flujo al
proceso de faltante, ademas de secuencia y control para que todos los involucrados
con el proceso de faltante conozcan en punto de analisis se encuentra cada una de

las aclaraciones pendiente a ser cerradas.

CHECK LIST PARA FALTANTES
NOMERE DEL OPERADOR : # DE ACLARACION::
& DETRANSPORTE: REMOLQUE 1: FECHA:
UNIDAD: REMOLQUE Z:

AREA DE INSPECCION: ALMAGEN
DESCRIPCION 3l | NO COMENTARIOS
;i Existe discrapancia?

i 52 completo el vige en otro andan?
RESPONSABLE:

AREA DE INSPECCION: CONTROLADORDE EMBARQUES
DESCRIPCION 31 | NO COMENTARIOS
;S informa al operador que se complein 2
vigeen otro a
BESPOMSABLE:

AREA DE INSPECCION: VIDED DE CARGA |[EMBARCADORES APT)
DESCRIPCION 31 | NO COMENTARIOS
i 58 cargo completo ?

i 5e cargo en onden?
BESPOMSABLE:

AREA DE INSPECCION: VENDEDOR
DESCRIFPCION 3| NO COMENTARIOS
.52 envio come?
¢ Dejar an carga?

i Vendedo pondio atiempo?
BESPOMSABLE:

AREA DE INSPECCION: OFERADODR
DESCRIPCION 31 | NO COMENTARIOS |FECHA)}
Ve video de carga?

i Aceptasl ou s
BESPOMSABLE:
VEREDICTO:

llustracion 55.- implementa el checklist para faltantes

Con esto concretamos los objetivos especificos que se propusieron al comienzo del

proyecto y concluyendo con este.
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VI.- CONCLUSIONES

El manual se convierte en una herramienta que estandariza las operaciones del
area de gastos y facturacion, clarifica responsabilidades al documentar cada etapa

del subproceso de liquidacién de gastos.

Los resultados evidencian una reduccion significativa de errores, duplicidades y
tiempos de procesamiento ademas de una mayor capacidad de respuesta ante
devoluciones, faltantes y consignas, y la disponibilidad de una guia préactica y

funcional para la incorporacion de nuevo personal.

A lo largo del proyecto se adquirié experiencia en el levantamiento y mapeo de
procesos en sitio, la elaboracion de diagramas de flujo y checklists, la
identificacion de &reas criticas, la aplicacion de principios de ingenieria de
meétodos y la validacion de soluciones mediante pruebas piloto logrando adaptar el

manual a las necesidades reales de cada turno.

Finalmente, este trabajo refuerza la cultura de mejora continua la responsabilidad
en la gestion de gastos y facturacion y sienta las bases para futuras auditorias
capacitando al personal y promoviendo una mayor eficiencia compromiso y

cohesién organizacional
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VIl.- COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y APLICADAS

Durante el proyecto se desarrollaron competencias tanto técnicas como de gestion
gue permitieron abordar de forma integral el reto de estandarizar y optimizar el
subproceso de liquidacion de gastos.

Ingenieria de métodos

e Analisis detallado de cada paso operativo para identificar actividades

innecesarias y disefar flujos de trabajo mas eficientes.
« Simplificacion de tareas mediante la eliminacion de cuellos de botella.
Mapeo y modelado de procesos

« Elaboracion de diagramas de flujo que representan secuencialmente la

recepcion, validacion y registro de comprobantes.

« Visualizacion de rutas criticas para tomar decisiones informadas sobre
prioridades.

Disefio de checklists

« Creacion de listas de verificacion para asegurar la consistencia en la

revision de evidencias y anomalias.

« Prevencion de omisiones y duplicidades de pago mediante items claros y
CONCISOS.

Recoleccion y andlisis de datos de campo

o Observaciones directas en sitio y entrevistas con los refacturistas de cada

turno.

« Cuantificacion de errores y tiempos de liquidacion para establecer

indicadores de mejora.
Documentacion técnica y comunicacion

o Redaccion del manual de procedimientos con formatos estandarizados

(diagramas, tablas, checklists).
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« Coordinacioén de pruebas piloto y retroalimentacion entre asesores internos,
externos y operadores de los tres turnos.
Pensamiento critico y solucién de problemas
« ldentificacion de ineficiencias como duplicidades y retrasos.

« Propuesta y validacion de un método ideal ajustado a la realidad operativa.

La aplicacion de estas competencias se hizo tangible en cada fase del proyecto:

o En la operacion diaria se emplearon diagramas de flujo y checklists para

guiar al personal, reduciendo errores de registro en un 40 %.

o La priorizacion de actividades por turno optimizo la carga de trabajo y

acelero la liquidacion promedio de 25 a 15 minutos por viaje.

« Mediante pruebas piloto se validaron los procedimientos, incorporando
ajustes basados en el feedback del personal y mejorando la capacidad de

respuesta ante devoluciones y faltantes.

o La gestidén del cambio incluyé sesiones de capacitacion con el nuevo
manual, lo que facilito la incorporacion de operadores y sent6 las bases

para futuras auditorias internas.

« El seguimiento de indicadores (tiempo de liquidacion, tasa de duplicidades)
permiti6 medir el impacto real de las mejoras y sustentar la toma de

decisiones en datos objetivos.
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IX.- ANEXOS

9.1.- GLOSARIO

Devolucién Es el proceso mediante el cual un consumidor regresa un articulo previamente

adquirido al vendedor o proveedor, generalmente porque el producto esta
defectuoso, no cumple con las expectativas, fue entregado incorrectamente o
simplemente se desea cancelar la compra. A cambio, el cliente puede recibir un
reembolso, un cambio por otro producto o un crédito en tienda, dependiendo de

la politica de devoluciones del establecimiento.

Mercancia Todo aquel producto que regresa a planta por motivos de calidad de este. Por
ejemplo, dafos en el producto, plagas, o simplemente que el cliente no desea

ese producto y no se hizo una consigna.

Efectivo Situacion en la que se reembolsa un gasto. Por ejemplo, una caseta que no se
cobrd y se da en efectivo, el operador la devuelve y se genera un vale de

comprobacion junto con la recepcion del efectivo.

Faltante Se refiere a productos no enviados al cliente. Esto puede suceder por varias
razones, como conteos erréneos, fallos en la carga del tiro o robo. En la validacion
de las facturas en el momento de la liquidacion del viaje, por ejemplo, un faltante
se identifica cuando en las facturas se encuentran anotaciones de faltantes en la

lista de productos.

Consigna Situacion en la que el operador descarga producto extra con el cliente; o en caso
contrario, descarga menor cantidad de producto, para complementarlo con algun
otro cliente del viaje. El cliente o el operador debe hacer una anotacion en la
factura o generar un comprobante de la operacion para su posterior seguimiento

en gastos auxiliares.

Cuarto Rojo | Es un area designada para productos con anomalias que no permitan su venta al

cliente, como lo es devoluciones caducadas, fechas cortas de caducidad,
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producto mojado, reposiciones, temas de calidad.

PDA Pedidos anteriores. Los PDA son directamente enviados al cuarto rojo.
DH Distribucién horizontal (traspasos entre CEDIS).

Error de

armado

Situacion en la que el empaque o los empaques (ya sea bulto o caja), no cuentan
con las piezas especificadas en la nota de producto.

Error de carga

Situacion en la que un maniobrista 0 maniobristas no cargan lo que esta
especificado en las facturas. Esto se valida mediante el video de la carga, en la
fecha y hora especificados en el andén.

Error de carga
en entregas

Cuando existen diferentes tiros en un viaje (hasta 7 tiros se han registrado en un
solo viaje), existe el error de carga por la division de las entregas, en los
momentos de descarga del producto puede bajar mas o menos por esto.

Descuento a
Operador

Situacion que la carga del tiro en la unidad fue completa y no se detectaron
errores de armado o carga. Procede a realizarse el descuento por el total de
faltante de producto; segun su precio unitario dado al cliente, en la némina del

operador.

Descuento a
Embarcadores

Situacion en la que se identifica un error de carga por parte de los embarcadores
en el video de la operacion. Procede a realizarse un descuento en la nomina de

embarcador.

Tabla 15.- Glosario de términos




