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RESUMEN

El presente documento describe el desarrollo del proyecto de residencia profesional titulado
“Manual de procedimientos: Auxiliar de contador Contact Center — SAM’'S CLUB”,
llevado a cabo en el periodo de enero a junio de 2025.

El proyecto surge a partir de la necesidad de establecer un orden y estandarizacion en los
procesos operativos que se realizan en el area de Contact Center, especificamente en la
gestion de pedidos, facturacion y seguimiento con la plataforma de Sam's Club. Se
detectaron retrasos en la validacion de facturas, duplicidad de tareas y falta de documentacién
formal.

El objetivo principal fue desarrollar un manual de procedimientos que permita documentar,
sistematizar y facilitar la ejecucion de tareas del area, garantizando eficiencia, trazabilidad y
cumplimiento con los requerimientos de la empresa y sus clientes.

Durante la residencia, se aplicaron metodologias de observacion directa, entrevistas con
personal del area, andlisis documental de politicas y normativas y elaboracion de diagramas
de flujo, anexados en este proyecto. Como resultado, se integraron procedimientos detallados
y visuales que contribuyen a mejorar el desempeio del equipo, reducir errores y agilizar la
operacion.

El proyecto representa una contribucidén significativa al fortalecimiento de los procesos
internos de la empresa, al tiempo que permitid aplicar y desarrollar competencias
profesionales relacionadas con la administracion de procesos, documentacion técnica y
analisis organizacional.



Contenido

L. INTRODUCCION ........oooomiimiiriiaeie sttt 1
2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y AREA DEL TRABAJO.........coooooiiniiiiiiinieene. 1
Organigrama Contact CeNLer ..................oooviiiiiiiiieieeiiiiiieeee e e e eerireeeeeeeseseerreeeeeeesssnsnnsneeees 4
3. PROBLEMAS ARESOLVER ...ttt e et reee e s e e snnreeaeaeessennnes 4
4. JUSTIFICACION. ......coooooimiimiiniiecieei st 7
S.OBUIETIVOS. ...ttt ettt e e e e e e et e e e e e s e e staaaeeeeeesesssnsssaaaaeeeseannssssneees 8
5.1 ODJEtivo GeMEIaL..........cccoooiuiiiiiiiieiiiieciee ettt ettt ettt e ete e e ebe e e sebeeeteeeeereeesereeennns 8
4.2 Objetivos ESPECITiCOS ...........ooouviiiiiiiiiiicicc et et sr e et eeareeea 8
6. ALCANCE Y LIMITACIONES. . .......ootttiiiiiiittee ettt e e e e e et eee e e s s s senraaaeaeesesnnnnseees 8
6.1 ALCAIICE ..........eiiieeiietee ettt ettt ettt et e et e e tee s et e enbeeeaeesns e e st e ens e e st e neeenbeenneenneeenteens 8
6.2 LAMIEACIONES ...........ooiuiiiiiiiieiie ettt ettt e st e st e e beesteeenseesseeseseenseesseesneeans 8
7. MARCO TEORICO ...ttt 9
8. METODOLOGIA ... 18
9. PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES REALIZADAS.........coooiiitieiee e eeeiieeeee e 18
10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. ...ttt ettt e e e e e e anvreaea e 34
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR DE CONTADOR CONTACT CENTER -
SAM S CLUB CC-SCH00T .......ooiiiiiiiieiieeiieeie ettt te et et e et e esseesaaeenseenseessseenseenseeenns 36
T1. CONCLUSIONES ...ttt e e e e e ettt e e e e e e s esstabaaeeaeaeesesssasaaaaeaaeeessssssseees 124
11.1 ReCOMENAACIONES .........c..oouiiiiieiiieiieeiie et eetie et et e ette e ebeesteessaeeseesaaessseeseessaeenseenseas 126
11.2 Experiencia profesional adquirida.....................cc.cooooiiiiiiiiiiiiic e 127
11.3 Experiencia personal adquirida...................cccoooviiiiiiiiiiiiiic e 127
12. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y APLICADAS ........ccoooviiiiieeeeeeeee, 128
11. FUENTES DE INFORMAGCION............oouiiiiiiieeeeeeeeeee et 130

12, ANEXOS ...ttt ettt ettt e ettt e e sttt e e s et e e s e e s eaae e e e 133



1. INTRODUCCION

El presente documento tiene como objetivo desarrollar un Manual de Procedimientos para
el puesto de Auxiliar de Contador, enfocado en las actividades contables realizadas en el area
de Contact Center — Sam’s Club, dentro de la empresa Grupo Textil Providencia S.A. de
C.V.

Durante la estancia en la empresa como residente profesional, se identificaron diversas areas
de oportunidad, principalmente relacionadas con el retraso en la aceptacion de facturas en
portales de clientes y en los procedimientos de seguimiento para asegurar el pago. Incluso se
encontraron facturas pendientes de pago correspondientes al ejercicio anterior. Esta situacion
genera un impacto directo en el flujo de efectivo de la empresa, ademas de evidenciar la falta
de una estandarizacion en los procesos contables.

Ante este escenario, se plantea la elaboracion de un Manual de Procedimientos que
documente las actividades realizadas por el Auxiliar de Contador, con el objetivo de mejorar
la eficiencia operativa, garantizar el cumplimiento de procesos y evitar retrasos futuros.

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y AREA DEL TRABAJO

Grupo Textil Providencia S.A. de C.V.

Es una empresa mexicana fundada en 1958 en el estado de Tlaxcala, especificamente en el
municipio de Contla de Juan Cuamatzi. Desde sus inicios, la empresa se ha dedicado a la
fabricacion de cobertores y mantas, destacandose por su enfoque en la calidad y la innovacién
en el sector textil. A lo largo de mas de seis décadas, Providencia ha evolucionado hasta
convertirse en una compafiia de operacion vertical, controlando internamente todos los
procesos de produccion, desde el hilado hasta la confeccion y distribucion de productos
terminados.

La empresa ha sido liderada por tres generaciones de la familia fundadora, manteniendo una
vision de crecimiento y adaptacion a las demandas del mercado. Bajo la direccion del Lic.
José Antonio Torre Mendoza, Providencia ha expandido su presencia internacional,
exportando sus productos a mas de 20 paises en América, Europa, Asia y Oceania.

Compromiso con la sostenibilidad

Providencia ha demostrado un fuerte compromiso con la sostenibilidad ambiental. A través
de su empresa filial MORPHOPLAST S.A. de C.V., iniciada en 2008, se dedica al reciclaje
de plastico PET para la obtencion de fibras textiles ecologicas utilizadas en sus productos.
Ademas, ha desarrollado empaques biodegradables hechos de materiales ecoldgicos,
contribuyendo a la reduccion del impacto ambiental.

Reconocimientos y alianzas estratégicas

Providencia ha establecido alianzas estratégicas con marcas reconocidas, obteniendo
licencias para la produccion de productos con personajes de Disney y Marvel, lo que ha
ampliado su mercado y atractivo comercial.



Politica de Calidad

Es compromiso comun de los integrantes del Grupo Textil Providencia, el de trabajar con un
Sistema de Calidad que establezca procesos de mejora continua, para la produccion de
cobertores, edredones y articulos de cama, innovando y desarrollando productos
competitivos, con la mejor calidad que nuestros clientes se merecen, cumpliendo con
aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.

Fragmentos extraidos del documento “Politicas y Normativa 2025
Politica de Calidad
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Es compromiso comun de los integrantes de Crupo Textil Providencia, el de trabajar con un Sistema de
Calidad que establezca procesos de mejora continua, para la produccion de cobertores, edredones y articulos
de cama. innovando y desarrollando productos competitivos, con la mejor calidad que nuestros clientes se
merecen. cumpliendo con aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.
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Mision
Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes internos y externos, mediante una

comunicacion efectiva y con el compromiso de hacer nuestro trabajo bien desde la primera
vez y para siempre.

Vision
Ser una empresa altamente productiva y competitiva a nivel mundial en la elaboracion de
cobertores, edredones y articulos de cama.

Valores

Colaboramos con responsabilidad
Valoramos el respeto

Multiplicamos la eficiencia

Trabajamos con integridad

Buscamos la empatia
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Providencia

Durante la residencia profesional, fui asignado al 4rea de Contact Center, que se encarga de
la gestion operativa de pedidos y facturacion con clientes mayoristas, particularmente con
Sam’s Club. Esta area funciona como un puente entre la produccion, el almacén, el area
administrativa y los clientes, siendo responsable del seguimiento de pedidos, validacion de
remisiones, acreditacion de mercancia, emision de facturas, carga en portales, seguimiento al
estatus de aceptacion y conciliacion de pagos.




Organigrama Contact Center
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El area de Contact Center representa un enlace clave entre la empresa y sus clientes
corporativos, entre ellos Sam’s Club, donde se gestionan pedidos, seguimiento de entregas,
facturacion y recepcion de pagos. Dado que esta drea maneja informacion sensible y procesos
administrativos criticos, es indispensable contar con procedimientos definidos y
sistematizados.

3. PROBLEMAS A RESOLVER

Al integrarme al 4rea de Contact Center de Grupo Textil Providencia, se identificaron
diversos problemas operativos y administrativos en el proceso de facturacion y seguimiento
de cobros con el cliente Nueva Walmart de México (Sam’s Club). Entre los principales
hallazgos se detectaron los siguientes:

1. Facturas rechazadas por errores en el registro: Se localizaron mas de 250 facturas
electronicas (CFDI) rechazadas por la plataforma Pegaso debido a inconsistencias en
los datos capturados, como errores en el numero de orden, numero de proveedor y
folios de recibo.



Facturas rechazadas en el documento “ORDENES Y PAGOS SAMS 2024”
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2. Facturas aceptadas, pero no pagadas: Existian facturas que, a pesar de haber sido
aceptadas por la plataforma de validacion, no habian sido liquidadas por Walmart. Se
identificaron montos vencidos desde octubre de 2024 que ascendian a mas de
$60,000.00 MXN, sin evidencia de gestion de aclaraciones ni disputas formales.

Facturas no pagadas en la plataforma:

Retail Link

Sistema de Consulta de Cuentas por
Pagar

Historial de pagos

Resultados de la busqueda de historial de pagos

Para mas informacion de facturas vencidas y no desplegadas

haga click aqui

WebEDI

Ausencia de disputas y aclaraciones: No se realizaban procedimientos de

reclamacion a través de las plataformas Retail Link o el Buzon Universal de
Proveedores, lo que impedia exigir el cumplimiento de las politicas de pago

estipuladas por Walmart.



Ausencia de disputas en la plataforma:
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Mensajes Crear nueva disputa
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Disputas Disputas pendientes de mi resolucion o
Ver todo
Disputas pendientes de resolucion en Walmart

Borrador P P e o
En curso Lista de mensajes no leidos B
Walmart pendiente

Pendiente de mi Carga de lotes de disputas

Cerrado

4. Errores propios del sistema Pegaso: Pues, aunque existian facturas correctamente
almacenadas y cargadas en este portal, contaban con un estatus rechazado

Errores mostrados en la plataforma:
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Evidencia de disputas denegadas en la plataforma “Direct Commerce” de Walmart:
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Estos problemas reflejan una deficiente gestion de procesos clave de facturacion, validacion
y cobro, lo cual compromete la estabilidad financiera y la relacion con un cliente estratégico.
La resolucion de estos puntos a través de la implementacion de procedimientos
documentados y controlados es fundamental para asegurar el flujo de ingresos y el
cumplimiento fiscal.

4. JUSTIFICACION

Durante el desarrollo de la residencia profesional, se identificaron diversas fallas operativas
que han generado consecuencias econdmicas y administrativas relevantes para la empresa,
especialmente en el proceso de facturacion y seguimiento con Sam’s Club. Entre los

hallazgos mas importantes se encuentran:

e Mas de 250 facturas electronicas rechazadas
e Montos superiores a $60,000.00 MXN no pagados
e Ausencia de disputas y aclaraciones

e Errores propios del sistema Pegaso

El desconocimiento o la ejecucidon inconsistente de tareas clave ha contribuido al
estancamiento de ingresos afectando de manera directa el flujo de efectivo de la empresa.

Por ello, la implementacion de un Manual de Procedimientos para el Contact Center
resulta no solo pertinente, sino urgente. Esta herramienta permite reducir los errores en la
captura y carga de informacion, evitar pérdidas econdmicas, fortalecer el control interno,

mejorar la comunicacion interna.

Este documento serd de utilidad tanto para el personal operativo como para futuros
colaboradores, promoviendo una ejecucion uniforme de los procesos y facilitando la
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capacitacion continua en el uso de los sistemas de cobranza. De igual forma, con este
proyecto se busca aportar una soluciéon concreta, practica y duradera al problema
identificado, alinedndose con los objetivos operativos de Grupo Textil Providencia.

5. OBJETIVOS
5.1 Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos contables especificos para el area de Contact Center
— Sam’s Club en Grupo Textil Providencia S.A. de C.V., con el fin de documentar procesos,
mejorar la eficiencia operativa y garantizar la estandarizacion en la ejecucion de actividades
contables.

4.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar los procesos actuales relacionados con la facturacion y recepcion de
pagos.

e Identificar los puntos criticos que provocan retrasos en la aceptacion de facturas.

e Establecer procedimientos estandarizados, claros y funcionales para el Auxiliar de
Contador.

e Proporcionar una herramienta practica que sirva de guia para el personal actual y
futuro.

6. ALCANCE Y LIMITACIONES
6.1 Alcance

El presente Manual de Procedimientos estd enfocado exclusivamente en las actividades
contables realizadas por el Auxiliar de Contador en el area de Contact Center — Sam’s Club
de la empresa Grupo Textil Providencia S.A. de C.V.

Cubre procedimientos clave como:

e Registro de facturas en portales de clientes.

e Seguimiento y aceptacion de facturas.

e Control y gestion de cuentas por cobrar.

e Procedimientos basicos para asegurar el pago de facturas emitidas.

e Este manual servira como herramienta para estandarizar tareas, capacitar nuevo
personal y reducir los errores provocados por la falta de procedimientos definidos.

6.2 Limitaciones

El manual no incluye procedimientos generales de contabilidad aplicables a otras areas de la
empresa ni aborda temas relacionados con la facturacidon interna, ndémina, pagos a
proveedores, o auditoria fiscal.

Tampoco contempla funciones propias de otras posiciones como el Contador General, Jefe
de Finanzas o personal de ventas.



7. MARCO TEORICO

1. Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es una herramienta clave dentro de cualquier organizacion, ya
que permite ordenar y documentar de manera clara y precisa como se deben llevar a cabo
ciertas tareas. Estos manuales ayudan a que los procesos se realicen de forma estandarizada,
lo que a su vez evita errores y mejora la eficiencia del trabajo diario.

Segun Euroinnova Business School (s.f.), los manuales contables “funcionan como guias
practicas de politicas, procedimientos administrativos y controles con detalles especificos
dentro de la organizacion, ayudando a minimizar errores y facilitando una mejor toma de
decisiones”. Es decir, no solo sirven para saber qué hacer, sino también para tener un mejor
control interno.

Segtn Harrington (2006), los manuales de procedimientos permiten una mejora continua de
los procesos al establecer parametros definidos de operacion y evaluacion.

2. Tipos de manuales

e Manual de Organizacion

Es un documento que describe de forma clara la estructura formal de la empresa. Incluye
organigramas, jerarquias, lineas de autoridad y las funciones generales de cada unidad
administrativa. Su objetivo es facilitar la comprension de como estd conformada la
organizacion, quiénes la integran y como se relacionan entre si sus diferentes departamentos
o areas.

e Manual de Politicas

Contiene un conjunto de normas, principios y lineamientos generales que guian el
comportamiento y la toma de decisiones dentro de la empresa. Este tipo de manual
proporciona un marco para la actuacion del personal, asegurando que las actividades estén
alineadas con los objetivos y valores de la organizacion.

e Manual de Procedimientos

Es un instrumento que documenta paso a paso las actividades o tareas especificas
necesarias para llevar a cabo un proceso dentro de la empresa. Establece claramente los
responsables, los recursos requeridos, los formatos utilizados, la secuencia de actividades,
asi como los tiempos estimados de ejecucion. Su finalidad es garantizar la eficiencia,
estandarizacion y control operativo.

e Manual de Bienvenida o Induccion

Es un documento dirigido especialmente a los nuevos empleados, que les proporciona una
visién general de la empresa, incluyendo su historia, mision, vision, valores, reglamentos



internos, prestaciones y politicas de comportamiento. Facilita la integraciéon del nuevo
personal al ambiente laboral y fomenta el sentido de pertenencia.

e Manual Técnico

Describe de manera detallada las especificaciones técnicas, operacion, mantenimiento y
solucion de problemas de equipos, maquinaria, sistemas informaticos u otros recursos
tecnologicos utilizados por la organizacion. Esté dirigido a personal especializado o usuarios
responsables de dichas herramientas.

¢ Manual de Normas

Integra en un solo documento tanto las normas institucionales (politicas y reglas) como los
procedimientos operativos. Su funcion es ofrecer un marco normativo que asegure la
coherencia entre las decisiones y la ejecucion de tareas, promoviendo asi una gestion mas
estructurada y uniforme.

3. Cuentas por pagar

Las cuentas por pagar representan las obligaciones que tiene una empresa con Ssus
proveedores por la adquisicion de bienes y servicios. Contablemente, es una cuenta de pasivo
a corto plazo. Una gestion eficiente de las cuentas por pagar garantiza un correcto flujo de
efectivo, cumplimiento fiscal y fortalece la relacion comercial con los proveedores.

Un sistema adecuado de cuentas por pagar es esencial para el flujo de efectivo y la
contabilidad financiera en general. Polimeni, Fabozzi y Adelberg (2010)

4. Fundamentos legales aplicables

Durante el desarrollo del proyecto y la documentacion del manual de procedimientos, se
consideran diversas leyes fiscales y normativas:

Cadigo Fiscal de la Federacion (CFF)
Articulo 29. Expresion literal:

“Cuando las leyes fiscales establezcan la obligacion de expedir comprobantes fiscales por los
actos o actividades que realicen, por los ingresos que se perciban o por las retenciones de
contribuciones que efectlien, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos
digitales a través de la pagina de Internet del Servicio de Administracion Tributaria.”

Articulo 29-A. Expresion literal (fragmento relevante):

“Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este Codigo deberan
contener los siguientes requisitos:

I. El1 RFC de quien los expida.
II. El régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.
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III. El RFC del receptor del comprobante.

IV.El lugar y fecha de expedicion.

V.La clave del producto o servicio.

VI. La cantidad, unidad de medida, descripcion y valor unitario, asi como el importe total.
VII. La forma en que se realizé el pago.

VIII. El uso que el receptor dara al CFDIL.”

Justificacion de inclusion:

Se considero esta ley porque regula directamente la emision de las facturas electronicas
(CFDI) que forman parte fundamental del proceso con Walmart. La correcta aplicacion de
estos articulos garantiza que los documentos sean validos y aceptados tanto por el SAT como
por el cliente, evitando rechazos por errores técnicos.

Ley del Impuesto sobre la Renta (LISR)
Articulo 25. Fraccion 1.
“Son deducciones autorizadas las siguientes:

I. Las devoluciones que se reciban o los descuentos o bonificaciones que se hagan, asi como
las adquisiciones de mercancias, materias primas, envases y empaques que se utilicen para
la venta de los productos, siempre que sean estrictamente indispensables para los fines de la
actividad del contribuyente.”

Articulo 27. Fraccion I11.

“Para que las deducciones sean procedentes, los comprobantes fiscales digitales por Internet
(CFDI) deben reunir los requisitos sefialados en el Codigo Fiscal de la Federacion. Asimismo,
el pago debe realizarse mediante transferencia electronica, cheque nominativo del
contribuyente, tarjeta de crédito, débito o servicios, o a través de monederos electronicos
autorizados por el SAT.”

Justificacion de inclusion:

La LISR se integra al proyecto porque la deducibilidad de los gastos depende de que el
proceso de facturacion sea correcto, y de que exista un comprobante fiscal que cumpla todos
los requisitos. Por ello, el manual busca alinear las operaciones internas con lo exigido por
esta ley, asegurando la validez fiscal de las facturas emitidas y recibidas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado (LIVA)
Articulo 5. Fraccion II.

“El impuesto acreditable sera el que haya sido trasladado al contribuyente y que conste por
separado en los comprobantes fiscales que reunan los requisitos que sefiale el Codigo Fiscal
de la Federacion, siempre que, ademas:

II. El impuesto haya sido efectivamente pagado en el mes de que se trate.”
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Justificacion de inclusion:

Esta ley se considera fundamental porque la empresa solo puede acreditar el IVA si cuenta
con un CFDI correcto y si el pago ha sido efectuado, lo que depende directamente del
seguimiento correcto de las 6rdenes de compra y facturacion. El manual pretende evitar
errores que imposibiliten ese acreditamiento.

5. Normas de Informacion Financiera (NIF)

Las Normas de Informacion Financiera (NIF) son un conjunto de principios, conceptos y
lineamientos emitidos por el Consejo Mexicano de Normas de Informacion Financiera
(CINIF), que tienen como proposito regular la elaboracion y presentacion de la informacion
financiera de las entidades economicas en México.

NIF C-3 Cuentas por cobrar
Fundamento

La NIF C-3 establece el tratamiento contable aplicable a las cuentas por cobrar provenientes
de operaciones comerciales y no comerciales. Tiene como objetivo principal la valuacion,
presentacion y revelacion de las cuentas por cobrar en los estados financieros.

En los fragmentos de la NIF C-3:

o Parrafo 5. Objetivo: “Establecer las normas de valuacion, presentacion y revelacion
relativas a las cuentas por cobrar, para lograr que los estados financieros muestren
informacion util y confiable.”

e Parrafo 9. Alcance: “Esta norma es aplicable a todas las entidades que emitan
estados financieros en los que existan cuentas por cobrar, ya sean derivadas de
actividades comerciales, de préstamos otorgados o cualquier otro concepto que
implique el derecho de recibir efectivo u otro recurso econémico.”

e Parrafo 19. Valuacion inicial: “Las cuentas por cobrar deben reconocerse a su valor
nominal. Cuando exista un financiamiento implicito, deben valuarse a su valor
presente.”

e Parrafo 24. Estimacion para cuentas incobrables: “Las cuentas por cobrar deben
valuarse disminuidas por el monto estimado de cuentas de cobro dudoso o
incobrables.”

Justificacion de su inclusion en el proyecto:
La NIF C-3 se incluye en el marco tedrico porque:

o El proyecto trata directamente con el control, seguimiento y recuperacion de cuentas
por cobrar derivadas de la relacion comercial con Sam’s Club.
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e Elmanual de procedimientos busca mejorar el manejo de documentos (como facturas,
remisiones y 6rdenes de compra), lo cual tiene impacto directo en la oportunidad,
claridad y confiabilidad de las cuentas por cobrar.

e Una factura rechazada o mal gestionada afecta el ingreso contable y puede dar
lugar a pérdidas si no se recupera, por lo que los lineamientos de la NIF C-3 ayudan
a garantizar el reconocimiento adecuado y el seguimiento contable correcto.

e Aplicar correctamente esta norma ayuda a reflejar fielmente la situacion financiera
de la empresa, mostrando unicamente cuentas cobrables reales y reduciendo el riesgo
de inflar activos con cuentas incobrables.

La NIF C-3 es fundamental para este proyecto, ya que su correcta aplicacion respalda la
necesidad de procedimientos estandarizados en el area de cuentas por cobrar, especialmente
en empresas con operaciones como Grupo Textil Providencia con Walmart. La creacion del
manual de procedimientos permite alinear la operacion practica con lo que exige esta
norma financiera, ayudando asi a mejorar la eficiencia, control y cumplimiento contable.

6. Metodologia 5s+1

Esta metodologia japonesa estd basada en los principios de orden, limpieza, estandarizacién
y disciplina para mejorar el ambiente laboral. Las "5S" significan:

e Seiri (Clasificar)

e Seiton (Ordenar)

e Seiso (Limpiar)

e Seiketsu (Estandarizar)
e Shitsuke (Disciplina)

e +1 Seguridad

Aplicar esta metodologia en el archivo documental facilita el acceso a la informacion, reduce
tiempos de busqueda y mejora el control interno.

7. Plataformas tecnologicas utilizadas

a) DSV

Plataforma logistica mediante la cual Sam’s Club canaliza las 6rdenes de compra a sus
proveedores. Permite descargar documentos oficiales para su atencion y seguimiento.

b) Mianet

Mianet es un software empresarial utilizado para gestionar facturacion electronica, carga de
documentos y acreditacion de ordenes.

¢) Retail Link

Sistema interno para proveedores que facilita la validacion de pagos, conciliaciones y
seguimiento de ventas con Sam’s Club.
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d) Buzon Universal de Proveedores

Plataforma especializada en la validacion, estatus y aceptacion de facturas electronicas por
parte de Walmart.

Medio por el cual los proveedores deben cargar las facturas electronicas en formato XML y
para que Walmart las procese.

8. Diagrama de flujo como herramienta de procesos

Los diagramas de flujo son representaciones graficas que permiten visualizar de manera
secuencial los pasos de un proceso. En el caso de un manual de procedimientos, los diagramas
son utiles para mostrar ldgica de decisiones, rutas alternativas y relaciones entre tareas.

SmartDraw (s.f.) y Lucidchart (2024) ofrecen guias visuales sobre los simbolos mas comunes
para su uso.

9. Contabilidad

La contabilidad es una técnica y ciencia que registra, clasifica y resume las operaciones
financieras de una entidad, con el fin de generar informacion util para la toma de decisiones
(Polimeni, Fabozzi y Adelberg, 2010).

Ramas aplicables al proyecto:

o Contabilidad financiera: enfocada en registrar operaciones econdmicas de manera
cronolodgica y estandarizada, con base en normas contables.

e Contabilidad administrativa: apoya en el control interno, como en la creacion de
procedimientos.

o Contabilidad fiscal: registra las operaciones con base en las leyes fiscales (CFF,
LISR, LIVA) para determinar impuestos.

10. Procedimientos

Segun Harrington (2006), un procedimiento es una secuencia especifica de actividades o
pasos sistematicos que deben seguirse para lograr un resultado uniforme y predecible dentro
de una organizacion.

Los procedimientos contables garantizan:
e Launiformidad en el registro de operaciones.
o El control interno para evitar errores o fraudes.
o Latrazabilidad documental ante auditorias fiscales y financieras.
11. Aplicacion de l1a Norma ISO 9001:2015 al manual de procedimientos

La elaboracion del presente manual de procedimientos esta alineada con la Norma ISO
9001:2015, especificamente con su seccion 7.5, que establece la necesidad de mantener
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informacion documentada para asegurar la eficacia de los procesos. Dado que el Contact
Center realiza funciones criticas en el proceso de facturacion con Sam’s Club, la falta de
procedimientos documentados generd errores que afectaron el flujo de efectivo de la
empresa. Por ello, la documentacion formal de actividades operativas es parte esencial del
cumplimiento con los requisitos de un sistema de gestion de calidad basado en la mejora
continua y el control de procesos.

7.5.1 Generalidades

"El sistema de gestion de la calidad de la organizacion debe incluir informacion documentada
requerida por esta Norma y aquella determinada por la organizaciéon como necesaria para la
eficacia del sistema de gestion de la calidad."

7.5.2 Creacion y actualizacion

"La informacién documentada debe ser apropiada, y debe ser revisada y actualizada segiin
sea necesario, y estar disponible en donde se requiera."

7.5.3 Control de la informacion documentada

"La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por esta
Norma debe ser controlada para asegurar que esté disponible y sea adecuada para su uso."

12. Flujo de efectivo

El flujo de efectivo es el movimiento de entradas y salidas de dinero en una empresa durante
un periodo determinado, y refleja su capacidad para generar efectivo suficiente para cumplir
con sus obligaciones operativas, de inversion y financiamiento. Se clasifica en tres tipos:
flujo de efectivo operativo, de inversion y de financiamiento.

En el caso del presente manual de procedimientos contables, se abord6 especificamente el
flujo de efectivo operativo pues es mejorado mediante la estandarizacion de los procesos
contables, con el fin de asegurar la correcta entrada de efectivo derivado de las ventas y
reducir los retrasos en la aceptacion de facturas, lo cual impacta directamente en la de la
empresa.

“El flujo de efectivo operativo mide el efectivo generado por las actividades principales de
una empresa, como la venta de bienes o servicios, y se considera esencial para evaluar la
viabilidad financiera a corto plazo de una organizacion” (Weygandt, Kimmel & Kieso, 2019).

13. Politicas de Pago

Las politicas de pago son un conjunto de lineamientos, normas y condiciones previamente
establecidas por una empresa o cliente para regular el proceso de recepcion, validacion y
pago de facturas emitidas por proveedores.

Estas politicas definen aspectos como los plazos de pago, los requisitos de facturacion, los
canales o plataformas autorizados para subir comprobantes, asi como los procedimientos en
caso de rechazos, disputas o aclaraciones.
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"Las politicas de pago son necesarias para establecer condiciones claras entre clientes y
proveedores respecto a los procesos de facturacion y pago." (Gonzalez, 2017, p. 45)

14. Organigrama

Es una representacion grafica de la estructura organizacional de una empresa. Muestra la
jerarquia, relaciones y funciones de cada puesto o departamento, permitiendo entender como
se distribuyen las responsabilidades y lineas de mando dentro de la organizacion.

"El organigrama permite visualizar la estructura jerarquica de la empresa, estableciendo
relaciones formales entre areas y puestos." (Chiavenato, 2009, p. 83)

15. Almacén

Es el espacio fisico dentro de una empresa destinado al resguardo, control y manejo de
materias primas, productos en proceso o terminados. Su funcioén principal es asegurar el
suministro eficiente de los productos necesarios para la operacion o comercializacion.

"El almacén es el punto donde se resguardan y controlan los insumos o productos, asegurando
su disponibilidad en el momento requerido." (Zorrilla, 2013, p. 61)

16. Estatus

En términos administrativos y de sistemas, el estatus es el estado o condicion actual de un
proceso, documento o transaccion en una plataforma. Por ejemplo, una factura puede tener
estatus de "aceptada", "rechazada", "en proceso" o "pagada", indicando en qué fase se
encuentra.

"El estatus indica el estado actual de un proceso dentro de un sistema, facilitando su
seguimiento y control." (Kotler & Keller, 2016, p. 227)

17. Orden de compra

Es un documento formal emitido por un comprador hacia un proveedor, en el cual se
especifican los productos o servicios requeridos, cantidades, precios y condiciones de
entrega. Representa un compromiso comercial que da inicio al proceso de compra.

"La orden de compra es un documento que inicia formalmente el proceso de adquisicion de
bienes o servicios." (Muiiiz, 2021, p. 112)

18. CEDIS (Centro de Distribucion)

Es una instalacion logistica utilizada por las empresas para recibir, almacenar, clasificar y
redistribuir productos hacia diferentes puntos de venta o clientes. Su objetivo es optimizar la
distribucion y reducir tiempos de entrega.

"Un centro de distribucion es una instalacion logistica que sirve para recibir, almacenar y
redistribuir productos de forma eficiente." (Ballou, 2004, p. 294)
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19. Contact Center

Un Centro de Contacto es una unidad organizacional dentro de una empresa que se encarga
de gestionar la comunicacion con los clientes, proveedores o usuarios a través de multiples
canales como teléfono, correo electronico, chat, redes sociales o plataformas digitales. A
diferencia de un “call center”, que se limita a llamadas telefonicas, el contact center ofrece
atencion en distintos canales, mejorando la experiencia del usuario y facilitando la
administraciéon de solicitudes, aclaraciones, quejas, ventas, soporte técnico o servicios
postventa. (Kotler & Keller, 2016, p. 456)

Esta area puede operar de forma interna dentro de la empresa o estar tercerizada y suele
apoyarse en sistemas tecnologicos que permiten el registro, seguimiento y analisis de las
interacciones, contribuyendo a una mejor toma de decisiones y a la eficiencia operativa.

20.- XML (Extensible Markup Language)

El XML es un lenguaje de marcado que permite estructurar y almacenar datos de manera
legible tanto para humanos como para maquinas. En el ambito contable y fiscal, en México,
el XML es el formato oficial en el que se generan y transmiten las facturas electronicas
(CFDI). Este archivo contiene la informacion fiscal detallada de la operacion, como datos
del emisor, receptor, productos, impuestos y totales, y es validado por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

"El XML es el formato electronico oficial para emitir facturas en México, estructurado para
su validacion por el SAT." (SAT, 2023, p. 9)

21. Codigo de Rastreo (Tracking Number)

El codigo de rastreo es una secuencia alfanumérica Unica que se asigna a cada paquete
enviado mediante un servicio de mensajeria. Este codigo permite a los usuarios conocer en
tiempo real el estatus y ubicacion del envio a través de plataformas digitales de las empresas
de logistica. Es indispensable para verificar la entrega y solucionar incidentes como pérdidas
o demoras.

"El codigo de rastreo permite a los usuarios monitorear sus envios en tiempo real y conocer
su ubicacion exacta." (Mercado Libre, 2022)

22. Remision

La remision es un documento mercantil que acompaia el envio de productos o mercancias,
y cuya funcién principal es comprobar que el proveedor ha entregado bienes al cliente.
Contiene detalles como la descripcion de los productos, cantidades, fecha de entrega y datos
del proveedor y receptor. A diferencia de la factura, la remision no implica una obligacion
inmediata de pago, pero sirve como respaldo para la posterior emision de la factura y como
evidencia de cumplimiento de entrega.

"La remision acredita que se han entregado productos al cliente, funcionando como respaldo
antes de emitir la factura." (Navarrete, 2020, p. 73)
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8. METODOLOGIA

La metodologia empleada en el presente proyecto es de tipo cualitativa, con un enfoque
descriptivo y aplicado, ya que se orienta a la observacion y documentacion de los procesos
contables ejecutados por el Auxiliar de Contador en el area de Contact Center — Sam’s Club,
dentro de Grupo Textil Providencia.

Se eligid este enfoque porque el objetivo del proyecto no es cuantificar datos, sino analizar
y sistematizar procesos reales para resolver una problematica especifica: los retrasos en la
aceptacion de facturas y la falta de procedimientos definidos. Por lo tanto, se busca
comprender cémo se llevan a cabo actualmente estas actividades y proponer mejoras a través
de la elaboracion de un Manual de Procedimientos.

9. PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES REALIZADAS

Durante el desarrollo del proyecto de residencia profesional en Grupo Textil Providencia,
especificamente en el area de Contact Center, se llevaron a cabo una serie de actividades
estructuradas que permitieron alcanzar el objetivo principal: la elaboracion de un Manual de
Procedimientos Contables, orientado a mejorar la eficiencia en los procesos de facturacion,
remision y seguimiento de pagos en la relacion comercial con Sam’s Club, operado por la
empresa Nueva Walmart de México.

1. Induccion a la empresa y al area de trabajo

Se inici6 con una induccién general a la empresa, en la que se presentd la mision, vision,
estructura organizacional y los principales procesos que se llevan a cabo.

Posteriormente, se realizé una integracion con el personal del area contable y del Contact
Center, con el objetivo de comprender las funciones especificas del equipo y su vinculacion
con los procesos comerciales.
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Metas y estrategias

EXCELENCIA Y COMPETITIVIDAD
PROVIDENCIA®

SISTEMA

5841 INNOVACGION VERSATILIDAD) *=sFoNsasuDs

ESTRATEGIAS &

POLITICA .
VALORES
VISION DE CALIDAD

También se proporcionaron los lineamientos internos y normativas administrativas que
regulan las operaciones del area.

P\ \SADRViegtinigiierigier T IPTTTTTTTTITRRE | |\ WP 111 Y |

Filosoffa Organizacional
Politica de Calidad

Es compromiso comun de los integrantes del Grupo Textil Providencia, el de trabajar con un Sistema de Calidad que establezca procesos de
mejora continua, para la produccién de cobertores, edredones y articulos de cama, innovando y desarrollando productos competitivos, con
la mejor calidad que nuestros clientes se merecen, cumpliendo con aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.

Misién

Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes internos y externos, mediante una comunicacion efectiva y con el compromiso de
hacer nuestro trabajo bien desde la primera vez y para siempre.

Visién
Ser una empresa altamente productiva y competitiva a nivel mundial en la elaboracién de cobertores, edredones y articulos de cama.

Valores

Colaboramos con responsabilidad

Valoramos el respeto

Multinlicamos |a aeficiencia LB)
2. Revision de normativas internas y definicion de objetivos

Normativas de Nueva Walmart de México

Durante la etapa inicial del proyecto de residencia, se realizd una revision detallada de las
normativas internas tanto de Nueva Walmart de México como de Grupo Textil Providencia.
Esta revision fue clave para definir los objetivos, establecer el alcance del trabajo y
comprender los estandares requeridos en la relaciéon comercial entre ambas partes.
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En el caso de Walmart, se consultod el documento oficial Standards for Suppliers, donde se
especifica que:

“Los proveedores estan obligados a cumplir con todas las leyes aplicables, incluidas las
relacionadas con la entrega de productos, los tiempos de pago y el cumplimiento
documental, asi como con los estandares de calidad y exactitud en el envio de
mercancias”

(Walmart México, 2023, p. 5).

Manual de
Normas para
Proveedores

Walmart
Responsible
Sourcing

Este fragmento permitio identificar que el cumplimiento documental y los procesos de envio
debian estar claramente establecidos en procedimientos formales dentro de la empresa
proveedora.

Politicas de Grupo Textil Providencia

Por otro lado, en la plataforma institucional de Grupo Textil Providencia se revisd su
Filosofia Organizacional, donde se afirma:

“Estamos comprometidos con la mejora continua y con el cumplimiento de las politicas
de nuestros clientes, lo que nos permite ser un proveedor confiable que garantiza
calidad y eficiencia en nuestros procesos” (Grupo Textil Providencia, 2024).

Polltlca de Calldad

't,.'.'. -0,"

'...

Es compromiso comun de los integrantes de Grupo Textil Providencia, el de trabajar con un Sistema de
Calidad que establezca procesos de mejora continua, para la produccién de cobertores, edredones y articulos
de cama, innovando y desarrollando productos competitivos, con la mejor calidad que nuestros clientes se
merecen, cumpliendo con aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.

Esta declaracion motivd el desarrollo de un manual de procedimientos que garantizara
consistencia, eficiencia operativa y cumplimiento con los lineamientos de clientes
estratégicos como Walmart.
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Se consulto el documento “Politica de Etica de Proveedores GTP”:

¢ ) Providencia

- rAara todo=

Politica de Etica de Proveedores

Conflicto de Interés

Los proveedores se comprometen a no practicar ni tolerar ninguna forma de
corrupcion, extorsion o malversacion con los empleados de Grupo Textil
Providencia.

« Esta terminantemente prohibido ofrecer u otorgar a los empleados de Grupo
Textil Providencia obsequios, favores, concesiones, salarios, comisiones, viajes,
comidas o cualquier otra forma de compensacion en efectivo o en especie,
incluyendo a familiares de empleados de Grupo Textil Providencia.

» Se comprometen a no contratar personal que haya salido de Grupo Textil
Providencia por deshonestidad; se obligan a solicitar referencias por escrito.

« Debe comunicar por escrito la existencia de conflictos de interés, ejemplo: tener
empleados que sean familiares de personal de Compras, socios o comisionistas
que sean empleados de Grupo Textil Providencia, entre otros.

Se consulto el documento “Politica Social GTP” donde menciona lo siguiente:

“Etica y conducta empresarial: cumpliendo con leyes para operar de manera legal, reforzando
valores. La utilizacion de fondos, servicios o activos con intenciones indebidas queda
estrictamente prohibida, asi como obsequios o gratificaciones. Nuestros clientes y
proveedores deberan basarse en la calidad, la necesidad, y el costo, absteniéndose de
cualquier favoritismo o criterios discriminatorios”

Gracias a larevision de estas normativas, se logro estructurar un proyecto orientado a mejorar
el desempefio operativo mediante la estandarizacién de actividades y la documentacion
formal de los procesos relacionados con el envio, recepcion y validacion de facturas y
documentos de soporte en plataformas como Pegaso, Retail Link y Mianet. El proposito final
fue contribuir a la reduccion de errores y retrasos en el pago de facturas por parte de Walmart,
optimizando la relacién comercial entre ambas partes.

3. Identificacion de procedimientos clave del area contable

Se realizd un andlisis preliminar de los procesos operativos del é4rea contable y se
identificaron aquellos procedimientos que presentaban mayor relevancia o problematica,
como la recepcion de pedidos, remision, facturacion y seguimiento de pagos. Esta fase
incluy6é una reunion diagnodstica con el asesor externo para priorizar los procedimientos a
documentar en el manual.
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Procesos clave

Validacion de
facturas pagadas

(Descripcion del diagrama: Se muestra los procesos clave en el proceso de un pedido
dirigido a la plataforma Sam’s Club)

4. Revision de documentos existentes y estructura inicial del manual

Se recopilo y examiné documentacion operativa como facturas, 6rdenes de compra, reportes
de remision, correos electronicos, evidencias de pagos y demas registros. Con base en esta
informacion se disefié un indice tentativo para el manual de procedimientos, estableciendo
la estructura que guiaria su desarrollo: nombre del procedimiento, objetivo, alcance,
responsables, glosario, referencias, materiales, descripcion detallada, formatos generados y
observaciones.

Evidencia de disputas aceptadas y denegadas

Walmart T R, e
Buscor |Dsputas  v| Doc#

I ot 1

Mensajes

Bandeja de enrada

O LABUSGUEDA: 97 COCUMENTOS

Disputas.

Fecha de envio

01042025

01042025 socakeadas e p

owoannes

up

o1manes eanp

01042025 up

1042028 o 50 anamien siectroncamente NO localzadss ea s p

o10az9es

01042005 No pagadas. 15cturas ue se Wansmitening s b amsmien ekcirons amente NO Jocakzadss e 4 §

owmanves up

01042025

01042025 o

01042028 Mo pagadas achuras que se Uansmienino se Fansmien eleclroncamente NO locakzadss e 1 p

01042025 Nopagaday np
owganzs

o10azes Nopwpadas up
01082025 No pagadas act Jocakzadn en ' p
ovouzes o pagadas « up
01042025 Nopagadas seaizadas e p

(Descripcion de la imagen: Portal Direct Commerce donde se muestra numero de disputa,
fecha, tipo de disputa, cantidad, estado de la disputa, fecha de cierre)
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Facturas en estatus rechazado

“stimado chente, te informamos que si requieres consultar comprobanies cargados antes del afto 2014 lo hagas en & mend de Consula Histdrica

Folio Receptor Sucursal ~ Fecha Emision Fecha Recepcién Fecha Pago Tipo Documento  Estado Total
SA4317 NWM9709244W4 MATRIZ 080472025 13:57:42 27/05/2025 09:51:43 I Digital Rechazado $138.04
SA4060 NWM9709244W4 MATRIZ  26/03/2025 10:57:39 11/04/2025 13:20:16 ! Digital Rechazado $87.00
SA3720 NWMS9709244W4 MATRIZ 131022025 12:35:10 11/04/2025 13:09:26 I Digital Rechazado $219.24
ea77a ARARIGTAGIAMAI MATDIZ | 2RINGMATA 122297 170NN 42 £G4 ' Atatent Danhasnda 2130 04

(Descripcion de la imagen: Plataforma “Pegaso” donde se muestra Folio de la factura,
receptor, sucursal, fecha de recepcion, documento, estado, total)

Correos enviados para solicitar aclaracion

E1 motivo de éste correo es para solicitar su apoyo para validar informacion de la OC. 5201658711 . £sta orden cuenta con las facturas SA/379 y SA/380 , las cuale
revisarias el dia 05 de Septiembre, aparecian como aceptadas, pero ahora estan rechazadas y nos indican que fa OC No existe. Tratamos de buscar fa OC en el por
las ordenes de compra de ese mes. De echo como pueden ver en la imagen, ya solo aparecen 7 registros de Julio

gmu Aderinitne isiatios. Prodoctos = Pedidos ©  Bacos * Gulin - Descagis ko, complomenitaris  Uso AP Repiories =

Pedidos embarcados de Grupo Textil Providencia SA de CV

totales €01 Opciones

10000 8601310483 u

10000 8601310489 u

10000 8601310439 n

S03021435053578 14487308553 EMBARCADO  DC GENERADO 0 07-37-2024 30000 2601310392 n
13N

S0B021435936085 10405040440 EMBARCADO  DC GENERADO 0 07-31-2024 20000 8661310356 u

S08021535081275 14434768212  EMBARCADO  DC.GENERADO °

S08D21435674153 13961172444 ENMBARCADO  DC_GENERADO o

El pedido que esta ligado a esa orden de compra es el 13627826380 creado el 19/07/2024 por $392.08

Quedo pendiente de sus comentarnios

(Descripcion de la imagen: Correos dirigidos a DSV con la solicitud de orden de compra)

S. Entrevistas con el personal contable y analisis de herramientas utilizadas

Se llevaron a cabo entrevistas estructuradas y observacion directa de las actividades del
personal responsable de las operaciones contables, especialmente en lo referente a pedidos
de Sam’s Club.

Se analizaron las herramientas tecnologicas utilizadas: las plataformas Retail Link, Mianet,
Pegaso y el uso del dispositivo handheld para procesos logisticos en almacén. Esto permitio
comprender la operatividad real y los flujos de informacién. (Los cuestionarios reales seran
incluidos en los anexos de este documento)
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1. Preguntas de Opcion Multiple

N.° Pre unta

Norna Jannette
Vazquez

Ubaldo Reyes Lopantzi

Analisis

;Con qué frecuencia
1 |caras facturas en la
plataforna Pe aso?

Esporadicanente

Esporadicanente

Anbos tienen baja
frecuencia de uso.

;Qué errores has

? detectado con nayor Errorenordende |Errorenordende |Coinciden en el
frecuencia en las facturas |conpra conpra error nas frecuente.
rechazadas?

;Cono se da se uiniento . No hay un proceso
¢ No se da Consulta directa . y p
3 |alas facturas unavez . uniforne ni
se uiniento fornal |en portal
car adas en Pe aso? docunentado.

¢Qué haces cuando una
4 |factura es rechazada por

Corri eyvuelve a
car ar

Corri eyvuelve a
car ar

Anbos tonan
iniciativa para

el sistena? corre ir.
¢E:isteal Un No e:istia un
5 |procediniento por escrito |[No No procediniento
para este proceso? establecido.
2. Escala de Evaluacion
Norna
. oz Ubaldo Reyes 206
N.° Afirnacion Jannette y Analisis
2 Lopantzi
Vazquez
Claridad del proceso para Percepcion ni:ta, indica falta
6 Re ular Bueno L
car ar facturas en Pe aso de estandarizacion.
Facilidad de identificar errores Dificultades conunes para
7 Malo Re ular
en facturas rechazadas detectar errores.
Se uiniento de facturas Opiniones distintas, no hay
8 Re ular Bueno . . -
aceptadas hastasupao unifornidad en se uiniento.
Conunicacion e:terna ante Conunicacion deficiente con
9 Malo Re ular ,
errores 0 rechazos proveedores o areas e:ternas.
Disponibilidad de .
P o . Anbos coinciden en la
10 |docunentacion util para uiar |Malo Re ular . ,
. carenciade uias fornales.
tu trabajo
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Utilidad que tendria un
nanual de procedinientos
para ti

Anbos valoran positivanente
tener un nanual.

Funcionalidad del Buzon
Universal de Proveedores

Re ular

Re ular

Plataforna poco funcional para
anbos.

Graficos de los resultados del cuestionario:

1. Preguntas de Opcion Miiltiple

Frecuencia de carga

ESPORADICAMENTE . 100%

UNA VEZ POR SEMANA 0%
VARIAS VECES POR SEMANA 0%
DIARIO = 0%

0%

20%

40% 60%

%

80% 100% 120%

Resultados del grafico: Ambos tienen baja frecuencia de uso.

NUMERO DE CEDIS

NUMERO DE PROVEEDOR = 0%

Errores frecuentes

0%

ERROR EN NUMERO DE ORDEN DE COMPRA I 1 00%

FALTADE FOLIO DERECIBO = 0%

Resultados del grafico: Coinciden en el error mas frecuente.

0%

20% 40%

%

60% 80% 100% 120%
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Seguimiento

NO SE DA SEGUIMIENTO FORMAL . 50%
SE CONSULTA EL PORTAL DIRECTAMENTE I 50

SE REGISTRAEL ESTATUSENUNEXEL 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

m%
Resultados del grafico: No hay un proceso uniforme ni documentado.

Reaccion al rechazo

NO SE REALIZA NINGUNA ACCION 0%

T o e O N 00’
CARGAR 7

SOLICITO APOYO AOTRAAREA 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

m %
Resultados del grafico: Ambos toman iniciativa para corregir.

JExiste procedimiento escrito?

o I

Sl 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

m%

Resultados del grafico: No existia un procedimiento establecido.
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2. Escala de Evaluacion

Claridad del proceso

BUENO |, 507
REGULAR |, 50%

MALO 0%
0% 10% 20% 30% 40% 50%
m %
Resultados del grafico: Percepcion mixta, indica falta de estandarizacion.

Facilidad de identificar errores

BUENO = 0%

REGULAR [ 50%
MALO | 50%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

%

Resultados del grafico: Dificultades comunes para detectar errores.

Seguimiento hasta pago

BUENO |, 507
REGULAR |, 50%

MALO 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

%

Resultados del grafico: Opiniones distintas, no hay uniformidad en seguimiento.

60%

60%

60%
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Comunicacion externa

BUENO = 0%
REGU LAR | mm— 50%
MAL O | — 50%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

%

Resultados del grafico: Comunicacion deficiente con proveedores o areas externas.

Documentacion disponible

BUENO 0%
REGULAR I  50%
MALO I 50%
0% 10% 20% 30% 40% 50%
m%

Resultados del grafico: Ambos coinciden en la carencia de guias formales.

Utilidad de un manual

BUENO me . 100%
REGULAR = 0%
MALO | 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100%
%

Resultados del grafico: Ambos valoran positivamente tener un manual.

Funcionalidad del buzon

BUENO = 0%
REGULAR I 100%
MALO = 0%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

H Series2

Resultados del grafico: Plataforma poco funcional para ambos.

60%

60%

120%

120%
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Resultados obtenidos

Los resultados evidencian una falta de estandarizacion en el proceso de carga y seguimiento
de facturas hacia Nueva Walmart de México:

e El 100% de los entrevistados declard6 cargar facturas en la plataforma
esporadicamente, lo que refleja una baja frecuencia operativa y posiblemente una
distribucion poco clara de funciones.

e Ambos (100%) identificaron como error mas comun el niimero de orden de compra
incorrecto, lo que evidencia una falta de verificacion previa al envio.

e Respecto al seguimiento de facturas, el 50% no da seguimiento formal, y el otro
50% consulta directamente el portal, sin un método uniforme de control.

e E1100% intenta corregir los errores por su cuenta, lo que muestra autonomia, pero
también carencia de protocolos claros.

e Ambos confirmaron que no existe un procedimiento por escrito, lo que representa
una ausencia total de documentacion oficial (100%).

e En 5delos 7 aspectos evaluados por escala de evaluacion, se registraron respuestas
entre Regular y Malo, destacando deficiencias en:

o Facilidad de identificar errores en facturas rechazadas (50% Malo)
o Comunicacion externa ante errores (50% Malo)
o Disponibilidad de documentacion 1til (50% Malo)

e El1100% consider6 que un manual de procedimientos seria util para su trabajo en
las observaciones adicionales.

Estos resultados evidencian que no hay procedimientos establecidos ni documentacion
operativa, lo cual genera errores, retrabajos y falta de seguimiento. La mayoria de los
aspectos evaluados fueron calificados como regulares o malos, lo que justifica plenamente la
necesidad de crear un manual de procedimientos que guie las tareas del drea y mejore su
desempeno.
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6. Documentacion detallada de los procedimientos contables

Se procedi6 a redactar los procedimientos identificados, describiendo paso a paso las
actividades, responsables, formatos utilizados y criterios clave para cada etapa. La
documentacion incluy6d tanto procedimientos administrativos como operativos, desde la
captura de pedidos hasta la confirmacion de pagos.

Revision de estatus de
aceptacion de facturas

&

Carga en el buzon
universal de
proveedores

T

Registro de
factura
realizadas

&

Facturar por articulo y
pieza
F
|

Realizar un concentrado
de remisiones
mensuales

(Descripcion de la imagen: Procesos identificados a detallar del area contable en el manual
de procedimientos)

7. Identificacion de areas de mejora

Durante el analisis se detectaron areas susceptibles de mejora, como la falta de
estandarizacion en ciertos pasos del proceso, la pérdida de trazabilidad de documentos y la
ausencia de procedimientos escritos, lo que contribuy6 al retraso en la recepcion de pagos
por parte de Nueva Walmart de México. Estas observaciones fueron documentadas y
consideradas para integrar recomendaciones al manual.

Nota operativa:

Durante el analisis del flujo de trabajo, se detectdé un cuello de botella en la etapa de
verificacion de estatus de factura dentro del portal Pegaso. A pesar de que varias facturas
fueron correctamente cargadas en formato XML, estas aparecian con estatus “rechazado” sin
motivos claros ni notificaciones. Esto generé que no se iniciara el proceso de disputa o
aclaracion correspondiente, provocando que algunas facturas no fueran pagadas, afectando
directamente el flujo de efectivo de la empresa y generando retrasos financieros
significativos.

Este hallazgo motivo la estandarizacion del proceso mediante un manual de procedimientos
que facilite la identificacion y correccion de estos errores.
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Diagrama de cuello de botella

Generacion de factura en sistema
contable

Cargade XMLy PDF en
plataforma Pegaso

Verificacion del estatus

de factura
Evaluacion: I Siaceptada: Esperar pago

¢Factura | Rechazada: .Cuello de botellaidentificado
aceptada ?, (Facturas rechazadas sin motivo, sin
rechazada? disputa generada)

Consecuencia:
Factura no pagada
> Afecta liquidez

(Descripcion de la imagen: Diagrama de cuello de botella en la aceptacion o rechazo de
facturas)

Analisis del cuello de botella operativo

A través del levantamiento de informacion documental, entrevistas y observacion directa, se
identificé un cuello de botella en el proceso de facturacion con el cliente Nueva Walmart de
México, a través de su plataforma Pegaso. En varios casos, las facturas correctamente
elaboradas y cargadas aparecen con estatus “rechazado”, sin detalles del motivo y sin
notificaciones automaticas.

Esta situacion genera incertidumbre y omision en el seguimiento, ya que, si no se detecta
manualmente, la empresa no inicia disputas ni aclaraciones, lo que deriva en facturas no
pagadas y pérdida de flujo de efectivo. Esta problematica justifica la necesidad de
establecer procedimientos documentados, claros y auditables para la validacion, monitoreo
y seguimiento de facturas en dicha plataforma.

8. Analisis y disefio de diagramas de flujo

Para mejorar la comprension de los procedimientos, se disefiaron diagramas de flujo que
representan graficamente la secuencia de actividades, las decisiones criticas y los
responsables involucrados en cada paso.
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INICIO

Revision de estatus de
aceptacion de facturas

i

Car a en el buzén

Correcciones

aclaraciones
necesarias.

universal de
proveedores
Reistro de Validacion de
factura facturas pa adas
realizadas nediante la
T plataforna
Facturar por articulo y
pieza

Realizar un concentrado
de renisiones
nensuales

|
Recepcion de ordenes en el are a
contable

Archivar la
docunentacién
nediante el
sistena 5s |1

FIN
PROCESO
SAM’S CLUB

(Descripcion de la imagen: diagrama de flujo de los procesos en Sam’s Club)

9. Validacion de la informacion con el equipo de trabajo

Se realizaron sesiones de validacion con el equipo contable, donde se revisdé cada
procedimiento redactado para asegurar su precision y coherencia con la operatividad real. Se
realizaron observaciones por parte de los colaboradores, las cuales fueron integradas para
garantizar un documento final util y funcional.

10. Redaccion final e integracion de formatos y buenas practicas

Posterior a la validacion, se consolid6 la version final de los procedimientos, incorporando
ejemplos de formatos reales, buenas practicas detectadas durante el andlisis, y
recomendaciones que fomenten la eficiencia operativa. Esta fase incluyo el disefio de
plantillas que el personal podra utilizar como guia.

Plantilla de la descripcion del procedimiento

Procedimiento Cédico:
Unidad , S
administrativa: | Area responsable:
Paso Actividad
Numero de actividad | Actividad por realizar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11. Revision editorial y elaboracion de recursos visuales

Como ultima fase, se reviso la redaccion y presentacion del manual para asegurar claridad,
congruencia y profesionalismo en su contenido. Se incluyeron recursos visuales como
graficos, tablas, capturas de pantalla y diagramas, con el fin de facilitar su consulta y
aplicacion practica.

Diagramas y plataformas revisadas:

In resar aMianet » Llenar datos de Clicen"Mostrar
Facturas parciales seleccion: Cliente datos’
P yPeriodo

Walmart 3|2 RetalLink

Iniciar sesion
H.cs usuare. -Datosde - Generales (Fecha,
- Datos SAT - N ’ Llenar Datos de
(Predeterninado) Facturacion y Serie, Forna de Grabacion:
Observaciones pa o, etc.)
.......... @
Seleccionar Confirnar » Consultay Inresar Seriey
_— renision a facturar Generar PDF tinbrado de Nunero » Aceptar
facturas
Fin

Retail Link®

Biisqueda de historial de pagos

1. Selecaiin de Proveedorfes|*

WK 154 3 | rcsescr il e DENGASACY Ira: Buscar factura por
——— X Provescics TEXTL PROMDENCA SADE [> InPresar a [> “Consulta serie, folioy Observar
€ aso CFDI" estatus:

<

- Nocar ado
- Recibido

- Rechazado

a} Nimersis) de Fachra: Iraproceso 11
proceso de

Correcciones

o} Ranga de Fartures:

) Mumerojs) de Orcen de Camaa:

¢Factura
aceptada?

- Aceptado

djRango o Fochas

s | i | L Fin J <:] [Aceptada
Ta———

(Descripcion: Acceso a la plataforma Retail Link y diagramas de los procesos a incluir en
el manual de procedimientos)
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

| ‘olegen
_ ap odinbs B w02 LHDBLLIDIU) S WIIRRIEA
[=
&l -sosaand ap spwefsp
3 ap uppeogeR ‘oleqen ap solny ap sispewy
o ‘ol Bp SEBIR BP UMNMIENIUER
3 SAEMCD sSouALRREansd ap UomEIBLINO0
| SEIBIURLAY K aIem)jos
r BP UOSIAGS B|RIL0D [Ru0sad uoD SEISmanug
H “ENUE (B0 BIMannsa K anpu) Bp
;| uowpEIOGER ‘SEWEISIGe SOWBINIOD 8D UDISNGY
[=
LSS MISESE LD LIIINS) ‘S[geiu0ns
4 IR [P arD souaEnupasod ap uoioesnuap|
=) ‘son12(0o Bp LoEUER SEARULOU Bp
g | vorsmas oleqen ap eaue £ esaudwe B B upangu)
LZ |0 (&L |8L [LL |9L [SL |¥#L |EL [Z2L |LL |OL |6 |8 (L |9 |5 |F |E |2 |L aOYaInILDY

SO0 730 QINNE 30 £ 7Y OHIN3 30 EL NI INY3E 30 Q00134

OMEE LN HOS35Y

DNYONIAY SOLUNYS YHNWXDE SONHI LT 0535

A 30 YR WIDNIOWNOHG NEXIL OdinmED 5 3HdM 3

HINTD S.NYS — NG L% MO 0 LNC 30 J9 0N S0 LN S WIS 0 S0 TN N DL 23 A0 d 130 FHBN0N

ELOLLEDE N0 LMOD 30 "N

HIHEA T 30 341734 TIAMILHEW TOHIYD FLINYIONLS3

SATYNOISI IO SYIINIDSIE 30 QLIFADHD 30 OLNIWIND3S
SYALLYHLSININGY OIWNONDDT SYIDONIID SOLNIWY Ly d30

YIWIAYIY NOIDDIHIaaNS
02 ZIdY 30 O2ID0TONIZL OLNLLLSHI

Z ap L eubeg

E'S BLOZLILODSE OS5I 2 E'S

SL0Z:00FL OSI E'5 5L02:L006 OS] SPUJON SB| B BIOUSJDISY

[ UDISIASM

FO-50
-Od-1T-02VZIdv-WnaL obipp)

sapepianae ap eweifouois

OMEIWN 30 TYs0iIvs
COISONCHIAL

34



‘mydaq ap ager

aUBIpMs]

QU J0SasY sauocdas ap ebanug

SANDIOYAMISA0

H . .

soaneadys sewesbep £ sooelb ap umoeoge3
o
o "WHIR LB )
r L BEE0 W00 OpIELnd [ap sarnie £ unisney
o ‘s
r seuang & sopdwsala sojewn) ap uoneiBau)
i

SEORILGD SHUSILNEI0Id 0] 3P |20 UERpey
o

z ap z euibied £ 8L0LLO0SF OS2 E'S
) SLOZ00FL OS] xm.-n_r CLOZ 00 O%) SEWIOKN 5B B BlOUSIG oy
L CUQISiAGY OHXIW 30 Tesidudvs e

FO-50
“0d-IT-02VZIdV-IWNI3L 06ipoD

sapepiAnae ap eweibouoss

COOCHIAL

35



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
AUXILIAR DE CONTADOR
CONTACT CENTER -SAM’S
CLUB CC-SC-001
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Version: 1.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

: .. | AUXILIAR DE CONTADOR CONTACT | C6di 0: CC-5C
Providencia CENTER - SAM S CLUB

Pa ina: SC

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Contables ha sido elaborado con el objetivo de
documentar, estandarizar y optimizar las actividades clave que realiza el area de Contact Center,
especificamente en lo referente a la gestion de pedidos, remisiones, facturacion y seguimiento
de pagos de la cadena comercial Sam’s Club, operada por Nueva Walmart de México S. de
R.L. de C.V.

Durante el diagnostico realizado al inicio de esta residencia profesional, se detectaron diversas
areas de oportunidad relacionadas con la falta de procedimientos escritos, una gestion
documental dispersa y retrasos significativos en los pagos, generados en gran parte por la
ausencia de procesos claramente definidos y seguidos por todo el personal. Algunos adeudos
incluso databan del ejercicio fiscal anterior, afectando el flujo de efectivo y control financiero
de la organizacion.

Este manual ha sido construido con base en:
e La observacion directa de las actividades del personal.
o Entrevistas con los responsables del area.
e Revision de documentacion operativa.
o Referencias normativas y legales aplicables.

e Mejores practicas identificadas durante el proceso.

OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera clara, ordenada y estandarizada los procedimientos contables que se
realizan en el 4area de Contact Center relacionados con la gestion de pedidos, remisiones,
facturacion y seguimiento de pagos con la cadena comercial Sam’s Club, con el fin de asegurar
el cumplimiento eficiente, preciso y oportuno de las actividades, facilitando la capacitacion del
personal, la mejora continua de los procesos y el control documental de la informacion contable.
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El contenido del manual incluye, para cada procedimiento:
o Nombre del procedimiento.
e Objetivo y alcance.
e Responsables.
e Glosario de términos.
e Materiales y recursos requeridos.
e Descripcion detallada paso a paso.
e Diagramas de flujo para su mejor comprension.
e Formatos generados como evidencia.

Ademas, se integran recomendaciones y observaciones que servirdn como guia para futuras
mejoras en la operacion contable del area.

Este documento estd disefiado para servir como una herramienta practica de consulta para
todo el personal del area de Contact Center, facilitando la capacitacion de nuevos integrantes,
la homogenizacion de criterios, la trazabilidad de procesos y la mejora continua.

Esperamos que este esfuerzo contribuya significativamente al fortalecimiento de la operacion
contable y administrativa de la empresa, promoviendo una cultura de orden, eficiencia y
cumplimiento en todos los niveles.

ALCANCE

Este manual esta dirigido al personal operativo y administrativo del area de Contact Center,
especificamente a quienes desempefian funciones relacionadas con el seguimiento de procesos
contables vinculados con la cadena comercial Sam’s Club, a través de las plataformas Retail
Link, Mianet y Pegaso.

El contenido de este manual aplica exclusivamente para el ciclo de facturacion, validacion,
seguimiento de pagos y atencion a remisiones relacionadas con Nueva Walmart de México S.
de R.L. de C.V., empresa encargada de gestionar la relacion comercial de Grupo Textil
Providencia con Sam’s Club.

No incluye procedimientos relacionados con otras cadenas comerciales ni procesos internos del
area de Tesoreria o Produccion, aunque si se vincula de manera indirecta con estas areas
mediante la generacion de evidencias o validacion de datos.
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POLITICAS GENERALES

1. Todos los procedimientos deberdn ser ejecutados conforme a los pasos establecidos en
este manual, asegurando la integridad, trazabilidad y veracidad de la informacion.

2. Es obligatorio resguardar toda evidencia de cada procedimiento en las carpetas
correspondientes, tanto fisicas como digitales.

3. Los formatos utilizados deberan estar completamente llenos, legibles y actualizados,
sin omisiones.

4. Se debe cumplir estrictamente con las fechas de corte, facturacion y envio que
establezca Sam’s Club y las plataformas correspondientes.

5. No se deben modificar los procedimientos sin previa autorizacion del responsable del
area o sin la debida actualizacion del manual.

6. En caso de incidencias, estas deben ser reportadas de inmediato al superior jerarquico y

documentadas.

Polltnca de Calldad

' bt e U .
" "'"".. d."

iy

Es compromiso comun de los integrantes de Grupo Textil Providencia, ¢l de trabajar con un Sistema de
Calidad que establezca procesos de mejora continua, para la produccion de cobertores, edredones y articulos
de cama, innovando y desarrollando productos competitivos, con la mejor calidad que nuestros clientes se
merecen. cumpliendo con aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.
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PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB GENERAL

Responsables:

¢ Contador de area Contact Center

o Auxiliar contable del area de Contact Center

e Responsable del almacén

e Coordinador contable

Glosario y definiciones:

DSV: Plataforma para descarga de 6rdenes de compra.

Mianet: Plataforma para carga y gestion de facturacion.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Pegaso: Plataforma de validacion de facturas.

Retail Link: Herramienta de Sam’s Club para seguimiento comercial.

Guia: Codigo de rastreo asignado al paquete enviado.

5s+1: Metodologia de orden, limpieza y estandarizacion documental.

Referencias:

Codigo Fiscal de la Federacion (CFF)

Ley del Impuesto sobre la Renta (LISR)

Ley del IVA (LIVA)
NIF emitidas por CINIF

Materiales y recursos necesarios:

e Equipo de computo

e Acceso a plataformas (DSV, Mianet, Pegaso, Retail Link)

o Facturas electronicas CFDI

e Quias de remision
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e Software de almacenamiento y archivo

Descripcion del procedimiento

PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR DE
CONTADOR CONTACT CENTER - | ¢ 6digo: CC-SC
SAM’S CLUB GENERAL

Contact Center Area responsable: Contabilidad

Unidad administrativa:

Paso Actividad

Descarga de ordenes en DSV: El auxiliar ingresa a la plataforma DSV, descarga las
1 ordenes asignadas y las registra en la base de datos interna.

Carga de ordenes en Mianet y colocacion de guia: Se cargan las 6rdenes en Mianet
2 y se coloca la guia de paqueteria asociada a cada orden remitida.

Acreditar y liberar: Se valida que las 6rdenes cumplan con los requisitos para ser
3 acreditadas en el sistema y se libera para su surtido.

Surtido y remision de érdenes: Desde almacén se procesa la entrega, se captura la
4 remision via handheld, y se incluye guia y peso del paquete.

Cambio de estatus: Se cambia el estatus de la orden a "servido" o "remitido" segiin
5 corresponda, validando que la informacion coincida con la remision.

Realizar un concentrado de remisiones mensuales: Se elabora un concentrado en
6 Excel que agrupe todas las remisiones del mes para su control interno y validacion con
contabilidad.

Facturar por articulo y pieza: Se realiza la facturacion en Mianet desglosando cada
7 articulo y cantidad por orden, conforme a lo surtido y remisionado.

Registro de facturas realizadas: Las facturas emitidas se registran en la base interna
8 del Contact Center y se vinculan con sus respectivas drdenes.

141




Providencia CENTER - SAM"S CLUB

Version: 1.0
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: _
AUXILIAR DE CONTADOR CONTACT Codi o: CC-SC

P& ina: SC

Carga en el Buzén Universal de Proveedores: Se sube el archivo XML de cada
9 factura emitida al buzén correspondiente para su validacion.

Revision de estatus de aceptacion de facturas: Mediante Pegaso, se revisa el estatus
10 de cada factura (aceptada, rechazada o en proceso) y se toman acciones correctivas si

aplica.

Validacion de facturas pagadas mediante la plataforma: Se ingresan los datos de
11 pagos recibidos en Retail Link y se concilian con las facturas correspondientes.

Archivar la documentacion mediante el sistema Ss+1: Se archivan digitalmente
12 todas las evidencias en carpetas designadas, aplicando la metodologia 5s+1 para

asegurar orden y facil consulta.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos o evidencias generadas:

Concentrado de remisiones mensuales
Facturas electronicas CFDI

Registro de facturas emitidas
Reportes de aceptacion Pegaso
Evidencia de carga en buzén universal
Capturas de validacion en Retail Link

Carpetas digitales con respaldo documental (5s+1)

Observaciones:

Este procedimiento general debe ser revisado periddicamente. Cualquier modificacion o
actualizacion debe ser registrada en el historial de cambios del manual y validada por el
coordinador del 4rea contable.
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Diagrama de flujo general del proceso
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Providencia

DESCARGA DE ORDENES EN PLATAFORMA | P4 ina: SC-1
DSV

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Descarga de Ordenes en Plataforma DSV: CC-SC-001

OBJETIVO

Establecer de manera clara y ordenada los pasos necesarios para ingresar a la plataforma DSV,
descargar los pedidos activos, imprimirlos y generar la guia de envio correspondiente,
asegurando el correcto seguimiento por parte del almacén y la paqueteria.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al 4rea de Contact Center — Sam’s Club y abarca la gestion diaria de
pedidos activos emitidos por la plataforma DSV.

RESPONSABLES
Ejecucion: Auxiliar de Contador
Supervision: Coordinador de Contact Center

Archivo y resguardo: Auxiliar administrativo

GLOSARIO Y DEFINICIONES
DSV: Plataforma digital de gestion de pedidos utilizada por Sam’s Club.
Guia de envio: Documento generado para la logistica de entrega de productos.

Pedidos activos: Solicitudes de mercancia en curso pendientes por surtir y enviar.

REFERENCIAS
Politica de operacion logistica de Grupo Textil Providencia
ISO 9001:2015 — Gestion de la calidad

Procedimientos internos de almacenaje y distribucion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB Codi o: CC-SC-001

DESCARGA DE ORDENES EN PLATAFORMA | P4 ina: SC-1
DSV

MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

Computadora con acceso a internet

Plataforma DSV: https://samsdsv.com/dsv-web/formLogin
Credenciales de acceso

Impresora y papel

Datos de los pedidos

Software lector de archivos PDF (si aplica)

Descripcion del procedimiento

Unidad administrativa:

Procedimiento

DESCARGA DE ORDENES EN | Codigo: CC-SC-001
PLATAFORMA DSV

Contact Center Area responsable: Contabilidad

Paso Actividad
cceder al sitio web: https://samsdsv.com/dsv-web/formLogin

1 Acceder al siti b: | // d /d b/formLogi
) Iniciar sesion con usuario y contrasefia proporcionados
3 Hacer clic en el menu “Pedidos” del panel principal
4 Seleccionar “Pedidos Activos”. Se desplegara una lista con todos los pedidos vigentes
5 Descargar los archivos PDF de cada pedido
6 Imprimir cada pedido descargado para conservar un respaldo fisico

Generar la guia de envio con los siguientes datos: cantidad empacada, alto, ancho,
7 largo, peso, volumen
8 Imprimir la guia para anexarla al pedido correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DESCARGA DE ORDENES EN PLATAFORMA
DSV

Codi o: CC-SC-001

P4 ina: SC-1

Diagrama 1: Diagrama de flujo “DESCARGA DE ORDENES EN PLATAFORMA DSV

SC-1”

Ira "Pedidos" >
"Pedidos activos"

Ingresar a
samsdsv.com

Imprimir guia de
pagueteria

O

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS

Asignary capturar
datos de guia de envio

e Pedido descargado e impreso (PDF)
e (Guia de envio fisica (impresa)

e Archivo digital archivado en carpeta correspondiente

SECUENCIA

Descargar pedidos

Imprimir pedidos para

registro fisico
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DESCARGA DE ORDENES EN PLATAFORMA

DSV

P4 ina: SC-1

B Embarcar seleccionados ll & Descargar pedidos (PDF)

Pedidos de Grupo Textil Providencia SA de CV

Mostrar & registros por pagina uscar
Pickticket Pedido Estado Subestado IDERP Fecha : Piezas totales Orden EDI Opciones
50901 75 314 NUEVO NO_ETIQUETABLE 0 04-25-2025 10:47:37 1,0000 n n
509011661696723 6812564000531 NUEVO NO_ETIQUETABLE 0 04-25-2025 10:47:37 1.0000 un
50901 67 NUEVO NO_ETIQUETABLE 0 04-25-2025 10:47:36 1.0000 u u

Mostrando pagina 1 de 1

EA

OBSERVACIONES

| Number: 509011661684940
Date: 04725725
Control: 5000131921

500011661684940 | Customer Order: 6752561000076

OC: SIN OC ASIGNADO

Ship To

Fuente De Los leones Manzana 13 Lote 18 SAN

2
ANDRES OCOTLAN 18

Zip. 52220

482

BERENICE

AURA
RAMOS REYES

Fuente De Los leanes

Manzana 13 Lote 18 18 SAN
ANDRES OCOTLAN

Calimays

Zip. 52220

484

+525554535563

307498702

Priority Code:

10

Function

20250425

20250425

- eswozey |

OrigPkiQty:

e Verificar siempre que los datos en la guia coincidan con los de la orden.

e Organizar las 6rdenes fisicas en carpetas por fecha.

e Cualquier error en la guia debe ser reportado de inmediato al area de logistica.
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Providencia

Car ade Ordenes en Plataforna

. Pa ina: SC-2
Mianet

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Carga de Ordenes en Plataforma Mianet: CC-SC-002
OBJETIVO

Asegurar la correcta transferencia de las ordenes de compra descargadas desde DSV a la
plataforma administrativa y contable Mianet, mediante el uso adecuado del archivo en formato
CSV, garantizando su correcto procesamiento.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal del area de Contact Center — Sam’s Club, encargado de la
gestion de pedidos descargados desde la plataforma DSV y su carga en la plataforma Mianet.

RESPONSABLES

Supervision y ejecucion del procedimiento: Lider del Area de Contact Center

Apoyo en la operacion diaria del proceso: Auxiliar de Contact Center

GLOSARIO Y DEFINICIONES

DSV: Plataforma de gestion de pedidos utilizada por Sam’s Club.

Mianet: Sistema administrativo y contable interno para carga y validacion de pedidos.

CSV: Formato de archivo de texto plano usado para organizar datos en columnas separadas por
comas.

REFERENCIAS
Procedimiento CC-SC-001: Descarga de Ordenes en Plataforma DSV
Manual técnico de uso de plataforma Mianet
Normas internas de operacion de Contact Center
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
e Computadora con conexion a internet
e Acceso a plataformas DSV y Mianet
e Software para descomprimir archivos (.ZIP)
e Microsoft Excel o visor de archivos CSV
e Acceso a carpetas locales del equipo (C:)

e Usuario y contrasefia para Mianet
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Providencia

Car ade Ordenes en Plataforna

. Pa ina: SC-2
Mianet

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento ‘1
Carga de Ordenes en Plataforma Mianet Lty IO
Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad

Actividad

o
o
@
o

Ingresar a la plataforma DSV y acceder al apartado “Reportes™.

Seleccionar la opcidon “Descarga de reportes” y obtener el archivo ZIP generado.

Extraer el archivo ZIP utilizando un administrador de archivos.

Abrir la carpeta descomprimida y localizar el archivo en formato CSV.

Guardar dicho archivo en la siguiente ruta local: Este equipo > Disco local (C:) >
MiaNet CSV Files > Import.

Abrir el programa Mianet e iniciar sesion con el usuario y contrasefia correspondiente.

Acceder al apartado “Pedidos” y luego a la opcion “Seleccion de Pedidos”.

0 | I BlWIN|—=

Hacer clic en “Acciones” > seleccionar “783 - Cargar Orders SamsClub” > confirmar con
“Aceptar”.

9 Verificar el mensaje de confirmacion que indica la recepcion y numero de pedidos
procesados correctamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 2: Diagrama de flujo “Carga de Ordenes en Plataforma Mianet SC-2”

Ingresar a DSV >

Reportes > Descargar Extraerarchivo ZIPy

obtener archivo CSV

reporte ZIP
Ira: Pedidos > Guardar en:
Pedidos > Acciones > Abrir Mianet e iniciar ™ -
" s C:\MiaNet_CSV_Files
783 - Cargar Orders sesion \Import

SamsClub"

Confirmarcargay
visualizar nimero de
pedidos cargados
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Providencia

Car ade Ordenes en Plataforna

Pa ina: SC-2
Mianet aina: 5¢

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
e Archivo CSV ubicado en la carpeta local de importacion
e Pantalla de confirmacion de Mianet con nimero de pedidos cargados

e Bitacora de carga (opcional segun control interno)

SECUENCIA

%C‘ Administrar usuarios Productos * Pedidos* Buzon ¥ Guias Descargas Info. complementaria Uso AP/ Reportes

prleMomiAn—tmd

Pedidos de Grupo Textil Providencia SA de CV

W Embarcar seleccionados & Descargar pedidos (PDF)

Mostrar 10 & registros por pagina Buscar
Pickticket Pedido Estado Subestado IDERP Fecha Piezas totales Orden EDI o]
509011661694475 3142542004060 NUEVO NO_ETIQUETABLE 0 04-25-2025 10:47:37 1.0000 gu
500011661696723 6812564000531 NUEVO NO_ETIQUETABLE (] 04-25-2025 10:47:37 1.0000 nu
50901 67525 NUEVO NO_ETIQUETABLE (] 04-25-2025 1047:36 1.0000 un

Mostrando pagina 1 de 1

Administrar usuarios Productos ™ Pedidos ™ Buzon~ Guias Descargas Info. complementaria Uso APl Reportes ™

Empacando el pedido 3142542004060

UPC: 981033596

Producto: DSV EDREDON MATRI
Cantidad total: 1.0000
Cantidad empacada: 0.0000

Cantidad a empacar:

Elige una cantidad v

Elige una cantidad

No hay cartones, primero debe de crear por lo menos uno
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Car ade Ordenes en Plataforna
Mianet

Codi o: CC-SC-002

Pa ina: SC-2

Dimensiones y guia del pedido 3142542004060

Carton: 31425420040601 Medidas Etiqueta @ Sin etiqueta

Producto: DSV EDREDON MATRI Alto: >4.0000 Guia

UPC: 981033596  Cantidad: 1

Ancho
largo:  47.0000
Peso! 1.74

volumen: 42.86400000(

Tipo de ESTANDAR ~
etiqueta

Dimensiones y gu}a del pedido 3142542004060

OKI Se actualizo la informacion correctamente

FEDEX ¥ | W Actualizar pa 1 < Regresar

8 Generar guias nicas

Crea una gula por cartén, si

existe méas de un carton se

Medidas Etiqueta (@ Sin stiqueta
generaré una etiqueta UNICA ¥
por carton
Producto: DSV EDREDON MATRI Alto: 00000 Gulk
UPC: 981033596 Cantidad: 1
Ancho: 30,0000
Largo 40,0000
Peso 3,000000000(
volumen: 4.800000000¢
hpﬂ de ESTANDAR >
etiaueta

Respuesta

Respuesta de FEDEX: Carton: 31425420040601
Code: 0000 Description: Success
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Providencia

Car ade Ordenes en Plataforna

Pa ina: SC-2
Mianet aina: 5¢

Guias de la empresa Grupo Textil Providencia SA de CV

{Bienvenido a esta seccién! Aqui puedes cargar un archivo CSV con las siguientes cabeceras: Nombre del proveedor, Numero de pedido, Nimero de

pickticket, Numero de guia. Esta funcionalidad simplifica la generacién masiva de guias manuales. Asegirate de que tu archivo CSV contenga un maximo
le mil registros para garantizar un procesamiento eficiente. jAprovecha esta herramienta para una gestion mas eficiente!

d: | t it to ef te. |Al k ta b t, t fi te!

18/04/2025 (m] 25/04/2025 =] m
Seleccionar todo & Descargar guias seleccionadas -» Descargar por nimero

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Buscar
¢
Guia Pedido Tipo Estado Fecha ! Opciones
287961373692 6752561000076 UNICA 04-25-2025 12:48:49 u
287961270484 6812564000531 UNICA 04-25-2025 12:46:47 u
287961181949 3142542004060 UNICA 04-25-2025 12:45:05 n
287950692600 6802564003608 UNICA Informacion del envio enviada a FedEx 04-25-2025 09:34:57 n

= FedEx Shipping Label

=
e
2
Aving
W3R

an

=
wE
0 LN
151040 NS0

ONONINEE WYS V1INO:

Wzl gl
¥890 L219 6182
o

36 NS CEIWN NS (VIO WYY AY

Z3HONVS OID0Y NINZVI" o:
we

csomsns ¢
0v¥£0 40 0JIX W 3Q

69 SI0Y3H SONIN 313493N BNOIN

e

%Q&a Administrar usuarios Productos » Pedidos * Buzén™ Guiss Descargas  Info. complementaria Uso API Reportes ~

Dashboard

Guias de la empresa Grupo Textil Providencia SA d

Descargar reportes

{Bienvenido a esta seccion! Aqui puedes cargar un archivo CSV con las siguientes cabeceras: Nombre del proveedor, Nimero de pedido, Nimero de
pickticket, Numero de guia. Esta funcionalidad simplifica la generacion masiva de guias manuales. Asegrate de que tu archivo CSV contenga un méaximo
de mil registros para garantizar un procesamiento eficiente. jAprovecha esta herramienta para una gestion mas eficiente!

Seleccionar archivo | Sin archivos

J 18/0472025 (3 25/04/2025 (3 m
¢
Seleccionar todo & Descargar guias seleccionadas =» Descargar por nimero

rcclonado:

Mostrar 10 ¢ registros por pagina Buscar
Guia Pedido Tipo Estado Fecha ¢ Opciones
| 287961373692 6752561000076 UNICA 04-25-2025 12:48:49 n
287961270484 6812564000531 UNICA 04-25-2025 12:46:47 u
287961181949 3142542004060 UNICA 04-25-2025 12:45:05 n
287950692600 6802564003608 UNICA Informacion del envio enviada a FedEx 04-25-2025 09:34:57 u
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Providencia CLUB Codi o: CC-SC-002

Car ade Ordenes en Plataforna —
. Pa ina: SC-2
Mianet

Mis descargas
Ingrese el codigo que recibié por correo electrénico

Recuerde que el archivo descargado con este cédigo estard solo disponible por 24 hrs

Descargas anteriores

Fecha Cédigo Tipo
25-04-2025 12:53:16 772178YUQ9 REPORTE_NIVEL_SERVICIO
25-04-2025 12:38:22 62GEJB7163 PEDIDOS
25-04-2025 10:39:25 U39P513H27 REPORTE_NIVEL_SERVICIO
25-04-2025 09:41:26 5780N620B0 REPORTE_NIVEL_SERVICIO
25-04-2025 09:07:52 Z10B33097V PEDIDOS

B3 REPORTE_NIVEL SERVICIO_772178YUQ0.zip (copia de ev:

l Archivo Ordenes Hemamientas Favoritos Opciones Ay
o (i ;
5
@ 0 & -\
Ahadic Extraer en Comprobar  Ver

£ REPORTE_NI!

Eliminar Buscar Asistente Informacion | Buscar virus Comentario auto extraible

L_SERVICIO_772178YUQQZip\BD

C4 - archivo ZIP, tamano descomprimido 9,198 bytes

Tamafio

Compri.. Tipo Modificado

Carpeta de arc.

2050
12-52-36.c5v

8027 104/2025 12552 CODEA..

025 12:53  9EASS.

Ad_Nivel_1
Archivo Inicio  Insertar a Revisar Vista Automatizar Ayuda 3 Comentarios

¢ P 5 Eliminar v e S
Combinary centrar v = $ ~ ¢ Formato  Dar formato Estilos de Ordenary Buscary  Complementos = Analizar

condicional ¥ como tabla ¥ celda ¥ Formato ¥ ¥ filtrar v seleccionar ¥ datos

Pegar
. ¥

Portapapeles Complementos

T FECHAPEDIDO  ESTADO NOMBRE LLIDO  CIUDAD A P CORREQ CODIGO

11661634475 25/04/2025 10:47 EMBARCADO YULMA LASCO MJ CANCUN 775% ynolasco, 901023596 edon| 196813901
509011661684940 25/04/2025 10:47 ETIQUETADO AURA RAMOS  CALUMAYA M 52220 1 3 Alma 06: 0
509011651696723 25/04/2025 10:47 ETIQUETADO JAZMIN ROCISANCHEZ  CIUDAD DE M DF 3440 co

SA FECHA RECOLECCION ESTAY
DIS PRO 513:41 -
DIS PROVI 2025 13:47

0 CEDISPROVI  25/04/2025 13:45

Reporte NivelServ_GrupoTextitPr
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Car ade Ordenes en Plataforna
Mianet

Codi o:

CC-SC-002

Pa ina: SC-2

e equip

Pedidos desde Cotizaciones
Pedidos
Caphea Manua de Peddo

@ Pedidos

Duplicador de Pedidos | C#Pturs Mans de Pedido

Pedidos desde Inventario

H P 23

imprimir

import

CANTIDAD  UPC MODELO
981033596 Set Edredon |
981022463 Almohada St
961022485 Set do Sdban

CODIGO
7506396813901
7506396804510
7506396804558

TELEFONO CTE
2

523537275555

Compleme

ALMACEN SA FECHA RECOLECCION ESTAY
O CEDISPROVI  25/04/202513:41 -
0 CEDISPROVI  25/04/2025 13:47 -
OCEDISPROVI  25/04/202513:45

Software Factory

Home > Software Factory

U a

4d b vV =

Primero Anterior Siquiente Uttimo  Ac

Biogqueo:

ar y pubse Aceptar

1006 - Exp_CSV_GuiasFEDEX_(UMEJec:25Abr202509:37)
601 - Crea Pedido desde CSV

781 - Cargar Orders TecMonterrey

782 - Cargar Orders Liverpoo v2
783 - Cargar Orde b

785 - Cargar Orders G
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CLUB Codi o: CC-SC-002

Providencia

Car ade Ordenes en Plataforna

Pa ina: SC-2
Mianet aina: 5¢

OBSERVACIONES

e Esimportante no modificar el contenido del archivo CSV antes de cargarlo, ya que esto
podria generar errores en el sistema.

e Verifica que el archivo se encuentre correctamente guardado en la ruta especificada antes
de ejecutar la carga en Mianet.

e Ante errores de carga, se debe reportar de inmediato al area de soporte técnico interno.
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CLUB Codi o: CC-SC-003

Providencia

Acreditar y Liberar Pedidos Pa ina: SC-3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Acreditar y Liberar Pedidos: CC-SC-003
OBJETIVO

Validar y acreditar los pedidos listos para su liberacion dentro del sistema, asegurando su
documentacidn fisica para seguimiento por parte del almacén y la paqueteria.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los pedidos con estatus “Liberado” dentro del portal de
pedidos interno, asegurando su respaldo fisico antes de ser entregados a logistica.

RESPONSABLES
Area responsable: Contact Center — Sam’s Club
Puesto responsable: Auxiliar de Contador / Lider de Contact Center

Frecuencia: Diaria / Seguiin carga operativa

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Pedido “Liberado”: Estado en el sistema que indica que el pedido ya ha sido autorizado y esta
listo para su documentacion e impresion.

Portal de Pedidos: Sitio interno accesible mediante navegador web para gestion de pedidos.
REFERENCIAS
Portal de Pedidos: http://172.20.10.3/PedidosCC/s-20webapp/cgi-portal/PA/consultar-pedidos/

MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
e Computadora con conexion a red interna
e Navegador web actualizado
e Acceso al portal de pedidos
e Usuario y contrasefia institucional
e Impresora operativa

e Papel tamafio carta
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-003

Acreditar y Liberar Pedidos Pa ina: SC-3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
Acreditar y liberar pedidos

Cddigo: CC-SC-003

Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad

1 Ingresar al portal de pedidos desde el navegador con la liga correspondiente.
2 Iniciar sesion con usuario y contraseia institucional.

3 Seleccionar el médulo “Consultar Pedidos”.

4 Aplicar el filtro para visualizar inicamente los pedidos en estatus “Liberado”.
5 Seleccionar los pedidos listos para acreditarse.

6 Generar la vista previa e imprimir los pedidos seleccionados.

7 Archivar los pedidos impresos en su expediente correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 3: Diagrama de flujo “Acreditar y liberar pedidos SC-3”

Ingresar a portalde
pedidos:
172.20.10.3/PedidosCC/...

Iniciar sesion con usuario
y contrasena

Seleccionar e imprimir Filtrar pedidos con estatus
pedidos "Liberado"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

Version: 1.0

CLUB

Providencia

Codi o: CC-SC-003

Acreditar y Liberar Pedidos

Pa ina: SC-3

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS

e Pedidos impresos con estatus “Liberado”
e Carpeta fisica de seguimiento por logistica

SECUENCIA

PROVIDENCIA

Somos parte de tu Hogar

(v ] Ha finalizado exitosamente su sesion
Sistema Pedidos Online v3.0
e —
Contrasena:

Conectara: [ CONTACT CENTER PROVIDENCIA v
Tipo de acceso: | REMOTO v

Empresa: 1| GRUPO TEXTIL PROVIDENCIA SA DE CV Periodo:

l\ Agente; Tarifa:
Lista Online 40| MARKET PLACE SAMS CLUB 02| TARIFA SAMS.COM

Conf Importe Env

Estado Id ‘ Cliente Agente ‘ Ped Vto Rastreo ’ Trans

Observaciones 1 ERP
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DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Codi o: CC-SC-003

Providencia
Acreditar y Liberar Pedidos

Pa ina: SC-3

A\ No seguro 0.3/PedidosCC/s-webapp/cgi-portal/PA/c 89346928
I ] )\ C \/" Empresa: 1| GRUPO TEXTILPROVIDENCIASADECY  Periodo: 2025 Almacen: SA Fecha: 25/04/2025
ONTACT CENTER
m I~ H r l . . Agente: Tarifa: Usuario {
Somos parte de tu Hoga Lista Online 40| MARKET PLACE SAMS CLUB 02| TARIFA SAMS.COM Market Place SAMS.com
Buscador }
1 )
PEDIDO:  Serie... v estatus: Liberado v FECHA: | [ ‘ CUENTE NS
{ Resultados |
v [Z v 7 remiltados; paginat de'd,
L{\\ $14254200060 YULMANOLASCOMAZA  MARKETPLACESAMS 25/04/2025 OVOS/2025 /O Sazaas we 287968149 FEDEX Pod. P:5A/2695
cLue
LA\ 4752561000076  AURA RAMOS MARKET PLACE SAMS  25/04/2025  01/05/2025 N/D $19604 N/D 287961373692 FEDEX Ped. P: SA/2696
o cLus
LA‘O 812564000551 JAZMINROCIOSANCHEZ MARKETPLACESAMS 25/04/2025  O1/08/2026 /o 37004 N 287961270484 FEDEX Pad. P:SA/2697
cLus
LA‘Q 2 3000317 ARANZA ISLAS FLORES MARKET PLACE SAMS  25/04/2025  01/05/2025 N/D $393.24 N 287949558697 FEDEX Ped. P: SA/2687
cLue
I'A'| 3142543000438  MARIA ENRIOUETA LOPEZ MARKET PLACE SAMS _ 24/04/2025 27/04/2025 N S474.44 N, 287950397843 FEDEX Ped, P, SA/2685

Online (11

Almacen: SA

Tarif
02| TARIFA SAMS.COM

2025 11:14 crc P »
CLIENTE: 7t LN

Rastreo

28796181949 FEDEX
287961378692 FEDEX
287961270484 FEDEX

cws

152533000317  ARANZA ISLAS FLORES MARKETPLACE SAMS  26/04/2025  01/05/2025 $39324

287049558697 FEDEX

cws

2142543000438 MARIAENRIQUETALOPEZ __ MARKET PLACE SAMS _24/04/2025 _ 27/04/2025 wo S 47444 N 287950897843 FEDEX

Ubicacion: Yo0X

oo

Fecha: 25/04/2025

Buscador

Resultados

Ped. P: SA/2695

Pad. P 5A/2696

Ped. P: SA/2697

Ped. P: SA/2687

Ped P SA/2685
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Acreditar y Liberar Pedidos

Codi o: CC-SC-003

Pa ina: SC-3

PEDIDO LIBERADO

u
LT

OBSERVACIONES

Validar cuidadosamente el estatus del pedido antes de imprimir.
Archivar los documentos impresos correctamente.

Este paso es clave para la trazabilidad y control de envios
Surtido y remision de ordenes
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CLUB Codi o: CC-SC-004

Providencia

Surtido y renision de ordenes Paina: SC-4

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Surtido y remision de 6rdenes: CC-SC-004

2. OBJETIVO

Coordinar de forma eficiente el surtido, embalaje, pesaje y remision de los pedidos provenientes
de la plataforma Sam's Club, asegurando la correcta documentacion y actualizacion del estatus
de estos en el sistema.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los pedidos generados a través de la plataforma Sam’s Club
que deben ser surtidos y remitidos desde el area de almacén.

4. RESPONSABLES

Personal de almacén

Encargado de almacén

Auxiliar de contador (como responsable de supervisar el seguimiento del pedido)
5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Handheld: Dispositivo portatil utilizado para la lectura de codigos y generacion de remisiones
de forma digital.

Guia de transporte: Documento emitido por la paqueteria que identifica el paquete para su
envio y seguimiento.

Remision: Documento que respalda la salida del producto del almacén hacia su destino final.
Pedido servido: Pedido cuyo proceso de surtido y remision ha sido completado.

6. REFERENCIAS

Procedimiento de acreditacion y liberacion de pedidos

Politica interna de embarques y entregas

7. MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
o Equipo de computo con acceso a red interna
e Archivo del pedido (fecha, plataforma, paqueteria, encargado)

o Handheld (lector portatil)
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CLUB Codi o: CC-SC-004

Surtido y renision de ordenes Paina: SC-4

Material de embalaje (cajas, cinta, etiquetas)
Bascula para pesaje
Cinta métrica o medidor

Acceso a sistema de generacion de guias de transporte

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento i
Surtido y remision de érdenes Llinlhgoe CERIEALLS
Unidad administrativa: Contact Center Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad
Generacion del archivo:
1 El area de almacén genera un archivo con la informacion del pedido: fecha,
plataforma (Sam’s Club), paqueteria asignada y nombre del encargado de surtido.
Surtido de articulos:
2 Se recolectan los articulos solicitados del almacén, se embalan, se pesan y se miden.
Luego se genera e imprime la guia de transporte para cada paquete.
Remision del pedido:
3 Se utiliza un dispositivo "handheld" para generar la remision de los pedidos. Esto
permite agilizar el proceso y manejar varios pedidos a la vez.
Cambio de estatus:
4 Al concluir la remision, el pedido cambia de estatus en el sistema: de "Liberado" a
"Servido", indicando que ya fue surtido y esta listo para su envio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Surtido y renision de ordenes

Codi o: CC-SC-004

Pa ina: SC-4

Diagrama 4: Diagrama de flujo “Acreditar y liberar pedidos SC-4”

Pesar, embalar
Generar archivo de i atary
. . colocar guiade
pedido en almacén
transporte

Cambiar estatus a Remitir pedido con
"Servido" handheld

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS

Archivo del pedido generado en almacén
Etiquetas de guia de transporte
Registro de remision generado en handheld

Captura del sistema con estatus "Servido"
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Providencia

Surtido y renision de ordenes Paina: SC-4

SECUENCIA

0870572928 09/852025 121082023

042451000516 952551000721 16439609 A
942552000919
12553001100
E2530000111

164090067A
27250001852
6302564007801
2082537001474
6342550001325
6542550001436

1628187878
1504754968 992551001990 2
6962510001552 47793% 1WI2537001267

6352549001097
3207526000107
5262539001511
6342564002841
3197548000420
542567001500
545002926

GA62540000068
6972540001171
6972549001949 2 '}
3312531000 734 236,50
sipscamone] 5o s i7]
e
e B T

69425690003
942571002740

i

6842571001016
6962561000759
§96256:1000645
3262525002970
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DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Providencia

Surtido y renision de ordenes

Codi o: CC-SC-004

Pa ina: SC-4

OBSERVACIONES

o Es importante verificar que todos los articulos coincidan con el pedido antes de

remisionar.

e Las remisiones deben realizarse el mismo dia del surtido para evitar retrasos en el

embarque.

o El handheld debe estar correctamente sincronizado con el sistema para evitar errores de

registro.
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CLUB Codi o: CC-SC-005

Providencia

Canbio de estatus Pa ina: SC-5

Nombre del procedimiento

Cambio de Estatus: CC-SC-005

Objetivo

Actualizar el estatus de los pedidos en la plataforma Mianet, pasando de “Servido” a “Enviado”,
mediante la carga de un archivo CSV que contenga la informacion logistica y de entrega de los
productos.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los pedidos procesados y embalados que estén listos para
ser enviados, y que deben ser actualizados en el sistema para su validacion por parte de Walmart.
Responsables

Auxiliar de Contador del area de Contact Center — Sam’s Club

Personal de embalaje, quien debe proporcionar la informacion logistica correspondiente

Glosario y Definiciones

CSV: Archivo de texto con formato de valores separados por comas, utilizado para importar o
exportar datos estructurados.

Mianet: Plataforma de gestion empresarial utilizada por Grupo Textil Providencia para
procesos administrativos y logisticos.

PO Online: Pedido de Orden en linea generado por el cliente.

Estatus “Enviado”: Clasificacion en la plataforma que indica que el pedido ya fue procesado,
embalado y despachado.

Referencias
Portal Mianet — M6dulo de Remisiones

Politicas de entrega y confirmacion de pedidos de Walmart de México

Materiales y Recursos Necesarios
* Archivo en formato CSV (delimitado por comas)
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CLUB Codi o: CC-SC-005

Canbio de estatus Pa ina: SC-5

* Plataforma Mianet
* Conexion a Internet
* Datos completos de embarque:

No. de Pedido

Codigo de Mensajeria (22 = FedEx)
Numero de guia

Cdodigo de guia

Peso neto y bruto

Dimensiones (Largo, Ancho, Alto)

Volumen

Fecha de envio
Observaciones

Cliente

Responsable y codigo del personal de embalaje

Descripcion del Procedimiento

Procedimiento .
Cambio de Estatus OB GCERLS
Unidad administrativa Contact Center Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad
1 Crear un archivo CSV (delimitado por comas) con los siguientes campos en
columnas: No. Pedido, Cédigo de mensajeria (22 para FedEx), numero de guia,
codigo de guia, peso neto, peso bruto, largo, ancho, alto, volumen, fecha de envio,
observaciones, cliente, y responsable con su codigo.
2 Ingresar al portal de Mianet.
3 Dirigirse al modulo “Remisiones” y seleccionar la opcion “Remisiones”.
4 Hacer clic en el botdn “Acciones” dentro de la interfaz.
5 Seleccionar la accion con codigo 880 — Actualizar PO Online Pedido — Estado a
“Enviado”.
6 Confirmar la accidn seleccionando “Aceptar”.
7 El sistema desplegara una ventana de confirmaciéon con el mensaje: “Pedidos
marcados como enviados”.
8 Verificar en el portal de pedidos de Grupo Textil Providencia que los pedidos han
cambiado de estatus de “Servido” a “Enviado”.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Providencia

CLUB Codi o: CC-SC-005

Canbio de estatus Pa ina: SC-5

Diagrama 5: Diagrama de flujo “Cambio de estatus SC-5”

(NoPedido, Cadigo
Crear archivo CSV con: .Mensgjerla, Gg|a,
Dimensiones, Cliente,
Responsable, etc.)
Dar clic en botén
"Acciones” y seleccionar Ir a mddulo "Remisiones*
codigo 880: "Actualizar y la seleccion de Ingresar a Mianet
POnlinePedido - Estado a "Remisiones"
Enviado"

Seleccionar la
confirmacion de
“Aceptar”

Formatos o Evidencias Generadas:

e Archivo CSV cargado correctamente en el sistema
e Confirmacion en Mianet del cambio de estatus
e Visualizacion del pedido como “Enviado” en el portal interno de pedidos
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Providencia

Canbio de estatus Paina: SC-5

SECUENCIA:

a4 i

Bl i =
FACTURACION ‘ NOTASOE ‘ Cata | Lotesds  GenfActdelstade Gestion  Becusin Timbratdo. Consuts o= Cancelscon
4 . | DREDIO v Dwras | Drarke Ovicas da forma mashvs. | dzCobeos de Gobrog e Gobios  Remesag deCabio - e Cobwos:

{0 GESTION OE 0OSRQS

Remisiones &) Remisiones
Captura Mau de famsnnes @
Captuea Manual de Remisiones

-

» Clasificacion: ACCION]

» Clashcacon:contan|

4 Chastficacson: GESTION
* SubClasficacion: 4
» SubCiasificocion: {
» SubCiasificocion: { 2
» SubClastficacion: |
4 SubCiasificacion: Inventanios
Iy, Vekeado
Stck por Semene Preces CERD
Regudrizackn d= Stock

. Stock.

Coretas d= R

Stock Hstoncos

2_ Mavmentos de Aimecen

.0 Acciones

Envar

Recibi

Generar Documentos Word
Imprimir etiquetas

Recibi ventas

1 - Fimmnar Remsiones en Cob y TH desde CWS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

Version: 1.0

CLUB

Providencia

Codi o: CC-SC-005

Canbio de estatus

Pa ina: SC-5

g2 ! WinUl

194.£500 194
102.0004¢ 102

1: Pyoceso ejecutado: 1 de 1 pedidos marcados como
enviados. Ex No.210520257135124450

a Guardar como

- N s Esteequipo » Discolocal (C) > MisNet CSY_Files » Import » v & | Buscaren Import
Organizar ~ Nueva carpeta

ORDERSCOS # A Nombre Fecha de medificacion i Tamofa

kenport < 000 20607 1 pets de a

LAYOUT GU # 00 11041 peta de a

REPORTES 6L+ Backup /057 4 Carpeta de a

KCHD NO ELI# Bk 31408 16:01 peta de a

CARTA PORTE

KCHIRRIZ *

quias liverpon

== Compartidat+

Nembre de archiva: | POnLine_UpdEnviado_2105202355AMS2

Tipo: |CSV (delimitado por comes)

. |Libro de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel

Autore

Libro de Excel 87-2002

|CSV UTF-8 {defimitado por comas)
Datos XML

Pagins weh de un sale archive
Pagina web

Plantilla de Excel

Plartills de Excel habilitada para macros
Plantiila de Excel 87-2003

Texto [delimitade per tabulaciones)
Texto Unicode

Hoja de clcula XML 2003

Libro de Microsoft Excel 5.0/95

~ Ocultar carpatas

Texto con formato [delimitado per espacios)
Texto (Macintosh)
Texto MS-DOS)

5-

Observaciones:

Es importante revisar que todos los datos del archivo CSV estén completos y correctos
antes de cargarlo al sistema.

e Asegurarse de utilizar el codigo correcto de mensajeria (22 para FedEx).

e El cambio de estatus debe realizarse el mismo dia en que se realiza el embarque fisico
del pedido.

e Un error en los datos cargados puede impedir la actualizacion del pedido y retrasar su

procesamiento por parte del cliente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-006

Providencia

Realizar un concentrado de renisiones

Pa ina: SC-6
nensuales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Realizar un Concentrado de Remisiones Mensuales: CC-SC-006
OBJETIVO

Obtener un reporte mensual consolidado de todas las remisiones generadas durante el mes para
facilitar el analisis contable, el control administrativo y la conciliacion de pedidos.

ALCANCE

Aplicable a la gestion mensual de remisiones registradas en la plataforma Mianet
correspondientes al area de ventas y distribucion para Sam’s Club.

RESPONSABLES

Area responsable: Contact Center — Sam’s Club

Puesto responsable: Auxiliar de Contador

Frecuencia: Mensual

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Remision: Documento que respalda la salida de mercancia del almacén.

Concentrado: Reporte que agrupa multiples registros de una misma naturaleza (en este caso,
remisiones).

Mianet: Plataforma administrativa utilizada por el Contact Center para gestion contable.
REFERENCIAS
Plataforma Mianet: acceso mediante usuario y contrasefia corporativos
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

e Usuario y contrasefia de acceso a Mianet

e Computadora con acceso a Internet

e Software Microsoft Excel

e Carpeta local para almacenamiento de archivos

e Plataforma Mianet
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-006

Providencia

Realizar un concentrado de renisiones

Pa ina: SC-6
nensuales
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento
Realizar un concentrado de remisiones | Codigo: CC-SC-006
mensuales
Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad
1 Ingresar a Mianet, introducir usuario, contrasefia y seleccionar el afio.
2 Hacer clic en el icono del ment principal.
3 Seleccionar la opcion “Consultas”.
4 Expandir “Gestion” > “Ventas” > “Remisiones detalladas”.
5 Esperar la generacion del reporte mensual en pantalla.
6 Hacer clic en “Exportar” para descargar el archivo Excel.
7 Guardar el archivo en: Documentos > Remisiones Mensuales > [Mes
correspondiente].
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 6: Diagrama de flujo “Realizar un concentrado de remisiones mensuales SC-6”

Ingresar a Mianet Iramenu >
> Iniciar sesién Consultas
Seleccionar:
) Exportar Gestion > Ventas >
Guardar archivo . -
remisiones a Excel Remisiones
detalladas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-006

Providencia

Realizar un concentrado de renisiones —
Pa ina: SC-6
nensuales

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
e Archivo Excel exportado con remisiones detalladas
e Registro digital mensual archivado por periodo

Secuencia:

MIANET - M

Compras y Pagos Inventarios y Almacenes Gestion de Articulos Bance

%o JVSystem

Suspender sesién

Suspender sesion de |

Consultas - MIANET 1.0.123.613

|‘ | I i VentasyCobros ~ ComprasyPagos  Inventariosy Almacenes  Gestionde Articlos  Bancos  Configuracén  MiaNet TPV a
MIANET | Consuitas. |

@@nsu\tas M IDSeleccmnarCansu\ta

Salir

SubClasificacion &

Descripdién
v Clasificacion: GESTION
> SubClasificacion: Articulos
> SubClasificacion: Cobros
> SubClasificacion: Compras
> subClasificacion: e-Commerce
> SubClasificacion: Inventarios
> SubClasificacion: Pagos
> SubClasificacion: TPV
v subClasificacion: Ventas

Remisiones por Bodeguera SGA
Ventas por Articulo

Ventas Notas de Credito
Listado general de Pedidos
Log AutoFactura
Presupuestos

Timbres Emitidos
Facturacion detallada
Facturas Adenda Castco
Listado de Pedidos detallado
Facturacion

Remisiones Detalladas

Timbres Cancelados
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB

Version: 1.0

Codi o: CC-SC-006

Realizar un concentrado de renisiones

nensuales

Pa ina: SC-6

& g- Remisiones Detalladas | Perfl: 100 (VQProVentasAlb ) - x
E ;
x ex -] Fnd Clear
Puise ESC para mostrar todos los datos posbles.
Estado [Empresa |Periodo |Mes |MesEniregado | Fecha Fecha Eniregado | Serie Abaran | Numero Abaran | Su Documento | cliente  [Razon Social KU Articulo Desaripdon Corta
v <
3 1 2025 4 Abril 02/04/2025 PA 28129 PPA20250092638 CCOD1  PROVIAMIGA.COM 7506396834789 PRTIST6133VI00 TARJETASTJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 10/04/2025 PA 28192 PPA20250092759 €coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884789 PRTIST6133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 1 Enero 31/01/2025 PA 27432 PPA20250091348 €coo1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTISTE133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 01/04/2025 PA 28121 PPA20250092504 €Coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884783 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 21/04/2025 PA 28203 PPA20250092762 €Con1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 25 2 Febrero 20/02/2025 Pa 27696 FPAZ0250091881 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396834789 PRTIST6133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
W 3 1 225 2 Febrero 10/02/2025 P 27541 PPA2025009160 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396884782 PRTISTE133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 1 Enera 30/01/2025 PA 27397 PPA20250091400 €coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884789 PRTIST6133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 1 Enero 27/01/2025 PA 27326 PPA20250091096 €coo1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTISTE133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 2 Febrero 05/02/2025 PA 27489 PPA20250091339 €Coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884783 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 2 Febrero 06/02/2025 PA 27510 PPA20250031436 €Con1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 25 1 Enero 23/01/2025 Pa 272950 FRAZ0250091210 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396834789 PRTIST6133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
W 3 1 25 1 Ewen 30/01/2025 P 27334 PPA20250091208 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396884782 PRTISTE133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 22/04/2025 PA 28225 PPA20250092878 €coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884789 PRTIST6133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 1 Enero 23/01/2025 PA 27300 PPA20250091173 €coo1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTISTE133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 2 Febrero 25/02/2025 PA 27763 PPA20250091992 €Coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884783 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 22/04/2025 PA 28230 PPA20250092876 €Con1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 25 1 Enero 30/01/2025 Pa 27404 FPAZ0250091413 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396834789 PRTIST6133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
W 3 1 225 2 Febrero 25/02/2025 P 27758 PPA20250092005 CCO01 | PROVIAMIGA.COM | 7506396884782 PRTISTE133VI00 TARJETAST] PROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 4 Abril 08/04/2025 PA 28169 PPA20250092704 €coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884789 PRTIST6133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 2 Febrero 14/02/2025 PA 27540 PPA20250091786 €coo1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTISTE133VI0O0 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 2 Febrero 11/02/2025 PA 27585 PPA20250091594 €Coo1 PROVIAMIGA.COM | 7506396884783 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 2025 1 Enero 15/01/2025 PA 27154 PPA20250030385 €Con1 PROVIAMIGA.COM 7506396884789 PRTIST6133VI00 TARJETAS TJPROVIDENCIA . SIN MEDID
[ 3 1 25 2 Febrero 26/02/2025 Pa 27785 FRAZ0250091995 CCOD1  PROVIAMIGA.COM | 7506396834788 FRTIST6133VI00 TARJETAS T) PROVIDENCIA . SIN MEDID
« ]

i p v ¥ ORDENES Y PAGOS SAMS 2024 - jo} a X
Archivo Insertar  Disposicién de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar  Ayuda [ comentarios
‘ |:| Covial v\HO A A General [EH Formato condicional ~ & Insertar v
: ST o 3 = ki 5
e I.'B N 1 e [ Bl o % % oo [EDarformate comotabls B Eliminar ConamaE | AR
v O = <8 9 [ Estilos de celda v [ Formato v datos
Portapapeles 15 Fuente 5 Alineacion 5] Namero 5 Estilos Celdas Edicién Complementos ~
/Y] v fr v 2761109867 i
0 a
ESTATUS .
'ORDEN DE FECHA CANTIDAD SERIE FECHA IMPORTE
COMPRA/OC. CREACION EPE(TREGA S ENTREGADA R REMISION REMISION REMISION ENTREGADO PHONILICN LIRS
1
2 (2761109867 $196.04 |SA 1 11/06/2024] § .
3 77142913698 $370.04 [SA 2 12/06/2024] $ 370.04 $
4 "13680576632 501388499811 [SET SABANAS DIGITAL 2.00 MX 2.9 $370.04 [SA 3 12/06/2024] § 37004 s
g 13568440912 7506396864309 [COBERTOR DIGITAL 1.80 X 2.10 M $277.24 |SA 4 12/06/2024( $ 55448 | § 554.48
2; 13568440912 7506396884260 | COBERTOR SERENITY 1 CARA 1.8 $277.24 [SA 4 12/06/2024( $ 55448 | § 554.48
9 501388499460 |SET SABANAS DIGITAL 1.60 MX 2. $312.04 [SA 5 12/06/2024| $ 312.04 $
“‘{ 7506396804558 | SET SABANAS DIGITAL 2.00 M X 2.3 $370.04 |SA 6 12/06/2024( 740.08 $
2 [7501388455244 | COJIN SQUARE 0.45 X 0.45 W STITY 10324 [SA 12/06/202 03
13 312 SA 12/06/202: 1
14 370.04 [SA 12/06/202 2
15 474, SA 12/06/202: 4
16 474.44 [SA 12/06/202 ‘
17 103. SA 13/06/202: ]
18 7/ SA 13/06/202:
19 3 SA 13/06/202:
20 7 SA 4/06/202:
21 1 SA 4/06/202: $ 21924
2 38.04 [SA 4/067202 $
23 103.24 [SA 41061202 B
24 103.24 [SA |4/06/202. $
25 277 SA 14/06/202: $ 277.24
26 138. SA 4/06/202: 8. $ v
D [V | FACT. VS V PAGOS ' DATOS CLIENTESAMS  [QialIDlely NN IXTUIISY(ANIVINVAIN  ACEPTADASNOP, = + <« CE— »
Listo idad: es necesario investigar Promedio: 591056684.8 Recuento: 34  Suma: 12412190381 :::]

P Buscar
OBSERVACIONES

£

Verificar que el periodo seleccionado sea el correcto.

Guardar el archivo con nombre estandarizado seglin el mes.

Mantener copia de seguridad en nube o carpeta compartida.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-007

Providencia

Facturar por articulo y pieza Pa ina: SC-7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Facturar por Articulo y Pieza: CC-SC-007

OBJETIVO

Emitir facturas en la plataforma Mianet cumpliendo con los requerimientos del cliente Nueva
Walmart de México, que solicita la facturacion detallada por articulo y por pieza, asegurando
exactitud fiscal y administrativa.

ALCANCE
Aplica para todas las 6rdenes de compra que deban ser facturadas en Mianet bajo el formato de
facturacion por articulo y pieza para el cliente Nueva Walmart de México.

RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club

Puesto: Auxiliar de Contador

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Mianet: Plataforma utilizada para la emision de facturas.

Timbrado fiscal: Proceso mediante el cual se valida una factura ante el SAT mediante la
generacion de un archivo XML.

Remision: Documento que acredita la entrega de mercancia.
REFERENCIAS
Plataforma Mianet
Politica de facturacion de Nueva Walmart de México
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
o Plataforma Mianet
o Usuario y contrasefia validos
o Datos del cliente (Codigo: CC021 NUEVA WAL MART DE MEXICO)
e Orden de compra del pedido
e Serie y numero de factura
e Programa de lectura de archivos PDF y XML

¢ Conexiodn a Internet
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-007

Facturar por articulo y pieza Pa ina: SC-7

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Facturar por articulo y pieza Codigo: CC-SC-007

Unidad Contact Center Area responsable: Contabilidad
administrativa:

Paso Actividad

1 Ingresar al portal de Mianet con usuario y contraseia.

2 Acceder a la opcion Facturas > Facturas parciales.

3 En el apartado Datos de seleccion, ingresar el codigo del cliente: CC021 NUEVA WAL
MART DE MEXICO, y el periodo a consultar. Hacer clic en ""Mostrar datos"'.

4 Completar los campos en la seccion Datos de grabacion:
- Datos Generales: Fecha, Serie (SA), Forma de Pago (C30 — Crédito 30 dias),

4.1 Cambio, Tipo de Cobro (99 — Por definir), marcar la casilla “Liquida IVA” e IVA Ventas
16%.
- Datos de Facturacion y Observaciones: Seleccionar tipo de direccion “3”

4.2 (facturacion), ingresar orden de compra y numero de factura en el campo de
observaciones.

4.3 - Datos SAT: Dejar los campos con los valores predeterminados.
En la seccion Remisiones pendientes por facturar, buscar la remision usando el

5 nimero de “Su documento”. Marcar la casilla correspondiente a la remision
seleccionada.

6 Verificar que todos los datos estén correctos y hacer clic en el boton "Confirmar".
Esta accion genera la factura en formato PDF.

7 Ir al menu principal de Mianet y seleccionar Facturacion > Consulta y timbrado de
facturas.

8 Ingresar la serie (SA) y el nimero de la factura que se desea timbrar.

9 Dar clic en el boton "Acciones" y después en "Aceptar". Esto generara el archivo
XML correspondiente al timbrado fiscal de la factura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-007

Providencia

Facturar por articulo y pieza Pa ina: SC-7

Diagrama 7: Diagrama de flujo “Facturar por Articulo y Pieza SC-7”

Ingresar a Mianet > Llena.r, d'ato.s de Clic en "Mostrar Llenar Datos de
o seleccion: Cliente " L
Facturas parciales y Periodo datos Grabacion:

\ 4

- Generales
Confirmar > ‘ Seleccionar - Datos SAT ‘ Fa- c[t)ﬁtEgZigﬁ y ‘ (Fecha, Serie,
Generar PDF remision a facturar (Predeterminado) Observaciones Formz tdée)pago,
Ir a: Facturacion >
Consultay Ingresar Serie y
timbrado de NUmero > Aceptar
facturas
Formatos o evidencias generadas:
¢ Archivo PDF de la factura
¢ Archivo XML con timbrado fiscal
Secuencia:
T MIANET 1.0.123.613 - a X

0 PROVIDENCIA CONCTAC CEN

soluciones _

Usuario

Contrasefia

I

INICIAR SESION

Activadiones Opciones

MOSTRAR TECLADO

‘Jumping in the Virtual So

P Buscar




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-007

Providencia

Facturar por articulo y pieza Pa ina: SC-7

MIANET - MIANET 1.0.123.613 =

_
L Al, I Mantenimientos | Ventasy Cobros | ComprasyPagos InventariosyAlmacenes  Gestibnde Articuios  Bancos  Configuracdn  MiaNet TPV M
= . - ~ 2 = e [,
Y | | & B u b i« @ B W 4L &=

COTIZACIONES | PEDIDOS | REMISIONES |[FACTURACION|| NOTASDE | Carta | Listasde  Gen/ActdeListade Gestién Ejecucén Timbrado  Consutade  Cancelacdn | Aplcadén | Anticpos | AppAN AppNC
- - - CREDITO -  Porte~ | Precios Predosde formamasiva | de Cobros deCobros deCobros RemesasdeCobro deCobros  deCheques | deClentes | Clientes Clientes
DOCUMENTOSDE 2  Facturas |venTas | GESTION DE COEROS ‘ GESTION DE ANTICIPOS

MIANET | Captura Manual de Factura I

Generacion de Facturas
Generacion de Facturas desde Remisi
venta

cion de CFDI reladonados

. Facturas Parciales
| Generacion de Facturas desde Remisiones
" parciales

@ Facturas Parciales
Bienvenido

: Generacion de Facturas desde Remisiones parciales
ayuda, simg & ReFacturacién CFDi v4.0

.......... Da Farhraridn da FFNi rancalzdas ean mativn 01

Facturas Parciales - MIANET 1.0.123.613 = X

Nl ey coxcall oy el ey Al e s iios il el s s Vet 1oy M

MIANET | Facturas Parcales
e B @ (©

".;%) Mostrar Datos | g Volver a Filtar | @ Selecci
E 5 : ‘
- Acciones Ayuda Salir

v

Facturas Parciales
| Generadon de Facturas desde Remisones parcales

Datos de Seleccién = Datos de Grabacién
Cliente |cco21 | {\+i NUEVA WAL MART DE MEXICO ‘ Generales | Datos de Facturadon y Obs | Datos SAT |
Ramsonarocir| ] |
Haneda [ [a]+] \ 7 g
Desde Fecha [01/04/2025 || Hasta Fecha [25/04/2025 ~] [ |
Remisiones Pendientes de Facturar :‘ ‘
o (] e | e : F w
3' | IVAS y Retenciones 1
Datos de Grabacién
J Generales | Datos de Facturacion y Obs | Datos SAT |
Resumida
Fecha |25/04/2025 | = | Fecha valor |25/04/2025 I~
Serie 'sA | 4|+|  FACTURAS VENTAS SAMS.COM << 4445>> |
Forma dePago | C30 |4 [+] CREDITO 30 DIAS< PFD > |
Carmbia | 1.0000 |
Tipo Cobro 99 |4 [+] POR. DEFINIR |
IVAS y Retenciones
LiquidacionIVAArticulo
[ ; [vis  [4[+] IVA VENTAS 16% |
Liquida Ret 1 | . | oY |+ | . |
Liquida Ret 2 | ) | 8, |+ | ) |
Peso Meto Peso Bruto Volumen
4-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Providencia

Facturar por articulo y pieza

Codi o: CC-SC-007

Pa ina: SC-7

Datos de Grabacion

Generales | Datos de Facturacion y Obs | Datos SAT |

Tipo Direccion 3 4|+ FACTURACION |

Normbre |NUEVA WAL MART DE MEXICO 5 DE RL DE CV |

RFC NWMI709244004 |

Calle |NEXTENGO NO 78 |

Colania | SANTA CRUZ ACAYUCAN |

Cod Postal 02770 |

Provinda | CIUDAD DE MEXICO |

Estado |AZCAPOTZALCO |

Pais |MEX |

Dbservaciones
ORDEN DE COMPRA E
5. FACTURA 1/1|
Datos de Grabacidn
| Generales | Datos de Facturacion y Obs | Datos SAT |
bﬁT'I'lpo Relacion || | EY |+ | SIN CFDI RELACIONADOS |
SAT Uso CFDi G0t |4 [+] ADQUISICION DE MERCANCIAS |

Datos SAT 4.0

SAT Exportacion |01 |+ NO APLICA |
Datos Factura Global 4.0
SAT Periodicidad | . |4 [+ SIN DEFINIR |
SAT Meses l. |4 [+ SIN DEFINIR |

6-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Codi o: CC-SC-007

Providencia

Facturar por articulo y pieza

Pa ina: SC-7

m s Facturas Parciales - MIANET 1.0.123.613 = X
DN Mentenimentos  Ventasy Cobros  ComprasyPagos Inventarios y Almacenes _Gestidn de Artiulos  Bancos  Configuracén _ MiaNet TPV ST, O
[ MIANET | Facturas Parciales | x
Mo <ﬁ Volver a Filtrar v Seleccionar todos Quitar Seleccion ?g Confirmar \9} m ‘
Acciones Ayuda Salir |
Facturas Parciales
. Generacion de Facturas desde Remisiones parciales
0%
Datos de Seleccién Datos de Grabadion
Generales | Datos de Facturacion y Obs | Datos SAT |
5 Resumida
da | Fecha 25/04/2025 ~ | Fecha valor |25/04/2025
D 4 ] Serie sa T[R]+] Facturasventassams.com <<sats>> |
| a 3
e D & Cathn FormadePago  |C30 o[+ CREDITO 30 DIAS< PPD > |
Cambio 1.0000
{oc]| Enter text to seard = Clear Tipo Cobro £ L+ POR DEFINIR
IVAS y Retendiones
Drag a column header here to group by that column
r - — T LiquidacionIVAArticulo
[ sel] clente RazonSocial |Fechantregado [Remision [suDocum... [+][Linea Articulo | Desaripion [ Preco
v|@ 000 = V| Liguida IVA |vie IVA VENTAS 16% |
Lk B ]
1 (vl ccoz1 NUEVA WAL... 21/04/2025 SA[2614 6702570000244 1 ECTOTO4... TOALLAES... HaidaRetd : |
|7l ccoan NUEVA WAL...  10/04/2025 5A[2598 6632548000095 1 ECEDMA18... EDREDON... Liquida Ret 2 |
< i » —— : -
— Peso Neto .0000 | Peso Bruto 0000 | Volumen .0000 |
| | Contains([Su Documento], ‘0000) [Edit Fiter = —_— —
Cantidad AFact  [1.0000 | mporte 00 Importe Dtos .00 Importe Total .00
Empresa: 1.-PROVIDENCIA CONCTAC CENTER [ GRUPO TEXTIL PROVIDENCIA SADECV] | & Practicas 2 Contact Center Periodo: 2025 STANDARD

P Buscar

7. VLR

MIANET - MIANET 1.0.123.613

Mantenimientos Ventas y Cobros Compras y Pagos Inventarios y Almacenes Gestion de Articulos Bancos Configuracién MiaNet TPV
& | 4 ‘ ‘ R
COTIZACIONES | PEDIDOS | REMISIONES | |FACTURACION NOTAS DE Carta Listas de Gen/Act de Lista de Gestion  Ejecudén Timbrado Consulta de
= i 2 CREDITO ~ ' Porte ~ Precios Precios de forma masiva de Cobros de Cobros de Cobros Remesas de Co
DOCUMENTOSDE 4 Facturas VENTAS 3| GESTION DE COBROS
4 T —~

Consulta y timbrado de Facturas
Timbrado

Consulta y Facturas

Consulta y Timbrado de Facturas

Eliminacion de Facturas

s A

-

CFDi Relacionados

Facturas Parciales
G de

Bienvenido
ayuda, simg ¢
mensaje, es

1 ReFacturacion CFDi v4.0
& r d

Q) Consulta y timbrado de Facturas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
. s o cLuB Caodi o: CC-SC-007
Providencia
Facturar por articulo y pieza Pa ina: SC-7
Acciones - O *

=
- Seleccione la accion a realizar v pulse Aceptar

| Exportar factura

v Aceptar . ﬂ‘ Cancelar

-

Observaciones:

Es importante asegurarse de seleccionar correctamente la direccion fiscal y capturar con
precision la orden de compra.

No se debe omitir el paso de timbrado fiscal, ya que es indispensable para la validez de la
factura.

Verificar cada factura con la politica establecida por Nueva Walmart de México para evitar
rechazos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-008

Providencia

Re istro de factura realizadas Paina: SC-8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro de Facturas Realizadas: CC-SC-008

OBJETIVO:
Concentrar y registrar las facturas generadas en Mianet en un archivo de Excel para mantener
un control ordenado, actualizado y verificable de la facturacion.

ALCANCE:
Aplica a todas las facturas emitidas por el area de Contact Center correspondientes al cliente
Sam’s Club.

RESPONSABLES:

Area: Contact Center — Sam’s Club
Puesto: Auxiliar de Contador
GLOSARIO Y DEFINICIONES:

Facturacion detallada: Reporte generado por Mianet que contiene informacion sobre facturas
emitidas.

Excel: Herramienta de registro y control de informacion financiera.
REFERENCIAS:
Plataforma Mianet
Reporte de facturacion detallada
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS:
o Plataforma Mianet
o Usuario y contrasefia validos
e Microsoft Excel o equivalente

¢ Conexiodn a Internet
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-008

Providencia

Re istro de factura realizadas Paina: SC-8

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento i
Registro de Facturas Realizadas Lllige GO
Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad
1 Ingresar a la plataforma Mianet utilizando el usuario y contrasefia asignados.
) Hacer clic en el simbolo de menu ubicado en la parte superior izquierda de la
ventana principal.
3 Desplegar la clasificacion “Gestion” y la subclasificacion “Ventas”, luego
seleccionar la opcion "Facturacion detallada'.
4 La plataforma mostrard un concentrado de todas las facturas realizadas,
incluyendo datos relevantes como numero, cliente, fecha, monto y estado.
5 Para un manejo mas 4gil y ordenado, exportar la informacion a un archivo de
Excel, el cual permitira clasificar, editar y filtrar los registros segun se requiera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 8: Diagrama de flujo “Registro de Facturas Realizadas SC-8”

Ir a: Consultas >
Gestion > Ventas >
Facturacion
detallada

Ingresar a Mianet

Exportar datos a

Guardar archivo
Excel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Providencia

Re istro de factura realizadas

Codi o: CC-SC-008

Pa ina: SC-8

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
. Reporte de facturacion detallada en Excel

SECUENCIA

MIANET - MIANET 1.0.123.613

| ComprasyPagos  InventariosyAlmacenes  Gestinde Artcuos  Bancos  Configuradén  MalNet TPV

%% JVSystem

Bienvenido a nuestro sitio, si necesita
ll  ayuda, simplemente responda a este
mensaje, estamos en linea y listos para

1 m ayudar.
= E— a

Ventas y Cobros

Consultas - MIANET 1.0.123.613

ComprasyPagos  Inventariosy Almacenes  Gestiénde Articios  Bancos  Configuacidn  MiaNet TPV

[T Corsts |

Software Factory

Home > Software Factory

@Consultas © [bsaleccmna(onsu\la
Salr

[ Casificadon _«
—— | subClasificadon  »

Desaripddn

v Casificacion: GESTION
> SubClasificacion: Articulos
> SubClasificacion: Cobros

> SubClasificacion: Compras
> SubClasificacion: e-Commerce
> SubClasificacion: Inventarios
> SubClasificacion: Pagos
> SubClasificacion: TPV
v SubClasificacion: Ventas
Remisiones por Bodeguero SGA
Ventas por Articulo
Ventas Notas de Credito
Listado general de Pedidos
Log AutoFactura
Presupuestos
Timbres Emitidos
» Facturacion detalada
Facturas Adenda Costco
Listado de Pedidos detallado
Facturacién
Remisiones Detalladas

Timbres Cancelados

> Clasificacion: PRODUCCION

Empresa; 1.-PROVIDENCIA CONCTAC CENTER [ GRUPO TEXTIL PR

7 - £

ADECV] | & Practicas 2 Contact Center Periodo: 2025
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-008

Providencia

Re istro de factura realizadas Paina: SC-8

o~ Facturacion detallada | Perfik: 100 ( VQProVentas ) - X
9
[=]| Fnd Clear
Blige entre las siguientes opdones
Periodo |Estads | Fecha Entragado | Serie Albaran [ Mumero Albaran [ Fecha Factirado « |SerisFactura | Numers Factura | SuDocumento | Ciente | Razon Social [tres [amacen [ubicacon [negodc
2025 4 17/12f2024 HD 1352 02/01/2025 HD 1367 2335022109 012 HOME DEPOT MEXICO S DERL DE CV 1 HD 0K ™
[1 2025 4 16/12/2024 HD 1343 02/01/2025 0 1388 2635022185  cc012  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ™
| s 4 16/12/2024 HD 134 02/01/2025 HD 1369 2636022307 o012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 1HD 00 ™
| s 4 17jzfmas D 1349 0zjo1/2025 D 1370 2636022308 cc012 | HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 10 00x ™
[1 2025 4 16/12/2024 HD 1347 02/01/2025 0 1371 2723022133 cc012  HOME DEPOT MEXICO S DERL DECY 1 HD 000 ™
L s 4 172204 HD 1350 02/01/2025 HD 1372 2724022%4 <012 HOME DEPOT MEXICO S DERL DECY 1HD 00 ™
| s 4 16/12/2024 D 1345 0z/01/2025 D 1373 2743022511 cc012 | HOME DEPOT MEXICO'S DERL DE CV 10 00x ™
[1 2025 4 16/12/2024 HD 1344 02/01/2025 0 1374 2757022100 cc012  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 w©
| s 4 18/12/2004 HD 1360 02/01/2025 HD 1375 288022195 o012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 1HD 00 ™
|| s 4 16/12/2024 ) 13% 02/012025 o 1376 2784022224 D12 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 11D X0 ™
[1 2025 4 17/12/2024 HD 1354 02/01/2025 0 1377 2785022281  cc012  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ™
| s 4 13/12/2024 HD 1355 02/01/2025 D 1378 208022196 o012 | HOME DEPOT MEXICO'S DERLDECY 1HD K ™
|| s 4 18/12/2024 ) 1357 0zjo12025 D 1379 208022197 012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 11D X0 ™
[1 2025 4 19/12/2024 HD 1362 02/01/2025 o 1380 2664022143 ce012  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ™
| e 4 18/12/2024 HD 1358 02/01/2025 o 1381 2784022227 o012 HOME DEPOT MEXICO S DERL DECY 1HD XK ™
|| s 4 17/12yms ) 1351 02/012025 o 1382 279502235 012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 11D 0 ™
[1 2025 4 201202024 HD 1364 02/01/2025 o 1383 2674022372 ce012  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ™
| s 4 17/12/2004 HD 1353 02/01/2025 D 1384 2672022155 o012 HOME DEPOT MEXICO S DERL DECY 1HD X0 ™
|| s 4 18/12/2024 D 1356 02/01/2025 ) 1385 2795022351 012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 11D 0 ™
[1 2025 4 16/12/2024 HD 1392 02/01/2028 o 1386 2776022360 ced12  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ™
| wes 4 20/12/2004 HD 1366 02/01/2025 D 1387 2736022189 cc012 | HOME DEPOT MEXICO'S DERLDECY 1HD X0 ™
|| s 4 13/12/224 ) 1361 02/01/2025 o 1383 2088022194 012 HOME DEPOT MEXICO S DERLDECY 11D 0 ™
[1 2025 4 19/12/2024 HD 1363 02/01/2025 o 1380 272602268  ced12  HOME DEPOT MEXICO'S DERL DECY 1 HD 000 ©
| s 4 17/12/2004 HD 1355 02/01/2025 D 1390 2342022093 012 | HOME DEPOT MEXICO'S DERLDECY 1HD X0 ™
i »

<
=

@ Autoguardado @ ) &'~ O~ = ORDENESYPAGOS SAMS 2024 - E... £ Buscar a 5%
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda [ comentarios
ftl e A 0 A A r - o General [EH Formato condicional ~ Hnsertar  ~ @
- = ~ 9 0 v X -~
Pig @ N 1o cor o B B e g } $ v % o0 [ Darformato como tabla B Eliminar Comuignaniss | Ankar
I 4 S a 5 9% [ Estilos de celda v [ Formato datos
Portapapeles & Fuente [ Alineacién & Nimero & Estilos Celdas Edicién Complementos e
V2 v Jfx~  ACEPTADO v
5 Barra de férmulas A

SERIE IMPORTE  FECHA OBSERVACIONES ESTATUSDE IMPORTE  FECHADE DOC. IMPORTE
FACTURA| NOFACTURA' chin’ | FacTiRA |DWF-FACT-REM. |  ESIAIUNPEGASSO GBS PAGO PAGADO  PAGO  RELACIONADO PENDIENTE MODISPUTA

{ 21/06/2024 16/07/2024] 1004350657

15/07/202: = 15/08/2024[ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 1004368002
15/07/202: g 24 [15/08/2024 [ 1004368002
15/07/202: 3 24 [15/08/2024 | 1004368002
15/07/202: g 15/08/2024 1004368002
15/07/202: Z 15/08/2024 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 [ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 1004368002
15/07/202: 1004368002
15/07/202: 15/08/2024[ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 [ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 | 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 1004368002
15/07/202: 16/12/2024]1000007913
151071202 15/08/2024 1004368002 ]
15/07/202: 15/08/2024]1004368002
15/07/202: 15/08/2024 1004368002
15/07/202: 15/08/2024[ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024[ 1004368002
15/07/202: 15/08/2024 [ 1004368002
15/07/202: 1510812024 1004368002
15/07/202: 15/08/2024| 1004368002
15/07/202: 15/08/2024[ 1004368002

J) FACT.VSYPAGOS | DATOS CLIENTE SAMS ACEPTADASNOP, = + i 4 o— >

3|8
Il

= et s e e = R s e

S

96436018736

B B B PR DR B B B R B B S P PR B B S B R B B BB

g

Listo % Accesibilidad: es necesario investigar

B - £5)
OBSERVACIONES

e Serecomienda actualizar y guardar este archivo de manera diaria o conforme se generen
nuevas facturas.

e Utilizar nombres de archivo que incluyan el mes y afio para facilitar la busqueda y
control historico.

e Este concentrado puede utilizarse para auditorias internas o conciliaciones contables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-009

Providencia

Car aen el buzoén universal de

Paina: SC-9
proveedores

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Carga en el Buzén Universal de Proveedores (Pegaso): CC-SC-009
OBJETIVO

Registrar las facturas emitidas en el Buzon Universal de Proveedores de Walmart (Pegaso) para
asegurar su aceptacion, validacion y posterior pago por parte del cliente.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las facturas emitidas por Grupo Textil Providencia a Sam’s
Club, que deben ser registradas en Pegaso para su procesamiento y validacion.

RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club

Puesto: Auxiliar de Contador

GLOSARIO Y DEFINICIONES

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet (factura electronica).

XML: Formato digital del CFDI que se carga en el portal Pegaso.
Addenda: Datos adicionales requeridos por Walmart para validar la factura.
REFERENCIAS

Portal Pegaso: https://buzuni-walmart-prod.pegasotecnologia.mx/

Manuales de uso de Pegaso (instrucciones internas)
Sistema Mianet (para validacion de datos)
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

o Usuario y contrasefia validos para acceso a Pegaso

e Factura XML (archivos generados desde Mianet)

e Conexidn a Internet estable

o Navegador web actualizado
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https://buzuni-walmart-prod.pegasotecnologia.mx/

Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-009

Car aen el buzoén universal de

Paina: SC-9
proveedores

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Carga en el Buzén Universal de | Codigo: CC-SC-009
Proveedores (Pegaso)

Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad
Paso Actividad
Ingresar desde el navegador web al portal del Buzon Universal de Proveedores
1 mediante la siguiente liga: https://buzuni-walmart-
prod.pegasotecnologia.mx/Account/Login?ReturnUr1=%2f
2 Iniciar sesion con la cuenta de acceso y contrasefia correspondiente.
3 Seleccionar la pestafia “Carga Manual de CFDI”.
4 Buscar en el equipo el archivo XML de la factura que deseamos cargar al portal y
seleccionarlo.
Dar clic en “Capturar Addenda” y registrar los siguientes datos requeridos:
. Afio de la operacion
5 . Numero de orden de compra
. Numero de proveedor: 31875 (Grupo Textil Providencia)
. Unidad CEDIS: 6093
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 9: Diagrama de flujo “Carga en el Buzon Universal de Proveedores (Pegaso)

SC-9”

Ingresar a Pegaso: buzuni-
walmart- Iniciar sesion
prod.pegasotecnologia.mx

CEDIS

Capturar Addenda: Afo,

factura CFDI"

OC, Proveedor, Unidad } Seleccionar archivo XML de Ir a: "Carga Manual de

Enviar
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-009

Providencia

Car aen el buzoén universal de

Paina: SC-9
proveedores

Formatos o Evidencias Generadas

e Registro exitoso de la factura en Pegaso

e Acuse de carga de XML (descargable desde el portal)
SECUENCIA:

< c 25 buzuni-walmart-prod.pegasotecnologia.mx/Account/Login?ReturnUrl=%2f

Inicio de Sesidén.
Especifique su cuenta de scceso y contrasefia para iniciar la sesion

Informacion de cuenta

Cuenta de Acceso:

:} La cuenla de seeeso es requerida

Contrasefia:

:] La contrasefia s requerida
Iniciar

iDlvidé mi contrasefia

Walmart > <

Gpeeacon % Carga Manual de Comprobantes Fiscales Digitales
Carga Manual de CFDI

Consulta CFDI

Consulta de Ordenes de

Compra (PO)

Consulta de Eniradas de

Almacen/Servicio (POD)
Consulta de Avisos Traslado
Cargar archivo BackHaul
« “ 4 |« ADMINISTRACION » ADMIN SAMS CLUB » FACTURAS SAMS 2024-2025 v ® | Buscaren FACTURASSAMS 2., @
Organizar v Nueva carpeta e @
& Oneiive - persor " Nombre Fechs de modificacion  Tipo Tamario "
[ CFDI-GTPO30115PU1-120255A4444 Microsoft Edge P... 111K
[ Este equipo
= € CFDI-GTPO30115PU1-120255A4444 Microsoft Edge H... 6K8
I ¥ Descargas [ CFDI-GTPY30115PU1-120255A4443 Microsoft Edge P... 11K8
Documentos @ CFDI-GTPO30115PUI-120255A4443 Microsoft Edge H... 6K8
I Escritorio B CFDI-GTPO30115PUT-120255A4442 Microsoft Edge P.. 111k
& Imégenes @ CFDI-GTPO30115PU1-120255A4442 Microsoft Edge H... 6K8
B Misica B CFDI-GTPO30115PUT- 12025544441 Microsoft Edge P.. 111k
“J Objetos 0 & CFDI-GTPO30115PU1-120255A4441 Microsoft Edge H... 6K8
B vie B3 CFDI-GTPO30115PU1-120255A4440 Microsoft Edge P... 111k
ideos
& CFDI-GTPO30115PU1-120255A4440 Microsoft Edge H... 6K8
& Discolocal () {E CFDI-GTPE30115PU1-120255A4430 Microsoft Edge P... 11k8
= Disco local (D) @ CFDI-GTPI30115PUT-120255A4439 Microsoft Edge H 6KB
= Compartida_018 B3 CFDI-GTPO30115PU1-120255A4438 Microsoft Edge P... 111K8
= ventas-5 (svr-c & CFDI-GTPO30115PU1-120255A4432 Microsoft Edge H K8
B3 CFDI-GTPO30115PU1-120255A4437 Microsoft Edge P... 111K8
£ Red ¥ @ CENILATPOINTISPI 112105844437 Mirrnsnft Frne H RKR A
Nombre de archivo: | | Todos los archivos v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-009

Providencia

Car aen el buzoén universal de

Pa ina: SC-9
proveedores

» Buzén Universal de Proveedore X qp - a X

CFDI-GTP930115PU1-120255A4444 xml: Carga Aceptada
Identificador Acuse de Recepcion: 48082264
Advertencia: Addenda - Addenda WM: Inclusion y Unicidad:
No incluida : VD0027

€ 5 C % buzuni-walmart-prod ja.m -~ Q %

Operacién Al

Consulta CFDI |

I B scicc 2c
a1
Compra (PO) | CFDI-GTP930115PU1-120255A4444 xml 5.1k

Consulta de Entradas de | ACKNOWLEDGED_ERROR DETECT [48082264] & & @
Almacen/Servicio (POD) |

Carga Manual de Comprobantes Fiscales Digitales

Consulta de Avisos Trasiado || Este comprobante debe incluir la addenda: Addenda - Addenda WM ,,Desea capturarla?

CorgrachivoBacktiod | Aoz,
Capturar addenda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Providencia

Codi o: CC-SC-009

Car aen el buzoén universal de

Paina: SC-9
proveedores !

N Buzén Universal de Proveedore X +

W l t P PN BuzON UNIVERSAL DE PROVEEDOH
almart - [ ADMIN_GTP930115PU1 | Administrador Proveedor | [GTP930115PU1] GRUPO TEXTIL PROVIDENCIA S.A. DE C.V. | MATRIZ | Cambiar pass
Operacién D Q.Buscar | | &) Exporta
(Carga Mannal de CFDI = e
r—— Consulta de Comprobantes Fiscales Digitales
do dliente, te a lt del afio 2014 lo hagas en ¢l menii de Consulta Histérica.
Consulta de Ordenes de
Folio Receptor Sucursal | Fecha Emisién Fecha Recepcién Fecha Pago Tipo Documento | Es
Compra (PO)
Consulta de Entradas de G
Almacen/Servicio (POD)
Consulta de Avisos Traslado
Cargar archivo BackHaul
AddendaWalmart
i Anio FolioRecibo
L 2025 J
ordenCompra numeroProveedor
7151388830 [ 318751
unidadCEDIS
’ 6093 J
4
‘ ° o) (o 10 v | elementos por pAgina. 1-1de 1 elemer
Observaciones

o Esindispensable capturar correctamente los datos de la Addenda, ya que errores
pueden provocar el rechazo del CFDI.

e Verifica que el XML corresponda exactamente a la factura registrada en Mianet.

e Elprocedimiento debe realizarse el mismo dia en que se timbra la factura para evitar
retrasos en el pago.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0010

Providencia

Revision de estatus de aceptacion de

Pa ina: SC-10
facturas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Revision de estatus de aceptacion de facturas: CC-SC-0010
OBJETIVO

Verificar que las facturas cargadas en el Buzon Universal de Proveedores (Pegaso) hayan sido
correctamente recibidas, aceptadas o, en su caso, identificar su rechazo para tomar acciones
correctivas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las facturas emitidas a Sam’s Club que hayan sido registradas
en el portal Pegaso y estén en espera de aceptacion para su posterior pago.

RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club

Puesto: Auxiliar de Contador

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Pegaso: Plataforma de Walmart para la carga y validacion de CFDI.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Estatus de factura: Condicion actual del CFDI en el portal (aceptado, rechazado, no cargado,
etc.).

REFERENCIAS

Portal Pegaso: https://buzuni-walmart-prod.pegasotecnologia.mx/

Manual de carga y seguimiento de CFDI en Pegaso
Registro previo del CFDI en Mianet
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

o Usuario y contrasefia validos para Pegaso

o Seriey folio del CFDI emitido

o Conexion estable a Internet

e Archivo XML del CFDI (opcional)
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0010

Revision de estatus de aceptacion de

P4 ina: SC-10
facturas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento
Revision de estatus de aceptacion de | Codigo: CC-SC-010
facturas )
Unidad administrativa: Contact Center | Area responsable: Contabilidad

Paso Actividad
1 Ingresar al portal del Buzon Universal de Proveedores mediante la liga: https://buzuni-
walmart-prod.pegasotecnologia.mx/Account/Login?ReturnUr 1=%2f
2 Iniciar sesion con tu usuario y contraseifia.
3 Dirigirse a la pestafia de “Consulta CFDI” ubicada en el ment principal.
4 Hacer clic en el boton “Bilsqueda” para ingresar los filtros. Aqui se puede ingresar la serie
y folio de la factura que se desea consultar.
Revisar el estatus actual de la factura. Los estatus posibles que pueden aparecer son:
e No cargado: La factura aun no se ha subido correctamente.
5 e Recibido por el receptor: La factura fue cargada y estd en espera de validacion.
e Rechazado: El cliente ha rechazado la factura.
e Aceptado: La factura ha sido aceptada para pago.
Si — Proceder al siguiente paso: | + No — Consultar seccion: "
6 [Validacion de facturas pagadas mediante | Correcciones y aclaraciones de facturas
la plataforma retail link] rechazadas
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama 10: Diagrama de flujo “Carga en el Buzén Universal de Proveedores (Pegaso)

SC-10”
Ir a: Buscar factura por
|:> In resar a "Consulta |:> serie, folio y Observar
Pe aso CFDI" estatus:
Iraproceso 11
Correcciones

L

-Nocar ado

- Recibido
- Rechazado

¢Factura
aceptada?

- Aceptado

(] ¢ o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0010

Providencia

Revision de estatus de aceptacion de

P4 ina: SC-1
facturas aina: 5¢-10

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
e Captura de pantalla del estatus del CFDI (opcional)
e Acuse de aceptacion o rechazo emitido por el sistema

SECUENCIA:

~ © Buzdn Universal de Proveedors X +

<« » O 2% buzuni-walmart-prod.pegasotecnalogia.mx

\'..-
Walmart -,<

Operacion . QBuscar | | &) Exportar

Carga Manual de CFDI

Consulta de Comprobantes Fiscales Digitales

Estimado clienie, te informamos gue si requieres con:
Consulta de Ordenes de
Version # Acuse Folio Fiscal
Compra (PO)
Consulta de Entradas de
Almacen/Semnvicio (POD)
Consulta de Avisos Traslado

Cargar archivo BackHaul

Tipo de Comprobante
Tipo de Documento
Estatus
Sucursal
Rfc del Receptor
Fecha Recepcion = v
Acuse de Recepcion
UUID {Folio Fiscal del CFDi)

Serie | gp

Folio 0000

Monto

Q Aplicar | 4 Limpiar = % Cerrar

. _ @@ _ ]
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CLUB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

Codi o: CC-SC-0010

Providencia

Revision de estatus de aceptacion de
facturas

Pa ina: SC-10

O Buscar | | &) Exportar

| Consulta de Comprobantes Fiscales Digitales

Estimado cliente, te informamos que si requieres consultar comprobantes cargados antes el afio 2014 lo hagas en el mer|
e ESTATUS PEGASSO
L

Version # Acuse Folio Fiscal

¥ 40 48082145 9233 4 R0
» 4.0 48082047 a17a1795-98ee-434a-a3bg-12062787261f

» 40 48082012 cgedegaf-7fea-4455-9ceg-2deyeb441cfo

Folio
Sa4443

SAq442

Receptor
INWMQ709244 W4

NWMg709244Wy4

NWMg709244W4

y 40 48081996 faoBb3co-e24¢e-4be6-82b6-atabbdoagse SA4q40 NWMg709244W4
POR DEFIMIR
4 40 48081980 bos9c29d-d116-479e-89d5-casfgeabibeg SAq439 NWMg709244W4
! _— ACEFTADCO
| Ver | Histérico | Validacién | Enviar XML | PDF
2025-04-24T05:57:01.35 Aceptado MO WA LIDHD

2025-04-23T10:23:04.543 Recibido por Receptor

RECIBIDO POR EL RECEPTOR

T N — [ RECHAZADO

2025-04-23T10:22:55.733 Valido

2025-04-23T10:22:55.7 Valido

2025-04-23T10:22:40.81 No Valido
OBSERVACIONES

Addenda editada en el buzén
universal

RECH./CORREGIDO
RECHAZADC EM ACLARACICN
" NO CARGADO

o Esrecomendable revisar el estatus dentro de las primeras 24 horas posteriores a la

carga del CFDI.

e Encaso de estatus “Rechazado”, revisar el motivo del rechazo y corregir el CFDI antes

de volver a subirlo.

JEl estatus de la factura es “Aceptado”?

Solo el estatus “Aceptado” garantiza el pago de la factura.

Si — Proceder al siguiente paso: CC-SC-0011 VALIDACION DE FACTURAS
PAGADAS MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL LINK

+ No — Consultar procedimiento: Correcciones y aclaraciones de facturas rechazadas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

. .. CLUB Codi o: CC-SC-0011
Providencia —VALiDAcioN DE FACTURAS PAGADAS

MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL | Paina: SC-11
LINK

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Validacién de facturas pagadas mediante la plataforma retail link: CC-SC-0011

OBJETIVO

Verificar si las facturas previamente emitidas y aceptadas por Walmart han sido pagadas,
mediante la consulta en la plataforma Retail Link, generando evidencia digital del historial de
pagos que sirva para control interno y seguimiento contable.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las facturas aceptadas por Walmart/Sam’s Club, y que
requieren validacion de pago dentro de la plataforma Retail Link.

RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club

Puesto: Auxiliar de Contador

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Retail Link: Plataforma de Walmart para el seguimiento de operaciones con proveedores.
APIS: Aplicacion dentro de Retail Link para la consulta de cuentas por pagar.
Historial de pagos: Registro digital de facturas que han sido procesadas para pago.

REFERENCIAS

Manual de usuario de Retail Link
Procedimiento No. 10 — Revision de estatus de aceptacion de facturas
Acuerdo comercial con Walmart/Sam’s Club

MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS

o Usuario y contrasefia de acceso a Retail Link

o Factura timbrada previamente (formato XML y PDF)
e Acceso a internet

o Computadora o laptop

e Microsoft Excel

e Carpeta digital de almacenamiento
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Codi o: CC-SC-0011

VALIDACION DE FACTURAS PAGADAS
MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL
LINK

Pa ina: SC-11

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad administrativa:

Procedimiento
Validacion de facturas pagadas mediante
la plataforma Retail Link

Cddigo: CC-SC-011

Contact Center | Area responsable:

Contabilidad

Paso Actividad

Ingresar a la siguiente liga desde un navegador:

1 https://retaillink.login.wal-mart.com/login

Ingresar usuario y contraseiia asignados.

Una vez dentro del portal, seleccionar la opcion “APIS” dentro del apartado de
Aplicaciones.

Esto redirige al Sistema de Consultas de Cuentas por Pagar.

Seleccionar la pestafia “Historial de pagos”.

Aqui se podra consultar el estatus de pago de las facturas por filtros como niimero
de factura, orden de compra o rango de fechas.

Verificar informacion del pago
En la tabla se despliega lo siguiente:

Fecha de pago

Numero de factura

Orden de compra

Estatus

Monto

Numero de documento de pago

Exportar la tabla a un archivo Excel y guardarlo con el nombre: Reporte de pagos
[mes o periodo].xIsx. Almacenar en la carpeta de reportes mensuales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

ProvidenciQ |—VaLiDAcion D FACTURAS PAGADAS

Codi o: CC-SC-0011

MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL Paina: SC-11
LINK

Diagrama 11: Diagrama de flujo “Carga en el Buzon Universal de Proveedores (Pegaso)
SC-11”

Ingresar a

retaillink.login.wal- Iniciar sesion
mart.com
Exportarreporte a Ira "Historialde Seleccionar "APIS"
Excel pagos"

Guardar como:
Reporte de pagos
[Periodo]

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
e Archivo Excel: Reporte de pagos [periodo].xlsx
e Captura de pantalla o respaldo del documento de pago

e Registro digital del historial de pagos

97




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

. .. CLUB Codi o: CC-SC-0011
Providencia —ALiDAcioN DE FACTURAS PAGADAS

MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL | Paina: SC-11
LINK

SECUENCIA

& Espandl ¥

1
Walmart > < Retail Link

Iniciar sesion
Id. de usuario

cedmundoprovidencia.com

Contrasaiia
@
INICIAR SESION
Retail Link B A X xHe
Principal Aplicaciones Documentos Noticias Vistazo del Negocio ersonalizar Pagina Princip
Anuncios Aplicaciones Més popular Documentos Elmés popular ¥ Solicitudes
Flash News: Global Omni Item - S0} Soporte De Decision - Nuevo i} @ Listados GLN De Tiendas/Clubs...
Y No hay peticiones para mostrar.
APIS - Accounts Payable Inquir... Li] @ Global Sourcing Supplier Admi.
B sh News: Unete al cambio con '?2 International Freight Billing i} @ ESTADO DE CUENTA PROVE...
Item 360
Apr11,2025
Archivo De Articulos Online 0 @ Global Direct Importing Inform...

Flash News: +Calendarlo de =
el sonls [ eoecicaciones GobatesCoti. O E Capacitacitn En Linea
J' Liberaciones y Mantenimientos ==

Apr 09,2025
SAMS Online Itemfile i} m Documentos De Apovo
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CLUB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version:
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

1.0

Codi o:

Providencia

LINK

VALIDACION DE FACTURAS PAGADAS
MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL

CC-SC-0011

Pa ina: SC-11

Retail Link ®

Sistema de Consulta de Cuentas por Historial de pagos
Pagar

Busqueda de historial de pagos

1. Seleccion de Proveedor(es)” B

Proveedor:

2. Opciones de bisqueda

a) Numero(s) de Factura:

b) Rango de Facturas:

c) Numero(s) de Orden de Compra:

d) Rango de Fechas:
Retail Link ®

Sistema de Consulta de Cuentas por Historial de pagos WebED!
Pagar

Resultados de la busqueda de historial de pagos

Para mit Informacée dafacturas vencidas y haga click aqui

r:318751 | GRUPO TEXTIL P
r516392 | GRUPO TEXTIL P!

1A SA DE CV

#Proveedor: 318751 # SAP: 1000002933 (MX) Nombre: GRUPO TEXTIL PROVIDENCIA SA CV

SmnaWM: 202512 1 [ México - Span:

Smoawm 20512 1| M

Vista Previa

Pais 4 Codigo de Fecha de o o6 bk Monto de Orden de Estatus de Fecha de Fecha de Codigo de Monto de Doc. de
Compafia Factura Factura Compra Factura Vencimiento Pago razon Pago

MX C031 0211222024 0000000000002521 §21924 4551357814 PAGADO 01/0372025 03/032025 001 $2989471.07

MX C031 0211222024 0000000000002543 $21 4 4551357826 PAGADO 01/03:2025 03/032025 001 $2,089,471.07

MX C031 0211222024 0000000000002520 $21923 4551357814 PAGADO 01/03:2025 03/032025 001 $2989.471.07

MX Co31 021272024 0000000000002544 sans 4551367826 PAGADO 0110372025 03/032025 001 $2,089,471.07
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

. .. CLUB Codi o: CC-SC-0011
Providencia —VALiDAcioN DE FACTURAS PAGADAS

MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL | Paina: SC-11
LINK

SmnaWM: 202512 1 [ Spanish v 1 Tools v 1 Favoritos v 1 Desconectar

WebEDI

@ Guardar como

« > v+ B RELACION ORDENES Y PAGOS SAMS 2024-2025 REPORTES DE PAGOS SAMS 2024 - 2025

Organizar + Nueva carpeta
Nombre Fecha de modifica... | Tipo Tamaiio
#* Acceso rapido
ESciitono B DOCUMENTOS DE PAGO SAMS ...  18/02/2025 11:19  Carpeta de arc.
ick aqui B Import Il PAGOS SAMS JULIO-AGOSTO 20.. 18/02/2025 11:44  Carpeta de arc...
=B PAGOS SAMS ENERO-FEBRERO ... 2 511 Hoja de calcul 860 KB

Destarg 28 PAGOS SAMS JULIO-AGOSTO 20.. /02/202 Hoja de calcul. 10 KB

Nombre: GR

B Documentos

2 PAGOS SAMS MARZO 2025 Hoja KB
B Imagent PAGOS SAMS NOVIEMBR 2 c calcy 525 K8
Factura OneDiver Parsonal 2 PAGOS SAMS SEPTIEMBRE-OCT...  18/02/2025 11:45 277 K8

W Este equipo
00012970 Descargas

B Documentos
00012969 ¥ Escritorio

B Imagenes
00012970 Mdsica
00012069 #= Disco local (

= Datos (D)
00012959 & Compartida_01800 (V:)

£2 RSantos (\\svr-comm\t
00012959 .

» Red
00012959
00012959 Nombre de archivo: | Pagos_ay1jy2x_2025-04-23-18-48-58
Tipo: | Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

00012968
00012968

~ Ocultar carpetas

Autoguard

Inicio Insertar Di de pgina  Formulas s R Vista  Automatizar 1 Comentarios
Aptos Narrow v 11 $ Ajustar texto Genera Minsertar
5 ” B dliminae v z
=1 Combinar y centrar § mato  Dar formato Estios de Ordenary Buscary  Complementos | Analizar
icional v comotabla v celdav  E=iFormato™ ¥ fitvarv  seleccionar v datos

[ Celdas Edicion Complementos

Fecha deFactun

Asignamiento Codigo de razén Moneds de Pago Mo

oy
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

. .. CLUB Codi o CC-5C-0011
Providencia —ALiDAcioN DE FACTURAS PAGADAS

MEDIANTE LA PLATAFORMA RETAIL | Paina: SC-11
LINK

]
TATUS PEGASSO OBSERVACIONES ::’i'(r;:)Tus DE Lﬂmﬁf f,icﬁ'i: DE 28&2‘““ e L:AE:?)&LETE No DISPUTA IMPORTE PAGADO (2) FECHA DE PAGO gg&cmumm DIFERENCIA
196.04 |16/07/2024 | 1004350857 - [NOAPLICA - -
370.04 [15/06/2024 | 1004363002 -~ [NOAPLICA -~ [NOAPLICA NO APLICA - |sa2
370.04 [15/08/2024| 1004368002 — [NOAPLICA ~ [NOAPLICA NO APLICA — |sa3
77.24 |15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA - 0 APLICA 0 APLICA - |sae
77.24 | 15108/2024 1004368002 - [NOAPLICA - [NOAPLICA 0 APLICA - |sas
77.24 | 15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA - 0 APLICA 0 APLICA - |sae
7724 [ 15/08/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA - |sa7
12.04 | 15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA 0 APLICA 0 APLICA - |sas
7 15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA O APLICA O APLICA - |sae
70.04 [ 15/08/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA — |sat0
0 15/08/2024 | 1004368002 - O APLICA 0 APLICA 0 APLICA - |sant
1 15/08/2024 1004368002 0.01 [NO APLICA 0 APLICA 0 APLICA 0071 |SA13
70.04 | 15/08/2024 1004368002 - [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA - |sa12
7 15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA 0 APLICA 0 APLICA SA14
7444 [15/08/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA O APLICA O APLICA SA15
03.24 | 16/12/2024 1000007913 - |#2024100496486018738 SA16
7! 15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA O APLICA O APLICA SA1T
36.04 [ 15108/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA SA18
7! 15/08/2024 | 1004368002 - O APLICA 0 APLICA 0 APLICA 8A19
15/08/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA SA20
15108/2024 1004368002 - [NOAPLICA 0 APLICA 0 APLICA sA21
15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA 0 APLICA 0 APLICA SA22
15/08/2024 1004368002 -~ [NOAPLICA -~ [NOAPLICA 0 APLICA 5A23
15/08/2024 | 1004368002 - 0 APLICA - 0 APLICA 0 APLICA - |sa24
138.03 [15/08/2024| 1004368002 0.01 [NO APLICA ~ [NOAPLICA NO APLICA 007|sA27

- MeNIAY FACT.VSYPAGOS | DATOS CLIENTE SAMS  [EEEVeAN NNV ACEPTADAS NOP, = + @ 4 — »

Observaciones
e Este procedimiento solo aplica si la factura ya fue aceptada en Pegaso.

o Si la factura no aparece en el historial de pagos, contactar al &rea correspondiente del
cliente.

e Los reportes deben ser resguardados localmente y en la nube para mayor seguridad.

e Serecomienda llevar un control mensual para facilitar la conciliacién contable.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0012

Providencia

Archivar la docunentacion nediante el

. Pa ina: SC-12
sistena 5s | 1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Archivar la documentacion mediante el sistema 5S+1: CC-SC-0012
OBJETIVO

Organizar y conservar de forma eficiente y segura la documentacion generada en el proceso
mensual de facturacion y validacion, mediante la metodologia 5S+1, asegurando disponibilidad
y control para futuras consultas o auditorias.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos generados en el ciclo mensual de trabajo del
area de Contact Center — Sam’s Club, desde la recepcién de ordenes hasta la validacion de

pagos.
RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club
Puesto responsable: Auxiliar contable

GLOSARIO Y DEFINICIONES

5S+1: Metodologia japonesa de organizacion que integra cinco principios (clasificar, ordenar,
limpiar, estandarizar y disciplina), mas un elemento adicional de seguridad.

Archivero: Mueble destinado a la organizacion de carpetas fisicas.

Bitacora de archivo: Registro fisico o digital que documenta el contenido y ubicacion del
archivo.

REFERENCIAS
Politica interna de conservacion documental
Manual de control interno del area contable
Procedimientos de validacion de pagos (Procedimientos 10y 11)
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
o Carpetas fisicas tamafio oficio
o Etiquetas adhesivas
e Bitécora de archivo (fisica o digital)
o Espacio asignado en archivero

e Documentacién del mes (facturas, remisiones, érdenes de compra, reportes, etc.)
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0012

Archivar la docunentacion nediante el

. Pa ina: SC-12
sistena 5s | 1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad administrativa:

Procedimiento

Archivar la documentacion mediante el Cédigo: CC-SC-012

sistema 5S+1

Contact Center Area responsable: Contabilidad

Paso

Actividad

Recoleccion de documentos: Reunir todos los documentos generados durante el
mes: ordenes de compra, remisiones, facturas timbradas, confirmaciones de pago,
comprobantes de entrega y reportes de Mianet, Pegaso y Retail Link.

Clasificacion mediante sistema 5S+1:

«Seiri: Separar documentos utiles de los que no lo son.
*Seiton: Ordenar por tipo y fecha.

*Seiso: Asegurar buen estado fisico de los archivos.
*Seiketsu: Etiquetar y mantener un formato estandarizado.
*Shitsuke: Repetir este proceso cada mes.

 +1 Seguridad: Guardar en espacio limpio, seco y seguro.

Archivo fisico: Colocar los documentos en carpetas etiquetadas con tipo de
documento, mes, afio y responsable. Ingresar los datos en la bitdcora de archivo y
notificar al responsable del area.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

103




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0012

Providencia

Archivar la docunentacion nediante el

Pa ina: SC-12
sistena 5s | 1 aina

Diagrama 12: Diagrama de flujo “Carga en el Buzon Universal de Proveedores (Pegaso)
SC-12”

Recopilar Clasificar por Aplicar
. documentacién . proceso y tipo de . metodologia

fisica del mes documento Bs+1:
N\
-Selecciodn.
-Organizacién.
‘ Archivar en sitio ’ -Limpieza.
asignado -Estandarizacion.
-Disciplina.
-Seguridad
\ /

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS
o Carpetas etiquetadas y archivadas

e Bitacora actualizada del archivo fisico

o Fotografias de respaldo del archivo organizado (opcional)

SECUENCIA:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-0012

Providencia

Archivar la docunentacion nediante el

. Pa ina: SC-12
sistena 5s | 1

OBSERVACIONES
e Los documentos deben ser manipulados con cuidado para evitar deterioro.
e Se recomienda establecer un calendario de archivo mensual.

o Esresponsabilidad del auxiliar contable mantener el archivo en condiciones seguras y
accesibles.

o Labiticora debe ser verificada periddicamente para asegurar su actualizacion.

Con esto se concluye el proceso regular de gestion de facturacion, validacion de pagos y
resolucion de incidencias con el cliente Nueva Walmart de México, asegurando el correcto
seguimiento contable, el control interno de documentos y la recuperacion oportuna de los
pagos correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-00CA

Providencia

Correcciones y aclaraciones Pa ina: SC-CA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Correcciones y aclaraciones: CC-SC-00CA
OBJETIVO

Atender, corregir y gestionar oportunamente las facturas rechazadas por el portal Pegaso, con
el fin de lograr su aceptacion y posterior pago, mediante el uso del sistema de disputas y
aclaraciones de Direct Commerce.

ALCANCE

Este procedimiento aplica exclusivamente a facturas emitidas a Nueva Walmart de México que
hayan sido rechazadas en Pegaso y cuya correccion debe gestionarse en Direct Commerce.

RESPONSABLES

Area: Contact Center — Sam’s Club

Puesto responsable: Auxiliar contable

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Pegaso: Plataforma utilizada por Walmart México para validar y rechazar facturas electronicas.

Direct Commerce: Portal mediante el cual se envian disputas y aclaraciones relacionadas con
facturas rechazadas.

UUID: Identificador tnico de la factura electronica.

Disputa: Solicitud de aclaracion formal enviada mediante Direct Commerce para corregir una
factura rechazada.

REFERENCIAS
Procedimiento de validacion de facturas (Procedimiento 10)
MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS
e Equipo de computo con acceso a internet
e Usuario y contrasefia del portal Direct Commerce
o Factura rechazada en formato PDF y XML
e Detalles de la factura (UUID, folio, orden de compra, etc.)
o Evidencia que justifique la disputa (PDF o Excel)

o Formulario de disputa dentro del portal

106




Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-00CA

Correcciones y aclaraciones Pa ina: SC-CA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad administrativa:

Procedimiento

Cédigo: CC-SC-0CA
Correcciones y aclaraciones

Contact Center Area responsable: Contabilidad

Paso

Actividad

Ingreso al portal Direct Commerce:
Acceder a https://my.directcommerce.com/Login.jsp € iniciar sesidn con usuario y
contrasena.

Crear nueva disputa:
Ir a “Centro de actividades” y seleccionar “Crear nueva disputa”.

Llenar formulario de disputa:

Completar el formulario con los siguientes datos:
* Categoria/Subcategoria

* Tipo de referencia: Factura

* Folio, serie, UUID, fechas

* Numero de proveedor: 31875

* Numero de orden de compra, tienda, departamento
* Descripcion del problema

Cargar detalles financieros y evidencia:
Capturar divisa, monto e impuestos. Adjuntar archivo PDF o Excel como evidencia
(méx. 20 MB). Revisar informacién y dar clic en “Enviar”.

Seguimiento:
Esperar respuesta por parte de Direct Commerce. Hacer seguimiento semanal. Una vez
aceptada la disputa, continuar con el procedimiento de validacion en Retail Link.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

CLUB Codi o: CC-SC-00CA

Providencia

Correcciones y aclaraciones Pa ina: SC-CA

Diagrama CA: Diagrama de flujo “Carga en el Buzon Universal de Proveedores (Pegaso)

SC-CA”
Ingresar a Ira: "Centrode
. - ., Actividades" >
my.directcommerc Iniciar sesion "
Crear nueva
e.com ; "
disputa

- Categoria.

-Subcategoria.

Adl(';’rg:j ';)el‘z’)':ieegc'a - Datos de facturay proveedor. Llenar:
- Descripcidon del problema.
- Datos financieros.
Enviar disputa a Monitorear
Walmart resolucion

FORMATOS O EVIDENCIAS GENERADAS

o Captura de pantalla del envio de la disputa
e Archivo de evidencia cargado (PDF o Excel)
e Confirmacién de envio por parte del portal Direct Commerce

SECUENCIA

o arx & O

<« c 25 my.directcommerce.com/Login.jsp

Procureto-Pay DIRECT
Avutomation COMMERCE

INICIO DE SESION
DE USUARIO

NOMERE DE USUARIO

\ \
‘CONTRASENA ‘
[ iniciar sesion | ‘

problemas para
o>
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Providencia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S
CLUB

Version: 1.0

Correcciones y aclaraciones

Codi o: CC-SC-00CA

Pa ina: SC-CA

25 my.directcommerce.com/Navigate

Norma Jannette Vizquez |ztetzi

Walmart

Vie, 25 Abr 12:52 PM EDT

Bax + @

#AHogar $Ajustes  @Ayuda @ Cerrar sesion

Buscar [Dispulas v | Doc# |

Mis documentos = Centro de actividades

Mensajes
Bandeja de entrada

Crear nueva disputa

jNUEVQ! Consulta del estado de pago de facturas

Disputas Disputas pendientes de mi resolucion
Ver todo
Disputas pendientes de reselucién en Walmart
Borrador
En curso Lista de mensajes no leidos

Walmart pendiente
Pendiente de mi
Cerrado

Carga de lotes de disputas

@ Empezando

Guia para presentar reclamaciones

Guia répida para presentar reclamaciones
Manual del portal

Como ver las disputas pendientes de resolucién

Cémo ver las disputas pendientes de resolucién en Walmart

Disputar #: 20250425102481222449

=

Categoria
[Mercancias para la venta: facturas no pagadas ~|

™ Subcategoria: *

@ Alertas del sistema

Actualmente no hay alertas del sistema.

Como adjuntar archivos a las disputas

Cémo cambiar tu zona horaria

Pais: Meéxico

Proveedor: GRUFO TEXTIL PROVIDENGIA SA CV

® Proveedor #: *
‘ - seleccionar - ~

| No pagadas: faciuras que se ir no se transmiten elecﬁum(v|
(Falta la subcatagoria de disputa. S& debe seleccionar una subcategorfa de
disputa valida de la lista).

P Tipo de referencia: *

[Factura ~|
(Falta el tipo de referencia. Se debe seleccionar un tipo de referencia valido
de Ia lista).

=

® Nimero de referencia:
[cooo |
(Fatta el nimero de referencia. Se tebe Ingresar un ndmero de referencia
valido)

Nomero de serie: *
[5a |
P uuiD: =

(Falta el nimero de proveedor. Se debe seleccionar un numere de proveedor
walide de la lista).

Tipo de proveedor: Proveedor de Mercaderias
Creado por:

Fecha de creacion: 25/04/2025

RFC : GTP930115PU1

Numero de orden de compra:

™ Namero de tienda:
(Elmimero de tienda es obligatorio para México. Ingrese un nimero de
regiéntienda valido)

® Namero de facturas presentadas *

{Falta UUID. Se debe ingresar un UUID valido).

=

® Fecha de referencia

dd
{Falta la fecha de referencia. Se debe ingresar una fecha de referencia
valida)

mm aaaa
Ll

Numero de folio de recibol/pod:
| |

Fecha de recepcion:

dd mm

aaaa

| =

(Falta el nimero de facturas presentadas)

= Departamento #:

(Falta el numero de departamento)
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Providencia

CLUB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR | Version: 1.0
DE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM’S

Codi o: CC-SC-00CA

Correcciones y aclaraciones Pa ina: SC-CA

=

m= Descripcion

(Falta una descripcion. Ingrese una descripcion valida para enviar la disputa)

Detalles de la disputa

™ Divisa *

OmxN O Délar estadounidense
(La moneda es obligatoria, seleccione una moneda valida).

I Factura original

Importe de la factura original

Impuestos

*9) Historia

Accion

[ va 16%

Actor

Marca de tiempo

Editar zona horaria

Razén

Disputa creada
Adjunto publico afiadido
Presentar disputa

En curso

La disputa ha sido aprobada
por Walmart

OBSERVACIONES

Norma Jannette Vazquez
Iztetzi

Norma Jannette Vazquez
Iztetzi

Norma Jannette Vazquez
Iztetzi

Claudia Vieyra

Francisco Contreras

01/04/2025 12:18:55
PM EST

01/04/2025 12:26:33
PMEST

01/04/2025 12:26:46
PM EST

21/04/2025 18:12:02
EST

22/04/2025 15:59:37
EST

Disputa creada

Se agrego el archivo adjunto ‘CFDI-GTP930115PU1-
120258A2525 pdf

Disputa presentada ante Walmart

Estado de disputa establecido en En progreso

Disputa aprobada

o Este procedimiento solo aplica para facturas rechazadas por Pegaso.

e Conservar capturas de pantalla de todo el proceso como respaldo.

o El seguimiento debe realizarse semanalmente para evitar retrasos en el pago.

» No se debe crear una nueva factura hasta obtener respuesta de la disputa enviada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR

Providencia | peE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM”S
CLUB

Version: 1.0

Codi o: CC-SC

Pa ina: SC

Simbolo de Nombre
diagrama de flujo

Descripcion

Simbolo de
proceso

Simbolo de inicio
v fin

Simbolo de
documento

Simbolo de
decision

También conocido como "simbolo
de accion”, esta figura representa
un proceso, una accién o una
funcién. Es el simbolo mas
ampliamente usado en los
diagramas de flujo.

También conocido como "simbolo
terminador”, este simbolo
representa el punto de inicio, el
punto de fin v los posibles
resultados de un camino. A
menudo contiene las palabras
"Inicio" o "Fin" dentro de la figura.

Mas especificamente, representa la
entrada o la salida de un
documento. Algunos ejemplos de
entradas son recibir un informe, un
mensaje de correo electrénico o un
pedido. Algunos ejemplos de salida
que usan un simbolo de
documento incluyen generar una
presentacion, un memo o una
carta.

Indican una pregunta que debe
responderse —por lo general si/ne
o verdadero/falso. El camino del
diagrama de flujo puede dividirse
en diferentes ramas, segln la
respuesta o las consecuencias que
se sucedan.
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. .| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: AUXILIAR
Providencia | peE CONTADOR CONTACT CENTER - SAM”S

Version: 1.0

Codi o: CC-SC
CLUB

Pa ina: SC

Simbolo de
conector/enlace
fuera de pagina
Simbolo de
entrada y salida

‘ Simbolo de
documentos

multiples

Simbolo de datos
almacenados

Simbolo de
retraso

Simbolo de
preparacion

Frecuentemente se emplea en los
diagramas mas complejos para
conectar elementos separados en
multiples paginas, con el numero
de pagina colocado sobre o dentro
de la propia figura para una
referencia sencilla.

Esta figura, que también se conoce
como "simbolo de datos”,
representa los datos que estan
disponibles como entrada o salida,
y también representa los recursos
empleados o generados. A pesar
de que el simbolo de la cinta de
papel también representa la
entrada/salida, estd obsoleto y ya
no se usa en los diagramas de flujo.

Representa documentos o
informes multiples.

Diferencia entre los pasos que
preparan para el trabajo y los
pasos que realmente hacen el
trabajo. Ayuda a introducir la
configuracion en otro paso dentro
del mismo proceso.

Esta figura, también conocida
como simbolo de
"almacenamiento de datos”,
representa donde se almacenan
los datos en un proceso.

Representa un segmento de
retraso en un proceso. Puede ser
util para indicar la duracion exacta
del retraso dentro de la figura.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Término / Sigla

Definicion

CFDI (Comprobante Fiscal
Digital por Internet)

Documento electrénico que respalda legalmente una transaccion
comercial. En este contexto, se refiere a las facturas emitidas por
la empresa hacia Sam’s Club.

Remision

Documento que acompaiia un pedido entregado y que confirma
que los productos han sido surtidos, pesados y embalados
correctamente. Se utiliza como respaldo para la facturacion.

Retail Link

Plataforma proporcionada por Walmart de México para que los
proveedores den seguimiento a sus operaciones comerciales,
incluyendo pedidos, inventarios, ventas y pagos.

Mianet

Sistema de gestion de facturacion que permite el envio y
monitoreo de CFDI a Sam’s Club. Es indispensable para la
validacion fiscal y contable de las operaciones.

Pegaso

Plataforma utilizada como filtro adicional por Sam’s Club para
validar el cumplimiento de los requisitos fiscales de los CFDI
enviados. Un fallo en esta validacion puede frenar el pago.

Handheld

Dispositivo portatil utilizado en almacén para escanear
productos, generar remisiones y registrar la salida de pedidos,
agilizando el proceso logistico.

Estatus "Liberado"

Condicion del pedido que indica que ha sido aprobado y
autorizado para surtido por el area correspondiente. A partir de
este estatus, inicia el proceso de surtido.

Estatus "Servido"

Condicion del pedido posterior al surtido y remision, lo que
indica que el pedido fue preparado, registrado y esta en transito o
entregado.

Validacion de factura

Proceso mediante el cual se revisa que el CFDI cumpla con los
requisitos fiscales, administrativos y operativos solicitados por
Sam’s Club para proceder al pago.

Seguimiento de pagos

Actividades realizadas para monitorear el estatus de las facturas
enviadas, incluyendo fechas estimadas de pago, validaciones
pendientes y resolucion de incidencias.

Orden de compra (OC)

Documento emitido por Sam’s Club como autorizacion para que
el proveedor entregue productos especificos bajo ciertas
condiciones. Es requisito indispensable para facturar.
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Término / Sigla

Definicion

Desfase de facturacion

Situacion en la que existe un retraso en la validacion o aceptacion
de una factura, lo que puede generar retrasos en los pagos.

Carga de CFDI

Proceso de subir las facturas emitidas a las plataformas de Sam’s
Club (Mianet y Pegaso) para su revision y validacion.

Rechazo de factura

Resultado de una validacion fallida por parte de Sam’s Club, que
impide que la factura sea pagada hasta que se corrijan los errores
detectados.

Indicadores de gestion

Métricas utilizadas para medir el desempefio del area contable,
tales como numero de facturas cargadas correctamente, dias de
retraso promedio, etc.

Comentarios y observaciones recibidas del asesor externo o del

Retroalimentacion equipo contable que permiten mejorar y corregir los
procedimientos documentados.
< Actividad que implica registrar paso a paso las operaciones
Documentacion de . . . -
0CESOS realizadas por el area, con el fin de estandarizarlas y facilitar su
P seguimiento.
Manual de Documento estructurado que contiene las instrucciones
. . especificas para ejecutar los procesos del é4rea de manera
procedimientos . . .
eficiente, consistente y conforme a normativas.
Espacio fisico o digital en el que se almacenan evidencias de cada
Carpeta de respaldo procedimiento, incluyendo remisiones, facturas, capturas de

pantalla y documentos firmados.
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Evaluacion y validacion del manual de procedimientos

I. Contenido y estructura del manual

Claridad del contenido del Manual claro para
1 Bueno Bueno
manual ambos.
Estructura que permite localizar Buena organizacion
2 .. L . Bueno Bueno .
procedimientos facilmente del contenido.
Los procedimientos estan Instrucciones
3 . Bueno Bueno .
explicados paso a paso comprensibles.

I1. Aplicabilidad y utilidad operativa

El manual refleja

Manual representa

para el trabajo diario

4 |correctamente las actividades | Bueno Bueno .
, adecuadamente su trabajo.
del area
El manual ayuda a reducir Se percibe como
5 yu Bueno Bueno P ) .
errores en el proceso herramienta efectiva.
El manual es util como guia Ambos lo consideran
6 Bueno Bueno

practico.

II1. Capacitacion y comprension

Puede utilizarse para capacitar a

nuevo personal

Manual util como
herramienta de
induccion.
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Incrementa la
. ) Refuerza la certeza en
seguridad/confianza para realizar | Bueno )
) sus funciones.
funciones
. Puede enriquecerse con
9 |formatos mejoraria el Regular . ..
ejemplos adicionales.
manual

. o . Ninguna . .
10 (Qué sugerencias tienes | Es suficiente con suserencia Satisfaccion general con
. u
para mejorar el manual? |lo presentado . digcional el documento actual.

(Los cuestionarios reales se encuentran incluidos en los anexos de este documento)
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I. Contenido y estructura del manual

Claridad del contenido del manual

120% 100%

0% 0%

MALO REGULAR BUENO

m %
Analisis de resultados: EI manual se percibe claro para ambos trabajadores.

Estructura que permite localizar

procedimientos facilmente

150%
100%
100%

50%

0% 0%
0%
MALO REGULAR BUENO

m%
Analisis de resultados: Buena organizacion del contenido.

Los procedimientos estan explicados paso a

paso

120% 100%
100%
80%
60%
40%

20% 0% 0%

0%

MALO REGULAR BUENO

m %
Analisis de resultados: Instrucciones comprensibles.
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e E1100% de los encuestados califico como "Bueno" los tres aspectos evaluados:

e (laridad y redaccion
e Estructura para localizar procedimientos
e Explicacion paso a paso

Esto indica que el contenido es comprensible y esta bien organizado, facilitando su uso.

I1. Aplicabilidad y utilidad operativa

El manual refleja correctamente las
actividades del area

100%

0% 0%
0% A
MALO REGULAR BUENO
%

Analisis de resultados: Manual representa adecuadamente su trabajo.

El manual ayuda a reducir errores en el

proceso

150%

100%
100%
50%

0% 0%
0% T,
MALO REGULAR BUENO
%

Andlisis de resultados: Se percibe como herramienta efectiva.
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El manual es util como guia para el trabajo

diario
150%
100%
100%
50%
0% 0%
0%
MALO REGULAR BUENO
m%

Analisis de resultados: Ambos trabajadores del area respondié "Bueno' en:

e Reflejo adecuado de las tareas reales del puesto
e Prevencion de errores
e Utilidad como guia para el desarrollo de actividades

Este resultado respalda que el manual se alinea con la operacion diaria del area y cumple con
su funcion de herramienta de mejora.

I11. Capacitacion y comprension

Puede utilizarse para capacitar a nuevo

personal

120% 100%
100%
80%
60%
40%

20% 0% 0%

0%

MALO REGULAR BUENO

%

Analisis de resultados: Manual util como herramienta de induccion.
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Incrementa la seguridad/confianza para realizar

funciones
120%
100%
100%
80%
60%
40%
20%
0% 0%
0%
MALO REGULAR BUENO

%
Analisis de resultados: Refuerza la certeza en sus funciones.

De nuevo, 100% de las respuestas fueron "Bueno' en:

e Apoyo a la capacitacion de nuevos empleados
e (Generacion de mayor seguridad al ejecutar funciones

Esto refuerza su valor como documento de induccién y soporte diario.

IV. Mejora y retroalimentacion

Incluir ejemplos o formatos mejoraria el
manual

60% 50% 50%
40%

20%

0%
0%
MALO REGULAR BUENO

m Series2
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Calificacion de un manual como herramienta
de trabajo
120%

100%
100%
80%
60%
40%

20% 0% 0%

0%

MALO REGULAR BUENO

%

e Un trabajador considera que podria mejorarse con ejemplos o formatos adicionales, lo
que ofrece una oportunidad de evolucion del manual en futuras versiones.
e Ambos califican un manual de procedimientos como una excelente herramienta de

trabajo.
:Qué sugerencias tienes para mejorar el
manual?
60% Es suficiente con lo Ninguna sugerencia
presentado, 50% adicional, 50%
50%
40%
30%
20%
10%
0% T T
Es suficiente con lo presentado Ninguna sugerencia adicional
=%

Analisis de resultados: En la pregunta abierta, ambos respondieron que no tienen sugerencias
adicionales, lo que sugiere una satisfaccion general alta con el documento actual.
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Justificacion del uso del cuestionario para la validacion del manual

Como parte de la metodologia empleada en este proyecto, se aplic6 como instrumento un
cuestionario estructurado con el fin de validar el contenido, la claridad y la funcionalidad del
manual de procedimientos contables. Aunque el instrumento fue aplicado inicamente a dos
colaboradores (el Jefe de Contabilidad y el Auxiliar de Contabilidad), su aplicacion fue
estratégica, ya que ambos trabajadores son usuarios directos y expertos en los procesos
documentados dentro del manual.

El objetivo de esta validacidon no era obtener una muestra representativa estadisticamente, sino
recibir retroalimentacion especializada y concreta de quienes ejecutan, supervisan y conocen
los procedimientos contables implicados. Al ser actores clave, sus observaciones son altamente
significativas, pues permiten identificar si el contenido del manual cumple con su proposito: ser
claro, 1til, comprensible y aplicable.

Ademas, se optod por estructurar los resultados del cuestionario en graficas visuales, con el
objetivo de representar con mayor claridad el nivel de aceptacion y utilidad del manual en los
distintos aspectos evaluados, como redaccion, organizacion, disefio, comprension, entre otros.

Analisis general del cuestionario de validacion del manual de procedimientos

Los resultados del cuestionario de validacion indican una alta aceptacion y valoracidon positiva
del manual por parte de los dos colaboradores evaluados (Jefe de Contabilidad y Auxiliar de
Contabilidad). En general, el 95% de las respuestas se calificaron como "Buenas", lo que
demuestra que el documento cumple con sus objetivos esenciales: brindar claridad, orden y guia
en los procedimientos operativos del area de Contact Center.

Las respuestas confirman que el manual estd redactado de forma comprensible, tiene una
estructura funcional que facilita la localizacion de procedimientos y describe de manera clara
cada paso a seguir. También se destaca que el contenido refleja con precision las funciones
reales del personal y que el manual es util tanto para prevenir errores como para capacitar a
nuevos integrantes del area.

Sin embargo, una pregunta fue calificada como "Regular", especificamente la que cuestiona si
el manual podria mejorarse con ejemplos o formatos adicionales. Esta respuesta representa
un 5% del total y no implica una critica directa, sino una recomendacion de mejora
constructiva que sugiere complementar el contenido con recursos visuales o practicos en futuras
versiones. Este tipo de observaciones son valiosas, ya que apunta a reforzar la funcionalidad del
manual, sobre todo para usuarios nuevos o menos familiarizados con los procesos.
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11. CONCLUSIONES

El presente proyecto de residencia profesional tuvo como objetivo general elaborar un manual
de procedimientos contables para el area de Contact Center — Sam’s Club en Grupo Textil
Providencia, con el fin de documentar procesos, mejorar la eficiencia operativa y garantizar la
estandarizacion en la ejecucion de actividades contables. A través de una metodologia aplicada
y con base en evidencia técnica y empirica, se logré cumplir satisfactoriamente este
proposito, entregando un documento funcional, claro y validado por el personal operativo y de
supervision.

Cumplimiento del objetivo general

Se desarrolld0 un manual estructurado con 12 procedimientos especificos y un
procedimiento general, que abarca todo el flujo contable desde la generacion de facturas, su
carga en plataformas, hasta el seguimiento de pagos y resoluciéon de incidencias. Cada
procedimiento incluye: objetivo, alcance, responsables, recursos necesarios, descripcion paso a
paso, formatos de evidencia y observaciones operativas.

Este manual mejora la eficiencia operativa al eliminar la dependencia de la memoria o practicas
informales, y estandariza actividades claves del Auxiliar de Contador, permitiendo mayor
control, trazabilidad y seguimiento.

Cumplimiento de los objetivos especificos
1. Diagnosticar los procesos actuales relacionados con la facturacion y recepcion de pagos.

Se aplicaron entrevistas diagnosticas a dos miembros del area contable. Los resultados arrojaron
que el 100% de los entrevistados afirm6 que no existia un procedimiento documentado para la
carga, seguimiento y validacion de facturas. Asimismo, el 75% de las respuestas indicaron
falta de claridad en los pasos del proceso, y ambos sefialaron que se presentan retrasos
frecuentes en la recuperacion de pagos debido a errores en la carga o seguimiento tardio.

2. Identificar los puntos criticos que provocan retrasos en la aceptacion de facturas.
Gracias al analisis documental y entrevistas, se identificaron tres causas principales:

e Errores en la captura de datos fiscales en Retail Link (mencionado por el 100% del
personal entrevistado).

o Carga fuera de tiempo en Mianet, perdiendo fechas clave de pago.

o Desconocimiento sobre los indicadores de aceptacion/rechazo en la plataforma
Pegaso.
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Estos hallazgos permitieron incorporar en el manual procedimientos especificos para prevenir
y detectar dichos errores.

3. Establecer procedimientos estandarizados, claros y funcionales para el Auxiliar de
Contador.

El manual elaborado define de manera clara y detallada los pasos que debe seguir el Auxiliar
de Contador en cada etapa del proceso contable. El lenguaje técnico utilizado fue validado por
el personal mediante un cuestionario de validacion estructurado en cinco secciones, que
obtuvo una calificacion del 95% en nivel “Bueno”, destacando la comprension, estructura y
aplicabilidad del contenido.

4. Proporcionar una herramienta practica que sirva de guia para el personal actual y
futuro.

El manual contiene formatos de evidencia, enlaces a plataformas, y responsables definidos, lo
que facilita su uso como herramienta de capacitacion interna y consulta diaria. Aunque una
respuesta de validacion fue calificada como “Regular” en relacion con la inclusion de mas
ejemplos o formatos visuales, este aporte fue considerado una sugerencia de mejora futura
mas que una deficiencia del documento, lo cual demuestra la apertura a retroalimentacion
constructiva y la posibilidad de evolucidon del manual.

Aportes significativos

Eficiencia y control en el area de trabajo

Reduccion de los retrasos en los pagos

Incremento en la eficiencia global de la empresa
Prevencion de riesgos operativos y financieros
Contribucion al desarrollo institucional de la empresa

U

Finalmente, este proyecto representa una aportacion significativa al crecimiento institucional
de Grupo Textil Providencia. No se trata solo de una herramienta operativa, sino de un recurso
estratégico que promueve una cultura de orden, responsabilidad y mejora organizacional.
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11.1 RECOMENDACIONES
e Capacitacion continua:

Se recomienda capacitar periddicamente al personal encargado de la facturacion y carga de
CFDI en el uso de plataformas como Mianet, Pegaso y Retail Link, asi como en normativas
fiscales actualizadas.

e Seguimiento proactivo de facturas:

Establecer un control de seguimiento semanal o quincenal que permita identificar a tiempo los
rechazos o incidencias con las facturas enviadas, evitando acumulacidon de pagos pendientes.

¢ Uso de formatos estandarizados:

Implementar el uso obligatorio de los formatos incluidos en el manual para asegurar la
trazabilidad y respaldo documental de cada proceso.

o Respaldos digitales y fisicos:

Crear una carpeta estructurada para almacenar evidencia de cada proceso (remisiones, guias,
acuses, validaciones, etc.) que pueda consultarse en caso de auditoria interna o externa.

¢ Retroalimentacion del manual:

Es importante mantener el manual como un documento vivo, que pueda actualizarse con base
en los cambios operativos, tecnoldgicos o fiscales que se vayan presentando.
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11.2 Experiencia profesional adquirida

Durante el desarrollo del presente proyecto en el area de Contact Center de Grupo Textil
Providencia, se adquirieron diversas habilidades y conocimientos que fortalecieron
significativamente mi formacion profesional. Entre las experiencias mas relevantes destacan:

Aplicacion practica de conocimientos contables: Pude aplicar conceptos tedricos en
un entorno real, especialmente en temas relacionados con la facturacidon, remision,
control de pagos y uso de plataformas.

Manejo de plataformas tecnologicas: Adquiri dominio en el uso de herramientas
digitales propias del proceso contable con clientes corporativos como Sam’s Club, lo
que representa una ventaja competitiva como profesionista.

Documentacion y mejora de procesos: Aprendi a identificar areas de oportunidad
dentro de un proceso operativo, documentarlas y proponer soluciones viables a través
de manuales estructurados y funcionales.

Trabajo colaborativo y comunicacion profesional: El contacto continuo con el
personal del area, el asesor externo y otras areas administrativas fortalecié mi capacidad
de comunicarme efectivamente, recibir retroalimentacion y trabajar en equipo para
cumplir objetivos comunes.

Desarrollo de pensamiento analitico y critico: Pude analizar la causa raiz de
problemas como los retrasos en pagos y proponer soluciones practicas y aplicables, lo
cual me prepara para enfrentar retos reales en futuros entornos laborales.

11.3 Experiencia personal adquirida

Mas alla del ambito profesional, esta experiencia también representd un proceso de desarrollo

personal significativo. Algunas de las experiencias personales que mas aportaron a mi

formacion incluyen:

Disciplina y organizacion: El seguimiento constante del proyecto, cumplimiento de
entregables y coordinacion con distintos actores me ayudaron a ser mas organizado y
constante en mis actividades.

Adaptacion al entorno laboral real: Vivi de primera mano como funciona una empresa
formal, sus estructuras jerarquicas, rutinas de trabajo y dinamicas internas, lo cual me
permiti6 adaptarme a una nueva realidad fuera del entorno académico.

Tolerancia a la presion y manejo del tiempo: La carga de trabajo y la necesidad de
entregar resultados concretos dentro de plazos determinados me ayudaron a mejorar mi
manejo del estrés y a priorizar tareas efectivamente.
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o Confianza en mis capacidades: Al ver el impacto positivo del manual y las
aportaciones realizadas, reafirmé mis habilidades como futuro profesionista y gané
mayor seguridad al enfrentar nuevos retos.

e Valoracion del trabajo colaborativo: Aprendi que los logros en un entorno empresarial
no son individuales, sino resultado de la suma de esfuerzos y comunicacion efectiva
entre comparfieros.

12. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y APLICADAS

Durante la realizacion del presente proyecto, se fortalecieron y aplicaron diversas competencias
tanto profesionales como personales, que fueron clave para el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Entre las principales se encuentran:

1. Competencia en analisis y solucion de problemas

Se desarrollo la capacidad de identificar situaciones criticas en los procesos contables, analizar
sus causas y proponer soluciones viables, como la creacion del manual para estandarizar
procedimientos.

2. Comunicacion efectiva

Se aplico la habilidad para redactar documentos técnicos claros y estructurados, asi como para
interactuar de manera profesional con colaboradores de diferentes niveles dentro de la
organizacion.

3. Organizacion y planificacion del trabajo

Fue indispensable organizar actividades, priorizar tareas y cumplir con plazos establecidos,
especialmente en la recopilacion de informacion, redaccion y validacion de los procedimientos.

4. Uso de herramientas tecnolégicas

Se adquiri6 y aplicé conocimiento practico en el uso de plataformas como Mianet, Pegaso,
Retail Link y herramientas de oficina como Excel y Word, fundamentales para la gestion
contable con clientes corporativos.

5. Trabajo en equipo y colaboracion

A través de entrevistas, validaciones y retroalimentacidon constante con el equipo del 4rea de
Contact Center, se reforzo la capacidad de trabajar de manera colaborativa para lograr objetivos
comunes.
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6. Pensamiento critico y mejora continua

Se desarroll6 una vision enfocada en la mejora de procesos, observando de forma critica el
estado actual de las operaciones y generando propuestas que aportaran valor al funcionamiento
del area.

7. Responsabilidad y ética profesional

El compromiso con la calidad del trabajo y la confidencialidad en el manejo de informaciéon
contable sensible reforzaron la importancia de actuar con ética, responsabilidad y
profesionalismo.
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12. ANEXOS

»Ptovidencg

Grupo Textil Providencia S A de CV. s e

Bernardmno Contia Tiaxcala. a 20 de enero de 2025
Asunto Carta co acéplacién de Residencia Profasional

DRA. YESICA IMELDA SAAVEDRA BENITEZ
DIRECTORA DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE APIZACO

PRESENTE s

Pamdoul-ptmmomabamoomwuoo. asi mismo hago ce su
conoamiento que ef alumno Felipe de J. Yahir Martinez Gachuz con nomers de
control 20371073, de la carrera Ingenieria en Administracion, ha sido aceptado
en Grupo Textil Providencia S.A de C.V, en el &rea do Comact Carer durants el
penoao del 13 de enero al 13 de junio de 2025, con un horane de lunes a
viemnes de 09:00 a 14:00 hrs, desarollando un Froyecto denomnado *Manual
De Procedimientos: Auxiliar De Contador Contact Center - SAM'S CLUB™,
cubnendo un total ae 500 hrs, a cargo de 1a Lic Roxana Santos Avendado. coren
SRQOMCO 41 eI mantotr Sudenca com y teléfono 246 245 0077 0xt 4235

De igual manera y con el fin de cuidar is integridad ce 1000 el parsonal se les
irforman las meaidas de seguridad y Sanidad a sequir para eviar cuaiquier 1po de
nesgo 8l Que se putera estar expuesto, deslindando de esta forma toda
responsatilicad a Grupa Providencia Textil SAde C V.

Sin més por & momento

Lic. Carmen Maria Torre Lamufio

irectora de Desarrollo Organizacional
Dwweodn Contacto

Maeigo None 77 Col. Cermro o852 26 &6 8080 285 a6 000)
Secta Ars Chsserpan Lrove e e |
COF. 90800/ Macals ! MWhaco
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Providencia

En grupo Textil Providencia impulsamos la Proteccion y Respeto de los
Derechos Humanos, tomando accién e influencia constructiva con nuestros
colaboradores internos y grupos de interés. Promoviendo el respeto a los
derechos humanos mediante nuestras politicas internas, relaciones
comerciales y cumplimiento de los aspectos legales aplicables.

Nuestra politica de derechos humanos estd basada en la Declaracion
Universal de Derechos Humanos’', declarada por la Organizacién de las

Naciones Unidas, Declaracion Relativa a los Principios y Derechos -

Fundamentales? en el Trabajo adoptada por la Organizacién Internacional
del Trabajo (OIT); asi como los Principios rectores sobre las empresas y los
Derechos Humanos?, adoptados por la Organizacion de las Naciones Unidas,
asi mismo se alinea y complementa con nuestros Cédigo de Conducta
Providencia y Politica Social.

En Providencia estamos comprometidos con los derechos fundamentales de
dignidad, valor del ser humano y la igualdad de derechos entre hombres y

1 4

mujeres, elevando el nivel de vida dentro de un concepto amplio de libertad.

Adoptamos el enfoque indicado por la ONU de “Proteger, Respetar y
Remediar" como parte de nuestra cultura laboral.

=

Linea de denuncia: (© 246 148 8799
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Providencia

CODIGO DE CONDUCTA

Grupo Textil Providencia, mantiene un firme compromiso con las normas de responsabilidad social y ambiental, asi
como con la conducta ética, observando un estandar de excelencia en todos los aspectos de nuestro negocio, con
respeto por los derechos de las personas, cumpliendo con las leyes y reglamentos vigentes, para lograr una mayor
relacién entre las diferentes politicas y compromisos sustentables. Mejorando la competitividad; construyendo
relaciones laborales seguras y liberando nuevas pautas de relaciéon con nuestros grupos de interés.

La Filosofia de la empresa contribuye a la mejora continua como uno de los valores principales de trabajo, logrando
metas superiores con mejores practicas para los trabajadores. Teniendo como principios fundamentales:

Empleo voluntario
No se tolerara el trabajo involuntario, por deudas de menores o forzado, ni servidumbre, tampoco se debera apoyar la trata de personas,
teniendo derecho de aband las instalaciones de trabajo luego de finalizar el dia laboral.

a todos los trabajad con salarios (no permitiéndose las horas extras por ningiin motivo) y beneficios que cumplan o superen las
normas legales o los ¢ i lectivos de trabajo, sufici para satisfacer las necesidades basicas de los trabajadores. Teniendo derecho a un
dia de descanso en todos los periodos de siete dias, cumpliendo con horarios de trabajo de acuerdo con la legislacion.

$® Compensacién y horario laboral

Practicas de contratacion
Verificar con precision la edad y el derecho para trabajar en el pais. Todas las condiciones de empleo, ¢ ion, ion,
capacitacién, ascenso, despido y jubilacién, deben basarse en la capacidad del individuo para di el trabaj

P )

P
T

Trabajo infantil
No se empleara trabajo infantil, ya que se estaria infringiendo el cédigo de conducta. En caso del trabajo juvenil se
proteccién especial y de acuerdo a ley.

con

Libertad de asociacion
Se debe respetar el derecho de los trabajadores a optar por unirse de manera legal y pacifica a los sindicatos que prefieran y a negociar
colectivamente.

Segundad e higiene
Brindar a los trabajadores un entorno laboral seguro, higiénico y saludabl d didas proactivas para prevenir riesgos,
cumpliendo con las leyes y reglamentaciones vigentes.

+4®

%
N

Proteccién al medio ambiente
Asegurarse que se cumpla con las leyes ambientales, asi como la eliminacion de desechos, emisiones de aire, descargas, sustancias toxicas
y eliminacién de desechos peligrosos. Comprobando su obtencion de sustancias licitas, leyes y normativas.

Comportamiento ético emgresanal
No se debe tolerar los sobornos, actos de corrupcion ni practicas carentes de ética, que cree un conflicto de interés. Debiendo cumplir las
leyes y reglamentaciones anticorrupcion vigentes, asi como la transparencia en todas nuestras actividades.

Practicas disciplinarias
Todos los trabajad d an ser dos con respeto y dignidad i la aplicacion de practicas justas y proteccion de las personas
vulnerables.

a® b

Sin discriminacién, violencia o acoso
Queda prohibido cualquier acto de discriminacién, violencia o acoso de ningun tipo; incluyend f dades infecci y/o
epidemiolégicas (COVID-19 y/o convivido con algun familiar sospechoso o confirmado), asi como cualquier tipo de maltrato.

®

DENUNCIA DE INFRACCIONES:
* Desarrollo Organizacional * Linea de denuncia: @ 246 148 8799

* www.mundoprovidencia.com * Buzdn de quejas, sugerencias y mecanismo de reclamos
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Filosoffa Organizacional
Polftica de Calidad

Es compromiso comun de los integrantes del Grupo Textil Providencia, el de trabajar con un Sistema de Calidad que establezca procesos de
mejora continua, para la produccidn de cobertores, edredones y articulos de cama, innovando y desarrollando productos competitivos, con
la mejor calidad que nuestros clientes se merecen, cumpliendo con aspectos en seguridad, legalidad y medio ambiente.

Mision

Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes internos y externos, mediante una comunicacién efectiva y con el compromiso de
hacer nuestro trabajo bien desde la primera vez y para siempre.

Vision
Ser una empresa altamente productiva y competitiva a nivel mundial en la elaboracién de cobertores, edredones y articulos de cama.

Valores

Colaboramos con responsabilidad
Valoramos el respeto
Multiplicamos la eficiencia
Trabajamos con integridad
Buscamos la empatia

Servimos con pasion

Forjamos el compromiso

Politica Social

Grupo Textil Providencia asume el compromiso de trabajar con calidad y responsabilidad social, promoviendo un ambiente de trabajo
seguro, libre de actividades ilicitas y cumpliendo con las legislaciones laborales vigentes. Entendiéndose como un conjunto de acciones
desarrolladas para establecer relaciones de confianza, estables y de beneficio mutuo con sus grupes de interés.

Con el compromiso de promover la igualdad de oportunidades sin discriminacién, ni trabajo forzado, con seguridad y salud del personal, asi
como no practicar ni promover el trabajo infantil, brindando oportunidades de empleo a trabajadores jévenes (16-17 afios) con condiciones

de trabajo adecuadas de acuerdo a lo que establece la ley, asi como apoyo en su nivel educativo.

La proteccion de la marca y nuestra reputacién significa la toma de decisiones correctas, entendiendo y siguiendo el Cédigo de Conducta,
asi como la Filosofia de la empresa.

La Politica Social se fundamente en:

Cumplimiento de responsabilidad social, cddigo de conducta y politicas.

Mantenimiento de buenas practicas.

Comunicacion y responsabilidad con grupos de interés en la cadena de suministro.

Etica y conducta empresarial: cumpliendo con leyes para operar e manera legal, reforzando valores. La utilizacién de fondos, servicios o

activos con intenciones indebidas queda estrictamente prohibida, asi como obsequios o gratificaciones. Nuestros clientes y proveedores
deberan basarse en |la calidad, le necesidad, y el costo, absteniéndose de cualquier favoritismo o criterios discriminatorios.

Politica de Seguridad
Grupo Textil Providencia se compromete a salvaguardar y desarrollar medidas de seguridad minimizando los riesgos de personas, activos y
operaciones de la empresa, previniendo actividades ilicitas o delictivas, cumpliendo con los requisitos legales; bajo el compromiso de la
mejora continua con procesos de deteccién, eliminacién y control de riesgos en la elaboracién de cobertores, edredones y articulos de
cama.
Reglas Bésicas de Seguridad
Uso obligatorio de credencial y playera de la empresa.
Queda prohibido el uso de camaras fotogréficas, celulares y audifonos.
No se permito el acceso con bolsas, mochilas o bultos ( Se les proporcionard una bolsa transparente en Desarrollo Humano y Mejora )

Durante tu estancia en la empresa no se permitira el uso de gorras o lentes oscuros.

Hacer uso responsable e la informacién de la empresa y sus actividades, manteniendo confidencialidad, asi como reportar cualguier hecho
o informacién que atente contra la seguridad.
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Paolitica de Compras

En Grupo Textil Providencia estamos comprometidos a construir una base sélida con nuestros Proveedores y usuarios para que facilite la
adquisicion de bienes y

servicios en las mejores condiciones posibles

Para contribuir con la mejora continua de la empresa debemos poner en practica las siguientes acciones:

Ejecutar la gestidn de requisicion de compra para aquellas requisiciones debidamente autorizadas por su Jefe Inmediato.

* Hacer buen uso del recurso financiero, actuando bajo criterios de objetividad, responsabilidad y mejoramiento continuo en todos nuestros procesos de trabajo.

* No solicitar material que no se pondré en uso.

» Solicitar bienes y servicios adecuados en |a cantidad correcta, en el momento correcto, de la calidad correcta, en el lugar correcto, del proveedor correcto, al costo correcto,
* Todo material solicitado tiene tiempo de entrega por lo que se debe solicitar con antelacién para evitar atrasos en sus actividades de trabajo.

* Est3 prohibido que los empleados acepten obsequios o gratificaciones.

* Tener previsién del presupuesto necesario para llevar a cabo las compras, asi como no pasarse en el presupuesto anual que se haya acordado.

139



