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INTRODUCCION

Actualmente el servicio al cliente es un tema del que ya se ha escrito mucho,
innumerables autores han propuesto técnicas de instruccion y capacitacion para los
empleados vinculadas hacia el mejoramiento del servicio al cliente, otros mas, han
disefiado métodos de sensibilizacién y algunos también se han enfocado a
desarrollar técnicas de medicion de la calidad del servicio prestado, de la
satisfaccion y la lealtad de los clientes, ademas de sondeos de preferencias de
estos, todo enfocado a la mejora de calidad del servicio que reciben los clientes. Y
como no estar tan interesados en ellos si son los que provocan que se lieve a cabo
toda la cadena de comercializacion.

Sin lugar a dudas todos nos hemos encontrado en la posicién de clientes
alguna vez, ya sea clientes intemos o extemos, y sin duda también siempre
deseamos que el trato y la atencién que se nos brinde sean realmente ejemplares,
pero ¢Qué es en esencia lo que hace que este objetivo se cumpla?

Retomando el asunto de los métodos y técnicas utilizados para desarrollar
formas de mejora del personal y de la atencién al cliente en general, realmente son
importantes, y muchos de ellos notablemente Utiles para indagar y conocer lo que se
espera el cliente del servicio; asi mismo, como preparar a los empleados para
enfrentar al cliente. Sin embargo, dentro de todos estos métodos de mejora, he
preparado una propuesta en una plantilla en Microsoft Excel a la que he titulado
"SEGUIMIENTO GENERAL"y en la que se encontrara todo el proceso existente de
venta, desde su origen hasta su cierre, y todo con la firme creencia de que
garantizaremos una seguridad en la que se lleve a cabo un trabajo bien hecho y sin
demora, lo que significaria la satisfaccion de todos nuestros clientes al tener esa
accion de respuesta inmediata, que a su vez, eficientara y facilitara el trabajo de las
personas involucradas.
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La justificacién principal de esta modesta propuesta, fue al encontrarme en el
campo de trabajo con trato directo con el cliente y conocer mas a fondo el proceso
laboral que se llevaba en mi empresa, por lo que opté en planear algo nuevo, y que
no era solamente lo adquirido en el estudio de libros, sino un contenido importante,
innovador, lo ya descubierto pero no implementado.

Primeramente plasmo brevemente mi desemperio laboral hasta liegar al actual
en donde me encuentro en la posibilidad de proponer una nueva forma de trabajo en
el departamento de ventas. A través de esta memoria veremos en que consiste el
“Seguimiento general” y la forma de llenado de los formatos involucrados, asi de la
justificacién y descripcién de los programas que intervienen en este. He anadido
finalmente un ejemplo practico de una venta real que nos dejara mas claro de lo que
se trata este formato.

Reconociendo el valor de esta propuesta, la considero util para los alumnos
que inician su carrera de aplicacion practica en la que, de acuerdo al giro de la
compariia en cuestién, esta puede ser adaptada y modificada de acuerdo a las
necesidades individuales y colectivas. Tampoco busca ser una receta de cocina, por
el contrario, es una forma de administraciéon documental, que en un momento dado
puedan corregir esos defectos con los que nos encontramos en alguna ocasion.

Estoy convencido de la necesidad de accién de respuesta que el cliente exige
y de la simplificacion de procesos que mejoren la comunicacion entre las personas
involucradas. Todo con la finalidad que al entenderio y ponerlo en practica se le
pueda sacar provecho.
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l. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL
(De acuerdo al desempeiio profesional)

Poner a disposicién de cualquier integrante de ALHU Intemacional de
Meéxico, S.A. de C.V. informacién exacta, precisa y rdpida relacionada al proceso de
generacion de una venta con cualquiera de nuestros clientes, para que de esta
manera, nuestra accion de respuesta vaya de acuerdo a nuestro slogan que es:
“Soluciones y Servicio".

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar una base de datos que sirva como consultoria y que contenga todos los
documentos relacionados al proceso de realizacién de una venta especifica.

Crear un disco virtuala en dénde se vacie la informacion relacionada, de manera
que quede aislado de la red24 como campo de trabajo. Dicha base de datos debe
de estar a disposicién de cualquier empleado de ALHUMEX.

Crear carpetas en dicho disco virtual en donde sera almacenada la informacion
que alimentara nuestra base de datos.

Apoyamos de tecnologia avanzada en conceptos de "Paperless Office"
complementado con servicio al cliente.

Crear documentos electronicoss basados en un software2s o formato
estandarizado y ligero (computacionalmente hablando).

Encontrar la manera mas adecuada y rapida de poder convertir los documentos
en electronicos.
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Identificar un software compatible a SAE (Sistema Administrativo Empresanal)26 y
que permita la exportacion de datos.

Encontrar un escaner adecuado (rapido) que se pueda manejar en red y que de
esta manera, sea utilizado por el personal involucrado.

Mejorar la comunicacién entre departamentos.

Agilizar el tiempo de respuesta a nuestros clientes.
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Il. DESCRIPCION DEL DESEMPENO PROFESIONAL

A lo largo de mi trayectoria laborar he tenido la fortuna, por asi llamarlo, de
relacionarme ya sea directa o indirectamente con el departamento de Ventas, que
en mi opinién muy particular, es parte medular de cada empresa. Es bien sabido
que cada una de las partes o departamentos que integran una compaiia es
importante y que conjuntamente deben de aportar lo que les corresponde para
trabajar de manera dptima.

La primera vez que me involucre laboralmente con una empresa fue a la edad
de 16 anos en “Deportes Marti”, .S.A. de C.V., empresa dedicada a la venta de
articulos deportivos. Realmente fue algo muy excitante para mi en ese entonces, ya
que como nunca habia trabajado, tenia esa incertidumbre en el futuro.

Acepté dicho trabajo llevado por las circunstancias, ya que siempre me ha
gustado relacionarme con las personas y porque también me han llamado la
atencion las ventas. En dicho trabajo, los vendedores teniamos que rendirle cuentas
a nuestro jefe de sucursal, el cudl a su vez, le informaba al gerente de la tienda.
Afortunadamente de acuerdo a nuestros conocimientos, nos colocaban en la
seccion que ellos consideraban teniamos mas dominio, por lo que escogi la de
pesas, es decir, todo lo relacionado con venta de aparatos de gimnasio tales como,
caminadoras, minigym, press, tenis, guantes, fajas, rodilleras, shorts, playeras, etc..
El ambiente y el horario eran muy agradables, ya que teniamos dos opciones para
laborar: de lunes a viemes de 11:00 a.m. a 15:30 p.m. o los sabados y domingos de
11:00 am. a 21:00 p.m. por lo que me incliné por la primera opciéon ya que
estudiaba el bachillerato en las tardes.

En el corto tiempo que estuve laborando (5-6 meses) aprendi muchas cosas
en cuanto a orden, estrategias de ventas, de trato directo al cliente, disciplina,
puntualidad y sobre todo servicio al cliente. Como anteriormente lo comenté era muy
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agradable el clima laboral pero la convivencia no era suficiente, ya que solo eran
cuatro horas aproximadamente. En ocasiones me faltaba el tiempo para poder
cerrar una venta o para definir mi plan de trabajo, por lo que varias veces me llevaba
documentos a mi casa, basicamente eran mis reportes nada complicados y mi
relacion de ventas para poder llevar mi control personal de cuanto me darian de
comisién por venta realizada. Como teniamos un horario que cumplir checabamos
nuestras horas de entrada y salida.

En Marti me di cuenta que bastaba en muchas ocasiones de simpatia y de
conocimientos para poder “atrapar”, por asi decirlo, a nuestro prospecto, mismo que
si todo salia bien, se convertiria en un cliente. ;Por qué comento simpatia? pues por
que realmente una persona al decidir la compra o al estar buscando algun producto
es muy necesario que se sienta a gusto y con cierta confianza para expresar sus
dudas por muy ridiculas que sean, y que el vendedor por su cuenta, vaya
disipandoselas para que de esta forma nuestro cliente se vaya satisfecho y
reaimente convencido que el producto o servicio es el mejor y que hizo una buena
compra, de lo contrario, habremos fracasado. ;Por qué conocimientos? Pues por
que el vendedor tiene que conocer y saber de todas las bondades y desventajas con
las que cuenta su producto o servicio, para asi poder cubrirlas o remediarias al
instante con alguin argumento valido.

El proceso de venta se iniciaba cuando contactaba a la persona al momento
que llegaba a la tienda, en mi caso, trataba de identificar si el cliente que llegaba iba
a comprar algo o simplemente estaba mirando o comparando precios. Cuando la
insistencia se hacia presente, entonces intentaba amenizar la platica e identificar
que era exactamente lo que buscaba, y al saberlo, podia darle diferentes opciones.
No me gustaba acosar a las personas o seguirlas por toda la tienda, les daba su
tiempo para observar y pasearse por ella, siempre estando al pendiente por alguna
duda que pudiera surgirles. Si se realizaba la compra, practicamente ahi terminaba
mi labor ya que en la factura sdlo se ponia la clave del vendedor y en base al
departamento, se asignaba la venta. Finalmente, decidi salirme por cuestiones de la
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escuela quedandome la inquietud de haber sabido cual hubiera sido mi futuro en
esa empresa.

Mas adelante al estudiar la carrera de Administracién de empresas estuve
trabajando en una empresa llamada “Yonkes1 Los Angeles” ubicada en la frontera
(Tijuana, Baja California Norte) dedicada a la compra-venta de Autos y refacciones
nuevas y semi-nuevas.

Conoci al duefio en un Swamp meet, es decir, un centro comercial en el que
se encuentra de todo tipo de articulos para el hogar y negocios, inclusive autos. En
dicho lugar estuve platicando con él, ya que también me han gustado los autos, y
me comenté que tenia muchos problemas con sus refacciones, pues se le perdian
con frecuencia y que su control de almacén estaba hecho a base de nimeros de
partes de refacciones originales de los autos y en libros fisicos, por lo que yo le
argumenté que podia pasar todas sus lineas y nombres de las refacciones a una
base de datos en una computadora, a lo que el me respondié que no sabia como
hacerlo y que si yo no tenia ningun inconveniente podria entrar a trabajar en su
empresa, por lo que no se me hizo mala idea y acepté, ya que en ese momento mi
universidad estaba en paro de labores.

Primeramente realicé una base de datos en Microsoft Access y les dimos
claves personales a las refacciones y los autos, con ello obviamente iniciamos un
mejor control de los inventarios, elaboré el formato de factura en la computadora de
manera que en el momento de capturaria, se descargara del inventario al realizar un
linkie de archivo a archivo, de esta manera evitariamos los faltantes; también
identificamos que las pérdidas eran originadas por los mismos trabajadores debido
al descontrol que se tenia.

En esa empresa participé activamente en Ventas, trato directo con los clientes
en servicio al cliente, ya sea en el lote de autos o en los swamp meets; me dedicaba
a atender a los clientes y obtenia comision por auto vendido. Capté nuevos



8
E “Seguimiento del proceso de generacién de una venta especifica”

prospectos, elaboré volantes promocionales para damos a conocer y obtener la
atencién de los posibles clientes.

De igual manera me vi involucrado en el area de compras. El registro de
multiples cotizaciones, la definicion de articulos y montos vélidos para cada
departamento, el control de entradas al almacén a partir de las érdenes de compra y
la autorizacién de requisiciones en linea en base a compras elaboradas en intemet
directamente a Copart (aseguradora americana de autos), seleccionar a los mejores
proveedores y garantizar el oportuno abastecimiento de los insumos de la empresa,
requisiciones, cotizaciones de compra, ordenes y devoluciones a proveedores.
También realizaba las siguientes actividades:

¢ Mdltiples documentos por cada operacion.
e Manejo de condiciones y planes de pago, para la definicion de las fechas de
vencimiento de los documentos expedidos en caso de no ser liquidados los

autos o las refacciones.

e Conversion automatica de la unidad de medida de compras a la de
inventario. (Manejo de multi-moneda22 usd.)

¢« Manejo de conceptos de gastos para compras de articulos no
almacenables, tales como para la reparacion de los autos.

e Manejo de pedimentos de importacion. (Autos y refacciones)

¢ Manejo de descuento global y por partida.

e Agrupadores para proveedores: por tipo, por clase.

+ Navegacién directa al webso del proveedor “Copart’ para ofertar nuestras
propuestas de compra.
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e Manejo de agentes aduanales.

Al momento de requerir ciertas refacciones para reparacion de autos o venta
directa, me encargaba de expedir la orden de compra (también elaborada por mi en
un formato parecido al ASPEL SAE 1.5 plataforma MS-DOS21). Trabajaba de Iunes
a sabado de 9:.00 a.m. a 5:00 p.m., que muchas veces era mas tiempo cuando
cruzabamos los autos comprados de la frontera de U.S.A. a México de noche, asi
como su correspondiente reparacién, ya que por la madrugada era mas facil por el
tréfico y las filas para formarse en la "linea" para regresar a México. Teniamos
arreglos con los policias aduaneros que en muchas ocasiones nos evitaban los
semaforos rojos y las inspecciones, practicamente ya nos conocian. Cabe
mencionar que esta transaccion era totalmente legal, pues como los autos eran
comprados a una aseguradora en las Estados Unidos y el duefio al estar asociado
con uno de los accionistas de Copart (Auto auction), los documentos expedidos
eran legales. Con ellos, nuestro agente aduanal se encargaba de realizar la
importaciéon o permiso provisional segln fuera el caso.

El proceso iniciaba al momento de captar al cliente cuando llegaban
interesados por alguna unidad. Trataba de identificar su presupuesto y de
mostrarles algo que satisficiera sus necesidades. Por auto vendido obtenia una
comisién y en las refacciones sélo era mi sueldo, al momento de realizarse la
compra se expedia su factura comrespondiente y se finalizaba el proceso. En esta
empresa obtuve conocimientos de importaciones al tener un acercamiento estrecho
con el agente aduanal y aprendi formas por las cuales podiamos importar las
unidades de manera legal, mismas que en ocasiones aparentaban no poderse
realizar.

Después de ese lapso de diez meses aproximadamente, regresé a la Cd. De
México a reanudar mis estudios universitarios; simultdneamente me dediqué a la
compra-venta de autos usados por mi cuenta, aprovechando el tratado expedido en
el Diario Oficial de la Federacion, el cual daba posibilidades de importar
definitivamente camionetas y autos con diez afios de antigliedad, y teniendo el
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contacto en la Ciudad de Tijuana (el duefio de la empresa y el agente aduanal),
realicé varias ventas que me permitieron tener ganancias considerables.

Mi trabajo se desarrollé captando clientes por mi cuenta, tenia la ventaja de
que como el duefio de “Yonke los Angeles” tenia un péagina de Internet asociada a
“Copart” en la cudl se podian ver las condiciones de los autos para venta, entonces
les mostraba a mis clientes graficamente mi producto. Mis ganancias fueron libres
de impuestos y la factura era expedida por Yonke los Angeles, S.A. de C.V. o en su
defecto por Copart Inc.. Practicamente seguia en la empresa sin ser ya parte de
ella, puesto que no tuve seguro social ni mi sueldo mensual, sélo las comisiones
que me permitieron terminar con mis estudios.

Al término de mi camrera universitaria, definitivamente me vi en la necesidad
de adquirir mas experiencia y de pertenecer a una organizacion que me diera
prestaciones y una plataforma de crecimiento.

Afortunadamente después de tres meses de egresar de la carrera de
Administracion de empresas con especialidad en Mercadotecnia, ingresé en ALHU
Intemacional de México, S.A. de C.V. empresa dedicada a la venta de maquinaria y
refacciones para la industria del cartén comrugado, en la cuél inicié como encargado
de Publicidad y Mercadotecnia. En dicho puesto tenia la responsabilidad de elaborar
los volantes promocionales mensuales, boletines bimestrales y de su envio
correspondiente; asi también, fui responsable de la organizaciéon de eventos en los
cuales nuestra empresa era patrocinadora o participante en exposiciones de la
industria corrugadora, posters, mantas, folletos, rifas; encargado de elegir y proveer
a la empresa de tarjetas de presentacion, elegir a los impresores para las facturas,
remisiones, notas de cargo y crédito, y de cualquier otro documento que requiriera
tener nuestra cédula de Hacienda; también intervine en la elaboracion del
organigrama, de politicas y procedimientos de varios departamentos, descripcion de
puestos, elaboré junto con un compariero de mi misma Facultad (sélo que de la
carrera de contabilidad), una hoja de costos que actualmente se esté llevando; esta
se elabord por que al trabajar en SAE (Sistema Administrativo Empresarial) este
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programa lieva los costos de manera automatica sélo que los costos indirectos
(incrementables post-compra) no son posible afiadirlos, por lo que optamos por
sugerir esta hoja basada en Microsoft Excel, la cual nos permite a través de
férmulas obtener de manera automética el precio de costo de alguna refaccién o
maquinaria, sélo con el hecho de llenar los datos comrespondientes para la
determinaciéon de los mismos. Elaboré los brochures, volantes, logos, membretes,
intervine con ideas y propuestas en el disefio de la pagina de internet
(www.alhu.com). Elaboré de manera individual los contratos de compra-venta de las
maquinas vendidas, intervine en relaciones publicas y envio de publicidad.

Después de dicho lapso de tres o cuatro meses, se presenté un problema en
el drea de logistica y compras, al renunciar la persona encargada de dicho puesto,
por lo que se me delegd dicha responsabilidad que consistid en elaborar érdenes de
compra y su seguimiento, importar las mercancias que eran adquiridas en el
extranjero (E.U.A.), facturacién y control de inventarios. Obviamente para ello se
debia elegir al agente aduanal, transportista y proveedores con las mayores
ventajas en cuanto a servicio y costo. El programa de trabajo era el S.A.E. (Sistema
Administrativo Empresarial) elaborado por la empresa Aspel el cual comprende
modulos interrelacionados como son: Compras, Clientes y cuentas por cobrar,
Proveedores y cuentas por pagar, Inventarios, Facturacion y estadisticas. Por esta
interrelacién me vi involucrado en compras, inventarios y facturacion.

Al final del periodo mensual tenia la responsabilidad de entregar reportes de
facturacion, de 6rdenes de compra, mercancias en transito, inventarios y relacién de
6rdenes de compra por vendedor.

Este lapso de tiempo, en el cual me habian comentado en un inicio duraria un
par de semanas, se convirtié en ocho meses, al término del cual mostré mi inquietud
de integrarme al departamento de ventas, de esta manera me cambiaron al
encontrar el personal que me supliera. Asi, ingresé al departamento de ventas como
ejecutivo en un periodo de seis u ocho meses, en los cuales logré ventas muy
importantes para la empresa hasta convertirme en un vendedor rentable. Mis
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responsabilidades eran la elaboracion de itinerarios de trabajo de ventas y
presentaciones para clientes, planes de trabajo, pronéstico de ventas, reporte de
posibles ventas y de cobranza. Al término del periodo anterior me cambiaron como
coordinador de ventas foraneas, puesto que actualmente desemperio y en el que
tengo a mi cargo a cuatro vendedores.

En este puesto tengo la responsabilidad de elaborar reportes, pronésticos,
presupuestos, planes y estrategias de ventas. También intervengo en politicas de
precios e incrementos en nuestras diferentes lineas, cambios de planes y guias de
accién, controlar y coordinar al equipo de trabajo de ventas foraneas.

Definicién de politicas de crédito, descuentos y comisiones, que permitan
mejorar el servicio al cliente y administrar eficazmente las ventas; los articulos mas
demandados, los canales mas efectivos o las lineas mas rentables. De igual manera
se realizan las siguientes actividades:

e Operaciones de ventas: cotizacion1 de venta, érdenes de envio de
mercancia, de facturacién, de devoluciéon de mercancia y requisiciones de
compra.

e Pantalla de captura, formato de impresion, reglas de operacién y reglas de
aplicacion contable definibles por documento.

e Manejo de condiciones y planes de pago para la definicién de las fechas de
vencimiento de los documentos y la redocumentacion de facturas en

pagarés.

¢ Conversion automatica de la unidad de medida del articulo para ventas a la
unidad de medida de inventarios.

« Manejo de multi-moneda.
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Manejo de autorizacién de documentos.

Facturacion a partir de una o varias érdenes de venta.

Entregas y/o facturacion parcial o total de pedidos.

Remisionado de articulos con facturacion posterior y de articulos en
consignacion.

Posibilidad de crear mi propio sistema de precios y descuentos, por cliente,
por articulo, por volumen, por zona de venta, etc.

Manejo de contactos, sucursales, vias de embarque y cédigos altemos de
articulos por cliente.

Navegacion directa al web del cliente desde el catalogo de clientes.

Envio de e-mails al cliente de todo tipo de documento pertinente a una venta
directamente desde el catalogo de clientes.

Manejo de zonas y cuotas de venta por vendedor y por periodo.

Consulta de documentos de venta por pantalla.

El proceso de venta que normalmente se lleva en la empresa, en este caso,

inicia con la solicitud del cliente a nosotros, y de no tener el precio e identificacion de

la mercancia, enviamos una solicitud a nuestra matriz o proveedor, y estos a su vez

nos envian su cotizacién para posteriormente proporcionarle al cliente la informacién

correspondiente; al momento de recibir la orden de compra, hacemos lo propio a

nuestra matriz o proveedor, para ser surtida en un tiempo determinado y de esta

manera entregarla al cliente, y asi, se cierra el proceso con nuestra factura.
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Este proceso versa en la linea que normalmente nos lleva a la venta final;
solicitud de cotizacién al proveedor, verificacién de precios, cotizacién al cliente,
recepcion de orden de compra del cliente, envio de orden de compra a nuestro
proveedor y entrega de mercancia con su correspondiente factura. El pago de la
mercancia variara de las condiciones de crédito de cada cliente, en caso de tenerlo,
se meten a revisién las facturas, se entrega el contra-recibo y se provisiona el pago.
Lo anterior lo describo porque aparentemente es un proceso sencillo pero en cada
uno de ellos surgen contratiempos y situaciones diferentes. De acuerdo al niamero
de intermediarios que existan se repetiran los procedimientos

En mi experiencia como vendedor, ahora como coordinador de ventas
foraneas y al tener trato directo con el cliente, he podido identificar ciertas
circunstancias que hacen que este "procedimiento” se vea entorpecido por razones
que esta en nosotros remediarias.

En contra parte, como cliente me gusta el buen trato, sentirme cémodo en la
situacion de venta, y que en el caso de surgirme dudas, tenga a quien recurrir, con
la experiencia necesaria para disiparlas y me aconseje el porqué tengo que elegir
algin producto o servicio, no me gustan las mentiras, porque no se busca una
venta, si no compras repetitivas por parte del cliente, el servicio, la calidad, la
calidez, la comunicacion, la rapidez, el buen trato.

Por lo anterior he llegado a la conclusién que debemos llegar a adaptar los
procedimientos que sean necesarios para mejorar este servicio al cliente, del que
tanto se ha hablado, adicionalmente a los elementos especificos de las tecnologias
de informacion, la implantacién de sistemas en la empresa debe integrar aspectos
de caracter organizacional y cultural. La definicion y automatizacion de procesos
optimizados, asi como la administracion del cambio, demandan una metodologia
con resultados probados en la practica y la participacion de profesionales
experimentados, sensibles a las necesidades de la empresa. Es por ello que surge
en mi esa necesidad de mejorar ese aspecto y por ende mejorar la comunicacion,
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simplificaciéon de tramites y papeleo para poder emprender un mejor procedimiento
que nos lo facilite y agilice esa comunicacion que nuestros clientes demandan.

Esto traerd como consecuencia un valor agregado a nuestros clientes,
“soluciones y servicio” y que nos dard ganancias para crecer a la par de nuestra
empresa.

En relacién a mi experiencia en ALHU Intemacional de México, S.A. de C.V.
especificamente en el area de Ventas, noté ciertos aspectos que frenaban la accion
de respuesta frente al cliente y que consideré necesitaban ciertas modificaciones,
que en mi opinién en ese entonces, mejorarian este punto, asi como muchos otros
que a continuacién describo por orden de aparicion en el proceso de generacion de
una venta:

Al recibir la solicitud del cliente, muchas veces se quedaron en el aire dichas
peticiones o en el archivo del cliente. En ocasiones se imprimia el comeo, se
adjuntaba el fax o simplemente se omitia la llamada que recibiamos del cliente,
porque tomabamos nota en un cuaderno y generabamos asi nuestra cotizacion. Al
momento que el cliente queria saber el status de su requisicion Numero "x",
teniamos que recurrir al papel (fax o correo) que se encontraba en el expediente
correspondiente o en espera de respuesta por parte de nuestro proveedor.

Es bien sabido que cada vendedor es responsable de las cotizaciones que
genera, pero ;Como podemos verificar rapidamente las cotizaciones que generd
por ejemplo en un mes a cierto cliente, de cierta linea de producto un vendedor? Era
dificil saberlo de inmediato.

De esta manera, pude observar que se pierde mucho tiempo en preguntar el
status de cierta mercancia por parte del departamento de Ventas hacia el de
Compras, ya que el primero tiene como referencia el nimero de requisiciéon u orden
de compra del cliente y el segundo tiene como referencia su orden expedida al
proveedor o nimero de solicitud emitida al mismo. Aun estando las érdenes de
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compra generadas por el mismo departamento al proveedor en el SAE (Sistema
Administrativo empresarial).

» ¢Acaso habrd alguna manera mas sencila de elaborar las
cotizaciones sin errores y en un tiempo reducido?

» ¢Cuanto tarda el personal de ventas en llenar los formatos de
requisicion de compra y érdenes de envio?

» ¢ Cuéanto tiempo pierde ALHUMEX en elaborar la orden de compra
cuando no tenemos el producto en inventario?

» ¢Como podemos apreciar rapidamente si nuestros proveedores estan
tardando en dar respuesta a las solicitudes?

» ¢Cuanto estamos tardando nosotros mismos en realizar la cotizacién
al cliente? ;Podemos reducir el margen de error generados por
distracciones?

» ¢Cuantas ventas se perdieron por lo anterior?

» ¢Cuanto tiempo estamos tardando en entregar el producto al cliente
una vez que ya lo tenemos en inventario?

» ¢Como podemos identificar rapidamente cuéntas ventas generamos
en el mes y cuantas otras perdimos por causas que muchas veces
quedan sin respuesta?

» ¢Cémo podemos dar la informacién correcta y oportuna al cliente del
status de sus mercancias con su namero de requisicion?
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El objetivo de este escrito es mejorar el flujo de trabajo con herramientas que
tenemos a nuestro alcance dentro de la empresa, de manera que cualquier persona
dentro de nuestra organizacién pueda identificar claramente y con rapidez lo que el
cliente esté solicitando.

Para dar respuesta a las anteriores interrogantes y a muchas mas preparé el
presente a consideracién de mi gerencia en octubre del 2002 para aumentar la
eficacia en el drea de ventas, y que a la postre mejoré la comunicaciéon entre
departamentos. Cabe mencionar que este proyecto se implementd en enero del
2003 y el cudl actualmente se esta utilizando como un procedimiento dentro de la
empresa.
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ll. METODOLOGIA

El objetivo de este escrito es mejorar el flujo de trabajo con herramientas que
tenemos a nuestro aicance, de manera que cualquier persona dentro de mi
organizacion pueda identificar claramente el estado en que se encuentra el proceso
de una venta especifica.

3.1 SEGUIMIENTO GENERAL

Es una solucién corporativa para la Gestién Electrénica11 de Documentos en
forma integrada que combina varias tecnologias como la Administracién
Documental, Flujos de trabajo, Imagenes y cualquier tipo de documento electrénico
en una sola aplicacién basada en Web.

3.1.1 ;QUE NECESITAMOS?

¢ FORMATO SEGUIMIENTO GENERAL

» SOFTWARE ADOBE ACROBAT

e ESCANERs: HP SCAN JET 5550C (7-10 PAGINAS POR MINUTO) que
trabaje en red. Hardware 12 indispensable.

e ELABORAR UN DISCO VIRTUAL: Este disco trabaja aisladamente del
disco C: del servidor, siendo parte integral del mismo en cada unidad de
trabajo.

¢« CREAR Y ALIMENTAR CARPETAS DE ALMACENAMIENTO DE DATOS
PARA EL “SEGUIMIENTO GENERAL” EN DICHO DISCO.

3.1.2 ;EN QUE CONSISTE?
Es una base de datos elaborada en una hoja electrénica1s de Microsoft Excel

2000, la cual contiene varios encabezados que deben de alimentarse con los datos
y documentos pertinentes que intervienen en el proceso de generacién de una venta
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especifica. De esta manera tendremos acceso a cualquier documento, de acuerdo a
la fecha y cliente seleccionado, con tan solo un simple "doble clic". Para transformar
dichos documentos pertinentes fisicos en electronicos sera necesario convertirlos
con el programa Adobe Acrobat extensiéon .PDF o en su defecto por un escéner. En
la hoja electronica se abriran pestafias por mes que se apoyarén en conceptos de
paperless y que se describiran mas adelante a detalle, La informaciéon sera
guardada en varias carpetas en la red24 y que nos seran de utilidad para vaciar
dicha informacién y con ubicaciones diferentes. Estas carpetas tendran a su vez
contenidas otras mas para facilitar su administracién, como es, afo, mes, cliente,
etc. Cabe mencionar que el “El seguimiento general’ (ver figura 1) serd anual, es
decir, un formato de trabajo por cada afio transcurmido en el cual se incluiran las
actividades realizadas mes a mes para su mejor localizacién.
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3.2 PROCEDIMIENTO

Primeramente necesitamos elaborar el disco virtual en cada una de las
unidades de frabajo7, por lo que necesitamos ir antes que nada al servidor27 y crear
la carpeta en la cual se guardara toda la informacién, en este caso la llamaremos
“GENERAL", una vez creada, necesitamos conectar en cada unidad de trabajo
creando un disco virtual o disco de trabajo en cada una de ellas, realizandolo de la
siguiente manera (Figura 2):

T Chnebat lnidag da A1

Carpetas *® Opclones de carpeta. ..
artorio & | u‘? Programas
| Mis documentos o~
MiPC
' Disco de 3% (A1)
< Disco local (C:)
* 2 Archivos de programa
+ ) ASPEL
1 ASPELCACHE
) correas
= _IDmlurul\dm

(Figura 2)

En cada unidad de trabajo abrimos el “exploradors” o “Mi PC20", después en el
Menu “Herramientas” seleccionamos “Conectar a unidad de red”. Se abrird un
recuadro en el cual seleccionaremos cualquier letra como unidad ya sea x, y, Z 0
cualquier otra. (Ver figura 3).

; e
Wi T S 5{“. i . S i )
Gma - T . misqueds

Paearbwvhparrod

!!‘F}?”'-EF;!Q!Q!P:EEEE

(Figura 3)
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Damos clic en “Examinar “ y se abrira otro recuadro en el que tenemos que ubicar
dicha unidad de red, en este caso la hemos llamado “General”. (Ver figura 4).

(Figura 4)

Regresamos a “Mi PC” y veremos conectada la unidad de red correspondiente. (ver
figura 5).

;ﬂ e ar "weevicie” (313 TL g8 vertas en “smrvidor™ 1)
P, +274

(Figura §)
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Asi mismo, haremos un acceso directo dando clic derecho con el ratén y
seleccionando “Crear acceso directo” (ver figura 6) y que tendremos en el escritorio
de cada unidad de trabajo quedando de la siguiente manera: (Ver figura 7).

Dasco bocal (C:)

GRS
=

A

|
=

W,

senndloersnd
g

(Figura7)

Una vez creado el disco virtual y conectado a cada unidad de red, entonces

elaboraremos las carpetas en las cuales vaciaremos la informacién. Para ello,
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abrimos el explorador o "Mi PC" después nos vamos al Menu Archivo /
Nuevo/Carpeta y elaboraremos la carpeta correspondiente al mismo tiempo que la
nombramos con los encabezados que mas adelante detallaremos. (ver figura 8/9)

(Figura 9)
Las carpetas que a continuacion se ilustran y describen, estaran en un disco
virtual en la red y serviran para ubicar cada uno de los documentos que integraran el
proceso de venta en el seguimiento general.

Del disco virtual se generaran dos carpetas, la primera (SEGUIMIENTO
GENERAL DE CLIENTES) que contendra nuestra base de datos; la segunda
(DOCUMENTOS GENERALES), donde estaran todas las carpetas de apoyo para
dicha base. (ver figura 10).
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3.2.1 Disco virtual
% General en "Servidor" (Z:)

| SEGUIMIENTO GENERAL DE CLIENTES

}

| SOLICITUDES POR CLIENTE
‘.“__J

.:_ /J SOLICITUD CTZ. ALHU INC (AMX)

vz
{

e

e

(QTE) COTIZACIONES ALHU INC

| COTIZACIONES MX
.a-""‘

|

] 0.C.DEL CLIENTE
|

“ ] 0.c. ALHUMEX

| FACTURAS ALHU INC
Lo’

! FACTURAS ALHUMEX

'} DOCUMENTOS ESCANEADOS
GENERALES

Lew

(Figura 10)
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3.2.2. DOCUMENTOS ESCANEADOS GENERALES

En esta carpeta se encontraran los documentos individuales que
escanearemos todos los integrantes de la empresa y que tendran una carpeta por
nombre de las personas involucradas para trabajarlas, es decir, cambiar formato,
nombre o edicién de los documentos.

Los encabezados que componen nuestra base de datos del “Seguimiento
general” se describen a continuacién:

3.2.3

Este campo se debera llenar desde el momento del inicio del formato y
servira sélo como referencia para localizar una secuencia en especifico o nimero de
eventos por mes.

3.24

I SOLICITUD DEL CLIENTE l

Esta se origina de cuatro maneras: Via fax, correo electrénico, via telefénica o
visita, para las anteriores es necesario elaborar una carpeta con el nombre del

cliente, no sin antes originar otras que nos indiquen el afio y mes en caso de que no
existan. Para el fax, se escaneara el documento, (Ver figura 11) se guardara en la
ubicacién de documentos escaneados, en la que tenemos que nombrarla, cortarla y
enviarla a la ubicacion correspondiente, para posteriormente desechar el documento
fisico. En la parte superior de la imagen visualizamos la fecha y hora del fax en la
que fue enviada esa solicitud, asi como de la empresa que lo envia.
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32085 13132 FAY 38123283 A V. EMPAQUES 201
CAJAS Y EMPAQUES DE JALISCO
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(Figura 11)
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Para la segunda, simplemente se guarda el coreo y se adjunta en la misma
carpeta, para lo cudl necesitamos en nuestro outlook23 dar doble clic en el correo
electronicos. (Ver figura 12).

W andeia de enirada - Oullook [xpress
Archivo  Edicidn  Ver Herramientas Mensaje  Ayuds

| Daz & dgo.com.mx Para: cak ¥ com.mx

';m PEDIDC

s | QUE TAL ME PUEDES ENVIAR
|
el " | 13 PIEZAS RECUBRIMIENTO DICAR 8668
_Rakhumes@alhume com.mx | ©.C. 4840005433

(Figura 12)

Una vez que este se abra en toda la pantalla, irse al menG “Archivo” y
seleccionar "guardar como". (Ver figura 13).

Mover ala carpeta...
Coplar a la carpeta. ..

I Elrnirar mensaes D ,:‘ =

| Imprimir .. Culep g

i' Propledades Ak+Entrar  pego
i Trabajer sin conexién i

i Carrar

i FACTURAR Y EMBARCAR A:

| TITAX MNARAIMIO

j

4
! ZWAART M ABRTYWORT A

(Figura 13)

Nombrar el correo con el titulo correspondiente, en este caso es el nimero de
la solicitud, nombre de la empresa y breve nombre de la refaccion solicitada.
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Con lo anterior, le damos la ubicacién (Carpeta solicitudes por cliente, el afio,
el mes, en la carpeta del cliente) en que se guardara y presionamos guardar. (Ver
figura 14).

{B . Uridad de CD (D)
Esertorio  Uridd COAW (€}
&, general en "serador’” 1)
- SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX
E =, DOCUMENTOS GENERALES
: 3 O.C. DEL CLIENTE
Mis documentos 520

MiPC . i

o

Y

o
Tiis Anicion

(Figura 14)

Para la solicitud via telefénica y de visita, he disefiado un formato en Microsoft

Excel que comparativamente son iguales y que permiten dejar por escrito lo que se
converso con el cliente; de la misma manera que las dos anteriores, se guardaran

en la ubicacién comrespondiente. (Ver figura 15/16).
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=
&? ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DEC.V.

.. Soluctones y Servicio

ISOL!CITUD DE COTIZACION V!A TELEFONICA I

INOMERE DE LA EMPRESA:-

CONTACTO: E-MAIL:

TELEFONO: FAX:

IMARCA DE LA MAQUINA #SERIE:

MODELO TAMANO: ANO:

|REFACCIONES SOLICITADAS: [Foros: T st |

T e T e 2 T M L N L s e
CLAVE DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

LLAMADA TOMADA POR: FECHA: HORA:

(Figura 15)
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e
&f ALH U INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DEC.V.

. Soluciones y Servicio

ISOLIC!TUD DE COTIZACION { visita) I

NOMBRE DE LA EMPRESA:

CONTACTO: E-MAIL:

TELEFONO: FAX:

MARCA DE LA MAGUINA #SERIE:

MODELO TAMARO: ANO:

REFACCIONES SOLICITADAS: [foros: T st
CLAVE DESCRIPCION

OBSERVACIONES:

VISITA REALIZADA POR: FECHA: HORA:

(Figura 16)
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3.25

VENDEDOR

En este campo sélo se pondran las iniciales de los vendedores cuales estan
asignados al cliente. Por Ejemplo: Ing. José Luis Pascual= JP comenzando con el
primer nombre y el primer apellido.

3.26

Nombre del cliente solicitante. Cabe mencionar que este debe de ser igual en

todos los casos para no afectar el filtro9 que se quiera realizar en un futuro de un
mismo cliente en excel. Ejemplo:
Empaques de cartén United, no es igual a Emp. Cartén United, por lo que al
momento de querer realizar una seleccién de ese cliente no apareceran todos los
registros del mismo, ya que, existe un nombre parecido, pero no idéntico, por lo que
afectara el filtro. (ver figura 17).

MUME R | SDLICITON 7

DN

oot
59 T oot ca
& AL oot CA
/ Ty

o u(m;{mm{&pmm)gmm,(n

wine (L mudnformee = w M B Ay

{Flgura 17)

Es por ello que el nombre debe de ser idéntico; esto sera sencillo por que
habra una persona que lo alimentara y supervisara en sus inicios desde la solicitud
hasta la entrega de la orden de compra del cliente.
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Se pondra el nombre de la linea de venta correspondiente a la requisicion y de
ser posible el nombre del producto. En caso de ser varios productos o diferentes
lineas, se podra "varios". Esto nos servira al momento de querer realizar un filtro para
localizar una refaccidn como referencia de venta o cotizacién. Por ejemplo, si
queremos saber rapidamente por mes que cotizaciones elaboramos que incluyeran
“Bandas”, entonces sabriamos rapidamente con el filtro si las hay o nd.

Como en el ejemplo anterior, es necesario que las refacciones tengan el
mismo numero o nombre, de lo contrario, nuestro filtro se vera afectado como en el
apartado del cliente y se duplicara. (Ver figura 18).

2 i
,-".!-!lN!.-llnri:I CLIENTE CONCEFITO SOLICITUD DI

XELISTA
TITAN NARANJO

EC [SMURFIT ATLAS "
EC GRUPO PERUGA BALATAS Y cwap FAST
JTM GRUPO PERUGA BANDAS MUHLEN SOHN
CONVEYOR BELT Rl
JTMa AP ERA COPLE FLEXIBLE DYNAPAR -
CA STONE MEXICALL CORONA PARA REDUCTOR
CA TITAN NARANJO COVER BELLOWS = 1087 [
MURFIT MTY CRITTENDEN
3 :Lm oL ML CUBIERT A DICAR 8661
— CUBIERTAS 8668
CA TITAN CULIACAN CUBIERTAS DICAR
CAJAS EMPAGUES JALISCO CUCHILLA TRASVERSAL INF. Y SUP
CUCHILLAS DE TRIM i
lulio £ Agnsto £ Septiembre  Octubre { Novig S AS DE TR asa ,
: 10 & CUCHILLAS SERRATEADA 5 =
Agtoformas > . Ca [ ] OO0 (& 4l 772 [ [] cuchiias ¥ UGS MATTHEWS = 8 & .
CUELLO PORT A CUCHILLA
DEDO LIMPIADOR STRIPPER
(Figura 18)
AMX (SOLICITUD)

Este apartado lo llenamos y enviamos a nuestro proveedor, normaimente en
el Paso Texas en caso de no contar con el producto, ni con el precio. Para este
campo también he disefiado un formato que considero es mas sencillo al que
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originalmente habiamos estado elaborando para dichas solicitudes. Veamos el
comparativo:

A continuacién se presentan primeramente el formato antiguo de solicitud de
cotizacion (ver figura 19), y posteriormente el nuevo formato (Ver figura 20), asi como su
explicacién de llenado:
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&

SOLICITUD DE PRECIOS
CLIENTE: TITAN NARANJO S ADELY,
FECHA:
REFEREHCIA: AMX XXXXCA
Partida | Cantidad | Unidad | =PARTE Descripeion
1 3 PZ | pasgg |DECRPCIONNO DEPONIELE SOLO CUENTAN CONFPARTE
2 2 Pz | cogs |DESCKPCIONNODEPONIBLE SOLO CUENTAN CONAPARTE

REFACCIONES PARA GARPADORA INTERLAKE $5P BOX
STITICHER R1H4 2175
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«Bo199ds3 BjuaA eun ap ugiseiauab ap osadoud |ap oyuanwinbag,,

LE




(oz eanBig)

& ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DE 'V

... Soluclones y Serviclo

AMX |

Cliente: [_4___JCUAUTIPACK.S.A. DEC.V.

César Almanza Peria

Solicitado por: |

César Almanza Pefia

Observaciones:

]
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TASTC D 2A deln aso

En la solicitud de cotizacion a nuestro proveedor, primero es necesario
guardarlo en la carpeta comrespondiente, comenzando como en las anteriores
carpetas con el afio, mes y consecutivo de solicitudes, y con ello lo guardamos con
las siglas de la solicitud: AMX (ALHU México), después el nimero consecutivo 125y
finalmente con las iniciales del vendedor, en caso de considerarlo necesario poner
nombre de la linea, iniciales de quien lo elabora y breve descripcion de la refaccion
a solicitar (ver figura 21):

Microsofl Fxcel - Formato de AMX
W] archive  Edicdn  Yer [nsertar  [Formato  Herramientas Dagos  Vegtana 3 Acrobat
[ e bl e ™ GRS X B@~T =~ @& T -TRal AL e - @
Anal ~22 - (Mlx s EHEE P L 0oLl FEE -
KB - A& 125
R B Tt B T T

: U INTERNACIONAL DE MENICO, S.A. DE C.1°

e SOlUiciones y Servicio

[t

»
=
x

(Figura 21)

Después seguiremos con el nimero del cliente en el recuadro azul derecho.

(Ver figura 22).
MicrosoTt I. =cal Tormato de AMX
] Archivo Edickn Yer Isertar Formsto  Herramientass Daltos VYegtana 2 Acrobet
D@5 &HY k@ o~ @ o2 -E) 2 X @Bl -2
Anst -1z - [WlA]s &[] EE W & 760w w.F F T - &AL
mT.
n3 - ~

l. eyt . o -] [-] [ L a - ¥
e |

s |

L |

8 |

-

8 T

e

_n_‘*m:

3

= \Corrt.

=

W |Fecha:

w |

2 |

al

23

(Figura 22)
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En caso de no saber el nimero del cliente, tomaremos la pestaria del catalogo
de clientes (cat de clientes) en la cuél ya existe un filtro que nos ayudard a
localizarlo rapidamente y que a continuacion se ilustra (Ver figura 23):

| Ans = U = M A N O I Ry WY T UL M0 g Y BE MR e o

A& ING. JESUS GAXIOLA

NCiG
aDALUPE

1

2 I :

3 2 .e SRA ANA M.

(Personalizar...)

4 4 ABASTECEDORA DE CORRUGADOS 5.4, DE C.V. SANDRA RA

5 5 ADOLFO JAV! mm‘:’% R CP.GUILLER

= 7 AGRIZAR 5.4, DE C.V VIRGHRILA, G

7 B | aLHU INTERNATIONAL INC

B 9 ALL PLASTIC PRODUCTS,

g 10 |ARANAL COMERCIAL S.A. DE <.

10 11 ARCHIMEX CORRLGADOS Y ETIQUETAS 5.A. DE C.V

ARISTA CORRUGADOS ¥ S.A. DEC

11 12 s S.A

12 | 13 | ARTIGRAF S.A. DE C.V

131 14 |ARILNE JOSE LUIS T

SSEMBLER,S.A, DE C.V.

14 15 | ASTRO EMPAQUES, S.A. DE C.V. JORGE RAN

EVA PALON
-

ING ENRIQU

e

(Figura 23)

Una vez encontrado el numero del cliente, volvemos a la pestafia AMX y lo
ponemos en el recuadro que hara que automaticamente se llene el nombre del
cliente y el contacto.

Para la fecha, supongamos que queremos poner 06 de diciembre de 2003,
solo necesitamos teclear de la siguiente manera: 06-12-03 y automaticamente se
pondré la fecha como aparece anteriormente en negrita.

Luego, en el recuadro de vendedor, ponemos el nimero y con ello
automaticamente aparecen el nombre del vendedor y las iniciales a la solicitud, ya
que con ellas nuestro proveedor identificara rapidamente a que vendedor
corresponde y enviara la respuesta a la persona (filtro) de servicio al cliente con
copia al vendedor solicitante para proceder a elaborar la cotizacion. (ver figura 24)
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AMX | 125 | ca | <=m

César Ahnanza Peia

(Figura 24)

Procederemos a llenar nuestro formato con los datos pertinentes como son el

numero de partidas, cantidad de piezas requeridas, unidad ya sea pieza, pie, metro,

juego, etc., nimero de parte en caso de tenerlo y descripcion de la refaccion. (ver
figura 25)

'Microsoll txlel C Lormalo de AMX

7 Archivo Edicién  Yer Insertar [Formato Herramlentas Datos Ventana 7 Acrobat
D oF Bloeed = & [B % X O ome- o o - 08 2 21 Wi [8B]7se
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7
: |
gy
»
% |
7
k]
(Figura 25)

Finalmente ponemos el nimero correspondiente de la persona que esta

solicitando la mercancia y que automéaticamente pondra el nombre. En el campo

“observaciones” se pondran datos adicionales que no aparezcan en este formato y

que sean de importancia para complementar la informacién. También es necesario

hacer mencién que en la empresa todos tenemos conocimiento del numero
asignado a cada vendedor, ya que esto esta hecho por sistema, es decir, en el
S.A.E. (Sistema administrativo empresarial), asi como los numeros de las personas

que elaboran documentos, estos se asignaron en el momento que propuse este

formato y el proyecto en general.
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3.2.9
QTE (QUOTATION) |

En este campo se guarda la cotizacién recibida de nuestro proveedor principal

o de cualquier otro proveedor en la carpeta correspondiente, y la cuél se vinculara
en el “seguimiento general’. Esta contestacion siempre llegaré por correo
electrénico en su mayoria, y se guardara en la carpeta correspondiente abriendo las
carpetas antes mencionadas como afio, mes, etc., y abriremos otra con las siglas de
la solicitud para enlazar la informacion a las respuestas de nuestros proveedores a
las solicitudes. Para lo anterior, damos clic en el adjunto y se abrird un comentario
que dira: “guardar datos adjunto” (ver figura 26), damos doble clic y automaticamente
nos abrird un recuadro que nos pedira la ubicacién en dénde lo queremos guardar
(Ver figura 27). Finalmente damos aceptar (Ver figura 28):

L= I Erica Maldonada COTIZACION PARA AMX1081CA CEISA 16/09/2007
| _JErica Maldonado Cotizacién para AMX 1059CA EMP ALFA 17/09/200%
\ L Erica Maldonado Cotlzaciin formal AMX 1083CA SR INLAND GDL i18fos/2002
| ZJRene Jasso COTIZACION DE BALEROS PARA LANGSTON XD (HYD)  18/0%/2007
I Rens lJasso RE: Seurfit Culican REQ# 1176943

R e o e E o el e e LT -
JRene Jasso FW: COTIZACION DE CUCHILLAS PARA CAIMANES 5... 26/03/2007 -

[-2-1-R-3 -1 -F -4

—lDax ¥%. Hughss RE: SOLICITUD 1096CA TITAN NARANIO 26092002
1 Dax X. Hughes Jaiisco - Rodillo de Presion 30/09/200: . .
1 i : B LE L o ; ¥

. | Asunto: Cotizaddén formal para AMX 1092 CA §

! T g
| Hola Sefiores, TH] QTE0003474.pdf (231 KB)

Gilg_..:-rdm Sakon sdfrtor. ..

| Adjunto cotizacidn para solicitud ANN1092.

1

|

1

|

| MNota: El precio cotizade es por pieza, v el proveedor g n minima de
} 8 maderas

| El proveedor nos al:aba de notificar, que son's piezas minimas por

I PRSP, [P PR SRUIP et (OSP,

lgturdltonm

(Figura 26)

Guardar datos adjunios

Datos adjuntos que se guardarén:
58 DYECND G 7L oo (U1 Ky

Guardar en
Ci\Documents and Settings\Invitado\Mis documentos [(Examinar... |

(Figura 27)
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3.2.10 | | | |

Cotizacion al cliente, la cual se elabora en el momento de tener la cotizacién
de nuestro proveedor, o en su defecto, cuando contamos con los precios de lista.

Primeramente se muestra el formato que antiguamente se usaba y elaboraba en el
programa de Microsoft Word (ver figura 29), consecuentemente veremos el nuevo
formato, el cuél propuse y que se usa actualmente (ver figura 30), solo basta llenar
determinados campos en los que ya estan predisefiadas férmulas que nos ayudan a
agilizar el proceso de realizaciéon de la misma, tales como fecha, cliente, vendedor,
clave, producto, valores, etc. Cabe mencionar que nuestro programa de SAE nos
permite elaborar cotizaciones para asi ligarias a la facturaciéon, pedidos o una orden
de compra en caso de realizarse, pero la desventaja es que como SAE es un
programa con valores y campos predeterminados. Nosotros necesitamos mas
campos para completar nuestra cotizacion y que Aspel SAE no cuenta, tales como
vigencia, correo electronico, teléfono, fax, referencia, método de envio, el incoterm15
determinado para cada venta, ya sea, “free on board” o “ Ex Works” , fecha
estimada de entrega, flete y condiciones adicionales. Este es el formato de
cotizacion del S.A.E. (ver figura 31)
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i ALHU!NTERNAC!ONAL DE MEXICO, 5.A. DE C.V.

... Soluciones y
Servicio
730 PENCO N CIRCLE PUNTC EPRADS % X7
B PA, Tv T2 CoL, LOMAS DEVALLE DG RADG
TEL. ®15:8452548 ALHU TLALNEPANTLA, BDO DERME- KO C.P. 3405
P (915 B4F 345 TEL: 53780433
For i BIS 425 | 14e F4r: 53780653
BRAIL: i dhwican BMAL: dwnesd letia.cam my
Pov T Ty awane B albnmne s I Iy
PARA: DELINE DE MEXICO,S.A.DECV. FECHA4: 15 DE AGOSTO DE
2002
ATN: LIC.\ICTORFLORES PAGINAS: 113
ASUNTO: COTIZACIGN REFACCIONES TEL:
REF: MX-1589CA FAaZ:

ESTMADO LIC. FLORES:

POR MEDIO DE LAPRESENTE LE ENMO UN CORDIAL SALUDO Y ACONTINUACION LE
INFORMO DELO SIGUIENTE:

CANT N/P DESCRIPCION PRECIO |
01 018671 CONVEYOR BELT 3" $ 7650 uUsD ca
01 016964 CONVEYOR BELT 734" $ 18122 Usb ca

PRECIO MA S EL 15% DE LV.A
TIEVPO DE ENTREGA: 45 SBUANAS
VALIDEZ: 30 Dias
CONDICIONES DE PAGO: 30 DIAS
LUGAR DE ENTREGA: F. (. B. SU PLANTA
NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES DESPUES DE CINCO DIAS HABILES.

ENESPERADE SUS NOTICIAS, QUEDO DE USTEDES.
ATENTAMENTE

LIC. CESAR AL AIMANZA PERA
ca manza@sihu mesx.com. e

(Figura 29)
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7362 REMCON CIRCLE

EL PASO, TX 79912
ITEL. (915) 245-2548 (ALHU)
EAX Q1) 2453460

&?ALH U INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DE C.V"

Facturar a:

-.. Soluciones y Servicio

+ F > ¥ -
SPUNTA CERRADA # 207

SCOL. LOMAS DE VALLE DORADO
STLALNEPANTLA, EDO DE MEXICO C.P, 54029
STEL: 53780433 FAX: 53.78.08.5

e e L

»

10-May.
30 DIAS

CESAR ALMANZA

calmanza@@alhumex com mx

Enviar a:

STONE CONTAINER DE MEXICO S. DERL DE CV.

ISTONE CONTAINER DE MEXICO S.DERL DE CV. [
XICALI d

AEXCALI

LEFONO: B85 568-7500
E-MAIL mmendoza@stone com. mx

Cantidad Descripcion Unidad __ [Pieclo Unftatlo

15 A3273C CUBIERTA NCAR 10.648 X 2,990 PZA USD 48.7 usD 730

14 8510 CUBIERTA DICAR 15.689 X 8.265 PZA UsD 118.7 UsD 1,662

12 1661 CUBIERTA DICAR 20.33 X 10 PZA USD 124.7 UsD 1.49.

12 8661 CUBIERTA DICAR 20.330 X 10.0 PZA UsSD 1211 UsD 1.453

NOTA:  |LAS PARTIDAS EN NEGRITA SON DE ENTREGA INMEDIATA

PRECI) PROGRAMADO ESPECIAL STONE L
* ESTA COTIZACION DEJA SIN VALIDEZ LAS ANTERIORES. Subtetal USD 4 512.10§
* NO SE ACEPTAN CANCELACIONES DE PEDIDOS DESPUES DE 5 DIAS HABILES DESPUES DE 8U RECEPCION VA USD 691.828
™ EN PARTES ELECTRICAS ¥ ELECTROMICAS NO SE ACEFTAN DEVOLUCIONES, EN PARTES MECANICAS NO Flete !
ACEPTAN DEVOLUCIONES DESPUES DE 5 DIAS HABILES Descuento _._
* SE ACEPTAN DEVOLUCIONES EN PARTES MECANICAS SOLO CUANDO SEA DEFECTO DE FABRICACION Total USD 5.303.928

OTA: PEDIDOS MEN: S A $100 USD SON AL CONTADO Y NO HAY ENVIO
En caso de realizar pedido de una o vanas parlidas de esla colizacion (MX) favor de anolar en su hoja de pedido el Nidrmero de colizacidn MX que viene
en la parte supenor derecha de este documenfo. Gracias

B

(eoljioadsa BjuaA eun ap ugioriaualb ap osasoud [ap ojuaiwinbag,,
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= facturas y vendedores - [ Alfa de documentos: Cotizacion No. 2
.,kdivos Edion Ver Repmtu Hermamierkas Ventana Ayuda

alaai ] g
Heshe32L2N4H8 @

ot [oecn <] o [ 2 [ o | wr.mrf] e

Nontrs.  EHPAGLESMODERNOSSANPABLOSADECY. Descuerto 0000
Dreccin: AV, PROL PONENTE 150 SN e Descin, 0000
Poblsciin  TLALNEPANTLA EDODEMEX. Ve [ 2 f
Condicion Fﬂﬁu Vigencia - * Comision 0000

= =1

cmpe [T ot

(Figura 31)
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El llenado del nuevo formato de cotizacién es el siguiente (Ver figura 32).

Primeramente guardamos la cotizacibn en

la direccion correspondiente

General/Documentos generales / Cotizaciones MX / Consecutivo de cotizaciones /

Afio / mes / # consecutivo.

Meroed T Faeel —#AX: FEIBCA - STOME MTXICAL
] Archive Edcién  Yer  Insertar Formato  Herremienbes  Detos  Ventsna 7 Acrobet

Ny SRV X @~ W = el

op@iree -3

Arial =10 - W A S ¥ ’1; B om0 0 e DB~
E16 - ]
| SO SN  ORERMO :20°005 00 A SR e M e P T R RS L U S T I I
| 1 ACTONAL DE MEXICO, S.A. DE C.V.
P e Sieainnrs g Seepipde
a ¥
| 4 PUNTACERRADA 207 § Colizacion # W_
B COL LOMAS DE VALLE DORADO Fecha: 10-0c1-03
| &  TLALNEPANTLA. EDO OE MEXSCO CP. 54028 fvigencia: 30 DIAS
7 TEL BITEO4I FARSATRORSY T fContacto:  (CESAR ALMANZIA
.
» E-Mail: Salmanza@mlhuimes Corn ms
iw —
n o
= Errdw B
iR } STONE CONTAINER DE MEHICO 8. DEFRL. DE C¥.
" |MI
F 1 et

(Figura 32)

Ponemos en el formato el nimero consecutivo que comesponde, la fecha,
vigencia. Ahora en el espacio que se encuentra bajo el concepto “Contacto”
debemos de colocar el nimero del vendedor, y que automaticamente llenara el

nombre del vendedor en contacto y su correo correspondiente, este niimero esta en

blanco y con fondo del mismo color, de esta manera no es visible al cliente, ya que

es lo que pretendemos.

Después debemos de imos, como en el formato de “solicitud”, a la pestana de
clientes para verificar el nimero de cliente que se le asignara en nuestra cotizacion,

para fines gréficos puse un recuadro rojo (Ver figura 33) para saber la ubicacién

Tainrosalt Lecel - MXCZFIBUA 510N MEXICANT
gmmﬁnwmmmmmmzm

OFEa8 DT L Lm-or - & = -EA L B
Al =10 v WA S EE B WL N WYY R
- e
Wl Rl e
&=

Facha:

TR A,

SCEed, T A LY
Cotzacidn®s MXZSIRCA~

10-0ct-03
30 MAS
(CESAR ALMANIA

Lalmazeeibume

1

& TEL (398 848 2048 ALHLY [vigancia:
L |Contacto:
[}
" [E- Ml
"
n
W o Errdu x
o CONT AINER DE MEXICT 2 STONE CONTANER OF MENCO 6 OF AL DE CV.
" ) s
L —— -
W TELEFOMO: 4945487600 FAR 655 568-0400
7 EMAL o ot OB
"
"

(Figura 33)
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en la que tenemos que poner dicho numero. Con ello, como en anteriores formatos,
se llenara automaticamente con los datos reales de los siguientes campos: Facturar
a;, Enviar a;, teléfono, fax, e-mail y atencién.

Pasamos a la parte media del documento y llenamos lo siguiente: (Ver figura 34).

-3
4

i

(Figura 34)

Numero de referencia: Aqui debemos de poner ya sea el nimero de requisicion del
cliente, fax, correo, telefénica, visita, verbal, etc, segln sea el caso. (Ver figura 35).

Método de envio: Debemos de poner la linea transportista: por ejemplo: por su
cuenta, Aeromexpress, Castores, Aimex o Alhumex si nosotros lo enviaremos
directo al cliente. (ver figura 35).

Ex — Works: Ya sea su planta o en nuestra bodega o cualquier otro incoterm. (ver
figura 35).

Términos de pago: Ponemos las condiciones de pago para cada cliente en
especifico, es decir, contado, prepago 100%, 100 % aviso de embarque, 30 dias, 60
dias, efc. (Ver figura 35).

Fecha estimada de entrega: Anotaremos el tiempo que se estima se entregara la

mercancia en planta del cliente, ya sea, inmediata, una semana, 3-4 semanas, etc.
(Ver figura 35).

Pagina: Se anota el nimero de paginas que comprende nuestra cotizacion. (ver
figura 35).
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L Mturowefilacel X FIFBCALS
) arem  Edctn  yer Inesertar  Bormatn  feTansanias  Dages  Veofans T Acrober
Do Bl w WO o @z -G mP e -
Al “ 10 w W ¥ B M W W W Lok oo g e iz Ao,
™.
©12
*
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(Figura 35)

Finalmente llenamos la cotizacién con los datos solicitados, como es cantidad
y clave. Cabe mencionar que al poner la clave automaticamente se llenara la
descripcién y precio lista. La unidad y precio de venta se deben de llenar
manualmente, el importe se ajusta automéaticamente al llenar el precio unitario, asi
como el subtotal, I.V.A. y total. El flete se llenara en caso de que sea por cobrar

adicional al precio de venta de la mercancia y el descuento en casos excepcionales.

(Ver figura 36).

(Figura 36)

Es necesario hacer mencién que segun al criterio de cada vendedor,
cotizacion si se envia por commeo es necesario convertiria en pdf. (formato de
acrobat) para evitar que se incluyan las pestanias de apoyo a la cotizacién actual y
evitar la modificacion de la misma, o en su defecto crear una contrasefia en el

documento de la siguiente manera (Ver figura 37):
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L ca LR e A o cri _
I @as @B & o e s v P i
| ana ST A o s EIWN: sitn, T3 Desproteger jbro .. Ea .
| - ey e oo E Proteger y compartr o, . f
[ W Ll - Ry - ' gk
t F5 -
b e
-
bel # ALH l'. INTERNACIONAL DE MEXICO, $.4. DE C.V.
I3 ',._ . T
i3 3 e —
| & |72 REMCON CRCLE SPUNTA CERRADA & 207 (Cotizacidn
B [EL PABO, TH 7992 “COL LOMAS DE YALLE DORADO i c:hi
B | TEL [515] B48-2548 [ALHU)] ETLWWLA.@MMCP. S4029 encia.
| B < TR AR I RTI. e ee s Contacto:
I e Jemaun

(Figura 37)

Irse al menld Herramientas/proteger/proteger hoja, en seguida aparecera un
recuadro para digitar nuestra contraseria (ver imagen 38), nuevamente aparecera el
mismo recuadro para verificarla, con ello no se podran realizar correcciones, a
menos que se desproteja la hoja con el mismo procedimiento.

i ; 1 P & Proteger hoja y contenido de celdas blogueadas SRR
0w e & K- Contrasefia para desproteger la hoja: MIslm
| Arial - 10 - ™ A F’--—q s -
| D,
FS o ¥ .ﬁ' LAk w-bsmhsdammdam:
] + ALHU -
iz .
Bt
| & 7382 PEMCONCIRCLE
i g leLPaso, Txres
U8 I TEL (915) 845-2048 [ALHU)
E 7 EAR 2
IE L]
Ie Acooter | Cancelor | :
n
| v Facturar a: T | Ernvian a:
(Figura 38)

Para saber cémo se convierten los documentos a formato PDF, ver en IV
Justificacién 4.6 ;PORQUE EN FORMATO PDF? Al momento de realizar la
conversion es necesario guardar dicho cambio en el disco duroz de cada
usuario de manera de no intervenir la carpeta de “General”.

Para no duplicar las cotizaciones es necesario hacer lo siguiente en cada
estacién de trabajo:
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1. Abrimos el “explorador” o “Mi PC”.
2. Vamos al Menu Ver/Organizar iconos y seleccionamos Mostrar en grupos y
Modificado. (Ver figura 39)

W 01.INITRO 04

“'-.'vr F I tas Ayuda
Barras de herramientas L&
Barra de estado 'f Carpetas '

Barra del explorador >
UMENTOS GENERALES\COTIZACIONES Mx\Cotize
Vistas en ministura ‘QSEM CAJASE... CORRUPACK TITANC

2, . Mosaicos
Tareas de arc 2 B g m m
',__5 Cresr raey J .j —

' P Ty ‘!194@ Mx 3195 JL CA  MX 3196 AL Mx 31

Direccian (0 JSEC

WNCU... TITAN JUAR.., EMPAQUES ,.. NEW
2 Nombre

Otros skios Seleccionar detales... Tamadio !j m___
£y CONSECUT
wi, M docume W Mostrar &n prupns
o) Dosumentnr
l"‘ P
W iz stios dered

(Figura 39)

3. Finalmente vamos al icono14 de vistas o en el mismo Menu y presionamos
en detalles. (Menu Ver/detalles). (ver figura 40)

W O RO O
Archive Edicidn Ver Favortos Herramientas Ayuda

'? - Bisqueds | Cerpetas [T17]=

£ GENERAL ALHUMEX\DOCUMENTOS GENERALES\COTIZA:  Vistas en minkatura HUMEX\ 2004, COM
N AR T A s Nombre Mosalcos ! Tam,
Tarcas de srchivo v carpeta = My i

LT e rueva verbula 31¥B
B Pulibcs Sl Col ko on Wike )
B 3286 CARTONES MICROCORRUGADOS VALE. ., 40 KB
TP, Mx 3257 AL CORRUPACK 32 KB
B )Mx 3758 AL M CARTO REY 418 KB
iy CONSECUTIVG 2104 B Mx 3216 AL CORRUGADOS EUREKA 31 KB
e Wil rE Ectumenzos &
; ver
Yy Dordesbenfog cormpo tidons
T )M 3253 CA CAIAS EMPAQUES JALISCO DICAR, 32 KB
1 M oy e e B TZB4 AL TITAN SILVAMEX VALCD 33KB
i Al principlo de esta semana
WM I243 I Papeles Corrugados 32 KB
MX 3244 AL CELULOSAS MAIRO 3 km
/ 3245 AL CELULOSAS MAIRC 3LkB
1 M mMx 32460 STONE QRO. 22 KB
B Vias AT TR b PR e

(Figura 40)
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Con ello veremos las cotizaciones generadas el dia actual, las de ayer, al
principio de la semana, la semana pasada, hace dos semanas, etc. Para esto
también es necesario tener las carpetas agrupadas por afio y por meses, de esta
manera existirda una mejor administracién de las mismas. En cuanto a los meses,
debe de anteponerse el nimero comespondiente para que sigan una secuencia
l6gica. (Ver figura 41).

8 7003

Archivo  Edicién  Ver Favorkos Herramientas Ayuda

Om& - ? ¥ BlOsqueda 1" Carpetas ’...;,:I'

D M SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX|DOCUMENTOS GENERALES\O.C, DEL CLIENTE\2003
Carpatas x o (e

£ WINDOWS & j 01.Enero 03 | 02.Febrerc 03
aram Files oo -
ipped ¢ ] oomezo0s t | os.abri03
JDOWS == Lot
de CD (D:) . e
CO-RW (E:) ] os.Mayoo3 =" ] os.3unco3
en "servidor” (3:) | = e 5
“IVIRUS MC AFFE
WIMIENTO GENERAL ALHUMEX (o= [ 0]
DOCUMENTOS GENERALES .. 9aon ; |/ 08.Agosto 03

73 (QTE) COTIZACIONES ALHU INC - o i
L COTIZACIONES MX P P

=) DOCUMENTOS ESCANEADOS GEN Jf 09.Septiembre 03 1 10.0ctubre 03
-3 FACTURAS ALHU INC . ks
=) FACTURAS ALHUMEX ’
5) FACTURAS PROVEEDORES VARIC = [~ | 1} Noviembre 03 L | 12.Diclembre 03
= @ MAS egiss) y 7
(Figura 41)
INCREMENTO

Este campo sélo es un punto de referencia que nos servird para identificar a
primera instancia cudl fue el margen que se incrementé al momento de realizar la
cotizacion, y en un momento dado, saber si es posible realizar una reduccion de
precios a peticién del cliente.
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3.212

Este campo nos ayudara basicamente para saber si se realizé la compra, asi
mismo, nos servira como referencia para realizar un filtro e identificar cuantas
ventas se hicieron al mes generadas por una solicitud. En caso contrario, sabremos
la causa. En este espacio solo se llenara “Si o No”. Cabe mencionar que en este
apartado, ni en el seguimiento, se registran las ventas realizadas por pedidos
programados (acuerdo con el cliente de entregas programadas de cierto producto
en determinado tiempo), ni proyectos (instalacién de maquinaria), sélo si es la
primera vez, es decir, en la fecha que fueron generadas.

3.2.13

| 0.C. CLIENTE l

En este campo simplemente se adjuntara la orden de compra del cliente ya
sea recibida via fax o por correo electronico (escaneada y guardada en su carpeta

correspondiente). Al archivo se le cambiara el nombre y se pondra el nimero de
orden de compra, nombre del cliente y nombre de la linea de venta.

3.2.14

| 0.C. ENTREGA I

Aqui solo se registra el nombre de la persona que procesé y entregé la orden

de compra del cliente, ya sea al departamento de compras o de embarques.
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3.2.15

0.C. ALHUMEX [

El departamento de Compras generard la orden de compra a nuestro

Proveedor y anotara el nimero consecutivo en el campo correspondiente. Dado

que ésta es elaborada en SAE y que anteriormente se enviaba en formato txt10 (Ver
figura 42).

B 0.0.409 - Blov de notas

Archivo  Edicién  Formato  Yer  Ayuda
ALHU INTERMACIONAL DE MEXICO, S5.A. DE C.V.

ORDEN NO. 409
9/oct /02
ALHU INTERMATIONAL, INC. C 1)
7370 _remcon Circle
sm.s) 845 25 48 Entregar :
9212 E1 Paso, Tx. ALPEK
cantidad Clave pescripcidn % pesc '
216 Sl4cw TAPE DOBLE CARA POLYESTER 00
MAERCANCIA PARA ATENDER A CLIENTE GARZE SEGUN OC. 5079 144 PZs. 72 PZAS SE Q
DE INVENTARIO.
SubTotal
Descuento
SubTotal
I.V.A,

EIGHT HUNDRED EIGHTY FIVE DOLLARS 60/100 A.M.

NOTAS IMPORTANTES:

. Nos reservamos el derecho de cancelar la Orden de Compra, después de 5 dias hibiles de su fe
NO se aceptaran_cambios de precios, nl fechas de entrega, una vez confirmada la acepracidn d
de emisién de 1a orden de Compra se considera aceptada.

. Una vez confirmada la orden de compra, el proveedor debe confirmar 'IaSs) fechas de errtrn?a(s
. Toda entrega después de l1a fecha prometida serd sancionada con el 1X de multa semanal del t
. Entregas Parclales requieren previa autorizacion.

. Los gastos generados por una entrega urgente después de la fecha prometida de entrega, serdn

Gubw N

C=a lnicio- o R : T G b T DM P

(Figura 42)

Como podemos observar este formato es un poco confuso de ver y de
imprimir, pero tal cual se guardaba en una carpeta en la red de forma aislada y se
enviaba a nuestro proveedor. Con Adobe Acrobat tenemos la ventaja de mejorar
esa presentacién de nuestra orden de compra teniéndola tal cual como la genera el
sistema, misma que veremos su conversion mencionada: (Ver figura 43).
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ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DEC.V.

...Soluciones y Servicio
DOMICILIC FISCAL DOMICILIC OFICINAS
Boealiptos Mza. 26 Lote 2 Frace. El Cid Punts, Cerrada 207 Col. Lomas de Valle Dorado
Tizayucs, Hgo. C.P. 43800 RFC. AIM-960220-TVA Tiainepartis, Bde de Mex. C.F, 54029 Tel. (S5)5378-0433
E-Mall: alvan ex@alvan s com ma
ORDEN No. : 409
Fecha :  9/0ct/02
Proveedor: 1 Entregar:
ALHU INTERNATIONAL, INC. ALPEK
7362 Remcon Circle
001(915) 84 52 548
79912 El Paso, Tx.
Canlidad Clave Descripcidn % Desc Coslo Unitaro Imporie
218 S514CW TAPE DOBLE CARA POLYESTER 0.00 10
MAERCANCIA PARA ATENDER A CLIENTE GARZE SEGUN OC. 5079 144 P25 72 PZAS SE qusmnm EN ESTOCK
DE WNVENTARIO
SubTotal 5 885.60
Descuento 0.00
SubTotal : 885.60
LVA. z 0.00
885.60

EIGHT HUNDRED EIGHTY FIVE DOLLARS 80v100 USD

NOTAS IMPORTANTES

1. Nos reservamos ol derecho de cancelar i2 Orden de Compra, despuds de § dias hibiles de su fecha de bisdad siguna del

2 Nose aceptaran cambios de precios, i fechas de entega, una vez confrmada la aceplaciin de la Orden de Compra porpuledd proveedor Dnspulsde dos dias hisbies
de emeadn de '8 Owden de Compra se conswers aceplada

3 Una vez confrmada la Orden de Compra, ol provesdar debe confirm ar le(s) fecnas) de entrega s) a nuestro Agsnte Adusnal o Almacén

4 Toda entrega despuds de la fecha pro melida serd d o 1% de mut | del tolal da la factura hasta un 10 % sin excepcin alqura

5. Entrages Porciales raquseran previa astonzacion.

6 Los gastos generados por una ertrega urgente despuds de la lecha promelida de enirega, seran absorbidos pot el proveader

7. Encaso de ncumpkmiento en cualqueera de los puntos anlenores, nos resenamos el deracho de cancelar esta Orden de Compra sin responsabidad siguna

(Figura 43)
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El procedimiento para crear dicha orden con las propiedades originales del

sistema es la siguiente:

1. Entrar al modulo Compras en Sae
2. Elegir en el menu archivo/ Imprimir/ Pestaria Destino. (Ver figura 44).

i
993 ANE
ANasoLahaa

A mEEE

.
-

_____

T\ e [ s TR v = ]
Seiie) SNE T o M- e M e. TN w@ 0y 0
(Figura 44)

3. Posteriormente elegimos la orden de compra a convertir en el menu
Reportes/Emisién de documentos. Seleccionando Ordenes de Compra, el
numero que se desea convertir y dar clic en aceptar. (Ver figura 45).
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A
ECEREY it

ﬂ!.mmn.ﬂ FEE T g0 (Wl s -Mﬁr' TS E T T s
(Figura 45)
4. Al salir la siguiente pantalla, damos clic en la impresora que aqui se ilustra,
en seguida nos saldra otra ventana donde solo tenemos que dar clic en

Aceptar, (Ver figura 46/47).

Cor =

(Figura 46)

Imprimir &3

# Teol 0
hnn ckm :
o w [ ] a[] |

1

fe=lc=las)

(Figura 47)
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Aparecera un recuadro donde nos solicita el nombre del archivo y la ubicacion

en la que se quedara almacenada. (Ver figura 48).

5.

‘Save PDF File As 28
| Guardaren: [ 01 Enero 04 v BB
| Blos2 Flodg o5 Flo60
 To4s []940 []955 %1961 :
| Tlo#4 (1950 956 (]962 |
| Tloss 951 1957 [)9%63 !
| Tlo47 4953 [+]959 [-]965 !
Hel s 1
:-‘;Nm: Reporte del sistema ASPEL] Guardar

'Tpo PO fies [PDF) T ] Coos |

Edit Document Info.

I View PDF Fie

(Figura 48)

Al buscar el archivo en la carpeta correspondiente, se abrira con Acrobat
mostrandola de la siguiente manera: (Ver figura 49).



59
“Seguimiento del proceso de generacién de una venta especifica”

ALHU INTERMACKONA. D M0G0 S A T W
e
Eh R

Feurmt X L s
gy By 8 Bar ) At ittt b R T AT AT
bl iy

NN, “1h

Fe<ha 1 3Leetd
Provasges | Endregar
ALHA I TERNATIONAL el Bk
IB2 Remon Tk
el 2 e
Y AP, T

e em

o

LS Loal ke SR
sl

W e b e e

(Figura 49)
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3.2.16

| FACTURA ALHU INC I

Este campo es referencia para identificar con que Factura se nos ha enviado
nuestra mercancia, la cual se le proporciona a Compras e Importaciones en el

momento de realizar la importacién, por tanto, es este departamento responsable de
adjuntar y guardar en la carpeta que le corresponde. Es importante saber con que
factura nos esta enviando nuestro proveedor la mercancia, ya que esta informacion
sera necesaria en caso de devolucion por defecto de fabricacion o cualquier otra
anomalia.

3.2.17

FECHA DE EMBARQUE PROMETIDA Y REAL

Esta fecha compete a Compras e Importaciones, ya que de acuerdo a la
cotizacion de nuestro proveedor (QTE), tenemos una fecha de Embarque prometida
y con ello podemos constatar si de verdad se estan cumpliendo con las fechas de
entrega prometidas y asi sabremos las reales. Este campo muestra la fecha de
embarque de la planta de nuestro proveedor a la frontera indicada.

3.2.18

FECHA ENTRADA Y SALIDA |

El departamento de logistica se encargara del lienado de la fecha de entrada,
ya que es cuando se reciben las mercancias importadas en nuestro almacén.
Posteriormente, el departamento de embarques llenard la fecha de salida, que
corresponde cuando el material es enviado al cliente.
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3.219

La guia se llenara en caso de clientes foraneos y se pondra un “link”, es decir,
un vinculo con la pagina de internet16 del proveedor transportista o con la base de
datos de la persona responsable, en la cual, veremos la informacion de la entrega,

de lo contrario, se indicara el nombre de quién lo entregd, ya sea el vendedor o el
repartidor de la empresa. (Ver figura 50/51).

Legn UsartDr [ Passvord: | EY | FemetDessweny G0 Regeter]t

Bl Track by Tracking Number

DCralivered
Jan 7. 2004 11:01 AM.

SANTA CATARIMA, MK
Shippad ar Bflad aa: Jan 8, 2004

MO4 4 FIFE 6Pa

EXPRESE
100 Kg
Timns Lecation Actiuity &
11:01 AM, MONTERREY, WX DELIVERY
TIAT P.M. MERICO CITY, MA ORISIN SCAN
523 B.M, MEKICO CITY, MY PICKLUP SCAN
B35 AM, Mx BILLING INFORMATION

RECEIVED
Tracking resules provided by UPE: Jan 14, 2004 5i27 P.M. Eastern Time (USA]

i AETREE s LI i nloar s oo I prasbing snatam e o aloln sabuasle shinmants sendoed b apfhe snn be s -ﬂ

(Figura 50)
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(Figura 51)

3.2.20

FACTURA ALHUMEX §

El departamento de Facturacién debe adjuntar el documento correspondiente
a esa operacion. Esta Factura también es generada por nuestro sistema SAE y se
convertira de la misma manera que en las 6rdenes de compra con el programa de
Adobe en archivos electronicos. (Ver pagina 47).

3.2.21

OBSERVACIONES

Este campo sera informativo, ejemplo: motivo por el cuél se perdi6 la venta o
en caso de haberia logrado, se vinculara el documento de orden de entrega de la
mercancia (Orden de Envio) u orden de requisicion de pedido (Requisicion de
materiales).
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Para las ordenes de envio y requisiciones de compra, preparé también un
formato que une estos dos documentos, es decir, segun sea el caso con el simple
hecho de lienar los espacios coloreados de este formato, cambiara desde su titulo,
hasta los conceptos y guias de accioén, de esta manera tenemos dos documentos en
uno con informacién vinculada y precisa con sélo digitalizar un namero.

Estos documentos deben de ser guardados en la misma carpeta de “General’
de manera que los vinculos reconozcan los documentos generados de su misma
raiz, estos formatos son para control personal de cada vendedor, cada uno de ellos
debe de llevar su consecutivo, esto servirdA de control interno entre Ventas y
Compras de la siguiente manera. Anteriormente habia ciertos desacuerdos entre
estos departamentos ya que Ventas preguntaba por el nimero de orden de compra
del cliente o el status de ciertas refacciones, Compras no sabia el dato, ya que
Compras generaba nuestra orden al proveedor y sélo contaba con ese niumero. Con
estos formatos se trabaja con un nimero homogéneo que tanto Ventas como
Compras tendran en comdn para identificar la misma mercancia. Cabe mencionar
que otra forma de control, es en el momento que Compras genera la orden hacia el
proveedor haciéndola llegar via e-mail, debera poner copia al vendedor
correspondiente y a servicio al cliente; de esta manera tanto servicio al cliente o en
su defecto el vendedor podran corroborar que la orden es correcta y en que
momento se envia. Somos humanos y cometemos errores, esto nos ayuda a
aminorarlos apoyandonos mutuamente y trabajando en equipo.

3.2.22 ORDEN DE ENVIO

Comenzaremos con la “Orden de Envio” en caso de contar con la mercancia
en sfock2e y que se muestra a continuacion: (ver figura 52).
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Se guarda el formato dentro de la carpeta de “General’, preferentemente en
“Documentos escaneados generales” y en el nombre de la persona responsable de
generar el documento, ya que como lo menciono anteriormente, este formato es de
control individual, por lo que existirdn en comin muchos nimero iguales, pero con
diferentes siglas que al final indican el vendedor que comresponde. (Ver figura 53).

... Soluciones y s.wkiolf.;.-....;?a.i' A CA B

Fecha: A, 1 de Enero de 2003 -
Elaborado po---l* (ST S DEtEr César Almanza :
Precio de QQTE MNo. QTE 2282 .
e 1 SEMAMNA
(Figura 53)

Iniciaimente se escribe el nimero consecutivo personal, después se pone la
fecha con las siglas dd-mm-aa y en el recuadro azul de “Elaborado por.” ponemos

el nimero asignado a cada vendedor y que pondra su nombre en automatico. (Ver
figura 54).

I |

EMPRESA SMURFIT CARTON ¥ PAPEL DE MEXICO 5. A DE € V. ([CULTACAN) | 154
Comprador ING. JESUS GAXIOLA

Requerimiento m Ahaterial en Almacén, facturar y enviar .

(Figura 54)
Después escribimos el numero de orden del cliente al mismo tiempo que lo
vinculamos, (Ver figura 54).
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(Figura 55).

Asi como en los anteriores formatos, vamos a la pestafia de clientes (Ver figura
s5) y verificamos el nimero del cliente, mismo que pondremos en el recuadro azul
correspondiente y que automéaticamente pondra la razén social del cliente y el
nombre del comprador. (Ver figura 56).

O.C. CLIENTE 15566 -
EMPRESA SMURFIT CARTON ¥ PAPEL DE MEXICO 5. A. DE €.V (CULIACAN) I.-154
Comprador ING. JESUS GAXIOLA

Requerimiento Material en Almacén, facturar y enviar .

ORTS e

(Figura 56)

Hablamos anteriormente que con este formato tenemos dos en uno y se
refiere a que al poner en el recuadro de “Requerimiento” indicado con una flecha en
el recuadro con el # 1, tendremos nuestra orden de envio y que cambiaran a su vez
los siguientes campos marcados con rojo: (Ver figura 57).
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&> _{LHU INTERNACIONAL DE MEXTCO. S.4. DE (.1 401 CA
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ICUBRERTA DICAR 8650
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[, 815509,
TOTAL & 0938,
(Observaches s

(Figura 57)

Cuando ponemos el nimero 1 en el recuadro de ‘requerimiento” veremos que
adelante aparece una leyenda que dice y solicita: “Material en almacén, facturar y
enviar”, también en las columnas subsecuentes de la descripcién del producto
cambia la “cantidad a surtir’, “precio de venta”, incluye el .V.A. y “total a facturar’.

En la parte de referencia, al poner la letra “A” aparecera en seguida la
leyenda: “Precio de QTE”, que significa que el precio fue tomado de una cotizacién
de un proveedor y que en “N° de QTE" se debe de poner el nimero de esta y su
vinculo correspondiente, asi como la fecha estimada de embarque que nos da el
proveedor. En caso de poner la letra “B” aparece la leyenda: “Precio de lista” que
significa que el precio fue obtenido de las listas de precios. En el renglén “Numero
de MX” se refiere al nimero de cotizacién presentado al cliente, asi como su fecha
estimada de entrega de la mercancia. (Ver figura 58).
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Elaborado por: o | César Almanza
_MReferencia | AR Precio de QTE No. QTE 282 b
Fecha Estimada de Emba 1 SEMANA \ /
Gmero de MX 48 CA \
Fecha Estimada de Entrega INMEDIATO
\Vendedor César Almanza : g

(Figura 58)

Finalmente ponemos el nimero del vendedor e inmediatamente aparecera su

nombre correspondiente y que cambiara en el formato los campos sefialados. (ver
figura 59).

FCO, S.A. DE C.V. [B(H CA
e Solirciones y Servicio

e e i o
ORDEN DE ENVIO |
Fecha: = 1de Enero de 2003
Elaborado por:f | 4 _r César Almanza
Referencia LAJ Precio de QTE No. QTE 2202
Fecha Estimada de Embarque 1 SEMAMNA
MNOmero de M 143 CA
Fecha Estimada de Entrega rmsom'rh 1
Vandedor m\ Coam Amanza | IS

“TWe 4c Parte] Conrided S Precie 4e | veral 1
{FiguraSQ}

Por ultimo llenamos los campos que se sefialan con una flecha como son la
clave y que automaticamente nos pondra la descripcién del producto. La cantidad a
surtir y precio de venta se llenan manualmente y que por ende nos dara como
resultado el “total’, “subtotal”, “|.V.A." y “Total a facturar”. (ver figura 60).
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" CUBIERTA DICAR : 8K Lol 1131, $1.312,

Subtotal 11.312,
LY.A $1
: TOTALA FACTURAR $1.509,

(Figura 60)

Este formato debe de vincularse en el seguimiento general en la columna de
“Observaciones” y entregarse via electronica al Departamento de embarques para
ser enviada y facturada la mercancia indicada.

En el caso de que no contemos con la mercancia, de la misma manera que en
la “Orden de envio” el formato debe de entregarse también via electrénica a
Compras e Importaciones para que sea solicitada la mercancia.

3.2.23 REQUISICION DE COMPRA

Veamos el formato de “Requisicién de Compra”, practicamente es el mismo
s6lo que con poner el nimero “2" en el recuadro de “Requerimiento”, cambian los
campos mostrados en rojo (Ver figura 61). Es necesario hacer menciéon que como
nuestros proveedores son extranjeros en su mayoria, el campo del |.V.A. es
deshabilitado apareciendo en ceros.
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Esta hoja electrénica como las carpetas de almacenamiento deben de ser
alimentadas por Servicio al cliente quién da apoyo a Ventas y que en un momento
dado es la conexién de compras, embarques, facturacion, logistica y obviamente
con el cliente. (Ver figura 62).

Compras e &
.4 importaciones ;
Logistica y
embarques
~I Facturacion I

-

También tendran ingerencia Compras, Embarques y Facturacién, cada

(Figura 62)

persona encargada por departamento con clave de acceso. Dado que en nuestra
organizacién se realiza un respaldo diario, considero que no habra problema en
caso de que alguien llegara a cometer algun eror en la hoja de célculo. Cabe
mencionar que cada campo del seguimiento general lleva su fecha y que los
documentos estaran vinculados en su celda correspondiente.

Otra bondad, es que esta hoja se puede manejar en red con opciones de
guardado en modificaciones y con claves de seguridad.
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Con esto damos por terminada la explicacién del llenado del seguimiento
general.

Mas adelante veremos de forma ilustrativa lo anterior, pondré un ejemplo real
que muestre el proceso mas largo de una venta. Pero ;A qué me refiero con el
proceso més largo? Esto es cuando no contamos con lista de precios, ni con la
mercancia en stock.
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IV. JUSTIFICACION

El SEGUIMIENTO GENERAL esta elaborado en una hoja de célculo en
Microsoft Excel 2000, Windows XP, el cual nos permitira realizar filtros a
consentimiento y localizacién de documentos en segundos. Este gabinete virtual
reducira el tiempo muerto, mejorara la comunicacién entre departamentos, el flujo
de trabajo, consolidacién de informacién, ahomro de dinero y mejoraré la eficiencia
en la oficina.

e

IICED0 T
==l 4.1 ¢(PORQUE EXCEL?

Cada vez se vuelve mas cotidiano el uso de Microsoft Excel en el area laboral
y en las actividades cotidianas; por ejemplo, realizar una hoja de calculo; sin
embargo, se desconocen todas las potencialidades y ventajas que se pueden
obtener si se utiliza correctamente.

Al conocer cada una de las funciones que ofrece Microsoft Excel 2000 y
aplicarlas para calcular formulas complejas, manejar datos y graficas estadisticas,
presentar reportes de resultados de negocios, publicar informacién en Intemet o
Intranet17 se pueden alcanzar beneficios importantes, como incrementar la
productividad y creatividad; asi como economizar tiempo, factor altamente valorado
en la sociedad.

Ademas puede manejar grandes volimenes de informacién y consultar
aspectos especificos de la misma, también le permite automatizar las tareas
repetitivas a través de las instrucciones guardadas en una macro, ahorrando tiempo
en el desarrollo de las mismas y realizandolas eficientemente.
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4.2 ;Qué es una Planilla de Calculo?

Las planillas u hojas de calculo también podemos encontrarlas con la
siguiente denominacién: spreadsheet o worksheet.

En una planilla de calculo se pueden ingresar valores, rétulos, férmulas
matematicas, estadisticas, financieras, calculos de ingenieria, etc. Al aplicar las
férmulas sobre los datos de entrada nos devolvera los resultados.

La principal ventaja de una planilla de caiculo es que una vez establecidas las
formulas, al cambiar los datos de entrada, podremos ver inmediatamente las
consecuencias del cambio en los resultados. De esta forma podremos analizar
inversiones, esquemas de tiempo, organizaciones de produccién y en base a esto
tomar las decisiones correspondientes.

Los programas dedicados a las planillas de caiculo fueron evolucionando, el
primero se llama Lotus 123, el cual le pone a sus archivos la extension .WK1, el
segundo se llama Quattro Pro, el cual le pone a sus archivos la extension .WQ1,
cabe destacar que estos dos programas corren bajo entomo D.0O.S., y tercero el que
manejamos, EXCEL, que le pone a sus archivos la extensién .XLS y comre bajo
entorno Windows.

Comenzamos enumerando algunas de las facilidades que nos ofrece:

e Gran area de trabajo. Archivo utilizado mundialmente.
o Facilidades para el formato de planillas (alineamientos, tipos de letras,
colores, etc.)

N X¥s = =

il
il
]

+ Barras de herramientas y paletas portétiles.

e Confeccionar gréficos <&t %t [Z! Dl
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e Manejo de tablas y de bases de datos.
e Importacién de Datos.

1 .
e Comector ortogréfico. v Ortografia y gramatica...

¢ Se puede trabajar y modificar en red.

e Se protegen las hojas de trabajo con contraserfias.
e Se pueden realizar vinculos e hipervinculos

e Visualizacion previa a la impresion de una planilla

e Imprimir la planilla.

e Uso de Asistentes como: Ideas, de funciones y de graficos.
¢ Ayuda al usuario.

El Meni de Comandos

Debajo de la barra de titulos encontramos el Menu de Comandos de EXCEL,
similar al de cualquier otra aplicacion Windows, pulsando con el puntero del “Mouse*
sobre cualquiera de sus opciones se despliega hacia abajo un menu de tipo
persiana con una serie de comandos y funciones relacionadas con dicha opcion. (Ver
figura 63).

B Microsoft Excel - Sequimiento 0.C. 2003 ™ " "
Archivo Edicidn Ver [nsertar Formato Herramientas Datos Ventana 2
(Figura 63)

&

4.3 ;Cémo vincular documentos”?

En Microsoft Excel existe una funciéon que nos permite realizar vinculos e
hipervinculos, dicho de otra manera, nos pemite tener acceso a un documento con
el simple hecho de hacer clic en la celda correspondiente, con ello, evitaremos
documentos perdidos o traspapelados, ya que estos se almacenaran en el momento
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que se reciban o generen. Para vincular los documentos se hace de la siguiente
manera:

1. Posicionarse en la celda dénde se desea hacer el vinculo.
2. Escribir el nombre o los nimeros de referencia.
3. Vincular el documento. Existen tres maneras de realizario:

e Irse al menu Insertar/Hipervinculo. (Ver figura 64).

@) fowo [den Yo juertsr | formato  evamientss Datos Veptans @ Adohat
w @ i f "
Do @ bt LR g
- 10 S g ow ot ] iER
Liote o clioue
,“ Greo..
g Sinpe... TR

Gbmto...
B rewdok.. ool | [ocomenic |

(Figura 64)
« Posicionarse en la celda deseada y hacer clic derecho y seleccionar
Hipervinculo. (ver figura 65).

i iMigrosoft Excel S 1ibral ._b'_-_w_ R e TR _--
8] grchwo Edddn  Yer Jrsectar  Formato B2 Coplar | Acrop
w2 T - (= -
Doy SR Y ¥ & 2181
Arial «10 v B X' § Pt B .04 4
- Elmiger....
OB v £ Documento e st
: A B € L3 Ingertar comentario F
; #7 Eormato de celdas...

3 Elegir de la ksta...
L4 Agregar pspecckén de varisbie
-8 [Documento T e -

7
'8

]

(Figura 65)

+ Posicionarse en la celda deseada y teclear Alt+I+V
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e Posicionarse en la celda deseada y presionar el icono de
Hipervinculo. (Ver figura 66).

- Microsolt fxcel -1 ibro
@] archivo  Edicidn  Ver nsertar Formato  Herramientas Datos Veptana 2 Acrohat
L b A 5o
D % SRY s AT o :*ﬁ"' il
arial -mvuxs@:'}‘i.#ﬁ!@ 1‘ [r
8.
L CE _Foio gk Documente. | _
| A B SR D
| 1
|2
{3
! 4
L6
| 7
'8
(Figura 66)

4.- Se abrira un recuadro y ahi seleccionaremos el archivo el cual queremos que
se vincule con dicha palabra o nimero y damos clic en aceptar. (Ver figura 67).

(Figura 67)
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4.4 ;Como se puede manejar en red?

El formato de “Seguimiento general” serd de lectura para todos los usuarios,
excepto aquellos que ingresen la informacién, para ello es necesario que en cada
unidad de trabajo se haga lo siguiente:

1. Irse al menl Herramientas/Compartir libro... (Ver figura 68).

£ Microsoft Excel - Libro1

a o | G’j Y ontografla..  F7 :
Bt Gty f |
NeHaY ST » @i Yo, .
Arial 10 vlm A g g o Ercteoer 4l O
2. El.(ocuwersaén' ion...
L R G Y

A B Eoiral B
1
2
3
4

(Figura 68)

2. Se abrird un recuadro en el cuél reconocera el nombre del usuario, es
necesario seleccionario y presionar la Unica opcién que se muestra. (Ver

figura 69).
mtm"mmw»ﬂ S AT g iR SRR e R A Revis
B) achivo Edkidn  yer Ir terr Datos WVegtana 2 ¢
5o : R = a=1
L == 3 2
Compartir libro
Arial
= |, f
ol 5 - -ﬁ"m;;-vmam“ﬁhw Ests (L —
> Bag L oL el s ] ] t E
1 {
2 wmmwmmm:
3
4
5
6 |
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18

(Figura 69)
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3. Irse a la pestafia de uso avanzado y realizar las modificaciones que se
visualizan. (Ver figura 70):

- @ m I e Boew - 3

Compartir libro 1 e Lt
N0 SRR e A,

_CB | Control de cambios

= A * Guardar hictorial de cambios durante: rm dias | F ol i § - I_"'-_-__-f
12 No guardar historial da cambios i ;
I'2 i

i3 Actuskzar cambios

a4 " &l guardar el archivo :

I # augomstcamertg cads: (IS mingos i

B 7 Sio ver los cambios de otros usuarios i

L7 * Guagdar mis cambios y ver los cambios de otros usuardos |

t g En caso de cambios conflictivos entre usuarios '

|10 * Preguntar culles prevalecen i

t11 J o camb E !

12 Inchir an vista parsonal !

:3 i Configuracidn de mpresora ¥ Conligur acktn de fikro

i ‘5 N R T ——— . i

18 [ ] comr

17

18 ¥ 5 Sememis
W 4 » wh\Hojal { Hoja2 { Hojs3 / (B8] ﬁ A El
Otuo~ [+ Aytoformes = OO RBAGCEHQA M-LdrA-r=SETE2aA. i

(Figura 70)

De esta manera trabajaremos en red y vincularemos los documentos
necesarios que se generen.

4.5 ;QUE ES PAPERLESS?

A mediados de los 80°s inicia el concepto de PAPERLESS, se pensaba en
esa época que, en las oficinas de las empresas, con el uso de las computadoras, la
generacion de documentos impresos en papel se reduciria considerablemente. La
realidad fue muy distinta, ya que la velocidad de las impresoras atadas a las pc’s
superaba con creces a la velocidad de las mas eficientes secretarias. El volumen de
los papeles no solamente no bajé, si no que se incrementé. Esto forz6 a las
empresas en gastar mas en su almacenamiento, ademas de que era y es muy
dificil evaluar cuanto cuesta no encontrar el documento que se necesita.

ESTA TESIS NO SALE
NE LA RIBTIOTECA
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A principios de los 90°s la digitalizacion aparecia entonces como una
altemativa, sin embargo era y es muy caro digitalizar todos los papeles (tanto por los
medios de almacenamiento, como por su proceso y su consulta), ya que
estadisticamente menos de 3% de los documentos se consultan cuando pasan a ser
archivos inactivos (dead files).

El mejor de los mundos por la economia y eficiencia comienza en México a
mediados de los 90°’s. PAPERLESS como concepto almacena documentos con
seguridad, ordenandolos como archivos y capturandolos por su tipo en bases de
datos para que posteriormente puedan ser localizados de inmediato cuando se
requieran. Para que lo anterior tenga efecto es necesario que los usuarios cuenten
con computadoras personales trabajando en red, es decir, todas las computadoras
enlazadas a una misma base de datos, eliminando asi los documentos fisicos y los
grandes gabinetes para archivar esa informacién.

A grandes rasgos, el procedimiento se centra en identificar toda la informacién
y documentos que se necesite convertir, se realizan las conversiones mediante
escaner y creando documentos en formato PDF, para después publicarlos o
distribuirlos, segun el caso en Intemet/Intranet, CD-ROM o LAN's18. Como podemos
imaginamos, una ventaja es que el documento no pierde su fidelidad con el paso del
tiempo, incluso se mantendrian las firmas y otros elementos importantes; debido a
que se utiliza este formato se puede visualizar en cualquier plataforma (Windows,
Mac y Unix) e incluso soporta zoom, hipervinculos a Intemet y documentos muy
grandes o complejos. Claro estd, dado que se encuentra "encapsulado”, no se
puede modificar el original, asegurando la confiabilidad.

No contentos con esto, no tenemos la cultura de reciclar el papel para utilizar
la otra cara y mucho menos, en vez de tirarlo en el bote de la basura, que lo
juntdramos para después entregario a alglin centro de reciclaje. En una época que
se distingue por su preocupacion por los recursos naturales, nos falta mucho para
poder erradicar estos vicios. Claro que tenemos que admitir que no sélo es cuestion
de costumbres, también tenemos el punto que es dificil leer demasiado texto en un
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monitor, que nos solicitan la documentacién en papel, que no sabemos ordenar un
catdlogo de archivos electrénicos en nuestra computadora y un largo etcétera.

La cuestion técnica es fundamental, ya que si no tenemos el soporte
adecuado para realizar asi nuestras actividades diarias (porque es légico, debe ser
de todos los dias) regresaremos al papel. Cuestiones como administracion,
seguridad, conectividad, flujo de informacion y otros aspectos se deben implementar
de forma no sélo completa, sino sencilla para que el personal que tenga menos
conocimientos o facilidad técnica, no tenga tropiezos para realizarlo.

La idea es que una vez instalado en una red, tanto el servidor como los
clientes, se crean carpetas (o gabinetes) donde se guardan los archivos electrénicos
y el servidor los va indexando, por lo que un usuario puede saber en todo momento
donde esta un documento, tanto en su propio equipo como en la red.

i

RzdErEd 4.6 ;PORQUE EN FORMATO PDF?

El formato PDF (formato de documento portétil) es el estandar de facto para la
distribucién e intercambio seguros y fiables de documentos y formularios
electronicos por todo el mundo, con diez afios de experiencia probada. El formato
PDF es un formato de archivo universal que mantiene las fuentes, imagenes,
graficos y apariencia de cualquier documento de origen, independientemente de la
aplicacion y plataforma utilizadas para crearlo. Los archivos PDF de Adobe son
compactos y completos; se pueden compartir, ver e imprimir con el software gratuito
Adobe Reader.

Hasta la fecha, se han distribuido mas de 500 millones de copias de este
programa. Se puede convertir cualquier archivo al formato PDF de Adobe utilizando
los productos de software Adobe Acrobat, que permiten que los ingenieros y los
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profesionales de la empresa y el mundo creativo creen, distribuyan e intercambien
documentos en formato PDF de Adobe de forma segura y fiable.

Gobiemos y empresas de todo el mundo han adoptado el foormato PDF para
agilizar la gestion de documentos, aumentar la productividad y reducir la
dependencia del papel. Por ejemplo, el formato PDF es el estandar utilizado para la
entrega electronica de solicitudes como los formatos, para la aprobacién de la visa
americana, en donde el llenado es desde intemet, también de medicamentos a la
FDA (del inglés Food and Drug Administration, administracion de alimentos y
medicamentos) de los Estados Unidos y para el archivo electrénico de casos en los
tribunales federales de los Estados Unidos. También lo utilizan los gobiemos de
Reino Unido y Alemania para el intercambio electrénico de documentos. Asimismo,
la especificacién PDF/X de ISO es el formato de archivo estandar utilizado para la
distribucidn digital de anuncios para su posterior publicacion.

El formato PDF es una especificacién de formato de archivo abierta que se
encuentra a disposicion de todas aquellas personas que deseen desarrollar
herramientas para crear, ver o modificar documentos en formato PDF

A los usuarios también les resulta beneficioso que el formato PDF pueda
utilizarse en cualquier plataforma, ya que Adobe Reader les pemmite ver
presentaciones de diapositivas PDF con muchas imagenes y tarjetas electrénicas
creadas utilizando el software Adobe.
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i -
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Separated Text, DBase, Aucrss,
batches SQL, HTMI, POE
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- -
- -
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JPEG, GiE TIFE Text, DBase, Access,
SQL, HTML, PDF SGML, Quark.
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Tanto si es necesario intercambiar los archivos dentro de la oficina como a lo
largo y ancho del mundo, la familia de productos Adobe Acrobat permite que las
empresas simplifiquen los procesos con documentos utilizando el formato PDF
(formato de documento portétil) de Adobe.




84
E “Seguimiento del proceso de generacién de una venta especifica”

Todos los formatos en este proyecto del “Seguimiento general” estan
habilitados en macros y en algunas excepciones como en las cotizaciones,
requisiciones de materiales y érdenes de envio incluyen férmulas que permiten la
localizacién més rapida de los clientes, claves de productos y listas de precios.
También con la facilidad de poder convertir cualquier imagen o documento en
formato .pdf. De esta manera se tiene un acceso mas seguro y rapido al documento
que se requiera.

4.7 ;C6émo convertir los documentos en electrénicos?

1. Abrimos el documento a convertir.
o Existen dos maneras de convertirio:

A través del Menu Archivo/Imprimir, seleccionar la impresora “Acrobat distiller”
y oprimir aceptar, nos abrird un recuadro solicitando nombre y ubicacién del archivo
a convertir. (Ver figura 71).
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(Figura71)
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Otra opcion es presionando en el icono que estard en todas las unidades de
trabajo al momento de instalar el programa, el segundo icono nos adjuntara
directamente en nuestro correo electrénico el archivo a convertir. (ver figura 72).
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(Figura 72)
Como podemos observar la conversion de archivos a PDF es sencillo y
rapido, lo que hace de este programa una herramienta indispensable en el

“Seguimiento general”. Esta es nuestra visualizacion en pantalla. (ver figura 73).
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(Figura 73).
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V. ANALISIS Y DIAGNOSTICO

ALHU Intemational, Inc. Es una empresa dedicada a la venta de maquinaria
y refacciones para la industria del cartén corrugado y fue establecida en 1981 por
el Lic. Jeffrey J. Hughes en la ciudad de México. En ese mismo afio el Lic. Hughes
abrio otra oficina en la ciudad de El Paso,Texas.

En marzo de 1997, ALHU Intemational en El Paso cambid de oficinas para
aumentar el nimero de personal y dar mejor servicio a sus clientes, asi como para
ofrecer refacciones directamente desde su almacén.

En enero de 1998, se abrié una bodega en Tizayuca, Hidalgo de 700 metros
cuadrados. La bodega sirve como almacén de refacciones y taller para maquinaria
usada.

En octubre de 1999, surge ALHU Intemacional de México, que abrid su
oficina en Tlalnepantla para ofrecer sus servicios directamente en México.

ALHU Intemational también cuenta con un departamento de ventas que
ofrece refacciones, maquinaria usada y productos nuevos con la finalidad de ayudar
al mejoramiento de las plantas corrugadoras.

A través de los afios, ALHU International ha ofrecido asesoria completa y la
mejor maquinaria disponible en el mercado para la industria del cartén en México y
Centroamérica.

510BJETIV O DE ALHU: Mejorar su servicio, la calidad y variedad de sus
productos dia a dia, con la ayuda y apoyo de nuestros clientes.
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5.2 M1 S 10O N: "ALHU International, Inc. sigue continuamente haciendo un gran
esfuerzo por sobresalir como el primer consignatario de equipo renovado y servicio
al cliente; al mismo tiempo que esta promoviendo calidad, integridad, y una
estrecha relacién con el cliente, y mientras tanto ofreciendo servicio y soluciones
para sus clientes."

5.3 PERFIL

ALHU Intemational, Inc./ ALHU Internacional de México, S.A. de C.V. son una
compaiiia de servicio y comunicacién intemacional que proporciona auditorias,
consultoria, distribuciéon e instalacion de equipo corrugador, partes de repuesto,
productos de consumo, materias primas y servicios relacionados con la industria del

corrugado.

ALHU representa México, América Central, las islas del Caribe y la regién del
suroeste de los Estados Unidos.

MATRIZ: 7362 Remcon Circle, El Paso, TX 79912

SUCURSAL: Punta Cerrada # 207, Col. Lomas de Valle Dorado, Tlalnepantia, Edo.
De México C.P. 54029

BODEGA: Eucaliptos MZ. 26, Lt 2, Fracc. El Cid de Tizayuca, Tizayuca, Hidalgo
C.P. 43800

5.4 ALCANCE

ALHU y sus compariias aliadas tienen la capacidad de proporcionar los siguientes
servicios de asesoria y similares a aquellas compaiiias:

¢ Que estan iniciando en el area de fabricacion de cajas corrugadas.
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e Que estdn agregando nuevas instalaciones de fabricacién a las ya
existentes.

¢ Que requieren entrenamiento industrial .

e Que necesitan reentrenamiento para su personal.

e Que desean mejorar sus operaciones por medio de encuestas de la planta .

Que planean comprar maquinaria nueva o usada.
5.5 ENFOQUE INDUSTRIAL
ALHU se desemperia en la Industria de Cajas Cormrugadas y sus aliados son

representantes con experiencia en la industria del corrugado, capaces de
proporcionar los siguientes servicios a sus clientes:

« Orientacién en la construccion de naves industriales.

« Seleccion de maquinaria de conversion.

e Seleccion de servicios para optimizar la productividad de la planta.

* Requerimientos de mano de obra.

¢ Instalacién de la maquinaria.
Representantes de refacciones: Dicar, Valco, Zenith, Crittenden, Pamarco,

Container Graphics, Donahue, Mihlen S6hn, , Sun Automation, Sauer, Samuel
Strappling.
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Representantes de maquinaria: Alar Engineering Corporation, Barco/Artios
Corporation, Automatén Incorporated, Corrugating Roll Corporation, Profero
Systems y Kongsberg

Representantes de Haire Machinery para maquinaria usada.

5.6 REFERENCIAS EN MEXICO Y CENTROAMERICA

Empaques De Cartén Titan
Empaques Modermnos San Pablo
Smurfit Cartdn y Papel de México,
Stone Container De México,
Corrugados Belén,

Empaques Santa Ana,

Grupo Sigma,

Inland Corrugados,

Grupo Gondi, etc...

A mi llegada a ALHU Intemacional de México, S.A. de C.V. el departamento
de ventas y en especifico servicio al cliente tenia ciertas deficiencias que frenaban
el accionar adecuado y que se veia afectada en factores intemos y externos y que
menciono a continuacién en orden de aparicién en el proceso en se genera una
venta especifica en ALHU de acuerdo al siguiente diagrama: (Ver figura 74).
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El proceso anteriormente citado es el proceso mas largo en que se da una

venta en ALHU ya que en situaciones en los que se tenga identificado el producto,
por ende el precio de lista y la mercancia en bodega, entonces este sera mas corto.

5.8 CASO PRACTICO
A continuacién veremos un ejemplo real con documentos originales usando el
procedimiento del “Seguimiento general”.
La empresa cartonera “Titan” es uno de nuestros clientes mas importantes ya

que somos proveedores de todas sus plantas ubicadas en muchos lugares de la
Republica Mexicana. Este ejemplo es de una planta ubicada en Culiacan Sinaloa,

“Empaques de Cartén Titan (Planta Culiacan)’ .

La solicitud del cliente llega el 21-octubre-2003 via fax por refacciones (brass
fingers, dedos de latén), el documento fue escaneado y guardado con el nombre:

“Solicitud 6522-0211 Titan Culiacan” en la siguiente direccion :

General en “servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / SOLICITUDES POR CLIENTE / 2003 / 10.0CTUBRE 03 / TITAN /

CULIACAN (Ver figura 75).
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Veamos la solicitud recibida del cliente via fax: (ver figura 76).
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En la solicitud vemos que nos piden dos refacciones diferentes, de las cuéles,
en la primera tenemos lista de precios, por lo que no tendremos problemas en
cotizar, pero en la segunda partida, elaboramos nuestra solicitud de cotizacién a
nuestro proveedor el mismo dia. (Ver figura 77).
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La solicitud fue guardada con el siguiente nombre de acuerdo al consecutivo:
AMX 1134 CA TITAN CULIACAN DEDOS Yy en la siguiente direccién:
General en ‘“servidor’ [/ SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX /

DOCUMENTOS GENERALES / SOLICITUD CTZ ALHU / 2003 / 10.0CTUBRE 03
(Ver figura 78).
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Al tener respuesta del proveedor (QTE 3627) el 27-octubre-2003, se abrié una
subcarpeta en (QTE COTIZACIONES ALHU INC) con el nimero de la solicitud de
nosotros (AMX 1134) para no perder la referencia. (Ver figura 79).
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Asi mismo, se guardo la contestacion de nuestro proveedor en la siguiente
direccion:

General en “servidor’ / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX /

DOCUMENTOS GENERALES / QTE (COTIZACIONES ALHU INC)/ AMX 1134 (Ver
figura 80).
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8

Veamos el documento correspondiente: (Ver figura 81).

ALHU International, Inc. ...Soluciones y Servicios

PUNTA CERRADA 207
COL. LOMAS DE VALLE DORADO

7362 REMCON CIRCLE
EL PASO, TX 79912

Cotizacién #: QTE0003627

TEL: (915) 845-2548 TLALNEPANTLA, EDO DE MEXICO C.P, 54029 Fecha: 10/27/2002
FAX: (915) 845-3466 TEL: (55) 53.78.04.33  FAX: (55) 53.78.08.53 Vi : 126/2003

Facturar a: Eaviar a: gencia: 11

ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO SADE CV AGENTE ADUANAL

CALLE EUCALIPTOS MZ, 26.LT. 02 Contacto:

TIZAYUCA HIDALGO CP. 43800 Rene Jasso

ING. JOSE TORRES & A
Numero de Referencia Metodo de Envie LAB. Temminos de Pago Fecha Eqimada de Emb Pagina
AMX01134 UPS PTA. DEL FABRICANTE NET 30 1 SEMANA APROX. 1
Cantidad Numero de Parte Descripcion Unidad Costo Unitario Importe

1.00 CGS §260-12.000 FINGER GUIDE "C" cu $6.00 $6.00

COTIZACION NO INCLUYE CARGOS DE ENVIO NI CARGOS POR IMPORTACION. Subtotal $6.00
FAVOR DE ESPECIFICAR AGENTE ADUANAL Y HACER REFERENCIA A ESTE NUMERO DE Misc $0.00
COTIZACION AL MOMENTO DE ENVIAR SU ORDEN DE COMPRA., Flete Estimado $0.00
EN ORDENES MAYORES A LOS $10,000.00 DLS. SE REQUIERE UN 30% DE DEPOSITO. Total $6.00

SE REQUIERE UNA COMPRA MINIMA DE $ 100.00 DLS. PARA PROCESAR SU ORDEN.

(Figura 81)
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Una vez teniendo la informacién en cuanto a precios se refiere, se elabor6 la
cotizacién directamente al cliente el mismo dia de la recepcién de respuesta del
proveedor (27-octubre-2003) y guardada respetando el consecutivo en la siguiente
direccién con este nombre:

MX 2669 CA TITAN CULIACAN DEDOS

General en “servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / COTIZACIONES MX / COTIZACIONES ALHUMEX / 2003 /
CONSECUTIVO DE COTIZACIONES / 10.0CTUBRE 03 (Ver figura 82).

# 10. OCTUBRE 03 : :

Archivae Edicibn VYer Favoritos Herramientas Avyuda
Qawes - (T bisqueda [ Carpetes  [TTH]~

wecon (2 ENERAL ALHUMEX\DOCUMENTOS GENERALES\COTIZACIONES MX\Cotizaciones ALHUMEX\20
%ﬂa‘m &, LordOFfTheRings (D:)
B Tare .5 Unidad CD-RW (E:)
5 % general en "servidor" (1:}
R %) SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX
L) DOCUMENTOS GENERALES

L) COTIZACIONES M3

.7 2003
) CONSECUTIVO 2003
v tes 10 CCTUBRE O3
! ¥ ventas en “servidor” (Z:)
5 f B Panelde control
...} Documentos compartidos

'J‘ f Mis sitios de red
fis siics

= e

i |Mx2985CA SMURFIT GPE. N.L. 32KB
| MIMx2986CA TITAN TAPACHULA 31kB
1 BAMXPIR7CA FMPAOI IFS DFI N... A1 KR

(Figura 82)

Veamos la cotizacion correspondiente. (Ver figura 83).
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“Segu

L)

@ALH U INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DE C.1-

... Soluciones y Servicio

e

7362 REMCON CIRCLE SPUNTA CERRADA #207 izacion # MX 2969
[EL PASD, TX 79912 :o:x. LOMAS DE VALLE DORADO Fecha: 27 de Octubre de 2003
EL. (915) 845.2548 (ALHU) STLALNEPANTLA, EDO DE MEXICO C P. 54029 Vigencia: 30 DIAS
o0 TR NERICE Y ET N Cortacto. " CESARALMANZA

E-Mail: "calmanza@alhumex com mx

Enviar a:
[EMPAQUES DE CARTON TITAN, SA. DE CV.

Facturar a:
MPAQUES DE CARTON TITAN, S A DE CV.
ULLACAN

ITELEFONO: 667 760-2813 FAX: BET 760-2776 / 2679 B

E-MAIL rhusnoficorpdge com mx

Camidad Clave Desaipcién Unddad |Precio Unitatle Impoite
300 V229 DEDOS GUIA .060 X 12.000 (ENTREGA INMEDIATA) PZA usp611[  UsSD 1833
300 CGS B260-12.000 |[DEDOS GUIA PIA usp r.wJ’ USD 2.340

NOTA: FLETE ROJO NEXT DAY, POR SU CUENTA
[* ESTA COTIZACION DEJA SIN VALIDEZ LAS ANTERIORES. Subtetal USD 1.833
* NO BE ACEPTAN CANCELACIONES DE PEDIDOS DESPUES DE 5 DIAS HABILES DESPUES DE SU RECEPCION IVA USD 274
[* EN PARTES ELECTRICAS Y ELECTRONICAS NO SE ACEPTAN DEVOLUCIONES, EN PARTES MECANICAS NO Flete
ACEPTAN DEVOLUCIONES DESPUES DE 5 DIAS HABILES |Descuento
* B8E ACEPTAN DEVOLUCIONES EN PARTES MECANICAS S0LO CUANDO SEA DEFECTO DE FABRICACION Total usD 2,107,
NOTA: PEDIDOS MENORES A $100 USD SON AL CONTADO Y NO HAY ENVIO

En caso de realizar pedido de una o varlas paridas de esta colizacién (W) favor de anotar én su hoja de pedido el Ndmero de colizacidn MX que viene
en la parla de esle . Graclas

(Figura 83)
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El cliente aceptdé nuestra cotizacién y nos hizo llegar via fax su orden de
compra, misma que se nombré: O.C. 5010001832 TITAN CULIACAN DEDOS vy
ubicé en :

General en ‘“servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX /
DOCUMENTOS GENERALES / O.C. DEL CLIENTE / 2003 / 10.0CTUBRE 2003 /
TITAN / CULIACAN (Ver figura 84).

(Ver figura 84).

Veamos la orden de compra del cliente. (Ver figura 85).
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#z2 WeraTisl Tantg) e tile Tant Tnided Plasze  Fesda de

FAVOR. DI INVIAR FEDIDC

CRGENTE 0% GUTAS P/MAQ. CORROGADO
AFAFALC ¢

0N ORDEN DI COMPRA NUMERC

Q1001832
GRACIAS Y SALDOS .-
QCTVERE 38, 2003
ATTE. SR. NAPAKL BUENO GAXIOLA

OFT0.DE COMPRI® Y
x¥n 8.~

Tik2U pEYA presencacisn de la
oferra 23.10.200%
=i S

U-32% MARCA ZESITH NS plesa

(Ver figura 85).
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g

Teniendo la orden de compra del cliente se expidié el documento que requiere

el departamento de compras para pedir alguna refaccion no existente en el

inventario (Requisicién de materiales), el cual como ya se mencion6 es de control

intemo del vendedor. (Ver figura 86).

e

& ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DEC.T. ‘030 CA
. Soluciones y Servicio
 PEQUISICIONDE MATERIAL
Fecha® : 28 de Octubre de 2003

Eloborado porl 4 i l’ César Almanza

OC.CLIENTE 5010001837 _Teeferencia [A] Precio de QIE No.QTE s
[EMPRESA EMPAQUES DE CARTON TITAN S A. DECV E 7echa Estimada de Embarque | SEMANA
Comprador ING. RAFAEL BUENO GAXTOLA imero de MX F- ] CA
- IFecha Estimada de Entrega INMEDIATO
Requerimiento = Solicitar material, elaborar orden de compra [Vendedor César Almanza
S Teadsda] Pacwde | Towl
$6.00| $1.800.00
Sebtetel $1.800,00
Iva $0.00
TOTAL 4  COMPRAR $1.800,00
|Observaciones:
IPEDIR FLETE ROJO NEXT DAY

(Figura 86).
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Con ello el departamento de Compras gener6 la orden comespondiente a
nuestro proveedor el 28-octubre-2003 con el numero consecutivo 867 y que se
muestra a continuacion. (Ver figura 87).

ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DE C.V.
...Soluciones y Servicia

DOMICILIO FISCAL DOMICILIO OFICTMAS
Bncaliptos Mza 36 Lote I Frase. El Cid Punta Cerrada 207 Col. Lomas d¢ Valls Dorade
Tizayoos, Hgo. C.F. 43800 RFC AIM-960220-TVA Tislnepantla, Bo. do Max. .. 34029 Tel (555378-0433
E-Mall: alrren ex@@alinm e com mx
ORDEN No. : 867
Fecha : 28/0ct/03
Proveedor: 1 Entregar:
ALHU INTERNATIONAL, INC. Kalisch Brokers
7362 Remcon Circle
001(915) 84 52 548
79912 El Paso, Tx.
Canlidad Clave Drescripaidn % Deso Coslo Unitario Imporis
500 U229 DEDOCS DE LATON 0.00 489 244500
200 U240 DEDOS DE LATON 0.00 an 62200
300 U250 080 X 9 #98 Langsion 000 489 146700
300 CGSE280-12000 DEDOS GUIA FLAUTA ©° 0.00 £ 00 1,200 00
QTED003827
Observaciones:
TITAN CULIACAN, O € 501001831 - 501001832
SubTotal H 6,334.00
Descuento : 0.00
SubTotal £ 6,334.00
LV.A. 5 0.00
6,334.00
S1X THOUSAND THREE HUNDRED THIRTY FOUR DOLLARS O0'100 USD
NOTAS IMPORTANTES
1. Nos resenvamos el derecho de canceler ia Orden de Compra, despuds de 5 dias habiles de su fecha de 1 idad aiguna del -

2 No e acaptaran camous de precios, mi fechis de entrege, una vez confirmada fa aceplacion de la Orden de Compra por parie del proveedor Dnt;.lu de dos dias hibies

Eitn de k2 Orden de C aceplada
3 Unavez confrmada la Orden de Compra, ¢l proveedor debe confirmer iafe) fachais) de enfregals) & nuesiro Agente Aduanad o Almacén
4. Tods entrega despuds de I fecha promelide secd sancionada con ol 1% de multa semanal del tolal de [ factura hasta un 10 % sin excepsitn alguna.
5. Enfrages Parcialee requeren previa autonzatitn
. Los gaslos gensrados por une enireqa uigents deapuds de la fecha promalida de snirege, sersn sbaorbides por s provesdor
7. En caso de ncumph miente en cualquens de ks punios ank , o ol deracho d tar wals Orden de Compra sin resporsabidad siguna

(Figura 87).
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La ubicacion en la que se colocé esta orden fue: (Ver figura 88).

General en “servidor’ / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / O.C. ALHUMEX / 2003 / 10.0CTUBRE 2003

B 10.0ctubre 03

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

Quoe - 5 (B ) s (5 comstas | [T
C ) J\SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX\DOCUMENTOS GENERALES\O.C. AL

T are| Mis documentos
W MiPC

L Disco de 3% (A1)
‘- Disco local (C:)

=% general en “servidor” (3:)
L7 SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX

(Figura 88)
Cuando llegé la mercancia a frontera nuestro proveedor nos envié la factura

correspondiente para la importacion y la ubicacién fué:

General en “servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / FACTURAS ALHU INC /2003 / 10.0CTUBRE 2003 (Ver figura 89).

Loty P L Vo Faswion A DR AR L 2 At
(D~ ¥ veamd 0 ocevetss I3

L RGPS CFTERAL A A OOV CIERALE UL TTILRAS LM PO 008 0

w4 w3 DOTUMENT 05 SlVERALLS
(" L) T T A A P T
=3
C3 10 Cutatew U3

(Figura 89)
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Asi como en la respuesta de nuestro proveedor, en la factura creamos una
carpeta que contiene el documento correspondiente. (Ver figura 90).

ALHU INTERNATIONAL, INC.

7362 REMCON CIRCLE PUNTA CERRADA No. 207
EL PASO, TX 79912 COLONIA LOMAS DE VALLE DORADO
TEL: (915) 845-2548 TLALNEPANTLA, EDO. DE MEXICO
FAX: (915) 845-3466 MEXICO C.P. 54029
Bill To: INV# INV00020253
ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO SA DECV
CALLE EUCALIPTOS MZ, 26,LT. 02 .
FRACC EL CID DE TIZAYUCA DATE: 11/3/2003
TIZAYUCA HIDALGO C.P. 43800
ATTN: ING. JOSE TORRES TAX LD. #74-2219436

TEL:  (555)378-0433 Ext. off0
AIM-960228-7VA

CUST.P.0. —_SAPVIA SHIPPED TO SHIP DATE TERMS PG

867 UPS RED KALISCH BROKER 11/3/2003 NET 30 1

QY. PART NO. D N UNIT PRICE___|EXTENDED PRICE__|
100.00 |CGS 8260-12.000 | FINGER GUIDE "C* FLUTE $6.00 $600.00

UPS TRACKING # | 1Z3830070141246699

“CERTIFIED TRUE AND CORRECT, GOODS OF U. 8 ORIGIN" SALE AMO $600.00
[ ¢ L= G :

11403/03 Hade o= FREIGHT $87.50

BY £ DISCOUNT $0.00

THESE COMMODITIES LICENSED BY THE U.S. FOR ULTIMATE
DESTINATION. DIVERSION 1S CONTRARY TO U.S. LAW PROHIBITED.
SSERVICE CHARGE OF 1A PER NONTN WIDL BE CEARGED ON 30 DAY PAFT DOF INVOICES.

*RETURNDED KERCKANDISE SUBIECT TO RESTOCKING CHARGES . TOTAL 5687.50

— THANK YOUFOR YOUR BUSINESS

(Figura 90)
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g

La mercancia liegd el 06-noviembre-2003 por lo que se elaboré la orden de

envio y que se muestra a continuacion: (Ver figura 91).

s ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DEC.V. 018 CA
e SOlUCTONEs ¥ Servicio
Fecho: 6 deNoviembre de 2003
Elaborado porld [ César Amanza
0L, CLIENTE 5010001837 _l_l_ltfermia u Precio de QTE No. QTE =xn
EMPRESA EMPAQUES DE CARTON TITAN 5. 4. DEC V. !-I!' IF echa Estimada de Embarque 1 SEMANA
Comprador ING, RAFAEL BUEND GAXTOLA Plimero de WX f-] CA
S [Fecha Estimada de INMEDIATO
Requerimiento m Material en Almacén, facturary enviar . Mendedor César Amanza
[DEDOS GUIA FLAUTA'C" €65 8260-12000 300 $7,80] $2.340.00|
loE00s o€ LaToN s 0 s6.11|  $1.83300|
Subrerol
1va
TOTaL 4 FACTURAR
|Observacioncs:
[ENVIAR A LA BREVEDAD Y CARGAR EL MONTO TOTAL DEL FLETE ROJD AL CLENTE

(Figura 91)
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Veamos la factura correspondiente. (Ver figura 92).

t ALHUL IERM&CIONA.LDE MEXI O, SA DECV

SCARCILIO FaCAL
Fcsnten \on. Pty et R 2 ot e Wl e - Soluciones y Servicio
ity BCY Toiteparsy E32 g0 War 27 W20 Meccs e !rum
e ] Fux 30 ARTRET Bl puesiln homen sy = o B
o RCTURA 2

PACTURACO &

TONA  VPNEDOR

CONDICIONES (i s

CANTIDAD Mo DE e DESCRCION PO N

B0 CON IR

SUB TOTAL
LVA.

e

e e i o
e o A

'Blcmlm,ulu BEGTT RAQO EN uuso.amm

(Figura 92).
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La ubicacion asignada para la anterior factura en el seguimiento fue:

General en “servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / FACTURAS ALHUMEX / 2003 / 11.NOVIEMBRE 2003 (Ver figura 93).

W 11 NOVIEMBRE D)

ey Eddkin Ve Favoelos  Mepssewias  dyods
Qma- FF [ eseea | otes [T-

ot JASEGLEMIENTO CENERAL AHUBEXDOTUMVENTOS GERERAML ESIFACTURAS ALHUMESIC ] | MOMIEMERE 10
.i.'-l‘.ln,‘-n‘ -'1-”‘:‘
am- M documantos
i
3 Dscoce 180
o Discodacalis )
& Wided e D (22}
o Urided TTRW £}
2% goceralon “serddo” (1)
i SEGUIMIENTO CENERAL ALMUMEN
fwd DOILMENTCS CENERMES
o FACTAS A-LhEx
o 2

2
T verkin en “grvidor” (2]
s g de rod

(Figura 93)

Simultaneamente se adjuntaron las guias de embarque y envio de
documentos en la siguiente direccion: (ver figura 94/95).
General en “servidor” / SEGUIMIENTO GENERAL ALHUMEX / DOCUMENTOS
GENERALES / GUIAS / 2003 / ENVIO DE MATERIALES / 11.NOVIEMBRE 2003 /
TITAN / CULIACAN  (Ver figura 96).

(Figura 96)
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(Figura 94)
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(Figura 95)
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Con el ejemplo anterior tenemos la siguiente informacion:

Recepcion solicitud via fax del cliente. 6522-0211 (21-octubre-2003.)

Solicitud de precio AMX 1134 CA. (21-octubre-2003).

Respuesta del proveedor QTE 3627 (27-octubre-03).

Envio de cotizacién al cliente (27-octubre-2003).

Recepcion de orden de compra del cliente O.C. 5010001832 (28-octubre-2003).
Envio de Orden a nuestro proveedor 867 (28-octubre-2003).

Recepcion de mercancia y envio al cliente. Guia Paquete Express MEX A 0167362
PA (06-noviembre-2003).

Con lo anterior podemos concluir que nuestra accion de respuesta consté de
doce dias habiles iniciandose un martes 21-octubre-2003. La respuesta del
proveedor fue la que retrasé el proceso de la venta, ya que fué de cinco dias
habiles debido a que estas refacciones son de fabricaciéon especial (21-octubre al
27-octubre-2003). La solicitud de cotizacién al proveedor, la cotizacién al cliente, la
recepcién y envio de la mercancia se dieron al instante. La fecha de entrega en
frontera fue antes de la prometida, dos dias antes. La facturacion un dia posterior.
No hubo la necesidad de recumir a expedientes o pérdida de tiempo en dicho
proceso. También es importante hacer mencién que en los documentos enviados
por fax la fecha estaba emrdnea por lo que al escanearlo y guardario el dia de la
recepcion nos da un registro méas exacto de la fecha real de la llegada del mismo.

Con el formato de “Seguimiento general” pudimos tener la informacién de
manera gréafica y basta con un simple doble clic y realizar el filtro correspondiente
para ver en pantalla todos y cada uno de los documentos pertinentes involucrados
en el proceso de generacion de esta venta realizada a Empaques de Cartén Titan
(Planta Culiacan).

De esta manera nuestro seguimiento quedé como se muestra: (ver figura 97).
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8
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(Figura 97)
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&

N
L 3
.

JierWs W GLQUy & SESE

18.

LI

G S AR R STARERS Eoer By T

® 2 Vi@ 7y Ay 8| R
via -0 - NXSEEEEF €% mwmB.Y

iE i

"k
v'-z‘v

ALHU INTERNACIONAL DE MEXICO, S.A. DE C.1.

.. Soluciones y Servicios

COTIZACION ALHU MEX{INCREMENTO|¥YENTA| ORDEN DE COMFPRA
FECHA CLIENTE FECH,!

28-oct-03

PERSONA

RESPONSABI

.

ALHUMEX

FEC}

ORDEN DE (i.[lMI?'fg

FACTURA

ALHU INC

T LT R e Lo M

« » »{dio { Agosto { Septiembre 3 Dctubre { Noviembre { Diciembre / |4 |

(Figura 97)
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(Figura 97)
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Anteriormente el proceso se manejaba diferente. Primeramente cuando
llegaba la solicitud del cliente a ALHU (Via Fax, comreo y telefénica) no existia
ningun expediente, archivo o formato que nos llevara al inicio de esta requisicion,
simplemente se perdian en los expedientes muertos. Estos sélo servian como
justificacién para poder iniciar este proceso.

El consecutivo de solicitudes de cotizacién a nuestros proveedores siempre
ha existido, solo que este estaba diversificado por todos los vendedores
involucrados, no existia un filtro para enviar y darle seguimiento a la respuesta de
dichas solicitudes.

Al tener la respuesta o al ser enviada la cotizacién por parte del proveedor al
responsable que origind dicha solicitud, ésta se veia retrasada en varias ocasiones
al no encontrarse el vendedor responsable, que originaba demora en la respuesta a
nuestro cliente. En esta también no existia ningun expediente, archivo o formato que
nos llevara al inicio de esta requisicion, nuevamente se perdian en los expedientes
muertos.

Las cotizaciones hechas al cliente se imprimian y se archivaban fisicamente,
se llevaba un consecutivo en Microsoft Word en la red, y para continuar con la
siguiente en varias ocasiones se tenia que tomar la Ultima cotizacion elaborada e ir
a la ditima, pero si alguien actualizaba una cotizacion, el consecutivo se veia
afectado y por esta causa se duplicaban, por lo que habian varias cotizaciones con
el mismo numero pero para diferente cliente. Estas deberian haberse elaborado en
el SAE (Sistema Administrativo Empresarial), pero por los términos que manejamos,
es imposible, al tener dicho programa y formato establecido muy parecido a las
facturas y érdenes de compra.

Las 6rdenes de compra de los clientes locales y foraneos forzosamente son
documentos necesarios para surtir pedidos o para requerir un material y elaboraciéon
de la orden por parte de ALHU México a nuestros proveedores, pero que se
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archivan en el momento que llega la facturacién; no se vuelven a ver sélo en el
momento que el cliente necesita una mercancia parecida.

Al requerir el departamento de ventas al departamento de compras una
mercancia mediante una requisiciéon, ventas al preguntar es status de dicha
mercancia, hacia referencia a la orden de compra del cliente y no por la orden de
compra de ALHU México que es el documento que compras tiene como referencia,
haciendo esto pérdida de tiempo de ambos departamentos y creando conflictos.

Cuando la mercancia llegaba a nuestra bodega en México o ya se encontraba
en stock, no existia ningiin documento que avalara el compromiso de entrega, por
lo que también existian problemas al delegar la responsabilidad a Embarques
"evadiendo cualquier incidente el departamento de Ventas" al creer que su trabajo
termina con dar la orden de compra del cliente a compras o embarques y
facturacion segun sea el caso.

Por lo anterior nos podemos dar cuenta que ALHU Internacional de México
carecia de ciertos procedimientos que ayudarian a mejorar la comunicacién interna-
externa, tiempos, movimientos y delegaciéon de responsabilidades.

Esto significaba también dinero y tiempo perdido que podia ocuparse en otras
actividades. Al momento de levantarse un empleado de su lugar a requerir cierto
documento, al investigar que fue lo que realmente pidi6 el cliente, cuél fue el error
cometido, cudl era la direccion comrecta de envio, cuales fueron las condiciones de
pago y entrega acordadas por el vendedor asignado.

En cualquier estado en que se encuentre el proceso de generacion de una
venta, ya sea el cliente o nosotros mismos, demandamos la respuesta inmediata o
el documento correspondiente, y en el caso de no encontrarse el vendedor o la
persona responsable, es necesario brindarle al cliente la informacién y solucién
inmediata. Veamos el siguiente comparativo en tiempo del proceso anterior contra
el actual: (Ver Figura 98).
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* Comparativo Procedimiento Anterior vs. Actual (en tiempo)

16 hrs. 16 15 min. 15 15.45 hrs Ventas /Serv. Cliente

8 hrs. 24 20  min. 35 7.40 hrs Ventas /Serv. Cliente

8 hrs. 32 15 min. 50 7.05 hrs Ventas /Serv. Cliente

2 hrs. 34 20 min 70 1.40 hrs Ventas /Serv. Cliente

B hrs. 42 15 min. B85 7.45 hrs Ventas /Serv. Cliente

2 hrs. 44 30 min 115 1.30 hrs Ventas /Serv. Cliente/Compras
" Ventas /Serv.

5 hes. o 0 min 15 43 et Cliente/Compras/Embarques
; ; Embarques/Logistica/Serv.

1 hrs. 50 30 min 175 30 min Cliente

8 hrs. 58 60  min, 235 7 hrs Embarques/Serv.Cliente

2 ik &0 0 min. 265 13 hi EmbarquesfSarv_Cl?en!eNantasf

Facturacidn

6 i 66 120 min. 385 4 hig EmbarquailServ.Cl'!eniaNeniasf
; voree|Embarques/Ser.Cliente/Ventas/

1 hrs. 67 60  min. 445 0 Facturacién

1 s 68 10 min. 455 50 i Emhafquss.‘va,CI!emaNentas!

Facturacién
1 1/2 semanas W 1dia - 7 12 dias
1 hrs. 15 min Cualquier departamento

(Figura 98)
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El seguimiento como propuesta, es como en un inicié lo mencioné, una

solucién corporativa para la Gestion Electrénica de Documentos en forma integrada

que combina varias tecnologias como la Administracion Documental, Flujos de

trabajo, Imagenes y cualquier tipo de documento electrénico en una sola aplicacion

basada en Web.

Ayuda a controlar grandes volumenes de documentos.

Mejora la eficiencia sin perder tiempo.

Se ahorra considerablemente el dinero (cartuchos de impresion y hojas).
Elimina archivos muertos

Localizacién de documentos en segundos.

Incrementa la eficiencia en el Servicio al cliente.

Se ahoma espacio fisico (grandes gabinetes con archivos).

Gran concentracion de documentos en una base de datos.

Historial por cliente especifico al realizar filtros.

Los documentos electrénicos nos permiten compartir y accesar a la
informacion, ahorrando tiempo, incrementando la eficiencia por persona
involucrada.

Elimina los tiempos muertos al no acceder al archivo fisico.

Permite a la organizaciéon optimizar eficientemente la informacién entre
empleados, proveedores y clientes.

Mientras se habla con el cliente via telefénica, la informacién se visualiza y
procesa electrénicamente.

Esta base de datos permmite tener acceso y compartir documentos

simultaneamente en pantalla. Es un formato de archivo universal que mantiene las

fuentes, imagenes, graficos y apariencia de cualquier documento de origen,
independientemente de la aplicacion y plataforma utilizadas para crearlo. El haberlo

implementado, incrementd la eficiencia al encontrar en cuestién de segundos los

documentos pertinentes involucrados, simplificé los tramites en mi empresa al

delegar responsabilidades y nos esclarecié el panorama hacia nuestros clientes al
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tener toda la informacién en una sola linea de generacién de acuerdo a su aparicion.

DESVENTAJAS

e Como cualquier ofra base de datos si no se alimenta o no se mantiene
actualizada, sera obsoleta.

« Es necesario contar con todas las herramientas requeridas para su éptimo
funcionamiento.

e Sino se realiza un respaldo2s diario, puede perderse toda la informacion
almacenada.
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VI. CONCLUSIONES

Este trabajo beneficié a mi empresa para dar solucién a los problemas que se
venian dando, se incrementd la eficiencia, la comunicacién interdepartamental,
reduccidn de costos, facilidad de locacion de documentos a través de la
administracién documental que, eliminara los archiveros, tomando en cuenta los
conceptos de “tiempos y movimientos” y “paperless” en una aplicaciéon basada en
web, de tal manera que se convirtié en una heramienta fundamental en el proceso
de trabajo en el departamento de Ventas.

Este proyecto tuvo por objeto entregar todas aquellas herramientas
necesarias para el desarrollo, administracién y recursos con los que contaba mi
empresa en una facil aplicaciéon, que propusiera una forma de trabajo que
estimulara la eficiencia, la accién de respuesta hacia al cliente y reducciéon de
tiempos.

Lo anterior se ha basado en la administracion de datos en las que intervienen
varias personas, cada una dependiente de la otra y que finalmente nos hace a todos
“clientes”. El cliente dependiendo de nosotros, intemamente, el departamento de
Ventas requiere del de Compras y Compras a su vez de logistica e Importaciones, y
ellos del agente aduanal y nosotros del proveedor, etc., con ello nos damos cuenta
de cuan importante es la accién de respuesta y el buen trato, de la sincronizacién y
coordinacién que todos debemos tener.

Influir en las voluntades, los intereses de un grupo de personas dentro de un
mundo en permmanente transformacién, es un arte sutii que siempre me ha
apasionado. Aqui con el “seguimiento general” de alguna manera redne los
conceptos anteriores que con el tiempo fueron aumentando, mi curiosidad, aunado a
mis experiencias, los métodos, las herramientas que facilitaron esa labor, ya que, el
“seguimiento general” no es inteligente por si mismo, de lo contrario, necesita de los
intereses y voluntades grupales para que funcione. Con ello, tendremos una de las



120
E “Seguimiento del proceso de generacién de una venta especifica”

muchas herramientas de trabajo que nos ayudara a concretar esa visién que todos
tenemos, como la visualizacién anticipada de nuestro éxito.

Hay que enfatizar que el “seguimiento general’ no depende Unicamente de
tecnologia, sino de la forma de cdmo se organiza la informacion y de los procesos
empleados en la empresa, por lo que para que este proyecto se lleve a cabo
exitosamente, es necesario tomar en cuenta que cada negocio es un ente Unico, el
cual requiere un analisis profundo para entender su funcionamiento y poder detectar
las nuevas oportunidades para saber dénde y cdmo implementar la tecnologia
comrecta que nos ayude a aumentar la productividad y mejorar los procesos de la
empresa en cuestion.

Finalmente, espero que esta memoria sea de utilidad para generaciones
futuras, y que sirva como plataforma y no como inspiracién, misma que impulse a
que nosofros seamos capaces de adaptar las herramientas de trabajo y los
conocimientos que la Universidad Nacional Auténoma de México nos proporcioné
para el bien personal y laboral.
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GLOSARIO

Cotizacién.- Documento o precio generado con la finalidad de estipular
precio y condiciones generales de una venta.

Disco duro.- Es un espacio fisico en donde se guarda toda la informacién
administrada en una computadora. Esta puede o no ser compartida entre
otros usuarios.

Disco virtual.- Es el espacio en un disco duro de un servidor que se instala
en las unidades de trabajo, en donde los usuarios pueden guardar sus
carpetas en un espacio virtual privado que no pertenece a ellos.

Documentos electrénicos.- Son los documentos que se pueden
intercambiar mediante correo electronico.

E-mail.- Correo electrénico. Envio y recepcién de mensajes electrénicos.

Escaner.- Hardware usado para convertir documentos fisicos en
electronicos.

Estaciéon o unidad de trabajo.- Las estaciones de trabajo requieren un
software que les permmita actuar como cliente del servidor. A través del
servidor, se validaran las contraserias y, en funcion de éstas, se permitira el
acceso a unos determinados recursos de la red. Cada computadora
conectada a la red conserva la capacidad de funcionar de manera
independiente, realizando sus propios procesos. Asi mismo, las
computadoras se convierten en estaciones de trabajo en red, con acceso a
la informacién y recursos contenidos en el servidor de archivos de la misma.
Una estacién de trabajo no comparte sus propios recursos con otras
computadoras. Esta puede ser desde una PC XT hasta una Pentium,
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10.

11

12.

13.

14.

18.

equipada segun las necesidades del usuario; o también de otra arquitectura
diferente como Macintosh, Silicon Graphics, Sun, etc.

Explorador.- Herramienta de Windows que sirve para accesar a cualquier
ubicacién raiz de una computadora.

Filtro.- Herramienta de Microsoft Excel que se utiliza para filtrar informacién
de una base de datos previamente elaborada.

Formato txt.- Texto sin formato.

Gestion electrénica.- Le permite al usuario un mejor rendimiento, mas
escalabilidad y mas usuarios simultaneos en el manejo de documentos
electronicos cuya capacidad pemmite dar cobertura a grandes y pequefias
organizaciones.

Hardware.- Todos los componentes fisicos de la computadora y sus
periféricos.

Hoja electrénica.- Plataforma versatil de trabajo de Microsoft Excel.

Icono.- Imagen que representa un programa u otro recurso; generalmente
conduce a abrir un programa.

INCOTERM.- Témminos de negociaciéon intemacional de la Camara
Intemacional de Comercio. El objetivo de de los INCOTERMS es establecer
un conjunto de términos y reglas de caracter facultativo, que permiten
acordar los derechos y las obligaciones tanto del vendedor como del
comprador en las transacciones comerciales intemacionales, por lo que se
pueden utilizar en contratos de compra-venta con el extranjero. Con los
INCOTERMS, las empresas tienen certidumbre en la interpretacién de los
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16.

1

18.

19.

20.

21.

22.

23.

términos negociados entre comprador y vendedor, ya que se aplican reglas
intemacionales uniformes.

Internet.- Red de redes. Sistema mundial de redes de computadoras
interconectadas. Fue concebida a fines de la década de 1960 por el
Departamento de Defensa de los Estados Unidos; mas precisamente, por la
ARPA. Se la llamé primero ARPAnet y fue pensada para cumplir funciones
de investigaciéon. Su uso se popularizé a partir de la creacién de la World
Wide Web. Actuaimente es un espacio publico utilizado por millones de
personas en todo el mundo como hemramienta de comunicacion e
informacion.

Intranet.- Red de redes de una empresa. Su aspecto es similar al de las
paginas de Internet.

LAN: Red local y privada que comparte informacion con unidades de trabajo
interconectadas entre si en la misma empresa.

Link.- Vinculo que nos permite enlazamos a diferentes documentos o
paginas web.

Mi PC.- Herramienta de Windows que sirve para accesar a cualquier
ubicacion raiz de una computadora.

MS-DOS.- Microsoft Disk Operating System: Sistema operativo del Disco
Microsoft.

Multimoneda.- Uso y conversion de varias monedas. Ejemplo: usd a pesos
a euros.

Outlook.- Programa de Microsoft que sirve como buzén electrénico para
enviar y recibir mensajes mediante la misma via.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

Red.- La definicibn méas general de una red de area local (Local Area
Network, LAN), es la de una red de comunicaciones utilizada por una sola
organizacién a través de una distancia limitada, la cual permite a los
usuarios compartir informacion y recursos como: espacio en disco duro,
impresoras, CD-ROM, etc

Respaldo.- Alimacenamiento de datos existentes en una red con la finalidad
de garantizar su existencia en caso de pérdida.

S.A.E. (Sistema Administrativo Empresarial).- Es un sistema de cémputo
que permite lograr una dptima automatizacion del proceso administrativo,
facilitando la realizacién de las principales operaciones de compra-venta de
la empresa. A través de diferentes procesos la informacién se actualiza “en
linea”, es decir, la informacién de los catalogos se mantiene “al dia” en todo
momento, evitdndose la duplicidad en la captura de informacién.

Servidor.- Son aquellas computadoras capaces de compartir sus recursos
con otras. Los recursos compartidos pueden incluir impresoras, unidades de
disco, CD-ROM, directorios en disco duro e incluso archivos individuales.
Los tipos de servidores obtienen el nombre dependiendo del recurso que
comparten. Algunos de ellos son: servidor de discos, de archivos, de
archivos distribuido,de archivos dedicados y no dedicados, de terminales,
de impresoras, de discos compactos, web y de correo.

Software.- Son programas de montos o funciones especificos, que el
usuario adquiere de acuerdo a sus necesidades; entre las cuales podemos
mencionar: Hojas de calculo (Quattro Pro), procesadora de Textos (Word
Perfect), base de datos (Dbase), Disefio Grafico (Corel Draw).

Stock.- Cantidades de mercancias que se encuentran en un almacén
determinado.
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30. Web.- Red interrelacionada con informacion especifica.

31. Yonke.- Establecimiento donde se vende refacciones usadas automotrices.
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