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ALCANCE

a. Procedimiento Predecesores
1. Solicitud y aprobacién de créditos
2. Creacion de cliente nuevo
3. Creacion de bodega de cliente

b. Objetivo procedimiento: Llevar de forma ordenada las entregas de producto en consignacién a los
clientes, como parte de sus cuentas par cobrar con la empresa.

c. Procedimiento Sucesores
1. Conteo y facturacién de mercancia en consignacion
2. Auditoria de inventarios en bodegas de consignacién de clientes

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
a. Vendedor (VD)

RESPONSABLE DE ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PROCEDIMIENTO
a. Jefe de centros de distribucion (JCD)

CARGOS INVOLUCRADOS EN LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO
a. Jefe de Bodega (JB)
. Jefe de Despacho (JD)
Facturador de la importadora (FIMP)
. Motorista (MT)
. Auxiliar de Bodega
Director General (DG)
. Gerente Operativo (GO)
. Gerente de ventas

Sa oo n o

CARGOS A CAPACITAR
1. Los mismos cargos involucrados y otros responsables de su ejecucion.

SITUACIONES DONDE SE UTILIZA EL PROCEDIMIENTO
a. Cuando sea requerido
i. Apertura de cliente nuevo de consignacién
i. Segln negociaciones especiales

MEDICIONES DEL PROCEDIMIENTO
a. Promedio de rotacion/ facturacién por cliente llantas al mes (20% del inventario en consignacion).
b. Promedio de rotacién de facturacion de baterias (20% del inventario en consignacion).
c. Dias promedio de facturacién (programacion periddica de conteos) 1 vez al mes.

TERMINOLOGIA DEL PROCEDIMIENTO
2. Consignacién: Es una opcién de venta donde financiamos parte del inventario de nuestros clientes,
cobrando hasta el momento que sean vendidas o usadas.
3. Nota de remisién: Documento de soporte de la mercaderia entregada, mientras se factura.
4. AMPO: Es un archivador portatil para registro cronoldgico de una cuenta contable, bancaria,
negocio, o area de la empresa.

5. Albaran: Es un documento que registra el movimiento de productos en el sistema odoo desde una
bodega a otra.
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PROCEDIMIENTO

1. VERIFICACION DE EXISTENCIA DE BODEGA DEL CLIENTE

Paso 1.1
Descripcion: | El vendedor verifica en el sistema Odoo si existe la bodega del cliente. Tiempo estimado: 3
min

Sistemas: Consulta: Médulo de inventario/ Captura: N/A Registro: N/A
Configuracién/ ubicaciones/ buscar/
Bodega del cliente

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

Paso 1.2

Descripcion: | Si existe bodega del cliente continta realizando la actividad 2 de este Tiempo estimado: N/A
procedimiento.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: | Entrega: N/A Realiza; Vendedor Recibe: N/A

Paso 1.3

Descripcion: | Si no existe bodega del cliente procedera a realizar los procedimientos Tiempo estimado: N/A
“Solicitud y aprabacién de clientes de consignacién” y luego “Creacidn de
bodega de cliente en el sistema Odoo", para la creacién de bodega de
cliente.

Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A

Implementan: | Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

2. CREACION DE PRESUPUESTO DE CONSIGNACION EN ODOO

Paso 2.1

Descripcion:

en las notas.

Crear el presupuesto con cantidades y descuentos respectivamente,
selecciona la cuenta analitica y escribe detalles especificos del pedido

Tiempo estimado: 3 min

Sistemas:

Consulta: Modulo de ventas/
crear/ digita el nombre/verifica
direccion de factura y direccion
de entrega/Verifica tarifa (tipo de
cliente), plazo y tipo de pago/
Verifica cupo de crédito
disponible

Captura: N/A

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A

Realiza; Vendedor

Recibe: N/A
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Paso 2.2
Descripcion: El vendedor busca segtn el nimero de presupuesto/ hace clic en el Tiempo estimado: 3 min
botén “Consigna” del presupuesto en Odoo,
Sistemnas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A
Paso 2.3
Descripcion: Imprimir la hoja de pedido de consigna para su respectiva autorizacion | Tiempo estimado: 3 min
por gerente de operaciones.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A

3. APROBACION DEL PRESUPUESTO PARA EL ALBARAN

Paso 3.1
Descripcion: El vendedor entrega la hoja de pedido de consigna (ver anexo 1) a Tiempo estimado: 5 min
GO para la aprobacién o desaprobacion de elaboracién de albaran
Sistemnas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: N/A Recibe: Gerente de
operaciones
Paso 3.2
Descripcion: El Jefe de inventario verifica el cupo disponible del cliente en el Tiempo estimado: 5 min
sistema Odoo, dependiendo si el cliente posee crédito o no hara su
aprobacién o desaprobacion del albaran.
Sistemas: Consulta: Modulo contacto o Captura: N/A Registro: N/A
Mddulo de ventas
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Jefe de
inventario
Paso 3.2.1
Descripcion: Si se aprueba, JIV firma hoja de pedido de consigna y seguir con el Tiempo estimado: 5 min
paso 3.2.1.1 de esle procedimiento.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Hoja de pedido de Registro: N/A
consigna (ver anexo 1)
Implementan: Entrega: Vendedor Realiza: Jefe de inventario Recibe: Vendedor
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Paso 3.2.1.1

Descripcion: Con la hoja de pedido de consigna autorizada, realiza su posterior Tiempo estimado: 5 min
traslado de bodega a bodega de consignacidn cliente en el sistema
Odoo, saca 2 copias (una para contral del JIV y otra para la
preparacion de pedido por el Jefe de bodega)

Sistemas: Consulta: Médulo de inventario/ | Captura: Hoja de pedido de

Operaciones/Transferencias/cre | consigna (ver anexo 1)
ar/

Registro: N/A

Implementan:

Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario

Recibe: N/A

Paso 3.2.1.2
Descripcion: Seguir procedimiento “Traslados de productos internos y externos Tiempo estimado: 5 min
entre bodegas en el sistema Odoo”
MPR-1-1.3-IMP-TPIEEBSO
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Vendedor Recibe: N/A
Paso 3.2.1.3
Descripcion: Si no se aprueba, finaliza el proceso. Tiempo estimado: N/A
Sistemas: Consulta: N/A Captura: N/A Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de inventario Recibe: N/A

4, RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

Paso 4.1
Descripcion: El jefe de bodega recibe de parte del JIV el albaran para preparar el Tiempo estimado: 30 min
pedido en bodega.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remisioén (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Jefe de Inventario Realiza: Jefe de bodega Recibe: N/A
Paso 4.1.1
Descripcién: Entrega el producto y el albaran al motorista firmando de recibido. Tiempo estimado: 20 min
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Jefe de bodega Realiza: Jefe de bodega Recibe: Motorista
Redactores: Xavier Guardado Revisada por: Autorizado par:
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Paso 4.2
Descripcion: Entrega el albaran a la persona designada por el cliente para la Tiempo estimado: 1 min
recepcion y revision del producto.
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Nota de remision (ver Registro: N/A
anexo 2)
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Cliente/
Encargado
Paso 4.2.1
Descripcion: Asegura que la persona designada por el cliente firme de recibido en el Tiempo estimado: 5 min
albaran con nombre, fecha de recepcién y sello de negocio (si
posee).una vez las cantidades coincidan con el albaran.,
Sistemas: Consulta: N/A Captura: Albaran (ver anexo 2) Registro: N/A
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: Cliente/ Encargado Recibe: N/A

5. RECEPCION DE DOCUMENTACION

Paso 5.1
Descripcion: Recibe del motorista, el albaran firmada y sellada por parte del cliente Tiempo estimado: 5 min
y el formato de aceptacion de consigna (cuando es primera entrega).
Sistemas: Consulta: N/A Captura: albaran (ver anexo 2 ) Registro: N/A
Implementan: Entrega: Motorista Realiza: N/A Recibe: Jefe de
despacho
Paso 5.2
Descripcion: Cuando obtiene todas las copias de albaranes las anexa al reporte Tiempo estimado: 5 min
diario que posteriormente le entrega al auxiliar de impuestos
Sistemas: Consulta: N/A Captura: albaran (ver anexo 2) Registro: N/A
Implementan: Entrega: N/A Realiza: Jefe de despacho Recibe: Auxiliar de
impuestos
FIN DE PROCEDIMIENTO
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ACUERDOS Y COMPROMISOS

Todo procedimiento autorizado por José Tovar Oliva, debera ser auditado para garantizar su objetividad y
cumplimiento.

La firma de dicho documento por todos los asistentes, hara constar el compromiso, validez, vigencia y
obligatoriedad de las partes involucradas, con el propésito de ser més eficientes y productivos en todos los
procesos que se realicen dentro de Grupo Entusiasmo S.A de C.V.

2. CARGOS RESPONSABLES

REALIZA REVISA AUTORIZA
F. ( ;9%6 2 )% )L
AVl f ]
Vendedor eren‘[{e'd véﬁtracs c!e Director General

J%fiﬂz Jo Importadora

2. CARGOS INVOLUCRADOS (Participan en la ejecucion del procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO FIRMA
Gerente de ventas de Importadora F. Wj ,Yd{ullf Gbﬂf CL:J]
Jefe de inventario F.

0 nchian Podas
o

Jefe de centros de distribucion F. %ﬂf /,r Cé{{,gf | _onLa (=3

%mﬂc{on Sﬂn 'l"vj

Jefe de despacho F. * M""‘L‘"&O Codal Vadee.

Jefe de bodega F.

Motorista F. | %‘Z{ Qer c,b (nopre R0
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3. CARGOS ENTERADOS (Tienen o reciben impacto directo en el procedimiento)

NOMBRE DEL PUESTO

Gerente de Abastecimiento y servicio | F.
al cliente

Contador de importadora F.
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