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RESUMEN

El presente proyecto se hizo con la finalidad de brindar apoyo a los integrantes del area
administrativo de Qualtia Alimentos, para facilitar la carga de trabajo se realizaron manuales
de procedimientos administrativos con las principales actividades que se realizan aqui, esto
hara que las actividades se hagan en un menor tiempo, sin perdidas de este, para aumentar la
eficacia, efectividad y productividad al igual que esto ayudara a mejorar la relacion de esta

area con las demas que conforman a Qualtia.

Se realizaron encuestan a diferentes miembros de cada area de Qualtia para evaluar el
desempefio del &rea administrativo, de acuerdo a los resultados de estas es como se trabajara

en este proyecto para que sirva de manera correcta.

Se realizé de igual forma la investigacion de métodos administrativos, encontrando los

mejores para implementarlos tanto en el departamento como en Qualtia en general.
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INTRODUCCION

QUALTIA es una Empresa Mexicana parte del grupo Xignux dedicada a la venta y

distribucion de productos embutidos para consumo humano.

El objetivo de realizar como proyecto una Implementacién de Métodos administrativos es
ayudar a la empresa a hacer un mejor uso de sus recursos y alcanzar sus objetivos de forma

mas eficiente.

Organizacion y Métodos, es el area de la Organizacion que se ocupa de analizar los

problemas estructurales y los procedimientos de la empresa a fin de optimizar la

infraestructura administrativa para el logro de los objetivos pre-establecidos.

Del andlisis de los objetivos, la estructura, los procedimientos y las herramientas

tecnoldgicas disponibles, surgira una propuesta a fin de optimizar la eficacia y eficiencia del

sistema jerarquico e informativo de la empresa, entendiendo como:
o Eficacia: el grado de alcance de los objetivos

o Eficiencia: la cantidad de recursos para el logro de los mismos y a su relacion.

En la actualidad, una de las estrategias para el desarrollo de organizaciones de todo tipo y
tamafio es la formalizacion. Esta se refiere al grado en que un organismo social establece por

escrito la estructura organizacional, la estructura procedimental, las politicas, etc.

La comunicacion administrativa escrita, los reglamentos, instrucciones, guias, instructivos y
los manuales en forma de documento oficial pueden considerarse parte del control interno,

el cual depende de la magnitud de la organizacién, de su dinamica o de su crecimiento.



Los manuales administrativos son instrumentos que contienen informacidn sistematica sobre
historia, objetivos, politicas estructura orgénica, procedimientos de un organismo social o de
un area funcional basica, que dados a conocer al personal sirven para normar su actuacion y

a coadyuvar al logro de los objetivos organizacionales.

Lo que se busca al implementar métodos administrativos y manuales administrativos es
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la direccién
superior, al delinear la estructura organizacional y establecer por escrito y en forma

permanente las politicas y procedimientos.



CAPITULO I. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

ualtia.

QUALTIA ALIMENTOS OPERACIONES S. DER.L. DE C.V.
GIRO: INDUSTRIAL

TAMANO DE LA EMPRESA: Es una empresa a nivel Nacional y parte de Estados Unidos
con miles de energizadores que apoyan el crecimiento de la compafiia dia con dia y hacen

alcanzables las metas propuestas por la misma, es considerada una empresa grande.
DIRECCION: Av. Laurel Lote 74y 75, 91697 Valente Diaz, Ver.
TELEFONO: 229 264 1578

PAGINA WEB: https://qualtia.com.mx/



https://qualtia.com.mx/

I.I1 Mision
Fabricar, distribuir y comercializar alimentos de alta calidad accesibles al mercado,
ofreciendo soluciones innovadoras valoradas por nuestros clientes y consumidores.

Asegurar el crecimiento del negocio con una rentabilidad atractiva para los accionistas, asi
como la calidad de vida en el trabajo y el desarrollo del capital humano.

Fomentar un ambiente de negocios responsable y ético, comprometido con la comunidad y

con el medio ambiente.

1.1l Vision

Ser la propuesta de alimentos ricos, nutritivos y frescos preferida del consumidor.

.11l Valores

En Qualtia estamos convencidos que nuestros valores marcan el rumbo de nuestras acciones.
Ser dignos de confianza
» Cumple siempre con tus compromisos, por completo.

» Habla siempre con la verdad, sin importar las implicaciones. Nunca escondas

informacion relevante ni proveas datos confusos.

* Nunca desacredites ni hables mal de alguien en su ausencia, sea 0 no verdad lo que

dices.

» Escucha atentamente para comprender y no para responder. Nunca interrumpas.

* Nunca tomes ventaja de tu posicion para beneficios o ganancias personales.
Buscar la excelencia en todo lo que hacemos

» Realiza cada accidon con la mas alta calidad.



* Desafia constantemente el proceso y mejoralo.
* Actua de manera proactiva para superar las expectativas.
* Considera lo que funciond antes y muestra apertura a las nuevas ideas de otros.

* Acepta tus errores, aprende e intenta nuevamente.

Nuestra Gente

En Qualtia estamos seguros que el elemento méas importante de la empresa son las personas,

la verdadera ventaja competitiva.

Propiciamos un ambiente armonico que fomente en nuestra gente:

e Satisfaccion

e Productividad

e Innovacion constante
e Competitividad

e Mejora continua

e El desarrollo continuo del capital humano se traduce en crecimiento sostenido y

generacion de valor para nuestra organizacion

Responsabilidad con nosotros mismos

e Actuar siempre con integridad y honestidad.

e Predicar con el ejemplo.



e Reportar las conductas indebidas observadas que representan verdadero riesgo para
la compafiia con la seguridad de que no se tomaran represalias contra quien haga el
reporte.

e Responsabilidad Mutua entre nosotros.

e Tratar de una manera justa y equitativa a todos los empleados.

e Valorar las contribuciones excepcionales que puede aportar cada persona.

e Trabajar en un ambiente libre de acoso, intimidaciones y saludable.

e Responsabilidad con nuestros clientes y consumidores.

e Entregar siempre la calidad y el valor agregado que nuestros clientes y consumidores
esperan.

e Publicitar los productos con honestidad.

e Garantizar la seguridad en el uso de los productos.

e Responsabilidad con nuestros accionistas.

e Asegurar siempre la confiabilidad y precision de la informacion del negocio para
toma de decisiones responsables

e Proteger el patrimonio de la compafiia

e Proteger y dar buen uso a la informacion confidencial.

e Evitar conflicto de intereses.

e Responsabilidad con nuestros socios comerciales.

e Hacer negocios exclusivamente con compaiiias éticas.

e Obtener el mejor valor de compra para Qualtia Alimentos.

e Cumplir con los compromisos de pago en las condiciones y fechas establecidas.

e Las gratificaciones y compensaciones en dinero o especie, en las practicas de compra
son inaceptables.

e Responsabilidad con nuestra comunidad.

e Cumplir con las obligaciones legales.

e Contribuir en el desarrollo de nuestra comunidad.

e Proteger el medio ambiente.

1.1V Cddigo de Etica



La ética es el conjunto de normas que rigen la conducta humana, por lo tanto, ser ético es ser
una persona recta. Si todos nosotros, en Xignux, actuamos rectamente, nuestra organizacion
promoverd, por lo tanto, el valor de la integridad; integridad ante nuestros clientes, personal,
instituciones financieras, proveedores, accionistas y en general con nuestros grupos de

interés.

En resumen, vivir con ética es andar en el camino del buen vivir y de la trascendencia; por
nosotros, por nuestras familias, por nuestra empresa y por la sociedad. Vivamos entonces
juntos este camino, al poner en practica lo expresado en el Codigo de Etica Xignux.

El presente Codigo de Etica tiene como propdsito comunicar los valores y responsabilidades
de caracter ético que deberan regir nuestro actuar, permitiendo mantener esa confianza y

salvaguardar la imagen y prestigio de las empresas Xignux.

1.V Normas éticas

A) Respeto de las personas

a. En Xignux, respetamos la dignidad de la persona y reconocemos su libertad y privacidad,
rechazando la discriminacién por razones de género, estado civil, religion, raza, condicién
social, filiacion politica, origen étnico, nacionalidad, discapacidad u otra condicién protegida

por la ley.
b. Las personas que colaboramos en Xignux, estamos comprometidos a:

1. Cumplir con las leyes y reglamentos que nos sean aplicables, con las disposiciones
de este Codigo de Etica, asi como los reglamentos y procedimientos de control interno
que se establezcan en la empresa.

2. Observar una conducta honesta, respetuosa, colaborativa e innovadora.

3. Abstenernos de divulgar informacion confidencial de la empresa, incluyendo la
relativa a estructura organizacional y datos personales de colaboradores, procesos,

métodos, estrategias, planes, proyectos, datos técnicos y de mercado.



4. Evitar desarrollar una actividad externa que pueda afectar nuestro desempefio y
responsabilidades en la empresa.

5. 5.Abstenernos de involucrar a la empresa cuando participemos en actividades
politicas, estableciendo claramente que se actua a titulo personal.

6. Mantener una conducta respetuosa, dando siempre un trato digno a nuestros
comparieros de trabajo y a aquellos con quienes nos relacionamos.

7. Evitar cualquier tipo de hostigamiento laboral o acoso sexual.

8. Usar correctamente, en el desempefio de nuestro trabajo, los sistemas, correos y
conversaciones electrénicas o telefonicas.

9. Hacer uso efectivo y eficiente de nuestro horario de trabajo.

c. Es deber de quienes colaboramos en Xignux, denunciar de buena fe cualquier acto u
omision que constituya una violacion a las disposiciones de este Codigo de Etica.
Consecuentemente, no se permitira hostigar, o en cualquier forma afectar, el derecho de
empleo de una persona, por colaborar en una investigacion sobre el posible incumplimiento

del presente Codigo.

B) Relaciones con clientes, proveedores y competidores

a) Relacion con clientes

1. Quienes, en razon de nuestras funciones, debamos atender a clientes, estamos
comprometidos a ofrecerles siempre un trato profesional, transparente y honesto,
proporcionando los productos y servicios convenidos con la mayor calidad y oportunidad a
nuestro alcance, apegandonos siempre a las leyes aplicables y a la normatividad interna de

nuestra empresa.

2. La promocién y los argumentos de venta que utilicemos deben estar libres de informacion
falsa o engafiosa acerca de la disponibilidad, oportunidad o calidad de los productos o

servicios que ofrecemos, asi como de los términos de venta.



b) Relacion con proveedores

1. En congruencia con nuestros valores, procuraremos en todo momento que nuestra cartera
de proveedores esté compuesta sélo por aquellos que compartan los valores éticos de nuestra

organizacion y posean una solida reputacion de equidad e integridad en sus tratos.

2. Quienes por nuestra funcion tengamos la responsabilidad de negociar la adquisicion de
bienes y servicios, deberemos ofrecer y exigir a los proveedores un trato profesional y
honesto, buscando siempre los mejores intereses de la empresa, dentro del marco de la ley.

3. Los procesos para la adquisicion de bienes y servicios deberdn efectuarse de forma
transparente, asegurando la participacion justa y equitativa de los proveedores, basada en
criterios objetivos de calidad, solvencia, especializacion, oportunidad, rentabilidad vy
servicio. De esta forma, cumplimos en todo momento con los lineamientos de control interno

establecidos.

C) Relacién con competidores

1. Quienes colaboramos en Xignux deberemos cumplir cabalmente en el desarrollo de
nuestras actividades con las leyes y reglamentos que nos resulten aplicables en temas de
competencia justa en todos los paises en los que tenemos presencia. Estamos comprometidos

a competir en el mercado basados en precio, calidad y servicio en un marco de integridad.

2. Llevaremos a cabo nuestras operaciones de manera profesional y honesta, y evitaremos

cualquier actividad que pudiera afectar la imagen y reputacion de Xignux.

3. Los que colaboramos en Xignux tenemos la responsabilidad de informar a nuestro
departamento juridico —o a través de las lineas de denuncia— cualquier practica comercial
indebida, sea actual o potencial, de la que tengamos conocimiento, asi como consultar con
nuestro departamento legal en caso de tener alguna duda sobre una practica o actividad

especifica.

D) Relaciones con autoridades y comunidad



a) Quienes colaboramos en Xignux deberemos cumplir cabalmente en el desarrollo de
nuestras actividades, con las leyes y reglamentos que nos resulten aplicables en los paises
donde llevamos a cabo nuestras operaciones, incluyendo sin limitacion las aplicables a

anticorrupcion, lavado de dinero, fraude y competencia justa.

b) Deberemos colaborar en todo momento con las autoridades competentes, siempre
actuando conforme a derecho y en defensa de los legitimos intereses de Xignux.

c) Deberemos ofrecer un trato respetuoso a las autoridades, reconociendo su calidad como

tales.

d) Todos los tratos, tramites y relaciones que, en representacion de la empresa, se tengan con
dependencias o funcionarios gubernamentales, deberan llevarse a cabo en concordancia con
las leyes aplicables. No estara permitido para quienes colaboramos en Xignux ofrecer o
realizar sobornos (directamente o a través de terceros) a servidores publicos o particulares
(ni a los familiares de éstos ni a terceros) con la intencion de inducirlos a usar su posicion o

poder para ayudar a la empresa para obtener una ventaja indebida.

e) Las normas sociales y buenas costumbres que promuevan una sana convivencia con las
comunidades en donde operamos deberan ser observadas y respetadas por quienes

colaboramos en Xignux, buscando salvaguardar la buena imagen y el prestigio de la empresa.

E) Conflicto de intereses

a. Las personas que colaboramos en Xignux, deberemos abstenernos de tener intereses en
negocios que compren, vendan o proporcionen productos o servicios a las empresas Xignux,

0 compitan con éstas, salvo que previamente se haya autorizado por el Comité de Etica.

b. Las personas que colaboramos en Xignux deberemos abstenernos de llevar a cabo —o
influir para que se lleven a cabo por cuenta de la empresa— operaciones de compra-venta o
prestacion de servicios con parientes o familiares, o con empresas que sean propiedad de
estos, salvo que tales personas o empresas sean competitivas en cuanto a precio, calidad y
servicio, estén fuera de nuestra area de responsabilidad y este hecho se hubiere justificado

previamente ante el Comité de Etica para que valide el cumplimiento de dichos requisitos.
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c. Las personas que colaboramos en Xignux deberemos abstenernos de tener en nuestra
unidad organizacional y bajo nuestra responsabilidad directa a parientes o familiares
cercanos, asi como a personas con quienes se tenga una relacion afectiva estrecha, salvo los

casos previamente autorizados por el Comité de Etica de su empresa.

d. Cuando personal de Xignux deba realizar un trabajo de vigilancia, supervision, auditoria
o0 control sobre un &rea a cargo de un familiar, lo debera informar a su superior, a fin de que

pueda ser sustituido de dicha responsabilidad.

e. Cuando una persona se sienta influida en su capacidad para cumplir sus responsabilidades
con objetividad por recibir presiones por parte de terceras personas que estan utilizando su
posicion, autoridad o influencia en la organizacion, debera reportarlo de inmediato con su

superior o al Comité de Etica de su empresa.

f. Debe evitarse interceder para satisfacer requerimientos de superiores, subalternos,

comparieros de trabajo, familiares o amigos, si con ello se perjudica a las empresas Xignux.

F) Manejo de informacion

a. Esta prohibido alterar la informacion y/o registros contables o financieros, o bien falsear
las operaciones y/o sus resultados, ya sea para simular el cumplimiento de metas u objetivos,

0 para obtener algun beneficio personal.

b. Las personas que tengan acceso a informacion privilegiada, reservada o que por su
naturaleza —o por asi haberse clasificado— deba considerarse confidencial, deberan tomar
las medidas necesarias para mantener su absoluta reserva y extremo cuidado, evitando su
divulgacion o filtracién a personas no autorizadas. Cuando se tenga conocimiento de la
pérdida o fuga de informacion, por cualquier causa, deberd reportarse de inmediato al

superior jerarquico.

c. Se debera colaborar de manera profesional, veraz y objetiva con los auditores internos y

externos de la compafiia que se encuentren en el desempefio de sus funciones.
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d. Quienes realicen actividades externas complementarias, tales como catedraticos,
expositores, alumnos, especialistas y/o técnicos en eventos de su competencia, deberan
abstenerse de utilizar informacién confidencial de Xignux, permitiéndose solamente el uso

de informacion publica.

G) Regalos y atenciones

En Xignux es inaceptable la practica de recibir en cualquier momento regalos valiosos,
condiciones ventajosas, viajes, comisiones o cualquier otra forma de atenciones por parte de
clientes, proveedores, instituciones financieras, contratistas, empresas 0 personas con
quienes se realizan operaciones, salvo que se trate de casos institucionales y de caracter
general debidamente autorizados por el superior jerarquico. En caso de duda, el asunto debera

turnarse al Comité de Etica de la empresa o quien este designe, para su resolucion.

H) Proteccion de activos

a. El personal de Xignux es responsable de la custodia, salvaguarda y buen uso de los activos

que se encuentran bajo su control.

b. Los activos propiedad de Xignux, asi como los servicios de que dispone el personal que
trabaja en la empresa, son para ser usados en el desempefio de su funcidn y en beneficio de
la empresa misma. De ningin modo pueden ser utilizados con propositos diferentes, salvo

que se cuente con la autorizacion correspondiente.

I) Medio ambiente y ecologia

a. En Xignux reconocemos, como parte de nuestra responsabilidad social, la proteccién del
medio ambiente. Nuestro compromiso es compartido por todos y nadie en Xignux puede

asumir que esto es el trabajo de alguien mas.

b. Las personas que colaboramos en Xignux debemos realizar las acciones necesarias, dentro
de nuestras respectivas atribuciones, para asegurarnos de que en las areas de trabajo donde
laboramos respetemos el medio ambiente y el uso eficiente de los recursos naturales, los

combustibles y la energia.
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J) Salud ocupacional y seguridad

En Xignux consideramos que la salud y la seguridad del personal, asi como la preservacion
del equipo e instalaciones productivas, son lo mas importante en el actuar diario, por lo que

no hay actividad alguna que justifique tomar riesgos innecesarios en su ejecucion.

Debemos cumplir con nuestros objetivos y metas, pero actuando con seguridad. Es por ello

que todos nosotros debemos trabajar para que se cumplan los siguientes objetivos:
1. Respetar cabalmente las normas de seguridad e higiene establecidas en

las leyes, reglamentos y normas oficiales e internas de la compaiiia.

2. Proponer y mantener un medio ambiente de trabajo adecuado.

3. Ayudar a desarrollar la conciencia de seguridad entre el personal.

1.1 Politica de calidad

Quienes trabajamos en Qualtia Alimentos nos preparamos para ofrecer consistentemente a
nuestros clientes y consumidores productos y servicios de calidad, porque estamos
convencidos de que solo a través de la mejora continua podremos ofrecer un alto valor

agregado a nuestros clientes y consumidores, a nuestros accionistas y a nuestros empleados.
Obijetivos

e Asegurar que nuestros productos cumplan con los requerimientos de nuestros clientes
y consumidores.

e Aumentar nuestra presencia y participacion en los diferentes mercados y segmentos
a los que atendemos.

e Incrementar la rentabilidad del negocio.

e Incrementar la satisfaccion y calidad de vida de nuestro personal.

I.VI.I Normas relacionadas con la calidad
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e Certificacion TIF: La certificacion Tipo Inspeccidn Federal (TIF), es otorgada por la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion
(SAGARPA), a los establecimientos que sacrifican animales destinados para el
consumo humano, que industrializan y/o almacenan productos carnicos bajo
supervision oficial federal.

e Buenas Practicas de Manufactura (BPM’s): Una herramienta basica para la obtencion
de productos seguros para el consumo humano, que se centra en la higiene y en la
forma en que se manejan nuestros productos desde que se recibe la materia prima,
hasta que se venden a nuestros clientes y consumidores.

e HACCP: (Anélisis de riesgos en puntos criticos de control). Es un sistema disefiado
para minimizar o prevenir la posible ocurrencia de riesgos que puedan dafar la salud
del consumidor. Incluye el desarrollo de acciones especificas para la prevencion de
posibles riesgos.

e Certificacion usda: En diciembre del 2005, la Planta Tepotzotlan obtuvo la
Certificacion del Departamento de Agricultura de los EEUU (USDA) para exportar
los productos que fabrica. Esto significa que cumplimos con las condiciones de
higiene y seguridad alimentaria establecidas por la normatividad Mexicana y

Norteamericana.

I.VI1I Politica de seguridad

Quienes trabajamos en Qualtia Alimentos, estamos convencidos de la importancia de
conservar y proteger nuestra integridad, salud, instalaciones, equipos, areas de trabajo y el

entorno por ser lo que sustenta lo mas valioso para nuestra empresa, familia y comunidad.

Nuestro compromiso es desarrollar procedimientos y condiciones para la prevencion de
accidentes y enfermedades de trabajo, asi como medios que aseguren nuestra calidad de vida

manteniéndonos siempre respetuosos de las disposiciones legales y del medio ambiente.

I.VI1l Responsabilidad social
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En Xignux entendemos como Responsabilidad Social el compromiso consciente y
congruente de cumplir integralmente con la finalidad de sus empresas a través de las
estrategias, practicas y programas que impacten de manera positiva a sus grupos de interés
y, con ello, contribuir a su sustentabilidad econdmica, social y ambiental. Demostrando asi
el respeto por los valores éticos, la gente, las comunidades y el medio ambiente, y

coadyuvando en la construccion del bien comun.

En cada una de nuestras operaciones, buscamos que las actividades se desarrollen siempre
en un marco de respeto y compromiso que permite establecer relaciones positivas y
constructivas con nuestros colaboradores, clientes y proveedores, con la gente que integra la

comunidad, con su cultura y costumbres, asi como con su medio ambiente.

Dentro del Modelo de Responsabilidad Social de Xignux, se encuentran integrados los

siguientes cuatro ambitos de accion:

e FEtica y Valores: Estamos comprometidos a actuar siempre con apego a las leyes y
los principios éticos con absoluta transparencia y hablando con la verdad, asi como
a cumplir nuestros compromisos con clientes, proveedores, inversionistas,

empleados y con la sociedad en general.

e Recursos y Medio Ambiente: Sostenemos también el compromiso de que todas las
operaciones de nuestras empresas se realicen de tal forma que preserven nuestro
medio ambiente, cuiden los recursos naturales, y ademas integren los principios de

liderazgo ambiental y desarrollo sustentable en las decisiones y procesos de negocio.

e Calidad de Vida en la Empresa: Tenemos el compromiso de generar condiciones
propicias para el desarrollo de quienes forman parte de Xignux, asi como el de sus
familias. Para ello propiciamos un entorno laboral abierto e incluyente, en el que cada
colaborador se sienta altamente motivado, productivo y comprometido para impulsar
su exito personal y el de la empresa, por medio de una ejecucion superior, buscando

siempre la mejora continua y la innovacion.

e Relacién con la Comunidad: Hemos asumido también el compromiso de invertir
tiempo, experiencia, conocimiento y recursos en diversas iniciativas que inciden en

el mejoramiento de las condiciones de vida y desarrollo de las comunidades en las
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que operamos, siendo dichas iniciativas relevantes tanto para la sustentabilidad de
quienes nos rodean como para nuestra organizacion. Dicho compromiso se traduce
en diversas acciones que fomentan el desarrollo humano, social, y/o econémico en
beneficio de nuestros diversos grupos de interés, de las comunidades en las que

operamos Y de la sociedad en general.

I.IX Organigrama de la empresa

RESPONSABLE DE INMUEBLE

CLAUDIA MARGARITA ROMAN LARA

SUPLENTE RESPONSABLE DE INMUEBLE JEFE DE R.R.H.H.
ENEDINA ABASOLO OCHOA ADAN ALEXIS RODRIGUEZ MARTINEZ
JEFE DE ALMACEN JEFE DE DISTRIBUCION
LUIS GARCIA YORBA ALEJANDRA GARCIA CANSECO

I1.X Andlisis FODA

16



FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Buena Administracion.

e Cuenta con mobiliario,
maquinaria adecuada y
propia.

e Precios competitivos.

e Necesidad del

* |Incrementar
ventas(Produccion).

e Plan de mejoramiento
Administrativo.

e Busqueday venta de
nuevos productos.

producto. e Creacion de nuevos
empleos.
DEBILIDADES AMENAZAS
e Escasez del personal. e Competencia directa e
e Incumplimiento de las indirecta.
politicas empresariales. e Flujo de comunicacioén
e Falta de formacion indefinido.

personal.

e Incumplimiento de
inventarios.

e Falta de comunicacion

e Aumento de la
demanda de trabajo sin
estructura
organizacional.

e Conflictos gremiales.

17



CAPITULO Il. ANTECEDENTES Y DESCRIPCION DE LA
EMPRESA

1.1 Antecedentes

Qualtia nace como “Kir Alimentos” en 1972, resultado de la sociedad de un grupo industrial
regiomontano, Troqueles y Esmaltes con Canada Packers, lider mundial de carnes frias en
esa época.

En 1976 Grupo Xignux, Industrias CM en este momento, adquiere a KIR como parte de su

estrategia de diversificacion.

Con el proposito de fortalecer nuestra competitividad en el mercado es que se adquiere
Zwanenberg de México en 1997, una de las empacadoras mas importantes del pais en

momento.

Con el objetivo de penetrar nuestra participacion en la categoria de quesos, se realiza la fusion
con Quesos La Caperucita, marca de alto valor Mexicana que se distingue por sus procesos

artesanales en el afio 2000.

En el afio 2002 es que se adopta la identidad de Qualtia Alimentos, con un espiritu de
innovacién para generar mayor unidad entre el equipo de colaboradores, asi como fortalecer

la filosofia de calidad y servicio.

En marzo del afio 2006 se concreta la adquisicion de las marcas de Obrador de Tocineria y
Salchichoneria DonFer, siendo las mas importantes y que perduran al dia de hoy: Alpino y

riojano. Gracias a esto se incrementd la participacion de Qualtia en diversas regiones del pais.

Como parte de la estrategia de desarrollo y crecimiento de la empresa, en 2011 se concretaron
diversas compras a nivel nacional de plantas productoras de alimentos listos para su

consumo, nace la unidad de negocios Ready To Eat.

Qualtia amplia su portafolio de Quesos gracias a la alianza para comercializar en México la
marca de Quesos norteamericana, Sargento Inc. Marca de excelente calidad y uno de los

lideres de la categoria en el pais vecino.
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En 2013 Se logra concretar una alianza estrategica con Johnsonville, marca de Salchichas
Premium de gran importancia en los Estados Unidos, para comercializar la marca en el

mercado Mexicano.

Nace en 2015 la unidad de negocios Food Service Group, gracias a la adquisicion de un grupo
de empresas lideres en el canal con el objetivo de crear la solucion de servicio mas completa

restaurantes, hoteles y comedores industriales de México.

Tras afios de cambios en todos los aspectos, desde operativos, de estructura y negocios,
incursion en nuevas categorias y creacion de unidades de negocio, Qualtia Alimentos renueva
su imagen en 2019 para convertirse en Qualtia, con el objetivo de reflejar la evolucion y
consolidacion lograda, siempre basados en los valores fundamentales de la compafiia y en

sintonia con las necesidades del mercado y nuestros clientes.

Qualtia, empresa Xignux, anuncio en julio 2022 que ha concluido la adquisicién de Atlantic
Prime (Atlantic Meat de México S. de R.L. de C.V.). La adquisicion de este negocio le
permitira ampliar su portafolio de productos y marcas, para brindar una mejor atencion a sus

clientes.

Atlantic Prime es una empresa de proteinas, enfocada en la atencion a clientes del segmento
HORECA (hoteles, restaurantes y cafeterias), que ofrece productos de alta calidad en

diversas categorias (res, aves, puerco, embutidos, mariscos, cordero, entre otros).

I1.11 Descripcion de la empresa

QUALTIA es una Empresa Mexicana parte del grupo Xignux dedicada a la venta y
distribucién de productos embutidos para consumo humano. La especialidad son Salchichas,
Jamones y Quesos Yy la distribucion de nuestros productos son para el mercado mexicano.

Las Marcas son: Kir, ZWAN, Caperucita, Duby y Alpino.

Se encuentra ubicada en Av. Laurel Lote 74 y 75, 91697 Valente Diaz, Ver.
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llustracion 1 IMAGEN SATELITE DE QUALTIA

I1.111 Descripcion funcional de las areas de la empresa

Almacén y recibo de materiales. Revisa y controla el inventario de las materias primas y
producto terminado, asi como de la recepcion de materiales.

Administracion. Mantiene al dia los estados contables y financieros de la empresa

Ventas. Distribuye y entrega el producto terminado a nuestros clientes, ademas de dar

publicidad y mercadotecnia a nuestros productos.

Planeacién. Genera los planes maestros de produccién, basadndose en la demanda
pronosticada, su objetivo es entregar al cliente el producto que requiere en el tiempo
establecido.

Ingenieria de Planta. Da mantenimiento a toda la maquinaria, equipo e instalaciones de la
Empresa.
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Taller Mecénico. Da mantenimiento a las herramientas utilizadas en las areas productivas,
disefiar y fabricar nuevas herramientas, manteniendo los procesos de produccién mas

eficientes.

Recursos Humanos. Controla la entrada y salida de personal a la empresa, busca nuevos
perfiles ademas de la capacitacion para todo el personal que labora en la empresa de acuerdo
al puesto que desempefia cada trabajador.

1.1V Descripcion del area y puesto donde se realizo la residencia
profesional

El &rea en el que se encuentra el estudiante es el departamento de Administracion, este

departamento lo conforma a la vez liquidacion, crédito y cobranza.

Las actividades que se realizan aqui son planear, organizar, controlar, administrar, gestionar

y verificar que todo sea correcto.

La coordinadora administrativa se encarga de todo lo anterior, a la vez tiene las actividades
de realizar los pagos de toda la empresa, distribucion de productos, de hacer reportes

mensuales para los jefes y llevar seguimiento de estos.

Las encargadas de liquidacion se encargan de liquidar y validar las facturas, liquidar rutas,

pagos en efectivo, reciben operadores.

La encargada de crédito y cobranza realiza pagos, decide a quién, hasta qué monto y a qué
plazo venderle, y después de la venta, ve que los plazos de pago se cumplan y cuando no es

asi, toma medidas para procurar el pago lo antes posible.

La estudiante esta en este departamento como auxiliar administrativo, lo que quiere decir que
ayuda en la mayoria de las actividades que se hacen dentro del departamento, las principales

actividades que realiza son:
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e Separacion de facturas por cadena comercial diaria, para posteriormente puntuarlas
manualmente, escanearlas, armar mesas por semana y mandarlas fisicamente a

Monterrey.

Posteriormente de ser validadas y liquidadas las facturas, estas se deben de separar por
cadena comercial (Chedraui, soriana, Wal-Mart) una vez separadas se verifican por
medio de una lista que se baja del sistema para corroborar que todas se encuentren
fisicamente, una vez elaborada la lista se puntea la que este en fisico, continuamente se
escanea y por Ultimo se empacan para el envié a monterrey donde seran verificadas de

nuevo.

e Realizar conciliacion de la tienda.

Por medio de unas listas que manda la jefa administrativa se debe de conciliar junto con
la liquidacion diaria de la tiendita que todos los pagos de las compras que realizan los
trabajadores a crédito se vean reflejados en los descuentas de la nomina para

posteriormente realizar la liquidacion final diaria.

e Liguidacion de la tienda.

Por medio del programa de manufacturing (MFG) se hace la liquidacion de la tiendita, se
debe de revisar que los tickets estén completos fisicamente y que las cantidades coincidan
con las que aparece en el sistema, de ser correctos se cierra el dia liquidando con las

cantidades totales de los tickets.

e Hacer comodatos para €l envio de activos fijos a diferentes sucursales.

Se realizan 2 tipos diferentes de comodatos, uno que es para salida de activo fijo sencillo
(neveras) y otro para activo fijo eléctrico (refrigeradores, vitrinas, etc.) en el que es
sencillo se hace a través de Excel donde lleva los datos principales de la sucursal a la cual

va dirigido el activo fijo y las firmas correspondientes de los responsables, y el otro se
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realiza por medio de Word el cual es mas complejo, ya que lleva los datos de la sucursal,

clausulas, e igualmente las firmas correspondientes por ambas partes.

e Archivo.

Cada cierto tiempo se realiza limpieza de estantes, donde los documentos con mas
antigliedad se empaquetan y se guardan en la bodega de archivo muerto, ahi se tiene en
resguardo por un tiempo y ya cuando no son necesarios se hace la depuracion del archivo
muerto y estos se desechan.

e Facturar gastos.

Se hace la facturacion por medio de las paginas web de los tickets para realizar a fin de

mes la comprobacion de gastos.

e Revision de arqueos

Cada fin de mes se realiza la comprobacion de gastos de diferentes coordinadores, estos
mandan sus arqueos que es la cantidad que les dan para los gastos mensuales de la oficina
y en estos arqueos deben de incluir los gastos facturados y se revisa que todo coincida y

que todas las comprobaciones sean correctas.

e Baja de camara

El auxiliar de almacén manda los reportes de la mercancia que esta obsoleta, ya sea por
caducidad, sellos rotos, o en mal estado, al igual de las degustaciones u obsequios que se
dan y de estas listas los productos se dan de baja en el sistema para posteriormente estos

ser entregados a la merma.

e FEvidencia de merma
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Los productos antes mencionados se entregan a unas personas que compran la mercancia
obsoleta para alimento de su granja, aqui se supervisa que toda esa mercancia sea molida
y puesta en tambos, posteriormente se toma la evidencia (fotografias) para estas ser

archivadas junto con los documentos de salida de baja de cAmara y salida del cedis.

e Separacion de cobranza

Se reciben las facturas de los clientes que son a crédito y estas se separan por clientes.

CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO

I11.1 Problema a resolver

e Mala administraciéon de recursos en otras areas.

Los encargados de las diferentes areas no hacen un uso debido y adecuado de los recursos

que se les proporciona para cada departamento.
e Operadores no entregan documentacion completa para liquidacion.

Los operadores entregan mal su documentacion debido a que estdn mal capacitados o
entre ellos se intercambian las rutas a las que deben de repartir y por ende llegan al cedis

con una documentacion erronea.

e Clientes no pagan a tiempo.

Por diferentes motivos ya sean propios a ajenos a la empresa los clientes dejan de pagar

o realizan los pagos fuera de tiempo ocasionando problemas para el departamento.
e No cumplir con el objetivo mensual.

Por lo antes mencionado se corre el gran riesgo de no llegar a la meta mensual que el

departamento se propone.
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I11.11 Objetivo general

e Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
funcional, formal y real, asi como los tramos de control, responsabilidad y canales de
comunicacion que permitan la funcionalidad correcta y efectiva de la organizacion
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

asignadas.

I11.111 Objetivos especificos

e Conocer la estructura organizacional del departamento de administracion.

e Detallar los procesos administrativos que se realizan dentro del departamento de
administracion.

e Estructurar el manual administrativo para el manejo de los documentos, formatos y
carpetas pertenecientes al area administracion de Qualtia.

e Implementar el manual administrativo del departamento de administracion.

1.1V Justificacion

Es de suma importancia el realizar la Residencia Profesional para todos los alumnos que son
parte del Instituto Tecnoldgico de Boca del Rio, ya que es un requisito de la Reticula de la
Licenciatura en Administracién para cumplir con el total de créditos de la estructura
curricular, ademas de que es una herramienta muy importante que ayuda a poner en préactica

los conocimientos adquiridos durante el transcurso de la Carrera.

El propdsito de este proyecto es contribuir en la mejora del funcionamiento del departamento
de administracién de Qualtia Operaciones Comerciales S. de R.L. de C.V. ya que servira
como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura funcional de dicho

departamento.
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Los métodos administrativos son aplicados, porque se identifican o aproximan al estilo
gerencial; ademas ayudan a los responsables de llevar a cabo las acciones, entender, mejorar
o0 sencillamente cambiar, el sistema, en correspondencia con las nuevas realidades de los
entornos de desenvolvimiento operativo, favoreciendo en general todas sus partes, desde el

punto de vista de lo que se quiere lograr.

Al igual que es importante contar con manuales ya que representan un medio de
comunicacion de las decisiones de la administracion, concernientes a objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de

dichas decisiones continGia incrementandose.

Es una gran ayuda para el personal que las instrucciones sean definidas para aclarar funciones
y responsabilidades, definir procedimientos, fijar politicas, proporcionar soluciones rapidas
a los malentendidos y mostrar el modo en que puede contribuir el personal en el logro de los

objetivos.

CAPITULO IV. MARCO TEORICO

La administracion es una actividad indispensable en cualquier organizacién, de hecho, es la manera
mas efectiva para garantizar su acometividad. Existen diversos conceptos de administracion,
coloquialmente se dice que: “administracién es hacer algo a través de otros”, otra acepcién es lo

gue se conoce como la “la ley de oro en administraciéon”, entendida como hacer mas con menos.

De acuerdo con Lourdes Minch (1998), el concepto de administracion se integra con los

siguientes elementos:
Obijetivo, eficacia, eficiencia, grupo social, coordinacion de recursos y productividad.

Es asi como con los anteriores elementos es posible emitir una definicion de la
administracion: Proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de

un grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad.

También define al Proceso administrativo como un conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectla la Administracién, mismas que se interrelacionan y forman un

proceso integral, dichas etapas son: planeacion, organizacion, direccion y control.
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Planeacion: es la determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de accidn para
lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra de

realizarse en un futuro.

Organizacion: es el establecimiento de la estructura necesaria para la sistematizacion
racional de los recursos, mediante la determinacion de jerarquias, disposicion, correlacion y
agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las funciones del grupo

social.

Direccion: es la ejecucidon de los planes de acuerdo con la estructura organizacional,
mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la motivacion, la comunicacion

y la supervision.

Control: es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de detectar y

prever desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias.

Para Joaquin Rodriguez Valencia (2002), “los Manuales Administrativos: hacen que las
instrucciones sean definitivas, permiten resolver rapidamente las malas interpretaciones,
muestra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en el total de la organizacion y
les indica la manera en que pueden contribuir tanto al logro de los objetivos de la empresa
como al establecimiento de buenas relaciones con los demas empleados. Mas aun, esta
herramienta facilita el entrenamiento del personal recién llegado, ya que proporciona la

informacion que necesitan en forma sistematizada.

CAPITULO V. MARCO JURIDICO

V.l Leyes

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales

administrativos son los que a continuacion se enuncian:
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.O.F. 5 Febrero 1917 y sus reformas y adiciones D.O.F. 29 Octubre del 2003

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal y sus reformas y adiciones.

D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y sus reformas y adiciones. D.O.F. 21 Mayo 2003.

Art. 19 El titular de cada Secretaria de Estado y Departamento Administrativo expedira los
manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico necesarios para su
funcionamiento, los que deberan contener informacion sobre la estructura organica de la
dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi como sobre los sistemas de
comunicacion y coordinacion y los principales procedimientos administrativos que se
establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno, deberan

mantenerse permanentemente actualizados.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

D.O.F 10 de agosto de 2001 y sus reformas y adiciones del 11de octubre de 2001, 1 de
noviembre de 2002, 28 de mayo de 2003 y 1 de marzo de 2004.

Art. 7 fraccion XVII1 Aprobar y ordenar la publicacion, en el Diario Oficial de la Federacién,
del Manual de Organizacion Institucional, asi como aprobar y expedir los demas manuales
de organizacidn, de procedimientos y de servicios necesarios para el buen funcionamiento de

la Secretaria;

Art. 14 fraccion IX Elaborar, previa autorizacion de su superior jerarquico y en coordinacion

con la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto y la Direccion
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General del Servicio Exterior y de Personal, proyectos de normas y manuales de organizacion

y procedimientos, verificando su constante actualizacion;

Art. 33 fraccion XII Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas de la
Secretaria, los manuales de organizacién, procedimientos y de servicios y, por conducto del
Oficial Mayor, someterlos a la aprobacion del C. Secretario;

. Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

D.O.F 23 de agosto de 2002.

Art. 25 La Secretaria hard llegar a todas las representaciones los diversos manuales de
procedimientos administrativos y contables que contendran las disposiciones que emita la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en el ambito de su competencia; asi como respecto
de la prestacion de los servicios de las oficinas, las funciones consulares y administrativas,
las facultades y obligaciones de los titulares y la informacion necesaria para el

funcionamiento interno de las mismas.

Estos manuales se mantendran actualizados por la Secretaria y formaran parte del acervo de
la mision o de la oficina consular respectiva. El titular de la misma sera responsable de
verificar la disponibilidad de estos manuales y, en su caso, que sean repuestos por la

Secretaria.

V.11 Analisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcién clara y
sistematica de las operaciones que se realizan en la dependencia o unidad administrativa; es
importante que, al emprender un estudio de esta naturaleza, se aplique una metodologia que

garantice la descripcion de los procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y con las
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normas juridico-administrativas establecidas al efecto. En tal virtud se presentan las etapas

necesarias para desarrollar la identificacion, el anélisis y el disefio de los procedimientos.

CAPITULO VI. ERP (Planificacién de Recursos Empresariales)

ERP Manufactura se refiere al Software de Recursos Empresariales (ERP) utilizado para
planificar, administrar y brindar funcionalidades especificas que apoyan los negocios del
fabricante. Los sistemas de ERP para la fabricacién modernos estan disefiados para apoyar e
integrarse de manera flexible en cualquier proceso comercial, con lo que se crea una

plataforma de gestion empresarial completa para las empresas manufactureras.

Los sistemas ERP son un tipo de software de gestion de manufactura que aumenta la
eficiencia organizativa de una empresa de fabricacion al gestionar y mejorar la forma en que
se utilizan los recursos de la empresa. Mejorar y / o reducir la cantidad de recursos necesarios
sin sacrificar la calidad y el rendimiento son claves para mejorar de manera efectiva el
crecimiento y la rentabilidad del negocio. Con el software ERP, las empresas de manufactura
tienen la capacidad de gestionar aspectos criticos de todo el proceso de fabricacion, desde las

operaciones de la planta hasta la planificacion de suministros e inventarios.

V1.1 Beneficios del ERP para las empresas manufactureras

Existen muchos beneficios operativos y financieros valiosos al tener un sistema ERP de
fabricacion integrado y moderno, tanto a nivel micro como macro. Los beneficios mas

notables de ERP para las empresas de fabricacién incluyen:

e Minimiza la redundancia y automatizar los procesos para aumentar la eficiencia
e Optimizacién de las operaciones de manufactura para mejorar la productividad
e Mejora de la gestion de la cadena de suministro, el almacén, el transporte y el

inventario
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e Mitiga el riesgo y aumentar la confianza en el cumplimiento

e Brinda un mejor servicio a los clientes

e Unifica departamentos y comparar métricas en toda la empresa

e Elimina la necesidad de multiples sistemas que no se comunican entre si

e Acceso répido a informes en tiempo real

e Centraliza la informacion operativa y financiera para mejorar la visibilidad y la
comunicacion

e Adquirir la capacidad de adaptarse ante cambios o interrupciones en el entorno
empresarial.

e En general, un sistema ERP de manufactura agiliza las operaciones y proporciona
soporte que ayuda a los fabricantes a hacer crecer el negocio y aumentar los ingresos

al tiempo que mejora la calidad.

V1.1l Caracteristicas del ERP para Manufactura de QAD

Los fabricantes deben ser adaptables. Los entornos empresariales cambian constantemente y
las practicas y estrategias en las que se confiaba ayer pueden no funcionar mafiana. Por esa
razon, los fabricantes deben estar en condiciones de prepararse de manera proactiva en lugar
de reaccionar ante los cambios y las interrupciones. Los sistemas ERP de fabricacion de QAD
permiten a las empresas adoptar el cambio, seguir el ritmo de las tecnologias avanzadas y

adelantarse a la competencia.

QAD ofrece soluciones para ayudar a los fabricantes a ser inteligentes, agiles e innovadores
en un entorno empresarial en evolucion. Eso significa crear informes y visibilidad en tiempo
real de las operaciones comerciales, el mercado y sus clientes para que pueda tomar
decisiones informadas. El software de planificacion empresarial QAD permite que las
empresas de manufacturan respondan rapida y estratégicamente a los cambios comerciales
internos y externos con una eficiencia impecable. Las soluciones ERP de QAD no solo
ayudan a los fabricantes a adaptarse eficazmente al cambio y a los disruptores, sino que

también los aprovechan como una ventaja competitiva.

Los fabricantes tienen distintos procesos comerciales que los diferencian en el mercado y
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deben atenerse a los requisitos especificos de la industria y a los reglamentos y normas
establecidas.

QAD Adaptive ERP incorpora las mejores practicas enfocadas en las necesidades Unicas de
la industria manufacturera. EI mundo estd cambiando rapidamente y las organizaciones
deben adoptar las mejores practicas para convertirse en empresas de fabricacién adaptables

o correr el riesgo de volverse irrelevantes.

CAPITULO VII. IMPLEMETACION DEL METODO
MANUFACTURING MFG/PRO

El software MFG/PRO es una aplicacion empresarial central extremadamente exitosa porque
aumenta drasticamente la eficiencia interna de sus operaciones a los pocos meses de la

compra.

El software es completo, abierto, flexible, escalable, interactivo y disefiado para abordar los
requisitos operativos de los fabricantes actuales. Disponible en MFG/PRO, cumple con el

afio 2000 y admite varias monedas, incluido el euro.

MFG/PRO incluye un amplio conjunto de componentes de soluciones para fabricacion,
distribucién y finanzas. Altamente configurable e interoperable, esta abierto a las mejores
aplicaciones, utiliza bases de datos Oracle o0 Progres y se ejecuta en entornos Unix, Windows
y Windows NT.

MFG/PRO se puede implementar en multiples sitios y se escala facilmente para cumplir con
los requisitos cambiantes de su negocio. La interfaz de usuario de MFG/PRO es un navegador
Java ultra delgado. MFG/PRO también esta disponible con una interfaz grafica de usuario
(GUI) de Windows o un caracter UL.
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E Mfg/Pro - Produccion white
File Edit Options Send Receive Window Help

ualtia.

e[ | [aNSt [ TCPAP [10:40 | oooo|

Ilustracion 2 PANTALLA PRINCIPAL DE MFG/PRO EN QUALTIA ALIMENTOS

VI1.1 Ventajas de Manufacturing MFG/PRO

Algunas de las ventajas que tiene la implementacion de manufacturing MFG/PRO en QUALTIA

ALIMENTOS OPERACIONES son las siguientes:

e Identificacion y eliminacion de los desperdicios.

e Mejora continua de la calidad y productividad del proceso industrial.

e Implicacion de todas las personas implicadas (personal) y respeto hacia los

trabajadores.

e Reduccion considerable en los tiempos de entrega: Permite un acortamiento en el

tiempo comprendido entre una orden de compra y su entrega al cliente.

e Reduccion en los gastos de produccion.
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e Aumento en la productividad: Mayores beneficios en la consecucion de los mismos
productos finales.

e Mejoras de la calidad.

e Reduccion en el inventario y en el stock de los productos.

e Gran control en los desperdicios del proceso.

CAPITULO VIII. IMPLEMENTACION DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS EN QUALTIA ALIMENTOS OPERACIONES S.
DE R.L. DE C.V.

A continuacion, se elaboraran los manuales de procedimientos administrativos de las principales

actividades que se realizan dentro del drea de administracion:

e MANUAL DE ELABORACION DE MESAS DE CONTROL
e MANUAL DE CONCILIACION DE TIENDA

e MANUAL PARA BAJAR INDICADOR DE LA TIENDA

e MANUAL DE LIQUIDACION DE TIENDA

e MANUAL PARA APLICACION DE INVENTARIO CICLICO
e MANUAL PARA BAJA DE CAMARA

e MANUAL PARA CAPTURAR FOLIOS DVME (WALMART)
e MANUAL DE VALIDACION

e MANUAL PARA GASTOS DE VIAJE

e MANUAL PARA MODULO OS/OR

e MANUAL PARA REALIZAR EL INVENTARIO

***Cabe mencionar que por motivos de confidencialidad algunos elementos seran ignorados***
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VIIL.I MANUAL DE ELABORACION DE MESAS DE CONTROL

1.- Separar las facturas fisicas por cadena comercial como se muestra a continuacion:

QUALTIA ALIMENTOS, o&nﬂ 1»1&5 oé/a Coecw. FACTURA
UUID: 0817AT90-SERS-SAST-AF10-9(STFSECH)
Sen Mw&s da los Gavzs N L. México Fecha y Hora de Emesidn: 2022.12-26T00:22:38
ua'tla C.P. 66430 T01.60-30-30.00 Matodo de pago: PPD_ Forma do page: 99
QAO-680613-E91 Uso dol CFD: GOI -~ Tipo de Comprobante:
ngmen 501 Luger Expedicidn: 91697 Folip interno: QT 91 33\ 171
" FACTURARA: Residencia Flscal Receptor: 11950 |EMBARCAS A: 3
|SUPER CHE !u #FACTU RA
S FARIEETS AT R Y8 s vYe B0 4040 o= s
CADENA COM ERCIAL | No Padiso BRETRE36/7027631493
S Ay s B e et L) | &z Vi Ilfi}vl!—; :_l}r.;wu
prme s plis Pﬁl m @y |l TEXTO DE CABECERAY B
TEORAR0S GOCoA aUR PETOR 3.)040 32 [1samrer %o |3a12180¢ | RaX 7 T.co] %0.13  a.08] 132.13 KT
Tess Q02 0.090000 LA N 1 (2% 4

| ;\', -
| L 4% 41 1 L

Fole: ToealCantdad: 3 §.60 TOTAL: Sa%A. 86

IPORTE CON LETRA: OOROCIENTOS CINCURNTA ¥ OTHO PRSCS 867183 M.N. DESCUENTO: 50,00

MONECA: wooi SUBTOTAL: £358.8¢

TIPO DE CAMBIO: & PSS

EXPORTACION: 33 £.040000 LV A $0.00
& AETENCION:

NOTA: Canasillas cnvindas on ¢sta catrega: 29, NETO A PAGAR. se52.0¢

R0 ¥ PAGANE MCONDHOORAL VIMTE A LA GRDEN OF QML TS AL AUNMNTOS CPMACOMES § S6 ML P8 TV, (0 AV COMIGCTOM S 100, (0L LAZIRAMIE. LAN MCOLAS OF LOS GARZA. Vi AERACWANDD 4
e G TR MOTOVD O 8 OO A0 FRESITE O FUIUED A LEE 30 WS COMTARDS A PWATIR OF ESTA FICTA LA CANTOMD D SESS.84
BECHD A M INTERA BATIAACCIE N CATE AAGARE CALRARA 81 TUMEEE MOALILROS A RAIDN OF |1 100 VECES C PP mfvsune
ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE LI CFDL.

Cadena Original del complemento de umﬁnaﬁ\ digital del SAT:

LA AT S AAVTLBP] A MATRATYUA 3 JATF SR RETIR 22 ADE SPOARD ) B L Yo R Kol bk ) oA Tt 11 e T S-S 12 d e P M9t

SELLO OlGﬂ'AI. OEL CFDI

e L TCR

e T TP R

SELLO DIGIYM. D_E.l _SAT:I

$ =
. (ot 3

e XIGIUX

“Borim del Certificado del SAT: 94001000508505610865  Fecha y hora de cetificecion:  2022-12-26T00:22:47

llustracion 3 EJEMPLO FACTURA CHEDRAUI
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Societsd Yiesdar Dhvedranl FA #e O R LI LILE el g 2

~

Centro 9536 FLPER CRSIRAUT MOGALESTechaa Begpisteo: 24 12,1620 FOLIO
Abvacen: 001 Hoos 30:49:00
" proseedor Q040336922
Neotire IGUALTIA ALIHENTOS OPERACIONES
Pedide 17027620453

tota de sntrega 300000790760 3403

Carta de porce ¥

rexto cavacecs wensssnsmnns ——TEXTO DE CABECERA

os we L Netsorsl nael n Caizidac hec W Rec Coans bdad . Awmackn Impatacién

o201 MSey9? IASAIE  Quaso Sueh Patoc gowls por by DR w €900 "= wosi

Tﬁmcm&km&“
\ Syt Supet Cheeyei Hogales | 0336)
£o mraTod R

|26 0ic. 22

N m— o~
-=413AD0 FOR PREVE: (CION

HECIBO

|

meigor - :::::: /L% ool Bwrinides

‘/7

llustracion 4 EJEMPLO FOLIO DE FACTURA DE CHEDRAUI

2. Al momento de hacer la separacion de Chedraui se debe de verificar que los datos
de la factura coincidan con los datos del folio.
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QUALTIA ALIMENTOS OPERACIONES, S. DE R.L. DEC.V, O FACTURA

Av. Conduotores GO0, Col. Lagrange UUID: R48IAAII-22TF4T20-95F 6 DEIMSSISFOR
H San Nicolés de Jos Garze, N.L. México r-cmvuonammz 12-34721:50:23
ualtiq. c* 5o re.e0-30-35.00 Q, Natodo de pago: PFD __Forma de pago: %9
R.F.C. QAO-680613-E91 (\ Uso del CFDV: GOI da Comprobante: 3
Régimen: 601 Lugar Expedicién: 91697 Folio interno: QT EI 111
Resdancia Fises Recaptor: 64610  |EMBARCAR A: cr HEACTURA
TS m—CADENA COMERCIAL ™M= e o
Ne
- Régienen Receptor-601 I ( =
o _°f":°'f"°°” P% BB M R (G|t — AR NANR TR T
0n v LAMIH MVO KIK 2. %600 *n 2E2AL0000097 |80 50312000 |MOM 2 5.0 13240 ¢.00 132.13 s4e.40
Tesa 002 0.0C0000 s60.60 0; 03 | |
° jaa g w 4 |BeN bl 9
i o to [ |
) " w BOM 2 r B
o{o’ : |
’ o « R » %0 BGM 3 L | B 5
0,00
* ;
|
|
|
i b——FOLIO
| 1}&@’ |
]

|

Fato: TotaiCantidsd: ) 3624 TOTAL: 4,991 45

mmcom_ﬂu CUATED MIL CUATROCIENTOS TREINTA ¥ WURYE PESCS 30/100 W.%. DESCUENTO: $53.15
m SUSTOTAL: $4,435 .30

T¥0 D 1EPS.:

Ezmuoou: 0 0.000000 LV.A 56,00

NOTA: Canssiibl das ea esta enirega: 13, Regr N NETO A PAGAR: .49

MVM‘”WWIAMMOIMMWMIMIUILH(_v BN AV, COMDUCILNES 020, COL. LACRANLIEL M MICOLAS OF (05 GAREA, ML, M =" A 35’%

CON HOTIVG 5% W DOMACLI0 PRELENTE O FYTURO & 108 3 DWAS UOSTADOS A PASTA LE £5TA FEOA, LA CANTRAD -

mA-mnumnoo- ESTE PAGEAE CAMSAAN 7IERESES MORA TONOS & RAZON OF (1. 10 VECES C 12, WENSUAL.
ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA OF UN CFOM

Cadena Original del complemento da cartificacion digital del SAT:
v eie

SELLO DIGITAL DEL CFDI:

DLt & % e v Wi Dt e 3 Y AR B Bt € 4

R L L LRI

SELLO DIGITAL DEL SAT:

e s LA 1

No. Seria del Cortificado del SAT onounmnouxl:;u hﬂn y hora de certificacién: 20221214 5144

lustracion 5 EJEMPLO FACTURA SORIANA

3. Al momento de separar soriana se debe de verificar que estatraiga escrito el nimero
de folio y firma.
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4.- para poder realizar los formatos de control de las mesas de control se debera
ingresar al programa de MFG/PRO con usuario y contrasefia como se muestra a

continuacion:

B3 Mig/Pro - Produccion white - O x

File Edit Options Send Receive Window Help

Kernel 3.10.0-693.5.2.e17.x86_64 on an xB86_64

gasysp login: mgapi
Passuord: [

\aMsSI [ TCPAR [10:41 | coool| v

.

llustracion 6 PANTALLA DE INGRESO AL PROGRAMA
5. Una vez ingresado al programa se debera teclear la opcion 7. 50.3. 21 para poder
bajar la informacion requerida. Se debera de bajar el indicador por 2 localidades, a

continuacién, se muestra cOmo:

6. posteriormente de aplicar la opcion se debera de cambiar la siguiente informacion
para bajar la localidad de CEDVER:

e Fecha liquidacion inicial: (por la fecha deseada empezando por mes, dia, afio)
e Fecha liquidacion final: (por la fecha deseada empezando por el mes, dia, afio)
e Canal: M
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o Localidad: cedver

Salida: local

En la pantalla que se muestra a continuacion se puede observar con color verde la opcion antes

escrita, con color amarillo los datos que se deberan ingresar para poder bajar la informacién

deseada.

E MFG/Pre DIST Legin:mgapi User:Diana Marlene Gapi Cisneros IP:172.16.182.31

File Edit Options Send Receive Window Help

kicorfac001.p

'l REP. Doctos. a Mesa de Control

- O

X

01,03,23 ~

Fecha Liquidacion Inicial: 12,27,2022
Fecha de Doctos Inicial: 01,03,2023
Canal: m
Localidad: cedver
Liquidador:
Factura:
Mesa de Control:

Moderno

CEDMTY

CEDIS VERACRUZ

Fecha Liquidacion Final: 12,27,2022
Fecha de Doctos Final: 01,-03,2023

Diferencias en 0C? SI/NO: NO Salida: local
ID Batch:
Fecha y Hora de Obtencion del Reporte: 01,03,23 - 10:50:55

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnit ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@[ [ | [ensi[tcesp (1050 [ oooo]

v

llustracién 7 PANTALLA CON INFORMACION CORRESPONDIENTE

7. Una vez de haber hecho los cambios de informacién se debera de ir a la barra

superior y hacer clic en el icono de “Options”, se abrira una ventana a la cual se le

debera dar clic en “Setup” y de nuevo se abrira otra ventana en la cual se debera de

dar clic en “Global settings”.
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E MFG/Pro DIST Legin:mgapi User:Diana Marlene Gapi Cisneros IP:172.16.182.31 — O X
File Edﬂ. Options Send Receive Window Help

kicorfi 2 setup > Font.. fesa de Control 01,0323 ~
Fecha  °o¢ 7 Modem- Liguidacion Final: 12,27,2022
Fecl  Trace > SEIEIEE R ha de Doctos Final: 01,03,2023
e RN Keyboard Keys...
]:.l] Desktop Settings... ERACRUZ
Lig QuickButton keys...
Mesa de Encode PIN Number...
Diferencias en 0C Set Registry Telnet Handler... Salida: local
3 Global Settings.. ID Batch:
International Video/Keyboard >
Fecha y Hora 01-03-23 - 14:53:12
Setup Locator Controller

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnd ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@ | | |ansiTCPAP [1454 | ooool v

llustracion 8 PANTALLA DE PASOS PARA GUARDAR INDICADOR

8. Una vez aplicadas las opciones se desprendera una nueva ventana en la cual se

seleccionaré “Save data in file” y “Overwrite” posteriormente se da clic en “aceptar’

y se da “Enter” 2 veces y se deja correr la informacion.
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Il‘—x“ D DICT L - - 1 ax ) =hd dome i Cirmcrcme 10173 1 1073 21
Global Settings ? X

General Printing | File Transfer ' Applications ] Firewall I Special I lontrol 01,0323 ~|

[~ SmartPrint  If SmartPrint is checked on, all transparent print data is accumulated and T K
printed either on user demand or session close; if checked off, data is printed cion Final: 12,27,2022
immediately on receipg of the host Tran;parent-Ptint-fo code. | ttos Final: 01.,03,2023

Options for handling transparent print data at actual print time:

i~ Do print by:
" Send to Windows printer [V Delete file after printing
" \Write direct to the printer port
Setup Printer
" Send direct to Windows spool queue p—l
Don't actually print, but: ‘ Salida: local
" Invoke user-defined editing program m_l ID Batch:

] " Invoke user-defined printing program Browse

ile Browsel IC:'\Users\dianakaren.vazquez\Desktop\enedina comodin. 3

g

- 14:54:42

Aceptar | Cancelar l

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnid ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@] | | [ansi[tcrap [1455 | ooool vl

llustracion 9 PANTALLA DE LA VENTANA PARA GUARDAR LA INFORMACION

9. Posteriormente de haber hecho lo anterior se procedera a bajar el indicador de
Tuxtla, el programa en automatico borrara toda la informacion y quedara la ventana

como en el paso numero 6.

10. Se deberan de ingresar la misma informacién que en el paso nimero 6, cambiando

Unicamente donde dice localidad, se debe de poner xtuxtla

e Fecha liquidacion inicial: (por la fecha deseada empezando por mes, dia, afio)
e Fecha liquidacion final: (por la fecha deseada empezando por el mes, dia, afio)
e Canal: M

e Localidad: Xtuxtla Salida: Local

Como se muestra a continuacién:
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E MFG/Pro DIST Login:mgapi User:Diana Marlene Gapi Cisneros IP:172.16.182.31

File Edit Options Send Recei
kicorfac001.p y

e Window Help

? REP. Doctos. a Mesa de Control

= O

01,0323 ~

Fecha Liquidacion Inicial: 12,2?,2022
Fecha de Doctos Inicial:

Canal: n Moderno
Localidad: xtuxtla X-TRUCK TUXTLA
Liquidador:
Factura:

Mesa de Control: CEDMTY
Diferencias en 0C? SI/NO: NO

Fecha Liquidacion Final: 12,27,2022
12-04,2022 Fecha de Doctos Final: 01,03-,2023

Salida: local

ID Batch:

Fecha y Hora de Obtencion del Reporte: 01,-03/.23 -

14:54:42

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnit ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@ [ | [aNsI [TCPAR [14:54 | ooool|

Ilustracion 10 PANTALLA PARA BAJAR INDICADOR DE TUXTLA

11.- Se repiten los mismos 3 pasos del mismo 7, en la pantalla que se desprende se

debera dar clic en “Appened”.
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MAACC /D DICT L Lleon DV | W, 59 =ia - o 10,173 3£ 1073 21 — [j

Global Settings ? X

General Printing | File Transfer | Applications | Firewall | Special | lontrol 01,03/23 ~

I~ SmartPrint  If SmartPrint is checked on, all transparent print data is accumulated and E :
printed either on user demand or session close; if checked off, datais printed || Lion Final: 12,27,2022
immediately on receipt of the host Transparent-Print-0ff code. *tos Final: 01.03,2023

Options for handling transparent print data at actual print time:

- Do print by:
" Send to Windows printer [V Delete file after printing
" Wiite direct to the printer port
Setup Printer
" Send direct to Windows spool queue p_|
= 606i acluéli_-,; p}fﬁt,‘but: B Salida: local
" Invoke user-defined editing program M ID Batch:

" Invoke user-defined printing program Browse l

% Save datain file Browse| IC:\Users‘.dianakaten.vazquez\Desktop\enedina comodin.
" Ovenwiite & Append

3 - 14:54:42

Aceptar Cancelar Aplicar |

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mni 7?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@ [ | [aNSI [ TCRAR [14:55 | ooool| v

llustracion 11 PANTALLA PARA GUARDAR INDICADOR DE SEGUNDA LOCALIDAD

12. Se le da nuevamente clic en “aceptar” se da 2 veces Enter y se deja correr la

informacion.

13. Se debera abrir el indicador y se deberan hacer las tablas correspondientes.
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Archivo s S Compartir

B | O

de Control :CEDMTY
{4} Diferencias ¢ OC? SI/NO  : NO Salida:
I D Batch:

Il Fechay Horade Obtenc iondel R eporte: 12/29/22 - 11 07:14
Coordinador Admvo: Rep ortacual  quier diferencia a Jefe y CryCo,e  nOC capturada

Fecha
anal  [~|Llocalidad[~|Cadena [~|Tienda [~lractura [~]Folic  [=]importe [~]lig. [7] Login Lig [~]
MODERNO CEDVER  SORMERCA 120057-SORMERCA (428) TRA  QT906995 221288 4,439.30 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORMERCA 076726-SORMERCA (189) INS  QT907647 331132 4,473.53 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORHIPER  169314-SORHIPER (670) SEN  QT907675 167140 2,332.42 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORHIPER  169314-SORHIPER (670) SEN  QT907676 167141 1,916.22 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORHIPER  169314-SORHIPER (670) SEN  QT907630 167147 781.83 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORHIPER  169314-SORHIPER (670) SEN  QT907681 167148 991.7 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORINTEG  041670-MEGA LAS PALMAS VE QT907740 121942 5,606.00 12/27/22  almahern
MODERNO CEDVER  SORINTEG  041670-MEGA LAS PALMAS VE QT907741 121943 4,358.63 12/27/22  almahern
MODERNO  CEDVER BAURR 161100-BAU (3297) RIOBLA ~ QT910582 2812260398  8,658.72 12/27/22  almahem
MODERNO  CEDVER BAURR 161100-BAU (3297) RIOBLA  QT910583 2812260399  10,101.48 12/27/22  almahemn
E|MODERNO CEDVER  SUPERCHE  128144-SUPER CHE (636) NO  QT910532 5085540470 858.86 12/27/22
COMODIN Hoja3 Hojad | Hojas Hoja6 | Hoja7 Haojas Haojag Haojal0 I

llustracion 12 EJEMPLO DE INDICADOR

14. Se debera filtrar para obtener la informacion por cadena, primero se filtra

Chedraui y posteriormente Sorianas.

Archivo s S Compartir

r O

de Control  : CEDMTY
{40 Diferencias € 0C? SI/NO  : NO salida: local
| D Batch:

(LY FechayHorade Obtenc iondel R eporte: 12/29/22 - 11: 07:14
oordinador Admvo: Rep orta cual quier diferenciaalefey CryCo, & nOC capturada

Fecha
canal  [~|Localidad|~|cadena [~|Tienda |¥|Factura [=]Folic  [~]importe [~]lig. [T Login Lig [~]
MODERNO CEDVER SUPERCHE  128144-SUPER CHE (636) NO QT910532 5085540470 858.86 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER SUPERCHE  128144-SUPER CHE (636) NO QT910533 5085540152 1,989.38 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER SUPERCHE  128144-SUPER CHE (636) NO QT910536 5085540003 30,206.18 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 164736-CHED VER (660) HUA  QT910537 5085538583 858.86 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 164736-CHED VER (660) HUA  QT910541 5085538351 14,133.50 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 008797-CHED (7) VER NORTE  QT910585 5085541856 34,749.84 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 008797-CHED (7) VER NORTE  QT910586 5085541390 1,547.76 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 008797-CHED (7) VER NORTE  QT910587 5085541386 5,495.19 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 079855-CHED (79) VERACRUZ  QT910575 5085548640 38,103.63 12/27/22 almahern
MODERNO CEDVER CHEDSAP 079855-CHED (79) VERACRUZ  QT910576 5085548163 6,868.88 12/27/22 almahern
(

MODERNO  CEDVER CHEDSAP  009066-CHED (19) XALAPA M QT910226 1111111111 2.21 12/27/22
COMODIN Hoja3 Hoja4 | Hojas Hoja6 | Hoja7 Hojas Hojag9 Hojal0 I

llustracion 13 PANATALLA DE CADENAS COMERCIALES FILTRADAS

14. Una vez teniendo la informacion de Chedraui se copia la informacién en una hoja
nuevay se le agregan los datos de a quién va dirigido, la fecha, nombre de liquidador

y del coordinador administrativo y se le da formato al documento.
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Archivo Insertar nulas  Datos ce 8 Compartir

- X - e o= = - = 3 Autosuma A p
b (CONEENRCEE ] LA SE § B EIRE = s =P

Pegar NKS- =- H-A- = &eE=as Combi s - 9 o | %2 Qo Formato Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- e & Btz o | R condicional * comotabla~ celdar |~ o - & Bomar~ il el A

Portapapeles & Fuente ] Alineacién ] Nimero ] Estilos. Celdas. Modificar ~

Para: Hector Manuel Cortes Perez
Mesa de control (MTY)

Alma Nathali Hernandez Herrera
Cedis Veracruz

Revision | Fecha | Login
Tienda Factura Folio Importe Manual lig. Lig
128144-SUPER CHE (636) NO |QT910532| 5085540470 858.86 12/27/22|almaher
128144-SUPER CHE (636) NO | QT910533| 5085540152] 1,989.38 12/27/22|almahen
128144-SUPER CHE (636) NO | QT910536| 5085540003 30,206.18 12/27/22|almahen
164736-CHED VER (660) HUA |QT910537| 5085538583 858.86 12/27/22|almahen
164736-CHED VER (660) HUA |QT910541| 5085536351] 14,133.50 12127122 | almahen
008797-CHED (7) VER NORTE |QT910585| 508554 1856| 34,749 84 12/27/22|almaher:
008797-CHED (7) VER NORTE |QT910586| 5085541390| 1,547 76 12/27/22|almaher:
008797-CHED (7) VER NORTE |QT910587| 5085541386| 549519 12/27/22|almaher:
079855-CHED (79) VERACRUZ |QT910575| 5085548640| 38,103 63 12/27/22|almaher;
079855-CHED (79) VERACRUZ |QT910576| 5085548163| 6,868 .88 12/27/22|almaher
003181-CHED (2) XALAPA CE |QT910549| 5085537290| 1,219.09 12/27/22| almahern
COMODIN Hoja2 Hoja3 Hoja4 Hojas Hojaé Hoja? Hoj

Archivo Insertar " cel £ Compartir

o K= 3 Autosuma - A, p
- ==}
A e e S e 2T
Combinary centrar = | § ~ % 000 | <3 Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

condicional - como tabla~  celda~ - - - £ Bormar- filtrar = seleccionar~
Alineacién 7]

] C E

009066-CHED (19) XALAPA M |QT910547) 5085542079 32.471.80 12127122
127527-SUPER CHE (626) XA | QT910542| 5085544877 5.337.77 12127122
127527-SUPER CHE (626) XA |QT910543| 5085545391| 8,086.73 12127122
127527-SUPER CHE (626) XA |QT910544|7305072752| 6,523.29 12127122
128144-SUPER CHE (636) NO | QT910534| 5085540081 4,154.16 12127122
128144-SUPER CHE (636) NO | QT910535| 5085540414 5,909 23 12127122
164736-CHED VER (660) HUA |QT910538| 5085538769 14,336 20 12127122
164736-CHED VER (660) HUA |QT910539| 5085538407 2,380 66 12127122
164736-CHED VER (660) HUA |QT910540| 5085538576] 9,672 80 12127122
000436-CHED (32) ORIZABA QT911177) 5085563708 3.010.62 12127122
000436-CHED (32) ORIZABA QT911178|5085563812| 4.926.44 12027122
187366-CHED (194) TEJERIA | QT911189| 5085568835| 1,68502 12027122
187366-CHED (194) TEJERIA | QT911190| 5085568786| 20.257.84 12027122
187366-CHED (194) TEJERIA | QT911191| 5085569757) 137.268.97 12027122

Alma Nathali Hernandez Herrera Enedina Abasolo Ochoa
Liquidador Autoservicio Coordinador Administrativo 1

COMODIN | Hoja2 | Hoja3 | Hoja4 | Hojas | Hoja6 | Hoja? | Hoj Hojag

lustracion 14 EJEMPLO DE FORMATOS TERMINADOS

15. Se hace exactamente los mismo para realizar los formatos de soriana.

VII1L.11 MANUAL DE CONCILIACION DE TIENDA

1.La cajera de la tienda mandara la lista diaria de los cobros de los trabajadores y con

estos se haran las conciliaciones.
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Archivo 9 Compartir

= = = .
% == % |Sauerten Contabilidad < % @ @ e %( il E (eI '%Y p
g~ Rellenar~
Pegar | =52 | B Combinary cemar = § - % s | 5§ 45 Formsio Darfomaio Eslesde | Inertar Eiminar Formaio " "7 Olenery Suseary
- ‘condicional ~ como tabla~ celda~ - - - rrar filtrar = seleccionar~
Portapapeles & Fuente -] Alineacion 1) Numero 7] Estilos Celdas Maodificar -~

=]

-

EL0

Jfe | =suma(E4:E9)

= )
B | <« D | E | f | 6 | wu | | e e e
TICKET NOMBRE

7181847 |MARTHA ALICIA SANCHEZ TOACHE
7181618 |DANIEL MEZA GARCIA

7182232 |ENEDINA ABASOLO OCHOA
7171322 |[MANUEL MURILLO AGUILAR

7175032 [LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA
7174413  |LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA

TICKET TARIJETA CREDITO/ DEBITO
7174619 |MARYSOL HERMIDA PEREZ 68.00
7111925 [ADAN ALEXIS RODRIGUEZ MARTINEZ 49.38
7101850 |ROMAN DE JESUS MONTERO SANCHEZ 98.90
7112135 [JOSE ARMANDO RODRIGUEZ SOSA 50.30
7111149 [VENTA PUBLICO 167.98
7142135 [VENTA PUBLICO 397.65

TOTAL 832.21

31DICIEMBRE 30DICIEMBRE 29DICIEMBRE DICIEMBRE 27DICIEMERE 26DICIEMBRE @

lustracion 15 EJEMPLO DE FORMATOS TIENDA

2. La jefa administrativa debera enviar los formatos de descuentos diarios y con este

se compara con el de la liquidacién diaria de la tienda.

Archivo 9 Compari

N, ‘ s B [ LD | B Bx 7] Eaemmc Ay O
B3 - =] (=2 [¥] Rellenar - e
S | B Combinary centrar = § - % w0 | 4 £5  Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

- condicional * comotabla~ celda~ £ Borrar filtrar = seleccionar~
Portapapeles B Alineacion 1] Numero F] Estilos Celdas Modificar

=]

.

: | | x| |
ID Empleado Nombre Pre-Adeudo | Num Control Fecha Estatus
5177 |AMILCAR HERNANDES ALTUZAR QAD0211758 7065435(12/27/2022 6:54:38.870000AM Transferid
226999| MONTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ QAD0211759 7065529(12/27/2022 6:55:30.123000AM Transferid
4167 |EFRAIN DURON HERRERA QAD0211760 7070412|12/27/2022 7:04:14.103000AM Transferid
232635|JESUS GONZALEZ OCHOA QAD0211761 7071341|12/27/2022 7:13:42.973000AM Transferid
152132|Al |A PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ QAD0211762 7071521|12/27/2022 7:15:23.080000AM 999
200793 | MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR QAD0211763 7071617|12/27/2022 7:16:19.250000AM 15.99]
184998|JAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ QAD0Z11764 7071626|12/27/2022 7:16:27.590000AM 455.07|Transferid
56689 |ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA QAD0Z11765 7071904|12/27/2022 7:19:05.947000AM 19.98|Transf:
41995 MARIANA GOMEZ GONZALEZ QAD0211766 7071911(12/27/2022 7:19:13.030000AM 238.8|Transferid
227185|RONALDO REYES LOPEZ MARTINEZ QAD0211767 7072120(12/27/2022 7:21:04.703000AM 612.44|Transferid
228463 |GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES QAD0211768 7072138(12/27/2022 7:21:39.850000AM 14557 |Transf
212619|CARLOS MEDINA HERNANDEZ QAD0211769 7072340(12/27/2022 7:23:41. 680000AM 19|Transferid
73505 (JORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QAD0211770 7072553(12/27/2022 7:25:54. 290000AM 23.98|Transferid
67395 |SANTIAGO SALVADOR SAUCEDO ARREDONDO QAD0211771 7073046(12/27/2022 7:30:47 667000AM 39.98|Transf:
110251|LUIS RENE DE JESUS GARCIA JUAREZ QAD0211772 7073219(12/27/2022 7:32:20.770000AM 43.98|Transferid
59094 |BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO QAD0211773 7073241(12/27/2022 7:32:42 877000AM 32.98|Transferid
42367 [NANCY TOVAR SALAZAR QAO0211774 7073300(12/27/2022 7:33:01.940000AM 35.98|Transferid
227627 |ZE RAMON ARAGON OCHOA QAD0211775 7073336(12/27/2022 7:33:37 300000AM 38.99|Transferid
222161 |CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ QAD0211776 7073423(12/27/2022 7:34:24 930000AM 87.03|Transferid
29335|CARLOS JAVIER BRIONES MONSIVAIS QAD0211777 7073453(12/27/2022 7:34:54 967000AM 41.99|Transferid

ps (73)

llustracion 16 EJEMPLO DE LISTA DE DESCUENTOS DIARIOS

3. De la lista de la liquidacion diaria de la tiendita se deberé copiar de la tabla de

némina la columna de “Tickets”.
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Archivo 8 Compari

= = = 5

% B it Bl 7 L} |= 8 ) Zaem- dy O
o Formato Datfonmato Esios de | Inseta Elminar Formato | "™ 0rge B

SRl K s Tl ] - 9 oo | &0 g0 rmato rformato Estil Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscary

= e W Btz o | R condicional * comotabla~ celdar |~ o - & Bomar~ il el A
Portapapeles & Fuente Ir] Alineacion Ir] Numero F] Estilos Celdas Madificar A
H - =

E | F_ | 6 | H | | J | K | L M | N |

% Opciones de pegado: ACHE $ 94.00
= $ 131.44
0O $ 32.00
Pemimae s 62.39
SO Bisqueda inteligente IAMBOA $ 156.00
JAMBOA $ 166.93
Insertar...
$ 642.76
Elimipar...
TrokET | Bowar contenide o
| 7174619 (Z Anslisis rapico s 68.00
7111925 Filtrar » RTINEZ $ 49.38
7101850 g , SANCHEZ $ 98.90
7112135 J0SA $ 50.30
——————— &7 Insertar comentario
7111149 $ 167.98
7142135 [ Formato de celdas... $ 397.65
Elegir de la ists desplegable $ 832.21
» EIBIISENE Definir nombre.. £ | 2spicemere IOV 26DICEMERE )
Lisio & Hipervinculo.. Promedio: 7177744 Recuento: 6 Suma: 43066464 m_ 4+ 100%

Ilustracion 17 EJEMPLO PANTALLA DE COLUMNA A COPIAR

4. una vez seleccionada la columna, esta se debe pegar en la lista de descuentos

correspondiente al dia.

visar

¢ Ajustar texto @ @ g:n %( @ 3 Autosuma - IZAY p

.
By -

[¥] Rellenar -
Pegr L N K S - iD Combinary centrar = § - % oo | %3 L4  Formato Darformato Estlosde | Insertar Eiiminar Formato & Gorare Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla = celda - - - ey filtrar = seleccionar~
Portapapeles & Fuente w Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdas. Modificar ~

1D Empleado Nombre Pre-Adeudo | Num Control Fecha
5177|AMILCAR HERNANDES ALTUZAR 0400211758 7065435(12/27/2022 6:54:38.870000AM 24.99|Transferid 7181847
226999| MONTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ 0400211756 | 7065529(12/27/2022 6:55:30.123000AM 19.98|Transferid 7181618
41567 |EFRAIN DURON HERRERA 0400211760  7070412[12/27/2022 7:04:14.103000AM 20| Transferid 7182232
232635 |1ESUS GONZALEZ OCHOA 000211761 7071341[12/27/2022 7:13:42.973000AM 34| Transferid 7171322
152132 |ALICIA PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ 0400211762 | 7071521[12/27/2022 7:15:23.080000AM 9.99|Transferid 7175032
200793 | MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR 0400211763 | 7071617(12/27/2022 7:16:19.250000AM 15.99|Transferid 7174413
184998 JAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ Q00211764  7071626(12/27/2022 7:16:27.500000AM | 455.07|Transferid
56689 |ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA Q400211765 7071904[12/27/2022 7:19:05.947000AM 19.98|Transferi
41995 MARIANA GOMEZ GONZALEZ Q400211766 7071911[12/27/2022 7:19:13.030000AM 238.8|Transferi
227185 |RONALDO REYES LOPEZ MARTINEZ QA00211767|  7072120(12/27/2022 7:21:04.703000AM | 612.44|Transferid
228463 |GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES Q00211768 | 7072138(12/27/2022 7:21:39.850000AM |  145.57|Transf
212619|CARLOS MEDINA HERNANDEZ QADQ211769|  7072340(12/27/2022 7:23:41.680000AM 18| Transferid
73505|IORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QADQ211770|  7072553(12/27/2022 7:25:54.290000AM 23.98|Transferid
67395|SANTIAGO SALVADOR SAUCEDO ARREDONDO QADQ211771|  7073046(12/27/2022 7:30:47.667000AM 39.98|Transf
110251 LIS RENE DE JESUS GARCIA JUAREZ QADQ211772|  7073219(12/27/2022 7:32:20.770000AM 43.98|Transferid
59094 |BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO QADQ211773|  7073241(12/27/2022 7:32:42.877000AM 532.98|Transferid
42367 |NANCY TOVAR SALAZAR 0A00211774|  7073300|12/27/2022 7:33:01.940000AM 35.98|Transf
227527 |7E RAMON ARAGON OCHOA QADQ211775|  7073336(12/27/2022 7:33:37.300000AM 38.98|Transferid
222161|CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ QAD0211776|  7073423(12/27/2022 7:34:24.930000AM 87.03|Transferid
29335|CARLOS JAYIER BRIONES MONSIVAIS QAD0211777 | 7073453(12/27/2022 7:34:56.967000AM 41.99|Transferid
ps (73) g
Seleccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar Promedio: 7177744 Recuento:6 Suma: 43066464  FJ M -————+ 10%

llustracion 18 EJEMPLO PANTALLA DE COLUMNA PEGADA

5. A continuacion se debera introducir la siguiente formula para buscar los datos de
la tabla de nébmina en la de descuentos: =buscarv(*seleccionar columna completa de

Num.Control*),(*seleccionar columna de tickets*),1,0
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5 Compartir

B hjusartecto Bl L) L] 3 (5] |[Zemm- 4y O

(4] Rellenar =

Ordenary  Buscary
£ Borrar~ fitrar seleccionar~

Alineacién [ Niimera & Estilos. Celdas. Modificar

£ Combinary centrar ~ | § - % o0 | 4 5 | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
™" | condicional - como tabla~ celda~ - - -

g =buscarv(E2:E43,K2:K7,1,0) v
5| c | o | x| |
ID Empleado Nombre Pre-Adeudo | Num Control Fecha
5177 |AMILCAR HERNANDES ALTUZAR QAD0211758 7065435|12/27/2022 6:54:38.870000AM Transferi buscarv[EZ:EtIE,KZ:K?,l,O)l
226999|MONTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ QAD0211759 7065529|12/27/2022 6:55:30.123000AM Transferid 7181618
4167 |EFRAIN DURON HERRERA QAD0211760 7070412|12/27/2022 7:04:14.103000AM Transferid 7182232
232635|JESUS GONZALEZ OCHOA QADO0211761 7071341|12/27/2022 7:13:42.973000AM Transferid 7171322
152132|ALICIA PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ QAD0211762 7071521|12/27/2022 7:15:23.080000AM 9.99|Transfer 7175032
200793 | MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR QAD0211763 7071617|12/27/2022 7:16:19.250000AM 15.99|Transferid 7174413
184998|JAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ QAD0211764 7071626|12/27/2022 7:16:27.590000AM 455.07 | Transferid B
56689 |ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA QAD0211765 7071904|12/27/2022 7:19:05.947000AM 19.98|Transferid
41995|MARIANA GOMEZ GONZALEZ QAD0211766 7071911|12/27/2022 7:19:13.030000AM 238.8|Transferid
227185|RONALDO REYES LOPEZ MARTINEZ QAD0211767 7072120|12/27/2022 7:21:04.703000AM 612.44|Transferid
228463|GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES QAD0211768 7072138(12/27/2022 7:21:39.850000AM 145.57 | Transferi
212619|CARLOS MEDINA HERNANDEZ QAD0211769 7072340(12/27/2022 7:23:41.680000AM 8| Transferi
73505 |JORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QAD0211770 7072553 (12/27/2022 7:25:54.290000AM 23.98|Transfe
0 SALVADOR SAUCEDO ARREDONDO QAD0211771 7073046 3047 39.98|Transfes
110251 |LUIS RENE DE JESUS GARCIA JUAREZ QAD0211772 7073219 :32:20.. 43.98|Transfes
59094 |BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO QAD0Z11773 7073241|12/27/2022 7:32:42.877000AM 32.98|Transferid
42367 |NANCY TOVAR SALAZAR QAD0Z11774 7073300(12/27/2022 7:33:01.940000AM 35.98|Transferid
227627 |ZE RAMON ARAGON OCHOA QAD0211775 7073336|12/27/2022 7:33:37 300000AM 38.99|Transferid
222161|CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ QAD0211776 7073423|12/27/2022 7:34:24 930000AM 87.03|Transfe!
29335|CARLOS JAVIER BRIONES MONSIVAIS QAD0211777 7073453|12/27/2022 7:34:54 967000AM 41.99|Transferid
ps (73)

Introducir

llustracion 19 EJEMPLO PANTALLA DE FORMULA PARA BUSCAR DATOS

6. Se debera de sellar los datos de las columnas con F4.

Revisar £ Compartir

- = = :

N K | #- | S astrteno A = | Emnsum &y O
- . - Rellenar -

Pegar N K S~ | e | e A - | Combinarycentiar = | § - 9% oo | ] Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary

condicional ~ como tabla - - - £ Bormar- filtrar = seleccionar~

Portapapeles & Fuente ] Alineacién ] Nimera Estilos Celdas. Modificar

| C | o | e | 3 H I e
ID Empleado Nombre Pre-Adeudo | Num Control Fecha Importe
5177 |AMILCAR HERNANDES ALTUZAR QAD0211758 7065435|12/27/2022 6:54:38.870000AM 24.99] i BUSC%R\I(5E2:5E453,SK2:SK7,1,0)
226999 | MONTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ QA00211759 7065529 (12/27/2022 6:55:30.123000AM 19.98|Transferid | | BUSCARV(valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_columnas, [ordenada])
4167 |EFRAIN DURON HERRERA QAD0211760 7070412|12/27/2022 7:04:14. 103000AM 0| Transferid 7182232
232635 |JESUS GONZALEZ OCHOA QA00211761 7071341|12/27/2022 7:13:42 973000AM 4|Transferid 7171322
152132 |ALICIA PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ QA00211762 7071521|12/27/2022 7:15:23.080000AM 9.99|Transferid 7175032
200793 | MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR QA00211763 7071617 |12/27/2022 7:16:19.250000AM 15.99] 7174413
184998 |JAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ QA00211764 7071626|12/27/2022 7:16:27 590000AM 455.07 "
56689 | ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA QA00211765 7071904|12/27/2022 7:19:05.947000AM 19.98|
41995 MARIANA GOMEZ GONZALEZ QAD0211766 7071911|12/27/2022 7:19:13 030000AM 238.8|
227185 |RONALDO REYES LOPEZ MARTINEZ QA00211767 7072120|12/27/2022 7:21:04.703000AM 612.44]
228463 |GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES QA00211768 7072138|12/27/2022 7:21:39 850000AM 145.57|Transferid
212619 |CARLOS MEDINA HERNANDEZ 0AD0211769 7072340|12/27/2022 7:23:41 680000AM 9|Transferid
73505|JORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QAD0211770 7072553|12/27/2022 7:25:54.290000AM 23.98|Transferid
67395 |SANTIAGO SALVADOR SAUCEDOC ARREDONDO QA00211771 7073046|12/27/2022 7:30:47 667000AM 39.98|Transfel
110251 |LUIS RENE DE JESUS GARCIA JUAREZ QA00211772 7073218|12/27/2022 7:32:20.770000AM 43.98|Transferid
59094|BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO QA00211773 7073241|12/27/2022 7:32:42.877000AM 32.98|Transferid
42367 |NANCY TOVAR SALAZAR QA00211774 7073300|12/27/2022 7:33:01.940000AM 35.98|Transferid
227627 |ZE RAMON ARAGON OCHOA QA00211775 7073336|12/27/2022 7:33:37.300000AM 38.98|Transferid
222161 |CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ QA00211776 7073423|12/27/2022 7:34:24.930000AM 87.03|Transferid
29335|CARLOS JAVIER BRIONES MONSIVAIS QA00211777 7073453|12/27/2022 7:34:54.967000AM 41.98| Transferit
ps (73)

llustracion 20 EJEMPLO DE PANTALLA CON DATOS SELLADOS

7. Se da Enter y se debera filtrar la columna para poder realizar la busqueda.
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£ Compartir

= = ~

XK i3 [P | Bx [§] Zhee
== [¥] Rellenar -

NKS- | s | S A- = Combinary centrar = § ~ % oo | <9 go  Formato Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

: condicional  como tabla~ celda~ - - - £ Borrar~
Portapapeles & w Alineacién w Ntimero m Estilos Celdas. 4| OrdenardeAaZ

© - Z| Ordenardezaa

Orden personalizado...
: <BUSCARV(EZE459,K2:K7,1,) Y
T D |

ID Emplea - Nombre ‘ Pre-Adeud - | Num Cont] ~ Fecha Estatu ~
5177 AMILCAR HERNANDES ALTUZAR QAD0211758|  7065435(12/27/2022 6:54:38 870000AM Transferid
226999 MONTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ QAD0211759|  7065529(12/27/2022 6:55:30.123000AM Transferid
4167 EFRAIN DURON HERRERA QA00211760|  7070412|12/27/2022 7:04:14.103000AM Transferid Dpaslizgs @ o 158 d 2 GrelnmEsl
de columna para restringir los datos.
232635[1ESUS GONZALEZ OCHOA QAD0211761| _ 7071341[12/27/2022 7:13:42.973000AM Transferid
152132 [ALICIA PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ QAD0211762 | 7071521[12/27/2022 7:15:23.080000AM 5.99)
200793 MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR QAD0211763 | 7071617|12/27/2022 7:16:19.250000AM 15.99]
184998[IAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ 0AD0211764 | 7071626[12/27/2022 7:16:27.590000AM | 455.07
56689 |ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA QAD0211765 7071904(12/27/2022 7:19:05.947000AM 1998
41995 MARIANA GOMEZ GONZALEZ QAD0211766 7071911(12/27/2022 7:19:13.030000AM 238.8|Transferid
227185|RONALDO REYES LOPEZ MARTINEZ QAD0211767 7072120(12/27/2022 7:21:04.703000AM 612.44|Transferid
228263[GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES QAD0211768|  7072138(12/27/2022 7:21:39.850000AM | 145 57|Transferid
212615[CARLOS MEDINA HERNANDEZ QA00211769 | 7072340(12/27/2022 7:23:41 680000AM o|Transfe
73505 |JORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QA00211770| _ 7072553(12/27/2022 7:25554.290000AM 23 98| Transferi
67595|SANTIAGO SALVADOR SAUCEDO ARREDONDO __|QAOD211771|  7073046|12/27/2022 7:30:47.667000AM 39.98|Transferid
110251[LUIS RENE DE JESUS GARCIA IUAREZ QA00211772| _ 7073218(12/27/2022 7:32:20.770000AM 43 98| Transferid
55094 | BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO QA00211773|  7073241(12/27/2022 7:32:42.577000AM 52.98|Transferid
42367 | NANCY TOVAR SALAZAR QAD0211774| _ 7073300(12/27/2022 7:33:01.940000AM 35 98| Transferid
227627|ZE RAMON ARAGON OCHOA QAD0211775|  7073336(12/27/2022 7:33:37.300000AM 38.99|Transferi
222161 CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ QAD0211776| _ 7073423(12/27/2022 7:34:24.930000AM 87.03|Transferi
29335| CARLOS JAVIER BRIONES MONSIVAIS QAD0211777|  7073453(12/27/2022 7:34:54.967000AM 4199 Transfe;
ps (73)

Activa el filtrado de las celdas seleccionadas.

@ Misinformacién

llustracion 21 EJEMPLO PANTALLA CON DATOS A FILTRAR

8. Estando ya filtrado se da clic en el icono de la flechita y ahi saldran los datos
correspondientes.

Archivo jo

4
TE ow o ax ot B [ O B B [{)][Zeem- sy O
.
:

[%] Rellenar ~
Pegal NKS-@m- dopa- 5] Combinary centrar -~ § - 9 o0 | % ©3  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- ¥ LN EA 4 J P condicional < comotabla+ celda < - - | Leonar~ filtrar~ seleccionar~

Portapapeles 1 Fuente ] Alineacion ] Hiimero ] Estilos. Celdas Modificar

H -

: -nuscancz i 21720 -
:

12
4 | € L= | E | B | . ) = ot
1D Emplea ~ Nombre Pre-Adeud v | Num cont| ~ Fecha

5177 |AMILCAR HERNANDES ALTUZAR QAD0211758 7065435(12/27/2022 6:54:38.8 él Ordenarde AaZ
NTSERRAT MARTINEZ HERNANDEZ 0400211758|  7065526[12/27/202265530.0 2| Gyenardez ah
4167|EFRAIN DURON HERRERA 0A00211760 | 7070412[12/27/2022 7:04:14.1

232635[JESUS GONZALEZ OCHOA 0A00211761|  7071341[12/27/2022 7.13:42.9

152132|ALICIA PAMELA DEL ANGEL RAMIREZ QAO0211762|  7071521|12/27/2022 7:1525.4 B Borarfitro de “(Columna )*

200793 MARIA GUADALUPE TORRES SALAZAR 0A00211763 | 7071617(12/27/2022 7:16:19.9  Filtrar por color

184998[JAVIER HIDALGO SANCHEZ GODINEZ QAQ0211764 |  7071626[12/27/20227:1627.5 Filtros detexto
56689 | ERNESTO ISABEL CAPETILLO LEYVA 0AQ0211765| _ 7071904[12/27/2022 7:19.05.9
41995 MARIANA GOMEZ GONZALEZ 0AQ0211766 | 7071911[12/27/2022 7:19:13.0

227185[RONALDO REVES LOPEZ MARTINEZ 0AQ0211767 | 7072120(12/27/2022 7:21:04.7

228463 |GUILLERMO ALAIN SERNAS FLORES QAD0211768 7072138(12/27/2022 7:21:39.8

212619|CARLOS MEDINA HERNANDEZ QAD0211769 7072340(12/27/2022 7:23:41.6
73505 JORGE ALFREDO HERNANDEZ CRUZ QAO00211770 7072553|12/27/2022 7:25:54.2
£7395|SANTIAGO SALVADOR SAUCEDO ARREDONDO __ |QADD211771|  7073046[12/27/2022 7.3047.6

110251[LUIS RENE DE JESUS GARCIA JUAREZ 0A00211772 | 7075219(12/27/2022 7.32.20.7
55094 |BEATRIZ ZAMARA PEREZ CASTILLO 0A00211773 | 7073241[12/27/2022 7.32.:42.8
42367 |NANCY TOVAR SALAZAR 0A00211774|  7073300(12/27/2022 7.33.01.9

227627|ZE RAMON ARAGON OCHOA 0AD0211775|  7073336(12/27/2022 7:33:37.

222161 CARLOS ALBERTO HERNANDEZ HERNANDEZ 0AQ0211776 | 7073423(12/27/2022 7:3424.9 Cancelar
29335|CARLOS JAVIER BRIONES MONSIVAIS 0AD0211777 |  7073453|12/27/2022 7:34:54.9

ps (73)

Ordenar por color

Buscar

Seleccionar todo)
7181847
7181618
7182232
7171322
7175032
7174413

llustracion 22 EJEMPLO PANTALLA CON DATOS FILTRADOS

9. Sedaclic en aceptar y en automatico saldra la tabla con los datos deseados.
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Calibri b LA =

B ¥

H
Transfe ~ | ID Emplea = Nombre - | Pre-Adeud ~ | Num Cont| ~ Fecha ~ | Impor ~ | Estatu[~
i 98053 | MANUEL MURILLO AGUILAR QA00212118 7171322|12/27/2022 5:13:23 957000PM 62.39|Transferid 7171322 7181847
i 114499|LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA QA00212136 7174413|12/27/2022 5:44:15 150000PM 166.93| Transferid 7174413 7181618
i 114499|LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA QA00212143 7175032|12/27/2022 5:50:34 440000PM 156 Transferid 7175032 7182232
i 175340|DANIEL MEZA GARCIA QA00212155 7181618|12/27/2022 6:16:19.963000PM 131 44| Transferid 7181847 7171322
i 191779|ENEDINA ABASOLO OCHOA QA00212158 7182232|12/27/2022 6:22:33 327000PM 32|Transferid 7181618 7175032
i 66488 MARTHA ALICIA SANCHEZ TOACHE FSM0D02318 7181847|12/27/2022 6:18:48 823000PM 94|Transferid 7182232 7174413

ps (73)

llustracion 23 EJEMPLO PANTALLA CON ELEMENTOS DE BUSQUEDA ENCONTRADOS

10. Una vez teniendo esta pantalla se debera copiar la informacion a una nueva hoja, darle
autosuma a la columna de importe y formato a la tabla.

(se debe de verificar que los datos de la tabla coincidan con los de la primera pantalla de
liquidacion diaria).

Pre-Adeudo |Num Control |Fecha Importe |Estatus
98053 MANUEL MURILLO AGUILAR 0800212118 7171322|12/27/2022 5:13:23.957000PM | 62 39|Transferid
114499|LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA |QAO0212136 7174413|12/27/2022 5:44:15.150000PM | 166.93|Transferid

114499|LEONCIO RAFAEL GONZALEZ GAMBOA [QAO0212143 7175032|12/27/2022 5:50:34 440000PM 156|Transferid
175340| DANIEL MEZA GARCIA 0A00212155 7181618|12/27/2022 6:16:19.963000PM | 131 44|Transferid
191779 |ENEDINA ABASOLO OCHOA Q400212158 7182232|12/27/2022 6:22:33.3270008M 32|Transferid

66488 MARTHA ALICIA SANCHEZ TOACHE __|FSM0002315 7181847|12/27/2022 6:18:48.823000PM 94| Transferid

642.76]
L 612760

26 DICIEMEBRE 27 DICIEMBRE 28 DICIEMBRE 29 DICIEMBRE 30 DICIEMEBRE 31 DICIEMBRE ...

H M -——F—+ 100%

llustracion 24 EJEMPLO PANTALLA CON FORMATOS TERMINADOS
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VI MANUAL PARA BAJAR INDICADOR DE LA TIENDA

1. Se debera iniciar sesion en el programa MFG/PRO.

B3 Mig/Pro - Produccion white - O x

File Edit Options Send Receive Window Help

Kernel 3.10.0-693.5.2.e17.x86_64 on an xB86_64
gasysp login: mgapi
Passuord: [

@l [ | \aMsSI [ TCPAR [10:41 | coool| v

llustracion 25 PANTALLA INICIO DE SESION MFG/PRO
2. Unavez de haber iniciado sesion se debera de ingresar la opcion 7.50.3.13.2 aparecera
la siguiente pantalla en la que se deberan de cambiar los siguientes datos:
e Solo filtrar: TIENDA
e Localidad: tdaver01 Canal: a
e Fecha inicial: (*poner del dia 01/01/*afio en curso*)
e Fecha final: (*poner el dia actual)
e Salida: local

e Como se muestra a continuacion:
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g MFG/Pro DIST Login:mgapi User:Diana Marlene Gapi Cisneros IP:172,16.182.31 - a X
File Edt Options Send Receive Window Help

kifactliql0.p — Sequiniento Elementos de Cobro 01,03,23 -
Region: Solo filtrar: TIENDA
Almacén: tdaverdl Localidad: tdaverf1l Canal: a
Fecha Inicial: 01,01,2022 Fecha Final: 01,01-2023
Serie Fact.: Uia Embarque:
Matriz: Cliente:

(S) SI Liquidadas (N) NO Liquidadas (A) Ambos: n
Uer solo Clientes de Contado(CCA): No

Incluir degustaciones: Si

Uer refacturaciones: No

Salida: Jocalll _

ID Batch:

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnd ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@ TANSI TCPAP 1054 0000 e

llustracion 26 PANTALLA CON DATOS CORRESPONDIENTES

3. Una vez de haber hecho los cambios de informacidn se debera de ir a la barra superior
y hacer clic en el icono de “Options”, se abrira una ventana a la cual se le debera dar
clic en “Setup” y de nuevo se abrira otra ventana en la cual se debera de dar clic en

“global settings”.
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E MFG/Pro DIST Login:mgapi User:Diana Marlene Gapi Cisneros IP:172.16.182.31
File Edi Options  Send Receive Window Help

kicorfi 2 serup >
Tools »
Fecha
Fecl Trace »
Lo
Lig
Mesa de

Diferencias en OC

Fecha y Hora

Font...

Meodem...

Screen Colors...

Keyboard Keys...

Desktop Settings...
CuickButton keys...

Encode PIN Number...

Set Registry Telnet Handler...

Global Settings...
Internaticnal Video/Keyboard

Setup Locator Controller

flesa de Control

— O x

01-03-23

Liquidacion Final:
ha de Doctos Final:

ERACRUZ

Salida: local
ID Batch:

12-27,2022
01-03-2023

01-03-23 -

14:53:12

F1-Corr Z-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mni ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

o [ |

[ans! [TCPAP (1454 [ oooal|

L.

lustracion 27 PANTALLA DE PASOS PARA GUARDAR INDICADOR

4. Una vez aplicadas las opciones se desprenderd una nueva ventana en la cual se

seleccionara “Save data in file” y “overwrite” posteriormente se da clic en “aceptar”

y se da “Enter” 2 veces y se deja correr la informacion.
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Hcr"n DICT 1 " alleneD) Adocl ¥ 2l Y 10,173 1£ 1072 21 = D

| Global Settings ? X

General Printing | File Transfer | Applications | Firewall | Special | ‘ontrol 01,03/23 ~

[~ SmartPrint  If SmartPrint is checked on, all transparent print data is accumulated and 1 K
printed either on user demand or session close; if checked off, data is printed tion Final: 12,27,2022

immediately on receipt of the host Transparent-Print-0ff code. ‘tos Final: 01.,03.2023
Options for handling transparent print data at actual print time:
- Do print by:
" Send to Windows printer ¥ Delete file after printing
" \Write direct to the printer port
Setup Printer
" Send direct to Windows spool queue D—I
~Don't actually print, but: Salida: local

" Invoke user-defined editing program M ID Batch:

" Invoke user-defined printing program Browse |
_ Browse I IC:\Users\dianakaren.vazquez\Desktop\enedina comodin. 3] - 14:54:42
- ENDYERE|  Append =

Aceptar Cancelar

F1-Corr 2-Ayud 3-Ins 4-Fin 6-Mnit ?-Rec 8-Lmp 9-Prv 10-Sig 11-Bu

@[ | | lansi[1cPapP 1455 | ocoo) <

llustracion 28 PANTALLA DE LA VENTANA PARA GUARDAR LA INFORMACION

5. Se deberd ir al documento donde se ha guardado y darle formato a la informacion.

Archivo Vista

- 4+
Py = =y 5
X - E D JE B[ Dt O
Bl Rellenar -
Pegar NKS-|oda. === Combinary centrar = § « % oo | 43 §§  Formato  Darformato Estlos de | Insertar Eiminar Formato Ordenary  Buscary
EAR s || A ’ R condicional * comatabla~ celdar | v . - LBorar filtrar~  seleccionar~
Portapapeles & Alineacién 5 ®

LOCALIDAD CANAL MATRIZ CLIENTE NOMBR ETIENDA  TERM. CRED. LIDER/ FEC FACTURJ FACTURA ORDEN COM ANTIG KILOS FACT IMPORTE FA(IMPORTE NC IMPO
EBl TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178839 178838 VENTA PUBLICO QU. CCA ECO001 11/18/22 GRO08813  CV101202211 1.87 292.22
L8 TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO0001 11/18/22 GRO08814  CV101202211 13.74 1,402.94
Ell TDAVEROL TDAVERO1 AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO0001 11/18/22 GRO08815  CV101202211 6.73 684.93
TDAVERO1 AUTOVENT 178950 178950 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GR0O08816  CV101202211 61.65 7,532.09
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GR0O08817  CV101202211 66.12 4,771.61
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GR0O08818  CV101202211 9.55 1,105.18
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GRO08819  CV101202211 1.6 215.63
LN TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/28/22 GR0O08859  CV101202211 51.53 2,944.78
AN TDAVEROL  TDAVEROL AUTOVENT 653 188272 KIOSK O CEDIS VER,CCA EC0001 12/12/2022 GRO08938  CV101202217 113 113
L4 TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU. CCA ECO0001 12/12/2022 GRO0BI39  CV10120221% 2.51 530.7
LEN TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO001 12/12/2022 GRO08940  CV10120221% 25.97 2,281.56
QEN TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO001 12/12/2022 GRO08941  CV10120221% 10.42 1,266.67
LEN TDAVEROL  TDAVEROL  AUTOVENT 178950 VENTA EMPLEADOS CCA ECO001 12/12/2022 GRO0§942  CV10120221% 23.78 2,017.56
TDAVEROL AUTOVENT 184096 VENTA EMPLEADOS CCA ECO001 12/12/2022 GRO08943  CV10120221% 127.57 8,684.62
TDAVEROL AUTOVENT 184096 VENTA EMPLEADOS CCA ECO001 12/12/2022 GRO08944  CV10120221% 4.23 549.54
TDAVEROL AUTOVENT 188666 FOOD SERVICE DEPNCCG ECO001 12/12/2022 GRO08945  CV10120221% 14 232.7
TDAVEROL AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA EC000L 12/13/22 GR0O08946  CV10120221: 3.08 319.7
TDAVEROL AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA EC000L 12/13/22 GR0O08947  CV10120221: 27.58
TDAVEROL  AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU. CCA EC000L 12/13/22 GR0O08948  CV10120221: 229
enedina comodin 8

llustracion 29 PANTALLA DE EJEMPLO DE FORMATO TERMINADO
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VIILVI MANUAL DE LIQUIDACION DE TIENDA

1. Se debera ingresar al programa MFG/PRO, iniciar sesion.

E Mfg/Pro - Produccion white
File Edit Options Send Receive Window Help

Kernel 3.10.0-A93.5.72 .e17 xAh A4 nn an xB6_b4
gasysp login: eabasolo
Passuord: |}

@l | | ‘&M TCRAR (10041 [ ooool|

Ilustracion 30 PANTALLA DE INICIO DE SESION EN MFG/PRO

2. Una vez iniciada la sesion se desprendera el siguiente menu y se debera seleccionar

la opcién nimero 1.
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E=Z Mfg/Pro - Produccion white — a x
File Edit Options Send Receive Window Help

= FAVUOR de Seleccionar una Opcion *

1) [aalil

Z2) [aalimtyl

3) [aalimex]

4) [aalinaul

6) [aaligdll

?) [aalichil

8) [aalidist]

d) [dbttl

) [F3G1
Qig) Salir

@ [amMst [TCPAP [10:42 | oooal| v

llustracion 31 PANTALLA DE EJEMPLO DE MENU DE OPCIONES

3. Una vez seleccionada la opcidn, se debera ingresar 7.50.7.1.1 y aparecera la pantalla

siguiente:
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E MFG/Pro PLANTA Login:eabasolo User:Enedina Abasole Ochoa IP:172.16.182.31 - d x

File Edit Optiocns S5Send Receive Window Help
kicoplau09u5.p ?.50.7.1.1 Liquidacion SCI 01-03-23 ~

Ord. Salida: npﬂﬂﬂﬂﬂﬂ Almacen 05: TDAVERO1 Factura:

F1-Corr FZ-Ayud F3-Agr F4-Fin Fo-Menid F?-Recup F8-Linp F1l1-Pega

@l [ 1 [&Ms! [TCRAR [10:43 [ ooool v

lustracion 32 PANTALLA DE EJEMPLO DE OPCION PARA LIQUIDACION

4. Se debera de poner solo en factura, el numero que aparece en el indicador, como se

muestra a continuacion:

El color amarillo muestra la fecha, naranja el numero de factura y verde el monto total,

que son los datos que se utilizaran para el paso numero 6.
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Archivo Insertar  Diseodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista 9, Compartir

= = _

B oo iz )| &= Bx ) Zhem- Ay O
7] (== [¥] Rellenar - Z

| Combinary centrar = $ = % tov | %3 @4 Formsto Darformato Estilesde | Insertar Elminar Formate Ordenary  Buscary

™" condicional - como tabla~ celda~ - - - € Bormar - filtrar ~ seleccionar »

Alineacién ] Niimera ] Estilos Celdas. Modificar

LOCALIDAD CANAL MATRIZ CLIENTE NOMBR ETIENDA TERM. CRED. LIDER/ FEC FACTUR/ FACTURA ORDEN COM ANTIG KILOS FACT IMPORTE FA(IMPORTE NC IMPO!
TDAVERO1 AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA EC0001 11/18/22 GROO8813  CV101202211 1.87 292.22
TDAVERO1 AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA EC0001 11/18/22 GROO8814  CV101202211 13.74
TDAVERO1 AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA EC0001 11/18/22 GROO8815  CV101202211 6.73
TDAVERO1 AUTOVENT 178950 178950 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GROO8816 C\V101202211 61.65
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GROO8817 CV101202211 66.12
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GROO8818 CV101202211 9.55
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/18/22 GROO8819  CV101202211 1.6
TDAVERO1 AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA EC0001 11/28/22 GR008859 CV101202211 51.53
TDAVERO1 AUTOVENT 653 188272 KIOSK O CEDIS VER.CCA EC0001 12/12/2022 GRO08938  CV10120221% 113
TDAVEROL AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO00L 12/12/2022 GRO08939 CV101202212 251
TDAVEROL AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO00L 12/12/2022 GRO0O8340  CV10120221% 25.97
TDAVEROL AUTOVENT 178839 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO00L 12/12/2022 GRO08941  CV10120221% 10.42
TDAVEROL AUTOVENT 178950 178950 VENTA EMPLEADOS CCA ECO00L 12/12/2022 GRO0§942  CV10120221% 23.78
TDAVEROL AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA ECO00L 12/12/2022 GRO08943 CV101202212 127.57
TDAVEROL AUTOVENT 184096 184096 VENTA EMPLEADOS CCA ECO00L 12/12/2022 GRO08944  CV10120221% 4.23
TDAVEROL AUTOVENT 188508 188666 FOOD SERVICE DEPNCCG ECO00L 12/12/2022 GRO08345 CV101202212 14
TDAVEROL AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO00L 12/13/22 GRO08946  CV10120221Z 3.08
TDAVEROL AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO00L 12/13/22 GRO08947  CV10120221:

TDAVEROL  AUTOVENT 178839 VENTA PUBLICO QU.CCA ECO001  12/13/22  GRO0SS48  CV101202211

enedina comodin @ 2

llustracién 33 PANTALLA EJEMPLO DE LOS DATOS A UTILIZAR PARA LIQUIDACION

5. Posteriormente de haber ingresado el numero de factuta se desprendera la siguiente
pantalla:

E MFG/Pro PLANTA Login:eabasolo UserEnedina Abasolo Ochoa IP:172.16.182.31 - O *

File Edit Options S5Send Receive Window Help
kicoplaud9u5.p 7.50.7.1.1 Liquidacion SCI 01-03-23 ~

Ord. Salida: 00000000 Almacen 03: TDAUERO1 Factura: GROO8980

Factura: GRODBYIBO Matriz: 178839
Cliente: VENTA PUBLICOD QUALTIA-VERACR
Folio:
Fecha Folio: s
Cifra Cirl: 0.00
Monto Folio: 9.00

F1-Corr FZ-Ayud F3-Agr F4-Fin F6-Menid F?-Recup FB-Limp F11-Pega

@ e [amMst [TCPAP [10:44 | ooool| w

llustracion 34 PANTALLA EJEMPLO DE VENTANA PARA LIQUIDAR
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6. Se deberan de ingresar los datos antes mencionados en el paso numero 4, en el folio

se pondra la misma informacién del cliente.

E MFG/Pro PLANTA Login:eabasclo UserEnedina Abascle Ochea IP:172.16.182.31 - O *
File Edit Options Send Receive Window Help
kicoplaud9u5s.p 7.50.7.1.1 Liquidacion SCI 01-03-23 ~
Ord. Salida: 00000000 Almacen 05: TDAUERO1 Factura: GROOB9BO
Factura: GROOBIBO Matriz: 178839

Cliente: VENTA PUBLICO DUALTIA-UERACR
Folio: VENTA PUBLICO QUALTIA
Fecha Folio: 1 /18 /22
Cifra Ctrl: 0.00
Monto Folio: 1230.22

F1-Corr FZ-Ayud F3-Agr F4-Fin F6-Meni F?-Recup F8-Limp F11-Pega

@ e [ans! [ TePAP [10:44 | ooool| w

lustracion 35 PANTALLA EJEMPLO DE LIQUIDACION

7. Una vez ingresado los datos y verificados que sean correctos se debera de dar F4, Sl

y 2 veces enter, se deja correr la informacion.

VIIL.V MANUAL PARA APLICACION DE INVENTARIO CICLICO

1. Se manda a contar ubicaciones y validacion fisica y seleccionas de 5 a 10 skus que

tengan diferencias con un almacenista.

2. Capturar diferencias en el Excel que tiene los costos actualizados a la semana en curso

y solicitar vobo del ingeniero Santiago ver los mails enviados.
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cODIGO NOMEBRE IMPORTE CANTIDAD COST TOTAL

105065m J PIERNA ZWAN 250G 5 2591 13 5 336.82
10896 J PECHUGA CLASICA HORNEADA ZWAN 3.00KG 5 282.24 1 5 282.24
16046 Q OAXACA CAPERUCITA 2.01KG 5 173.89 -1 -5 173.89
20192 5 COCKTAIL PAVO ZWAN 500G 5 14.91 -3 -5 44.73

2513 Q MANCHEGO RALL CAPERUCITA 2.00KG 5 193.83 -1 -5 193.83
50593 C LONGANIZA CERDO ALPINO 4.48KG 5 219.32 1 5 219.32
50599 E QUESQ PUERCO ALPINO 3.34KG 5 152.99 1 5 152.99
81081 C PAMPLONA LONCHEADQ RIOJANO 100G 5 31.30 5 5 156.30

llustracion 36 PANTALLA EJEMPLO DE SKUS
3. Ajuste ciclico en MFG/PRO en la opcién 3.50.20.3 (capturar inventario)
e almacén: cedver
e tipo (b)

e ubicacion x default.

EZ MFG/Pro DIST Login:eabasclo UserEnedina Abasclo Ochoa IP:10.3.230.178 =N EEh
File Edit Options Send Receive Window Help
kicspcycap.p 3.50.20.3 CAP Conteo Ciclico 07,0621 ~

Almacen : CEDVER Tipo : B BODEGA PT
Ubicacion : B010201 A : BUTAMERC
Conteo : 07-06-2021

CAPTURA - CONTED CICLICOD
Lin Ubicacion Producto UM Lote-Emb. Referencia Conteo Aplicar

il Bo16202 KR1575 PQ 21148 ND

0.0
2 B016204 53186 P( 21176 0.0 NO
3 BOo10213 81135 PZ 21180 0.0 NO
4 BO16213 X408 P 21178 0.0 ND
5 B016214 1462 PZ 21175 0.0 ND
6 B0O10215 J3611 PO 21137 0.0 NO
7 BO16311 2452 PQ 21174 0.0 NOD
8 BO16318 1462 PZ 21172 0.0 ND
9 B0O20203 2124 PZ 21149 0.0 NO
1 0.0

NO

0 B0O20205 2452 PQ 21172

TOTALES 0.0000
Producto: () CREMA KRAFT 3806

F1-Go F4-End F5-Bor F?-PglUp F8-PgDn F9-LnUp F10-LnDn

@l I T [ansi [Tepap [17:22 [ ooooll v

llustracion 37 PANTALLA EJEMPLO DE AJUSTE CICLICO

4. Aplicar el inventario tomando en cuenta la columna marcada en amarillo que dice

conteo, una vez que terminas le das F4 y le das que SI.
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Dkics rcychw.p 3.5 0.20.2 REP Hoja Trab - Conteo Ciclico 5/ 21

Log in Us uario Fecha Hora

[LUI GARCI] [LU IS GARCIA YORBA 1 [06/25/2021] [17:26::5]

Al macen :CE DVER Ti po:BBODEGAPT ESTE DATO ES LO QUE CAPTURAS

Ubic acion:BO 0 A:BZZZIZIZ Salida: local ‘

Lin |Ubicacion |Producto |Descripcion UM |Lote sistema conteo diferencias
1|b010203 1462 Q CUBICADO MOZZARELLA ALPINO 2.00|PZ 21155 175 175 0
2(B010213 |X968 E PEPPERONI 1.00KG SERVICE PZ 21160 128 128 0
3|B010305 50025 JAMERICANO ALPINO 5.50K PZ 21173 140 140 0
4|b010308 1462 Q CUBICADO MOZZARELLA ALPINO 2.00|PZ 21163 175 175 0
5|b020208 82983 S VIENA PAVO DONFER 3.00 PZ 21168 280 280 0
6(B030206 82983 S VIENA PAVO DONFER 3.00 PZ 21173 280 280 0
7|b030207 2438 Q MANCHEGO REB ALPINO 400G PQ 21144 90 90 0
§(B030210 X971 S PAVO DUBY 2.00KG PZ 21172 385 385 0
9|b030212 X512 S VIENA DUBY 2.00KG PZ 21166 385 385 0

10(B030213 10834 J PECHUGA ZWAN 3PACK 750G PQ 21167 368 368 0
11(B030215 X971 S PAVO DUBY 2.00KG PZ 21172 385 385 0
12(B030303 2261 Q PANELA CAPERUCITA 400G PQ 21168 140 140 0

llustracion 38 PANTALLA EJEMPLO DE APLICACION DE INVENTARIO

5.SACAR EL RESULTADO EN MFG Y BAJARLO EN EXCEL 3.50.20.4 , este

debe de coincidir con el total de piezas que hiciste del archivo de ajuste.

CcODIGO NOMBRE IMPORTE CANTIDAD COSTTOTAL

105065m J PIERNA ZWAN 250G 25.91 13
10896 J PECHUGA CLASICA HORNEADA ZWAN 3.00KG 28 1
16046 Q OAXACA CAPERUCITA 2.01KG -1
20192 S COCKTAIL PAVO ZWAN 500G -3
2513 Q MANCHEGO RALL CAPERUCITA 2.00KG -1
50595 C LONGANIZA CERDO ALPINO 4.48KG 1
50599 E QUESO PUERCO ALPINO 3.54KG 1
81081 C PAMPLONA LONCHEADO RIOJANO 100G 5
43 41 -2 9,050.29 8,629.34 -420.94352
Prod: X972 ESALAMICOIDOKIR1  .76KG UM: PZ
Costo Teorico Fisico Dif Teorico Fisico Dif Hit/
Ubicacion Lote #Ref Unitario Cant Cant Cant Importe Importe Importe % Var Error
BDESP 92.09143 153 152 -1 14,089.99  13,997.90 -92.09143 -0.65% E
153 152 -1 14,089.99 13,397.90 -92.09143
30,691.00  30,643.00 -43  980,616.69 977,638.43 -2,978.27

lustracion 39 PANTALLA EJEMPLO DE RESULTADOS
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VIIL.VI MANUAL PARA BAJA DE CAMARA

1. Iniciar sesién en MFG/PRO e ingresar la opcion 3.50.9.4.
2. se deberan de ingresar los siguientes datos:
Almacén: CEDVER
e Ubicacién: BCAMOPER
e Concepto: (*el que aparece en los formatos fisicos*)
e Folio: (*el que aparece en los formatos en fisicos*)

== MFL/Fro Vi1 Login:eabasclo Userenedina Abasolo Uchoa IF: 1U.3.£430.44% - J
4 File Edit Options Send Receive Window Help .
kipctrlunp04.p 3.50.9.4 CAP Baja de Camara x Concepto 12/01,20 ~
Almacen: CEDUER Ubicacion: bcamoper Usr: [eabasolo]l ENEDINA ABASOLD OCHOA
4|Concepto: MALMA PRODUCTO CON MAL MAN TFolio: tab32621
Detalle de Partidas
Lin Producto Lote Descripcion UM CC Causa Cantidad
> 1 3794 O PANELA 2 P PQ 5012 071 2.0
Lin Producto Lote CC Causa Cantidad
2 0.0
)

¢Es correcta toda la informacion? 3i

Enter data or press F4 to end.

@ | | |ansi|TCPAP [10:49 | ooool

llustracion 40 PANTALLA EJEMPLO PARA BAJA DE CAMARA

3. A continuacién, se muestran los datos de los formatos en fisico:

v
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(8 ) CAMKK: CAMBIO PR MERCADOTECHA

(8] DEVMEDEVOLUCION DN MAL E5TA00

(€) COCAL: CONTROL DF CALDAD

10) DI DISMADICIOS ANTA

(] MALMA: MAL MANELD

(1) NODEY: MO DRSALATADO (PRONOSTICO!

FORMATO DE BAJAS DE CAMARA POR FALLA DE ORIGEN EN RECEPCION DE TRANSFER
At CEDVER
o 23/11/20

(G) COEQ 085EQUI0

(M) CADUC: CADUCADO (N} DL DLIMADCID
{1 ) PROSX: ROSO

(1) REPRO; RECUPERACION
() TEWPE: PROO. FUERA C€ TEMPERATURA

N CARGADO VS RECHIDO

ﬂwﬁii if v

L

ENTRADA / SALIDA

1 M) RECAL: PROD, RECLPERADO FALLA OF CALIDAD

10) SOSMASOBRANTE SUART (CHIMIAHUA)
1) COMEM: CONSUMO DE AVPAQUS PTO VTA

SALIDA

TALOGO DE CAUSAS AL REVERSO DE LA FORMA

BMREGPY | 1 1

1 | [— 7

Ilustracion 41 PANTALLA EJEMPLO DE DATOS FORMATOS FISICOS

4. Se deberan de Inclulr los datos anteriores en la siguiente pantalla:

E MFG/Pro DIST Login:eabasolo User:Enedina Abasole Ochoa IP:10.3.230.248

File Edit Options Send Receive

kipctrlunp04.p

Window Help

3.50.9.4 CAP Ba ja de Camara x Concepto

- O

12,0120

X

Almacen: CEDUER

Ubicacion: bcamoper Usr: [eabasolol ENEDINA ABASOLO OCHOA

Concepto: MALMA PRODUCTO CON MAL MAN Folio: TAB32621

Lin Producto

Lote

Detalle de Partidas

Descripcion UM CC Causa

Cantidad

Lin Producto

Lote CC Causa

Cantidad

1 1646

| 5012 071

3.0

Enter data or press F4 to end.

] lanmet [tepap (1041 Tannnll

llustracion 42 PANTALLA EJEMPLO CON DATOS DE BAJA DE CAMARA

’

5. Para grabar lo ingresado, darle la Opcion F4 dos veces Y darle Sl y la tecla de Enter
y dejar de correr los cambios.
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VIIL.VII MANUAL PARA CAPTURAR FOLIOS DVME (WALMART)

1. Iniciar sesién en el programa MFG/PRO, ingresar la opcion 7.50.7.12.14.
2. Capturar el nimero de folio que tenga el comprobante de Wal-Mart
3. Ingresar el monto que diga el comprobante
4. Darle la opcion S de si y darle Enter
'n;l"' =0 —— e e e s N Ve =l Al A oDl oy BoaBil o0y A Dl ™ AaDblCal LA -,
| E2 MFG/Pro DIST Login:eabasolo UserEnedina Abasolo Ochoa IP:10.3.230.178 o] &=
File Edit Options Send Receive Window Help €
kicopfdme004.p 7.50.7.12.14 CAP Confirmacion Folios Walmart 07/08/21 ~ |,

CONFIRMACION DE FOLIOS D.M.E. DE WALMART
ENTREGADOS POR EL LIDER

Usuario: EABASOLD
ENEDINA ABASOLO OCHOA

Folio . 2629516299

Cliente . 164914 BAU VER (2951) VERACRUZ NORTE
Fecha : 06,0721

Importe . 466.86

Confirmar (S/N) : Sjj

Confirmar la Devolucion?

@ | | lansi[tcear [16:16 | ooool v

llustracion 43 PANTALLA EJEMPPLO CON DATOS DE COMPROBANTES

5. Dar clic en la opcion “S” de SI.
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Fj\’ B = = v I5w €2 4- S| hll B amil oy Hoamil 't B Ol ™ ponkr-r fY D H

F2 MFG/Pro DIST Login:eabasolo UserEnedina Abasalo Ochoa IP:10.3.230.178 BEE
File Edit Options Send Receive Window Help 3
kicopfdne004.p 7.50.7.12.14 CAP Confirmacion Folios Walmart 07,0821 |,

CONFIRMACION DE FOLIOS D.M.E. DE WALMART
ENTREGADOS POR EL LIDER

Usuario: EABASOLD

ENEDINA ABASOLO OCHOA
Nessage
zzzzzzz=zzz=zzzzz== | Fplio Capturadu Correctanente. |z===zz=z==zzzzzzzz=z

Folio <IK>

Cliente NORTE
Fecha . 06-07-21

Inporte : 466.86

Confirmar (8/NH) : §

@ | | lansi|tcear 1618 | oooal v

llustracion 44 PANTALLA EJEMPLO CON MENU DE TERMINADO

VIILVIII MANUAL DE VALIDACION

1. Estando en el explorador web, en la barra de direccidén que se encuentra en la parte

superior, se debera poner la siguiente direccion electrénica http://201.131.8.239/
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http://201.131.8.239/

o-a c'g Google

-8 - -

-~ o
) »IB Htpe/ /i googe.com.m
Segundad v Hermamientas v = (2] &L M

- Pigina~
2 Vienes sequido por aqui? Haz de Google tu pagina de iniclo.

Google

Iustracion 46 PANTALLA EJEMPLO DE PAGINA WEB

- — il

« (<

| Veidedar CFD.

CFOL|
148.233.16.247

| Valdador CFD/CFDI |

Grupa |
Usuano
Contrasefia

llustracion 45 PANTALLA EJEMPLO DE INICIO DE SESION

2. Dar Enter y saldra la siguiente pantalla:

3. Para entrar solo bastard teclear el Nombre de GRUPO que serd “Qualtia” en todos los

casos, Usuario y Contrasefia que le fueron proporcionados por el Administrador.
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4. Para salir de la aplicacidn, realmente no hay que hacer nada méas que hacer click en
el boton [CERRAR SESION] en la parte superior derecha a un lado de la direccion

de correo.

llustracion 47 PANTALLA EJEMPLO CERRAR SESION

5. Al hacer Click en el Boton Archivos Fiscales, aparecera un cuadro para buscar los

archivos como en la siguiente imagen:
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L ——— W — .

en ML A --

llustracion 48 PANTALLA EJEMPLO PARA BUSCAR ARCHIVOS

6. Una vez seleccionados los archivos XML (y PDF si existen) se hara Click en el botdn
Aceptar y a continuacidn se mostrara la siguiente pantalla:

lustracion 49 PANTALLA EJEMPLO ACEPTAR
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7. En el recuadro habré que teclear la Referencia para que el o los documentos que se
estén subiendo queden referenciados con este dato. Una vez tecleada la referencia, al

hacer Click en aceptar aparecera la siguiente imagen:

..... ' . r— - — — i el s ]

llustracion 50 PANTALLA EJEMPLO SUBIDA DE ARCHIVOS EN PROCESO

8. Estaimagen permitira ver el avance de la carga, al terminar de cargar podria aparecera
la siguiente pantalla que es un indicativo de que la validacion de los documentos

arrojo errores graves.

69



& O A sy

-— -

DR N L S
R R
e e L
R e

e B eves W T e . e s
e e e - w— w—
e e L
Faew - et S——

llustracion 51 PANTALLA EJEMPLO ERROR DE CARGA
9. Al mismo tiempo, se estara mandando un correo por cada uno de los documentos que
tengan errores graves donde se describird explicitamente cual o cudles son estos
errores y en la columna de la derecha cuales son graves y cudles no.

Redba un cordial saludo

Por medio de la pi le que el d RES_712.xml No Ha Sido Cargado debido a que se encontraron errores durante el proceso de validacién. Se anexa el detalle de los errores.
Informacién del documento:

Archivo |RES_712.xml
Documento | RES 712
Importe | $2,832.00

Errores del documento:

Campo Clave Mensaje Dato Grave
El RFC receptor "IMC7305229RA" no se en las li gistradas. Se sugiere QAOO805091HA, QAO680613E91 IMC7305229RA Si
Receptor.colonia | C.06 | La descripcién "EDIFICIO KALOS NIVEL A2" no corresponde al nombre de una colonia EDIFICIO KALOS NIVEL A2 No
Receptor.estado | C.10 | La descripcién "N.L." no corresponde al nombre de un estado. Se sugiere Nuevo Le6n NL. No
El RFC emisor del documento "HMO650310GK4" no coincide con el RFC emisor asignado al usuario "MARMS560111R)2" HMO650310GK4 No
El RFC receptor del documento "IMC7305229RA" no coincide con el RFC emisor asignado al usuario "QAO680613E91" IMC7305229RA No
No se encontré la Referencia "01000" 01000 Si
Atte.
QUALTIA ALIMENTOS

llustracion 52 PANTALLA EJEMPLO DE ELEMENTOS CON ERRORES

10. En el caso que nos aplica, la pantalla que nos mostraria seria la siguiente donde es
claro que no se subieron los documentos:
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| Veidedor CFO/CADI| % b

- CH 148233.16.247

QU“\-LT J\! Vatidador cFo/cFOI |

Filtro de Estatus: ¢ 0K ¥ Inaddo ¥ Sobregrado Autorgado Autoado Cdo Ervor Rechazatd Detendo
Mostaw 25 v | regstios B
fecha A Fecha
Emisor Usuario Docwmento £ - Versidn Hacapeion Estatus Referenci Folio Tnporte Actiones
Yooy Pty PTormmaodin degordie
Mastrando © 2 0 de O regstros . Total Documentos: $0.00

llustracion 53 PANTALLA EJEMPLO SIN ARCHIVOS

VIILIX MANUAL PARA GASTOS DE VIAJE

1. Entrar a Modulo web de Gastos de Viaje http://miqualtia/Pages/Default.aspx
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http://miqualtia/Pages/Default.aspx

QUALTIA

SRlRY Fotedeferts Fuct dedoseedon  PorladeRAN - Doamentor  Fodwde TS

Aynoa e Dcazan

Partal de Ventas .
Cumpleafios
Rortal de o
Peavesiorss \ 1 pemiANDO Y08REE EANNED
— X 2] A
Portal JALTIA :
dpsadigrles QUALTIA Directrices 2016 iy Ty —
Avisos de Ocaskin AR de reto para consolidarnat en ol mercado
Descarges ‘0 v negcion ¢ dvatal y Owciminate® 1650 GANIT Py sancne)
s I Aleangarla mets de bilidad de Qualtia medi ' I ilf‘ SA
L st
Partal de Rt Operativay G do , Plantas, Discribosiony TR,
Fortal CTC Comerewd &
.m: 0L LA,
\EROmY 7. Potenclar el crecimienta de los nagocios base en los canales actualeny S SIS
acelorm ol desarrollo 66 rueval estrategias de comercisheacion _,: M CANE CITIOA NANMLEY v
3. Comsoddary Cracer aceleradamente las nuevas Unidades y Dvisones de
negocio Directorio
A Asegurw s Estructun Org | para afrontar los retos med J —
desarrollo de Talento teniendo como mdxima prioridad s QUALTIA
Surtantabilidad de lus Negocios, Medic Ambienta y Entorma Secial, l "
] s - - — o
< (Quietes aivir o guardar Senowd (157 KB) desce migualtial Guadar v | Cancelar >

llustracion 54 PANTALLA EJEMPLO DE MODULO WEB

2. Capturar usuario y contrasefa.
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AiminTany

QUAITIA xignux'

Liga para @
solicitarel | | / \
acceso e | Usuario y
13
Sistsmas Disparnibles contraseia:
\ numero de
empleado (sin
prefijo)
No tienes usuario? Da click aqul

llustracion 55 PANTALLA EJEMPLO DE INICIO DE SESION

3. Ya que ingresamos al médulo seleccionamos la opcion viaticos que se encuentra en

el menu Gastos de Viaje.
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/= .:| Administracion y Finanzas |:. - Windows Internet Explorer

Gc v ‘E_, http: f fwsfscripts/finan us/srcfinicio,prh_se:

Archivo  Edicion  Yer Favoritos Herramientas Ayuda

w42 %]

(= Bing | |

¢ Favoritos ‘ a5 @ sitios sugeridos ~ £ | Més complementos ~

J g +i| Administracion y Finanzas |:.

‘ %3 - Bl Y @= - Pagina~ Seguridad » Herramientas ~ (@)~

/:;INISTRAC!ON Y FINANZAS
Comprobacion
Consulta Cuenta Banco (Devoluciones)
Consulta Estatus
Impresion Comprobacion

Listo | %) Intranet local £ - B100% v

llustracion 56 PANTALLA EJEMPLO MODULO DE GASTOS

4. En la cual se deberd seleccionar la opcidn Gastos para la captura de la informacion

correspondiente.

Administracion y finanzas

G:‘t' & s
&dwo  [dodn  Yer Eovorkos  Merramentas  Apude

o Fovorkos g 5 Stios sugendos = 1B Mis comglementos =
B | Advrwstrscon y Frances |1 B2 T omm o BSgra e Jegmided Memamertss - @+

QNN e —

Biemendo 56370 Jesus Emmancel Lezama

Windows Internet Explorer

Mantessmiento Sohtud Gastos Viaje

Solcitudes pendientes de Comprobar

%
[ Moddicar | [ Ebmunar | [ Cancela Viag | | &

Solcitudes Ablenas.Jesus Emmanuel Lezama Torres

i

:

[

Sol  Falle Mot Eenehoins Luger Fachs Salita Fochs Bograss Lines Adres Viences Trany Eatatas
usto S it kcal ia v Wwow -

lustracion 57 PANTALLA EJEMPLO DE GASTOS
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ADMINISTRACION Y FINANZAS

QUALTIA

Bie:

ido: 91471 Gio Garza

Mantenimiento Solicitud Gastos Visje

Cuenta Devolucion BANCOMER 0161 451 901

Folio: 2155 Deudor: e12851¢ Proyecto: | Entidad: 32 Centro Costos: /=31

O Nasenal O Avion
Viaje o Nacs ¥ Transporte O Otros Viaticos [ ] Moneda Viaticos [#N-onezs Nazons <
e O Autobus
: Unidad de
Requiere Hotel [ Negocio: =]
Fecha partida [magae 9 Fecha regreso mmme 1
Autoriza: ey Ousre Monas,
Motivo del Viaje: Beneficio para Qualtia:
P A

Ruta / Lugar a Visitar: |

Ci ios: r

Total de Vidticos asignados: @

llustracion 58 PANTALLA EJEMPLO MENU MODULO DE GASTOS

5. Para reembolsos:

B heep Th sot=Gastos Viage (GV) P+ G| @ 4 asministeacicn y Fesecs...
X Buscar Anterior  Sigusente | [F) Opciones = |
QUALTIA
Bienvends: 51471 Giovanna Gusdaupe Garza — =

T Ty

Cuenta Devolucion BANCOMER 0161 451 901

Folie: 4™ Dewdor; wisss Proyecto: Entidad: »a  Centro Costos: i
Viaje ONocondl ¢ e ::::‘ Viaticos [ Meneds Viaticos [rmmmmms 1=
ORcianjers O Autebus -
Caidadde No seleccionar la
A, Requiere Hatel [ » o O] L
\ opcién de

Cuando un folio R R vidticos, el folio
se envia a némina At R permanecera en

o bien reembolsar N el Vi Bencicpar Quai: \ ceros.

un viaje urgente. : 3
“\_ 4 Ruta / Lugar a Visioar:
Comentarios:

Total de Vidticos asignados:

(o] [fcuncai’] [Rapussr]

llustracion 59 PANTALLA EJEMPLO DE REEMBOLSO
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6. Por ultimo, tenemos los puntos de revision para saber que esta correcta: Ingresamos
en la opcion de nuestro ment Consulta Estatus

/- Administracion y | inanzas Windows intermet Explorer

9 (=] .3
GO~ e - = 5
&rdhwo  LAcdn  Yer  Cavorfos  tameertas  Apuds

wt Fovortos B | ASwentr soon y Fraress |

QUALTIA T

ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Bumendc 36370 Jesus Emmanuel Lezama

uuiblonin|_Cronsen por Poqes | Gostos Visws | Mesnstes detSuptema |, Segunded | Sok]
Conmprobacon
Coosura Cyenta Banco (Devoluciones)

Erptesidn Comprobacdn

Viascos

S Ireranet local fa = *i00% -

Ilustracion 60 PANTALLA EJEMPLO CONSULTA DE STATUS

7. En elaboracion: Pendiente de Enviar a Flujo

Autorizada: Ya autorizo el Gerente
Procesada: Anticipo Autorizado en Cuentas por pagar
Comp. Revision: Te aparece con un * la persona que lo tiene en Revision

Comp. Terminada: Ha sido concluido el ciclo de Solicitud y Comprobacion.

VII.X MANUAL PARA MODULO OS/OR

1. Ingresamos al médulo web, posteriormente capturamos nuestro loggin y password.
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QUALTIA

llustracion 61 PANTALLA EJEMPLO INICIO DE SESION

2. Para iniciar el proceso de capturade una SP (solicitud
de requisicion), ingresaremos al meni MTTO SOLICITUD GASTO.

: =4 — 3 - = ) — u ——
P D o ot e e v v 1% s AR St s P am S 2 CEX] nowio
{59 A Adwinivvation y toseme. =
Archivw Blcita  Ver  Teaotos  Memasentas  Ayude
* Busce 11920

llustracion 62 PANTALLA EJEMPLO DE SOLICITUD DE GASTO
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3. Enla opcion Agregar es donde daremos inicio al proceso de la solicitud de

R
ATVWE LAEEN VR PRIVIITIDN  TWITRTIETEAT AN
% Beves 11990 satesoc Squente | [JF] Oscones >
o
QUALTIA
s o S i
Admirstracan Sobcited Gusta. 2
-
308 xzeara 1024013 quoc 020 8L300.00 I CANCELADO ® '
08 anare 1w aTA o san000 %050 wnees e T || * &
A2D4 31471 v QAOC 0 o000 ~n =) m i E ‘
A TAzLare 10/ 213 PLANTA 020 $20.120.00 Ll TANZELADO m “ ‘
pom,
JAGUIRR 1IN PLANT 0.00 22280 LUl CAFTURAR d =
n : : - e » s
POR
1300 e 1IN e 3040 ELOOKGO o CaNTURAR " &
1438 - STV woc Os-188014 s000 sa00.00 s S @ * &
pom
144 prent] W Quoc .50 #8%.20 - AT * 2 &
1488 squntal W Quoc 9020 8300800 - CARCHADD | ® 3
PO
413 arean IV PLANTA [ ¥1A5650 '’ CAPTURAR m ) o
463 gueriel w1 SLANTA svo $1.044 00 v CANZZLADO m * ‘
PO -
452 \patano e PLANTA ¥0.20 e " ceTuR | K] » &
1445 Ioctans 1171 FLANTA oo [t i cﬁ;n [ 2] ® g ' v
< >

llustracion 63 EJEMPLO PANTALLA AGREGAR

4. Ingresamos los datos indispensables para realizar la solicitud y posteriormente

enviarlo a flujo de autorizacidn.

S B X - =) 28] NiniC
8 | Adminatsacon y Financa.. %
Mchwo Edicion Ver Favockos Memamventas  Syude

* B 11500 Antere Srguente |[F) Opciones =
QUALTIA
Blamendo SUT1  Geowsens Guadahps Gaza
Come
Folio: [iFi7 Compatia;
: [ =]

Comentarios: '
Apliea: [Gomon %1 Tipo: [Grvwn s tawmiins =1

llustracion 64 PANTALLA EJEMPLO REALIZAR SOLICITUD
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5. Después de haber generado la SP, tendra el estatus de CREA, posteriormente
se enviard a flujo como se indica a continuacion:

SH M oM Qe §040 00 M CREA [ﬂ ¥ E [

6. La SP después de haberse enviado a flujo, tendra el estatus de AUTORIZACION
PENDIENTE, para visualizar quien autoriza esta solicitud, dar clic en el folio.

— —
AUTORIZACION m 4 E
122 4 A : X My
2 23838 09/24/13 QAOC $0.00 $500.00 DB
- [ — - .- D L5 el
& hete s o agm P L1l Sy ‘ == : — — - =
2 4 Aamin Feurian | 48 Adrretiacon x fossmsan . |+ Comuia b Sutate . — e N
% -\u;‘ ;u Edicsdn Ver ‘l\u;l Hertamientas  Ayuda e ——— —
« Buscar | 1222 Aroneor  Sguente | [TF) Opcrnes »
. " — —— op— et me — — et —
= - s ’
-7 S - Y 2aases S5 Toaais 3T izios
- o Vit o s v
sies 33T 430 - 2000
500,09
FLUJO AUTORIZACION
e . ——— Souns e o~ P — P o— g
: PO Shes Sahe pereirags Ve " — — ——

llustracion 65 PANTALLA EJEMPLO AUTORIZACION PENDIENTE

7. Cuando la SP fue autorizada cambiara de estatus a POR CAPTURAR GASTO, es
aqui donde ingresaremos a MTTO GASTO REAL.
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POR >
razuara 10/23/13 PLANTA $0.00 $1,000.00 N CAPTURAR m = &
GASTO

llustracion 66 PANTALLA EJEMPLO GASTO REAL

Al ingresar al registro, nos dara por automatico el nimero de la orden, posteriormente

registraremos los datos necesarios para su programacion.

(84 sy e

Archivo Edicion Ve Favoritos  Hemamientss  Ayuds

() M@ hitowascripty Hinanaas wic Mane/ e/ . pTh.sewone001 81 AT h et Sclictudes Pago Pioveedores (7G)

= v— ——

x Buscar [1222

Kegintro de Gasto Kual

8.

—
Sol Gasto:  [563475 Tipo: [657  Folio: [i86638 Compaiia:  [FOANTA~ AP
Proveedor: [———— -] I Tipo Pago: [ Banco: |
Fecha Factura: T W Factura: Moneda:  [W- MONEOA NACTORALI <] Total Factura:  [i#54

Adjuntar Factura: L Facturas | Benoficiario: | Comentarios: [REPARACION OF CAJONES & QuOviL AuTove | | RFC: [
I

Sec SubCta

T 5356 [aza
f fo190 feas

llustracion 67 PANTALLA EJEMPLO PROGRAMACION

Al momento de haber terminado con la captura de la orden, el estatus cambiara a
REGISTRA PAGO, por lo cual contara con el nimero de orden y posteriormente se
tendré que enviar a flujo para que cuentas por pagar pueda hacer su previa revision
y programacion.
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1508 razuana 10/24/13 PLANTA 05-188002 $0.00 $500.00 " Lizo s @ &® =
No olvidar e /
mencione po

lustracion 68 PANTALLA EJEMPLO REGISTRAR PAGO

9. Altener algun error ya sea que el usuario haya eliminado el folio, o bien el
departamento de cuentas por pagar, el folio tendra el estatus de CANCELADO.

mE aial w023 Quc s seemn a  owamo [ # &

10. Para realizar alguna consulta ya sea por estatus, fecha o bien folio/voucher,
ingresamos en la opcion CONS CXP.

1'34;@-«..--“,5"-«&' - P -
Hochive  Efaon  Ver  Faverton  FHeramants) 8
x Buear | 1222 ¥ A Anterice Siguiente | [F) Opticoas |
B
QUALTIA
Biememido. 91471 Gswanna po Gaza -

R EEETEEE—————,

Comultes de Pagas CX9

Filroe pos:  [VIEstatus |_IFachas _IFobo / Voucher

Estatus: [Eelacci woare ~]

Tipo: | - Foijo: | Vouchar: |

| Fivar

llustracion 69 PANTALLA EJEMPLO OPCION CONS CXP
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VI XTI MANUAL PARA REALIZAR EL INVENTARIO

1.- Preparar archivo, nada en ubicaciones amarillas, en fechas criticas ni en la hoja de

choferes.

2.- Bajar costos 3.6.16 cedver a cedver // de la b0 a bz

3.- Acomodar y capturar el primer conteo

4.- Acomodar y capturar el segundo conteo, validando también el sku escrito en el

marbete.

5.- Sacar diferencias tanto de piezas como de skus, para el tercer conteo

6.-Confirmar con Yorba, si se pueden bajar ubicaciones del 2do y 3er nivel y de ser
asi se bajan de mfg opc 3.6.6 // cedver a cedver // b0000001 a b9999999.

El resultado se copia en el primer conteo y se captura con las hojas fisicas en mano el

segundo conteo.

Se captura en hoja fisico el resultado del tercer conteo.

7.- Se validan #NA en hoja de “fisico”, agrego en costo, base y conciliacion en caso

de existir #NA

8.- Cuadrar fisico. Debe ser igual que mi primero y segundo conteo.

9.- Bajar ubicaciones, en mfg 3.6.6 de cedver a cedver y de b0 a bz y solo separo
columnas. Comienzo a pegar de acuerdo a su ubicacion. No debe existir existenccia
bdevbe. El bdesp solo se copia y se pega valores, la cantidad en piezas siempre debe

quedar en columna “f”.

10.- Cuadrar tedrico, suma de la columna f menos cajas y menos panaderia y validar

mis skus que empiezan “20”, que hacen referencia a lote del afio en curso.
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11.- Sacar diferencias menores o mayores mil pesos, cualquier modificacion se checa

la conciliacion, pero se modifica en el fisico.

CAPITULO IX. METODO ADMINISTRATIVO DE LAS 5°S PARA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

El método 5S surge en Japon tras la Segunda Guerra Mundial. Se implant6 por primera vez
en los afios 60 dentro de una fabrica de produccién de Toyota. Su principal objetivo es
mantener y mejorar las condiciones de organizacion, orden y limpieza, asi como mejorar las
condiciones de trabajo, seguridad, clima laboral, motivacion personal y eficiencia. No es por
tanto una mera cuestion de estética, sino mas bien una cultura de trabajo, mediante la practica
planificada de los conceptos basicos de la calidad total. La implantacion del método de “las

5S” supone un pilar basico para edificar un proceso de mejora continua firme y duradera.

La 5Ss, es una metodologia de trabajo, se considera como una herramienta gerencial con
orientacion japonesa para el mejoramiento de la calidad y productividad, impulsando una

cultura de mejoramiento continuo mediante la participacion activa y personal.

IX.1 ¢Qué son las 5°S?

Las “5S” son las iniciales de cinco palabras japonesas que nombran a cada una de las

cinco fases que componen el método:

e SEIRI— CLASIFICACION. Consiste en identificar y separar los materiales
necesarios de los innecesarios y en desprenderse de estos Ultimos.

e SEITON - ORDEN. Se trata de establecer el modo en que deben ubicarse e
identificarse los materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido
encontrarlos, utilizarlos y reponerlos.

e SEISO - LIMPIEZA. Basada en identificar y eliminar las fuentes de suciedad,

asegurando que todos los medios se encuentran siempre en perfecto estado.
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e SEIKETSU - ESTANDARIZACION. El objetivo es distinguir facilmente una
situacion normal de otra anormal, mediante normas sencillas y visibles para
todos dando lugar a un control visual.

e SHITSUKE — DISCIPLINA. Consiste en trabajar permanentemente de acuerdo

con las normas establecidas.

IX.11 Procedimiento.

1- Preparacion.- Concientizar a los Gerentes sobre los conceptos y beneficios de la aplicacion
de las 5S’s.

Invitar al personal y al comite de calidad el apoyo de la implementacion de la 5S’s.

Que los miembros del comité de calidad sean facilitadores de la 5S°’s.

2- Anuncio oficial de la 5S’s.- EIl Gerente General, anuncie la implementacion de las 5S’s,

explicando sus objetivos.

Publicar organigrama y diagramas de distribucién, determinado areas de trabajo, designado

responsabilidades.
Realizar difusion y entrenamiento a todo el personal.

3- Limpieza profunda.- Organizar una limpieza intensa, después de que se anuncia la

implementacion de las 5S’s.

Dividir el lugar de trabajo en pequefas areas, asignando responsables para las mismas, para

lo cual se debe dotar de herramientas y materiales necesarios.
4- Organizar.- Establecer areas para ubicar los “articulos innecesarios” e
identificar con una etiqueta visible, esta accion se debe repetir minima cada afio.

5- Actividades de Seiton (orden) y Seiso (Limpieza).- Identificaron el comité de Calidad las

areas de mejoras y establece prioridades.
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Desarrollar un cronograma de actividades para un periodo de 3 a 6 meses, realizando un

control de las mismas.

Estandarizar las buenas practicas de las 5S’s en forma visible, y motivar al equipo del

proyecto para mejoras creativas en el area de trabajo.

6. Auditorias periddicas.- Establecer un plan de auditorias de evaluacion, reguladas por el
Comité de Calidad.

Organizar periddicamente, competencias interdepartamentales sobre las practicas de las 5S’s,

premiandole al equipo con mejores resultados.
Organizar visitas a otros lugares de trabajo que tengan una buena practica de la aplicacion de

las 5S°s.

IX.111 VENTAJAS DE LA IMPLEMENTACION DEL METODO DE
LAS5’S

La mejora continua es una tarea de todos, dado que la implantacion del método de “las 5S”
se basa en el trabajo en equipo. Asi, permite involucrar a todos en el proceso de mejora desde

su conocimiento del puesto de trabajo.

La calidad empieza por la propia persona y por el ambiente que le rodea. Esta es la razon de
la utilizacion de la metodologia 5S, enfocada a lograr sitios de trabajo realmente
excepcionales, donde se respire un ambiente eficiente, seguro y confortable y nos reporte los

siguientes beneficios:

(Shigeo Shingo afio 1960)

. Mayor productividad.

. Mejora las condiciones de trabajo, aumentando los niveles de seguridad y

disminuyendo los accidentes.
. Reduccidn de pérdidas de tiempo y tiempos de respuesta mas cortos.

. Mejora en la calidad de productos y/o servicios.
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Bajo nivel de inversion para lograr su implementacion.

Genera cultura organizacional y disciplina personal.

Genera mayor compromiso, responsabilidad, cooperacion y trabajo en equipo.
Mejora la imagen ante nuestros clientes.

Acerca a la organizacion a implementar gestion de calidad total.

Mejora en el ambiente del trabajador, aumentando su crecimiento.

Transforma fisicamente el entorno del puesto de trabajo, aumentando el orden y el

espacio.

IX.IV IMPLEMENTACION DEL METODO 5'S EN QUALTIA
ALINENTOS OPERACIONES S. DER.L. C.V.

Dentro de Qualtia Alimentos Operaciones se cumple con los puntos importantes del método

administrativos de las 5s como lo son la:

Clasificacion: se clasifica todo el contenido del espacio para ser tratado
posteriormente, aqui se clasifica la documentacién que sirve de la que no y esta
posteriormente se manda a reciclaje fuera de la empresa.

Orden: tanto como la documentacion de cada area, como cada lugar de trabajo
siempre estan adecuadamente ordenados para una buena imagen de la oficina.
Limpieza: todo en la oficina tiene que estar en orden esto es mas de cada persona
dentro de la oficina pero cada quien debe mantener limpio su lugar de trabajo.
Normalizacion: se tiene que normalizar el ambito de limpieza dentro de la oficina
para que cada dia se vea como una actividad mas comadn.

Disciplina: al cumplir con cada una de los puntos del método administrativo Qualtia

alimentos crecerd como empresa eficiente.

Ejemplo de la implementacién de las 5°s dentro de Qualtia Alimentos Operaciones:
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llustracién 70 ANUNCIO DE LAS 5°S EN LA RECEPCION

A continuacion se muestra el area de comedor, cocineta y refrigerador dentro de la oficina:

llustracion 71 IMAGEN COCINETA llustracion 72 IMAGEN COMEDOR
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lustracion 73 IMAGEN AREA REFRIGERADOR Y MICROHONDAS

Al igual se cuenta con letreros y centros de acopio para la recoleccién de tapas para la

donacion posterior para diferentes causas.

»

llustracién 74 IMAGEN DE BANCO DE lustracién 75 IMAGEN DE CENTRO DE  llustracion 76 IMAGEN DE CORAZON
TAPITAS RECOLECCION EN RECEPCION DE TAPITAS EN EL PATIO DEL CEDIS
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A continuacion se muestra el area de trabajo del estudiante, cabe mencionar que todos los
espacios de trabajo son distribuidos como se muestran en la siguiente imagen:

- B /

Diana Karen Vazquez Vazquez
—

llustracion 77 AREA DE TRABAJO DEL ESTUDIANTE.

QUALTIA ALIMENTOS también cuenta con diversos extintores dentro de la oficina y fuera en caso
de algun incendio.

Ilustracion 80 EXTINTOR EN RECEPCION llustracién 78 EXTINTOR DENTRO  llustracion 79 EXTINTOR EN PATIO
DE LA OFICINA
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RESULTADOS

En las siguientes graficas se podra observar los resultados que arrojaron las encuestas despues de

ser analizadas, cabe mencionar que esta encuesta se realizo a 5 integrantes de las 4 areas que

conforman a Qualtia Alimentos, siendo un total de 20 muestras, las cuales son los resultados en

general son siguientes:

CATEGORIA 1 CONOCIMIENTO

H Nivel de experiencia y conocimiento
técnico para el trabajo requerido

M Uso y conocimiento de métodos y
procedimientos

m Uso y conocimiento de
herramientas

Capacidad de ensefiar a otros

CATEGORIA 2 INICIATIVA Y LIDERAZGO

M |dentifican errores y trabajan para
arreglarlos

B Motivan y ayudan a los demds

H Son seguros y precisos en su trabajo

Planifican excelentemente su
trabajo y lo hacen eficientemente
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F

CATEGORIA 3 RESPONSABILIDAD

B Demuestran compromiso con su
trabajo y puesto

M Resuelven problemas rutinarios

m Cumplen con sus actividades con
esmero y dedicacion

1 Son puntuales y dedicados al
realizar sus actividades

S

™

CATEGORIA 4 PRODUCTIVIDAD

H Logran las metas establecidas

M Cumplen con el trabajo asignado al
area

M El desarrollo del trabajo por equipo
es aceptable

7 El equipo es organizado en sus
actividades y tiempos

__
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CATEGORIA 5 ATENCION A OPERADORES

B Atienden adecuadamente a los
operadores

M Orientan y resuelven dudas de
operadores

H Hay quejas de parte de operadores
por el trato brindado

Hacen propuestas para mejorary
agilizar la entrega de documentos
de los operadores

CATEGORIA 6 TRABAJO EN EQUIPO

W Como considera la relacion entre
los integrantes del equipo

M Las habilidades de los integrantes
son complementarias

B Generan una sinergia positiva a
través del esfuerzo coordinado de
sus integrantes

Mantienen una responsabilidad
individual y mutua

Resumiendo en porcentaje y de acuerdo a las respuestas obtenidas se puede mostrar que las
4 éreas (R.R.H.H. , ventas, almacen y distribucion) opinan que el departamento tiene un bien

desempefio con sus areas correspondientes.

92



CONCLUSIONES

A lo largo de esta investigacion se llegd a la conclusion de que los manuales de
procedimientos resultan indispensables para cualquier organizacion, gracias a ellos se logra
la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como financieros, ya que facilitan la
estandarizacion de los procesos y la preservacion del conocimiento adquirido por la misma

organizacion.

Por otra parte se puede concluir que sin una estructura organizacional adecuada el personal
dificilmente podré contribuir al logro de los objetivos de la empresa. Una organizacion seréa

eficiente si su estructura esta disefiada para cubrir sus necesidades.

Mientras més clara sea la definicion de un puesto, las actividades a realizar y la comprension
de las relaciones de autoridad y las relaciones informales con otros puestos se evitaran

conflictos y la productividad de las personas aumentara.

En este proyecto es realiza una propuesta del Manual de Procedimientos de las principales
actividades que se realizan en el departamento de administracion de Qualtia Alimentos, que
permita documentar sus procedimientos, para hacer tangibles y transferibles sus

conocimientos y experiencias.

Al igual que se implementan métodos que ayudaran al departamento a tener un mayor

desempefio, ser mas eficientes y eficaces.
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RECOMENDACIONES

Debido a este proyecto se recomienda al departamento de administracion aplicar encuentras
trimestrales o semestrales, para saber como esta el desempefio del area en relacién con las de

mas.

Al igual que se recomienda actualizar la informacion de los manuales de procedimientos

recurrentemente.

En caso de incrementar las actividades del departamento igual se recomienda realizar nuevos

manuales de procedimientos.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL AQDIRIDA

Como todo proyecto de investigacion y aplicacion este ha sido de gran ayuda para tomar
experiencia en el ramo administrativo, ya que laborar en un entorno de trabajo de planta, es

muy enriquecedor por todos los factores con los que se tiene relacion.

Como se sabe la administracién tiene que ver con todo lo que nos rodea, tanto profesional

como cotidianamente.

Personalmente puedo y me atrevo a decir que este proyecto ah enriquecido y ampliado todo

mi conocimiento, me ha dado un gran aprendizaje en los siguientes aspectos:

Comunicacion: es la base del proyecto, ya que, sin comunicacion adecuada, ninguna de las
mejoras hubiera podido ser realizada. este proyecto me ha ayudado mucho a buscar la mejor

manera de expresar mis ideas ante los administrativos, como ante los colaboradores.

Trato hacia las personas: un aspecto totalmente importante es que aprendi a trabajar con
personas Yy aprender de ellas para tener un mejor desempefio en mis actividades, al mismo

tiempo que poder apoyar en las actividades de mis comparieras de departamento.

Trabajo en equipo: aprendi a reconocer y fortalecer lo que es el trabajo en equipo, gracias
a esto comprendi que para que todo el departamento funcione es de suma importancia trabajar

en equipo.

Liderazgo: al ser responsable de actividades que involucran a mas personas me ha dejado

un gran aprendizaje de como hacer que las actividades se cumplan en tiempo y forma.

Toma de decisiones: un aspecto de gran importancia para nosotros como administradores es
la toma de decisiones, ya que estas influyen directamente al proyecto por lo que es necesario
conocer el entorno de una decision, asi como sus posibles consecuencias para tomar la mejor

posible.

Manejo y seleccion de informacion: al estar dentro de un proceso y de un andlisis de datos,
es necesario conocer la forma de procesar mas rapido los datos para seleccionar aquellos que

sSon necesarios.
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Responsabilidad: estar a cargo de actividades que son de gran importancia para el
departamento como para la empresa en general me hizo desarrollar un fuerte sentido de

responsabilidad para con la empresa, asi como con los empleados.
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https://www.uv.mx/personal/fcastaneda/files/2010/10/quia_elab_manu_proc.pdf
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https://qualtia.com.mx/
https://www.xignux.com/files/codigo-de-etica/cde-espanol.pdf?download=%2Ffiles%2Fcodigo-de-etica%2Fcde-espanol.pdf
https://www.xignux.com/files/codigo-de-etica/cde-espanol.pdf?download=%2Ffiles%2Fcodigo-de-etica%2Fcde-espanol.pdf
https://www.qad.com/es-mx/manufacturing-erp
https://www.qad.com/es-mx/manufacturing-erp
https://ww.logisticsonline.com/doc/mfgpro-software-0001
https://www.uv.mx/personal/fcastaneda/files/2010/10/guia_elab_manu_proc.pdf
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