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La situacion econdémica actual en cuanto al tipo de mercado, el impacto de la competencia y la baja
rentabilidad que se ha reflejado ultimamente en las empresas dan la pauta para analizar cada
operacion o accion que se esté efectuando. El presente trabajo se enfoca al desarrollo e
implementacion de un sistema de control interno mediante un manual de procedimientos en el area
de ventas en una empresa enfocada a la comercializacion de productos de consumo con el fin de ser
competitiva en comparacion a otras empresas.

Para lograr este objetivo se consideran elementos muy importantes como base para el desarrollo de
este tema vemos que Control Interno es un conjunto de normas y procedimientos de manera que al
aplicarlos dentro de una organizacidon cumplen los objetivos establecidos cuando se formalizo
como tal. El hecho de implementarla dentro de una empresa agiliza la concentracion de informacion
contable generada dando confiabilidad y veracidad ademas de tener acceso a ella en cualquier
momento

Para poder implementarlo se tomara como base un manual de procedimientos. Un manual de
procedimientos es instrumento que establece normas para el desempeiio eficiente y eficaz de los
colaboradores o puestos administrativos. En €l se definiran las actividades necesarias que deben
desarrollar en su desempefio de trabajo, cumpliendo con sus responsabilidades y formas de
participacion logrando el cumplimiento de los objetivos establecidos en la organizacion.

Este proyecto se divide en 4 capitulos.

En Capitulo 1 se sehalan bases administrativas que intervienen en el desarrollo de tema como
Definicion de Control Interno, Estructura, Objetivos e Importancia una vez definido esto
recordamos lo que es el proceso administrativo, la aplicacion e importancia que tiene en la operacion
de una empresa.

En el 2 Capitulo se sefialan bases contables en las cuales se fundamenta el trabajo como es
Definicion de Auditoria, se enumeran las Bases de Auditoria aplicables al Control Interno y
operaciones que realiza de manera continua en la empresa

En el Capitulo 3 se enfoca a la delimitacién, formulacion y desarrollo del manual de procedimientos
explicando de manera sencilla los elementos influyen en la determinacién del manual como el
personal involucrado en la operacion, las funciones que realizan cada uno, detectando los aspectos
relevantes ,deficiencias o desviaciones en el desarrollo de sus acciones, asi como su incidencia en el
ambito del control interno de la organizacién .Una vez identificado esto se fija el tipo, nivel y
técnica de investigacion para desarrollar el manual.

El Capitulo 4 desarrollamos el tema con apego al material recopilado.
Considero que es un instrumento imprescindible ya que conduce de manera ordenada el desarrollo

de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar las operaciones de la empresa para que en un



determinado tiempo se reflejen resultados favorables en la empresa asi como asignar y establecer
responsabilidades al personal involucrado en la operacion por lo que espero sea 1util en un
determinado momento.



CAPITULO 1

INTRODUCCION AL CONTROL
INTERNO Y AL PROCESO
ADMINISTRATIVO
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CAPITULO 1 INTRODUCCION AL CONTROL INTERNO Y AL PROCESO
ADMINISTRATIVO

1.1. Antecedentes Historicos.

El tratar de implementar un sistema de Control Interno ha sido un tema de suma importancia ya que
diversas investigaciones han constatado que en tiempos antiguos culturas como Egipto, Fenicia
Siria entre otros hacian transacciones comerciales controladas por figuras sobre tablillas o rocas.

En Grecia predominaba una institucion llamada Colegio Logista integrado por personas del pueblo
capacitadas donde su funcion consistia en vigilar y controlar los intercambios publicos realizados.

En Roma se designaron personas llamadas Consules cuya funcion era examinar, controlar el tesoro
publico y las cuentas de provincias. Otro grupo de personas del senado apoyaba y evaluaba el
trabajo realizado.

A mediados del siglo XIII después de la caida del imperio romano se da un progreso en la forma
de control donde las operaciones se registraban en libros. Los movimientos reflejados eran
validados por jueces confirmando que la informacion era correcta y veraz.

En 1494 Luca Pacciolli un hombre de calculo, matematico, filoséfico y contable escribié un libro
sobre la contabilidad de la partida doble en este su objetivo fue mostrar que las matematicas pueden
ser utilizadas en el comercio, en la vida diaria y en el reparto de los bienes. Esto es el ser una simple
contabilidad a una contabilidad de sociedad donde el patrimonio y en su transformacion por efecto
de la gestion se convierte en el objeto de analisis en base registros sistematicos y cronologicos con
correspondencia de manera a que el total debe ser igual en cada momento.

En el siglo XVIII en el surgimiento de la revolucion industrial surge la necesidad de controlar de
manera sistematica y veraz cada operacion por lo que se formo un numero de contadores
registrados oficialmente que ademas de llevar el registro y control de las operaciones a diario
realizaban la tarea de valuadores o supervisores ante la desorganizacion de las entidades de esa
€poca para establecer sistemas adecuados para la proteccion de sus intereses.

Considerando esta informacidon observamos que el control interno es una serie de acciones
constantes en una entidad econdémica en la cual cada elemento que la integra es sumamente
importante por lo que el desarrollo de sus funciones deben regularse implementando objetivos
constantemente para regular y alcanzar el cumplimiento de sus metas .

1.2 Definicion de Control Interno.
El Control Interno es muy importante en la estructura administrativa contable de una empresa

asegura que tanto son confiables sus estados contables, frente a los fraudes y a las actividades que
diariamente realiza.
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El Control Interno en el libro de Normas y Procedimientos de Auditoria del IMCP lo define como

Esta representado por el conjunto de politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una
seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad. (1)

El Sistema de Control Interno comprende el plan de la organizacion, los métodos coordinados y
medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la
confiabilidad de los datos contables.()

Conceptualizando al Control interno podemos decir que es una serie de procedimientos o acciones
que ocurren de manera constante en el funcionamiento y operacidon de una entidad publica
(reglamentaciones y actividades) que interrelacionadas tiene por objeto salvaguardar y preservar
los bienes de la empresa, evitando desembolsos indebidos de fondos y ofreciendo la seguridad de
que no se contraeran obligaciones sin autorizacion.

La funcidon del control interno es aplicable en todas las areas de operacion de los negocios. Su
efectividad depende que la administracion obtenga la informacion necesaria para seleccionar de las
alternativas las que mejor convengan a los intereses de la empresa

1.3. Estructura.

El control interno consta de los siguientes elementos:
Ambiente de Control.

Evaluacion de riesgo.

Sistemas de informacién y comunicacion.
Procedimientos de control.

Vigilancia.

AN NN NN

La division del control interno en cinco elementos proporciona una estructura util para evaluar el
impacto de los controles internos de una entidad, es la primera consideracion de un auditor en el
andlisis de los estados financieros.

Mientras mayor y compleja sea una empresa, mayor es la importancia de un adecuado sistema de
control interno, por lo que el sistema debe ser sofisticado y complejo en funcion de la complejidad
de la organizacion.

1.4. Objetivos.

Un sistema de Control Interno debe procurar el cumplimiento de sus objetivos establecidos en una
organizacion por lo que debe tener una estructura bien definida. Los objetivos aplicables en este
proyecto son:

(1) Instituto Mexicano de Contadores Publicos A.C. Normas y Procedimientos de Auditoria. .M.C.P. 2008
(2)Santillana G Juan, Establecimiento de Sistemas de Control interno. Thompson México 2007
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1.4.1. Basicos.

» Fomentar y asegurar el pleno respeto, apego observancia y adhesion a las politicas prescritas o
establecidas por la administraciéon de la entidad que permitan una administraciéon y operacion
ordenada y sana con guias que normen, orienten y regulen la actuacion de la misma.

» Proteccion de los activos de la organizacion.
Los activos representan los recursos con los que cuenta la empresa u organizacion por lo que
debe contar con medidas de proteccion y salvaguarda de malos manejos estableciendo controles
para asegurar que los activos queden resguardados contra robos, el uso no autorizado o la entrada
o salida de ellos ademas de su correcto registro.

» Promover eficiencia operativa
Las politicas y disposiciones implantadas por la administracion son la base soporte y punto de
partida para asegurar la conduccion ordenada y eficaz de la organizacion

Estas politicas deben de identificar metas y estandares de operacion basicos para medir el
desempefio calificando eficiencia, eficacia mediante una adecuada estructura organizacional la
cual mediante la direccion y control de las actividades del negocio facilita la comunicacién para
delegar autoridad y responsabilidad.

» Obtencion de informacion financiera, administrativa y operacional veraz confiable y oportuna.
La informacion financiera debe ser veraz y real, esto es que las transacciones realizadas sean
registradas correcta e integramente sin omision ya que la informacion sera confiable para la toma
de decisiones.

Esto fundamenta el proceso contable el cual tiene los siguientes principios:

v’ Identificacion de las transacciones susceptibles de registro.

v" Medicion y valuacion de esas transacciones en unidades monetarias.

v' Clasificacion y registro de las mismas.

v" Comunicacion de los resultados del proceso atravéz de los estados financieros emanados de
la propia contabilidad.

La informaciéon administrativa complementa a la informacion financiera mediante notas a los
estados financieros que elabora el contador y revisa el auditor en base a la informacion que
obtienen de la administracion ya que son explicaciones que amplian el origen y significado de los
datos y cifras que se presentan en dichos estados , aluden a politicas o procedimientos contables
,seglas particulares, cambios de un periodo a otro en los procedimientos, proporcionan
informacion acerca de ciertos eventos econdémicos que ha afectado o podrian afectar a la entidad.

La informacion operacional son aquellas operaciones que se efectuan continuamente precisando
los puestos o unidades responsables de su ejecucion de manera especifica. Esta informacion es
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preparada por personal dentro de la misma area ya que ellos mismos la generan y manejan. El
punto central es que la informacidn operativa u operacional de debe ser igual (en su cuantificacion
y totalizacion) a las cifras totales de control consignadas a la contabilidad

Fases del proceso contable y su orientacion dependiendo su area de de aplicacion

Contabilidad Auditoria

Establecimiento del sistema : . Establecimiento dal sisterna
de informacion financiera Seamatzacio para el dasarroflo de la auditoria

Cuantificacién de transacciones
financieras en l&rminos Valuacion
monetarios

Cuantificacidn del
control interno

Elaboracion de papelas de
Procesamiento trabajo para la consignacidn
de evidencias

Elaboracidn di estados
financieros

Calificacian del efecto de
las transacciones sobre - Evaluacion Calificacion de evidencias
la situacion financiera |

Comunicacion da informacion ) | Comunicacion de la opinicn
financiera Informecion { profesional (dictamen)

(3)Proceso Contable 1.Contabilidad Fundamental .Edit. Thompson México 2010

1.4.2. Generales.

Se aplican a la organizacion, procedimientos y registros que cumplen con la proteccion de los
activos y a la confiabilidad de los registros financieros son:

Predecir flujos de efectivo.

Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacién y direccion de los negocios.
Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

Evaluar la gestion de los administradores del ente econémico.

Ejercer control sobre las operaciones del ente econdomico.

Fundamentar la determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.

Ayudar a la conformacion de la informacion estadistica nacional.

Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad economica
representa para la comunidad. )

AUANENENENENENEN

14


http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/cntbtres/cntbtres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/financiamiento/financiamiento.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/estadistica/estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos910/comunidades-de-hombres/comunidades-de-hombres.shtml

1.5. Importancia.

El control interno es un elemento muy importante en la organizacion de no aplicarse no se
protegeria los activos de la organizacion por lo que reflejaria pérdidas por fraudes o negligencias, en
cuanto a informacion financiera careceria de veracidad y confiabilidad el personal que labora dentro
de la empresa sin un control unicamente realizaria sus actividades como quisieran y cuando
quisieran ya que no tienen disciplina ni autoridad y en conjunto seria la perdida total en la
organizacion.

1.6. Definicion de Proceso Administrativo.

La Administracion es una funciéon que se desarrolla bajo el mando de otro de un servicio que se
presta. Sin embargo, cuando se utiliza conocimiento organizado, y se sustenta la practica con
técnicas, se denomina Ciencia que tiene por objeto coordinar los elementos humanos técnicos
materiales de una organizacion publico o privado para lograr 6ptimos resultados de operacion )

El éxito de una Organizacidon para alcanzar sus objetivos y satisfacer sus obligaciones sociales
depende en gran medida, de sus gerentes de una planeacion estratégica logrando la diferencia en
comparacion a otras Organizaciones.

Por lo que Proceso Administrativo es el modo de estructurar, la labor coordinada de esfuerzos en
los individuos aprovechando recursos técnicos y materiales para realizar su mision con la maxima
eficiencia en una organizacion.

1.7. Elementos.

» Planeacion: consiste en la determinacion del curso concreto de accidon que se habra de seguir
fijando principios que habran de orientarlo la secuencia de operaciones para realizarlo y las
determinaciones de tiempos y numeros necesarios para su realizacidon buscando ideas concretas
y precisas

Se integra de tres etapas:

v’ Politicas: que son principios para orientar la accion
v" Procedimientos: que es la secuencia de operaciones o métodos.
v" Programas: fijacion de tiempos requeridos

» Organizacion: es la estructuracion técnica de las relaciones que debe darse en las jerarquias
funciones y actividades obligaciones individuales de los elementos materiales y humanos
necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia.

»  (4)www.monografias.com
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Se integra de tres etapas:

v’ Jerarquias: estas fijan autoridad y responsabilidad correspondientes a cada nivel.

v Funciones: determinan como deben dividirse las actividades enfocadas al logro de objetivos.

v Obligaciones: son las tareas concretas en cada unidad de trabajo para ser desempefiada por
una persona.

» Integracion: es obtener y articular los elementos materiales y humanos que la organizacion y la
planeacidn sefialan como necesarios para el adecuado funcionamiento de un organismo social.

Se integra de tres etapas:

v’ Seleccion: son técnicas para encontrar y escoger los elementos necesarios.

v’ Introduccién: es el modo de involucrar que los elementos se articulen rapidamente al
organismo social.

v’ Desarrollo: es el desenvolvimiento de los planes y proyectos propuestos con el fin de
cumplirlos

» Direccion: es el elemento de la administracion que logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador ejercida a base de decisiones de manera
directa delegando autoridad vigilando el cumplimiento de las ordenes emitidas

» Control: consiste en el establecimiento de sistemas que nos permitan medir los resultados
actuales y pasados en relacion con los esperados con el fin de saber si se ha obtenido lo que se
esperaba, corregir, mejorar y formular nuevos planes.

Se basa en tres etapas que son.

v’ Establecimiento de normas: porque sin ellas es imposible hacer la comparacion base de todo
control.

v Operacion de los controles: es una funcion propia de los técnicos especialistas en cada uno
de ellos.

v’ Interpretacion de resultados: es el analisis de los resultados obtenidos los cuales pueden
considerarse para mejorar

El Desempeiio de las funciones constituye el llamado ciclo administrativo, como se observa a
continuacion:
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Las funciones Administrativas en un enfoque sistémico conforman el proceso administrativo,
cuando se consideran aisladamente los elementos Planificacion, Organizacion, Direccion y Control,
son solo funciones administrativas, cuando se consideran estos cuatro elementos (Planificar,
Organizar, Dirigir y Controlar) en un enfoque global de interaccion para alcanzar objetivos, forman
el Proceso Administrativo.(s)

1.8. Estructura.

_ - Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION - Definicion de planes para alcanzarios

- Programacién de Actividades

- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
| ORGANIZACION P - Organos y Cargos

- Atribucion de autoridades y responsabilidad
- Designacién de cargos
DIRECCION ; - Comunicacién, liderazgo y motivacion de Personal.

l - Direccion para los objetivos

| CONTROLAR

- Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacién

- Definicion de estandares para medir el desempeiio.

1.9. Técnicas para el Estudio de una Organizacion.

El control interno comprende el plan de organizacion, métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en una entidad para salvaguardar sus activos, verificando la razonabilidad y
confiabilidad de la informacion financiera, administrativa y operacional.

Para lograr un estudio detallado y completo de la organizacion utilizamos los siguientes recursos
que son:

Analisis factorial: que consiste en la distincion e identificacion de los factores que concurren en los
datos de operacion de una entidad para llegar al conocimiento de cada factor con el objeto de
determinar su contribucion en el resultado de las operaciones realizadas tomando en cuenta la
actividad o giro de la entidad y el proposito de la misma.

(5) Reyes Ponce Agustin Administracion de Empresas Teoria y Practica Primera Parte. Limusa. México. 2008
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Los factores comiinmente reflejados en una organizacion son:

Administracion
Medio ambiente
Productos
Procesos

Funcién financiera
Mano de obra
Mercadotecnia

AN NN NN

1.10. Métodos de Estudio y Evaluacion del Control Interno.

» Meétodo descriptivo o memorandum.

Consiste en la descripcion de las actividades y procedimientos utilizados por el personal en las
diversas unidades administrativas que conforman la entidad haciendo referencia a los sistemas o
registros contables relacionados con esas actividades y procedimientos.

La descripcion debe hacerse de manera que siga el curso de las operaciones en todas las unidades
administrativas que intervienen detallando por escrito los métodos contables y administrativos.

Ventajas
v El estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor conocimiento de la
empresa.
v Obliga al contador publico a realizar un analisis minusioso y detallado de lo que acostumbra
hacer.

Desventajas

v’ Pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales
v No se tiene un indice de eficiencia

» Meétodo Grafico: son cuadros o graficas de flujo de las operaciones que reflejan los puestos o
lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio de las
operaciones permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se encuentran
debilidades de control

Ventajas

v" Proporciona una rapida visualizacion de la estructura de la organizacion
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Desventajas
v" Perdida de tiempo cuando no se esta familiarizado con el sistema o no cubre las necesidades

del contador publico
v" Dificultad para realizar pequefios cambios o modificaciones
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CAPITULO 2

CICLO DE OPERACIONES DE
UNA EMPRESA.
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CAPITULO 2 CICLO DE OPERACIONES DE UNA EMPRESA.
2.1. Definicion de Auditoria.

Es un examen critico que se realiza con el objeto de evaluar la eficiencia y eficacia de una area
determinando cursos alternativos de accion para mejorar la organizacion y lograr los objetivos
propuestos.

De acuerdo al IMCP en el boletin C de normas de Auditoria menciona que:

La auditoria no es una actividad meramente mecanica que implique la aplicacidon de ciertos
procedimientos cuyos resultados una vez llevados a cabo son de caracter indudable. La auditoria
requiere el ejercicio de un juicio profesional solido y maduro para juzgar los procedimientos que
deben de seguirse y estimar los resultados obtenidos. (1)

El auditor debe estudiar y evaluar el control interno existente determinando el grado de confianza
que se va a depositar en ¢l y le permita determinar la naturaleza extencion y oportunidad que va a
dar los procedimientos de auditoria.

2.2. Bases de Auditoria aplicables al Control Interno una Empresa.

Para validar la informacion en el area de ventas en cuanto registro y manejo de efectivo debe fijarse
un programa de auditoria y control interno desarrollando los siguientes bases:

» Se debe evaluar la solidez y/o debilidades del sistema de Control Interno y con base en dicha
evaluacion.

» Se realizaran pruebas de cumplimiento y determinando la extension y oportunidad de los
procedimientos de auditoria aplicables de acuerdo a las circunstancias.

» Se preparara un informe con el resultado del trabajo, las conclusiones alcanzadas y los
comentarios acerca de la solidez y/o debilidades del control interno, que requieren tomar una
accion inmediata o pueden ser puntos apropiados para la carta de recomendaciones.

» Se planeara y se realizaran las pruebas sustantivas de las cifras que muestran los estados
financieros y que sean necesarias de acuerdo con las circunstancias.

» Se determinaran claramente funciones, responsabilidades y obligaciones del personal que
tienen a su cargo la custodia del efectivo y la autorizacion de pagos previos

» Se controlara mediante una cara responsiva quien y como se realizan los pagos de caja.

(1)Instituto Mexicano de Contadores Publicos A.C. Normas y Procedimientos de Auditoria. .M.C.P. 2008
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Pruebas de cumplimiento

>

Buscan obtener evidencia sobre los procedimientos de control interno, en los que el auditor
encontrara confianza sobre el sistema para determinar si estdn siendo aplicados en la forma
establecida

El auditor buscara asegurarse de la existencia del control, de la efectividad con la que se
desempefia dicho control y de determinar si los controles han sido aplicados continuamente
durante todo el periodo.

Verificara la entrada del efectivo: El objetivo es determinar si los controles establecidos operan
segin lo planeado y observar la existencia y empleo responsable de equipos utilizados en el
proceso de recibo de efectivo.

Observara las labores realizadas por los encargados tanto de caja general y las cajas menores,
para determinar si cumple con los procedimientos de recibo de efectivo y que su manejo sea
acorde con el manejo de politicas de la empresa preestablecidas con anterioridad.

Realizara entrevistas con el personal de la Compafiia para determinar si concuerdan los
procedimientos por ellos descritos en cuanto al efectivo con los determinados en los manuales
de funciones y planes de control interno.

Repetira los procedimientos de control interno con el fin de determinar si el proceso de manejo
de efectivo paso por los controles respectivos que permitan total veracidad y responsabilidad
del encargado de manejar las cajas general y menor.

Observara que realmente haya separacion de funciones entre quien autoriza el pago de una
cuenta y el cajero.

Examinara los soportes de arqueos diarios de efectivo como un medio de control de las
entradas y salidas de este, determinando el cumplimiento de normas preestablecidas en el
manejo.

Observara los requisitos de ingresos de personal a las dependencias de tesoreria para
determinar si se necesitan controles adicionales para dar mayor seguridad al manejo de caja
general, o el acceso directo a las oficinas de las personas que manejan cajas menores.

Verificard la elaboracion de ajustes a las cuentas de bancos cuando se han recibido las
respectivas conciliaciones controlando de esta manera los saldos de las diferentes cuentas se
encuentren en orden y de acuerdo a las disposiciones legales.

Revisar si la informacion acerca de los disponible de la compaiiia, debidamente actualizada se
hace llegar oportunamente a la administracion y a los encargados dentro de la compaiia.
Verificar la existencia de un manual de funciones del personal encargado de las cuentas de
disponible.

Objetivos del estudio de Auditoria en el Control Interno dentro de la empresa

» Prevenir fraudes en venta

» Localizar errores administrativos, contables y financieros
» Obtener informacion segura oportuna y confiable de ventas
» Promover la eficiencia del personal de ventas
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2.3. Registro de operaciones.
2.3.1. Registro de Ingresos.

En cuanto entra a la empresa efectivo se debe poner toda atencion y tener el control parcial o total
de las percepciones en caja esto aplicando 2 modalidades que son:

» Externo: para asegurarse de que el dinero que se recibié realmente es el que debid haberse
recibido.
» Interno: para asegurarse de que el ingreso que se recibe no se desvie a otros fines

La contabilizacion debe efectuarse lo mas pronto posible: mientras mas rapido se contabilice el
ingreso mayor sera el control.

Los ingresos de caja que establecen una contabilizacion inicial estdn ligados a los registros
intermedios contables esto es al realizar una venta en efectivo no solo se registra el ingreso si no se

que también el inventario ya que disminuye, las contrapartidas deben registrarse de manera
oportuna ya que afecta el mismo tiempo el area de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

2.3.1.1. Venta de Producto.

En el momento de efectuarse una venta de un producto cada ingreso a caja debe de permanecer
intacto y depositarse de inmediato el retasar este punto es un gran riesgo como el de robo o perdida,
ademas retasaria la revision del corte de caja de ese dia.

Bases del control interno.

» Ventas al contado que son los pagos recibidos en efectivo al momento.
» Ventas a crédito que son los pagos recibidos de manera parcial

Reconocimiento de ventas e ingresos

Es un plan de organizacion en el sistema de contabilidad de funciones de los empleados y
procedimientos coordinados que tienen por objetivo obtener informacién segura oportuna y
confiable promoviendo la eficiencia de operaciones de ventas.

En esta etapa deben separarse las funciones de ventas, cobro y registro en contabilidad, ninguna
persona que interviene en ventas debe tener acceso a los registros contables que controlen su

actividad, su trabajo es complementario.

El registro de operaciones es exclusivamente del departamento de contabilidad.
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2.3.1.2. Cuentas por Cobrar.

Esta cuenta es muy importante ya que es originada por la venta del producto por lo que debemos de
asegurarnos que cada registro ha sido registrado y cobrado correctamente con apego a los siguientes
lineamientos que son:

» Revision independiente y aprobacion del crédito. Cuando se recibe una solicitud de crédito se
debe obtener la aprobacion de la misma la cual debe ser autorizada por un departamento o
persona dentro del marco de referencia establecido por las politicas de la empresa mediante la
informacion obtenida del cliente en base a informacidon financiera y su capacidad de
endeudamiento se acuerdo con el monto involucrado en la operacion

» Determinacién de la disponibilidad del producto. Todas las partidas ordenadas por el cliente
pueden no estar disponibles para ser entregadas en ese momento por lo que no deben ser
incluidas en esa factura inicamente aquellas que estén fisicamente.

» Autorizaciéon de precios y términos. los precios y términos deben de estar completamente
estandarizados para todos clientes sin embargos algunos casos pueden variar segun el tipo de
cliente estas diferencias son aprobadas por personas debidamente facultadas las cuales omitiran
notas de crédito a favor del cliente o notas de cargo a cuenta del cliente.

» Duplicado de facturas para seguimiento del cobro del crédito. Las copias seran utilizadas en
propositos operacionales una para el area de ventas, otra para el area de contabilidad, otra para
el area de cuentas por cobrar, y otra para el cliente.

» Las facturas canceladas debe reunirse el juego y sellar en cada copia la leyenda CANCELADA

» Las facturas originales se archivaran en el expediente de cada cliente la suma de las facturas no
cobradas sera igual al saldo de la cuenta del cliente.

Ajustes a venta y clientes

Los ajustes pueden ser por devoluciones rebajas y descuentos sobre ventas.

» Devoluciones sobre ventas: toda devolucion de mercancia por el cliente ocasionara una nota de
devolucion sobre ventas la cual va numerada progresivamente donde mencionara la fecha y
nombre del cliente, precio, y detalle de los articulos devueltos asi como las condiciones que se
recibe la mercancia.

El gerente revisara aprobara y autorizara la nota de devolucion sobre ventas emitiendo copia para el

cliente, al departamento de ventas, contabilidad y almacén en esto puede hacerse nota de crédito

para el cliente o manejarlo como rebajas y descuentos sobre ventas.

> Rebaja sobre ventas en mercancia en mal estado o dafiada.
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» Descuentos sobre ventas por pronto pago
En cuanto a la administracion del area de cuentas por cobrar debe apegarse a:

» Control independiente de los registros no bebe de mezclarse informacion de terceras personas
especialmente de aquellas que tengan acceso a la caja o a los clientes.

» Registro y control cualquier cargo realizado por el banco o recibido en efectivo debe ser
conciliado contra registros contables con el objeto de contar con informacidon contable
actualizada

» Envio de estados de cuenta a clientes de forma directa e independiente este procedimiento hace
posible un control cruzado con el principal involucrado en la cuenta para acelerar los cobros
realizados.

2.3.1.3. Otros Ingresos de Operacion.

Esta cuenta es utilizada en el depdsito de faltantes detectados en auditoria por producto o mercancia
descontinuada o por sobrantes en arqueos.

2.3.1.4. Control y Deposito de los Ingresos Recaudados

El dinero y cheques recuperados de los clientes y la venta del publico en general debe validarse
que corresponda con reportes de cobranza, cortes de caja y con registros contables una vez realizado
esto se procede al deposito.

2.3.2. Registro de Egresos.

Las operaciones de una empresa implican gastos los cuales pueden ser por materiales productos,
equipo, salarios el dinero recuperado de las ventas es utilizado en la compra de insumos en la
operacion pago de gastos e inversiones por lo que dichos egresos deben ser justificados y validos
para la expansion y crecimiento de la empresa.

El objetivo general de esta etapa es que los egresos sean validos siendo justificables al beneficio del
grupo u organizacioén considerando las siguientes situaciones:

» Separacion de la funcion de egresos.
Los ingresos y egresos de caja deben ser separados el ingreso recibido debe depositarse mientras
que el egreso debe manejarse y controlarse de manera independiente

» Documentacion soporte para la liquidacion de las cuentas por pagar

En esta etapa se valida cada documento a pagar donde el gasto que refleja el documento o factura
debe ser congruente de acuerdo a la cantidad o volimenes comprados con la calidad o precio con
el fin de cubrir las necesidades operacionales
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» Pago de anticipos
Es utilizado cuando se tiene que pagar parcialidades un adeudo de manera fija en un tiempo
determinado

» Control de firmas de cheques.

Es conveniente que todos los cheques lleven dos firmas (mancomunadas) lo cual sirve como un
chequeo cruzado entre una persona y otra este procedimiento es 1til para prevenir fraudes y errores
asi como tener un buen cuidado y juicio sobre la funcidn que se esté ejerciendo

Los cheques emitidos deben pagarse a los individuos o empresas de quienes se obtuvieron bienes o
servicios

2.3.2.1. Manejo de Caja Chica Autorizacion y Reembolso de Gastos

El fondo de caja chica debe de cubrir pagos imprevistos de pequefia cantidad de acuerdo a esto se
designa una cantidad de efectivo fija con la cual cubrira gastos menores que periddicamente seran
reembolsados para que el fondo cuente con la misma cantidad de dinero asignado de origen, el
soporte de esto serdn los comprobantes que se reciban de cada pago y estos se presentaran para
pedir el rembolso de estos.

El cajero debe registrar cada gasto, tomando en cuenta, fecha, el monto, el motivo firmas de
revisado autorizado y recibido en cada comprobante.

El comprobante a presentar puede ser factura, tira de caja registradora, notas, remisiones vales de
gastos.

2.3.2.2. Compras

El area de compras es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido, con
la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado.

Funciones:

Adquirir los insumos, materiales y equipo, necesarios para el logro de los objetivos de la empresa,
los cuales deben ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad, condiciones de
entrega y condiciones de pago; una vez recibidas las mercancias es necesario verificar que cumplan
con los requisitos antes mencionados, y por ultimo aceptarlas.

Guarda y Almacenaje: Es el proceso de recepcion, clasificacion, inventario y control de las
mercancias de acuerdo a las dimensiones de las mismas (peso y medidas).

26


http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml

Proveer a las demads areas: Una vez que el departamento de compras ha suministrado de todos los
materiales necesarios, es su obligaciéon proveer a las demas areas tomando en cuenta: la clase,
cantidad y dimensiones de las mismas.

Objetivos de control interno:

» Reducir el nivel de inventario

» Combinar lotes pequefios en compra de lotes grandes
» Implantar control de calidad en las compras

» Establecer politicas de adquisicion y licitacion.

El 4rea de compras es muy importante ya que en torno a ella se constituye mas de la mitad de los
costos incurridos en la organizacion por los productos y servicios que vende es determinante en los
niveles de inventarios e inversion de en estos siendo el factor principal para alcanzar una favorable
rotacion del capital invertido

2.3.2.3. Gastos de Operacion.

Son los gastos que una empresa destinard para mantener en actividad su condicion de empresa o en
su defecto para modificar la condicion de inactiva en caso que no lo esté para asi poder volver a
estar en 6ptimas condiciones de trabajo.

Los pagos por gastos operativos, son los salarios del personal, alquiler, traslados, publicidad,
teléfono, equipos y articulos de oficina, recaudacion de fondos, etc.,

Puntos de Control Interno

» Se debe tener autorizacion de personas facultadas por la entidad para el pago de gastos.

» Deben existir registros analiticos y contables que permitan identificar claramente estas partidas
permitiendo su aplicacion y presentacion a resultados.

» Los comprobantes de gastos (nomina, facturas notas etc) deberan cumplir con todos los
requisitos fiscales y administrativos.

» Aquellos gastos que no estén amparados con documentacion soporte para efectos fiscales, no
obstante sean procedentes para los fines de la entidad deben ser acumulados al sueldo de quien
los erogo para hacerlos deducibles de acuerdo con las disposiciones fiscales aplicables.

Se deben abrir registros auxiliares por cada subcuenta de gasto de naturaleza especifica y en su caso
por las subcuentas que sean necesarias.
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2.3.2.4. Gastos Generales y de Administracion.

Bases

» Deben vigilarse para efectos de control financiero que los cargos recibidos en esta cuenta sean
consecuencia de actividades administrativas.

» Todos los gastos deben de cumplir con todos los requisitos fiscales y administrativos.

» Cualquier gasto generado debe estar previamente autorizado de acuerdo con las politicas
preescritas por la administracion.

» Deben de corresponder al periodo en el que sucedieron cualquier gasto diferido debe recibir el
tratamiento correspondiente

» En gastos diferidos o amortizacion de activos fijos los gastos que se realicen a esta cuenta deben
de coincidir con los créditos a las cuentas correspondientes complementarias de activo

» Verificar la procedencia, soporte legal documentacion relativa calculos aritméticos etc..
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CAPITULO 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.1. Definicion de Manual de Procedimientos.

Un manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de actividades que
deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

Establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional de las unidades
administrativas. En €l se definen las actividades necesarias que deben desarrollar los 6rganos de
linea, interviene en las diferentes etapas del proceso, responsabilidades y formas de participacion;
finalmente, proporciona informacion basica para orientar al personal respecto a la dindmica
funcional de la organizacion.

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para guiar y conducir en
forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad
optimizar el aprovechamiento de los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, en
relacion a los servicios que se le proporcionan. En este sentido, se pretende que la estructuracion
adecuada del manual, refleje fielmente las actividades especificas que se lleven a cabo, asi como los
medios utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion,
seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional.

Es un instrumento agil que apoya el proceso de actualizacion y mejora, mediante la simplificacion
de los procedimientos que permitan el desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

3.2. Bases Tedricas.

» Incluir los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad
y participacion.

» Contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios,
maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

» Manejar informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas,

» Facilitar las labores de auditoria, en evaluacion y control interno y su vigilancia,

» Crear conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando
adecuadamente.

3.3 Objetivos.

» Conocer el funcionamiento interno en cuanto a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y
a los puestos responsables de su ejecucion.
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» Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto

Y

Servir para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Y

Emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

YV V V V

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y coémo deben
hacerlo

A\

Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

A\

Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos.

3.4. Técnicas de Obtencion de Informacion.
Para recopilar la informacion se aplican cuatro técnicas que son:

» Investigacion Documental: esta técnica permite la seleccion y analisis de aquellos escritos que
contienen datos de interés relacionados con el manual para ello se estudian todos aquellos
documentos que contengan informacion relevante para el estudio.

» Consulta de sistemas de Informacion: es el acceso a sistemas computacionales que contienen
informacion y recursos de apoyo para estructurar el manual.

» Técnica de Encuesta: Implica la realizacion de entrevistas personales en base a una guia de
preguntas elaboradas con anticipacion obteniendo informacién preliminar al analisis con el fin
de plantear cambios o modificaciones a la estructura actual de informacion ya que el
entrevistados puede percibir actitudes y recibir comentarios

» Técnica de Observacion directa: este recurso es empleado en el area fisica donde se desarrolla
el trabajo de la organizacion .A partir del andlisis de informacién recabada se sostienen
platicas con personas que prestan sus servicios complementando y afinando el desarrollo de sus
actividades
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Esta investigacion estara bajo la responsabilidad de un coordinador el cual apoyado por un equipo
técnico en base a sus conocimientos y la experiencia definiran y delimitaran su universo de estudio
para estar en posibilidad de actuar en €l.

Este paso es indispensable para conocer en forma global las funciones y actividades que se realizan
en el area o areas donde se va a actuar, definiendo la estrategia en el levantamiento de informacion,
identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto,
ademas los instrumentos se requieren para el trabajo y en general, prever las acciones y estimar los
recursos necesarios para efectuar el estudio.

Una vez delimitado e identificado cada puesto se delimitan y reglamentan las funciones que cada
colaborador debe de cumplir basandose en el manejo de las relaciones humanas y que conozcan a la
organizacion en lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal logrado
homogeneidad en el contenido y presentacion de la informacion.

3.5. Fuentes de Informacion.

Para poder obtener la informacion que necesitamos nos apoyamos en las siguientes fuentes que son:
» Instituciones u Organizaciones que:

v’ Trabajen coordinadamente o formen parte del mismo grupo o sector del objeto de estudio.

v Que sean lideres en el mismo campo de trabajo.

v Que dicten lineamientos de caracter obligatorio

v" Que presten servicios o suministran insumos necesarios para el funcionamiento de la
organizacion que se estudia.

» Archivos de la organizacién de manera:
v" General.
v' De las areas de estudio

» Directivos y empleados en cuanto a:

v" Personal del nivel directivo que maneja informacion valiosa, ya que conocen el conjunto de
archivos respondiendo a la realidad.

v'Personal operativo que es el que realiza actividades de manera continua detectando alcances
y limitaciones en relacidon con otros puntos de vista o contenido de documentos.

>  Areas de trabajo en base a sus:

v Niveles de la organizacién donde se reflejan las condiciones reales de funcionamiento,
medios y personal.

v" Clientes y/ o usuarios: que son los receptores de los productos y/ o servicios que genera la
organizacion.
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v Mecanismos de informacion: son los recursos computacionales que permiten el acceso a

informacidn interna o externa a la organizacién sirviendo como soporte a la investigacion.

3.6. Preparacion del Proyecto.

Una vez delimitada la problematica existente en la organizacion y de recopilar elementos
preliminares para la elaboracion del proyecto, se prepara una propuesta técnica integrada de los
siguientes datos:

>

Antecedentes: se da un recuento de los manuales o esfuerzos analogos preparados con
anterioridad.

Naturaleza: se define el tipo de manual que se pretende realizar.

Justificacion: se explica la necesidad de elaborarlo en funcion de las ventajas que ello
reportard u obtendrd la organizacion.

Objetivos: se reflejan los logros que se pretenden alcanzar.

Acciones: son las iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.

Resultados: se explican los beneficios que se esperan obtener en cuanto a mejorar el
funcionamiento de la organizacion, sus productos y/ o servicios, clima organizacional y
relaciones con el entorno.

Alcance: es el area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacién en la
estructura organica y/ o territorial.

Recursos: son los requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos necesarios para
desarrollarlo.

Costo: es la estimacion global y especifica de recursos financieros que demanda su
ejecucion.

Estrategia: es la ruta fundamental necesaria para orientar los recursos de accion y asignacion
de recursos.

Informacion complementaria: es material e investigaciones que pueden aplicarse como
elementos de apoyo.

3.7. Elementos que integran al manual

A continuacion se describird cada elemento que integra un Manual de Procedimientos.

3.7.1. Portada

Denominada también pasta o caratula, este documento debe de contener los siguientes datos que
son:
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Logotipo de la Organizacion.
Nombre Oficial de la Organizacion
Denominacion y extencion
Lugar y fecha de elaboracion
Numero de revision
Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.
Clave por cada uno de los procedimientos
v En primer lugar las siglas de la organizacion o institucion que pertenece.
v En segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se realiza.
v En tercer lugar las siglas del proceso del que forma parte (en caso de haber mas de dos)
v" Por tltimo el nimero de procedimiento de acuerdo al desarrollo del proceso.

YVVVVYVYYVYVY

La portada no debera llevar ningun adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de
color, etc.. que rompa con la originalidad del documento.

RECUADRO DE IDENTIFICACION (b) ®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (e) Codigo:(aplique)
(c) Logotipo de la | (g)

Nombre del Area Unidad Rev. X

(d) (Cuando aplique) (h)

# .- Procedimiento para ... Hoja: X de X

3.7.2. Indice

En éste rubro se describe la relacion que especifique de manera sintética y ordenada, los capitulos o
apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nimero de hoja en que se encuentra
ubicado cada uno de estos

3.7.3. Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad, de
los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través de el.

Se sefiala en forma clara y concisa, los antecedentes principales del porque se dio la elaboracion del
manual, caracteristicas, area a la cual va a aplicarse asi como la vigencia de elaboracion.

En esta parte también se define técnicas de difusion, implantacion y actualizacion del instrumento y
los responsables de estas actividades, asi mismo se describe la forma en que se encuentra
estructurado el documento con el propdsito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
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3.7.4. Objetivo del Manual

Define el proposito que se persigue con la implantacion del instrumento. El objetivo debe uniformar
y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo simplificando la responsabilidad por las fallas
o errores, facilitando las labores de auditoria y la evaluacion de control interno.

La formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, sefialando el qué y para qué servira el
manual; evitando el uso de adjetivos calificativos, asi como subrayar conceptos.

3.7.5. Marco Juridico

Constituye el fundamento, legal que faculta a una determinada unidad administrativa para
establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos con la normatividad
vigente, congruente con la naturaleza propia del manual en el &mbito de su competencia.

En este apartado se debe escribir en forma enunciativa, los ordenamientos juridicos administrativos
que dan fundamento y regulan la operacion del manual y sus procedimientos.

En el caso de circulares y oficios que se apliquen al manual se anotara el nimero de folio, asunto,
nombre del area responsable de su emision y su fecha de expedicion.

3.7.6. Denominacion del Procedimiento

Es el niimero progresivo y titulo o nombre del procedimiento asignado .Este formato deberd ser
llenado en cada procedimiento y servira como separador de los mismos, deberd escribirse el
nombre y nimero del procedimiento, que sera el mismo que aparece en el indice.

3.7.7. Proposito

Es la condicion o resultado cuantificable que debe ser alcanzado y mantenido con la aplicacion del

procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el usuario. Debe redactarse en forma
breve y concisa; especificando los resultados o condiciones que desean lograr.

La redaccion del propésito se estructura a partir de las siguientes preguntas:
JUSTIFICACION / RAZON DE SER
,Qué se hace? (En qué funcion o | ;Para qué se hace? | ;Para quién se
campo de hace?
especialidad se
hace?
Accion expresada en el | Campo de especialidad | Resultado
verbo principal
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3.7.8. Alcance

En este apartado se describe brevemente el area o campo de aplicacion del procedimiento, es decir,
a quiénes afecta o qué limites e influencia tiene es decir es la esfera de accion que cubre el
procedimiento.

3.7.9. Politicas de operacion

Es el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la realizacion de las actividades del
procedimiento del é4rea responsable de realizar las funciones y no abordar atribuciones o
responsabilidades de otras areas; tienen como propodsito regular la interaccion entre los individuos
de una organizacion y las actividades de una unidad responsable.

Los lineamientos se elaboran de manera clara y concisa a fin de que sean comprendidos incluso por
personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.

Deben ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles jerarquicos
superiores.

3.7.10. Descripcion del Procedimiento

Es la presentacion por escrito en forma narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento explicando en qué consisten, como, cuando, donde y en cuanto
tiempo se hacen sefialando las personas responsables de llevarlas a cabo.

3.7.11. Diagrama de flujo

Es la representacion esquematica del procedimiento, donde se ilustra graficamente con simbolos
convencionales la estructura, la dindmica, las etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.
Este medio nos permite:

» Conocer ¢ identificar los pasos de un procedimiento.

» Favorecen la comprension del proceso atravéz de mostrarlo con un dibujo. El cerebro
humano reconoce ficilmente los dibujos, un buen diagrama de flujo reemplaza varias
paginas de texto.

> Permite identificar los problemas y las ogqrtunidades de mejora del proceso, se identifican
pasos repetitivos, flujos de procesos, conflictos de autoridad, responsabilidades, y puntos de
decision.

> Se capacita mas facil a los nuevos empleados y al personal que desarrollan la actividad
realizando mejoras en el proceso
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Para su elaboracion, se establecen los siguientes pasos:

1. Identificar al area responsable del procedimiento, su cddigo, denominacion y las unidades
que intervienen en su desarrollo.

2. Con base en la simbologia establecida, se determinan los simbolos que deben utilizarse en el
disefio del diagrama, dependiendo de la modalidad o naturaleza de cada una de las etapas
definidas en los formatos. El punto de partida de todo diagrama se simboliza con una elipse,
anotando en el espacio en blanco la palabra “INICIO”. En el esquema se observa que la primera
etapa esta representada por un rectangulo, identificado con un conector, una flecha direccional y
la descripcion de los documentos de comunicacion y archivos correspondientes. Asimismo, se
debe enumerar las etapas con el nimero que le corresponda en el extremo superior derecho.

3. Las siguientes etapas son diagramadas conforme a lo descrito anteriormente. Por ejemplo: las
lineas direccionales sefalaran la secuencia de etapas que se desplazan dentro del ambito de
responsabilidad de la unidad administrativa que precede a la nueva etapa, determinando su
direccion con una punta de flecha.

4. Cuando en el desarrollo del procedimiento se presentan dos alternativas, deberan representarse
inmediatamente después de la actividad el simbolo de toma de decisiéon (rombo) y debera
anotarse la palabra “procede” de estas dos alternativas: Primera: en el caso de que el producto
esperado no satisfaga los requerimientos establecidos, ésta se calificard como “no procede”, lo
cual se simbolizara con un “NO” sobre una linea y un conector circular en cuyo centro se
anotara el numero de la etapa en la que deba reiniciarse el proceso. Segunda: contempla la
posibilidad afirmativa “si procede”, en la que se describira la conclusion de la etapa,
sefialandose con un “SI” la instruccion correspondiente.

5. A semejanza del inicio la conclusion del procedimiento debe simbolizarse mediante una linea
direccional y una elipse en el extremo, en cuyo espacio se anotara la frase “FIN” o
“TERMINO”.

6. El nimero de secuencia de la etapa debera coincidir con la descripcion de ésta, la que se
encuentra descrita en el procedimiento.
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3.7.12. Documentos de Referencia.

Son aquellos datos que son requeridos para poder llevar a cabo el procedimiento, y que sirven para
tener un mejor entendimiento del mismo o completar su ejecucion son:

» Identificacion: nombre del manual.

» Responsable(s): unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacion del manual
> Area(s): universo bajo estudio.

» Clave: nimero progresivo de las actividades estimadas.

» Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la informacion.
> Fases: definicion del orden secuencial para realizar las actividades.

» Calendario: fechas asignadas para el inicio y terminacion de cada fase.

» Representacion grafica: descripcion del programa en cuadros e imagenes.

» Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo.
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» Reportes de avance: seguimiento de las acciones.
» Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar avances.

3.8. Presentacion del Proyecto a las Autoridades Competentes.

Una vez que el manual quedo totalmente formulado, estructurado y revisado por el propio equipo de
trabajo se presentara a las siguientes instancias para su aprobacion a:

» Niveles directivos: En este nivel la informacién debe presentarse sintetizada, la extension no
debe ser mayor a treinta cuartillas, para que en caso de ser analizado, el tiempo sea minimo y
en el momento se adicionen explicaciones y opiniones. Si el tiempo de que se dispone es muy
breve, el documento puede ser entregado a las autoridades y presentar el manual de modo
grafico o audiovisual, destacando los elementos mas importantes

v' Introduccion: que serd una breve descripcion de las causas que generaron la preparacion del
manual, el modo de coordinacion y participacidon de los empleados en su desarrollo, asi
como los propdsitos y explicacion general del contenido.

v Analisis de la estructura organizacion: son los cambios, sucesos y de mayor relevancia que
influyeron en la decision de preparar el manual.

v Diagnoéstico de la situacion actual: se definen causas y/o problemas que originaron el
estudio y que justifican los cambios o modificaciones que se proponen en el manual.

v' Propuestas de mejoramiento: en este se presentan alternativas de accion para la
organizacion, ventajas, desventajas e implicaciones de los cambios, asi como el resultado
que se espera obtener con el manual.

v’ Estrategia de implantacion: se explican los pasos y medidas de mejoramiento administrativo
considerando los cambios al aplicar al manual en las areas, unidades y funcionarios
involucrados.

> Organo de Gobierno Esto es porque el manual en su elaboracion se fundamento de acuerdo a la
normatividad vigente o politicas de la organizacion este ha sido revisado y analizado por los
niveles superiores, presentdndose ante el consejo de administracion para su aprobacion
definitiva.

» A otros niveles jerarquicos Esto es en las areas en las que se implantara el proyecto dando
acceso total a la informacidn facilitando la comprension de este fortaleciendo el compromiso y
el dar seguimiento evaluando las actividades que intervienen en la aplicacion, por lo que deben
conocer el proyecto en forma detalla ya que tendrdn que cambiar o adecuarse.

3.8. Implementacion del Manual.
Una vez fue aprobado el proyecto se solicitara autorizacion para fijar un presupuesto para que sea

reproducido para su distribucion e implantacion. Para esto el lider del proyecto debe suministrar los
parametros técnicos para el disefio de la impresion considerando los siguientes puntos:
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» Los formatos deben ser intercambiables tamafio carta a fin de facilitar su revision y
actualizacion impresos en una sola cara de las hojas

» La division en apartados, capitulos, areas y/o secciones deben de quedar separados por
divisiones, las cuales presenten impreso el nombre.

Para agilizar la implantacion del proyecto podemos basarnos en los siguientes métodos que son:

Método instantaneo en este la decision de preparar manuales administrativos surge de los mas
altos niveles de la estructura de una organizacion, lo cual les da una validez casi obligatoria.
También se adopta cuando la organizacion es nueva.

Método del proyecto piloto. Esta implantacion implica aplicar el contenido del manual en s6lo
una parte de la organizacion, con la finalidad de medir los resultados que ello genera realizando
cambios en una escala reducida en base a pruebas para determinar la viabilidad de la propuesta.
Una desventaja de este método es que no puede asegurarse que lo que es valido para los proyectos
pueda funcionar de la misma manera en toda la organizacion.

Método de implantacion en paralelo. Este es aplicable en manuales de amplia cobertura en el
manejo de mucha informacion por lo que su aplicacidon simultanea, por un periodo determinado
mezclandose el ambiente de trabajo, las condiciones tradicionales asi como ideas a implantar. Esto
permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las nuevas condiciones accionan libremente
antes de que se suspendan las anteriores.

Método de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas Se utiliza en manuales que
implican modificaciones sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar parte de su
contenido o de areas especificas para introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar el
siguiente paso solo cuando se haya consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y
controlado.

Combinacion de métodos. Es el empleo de mas de un método para implantar un manual en
funcion de los requerimientos técnicos de su contenido.

Cabe sefialar que el método a elegir serd en base a la cobertura, recursos asignados, nivel técnico
del personal, clima organizacional y el entorno.

El manual debe presentarse mediante platicas, seminarios, foros de decision incrementando la
confianza y colaboracion del personal, informéandoles los objetivos propuestos y los compromisos a
cumplir también pueden emprenderse campafias de difusion mediante revistas, boletines, folletos o
por correo diario para su aceptacion

40


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/dige/dige.shtml#evo
http://www.monografias.com/trabajos12/romandos/romandos.shtml#PRUEBAS
http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok.shtml

3.10. Revision y Actualizacion

La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacion que contienen,
por lo que se hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados mediante revisiones
periddicas evaluando el mejoramiento administrativo en base a la implantacién del manual, deben
considerarse los cambios operativos que se realicen en la organizacion, estableciendo un calendario
para la actualizacion asi como designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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DESARROLLO DEL TEMA



CAPITULO 4 DESARROLLO DEL TEMA
4.1. Antecedentes de La Empresa.

Gastronomia Avanzada Pastelerias es una empresa 100% mexicana dedicada a la produccion,
distribucion y venta de una amplia gama de productos de pasteleria y panificacion (pan de mesa y
dulce, pasteles, pasteles individuales, bocadillos y otros), asi como a la comercializacién de otros
productos gastrondmicos, confiteria y articulos para regalo (dulces, chocolates y gelatinas).

Fue fundada por la familia Tenconi, de nacionalidad italiana en 1884 bajo el nombre del globo en
un edificio ubicado en las calles de San Francisco y Coliseo Viejo actualmente Madero e Isabel la
Catolica en el Centro de la Ciudad de México.

En un principio fue un saldén de te estilo Europeo donde la familia servia pasteleria preparada por
ellos mismos el tener un delicioso sabor y un agradable ambiente, impulso a que se desarrollara la
modalidad de pastel pedido logrando éxito pero también la necesidad de tener un técnico
especializado en pasteleria.

En el afo de 1900 sefior Laposse por invitacion de uno de los proveedores de la familia se integra al
globo permaneciendo 10 afios sin embargo a la muerte de su esposa regresa a Italia. En su ausencia
el globo fue vendido a una familia de origen francés de apellido Comell siguiendo la misma
modalidad sin embargo en el afio de 1918 cierra sus puertas.

En 1923 el sefior Laposse regresa nuevamente a México abriendo una pequeiia pasteleria en la
avenida Hidalgo cerca del Palacio de las Bellas Artes dandose a conocer como el Nuevo Globo
donde la venta de sus productos era en mostrador ya no como salon de té. Los productos elaborados
eran reposteria fina de estilo europeo en cuanto a panificacion elaboraban brioches, muselinas y el
panettone.

En 1930 el globo cambia sus instalaciones a la calle de jalapa 100 en la colonia Roma esta casa se
adapta como fabrica y expendio. En 1960 se abre la sucursal el globo en uno de los primeros
centros comerciales de la ciudad de México de nombre Minimax al cerrar este la sucursal se
reubico.

En 1962 se abre la sucursal Aurrera universidad al mismo tiempo se inician actividades de la planta
de Av. Popocatepetl 526 el diseno de la fachada a base de rombos sirvio como emblema de la
empresa durante mucho tiempo.

En 1963 se da un periodo de crecimiento en ese afio abre sucursal de Polanco ,1964 abre Holbein
,1966 Lindavista, en 1968 Lomas de Sotelo y Taxquefia .Durante los afios 70s se abrieron 3
sucursales, en los 80’s diez. Al finalizar ese década se tenian 19 tiendas. En los 90’s se disparo el
crecimiento de modo formal abriendo 63 tiendas, en 1997 se inauguro en Toluca la primera sucursal
en provincia después fue en Puebla el 28 de Julio y Cuernavaca el 17 de Diciembre.
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En 1993 Implementan la marca La Balance dentro de la linea del Globo siendo una reposteria mas
fina y de mejor calidad.

En Mayo de 1998 la empresa deja de ser un ente familiar y se institucionaliza convirtiéndose en una
empresa publica cotizando en la bolsa de valores, se abre la primera pasteleria del Globo

En 1999 la expansion se dirige a Querétaro con la apertura del primer establecimiento comercial

En Mayo de ese mismo afio la empresa pasa a formar parte del Grupo Carso logrando posicionarse
dentro del mercado mexicano como una de las cadenas de pasteleria y productos de panificacion
frescos con mayor arraigo y prestigio ya que imprimid una nueva presentacidon crecimiento y
modernizacion aplicando una estrategia de diversificacion hacia nuevos segmentos de mercado, se
enfoco a apoyar la expansion de la empresa ya que promovido el desarrollo de Islas
distribuyéndolas en centros comerciales, mediante Grupo Sanborns

En el 2001 llega a la ciudad de Ledn Guanajuato para posteriormente en Noviembre de ese mismo
afo inaugurar la ciudad de Aguascalientes. Para el primer semestre del 2002 se cuenta con una red
que cubre 8 importantisimas ciudades

Al cierre de afio 2003 la empresa se integra por cinco divisiones o marcas de negocio dentro del
ramo de pasteleria y productos de panificacion, denominadas El Globo, La Balance, Cafeterias,
Islas y Carritos, estos ultimos instalados en centros comerciales.

Las marcas se distinguen entre si por la linea de productos que manejan en pasteleria, panificacion y
especialidades. Por otro lado, también comercializa diversos productos gastrondémicos maquilados
y/o fabricados por terceros, por el mercado que atienden y los canales de comercializacion
utilizados para llegar al consumidor final. La division EI Globo como he mencionado anteriormente
es la mas antigua y la mas importante en términos de su contribucion a ventas y utilidades
operativas.

El 20 de Julio del 2005 Grupo Bimbo llego a un acuerdo con Grupo Carso para adquirir las
acciones del Globo con un valor de 1,350,000.000 ya que la empresa en ese momento las
operaciones eran redituables en ese aflo el Globo registro ventas por $997,000,000 y una utilidad
bruta de 173,000,000.

Del 2006 a esta fecha forma parte de grupo Bimbo compaiia més grande de alimentos, y lider
indiscutible en la panificacion nacional, asi como en la de varios paises de Latinoamérica,
Norteamérica y ultimamente Japon dando la apertura de mas sucursales del globo por lo que se hizo
necesaria la integracion de maquinaria a la produccion cabe sefialar que aun sigue aplicandose en la
mayoria de los procesos la mano de obra artesanal
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Informacion general de la empresa

Nombre Completo
Gastronomia Avanzada Pastelerias, S.A. de C.V.

Forma Legal:
Sociedad Andnima de Capital Variable

Ubicacion Casa Matriz

Oriente 237 No. 161 Col. Agricola Oriental ; México; Distrito Federal; 08500
Mapa de ubicacion

Fuente www.elglobo.com 13 de enero de 2012

4.2. Mision.

Alimentar, deleitar y servir a nuestro mundo.

Crear, elaborar y comercializar productos para satisfacer y superar las expectativas de calidad de
nuestros consumidores en beneficio de clientes, organizacion y proveedores desarrollando una
posicion de liderazgo y tradicion
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4.3. Vision.

En 2015 somos la mejor empresa de panificacion en el mundo y un lider de la industria alimenticia,
donde nuestra gente hace la diferencia todos los dias.

Elementos de la vision

» Somos una empresa con marcas lideres y confiables para nuestros consumidores.
Somos el proveedor preferido de nuestros clientes
Somos una empresa innovadora, que mira hacia el futuro.

Somos una empresa financiera solida.

Y V VYV V

Somos un lugar extraordinario para trabajar

En el 2015 el objetivo general es ser una empresa lider en ventas, rentabilidad y reconocimiento por
su calidad, servicio e inovacion en comparacion con las demds industrias panificadoras busca ser
una empresa altamente productiva y plenamente humana.

Para poder cumplir esta mision se establecen 6 etapas que deben cumplirse al pie de la letra que

son:

» Entender profundamente a los consumidores para ganar preferencia creando un vinculo
emocional proporcionando productos de calidad superior asegurando la disponibilidad de
producto en cualquier momento y lugar.

» Alinear la cadena de valor para satisfacer los requerimientos del cliente ser loe mejores en el
mercado con una ejecucion de excelencia en el punto de venta.

» Ir adelante en la innovacion de productos y procesos.

» Mejorar continuamente los costos

> Integrar eficazmente los negocios adquiridos a las operaciones.

» Promover el desarrollo personal y organizacional e impulsar el compromiso de cada colaborador.
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Valores

Trabajo en Equipo
“Agiles, activos, entusiastas, con los tenis puestos, compartir, aprender de todos”
Daniel Sertvije

Pasion
“vemos nuestro trabajo como una mision, una pasion, una aventura. El compartir esto en un
ambiente de participacion y confianza es lo que constituye el alma de la empresa”

Don Lorenzo Sertvije
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Confianza
“es la base donde se construye todo. Contar con el otro para la tarea comin”
Daniel Sertvije

Efectividad
Lograr que las cosas sucedan:Resultados. Servir es nuestra razon de ser”
Don Roberto Sertvije
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Rentabilidad
“Es el resultado visible de todas nuestras ideas ,esfuerzos e iluciones. Es el oxigeno que
Permite a nuestra empresa seguir viviendo”

Daniel Servitje

Persona
“Ver siempre al otro como persona, nunca como un instrumento”
Daniel Servitje
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Filosofia
Nuestra mision es la guia de todas nuestras acciones.

El perseguir su logro dia con dia y el que diariamente avanzemos en nuestros propdsitos constituye
nuestra razon de ser de la empresa.

Nuestros principios y valores son los que nos dan la personalidad, la forma de ser .los valores solo
se entienden en conjunto como un complemento integral.

Representamos a cada uno de los valores con los colores primarios y secundarios

En el centro de todos como principio fundamental esta la persona , origen y fin de nuestra accion.
www.grupobimbo.com

4.4. Situacion Actual.

La situacion actual que refleja nuestro pais como el alto nivel de competencia, el desempleo, la falta
de liquidez en las familias, el incremento del costo de articulos de primera necesidad, el incremento
del costo de materia prima los cambios politicos entre otros Gastronomia Avanzada Pastelerias S.A.
de C.V. es una de las pocas empresas mexicanas que cuenta con mas de 100 afios de existencia lo
que nos da una clara idea de la gran estabilidad lograda mediante el esfuerzo de varias generaciones
de propietarios y empleados luchando por mantener una gran calidad en sus productos en el ramo de
la panificacion.

Cuenta con 367 sucursales distribuidas estratégicamente en la Republica Mexicana y Distrito
Federal.

El reto mas importante por superar al igual que otras empresas dedicadas a la industria de la
panificacion es la permanencia en el mercado ya que la competencia es muy fuerte en comparacion
a las grandes tiendas de autoservicio que han adoptado la modalidad de producir y vender sus
propios productos ademds de implementar estrategias para la venta de pan aunado a los productos
de granola y cereales

Por lo tanto observando la problemdtica que se refleja en este momento y el tener en puerta mas
aperturas de sucursales se decide proponer un manual de procedimientos en cual esta integrado de
estrategias con la finalidad de unificar criterios de registro y control cada operacion que se realiza
en la sucursal situacion que ha provocado que en los ultimos meses se tenga informacidon poco
confiable de la situacion actual de la empresa.
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4.5. Productos que Ofrece.

El portafolio de productos comprende las divisiones lineas y unidades estratégicas de un negocio
Todos los elementos estan relacionados debido a que todos buscan alcanzar los objetivos generales
de la empresa ademas de asegurar utilidades y flujo de efectivo en la empresaDefinir un portafolio
de productos (sean tangibles o intangibles ) significa analizar cada uno de ellos determinando cuales

valen la pena y cuales deben eliminarse

El globo divide sus productos por:

PRODUCTO VIDA EN ANAQUEL
1 DIA
PAN DULCE
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PRODUCTO
PAN SALADO

PRODUCTO
PAN ALEMAN

VIDA EN ANAQUEL
3 DIAS

VIDA EN ANAQUEL
3 DIAS
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PRODUCTO
BAJOS EN GRASA

PRODUCTO
INTEGRALES

VIDA EN ANAQUEL
1 DIA
VIDA EN ANAQUEL
10 DIAS
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PRODUCTO
PASTEL INDIVIDUAL

VIDA EN ANAQUEL
3 DIAS
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PRODUCTO
PASTEL FAMILIAR

VIDA EN ANAQUEL
2 DIAS

55



PRODUCTO VIDA EN ANAQUEL
GALLETAS 30 DIAS

PRODUCTO
CAFE

café helado
café americano
cappuccino
moca

café con chocolate
coffe break
flavouret latte
café con leche
café frappe
café irlandes
café mexicano



PRODUCTO
GELATINAS

DIAS EN ANAQUEL
2 DIAS
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PRODUCTO
PRODUCTOS ELABORADOS

DIAS EN ANAQUEL
1 DIA

58



PRODUCTO
COMPLEMENTOS

Dulceros
Mufiecos
Chocolates
Galletas de marca

4.6. Organigrama.
De la empresa

DIAS EN ANAQUEL
2MESES
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4.6.0rganigrama
Gastronomia Avanzada Pastelerias S.A. de C.V. se integra de la siguiente manera:

Organigrama Matriz

Organigrama Sucursal:
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4.7. Descripcion de Puestos en la sucursal.

Gerente

Asegura la ejecucion de los procesos operativos de la sucursal para satisfacer las necesidades de los
clientes y cubrir el objetivo de la venta .Las responsabilidades directas que debe de cumplir dentro
de una sucursal son:

Llegar al presupuesto de ventas de sucursal.

Organizar al personal laboral a su cargo

Validar que cada venta que se realice sea registrada contablemente.

Verificar que los ingresos obtenidos de cada venta sean depositados

Aclarar diferencias en registros contables asi como de diferencias detectadas por el area de
ingresos y el area de auditoria .

Controlar la devolucion de productos de la sucursal

YVVVVY

Realizar inventarios y aclarar diferencias que pudieran surgir con el personal subordinando.
Supervisar y controlar los procesos de ventas de la sucursal
Validacion y envio de cortes de caja al area de ingresos

YV VYV

Coordinadora

Dar seguimiento de cada operacion o registro que se realice en la sucursal asi como el capacitar o
aclarar dudas de operacion que pudieran surgir con los empleados, también tiene la
responsabilidad de cubrir a cada empleado cuando sea necesario o apoyar cuando sea necesario.

Cajera
Sus funciones son las siguientes:

Garantizar la satisfaccion del cliente.

Salvaguardar los recursos econdmicos de la sucursal.

Integracion de datos que estructuran los cortes de caja.

Contribuir a la imagen de la sucursal.

Ejecutar el cobro correcto de ventas al contado ya sea en efectivo o con tarjeta de crédito o
debito.

Cooperar en arqueos de efectivo y documentos que integran el corte diario de caja.

Mantener el control de los retiros parciales que son efectuados por la coordinadora o gerente.
No tener diferencias ni dinero en efectivo.

VVV VVVVYVY
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Vendedora
Las funciones que debe de cubrir son las siguientes:

» Garantizar la satisfaccion del cliente a través del cumplimiento de sus expectativas y
requerimientos y lograr cobertura en sus ventas.

» Mantener una adecuada imagen personal

» Abordar al cliente al ingresar en la sucursal saludando amablemente y brindar un excelente
servicio.

» Cumplir y respetar las politicas y procedimientos del proceso de ventas.

» Mantener limpieza dentro de la sucursal.

» Conocer cada producto

» Brindar un excelente servicio de venta

Hornero
Las funciones que realiza dentro de la sucursal son las siguientes:

» Llegar temprano ya que es la pieza clave dentro de la sucursal.

» Tener un inventario diario de su producto

» Hornear de forma adecuada para mantener la satisfaccion del cliente

» Mantener limpia su area de trabajo

» Hornear constantemente para mantener existencia de producto dentro de la sucursal
» Colaborar en el seguimiento y logro de ventas

Empleado de limpieza
Las funciones que realiza son:

» Mantener al 100% la limpieza de la sucursal

» Ayudar a mantener la imagen de la sucursal

» Apoyar ene el conteo de inventario de la sucursal

» Limpiar charolas y pinzas constantemente en su turno.
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EhEkERe GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V. 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DEVENTAS

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos se elabord en base a la necesidad de establecer lineamientos
de manera ordenada y sistematica de informacion referente a las actividades y funciones
desempetia cada integrante del area de ventas con la finalidad de fortalecer y facilitar cada actividad
que realiza describiendo de manera detallada y cronologica opciones o alternativas que puede
aplicar en un determinado momento de tal forma que permita la optimizacion de recursos
coordinacion de acciones y esfuerzos mejorando su desempefio y el logro de los objetivos de la
empresa

Comprende la descripcion de cada procedimiento, registros documentos o formatos generados en la
operacion asi como diagramas de flujo, siendo de facil acceso y comprension.Para mantener su
vigencia, este Manual deberé ser actualizado en forma permanente para adecuarlo a los cambios que
surjan.

Objetivo

Facilitar e inducir al personal del area de ventas al cumplimiento de sus responsabilidades
propiciando que la ejecucion de las labores encomendadas se realicen de manera adecuada con
apego a los lineamientos establecidos.

Establecer comunicacion y dialogo permanente en el area de compras, ventas y administrativas de
informacion eficiente, oportuna y de calidad para la adquisicion y venta de productos bajo un
marco de planeacion, organizacion, direccion y control.

Marco Judirico

En la actualidad la funcién del Area Comercial solo se ha limitado a la accidn de vender por lo que
debe involucrarse al cien porciento con la filosofia y objetivos de la empresa para brindar un
agradable trato y servicio al cliente, retenerlos, captar nuevos clientes, lograr determinados
volimenes de ventas, mantenerse o mejorar la participacion en el mercado, generar una
determinada utilidad o beneficio, o lograr el crecimiento a otros estados de la republica.

Alcance:

Aplica a toda el area comercial que integran las sucursales de Gastronomia Avanzada
Pastelerias S.A. de C.V
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Entrega y recoleccion de valores.

Proposito

El presente manual de procedimientos de ventas pretende ofrecer una guia que ayude al vendedor a
conseguir una mayor eficacia y resultados positivos en su trabajo logrando la rentabilidad de la

empresa
Objetivo:

Establecer lineamientos a seguir para la entrega y recoleccion de valores; del punto de venta al
cofre y del cofre a la compania de traslado de valores.

Normatividad
Es responsabilidad del cajero (a),

» Revisar en cada operacion en la que el pago sea efectivo, que los billetes cumplan con los
requisitos de seguridad se debe verificar la autenticidad de cada uno de los billetes que
recibe, por lo que cualquier billete falso reportado por la empresa verificadora de depositos,
sera cubierta por el cajero que lo recibio.

» Dar aviso de inmediato al Gerente o coordinadora que una vez acumulados $600.00 o
$1000.00 para que retire el efectivo de su caja.

Es responsabilidad del Gerente o encargado en turno

» De verificar que el monto de los sobres depositados no debera ser menor a $600.00 ni mayor
a $1,000.00, excepto cuando el sobre retirado sea el Gltimo por cambio de turno, cierre del
dia, por ajustes de cajero o por pago de faltantes.

» Llevar un orden consecutivo en la numeracion de los sobres, respetando el siguiente criterio:
se iniciara con el sobre numero 1 a partir del dia en que la compaiiia de traslado de
valores se lleve el efectivo y terminara un dia antes de la entrega

» Acceder al sistema y digitar las recolecciones efectuadas durante el dia de forma inmediata.

» Hacer el deposito integro de la venta, a excepcion de los retiros que se llevan a cabo en dias
de pago de ndomina.

66




GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V. 1
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» Validar que la referencia en las fichas de depdsito , corresponda a su sucursal, antes de
realizar la entrega de valores

» Cuidar que ninguna persona ajena esté presente durante la recoleccion de valores, salvo el
personal autorizado: custodios de la compaiiia de traslado de valores, responsable en turno
y testigo.

» Al momento de la entrega del depdsito al servicio de traslado de valores, verificara que el
namero de sobres introducidos en el envase (En presencia de un testigo) sea el mismo que
se registro en el Control de recolecciones.

El tiempo en el que podra realizarse la entrega al servicio de traslado, no debera exceder a 7
minutos, de lo contrario el custodio podra retirarse y dejar el deposito en la sucursal.

Todos los gastos que resulten de la solicitud de recolecciones especiales de valores por
diferencias o depodsitos no efectuados en el dia contratado para dicho fin, serdn cubiertos por el
responsable.

La compaiia de traslado de valores debera reportar en forma diaria las diferencias detectadas
en los envases y sera responsabilidad del Area de Tesoreria reportar en forma inmediata las
diferencias a cada una de las sucursales

El responsable en turno, solicitara al momento de recibir el reporte de una diferencia la
detencion del deposito en la compania de traslado de valores para su verificacion, la revision
del video o los sobres de depdsito para su validacion, segun sea el caso.

No se realizaran citas para validacion de videos o solicitud de sobres, si el requerimiento no se
hizo al momento de recibir el reporte por parte del departamento de contabilidad.

Toda diferencia reportada, debera ser aclarada o pagada por el Gerente de sucursal dentro de
los 3 dias posteriores a la fecha de su reporte.

Es responsabilidad de la compaiiia de traslado de valores

» Guardar sobres, fichas de depdsito, comprobante de recoleccion y actas administrativas
levantada por las diferencias, siempre y cuando sean solicitados por la sucursal el mismo dia
de su reporte al departamento de contabilidad.

» Es responsabilidad de la compafia de traslado de valores, dar fecha de cita para la
validacion de videos o conteo de sobres en un plazo no mayor a 48 horas, contados a partir
de la fecha de su reporte al departamento de contabilidad.
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Es responsabilidad del Distrital

» Dar seguimiento a las diferencias no aclaradas en tiempo establecido (dentro de los 3 dias
posteriores a la fecha de su reporte) para lo cual todos los viernes emitira un reporte.

» Notificar de forma inmediata al departamento de seguridad, cuando la sucursal presente
multiples faltantes en deposito para su seguimiento.

» Considerar los faltantes en depositos en los finiquitos elaborados por la baja de algin
colaborador.

» Validar que la sucursal cuente con las herramientas necesarias para la validacion de billetes
falsos.

Es responsabilidad del Area de seguridad

» Dar seguimiento a las diferencias en depdsito mayores o igual a $1,000.00 reportadas
semanalmente por el departamento de contabilidad y el Distrital, intervenir y aclarar de forma
inmediata cuando una sucursal presente mas de 3 faltantes en deposito durante un mes.

Procedimiento

El responsable en turno junto con el cajero validaran el contenido del sobre. Si el sobre es
correcto , el cajero entrega sobre abierto al responsable en turno y anota en la relacion de
depositos; numero de sobre, hora de deposito, importe, nombre y firma depositara el dinero en
el cofre en presencia de un testigo. Ambos anotan nombre y firma en la relacion de depositos.

Las recolecciones efectuadas por la compaiiia de traslado se llevan a cabo en el transcurso de la
mafiana

Entrega de valores

Antes de permitir el acceso al cofre de seguridad al personal de la compaifiia de traslado, el
encargado (a) en turno debera validar que el personal de la compaiiia traslado este vigente en el
catalogo proporcionado por la empresa de traslado.

Al arribar la compatfiia de traslado de valores, el responsable en turno debera tener elaborado:
fichas bancarias de los dias a depositar, comprobante de traslado de valores (Anexo 4) y contar
con el material necesario para el envasado (cinchos, pinzas y bolsas).

Una vez contados los sobres a entregar, el responsable en turno verifica que el nimero
entregado coincida con el nimero de sobres anotados en la relacion de depdsitos y digitados
en el sistema, procede a preparar el envase, coloca el cincho y sella con la ayuda de la pinza.
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Entregara el envase al custodio de la empresa de traslado de valores y éste a su vez recibe y
verifica que los datos del envase correspondan a los asentados en el comprobante.

Si el custodio detecta alguna anomalia regresa el comprobante al responsable en turno para su
correccion, en caso contrario procede a llevarse el envase.

El responsable en turno verifica en presencia del custodio, que el cofre haya quedado cerrado.

Si se detectan diferencias en el depdsito al momento de la entrega de valores, el
responsable en turno podra detener el deposito si la diferencia es considerable.

Si una vez recibido el deposito en la compaiiia verificadora del depodsito se detecta que no se
enviaron las fichas de deposito, la compafiia de traslado efectuara el reporte y sera
responsabilidad del encargado en turno entregar las fichas originales que amparan el deposito
en las instalaciones de la compaiiia de traslado de valores, en un horario de 9:00 a 18:00 horas,
para que el deposito no sea retenido y se pueda liberar el mismo dia.

Reporte de envase retenido

La Compaiiia de traslado de valores comunicara via correo, las diferencias encontradas en los
envases de depositos al departamento de contabilidad en un plazo no mayor a 24 horas de su
arribo, excepto los recolectados el dia Viernes, los cudles se reportaran hasta el dia Lunes.

El Area de Tesoreria informara de igual forma las diferencias reportada a las sucursales y
anotar el nombre del responsable en turno que recibid la informacion, a mas tardar al siguiente
dia habil de haber recibido el reporte asi como enviara semanalmente a los Distritales y al
departamento de seguridad, el reporte de faltantes por sucursal no aclarados a pagados al
momento y al departamento de néminas, la relacion de avisos de cargo por pago de faltantes
enviados por las sucursales.

Aclaracion de Faltantes
Si la sucursal acepta la diferencia una vez que recibio el reporte:

Tiene un plazo de 3 dias habiles contados a partir de la fecha de su reporte para aclarar
diferencias con el departamento de contabilidad, mostrando carta aclaratoria o el pago

correspondiente. Si al cuarto dia la sucursal no aclara la diferencia, debera informarse al
Distrital para su aclaracion o pago a mas tardar al siguiente dia de recibido el reporte.

Si la sucursal no acepta la diferencia:

» Debe manifestar inconformidad por correo al Area de Tesoreria en el momento en que se le
reporta la diferencia, tesoreria detiene deposito y solicita a la compafiia de traslado de
valores cita para validacion de sobres o revision del video, segin lo haya solicitado el
Gerente o encargado (a) en turno.
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» La compaiia de traslado de valores recibe informacion y proporciona al departamento de
contabilidad fecha y hora para validacion de diferencias, en un plazo no mayor a 48 horas
contados a partir de la fecha de su reporte.

El Gerente acudird a las instalaciones de la compaiia de traslado de valores para; verificar
deposito, validar video o realizar conteo de sobres, firmando acta de aceptacion o rechazo de la
diferencia

Requisitos para aclaracion de faltantes

Enviar: carta aclaratoria (Anexo 7), poliza contable y reporte de egresos, especificando el
importe pagado

Puntos de Control:
La integracion de la cuenta debe ser diaria.

La depuracion y seguimiento de la cuenta contable, se efectuard mediante la revision diaria y el
amarre del reporte de diferencias del banco contra los pagos registrados en contabilidad.

Los responsables involucrados deberan perseguir y corroborar que el procedimiento se lleve a
cabo.

Anexos

Anexo 1: Ficha de Depésito
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Anexo 2: Forma de llenar sobre y etiqueta de depdsito

Anexo 3: Comprobante de recoleccion de valores
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Los datos que deben de reflejarse en el comprobante son los siguientes:

N. de Sucursal Total de envases con Letra

Datos de la Empresa N. de Sobres

Domicilo de la Sucursal Tipo de Servicio

Fecha de Entrega Firma del Gerente de Sucursal
Cantidad de envases Datos de la Compaiiia de Valores

Cartas aclaratorias

México, D.F. a 5 de Junio 2011
A quien corresponda:
Carta Aclaratoria

En relacion al faltante de $600.00 del dia 28 de Mayo, te informo que existe un sobrante de $600.00
en el area de Conciliaciones, debido a que por error se elaboro la ficha de Bancomer por $10,670.50
debiendo ser $10,070.50, la cual cubre el faltante que se reporta, motivo por el cual solicito se haga
la reclasificacion.

Anexo poliza y ficha de Bancomer.
Sin mas por el momento quedo a tus ordenes para cualquier duda o comentario al respecto.
Atentamente:
Remedios Martinez Gonzalez
Gerente de Sucursal

5 Montevideo
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Venta a Credito a Colaboradores, Administrativos y de Plantas
Objetivo:

Regular las actividades y responsabilidades para las ventas a crédito a colaboradores de
oficinas administrativas y de plantas de Gastronomia Avanzada Pastelerias, S.A. de C.V.

Para solicitar un crédito, sera indispensable que el colaborador tenga contrato de planta,
muestre credencial interna de la empresa o Gltimo recibo de ndmina vigente con identificacion
oficial cuente con el “vale de crédito a colaborador” con la autorizacion de su jefe inmediato y
cumpla con las normas establecidas en este procedimiento.

El monto minimo para realizar una compra de crédito a colaborador es de $700.00 y el monto
maximo es de $1,500.00,

En caso de que la existencia de producto de temporada en promocion en sucursales sea
elevada, solo la Direccion Comercial podrd emitir autorizacion para ampliar la venta a
colaboradores de sucursal y/o modificar los plazos de descuento.

Si el colaborador requiere de un nuevo crédito, deberd liquidar al menos uno de ellos, para que
éste le sea otorgado, en el entendido que la suma de ambos no rebase los $1500.00 pesos.

Por ningin motivo se podran autorizar compras a crédito a colaboradores que tengan un crédito
vigente por el monto maximo autorizado ($1500.00) o que cuenten con dos créditos
autorizados al momento de solicitar la compra. Si este es el caso, el tercer crédito serad
descontado en una sola aplicacion en la siguiente nomina (semanal o quincenal) segin
corresponda, por el drea de ingresos.

Esta prestacion es personal y s6lo podra aplicarse si el colaborador esta presente.
Es Obligacion del Responsable en Turno:

» Solicitar y verificar antes de autorizar el crédito al colaborador, que la identificacion o
recibo de nomina corresponda a los datos asentados en el “vale de crédito a
colaborador”autorizado por su jefe inmediato y en caso de proceder firmar de autorizacion,
avalando que se puede llevar a cabo la compra.
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» Elaborar el aviso de cargo con los datos completos y correctos del colaborador, solicitando
firma y nombre de aceptacion del cargo, antes del registro en el sistema y distribuir las
copias para evitar que la cajera demore a los demas clientes.

» Firmar aviso de cargo y recabar firma de conformidad del colaborador, entregando copia al
momento

» Enviar diariamente via valija al area de ingresos todos los avisos de cargo, tickets y hoja de
pedido (si es el caso) por concepto de créditos a colaborador, que se hayan generado durante
el dia con las firmas correspondientes.

Es Responsabilidad del Cajero (a) de sucursal:

» Solicitar al colaborador antes de aplicar el crédito, el “vale de crédito a colaboradores”
autorizado por la encargada en turno

» Una vez registrada la venta, aplicar el descuento y solicitar al colaborador que anote;
nombre, firma, area a la que pertenece y nimero de ndémina en el ticket de venta.

» Realizar el marcaje del producto y teclear en la forma de pago, la opcion de crédito a
colaborador

» Al realizar el corte de caja, entregar al responsable en turno, todos los avisos de cargo que se
hayan generado como forma de pago “crédito a colaborador” durante su turno y validar que
estén declarados correctamente en el sistema para evitar faltantes.

Es Responsabilidad del Area de ingresos:

Validar que los avisos de cargo y los tickets de venta, estén completos y correctos contra la
Poliza contable. En caso de faltar algin documento, informar al responsable en turno de la
sucursal correspondiente, para su recuperacion en un plazo no mayor a 3 dias habiles, contados
a partir de la fecha de su reporte.

Notificar al jefe inmediato del colaborador, cualquier anomalia que resulte de la aplicacion de
las ventas a crédito a colaboradores de planta en sucursales.

Realizar semanalmente la interfase de las ventas a crédito otorgadas a colaboradores de planta
en sucursales, al departamento de nominas para su aplicacion oportuna.
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Es Responsabilidad del Area de Nominas

Verificar la correcta y oportuna aplicacion de los descuentos, en los montos y periodos
correspondientes

Puntos de Control:

> El Area de Ingresos enviard semanalmente al Area de Nominas del , la integracion de los
créditos otorgados a los colaboradores de planta y administrativos, para su control y
conciliacion.

» La integracion y depuracion de la cuenta debera hacerse en forma semanal.

» Los responsables involucrados deberan perseguir y corroborar que el procedimiento se lleve
a cabo.

» No deberan autorizarse créditos por montos mayores a $1,500.00.

» No debera emitirse un nuevo crédito, si se rebasa el mimero de creditos (dos) o el monto
maximo autorizado ($1,500.00).

» Todo aviso de cargo elaborado por éste concepto, debera contener la firma del responsable
en turno o capturista del departamento de planeacion segun corresponda y del colaborador,
en aceptacion del cargo
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Anexos

Anexo 1.- Credencial Interna de Colaborador

Recibo de Nomina.
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Anexo 2.- Ticket de venta y Aviso de Cargo para descuento via nomina

(Compras en sucursal).
a) Ticket de Venta

*** Anverso *** *** Reverso

*k%k

Aviso de cargo (instrucciones de llenado y distribucion de copias)

1) Fecha: de la compra.

2) Nombre: del colaborador que solicita el crédito.

3) No. de registro de empleado: Numero de nomina del colaborador.
4) Unidad: Planta u oficinas administrativas en donde labora.

5) Departamento: al que pertenece.

6) Fecha: de la compra.

7) Nombre: del colaborador que solicita el crédito.

8) No. de registro de empleado: Numero de nomina del colaborador.
9) Unidad: Planta u oficinas administrativas en donde labora.

10) Departamento: al que pertenece

11) Cargo a: Colocar la leyenda de “Descuento via ndmina”

12) Concepto: Describir nombre de producto, cantidad y el nimero de semanas o quincenas a

descontar.
13) Importe Total: Monto total del producto comprado.
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Firmas:
» Elabor6: Nombre y firma de quién elabor6 el documento.
» Enterado: Nombre y firma de enterado del descuento por parte del colaborador
» Gerente: Nombre y firma del responsable en turno que autoriza el crédito.

DISTRIBUCION

V' Original:
Area de
Ingresos

v Copia
Rosa:
Sucursal
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Anexo 5. Pdliza contable

Registro en
<:| Pdliza por la

“Venta a

Crédito a
Colaborado

r’ en

sucursal.
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Venta de Tiempo Aire lusacell, Telcel, Unefon, Movistar

Objetivo

Regular las actividades y responsabilidades para la venta de tiempo aire en teléfono celular a
clientes y colaboradores GAP.

Normatividad

7 Antes de iniciar el registro de productos en el sistema, es responsabilidad del cajero (a)

ofrecer al cliente la venta de tiempo aire.

7Es responsabilidad del gerente contar con el material necesario para realizar las recargas

(rollo y cinta).

7Es responsabilidad del cajero (a) registrar la venta de tiempo aire en un solo ticket en el

sistema

Queda prohibido realizar crédito a empleados y/o descuentos por venta de tiempo aire.

»

Se podré recibir cualquier forma de pago autorizado: efectivo, tarjeta de crédito o débito,
vale electronico, vales despensa y restaurante.

En caso de existir alguna promocién con la venta del tiempo aire, el cajero (a) debera
registrar junto con los productos participantes y reimprimir 2 veces, el ticket de la
promocion; un ticket para sucursal, otro para el departamento de ingresos y otro para el
cliente.

Es responsabilidad del encargado (a) en turno, validar que la recarga telefonica se haya
realizado con éxito, entregando al cliente ticket de venta confirmando el niimero telefonico
de 10 digitos, importe, compaiiia telefonica y nimero de autorizacion.

Para realizar el amarre se debe considerar que el monto total del “reporte detallado de
transacciones por comercio” arroja la venta bruta (incluye IVA) y la p6liza contable arroja
la venta neta (sin IVA), dicho importe debera multiplicarse por la tasa de IVA aplicada en la
zona fiscal que corresponda.

El Area de Ingresos, validard que el registro contable corresponda al reporte detallado de
transacciones por comercio y en caso de existir diferencias notificar por medio de un correo
electronico o via telefonica de forma inmediata a la sucursal.
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Diagrama de Flujo
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Anexos

Anexo 1: Registro de Venta de Tiempo Aire en el sistema

=0 T OLETRMenas

RECARGAS
Tiempo Aire

TELCEL MOVISTAR

UNEFOMN IUSACELL

Regresar

B A

r

Regresar

RDOEM
COMFPLETS
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S1177a
S117791
S1177a1
S1177Ta
S1177a
S117791

R ]

Reporte detallado de transacciones

entas desde 071852010 O7:00:00 AM hasta 071872010 11:59:00 PM
Mormbre del comercio: 45 - El GLOBOD SUCURSAL MOMNTEWIDED
Direccién del comer

o MOMTEWIDED MO, 219 MEXICO,9 , 7310

Reporte generado en 07 1972010 12:15:46 PM
*Los reportes no reflejan transacciones occuridas en los ultimos 15 minutos.
[Transacciones &

Hombre del cajero Hombre del producto Wenta al por menor

0782010 01:3219PM  GLE Th Recarga Telcel 300 F300.00 F16.50
O7/AS/2010 01:33:00 PM GLE Th Recarga Telcel 100 $100.00 $5.50
O7M&/2010 04:47:39 P GLE T Recarga Telcel 50 $50.00 $2.75
O7M /2010 Dd: 4324 P GLE T Recarga Telcel S0 F50.00 F2.75
07182010 06:25:11 PM GLB T+ Recarga Telcel 30 F30.00 F1.65
07182010 06:25:56 P GLE TWw Recarga Telcel S0 $50.00 275
Total $580.00 $31.90
Costo total $548.10

[Total venta al por menor $580.00
Beneficio total $31.90

Costo total $548.10

Regresar I lmprimir esta Fagina

[{&] Done

85



GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DEVENTAS

Comprobantes de descarga

Cliente

Sucursal
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(x) IVA 16 %

(=) Total

Anexo 6: Poliza Contable

FECHA: Chormings VH Jubg 2010

SUCUREAL: 3030 ASCaPOTIALCO

N DE CUWENTA

1 o Saealn df A i S-S G50 0RREE xnd anmed e
11 & ] 1 Co el 005 o000 DG 00 KA (XN
11 & S AT =30 300 1M KN AN (XN

11 & a0 == Ol sDelelrll DD O ] R [0

BALANCE: LB

Total Poliza:

FESCRIFTION

L R BERTEENE

A0 T, FREFE R U TID0 PaSaid &L 16
CORSARID OE P PO GOLABCHILADEN ES

SAL DG OF L S MesTER ST 3000

TOTALES:

Amarre Recargas Telefonicas:

> O

$ 88.27

e Telcel

e lusacell, Unefon y Movistar

$ 639.98

Total Reporte detallado de transacciones por comercio

$ 610.00
$ 30.00

Total $ 640.00

@)

CARGDS

.z

4@521.82

ABDNOS
=54.71
50,74

SoLE8.a2
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Descuento a Colaboradores del grupo.

Objetivo.
Regular las actividades y responsabilidades para otorgar descuentos a colaboradores de Grupo

Bimbo, en las compras realizadas en sucursales de Gastronomia Avanzada Pastelerias, S.A. de
C. V.

Normatividad:

Para poder otorgar éste descuento, el colaborador debera presentar su credencial interna de
cualquiera de las empresas que pertenezcan al Grupo Bimbo. En caso de no presentarla, se le
negara el descuento.

El descuento es personal e intransferible y s6lo podré otorgarse si el colaborador esta presente.
No es acumulable con ningun otro tipo de descuento o promocion vigente.

Todos los tickets de descuento que no sean enviados al area de ingresos seran cobrados como
faltantes al responsable en turno.

El descuento para colaboradores de grupo bimbo, debera aplicarse en caja directamente por el
cajero (a), el cual debera solicitar al finalizar el turno el visto bueno del responsable en turno.

Las ventas en agencia o corporativos deberan llevar en el ticket de venta inicamente la firma
del cajero (a) y del responsable en turno que efectuaron la transaccion.

Es obligacion del Responsable en turno:

» Verificar que la totalidad de los tickets por descuentos, se anexen en forma diaria y
completa a la poliza contable, asegurando que contengan los datos correctos y completos de
la persona a la que se le otorgd el descuento y la firma de quien autoriz6 la prestacion.

» Al cierre de turno debera validar y firmar, la totalidad de descuentos otorgados en la
sucursal

» Cobrar e ingresar al momento en la cuenta de “otros ingresos”.
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> El envio diario al Area de Cortes de la poliza contable y la totalidad de los tickets
requisitados en forma completa y correcta. En caso de faltar alguno o no contar con los
requisitos necesarios, €ste sera reportado en forma inmediata a la sucursal para su
recuperacion.

» Aclarar o pagar el monto reportado por el area de cortes, por concepto de faltantes en tickets
de descuentos, dentro de los 3 dias habiles posteriores a la fecha de su reporte.

Es responsabilidad de la cajera:

» Solicitar al colaborador su credencial interna de Grupo Bimbo para validar sus datos, antes
de otorgar el descuento. Una vez impreso el ticket de venta, solicitar que anote sus datos

» Pedir autorizacion del descuento y reimprimir el ticket “copia cliente”.

» Pagar faltantes por concepto de tickets de descuento, que resulten al momento de realizar su
corte de caja.

» Por ningin motivo recibir tickets de descuento alterados, con enmendaduras o tachaduras
del colaborador.

» Llevar el control del tickets y al cierre de turno anotar en la relacion de depositos, el total de
descuentos otorgados .

Es responsabilidad del Colaborador (a) de Grupo Bimbo:

» Anotar sus datos en el ticket: nombre, nimero de colaborador, area a la que pertenece y
firma de acuerdo sin enmendaduras ni tachaduras.

» Entregara ticket con datos y firma al cajero (a), para su posterior autorizacion.

Es responsabilidad del Area de Ingresos

» Validar que todos los tickets de descuento enviados por la sucursal, cumplan con los
requisitos establecidos en este procedimiento.
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Diagrama de Flujo.

ll\/_ IMICIC )

1 l

Colaborador

7 Cajero {a)

Realiza compra de producto en la
sucursaly se dirige a la caja para
realizar pago.

. |

Cajero {a)

- Ingresa su clave en el PO's y
procede a registrar la venta
digitando cada uno de los productos
en la opeidn correspondients,
segln su categoria.

- Digita la opcidn ORDER
COMPLETA.

Anexo 23

ORDEMN
COMPLETA

- Antes de generar el pago, oprime
la tecla "Re Imprime Recibo" para
imprimir el ticket de descuento
"copia cliente”.

- Selecciona la forma de pago
elegida por el colaborador.

- Teclea el monto del pago exacta,
{en ese momento se abre la gaveta
para ingresar los walores).

- El sisterna imprime de forma
automatica el ticket de descuenta
“"copia sucursal” .

- Entrega el primer ticket "copia
sucursal' al colabarador para que
anote sus datos.

) l

Colaborador

3 l Colaborador

- Anota sus datos; nombre
completo, ndmero de ndmina, rea
a laque pertenece vy firma.
Anexo 4 ).

- Regresaticket a cajero (&),

Al realizar pago, solicita descuento
del 20% al cajero {a).

. l

Cajero {a)

4 1

Cajero (a)

“erifica que los datos anotados por

» Reportar de forma inmediata al responsable en turno, en caso de faltar algin ticket de
descuento o que éstos no cuenten con los requisitos necesarios (el monto a descontar, sera el
equivalente al descuento otorgado).

el colaborador, sean correctos.

Solicita al calaborador su credencial
interna de Grupo Bimbo (Anexo 1),

s |

Cajero {a)

werifica que |a credencial interna de
Grupo Bimhbo pertenezea a la
persona que solicita el descuento.

& Datos
correctos?

sl

10 Cajero {a)

l Cajero (a}

- Dentro del tablero de pagos,
selecciona la opcidn de
Cupones y Descuentos.

Cupones
Cescusntes

- Cprime la tecla correspondiente al
tipo de descuento aplicar.

- Entrega producto junto con el
ticket "copia de cliente" al
colaborador,

- Agradece la compra

11 l

Cajero {a)

Zonserva ticket "copia sucursal”
para entregar junto con sus valares
al finalizar el turno.

10 Cajero (a)

- Sielcolaborador se equivocd al
anotar sus datos, deherda entregar
ticket reimpreso para gue anote
datos correctos, (@ste ticket sera el
fue se envie al drea de cortes)

- Elticket incorrecto se entregars al
colaborador como comprobante de
la venta. No se aceptan tickets
alterados, con enmendaduras o
tachaduras.
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Responsable
12 enturnoe

- Al cambio de turno, recibe tickets
de descuento del cajero (&) junto
con susvalores.

- Realiza corte de cajero, validando
gque las cantidades registradas
correspondan a los tickets que
tiene fizicamentea.

- Reviza el ndmern de descuentos
otorgados v su razonahilidad en
cuanto a ndmero y monto.

I

(" & Datos -
-\c orrectos? /
sl Responsable
13 anturno

P NO

- Anota en la parte de atras de la
relacidn de depdsitos, el total de
tickets (cantidad e impores), por

Responsable
13 en turnoe

Responsable
14 anturno

Solicita ticket faltante al cajero {23 al
cual le realizd el corte.

l

aCajero (3)
entrega ticket?

Responsable
15 en turnoe

werifica el nombre del cajero (a) al
que pertenece el ticket faltante v
solicita la entrega del mismo o el
pago correspondients, segdn sea
el caso.

cajay porturno respectivaments. e
(Anexo 5).
- Firma de autorizado el total de
descuentos otorgados.

l Responsable

14 en Turng

- Al cierre del dia genera pdliza
contable e imprime reporte DCR.
- Cuenta el ndmera de tickets v
valida que los importes v
cantidades de ambos turnos,

& Datos
correctos?

sl

Responsable
15 en turne

correspondan a lo especificado en
la paliza contable, relacion de
depdsitos v reporte DCR.
Anexo 5)

- Engrapa el total de tickets de
todos los conceptos {10%. 15%,
20%, 30%, TDU, VIP, etc.) ¥ coloca
dentro de holsa de plastico
(ejemplo: bolsa de maorralla).

- Sies el caso, anexa también
tickets de pago por concepto de
faltantes en descuentos o avisos de
cargo, segln corresponda.

- Cobra el monto del descuento
faltarte al cajero ().

- Solicita copia de ticket o aviso de
cargo del pago correspondients,
para anexarlo a la poliza contable al
cierre del dia.

Cajero {a)

s |

- Realiza pago de de=scuento, par
medio de dos formas:

* Diferencias menores de § 50.00
se pagan al momento

* Diferencias mayores o iguales a

F50.00 se pagan con aviso de
cargo o con ingreso en la cuenta de
"otros ingresos" (Anexo 7).

- Entrega copia de ticket de pago o
avizso de cargo al responsable en
turno, para su envio oportuno al
area de cortes.

- Engrapa bolsa a pdliza contable.
- Anota en la poliza contable
rmanualments "Pago de descuento
del ... sobre el renaldn de la
cuenta de "otros ingresos” (sdlo en
caso de faltantes).

- Ervia porwalija junto con s corte
diario al area de cortes.
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Anexos
Anexol.

a) Credencial Interna de Colaborador de Grupo Bimbo.
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Anexo 2.- Registro de descuentos en el PO’s.

1. En el tablero de pagos, el cajero (a) selecciona la opcion de “cupones y descuentos”.

CREDITO Menu
Vale DEBITO Gerante Orden 258
Electronico AMERICAN Menu 303350_TARTA LIMOI189.00
EXPRESS Caar

Ayuda
Refres
car
Separar No Imp. .00

Items
Para Llevar Total 189.00
e

Monto Deuda $169.00

Irnprirme
Recibo

Efectivale Com/

Servibono Desp

Ticket Restaurant

Restochek y

Tienda Ticket Despensa Si Vale

Credito a
Colaborador

I po (=]
Orden 258
10% Descuento WIF 10%
TOU Mas Descuento 303350_TARTA LIMOI189.00
20% Descuento WIP 20%
GRUFOQ BIMBO Descuento
20% Descuento VIP $50.00
Cupaon
Mo Imp. .00
20% D Para Llevar Total 189.00
Clopa e Monto Deuda $189.00
189.00
80%
Descuenta
7 8 9
4 I 5 6
1 2 3

BORRAR o EMTER
AYUDA Regresar
MODIFICAR La CUENTA
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3. Una vez autorizado el descuento y antes de generar el pago, el cajero (a) debe oprimir la
opcion “Re Imprime Recibo” para imprimir el ticket “copia cliente”.

O

4. Después selecciona la forma de pago elegida por el colaborador.
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Anexo .- Requisitos para el ticket de descuento.

1) Nombre completo del colaborador.
2) Numero de némina.

3) Area a la que pertenece.

4) Firma del colaborador.

5) Firma de autorizacion del responsable en turno (al cierre de turno del cajero).

*** Anverso**

EL GLOBO
GASTRONOMIA AVANZADA
PASTELERIAS, S.ADEC.V.
ORIENTE 237 NUMERO 161

COL. AGRICOLA ORIENTAL CP. 08500
[ZTACALCO MEXICO D.F. GAP-000927 LQ2

Sucursal Polanco
New ton #136 Local Cy D
C.P. 11570

09/08/2010

3078 130122

Cajero: MEDINA MARIELA
TRANS # . 122

**Reverso***
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Anexo 4.- Amarre de descuentos

Poliza contable
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Amarre:

La suma de todos los descuentos otorgados en el dia (10%, 20%, 30%, TDU, Tarjeta VIP,

etc), debe ser igual al importe total del rubro de descuentos reflejado en:

a) Poliza contable.
b) Relacion de depdsitos.
c) Reporte DCR.
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Anexo 5.- Empresas que pertenecen al Grupo Bimbo.

Las empresas y marcas que pertenecen al Grupo Bimbo son:

Bimbo S.A. de C.V.
Bimbo, Del Hogar, Galletas Gabi, Joyco de México, Lara, Lonchibon, Marinela, Milpa Real,
Sanissimo, Suandy, Tia Rosa, Wonder y Clever.

Organizacion Barcel S.A. de C.V.
Barcel, Coronado, Juicee Gummee, La Corona y Ricolino.

Bimbo Bakeries USA, Inc.
Arnold, Bimbo, Boboli, Brownberry, Entenmann’s, Francisco, Freihofer’s, Mrs. Baird’s,
Oroweat, Stroehmann, Thomas’, George Weston, LTD, Weston Foods Inc y Old Country.

Organizacion Asia.
Maneja las marcas de Bimbo, Pan Rico Beijing, y Million Land.

Organizacion Latinoamérica.

Agua de Piedra, Ana Maria, Cena, Firenze, Fuchs, Holsum, Lagos del Sur, Lalo, Laura, Los
Sorchantes, El Maestro Cubano, Mama Ines, Nutrella, Plucky, Plus Vita, Pullman, Pyc, Ricard,
Pan Catalan, Pan Todos, Panissimo,Rolly’s, Moran y Trigoro.

Regién América Central.

Bimbo, Breddy, Tulipan, Pan Europa, Ideal, La Mejor, Marinela, Milpa Real, Monarca, Pix,
Schmidt, Golden Line, Pancito Fresco, Winni, Galletas Lido, Galletas Moli, Coronado, Dulces
Delicias y Ricolino.

Anexo 6.- Pago de faltantes.

Para realizar el pago por faltantes en descuentos, debera seleccionar en la cuenta de “otros
ingresos” conforme a la siguiente pantalla.

Al cierre del dia debe validar que el importe del pago se haya registrado correctamente en la
siguiente cuenta contable:

114.0001.6963.0005.000.0000.000.00000.00000.
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Control de Gastos en Sucursales.
Objetivo:

Controlar todos los gastos que se realicen en las sucursales de Gastronomia Avanzada
Pastelerias, S.A. de C.V., asi como su adecuado y oportuno registro contable.

Normatividad:

Los tinicos que pueden autorizar gastos en la sucursal especificados son; el responsable en
turno, Distrital de Ventas y la Gerencia de Ventas, aplicando la normatividad vigente para cada
caso.

En caso de que alguna sucursal efectie un gasto no autorizado o no envie el comprobante al
area de cortes, €éste se cobrara directamente al responsable en turno que lo autorizo.

Para que un gasto sea deducible, debe cubrir los siguientes requisitos:
» Ser un gasto indispensable para la operacion de la empresa es decir, inicamente por los

montos y conceptos autorizados por el Distrital de Ventas o Gerencia de Ventas, segun sea
el caso.

» Se tenga un comprobante (fiscal o no deducible) emitido por el proveedor del bien o
Servicio.

Se considera como “No deducible” a los gastos que no cumplan con los requisitos fiscales de
acuerdo a la ley del IVA

» No se tiene autorizado realizar gastos de materia prima, papeleria y accesorios para sucursal

» El dinero utilizado para pagar los gastos autorizados debe ser cubierto del dinero de la venta
diaria, por ningiin motivo se pueden pagar con dinero de la Morralla.

» El responsable en turno, debe respetar los montos establecidos para cada gasto y no
excederse, ya que dichos montos se veran reflejados en su “estado de resultados” y por ende
en la utilidad o pérdida de la empresa
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Es obligacion del responsable en turno:

» Anotar nombre, firma e importe solicitado en el “vale de caja” y entregar a la cajera,
solicitando el efectivo para realizar el gasto.

» Supervisar que todos los gastos que se realicen en la sucursal, hayan sido previamente
autorizados, tanto en concepto como en monto, de acuerdo a lo permitido, ademas verificar
que todos los comprobantes contengan correctamente los requisitos fiscales .

» Antes de realizar un gasto, notificar via telefonica y mediante correo electronico al Distrital
de Ventas para su autorizacion.

» Una vez realizado el gasto, entregar al cajero el comprobante (fiscal o no deducible) y
solicitar a cambio la entrega del “vale de caja” para su soporte al cierre del turno.

» Registrar diariamente en el sistema (Anexo 6), todos los gastos realizados por la sucursal.

» Notificar de inmediato al responsable del area de Ingresos, cuando no se haya enviado algiin
comprobante de gasto y enviarlo a mas tardar al dia siguiente, para que éste no sea
publicado como faltante.

» Al cierre del dia, realizar el amarre de todos los gastos efectuados en la sucursal segln el
Anexo 7, revisando que la suma total de los importes de los comprobantes, correspondan a
lo especificado en la relacion de depdsitos, poliza contable y en el reporte de egresos,
emitidos por el sistema

» En caso de que los gastos no procedan debera aclararse o pagar en un plazo maximo de 3
dias, contados a partir de la fecha de su reporte, todos los faltantes que sean publicados por
el area de ingresos por concepto de gastos.

Es responsabilidad del cajero:

» Llenar y firmar “vale de caja” (Anexo 1) y entregar al responsable en turno, por todas las
salidas de efectivo que sean realizadas en la gaveta a su cargo, para efectuar gastos.

» Por ningiin motivo permitir la salida de dinero de la gaveta a su cargo, si no tiene el
comprobante (fiscal no deducible) que ampare dicha salida, de ser asi deberd pagar en su
totalidad el efectivo que no esté soportado
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Es responsabilidad del Distrital de Ventas:

» Revisar que la sucursal cuente con copia de todos los gastos originados y enviados al area de
cortes con 3 meses de antigiiedad y validar que cumplan con los conceptos y montos
autorizados descritos en el Anexo 2.

» Autorizar o rechazar via correo electronico, todos los gastos solicitados por el responsable
en turno.

» Dar seguimiento oportuno a las notificaciones realizadas por el area de Ingresos por correo
electronico, de todos los gastos que no cumplan con la normatividad establecida en este
procedimiento.

» Notificar via correo electronico al Supervisor de Sucursales de Ventas la solicitud y
aprobacion por parte de la Direccion Comercial en consenso con la Direccion de
Administracion y Servicios, en caso de requerir gastos por conceptos y montos distintos a
los especificados en el Anexo 2 de este procedimiento.

Es responsabilidad del Area de Ingresos
» Validar que todos gastos realizados en la sucursal reflejados en la pdliza contable, estén

soportados con el comprobante (fiscal o no deducible) por el concepto y monto
correspondiente.

» Publicar como faltante de caja, todos los gastos que no sean soportados con el

comprobante correspondiente o que no cumpla los requisitos mencionados en este
procedimiento. (Anexo 5).

» Notificar de inmediato por correo electronico al Distrital de Ventas correspondiente,
cualquier incidencia que no sea aclarada por las sucursales a su cargo o cualquier gasto
que salga de procedimiento.

Puntos de Control:

» Todo gasto que se realice en la sucursal debe ser autorizado sin excepcion por el
responsable en turno y el Distrital de Ventas correspondiente.
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» Los gastos que no se encuentren autorizados conforme al Anexo 2, requeriran ademas la
autorizacion via correo electronico de la Direccion Comercial en consenso con la Direccion
de Administracion y Servicios, antes de su aplicacion.

» Todo gasto registrado en el sistema debe tener el soporte (comprobante fiscal o no
deducible) y si es el caso, el correo electronico con autorizacidn mencionado en el punto
anterior.

» Se debera enviar diariamente via valija todos los comprobantes de gastos realizados en la
sucursal y copia del correo electronico de autorizacion (si aplica), al area de cortes para su
registro oportuno.

» En caso de no enviar algin comprobante, el importe del gasto serd publicado como faltante
de caja por el area de ingresos y deberd ser pagado o aclarado por la sucursal en un plazo
maximo de 3 dias, contados a partir de la fecha de su reporte.

Diagrama de flujo

— — —
L [ L [l U
l Responsable
1 en turno
| Solicita al cajero (a) el efectivo

para realizar un gasto.

2 Cajero {a)
| Entrega efectivo al responsable

en turno mediante un vale de
caja (Anexo 1)
Responsable

3 T
| Realiza la compra del bhien o |

servicio autorizado que se
necesita Anexo 2.

Responsable
- eny T
En 2l lugar donde raealiza la

coarmpra, solicita al proveedor del
hien o servicio, comprobante que
contenga requisitos fiscales
CRNe o 5.

P —

— —
— — -
Mo _ ila Factura aes T— =i
e
— correcta 7 ——
— o

Responsable ——

5 en Turno 5 | Cajeroc {(ak

Regresa factura al proveedor Al cambio de turno realiza corte
para que elabore Una correcta. de caja v solicita al responsable

en turno, el comprobante del
gasto (fiscal o no deducibla),
entregando el vale de caja.

Responsable
[ en Turno
Regisitra el gastio realizado en el
sisterma ARYYS (Anexo G,
walidando el monto v conce pto
registrado, contra el
cormprobante.

Responsable
rd e TurnG
Al cierre del dia anexa la factura
ariginal wo el comprobants de
oastos no deducibles (seaun
sea el casol, junto con el carren
de autorizacian (si aplica) a la
poaliza contable

Responsable
= en turno
Envia docurmentos por valija al
area de cortes de Flanta PaaC
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1
.t
l Area de
9 Cortes
“alida la pdliza contable del
corte diario y revisa que el
comprobante de gastos cumpla
con los requisitos autarizados
Anexos 2,3 v 5.
/_""'\-u\_\_\_\_\_
Si _——" i Elgastoes T Mo
— correcto en paliza ? —
Ev’/
T T
Si — 4 Erwio — No
T camprobante? T
T— Area de
Area de 10 Cortes
10 Cortes Se comunica con el
Se camunica con el responsahle enturno para
responsahble en turno para informar del faltante del
informar de la devolucidn del comprobante v de su envio a
documento para su correccian . mas tardar al dia siguiente de
su notificacidn via telefdnica por
Area de el area de cortes.
11 Cortes Area de
Regresa comprabante a la 11 Cortes
sucursal para su correccidn via - -
- ; . De sernecesario realiza la
walija, mismo gque tendra que X oL
; reclasificacion en la cuenta
regresarse correctarmente al dia X
siguiente. c_ontable correspondiente v
notifica al responsakble en turno
para que no vuelva a sucedear,
Area de
12 Ingresos
Fublica faltante a la sucursal
por el monto del gasto
generado en la pdliza contable.
l Responsable
13 en turno
Enwia comprobante correcto via
walija wo se presenta al area de
ingresos para aclaracian del
faltante.
1 Depto. de
14 Contabilidad
Postea la pdliza contahle
del carte diario incluyendo la

contabilizacidn del comprobants

gue generd el gasta.
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Anexos.
Anexo 1.- Vale de Caja.
FOLIO
VALE DE CAJA FECHA
Funaloale wn F588
SUCURSAL:
CONCEPTOS IMPORTES
TOTAL
SOLICITO AUTORIZO
NOMERE NOMERE :
PUESTO - PUESTO -
FIRMA - FIRMA -
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Conceptos y montos autorizados.

Las sucursales pueden efectuar gastos, Unicamente por los siguientes conceptos y montos

autorizados:
Concepto [ Cuenta Comtable
Recoleccion de Easura S00.0:0 14 420003 6.2 40,00 7 O0Dx D550 D0 D000 sBOT=D0 w
e Amzoo 3. | 11420006707 D600 OS50 000 CeD0 Q0000 :D0T0D w
(Soo sucwsalss msorzadss] ; } S )
Mantenimisnte a Local
Sk sucursal 1042 Condesa) 045 0 1483002 &7 13 5000 4 D0 Q5= 000 OeDuDe0en Dele00e0 w
pasda Ag : TO0 D=l 11420003 560 D002 D0 D550 D= B0 $I00e00 w o
{Solooasos espegiEles)
Gaa LP [Homoal - - 144203003 5505 000D D0 D50 D=0 D000 sBO=00 o
{50k sucwrsalss astorzsdas]
Consideraciones:

Las sucursales podran deducir gastos unicamente por los conceptos y montos especificados en
esta lista.

Todos los gastos deberdn contener sin excepcion el comprobante autorizado que acredite el
egreso. Para tales casos se podra enviar el comprobante fiscal (factura) o el comprobante no
deducible (vale de egresos), segiin corresponduede comprobar gastos mediante la entrega de
los siguientes comprobantes:

Factura pre-impresa
Factura digital
Vale de egresos de gastos no deducibles.

YV VYV

Se considera como comprobante de gastos no deducibles al “vale de egresos” que utilizan las
sucursales, solo por los conceptos autorizados en este anexo y por los cuales no se puede tener
una factura como soporte.
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Anexo 3.- Requisitos de gastos por concepto

Recoleccion de basura: Este gasto esta autorizado para todas las sucursales siempre y cuando
se elabore el “vale de egresos” y no se rebase el monto mensual autorizado.

Pasajes: Se podra autorizar egresos en este rubro siempre y cuando se elabore el “vale de
egresos”, se respeten los montos autorizados para cada caso y cada colaborador que reciba el
importe por dicho concepto, anote en el vale su nombre y firma. En este caso, la sucursal
debera enviar autorizacidon anexa a su poliza, enviada al area de cortes. Los conceptos
autorizados son los siguientes:

>

r

Taxis por traslados de los colaboradores: Por salida tardia 6 contingencia, previa
autorizacion del Distrital de Ventas por teléfono y por correo electronico.

Transferencia de producto entre sucursales: Cuando se realice gasto por transporte, para
realizar transferencias de producto de una sucursal a otra, es requisito indispensable contar
con lo siguiente; en el “vale de egresos” se debera anotar la cantidad originada por el gasto
y la descripcion de la sucursal que envia y recibe (ejemplo de Taxquefia a Cafetales) y
engrapar el “vale de egresos” al reporte de “entrada” y ‘“salida” de la transferencia
realizada (s6lo sucursal que recibe el producto).

Entregas de producto a domicilio: Cuando el gasto sea originado por entregas a domicilio
se debera anotar en el “vale de egresos” la leyenda de “entrega a domicilio”, junto con la
direccion completa y teléfono del cliente, ademas de engrapar el ticket de compra. El
monto minimo de compra, para entrega a producto a domicilio es de $80.00.

Ventas en agencias o corporativos: Cuando el gasto sea originado por ventas a agencias o
corporativos, se debera anotar en el “vale de egresos” la leyenda de “venta en agencia o
corporativo”, junto con la direccion completa y teléfono del cliente, ademds de engrapar el
ticket de compra.

Ayuda de transporte a colaboradores: Este gasto se autoriza s6lo en las sucursales que por
la complejidad de su ubicacion, se dificulte la toma de transporte publico por la noche. Se
autorizard pago de Taxi en la mafiana, Unicamente en las sucursales ubicadas en el
aeropuerto del drea metropolitana.
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Pipas de agua: Este gasto esta autorizado solo en casos especiales, siempre y cuando se respete
el monto maximo autorizado, previa notificacion via correo electronico del Distrital de Ventas

a la Gerencia de Ventas y mediante la entrega del comprobante fiscal correspondiente.

Gas LP (Hornos): Este gasto estd autorizado s6lo para las sucursales que se mencionan a

continuacion, siempre y cuando no se rebase el monto maximo autorizado, previa notificacion
via correo electronico del Distrital de Ventas a la Gerencia de Ventas y mediante la entrega del

comprobante fiscal correspondiente.

3037 — Toluca Grand Plaza 114.3037.6505.0000.000.0560 $
3487 — Molino Aragon 4 114.3487.6505.0000.000.0560 $
Total $

Anexo 4.- Gastos no autorizados:

Los gastos no autorizados son:

> Materia Prima:

» Papeleria:

» Accesorios para sucursal:

2,900.00
700.00

3,600.00
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Anexo 5.- Requisitos Fiscales.

Para que los comprobantes fiscales puedan ser deducibles de impuestos, deberan contener sin
excepcion los siguientes requisitos fiscales:

1) Razdn Social (Nombre de la empresa).
Gastronomia Avanzada Pastelerias, S.A. de C.V.

2) Clave del RFC (Registro Federal de Contribuyentes).
GAP 000927 LQ?2.

3) Folio (Ntimero de la factura impreso).
4) Domicilio Fiscal (Calle, nimero, colonia, delegacion, codigo postal).

Oriente 233, No. 154, Colonia Agricola Oriental, Delegacion Iztacalco, México, D.F., C.P.
08500.

5) Lugar y fecha de expedicion.

6) Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado (sélo facturas pre-
impresas)

7) Cantidad de los bienes o descripcion del servicio que ampara la factura.

8) Valor en niimero de los bienes y servicios, asi como el valor total del documento en
namero y letra.

9) En caso de facturas digitales, los comprobantes deben contener ademds de los requisitos

mencionados anteriormente, la cadena y sello digital autorizado por el SAT (Servicio de
Administracion Tributaria).
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» Comprobante con datos fiscales
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Comprobante de gasto no deducible

Este comprobante se debera llenar de forma manual, inicamente por los montos y conceptos
autorizados en el Anexo 2, anotando lo siguiente:

1)

3)
4)
5)
6)
7)

Importe con nimero

Importe con letra

Concepto por el cual se efectio el gasto

Numero de oracle y nombre de la sucursal

Fecha del dia en que se realizo el gasto

Nombre completo y firma del responsable en turno que autorizé el gasto.
Nombre completo del quién solicité el gasto. (En pago de transportes, si éste fue
realizado a mas de un colaborador, cada uno de ellos debera anotar en el
concepto, nombre y firma).
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Anexo 6.- Registro de gastos en el sistema

Seleccionar la opcion mediante los botones de color amarillo que corresponden a los egresos.

=i

2010-07-05 10:44:26 AWM

INGRESOS EGRESOS

Diferencias en
[} depositos

Pago Parcial de
Pedido Especial

Anticipo de
Sueldo

Cancel de Anticip
Pedid Especiales

Prevision Social
Flores Arreglos y
Decoracion

Aviso de cargo
Pagado

Ingreso Par Clientes
Institucionales

Pago de
Nomina

Articulos de
Limpieza

Servicios de Terceros
Otros

Otros Sueldos no
Ingresos Cobrados

Gastos no
Deducibles

Papeleria

Agua
Transportada
n Bing

Pasajes y
Transportes

LA
Acreditable Gastos

Ingresar el importe del egreso (monto sin IVA) y registrar también el importe del IVA si es el

Caso.

INGRESOS EGRESOS

Diferencias en
[ha‘p1 itos

Pago Parcial de
Pedido Especial

Anticipo de
Sueldo

Cancel de Anticip
Pedid Especiales

Prevision Social
Flores Arreglos y
Decoracion

Avizo de cargo
Pagado

Ingreso Por Clientes
Institucionales

Pago de
Momina

Otros Sueldos no
Ingresos Cobrados

Articulos de
Limpieza

Semicios de Terceros
Otros

Gastos no
Deducibles

Papeleria

Agua
Transportada
n Bing

Pasajes y
Transportes

LA
Acreditable Gastos
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Anexo 7.- Amarre del gasto.

Poliza Contable

Este importe debe
coincidir con el
Reporte de
Egresos, la
relacion de
depdsitos y el
comprobante del
aasto (fiscal o no
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Reporte de egresos.
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Orden de Compra en Sucursales
Objetivo.

Establecer los lineamientos a seguir para regular y controlar las 6rdenes de compra aplicadas a
facturas de productos, que sean comercializados en las sucursales.

Normatividad.

» Los sellos contables por apertura de sucursal son solicitados por la Gerencia de Ventas.

» Si se requiere reposicion de sellos por defecto, uso o extravio,se solicitaran via correo
electronico, los cuales seran surtidos 1 mes después. Unicamente los sellos contables
deberan solicitarse al Departamento de Cuentas por Pagar.

» En caso de que alguna sucursal no cuente con el sello contable, debera reportarlo de
inmediato al Departamento de Cuentas por Pagar y anotar manualmente en la factura (o
remision) y en la orden de compra, el nimero de cuenta contable en lo que éste le es
repuesto.

Es obligacion del Responsable en turno:

» Recibir el ler pedido de producto (linea, temporada o promociéon) o de un proveedor
nuevo, que envié¢ el Departamento de Marketing, la Direccion Comercial o la Gerencia de
Ventas, con previa notificacion (puede delegar esta responsabilidad a cualquier
colaborador de sucursal).

» Dar recepcion al producto (linea, temporada y promociones) que haya solicitado a los
proveedores (puede delegar esta responsabilidad a cualquier colaborador de la sucursal).

» Autorizar y realizar pedidos subsecuentes de producto directamente con el proveedor,
tomando en cuenta el monto de sus ventas, presupuesto e inventario en bodega.

» Por ningin motivo solicitar al proveedor productos distintos ni comprar con proveedores
que no estén autorizados por el Departamento de Compras.

» Al momento de recibir el producto, revisar que lo especificado en la factura o remision
otorgada por el proveedor, corresponda a lo recibido fisicamente (puede delegar esta
responsabilidad a cualquier colaborador de sucursal).
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» No recibir facturas con producto incompleto o defectuoso, de ser asi el proveedor debera
regresar nuevamente a la sucursal a mas tardar al siguiente dia, con las respectivas
correcciones.

» Revisar que la factura cumpla con los requisitos fiscales establecidos por la ley, ademas de
que el nombre y domicilio fiscal sean correctos

» Ingresar en el sistema todos los productos recibidos con factura o remisién de proveedores.

» Revisar antes de cerrar la orden de compra en el sistema, que los datos capturados,
correspondan a los especificados en la factura o remision, ya que una vez cerrada no se
puede corregir (puede imprimir y revisar el reporte antes de cerrar captura).

» Notificar de inmediato al Distrital de Ventas en caso de errores en captura de piezas, para
que éste le indique la mecénica a seguir. (Todos los errores de captura en piezas, se
cobraran a quien resulte responsable).

» Imprimir orden de compra de forma horizontal, hacer una orden de compra por factura y
colocar nota aclaratoria (si aplica) en caso de diferencias en costos.

»  Por ningin motivo, recibir mercancia sin elaborar la respectiva orden de compra.

» Reportar de inmediato cualquier variacion de costos en mercancias (factura contra orden
de compra), si algiin cédigo (item) no esta dado de alta o baja y si algun producto tiene
problemas con el cddigo de barras en el sistema

Si el problema persiste debera notificarlo por teléfono y correo electronico al Departamento de
Compras. Si es proveedor de Mantenimiento debera reportarlo con este departamento.

» Colocar en todas las facturas de proveedores (o remision) asi como en las ordenes de
compra, cuidando que los datos asentados no se encimen u obstruyan alguna informacion ,
lo siguiente:
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Sello contable; de forma legible y debidamente entintado

Sello de recibido de la sucursal: cuidando que la fecha corresponda al dia en que se recibe el
producto.

Nombre y firma del responsable en turno; que recibio e ingreso el producto en el sistema.

Enviar en la valija del siguiente dia de su recepcion, al Departamento de Cuentas por Pagar, todas
las facturas originales recibidas de los proveedores (con un clip y sin grapas), con su respectiva
orden de compra, para que pueda ser tramitado el pago correspondiente. Las remisiones deberan
quedarse archivadas en sucursal.

Verificar que no se quede ninguna factura traspapelada o guardada en la sucursal, en caso de
encontrar alguna factura de dias o meses anteriores, deberd reportar de inmediato al Departamento
de cuentas por Pagar, para evitar futuras molestias por extravio. Recuerda que es un documento
fiscal y como tal constituye un delito penal su mal uso.

Es responsabilidad del Proveedor:

» Presentarse en la sucursal cumpliendo con los requisitos establecidos en el procedimiento
“Recepcion de producto terminado de linea, temporada y promocion para comercializacion
en sucursales”.

» Entregar en tiempo y forma los productos solicitados por la sucursal.

Es responsabilidad del Departamento de Compras:

» Enviar a Soporte tecnico en tiempo y forma, la actualizacion de costos y codigos (items) de
los productos.

» Verificar con Soporte de Ventas (Laboratorio), los costos o items incorrectos que soliciten las
sucursales.

» Solicitar al proveedor el primer pedido de producto (linea, temporada o promocion), previa
solicitud con anticipacion a través de correo electronico, del Departamento de Marketing,
la Direccion Comercial o la Gerencia de Ventas.
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» Solicitar a la Jefatura de Control Comercial via correo electronico con 15 dias de
anticipacion, la entrega de productos (linea, temporada o promocion) a la sucursal (s6lo
casos especiales) por medio del Almacén de Indirectos.

> Notificar a la Direccion Comercial o Gerencia de Ventas, via correo electronico con 5 dias
de anticipacion, la entrega de producto (linea, temporada o promocioén) de nuevo ingreso o
de algin proveedor nuevo, para que las sucursales sean notificadas sobre las formas y
Recibir solo facturas originales con su respectiva Orden de Compra.

» Revisar que los datos e importes, coincidan tanto en la factura como en la orden de compra,
ademas de que contengan los sellos y datos correctos.

» Reportar oportunamente los errores que existan en facturas y 6rdenes de compra, con las
personas correspondientes.

» Surtir sellos contables solicitados por las sucursales en un plazo no mayor a 30 dias después
de su solicitud

Es responsabilidad de la Direccion Comercial :

» Realizar el primer requerimiento para productos (de linea o temporada) de nuevo ingreso en
sucursales o autorizar el pedido sugerido por el proveedor (si aplica) y notificar via correo
electronico con anticipacion al Departamento de Compras para la colocacion de la
autorizacion de compra.

» Dar conocimiento al area de Ingresos via correo electronico con 15 dias de anticipacion, la
entrega de productos (linea, temporada o promocién) a la sucursal (s6lo casos especiales)
por medio del Almacén de Indirectos.

» Autorizar en conjunto con el Departamento de Compras, la Direccion Comercial y la
Gerencia de Ventas, cualquier cambio en los montos y conceptos por compras de productos
o proveedores autorizados.

» Notificar con un mes de anticipacion al Departamento de Cuentas por Pagar, via correo
electronico, en caso de apertura o cierre de sucursales.
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Es responsabilidad de la Gerencia de Ventas:

» Solicitar a la Jefatura de Control Comercial via correo electrénico con 15 dias de
anticipacion, la entrega de productos (linea, temporada o promocion) a la sucursal (s6lo
casos especiales) por medio del Almacén de Indirectos.

» Autorizar en conjunto con el Departamento de Compras, la Direccion Comercial y el
Departamento de Marketing, cualquier cambio en los montos y conceptos por compras de
productos o proveedores autorizados.

Es responsabilidad de la Jefatura de Control Comercial:

» Autorizar la entrega de productos (linea, temporada o promocion) en la sucursal por medio
del Almacén de Indirectos, previa solicitud via correo electronico con 7 dias de anticipacion
del Departamento de Marketing, Compras, Direccion Comercial o la Gerencia de Ventas.

Es responsabilidad del Almacén de Indirectos:

# Entregar en tiempo y forma en la sucursal, producto (de linea, temporada o promocion), en
cajas cerradas, sin alteracion y solo en casos especiales, previa autorizacion de la Jefatura de
Control Comercial.

Es obligacion del responsable de Cuentas por Pagar

# Validar que las facturas y oOrdenes de compra enviadas, correspondan a las recibidas
fisicamente, ademas de contabilizar y programar el pago de las mismas.

# Recibir todas las facturas que hayan sido solicitadas para su correccion.
Puntos de Control.

#Las areas involucradas deberan asegurarse de que todos los documentos recibidos
diariamente, sean validados, capturados, sellados y firmados correcta y oportunamente, ademas
de que sean enviados de en forma completa al Departamento de Cuentas por Pagar.
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# El Distrital de Ventas debe supervisar en cada visita a la sucursal, que todos los productos
comercializados, hayan sido ingresados en el sistema y que las facturas y 6rdenes de compra se

hayan enviado en tiempo y forma.

# En caso de extravio de facturas se debera dar aviso al area de cuentas por pagar y compras

de forma inmediata.

# Se aplicara aviso de cargo a quien resulte responsable en los siguientes casos:

» Por el extravio de documentos .

» Por captura erronea en piezas el pago se realizara aplicando el descuento a colaboradores

de GAP, segtin la categoria.
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Anexos

Anexo 1.- Requisitos Fiscales de Facturas.

Para que los comprobantes fiscales puedan ser deducibles de impuestos, deberan contener sin
excepcion los siguientes requisitos fiscales:

>

Razén Social (Nombre de la empresa).
Gastronomia Avanzada Pastelerias, S.A. de C.V.

Clave del RFC (Registro Federal de Contribuyentes).

GAP 000927 LQ2.

Folio (Ntmero de la factura impreso).

Domicilio Fiscal (Calle, nuimero, colonia, delegacion, coédigo postal).

Oriente 233, No. 154, Colonia Agricola Oriental, Delegacion Iztacalco, México, D.F., C.P.
08500.

Lugar y fecha de expedicion.

Fecha de impresion y datos de identificacion del impresor autorizado (sélo facturas pre-
impresas ).

Cantidad de los bienes o descripcion del servicio que ampara la factura.

Valor en numero de los bienes y servicios, asi como el valor total del documento en nimero
y letra.

En caso de facturas digitales, los comprobantes deben contener ademas de los requisitos

mencionados anteriormente la cadena y sello digital autorizado por el SAT (Servicio de
Administracion Tributaria).
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Factura Pre-impresa.
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a) Factura Digital.
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Dentro del sistema, captura lo siguiente:

1. Encabezado:

No. de orden: El sistema lo asigna de forma automatica.

Proveedor: Selecciona el proveedor del cual va a registrar la orden de compra.

No. de factura: Captura numero de factura que presente el proveedor.

Comentarios: Captura “Recepcion de producto™.

Fecha de recepcion: La asigna el sistema de forma automatica del dia en que se estd capturando
el producto.

Fecha de orden: La asigna el sistema de forma automatica del dia en que se esta capturando el
producto.

Tel: De la Planta (el sistema lo coloca de forma automatica).

Recibido por: Nombre del usuario o del responsable en turno que esta realizando la captura (el
sistema lo asigna de forma automatica).

2. Se captura el producto en los siguientes rubros:
Code: Es el codigo o item del producto a capturar.
Producto: Selecciona producto.
Reference ID: El sistema lo asigna de forma automatica.
Cantidad ordenada: No capturar nada.
Cantidad recibida: Captura el nimero de piezas que viene en la factura.
Unidad ordenada: Pieza.
Precio: Costo por pieza (el sistema lo asigna de forma automatica).
Total: Costo total del producto, es la multiplicacion de la cantidad por los costos (el sistema
lo asigna de forma automatica).
Cantidad inventariada: El sistema lo asigna de forma automatica.
Unidad inventario: El sistema lo asigna de forma automatica.

Descuento orden: En caso de que en alguna factura aplique un descuento, no se debe capturar
en el sistema, ya que éste se aplica directamente en el costo del producto, por lo que no es
necesario capturarlo por separado.

IVA: Capturar el importe del IVA especificado en la factura (si aplica).

125



GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V. 6
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DEVENTAS

Nota: Aceptada la orden de compra en el sistema, no se puede corregir.

1. Selecciona “Ok”, el sistema genera un numero de orden.

2. Imprime orden de compra en horizontal y por triplicado, una copia para:
e Sucursal.
e Proveedor.
e Departamento de Cuentas por Pagar.
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Anexo 3.- Sellos y datos que debe contener la factura y orden de compra.

a) Factura

Sello Contable

Verificar que
este importe

coincida con
el de la Orden_©

1

Nombre completo y
firma del responsable
en turno que realiza la

orden de Compra.

Sello de Recibido
de la Sucursal
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b) Orden de compra.

Nombre completo y
firma del
responsable en turno
que realiza la orden
de Compra.

Sello Contable

Verificar que
C )este importe
coincida con

la Factura.

Sello de Recibido
de la Sucursal
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Solicitud y Pago de Morralla.

Objetivo
Establecer y regular los lineamientos y actividades a seguir para la solicitud, recepcion y pago
de morralla en sucursal, asi como su conciliacion en el Area de Tesoreria.

Procedimiento

Solicitud de Morralla

Corresponde a los Distritales asignar el monto de la morralla a entregar en forma semanal a
cada sucursal, (via correo) a el area de Tesoreria la cual podré incrementar inicamente en
eventos especiales (10 de mayo, dia del padre, etc.) previo aviso por correo al area de
Tesoreria.

El Gerente o coordinador en turno es responsable de enviar por correo los dias Domingo
(Anexo 1) la solicitud de morralla que sera entregada el dia viernes posterior a su pedido,
considerando lo siguiente:

»  No exceder el importe autorizado por Distrital.
»  El importe solicitado s6lo podra ser igual o menor al importe autorizado por el Distrital.
»  Especificar claramente la denominacion, cantidad e importe total .

»  No se proporcionara morralla a la sucursal que no envie su solicitud en tiempo y forma
salvo en los siguientes casos:

» No cuente con energia eléctrica al momento del envio.
» Tenga problemas de comunicacion con el correo.

Para el punto anterior, el gerente o encargado (a) en turno deberd comunicarse con su distrital y éste
a su vez dar aviso al area de Tesoreria, enviando la solicitud de morralla a mas tardar el dia Lunes
antes de las 10:00 am.

Los dias Lunes el area de Tesoreria debera:
» Concentrar las solicitudes de morralla de todas las sucursales y enviar por correo al
CSC, antes de las 12:00 hrs. el importe total para su fondeo y transferencia a la
compaiiia de traslado de valores.

» De igual forma se enviara por correo a la compaiiia de traslado de valores, los montos
de morralla por denominacion a entregar en cada una de las sucursales.
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Recepcion de Morralla

Los dias viernes el gerente o encargado (a) de sucursal recibira de la compaiiia de traslado de
valores la morralla solicitada y en ese momento debera:

Verificar a detalle, que el importe de morralla recibido corresponda al solicitado el dia Domingo.

Revisar que en el Comprobante de Servicio de Morralla estén correctos los siguientes dato:
domicilio de la sucursal, importe solicitado y total de cajas entregadas.

El area de Tesoreria debera reportar de forma inmediata la anomalia al servicio de traslado y
solicitar la entrega correcta el mismo dia.

»  Anotar en el comprobante de entrega de morralla; nombre del gerente o encargado (a),
fecha de recepcion y firma de responsable.

» Debera resguardar la morralla en forma inmediata en la caja fuerte.

Es responsabilidad del gerente o encargado (a) en turno ingresar la morralla en el sistema por
el importe solicitado y recibido el mismo dia de su recepcion.

Pago de Morralla

# Todos los dias, el gerente o encargado (a) en turno debera registrar la morralla en el
sistema antes de iniciar la venta, por el mismo importe con el que cerré el dia anterior

# De forma diaria el gerente o encargado (a) en turno debera asignar la morralla que
utilizara cada uno de los cajeros.

# Al inicio de cada turno el gerente o encargado (a) deberd registrar la morralla
previamente asignada a cada cajero (a). Una vez asignada, se entregara en parcialidades los
montos que vaya requiriendo la operacion para la venta.

Ejemplo: Se asigna por sistema $2,000.00 para la operacion de un cajero, sin embargo por
seguridad, le ird entregando éste monto en parcialidades de acuerdo a las necesidades de la
operacion.

Es obligacion del cajero solicitar al gerente o encargado (a) en turno el retiro de billetes para
el pago de la morralla previamente asignada, asi como solicitar con anticipacion la morralla
requerida.
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Es responsabilidad del gerente o encargado (a) en turno, verificar al cierre del dia que los
importes digitados en entrega y reposicién de morralla sean los mismos que indica el reporte
del Safe Ledger y en la Péliza Contable. Anexo 3. De existir diferencias el gerente o
encargado (a) en turno debera revisar la relacion de depositos y hacer las correcciones
correspondientes.

Es responsabilidad del gerente o encargado (a) en turno enviar diariamente a el area de
Ingresos, el reporte de Safe Ledger anexo a la Poliza de ventas.

Sera responsabilidad del gerente o encargado que el plazo para el pago de morralla no
exceda a los siete dias.

Sera responsabilidad del gerente o encargado (a) en turno asegurar que la morralla no sea
usada para gastos propios de la operacion, cualquier uso fuera de la politica serd nica y
exclusivamente su responsabilidad.

Es responsabilidad del area de Ingresos (validadores de Pdlizas) verificar diariamente, que el
importe de morralla declarado en el Safe Ledger corresponda al pago de morralla registrado
en la Poliza Contable de la sucursal. En el caso de que los importes no correspondan, Anexo
3, el area de Ingresos debera:

»  Informar al gerente o encargado (a) en turno las diferencias encontradas (Faltante o
Sobrante) para su aclaracion en un plazo no mayor a tres dias.

»  Realizar la correccion contable en un plazo no mayor a 3 dias contados a partir de la
fecha de su recepcion, registrando en la cuenta de pago de morralla el importe declarado
en el Safe Ledger.

Las diferencias generadas por las correcciones contables deberan ser aclaradas por el encargado
(a) de sucursal en un plazo no mayor a 3 dias contados a partir de la fecha de su publicacion.
Para la aclaracion de faltantes por este concepto el encargado (a) de sucursal deberd presentarse
en el area de Ingresos y Tesoreria, con los siguientes documentos:

» Polizas Contables de los dias que incluya el deposito.

» Ficha bancarias que amparen los dias de venta que se incluyeron en el deposito.
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Puntos de Control

Comprobante de traslado de valores.

Reporte de Safe Ledger de los dias depositados
Relacion de depdsitos de los dias depositados

Reporte DCR de los dias depositados

El Gerente o encargado (a) deberd tener organizada su documentacion en una carpeta de

“Control de Morralla” en la cual deberé archivar por cada remesa recibida de morralla:

>
>

>
>

Poliza contable y Safe Ledger diarios.

Fichas y comprobante de traslado

Solicitud de morralla enviada por correo el dia Domingo a el area de Tesoreria.

Comprobante de entrega de morralla emitido por la Compania de traslado de

En el caso de depositar la morralla (granel o cartucho) la gerente o encargada en turno sera

responsable de cubrir el costo que le implico a Gastronomia la compra de la morralla

depositada.

Diagrama de Flujo

“Solicitud de Morralla”

IiNnIciIo

solicitadas por cada una
de las sucursales

a Tesoreria

Antes del medic dia. (as
12:00) del dia Lunes,

1. prepara Ia
mMorralla para su entrega

CSuentas por

Compania do
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ELMOLING = "

Gerente
1 de Sucursal

Firma de recibido en el
comprobante, anotando
Nombre,fecha y firma

PAGO DE MORRALLA

5 Cajero (a)

Gerente
2 L de Sucursal
Guarda inmediatamente
la morralla en la Caja
Fuerte de la sucursal y
posterior a esto acude a
declarar en el sistema la

morralla recibida

Inicia operaciones de
venta en su caja, y con
los primeros billetes que
recibe por concepto de la
venta, inicia el pago de

su morralla

Gerente
10 de Sucursal

6 ¢ Cajero (a)

Retira el sobre y lo
deposita en el cofre de
acuerdo a politica
GAP-SC-0001
-Repite procedimiento en
cada retiro para pago de
morralla

Solicita a la Gerente o
encargada en turno
realice el retiro de los
billetes para el pago

Gerente
11 de Sucursal

Gerente
3 # de Sucursal
Asigna a cada uno de
los cajeros al inicio de
su turno de trabajo, la
morralla que utilizaran:
En el menu de Gerentes
-Digita su clave de
acceso o desliza tarjeta
-Digita la opcion "Abrir
Cuenta de Cajero”
-Solicita al cajero (a)
digite su clave
El sistema emite de
forma automatica un
monto base de $600, el
cual podra ser
modificado de acuerdo a
las necesidades de cada
sucursal
-Digita monto
-Presiona Enter
El sistema emite en
automatico el "Reporte
de Cajero"”

7 ¢ Cajero (a)

Prepara sobre de
deposito de acuerdo a la
politica GAP- SC- 0001

Gerente
8 de Sucursal

Verifica sobre y verifica
monto que "dice
contener”

Al finalizar el turno del
cajero, verifica que el
importe asignado haya
sido pagado de forma
correcta
En el reporte de
depodsitos la suma de los
conceptos de Morralla
deben coincidir con el
importe asignado al
inicio de turno

Gerente
4 de Sucursal

Una vez asignada por
sistema la morralla que
utilizara el cajero en su

turno:
-Entrega la primer
parcialidad al cajero (a)
y repite esta accion de
acuerdo a las
necesidades y
requerimientos del cajero

Gerente
9 #de Sucursal
Registra Pago:
-Ingresa al sistema
-Selecciona la opcién de
depodsitos
-Digita la opcion de
A) Morralla Tecla Verde
-Digita Monto
-Digita Enter
NOTA: HASTA ESTE
MOMENTO PODRA
MODIFICAR EL MONTO
CAPTURADO, EN CASO
DE EXISTIR ERROR
-Digita la tecla de Enter
nuevamente para
confirmar monto
El sistema emitira el ticket
en forma automatica
- Digita la tecla Roja
"B)Registra Depdsito
Balance”

-Digita Monto
-Digita Enter
-Digita una vezmas la
cantidad y la tecla Roja
-Digita Enter
-Digita Enter
El sistema en automatico
emitira el ticket
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Anexo 1: Solicitud de Morralla por Correo Electronico

Anexo 2: Comprobante de Servicio de Morralla
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El importe registrado en
este concepto, debera ser
igual al importe asignado

en el Safe Ledger

La suma de los importes asignado, debera coincidir con el importe de pago de morralla en la Pdliza {
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Solicitud, Entrega y Manejo de Material Indirecto en Sucursal.

Objetivo:
Establecer un procedimiento para definir, regular y estandarizar los criterios para la

administracion de material de empaque, papeleria, exhibicion y articulos de limpieza en
sucursales, evitando la generacion de inventarios y obsoletos.

Normatividad:

Esta Normativa es aplicable para la administracion de los materiales que surte el Almacén
de Indirectos: empaque, papeleria, exhibicion y articulos de limpieza

Es responsabilidad del Encargado (a) en turno:

#Revisar las existencias del material antes de elaborar su pedido y verificar que las
cantidades solicitadas sean las correctas antes de enviarlo por correo el dia que le
corresponda. Anexo 1y 2

#Dar recepcion y verificar el material entregado por el operador del almacén o
transportes. Puede capacitar a los colaboradores para realizar dicha tarea.

#Sellar la hoja original del pedido, asi como poner hora de entrega, nombre y firma de
quien recibe. En caso de existir diferencias en las cantidades recibidas, debera anotarlo en
el rubro correspondiente dentro de la hoja del pedido antes de firmar. Todo el material que
no sea surtido al momento, deberd solicitarse nuevamente en el siguiente pedido de
papeleria.

#Verificar, controlar y administrar el material de insumos (empaque, papeleria, exhibicion
y articulos de limpieza) utilizando el método PEPS ( primeras entradas-primeras salidas ).

#Verificar limpieza, orden y acomodo de bodega, para mejorar la rotacion del material de
insumos, de acuerdo al modelo de seguridad. Anexo 3.

#Capturar en el sistema el material recibido por el Almacén de Indirectos, segun
corresponda. Anexo 6.

» Todo el material de empaque (charola, caja, bolsas, etc) y material para la venta de
café que sea extraido del empaque original, deberd conservarse en bolsas, para evitar
contaminacion.
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Es responsabilidad del Almacén de Indirectos:

>
>

YV V.V V V V

Y

Realizar de acuerdo al calendario, la entrega oportuna del material.

Una vez informado sobre alguna sustitucion de material o producto, debera reportar a
la Gerencia Comercial las existencias a fin de que se programe su distribucion,
evitando la creacion de obsoletos.

Llevar material de empaque (punto de seguridad) que podré asignar a la sucursal que lo
requiera (casos especiales, mediante la firma de un “vale de entrega de material”
(Anexo 5).

Imprimir los requerimientos de material o producto de las sucursales a nivel nacional.
Validar la recepcion completa de los pedidos de las sucursales.

Informar al area comercial via correo, sobre los pedidos faltantes.

Verificar la correcta preparacion del pedido.

Preparar y asegurar el envio del material a sucursales foraneas.

Elaborar y entregar al departamento de compras, el pedido mensual que debera surtirse
al almacén de indirectos.

Definir en funcién a los tiempos de entrega de los proveedores, los minimos y
maximos que debera manejar el almacén de indirectos.

Elaborar el reporte mensual de obsoletos o lento desplazamiento, en el entendido de
que no deberan existir.

Considerar el consumo semanal establecido por el area comercial para cada sucursal
con motivo de algiin evento o material en especial y poner a su consideracion los
posibles ajustes derivados de los inventarios semanales, con la finalidad de no crear
obsoletos o excesos de inventarios.

Es responsabilidad del Departamento de Mercadotecnia:

>

Informar al Almacén de indirectos con un mes de anticipacion, via correo electronico,
los requerimientos especificos sobre materiales que por alguna promocion se considere
deberan incrementar el pedido mensual.
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Es responsabilidad del Area Comercial:

» Informar al Almacén de Indirectos con un mes de anticipacion, via correo electronico,
sobre la solicitud de compra de nuevos articulos que tendran que ser distribuidos y los
requerimientos especificos sobre materiales que por alguna promocion se considere
deberan incrementar el pedido mensual.

» Informar al Almacén indirectos sobre la sustitucion de algun articulo.

» Solicitar con dos semanas de anticipacion, el material a surtirse por la apertura de un
nuevo punto de venta. (Preferentemente un mes antes, para considerar en el pedido
realizado al proveedor).

Es responsabilidad del Area de Compras:

» Informar y entregar al Almacén de indirectos especificaciones con 2 semanas de
anticipacion, sobre la llegada de algan articulo nuevo.

» Informar al Almacén de indirectos sobre problemas con la entrega de algiin material o
producto a fin de definir plan de contingencia.

» Por ningin motivo podra suspender la compra de algiin material o producto si no lo
autorizo el area comercial y se inform6 al Almacén de indirectos.

» Hacer cumplir el lineamiento, “Solo por medio del Almacén de Indirectos se realiza la
compra de materiales o productos que surta dicho almacén”.

Puntos de Control

» Mantener en empaque original (cerrado) el material que no se tenga en uso.

» En la recepcion del material, invariablemente se verificara lo entregado contra lo
recibido.

» Reportar al Supervisor del Almacén de indirectos cualquier problema con la recepcion
de los materiales.

» Por ningun motivo se recibird material o producto en el Almacén de indirectos, del cual
no se haya dado aviso y se haya entregado copia de la orden de compra autorizada
enviada con 1 mes de anticipacion, esto con el fin de realizar su distribucion en tiempo y
forma.
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» Toda orden de compra debera especificar si el producto es:

RO

+* Unica ocasion.

R

s Temporada.

¢ Compra continua.

Los faltantes en producto o material para entrega a sucursales, una vez que hayan sido
recibidos por el operador (Almacén de Indirectos o Transportes) y previo a la recepcion,
son su responsabilidad y debera cubrirlos.

Diagramas de Flujo

Gerente

Revisa existencias un dia
antes de elaborar su pedido,
verificando que las cantidades
solicitadas, no excedan a su
consumo semanal establecido
(Anexo 1).

Operador del

Almacén
Entrega al encargado (a) en turno
3| material solicitado, (sin exceder el

L Gerente

De acuerdo a programacion, envia
pedido al Almacén de Indirectos
(Anexo 2).

Almacén de
Indirectos

Recibe pedido del punto de venta y
de acuerdo a programacioén
prepara material a distribuir.

Gerente
Previo a la llegada del operador del
Almacén de Indirectos, lleva a cabo
conteo de sus existencias y
registra en formato "Control de
existencias de material Indirecto"
(Anexo 4).

Operador del
Almacén

Se presenta en la sucursal con la
hoja de pedido inicial y solicita al
encargado (a) en turno acceso a la
bodega.

Operador del
Almacén

Verifica de acuerdo al cédigo, la
cantidad de existencias contra la
hoja de inventario entregada por el
encargado (a) en turno, "Control de
existencias de material Indirecto"
(Anexo 4).

consumo semanal autorizado para
la sucursa, casos especiales).

Operador del
Almacén
Entrega al encargado (a) en turno
material de empaque (punto de
seguridad), sélo en casos
especiales, mediante la firma del
"Vale de recepcion de Material
Indirecto" (Anexo 5).

l Gerente

Al recibir nuevo pedido, verifica
junto con el operador del almacén,
que el material entregado sea
correcto. (Puede capacitar a
colaborador para realizar esta
actividad).

Gerente

l

(El pedido es
correcto?

Anota cantidades recibidas en
el rubro que corresponda y
coloca en sello de sucursal,
hora, nombre yfirma de quien
recibe, en la hoja de pedido
inicial.

Sl
Gerente

Coloca sello de sucursal, hora,
nombre yfirma de quien recibe, en
la hoja de pedido inicial.

J, Gerente

Acomoda material recibido de

(Anexo 3).

!
[

acuerdo al modelo de seguridad. |¢—— |
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Gerente
Captura en el sistema AMWS, el
material recibido por el Operador
del Almacén, segun corresponda.
(Anexo 6).

Operador del
Almacén
Regresa hoja de pedido, firmada y
sellada por la sucursal al Almacén
de Indirectos.

Almacén de

Indirectos
Captura en el sistema del
Almaceén, los pedidos entregados

a las sucursales. (Unicamente por
el material recibido en sucursal).

Almacén de
m
Elabora control de pedidos
considerando:

Existencia Inicial + Pedido =
Existencia en sucursal.

Almacén de
Indirectos
En caso de detectar inventarios sin
movimiento, informa al area
comercial para poder realizar un

ajuste en el consumo semanal
establecido.

Area
Comercial

Recibe informe de inventarios sin
movimientos, valida yen caso de
proceder, emite el visto bueno (via
correo) para que el Almaceén lleve a
cabo el ajuste en la entrega.

Almacén de
Indirectos
Recibe correo de aprobacion o
negativa de ajuste. En caso de
negativa, continlia con el envio. En
caso de aceptacion, disminuye o

incrementa segun sea el caso, las
cantidades en el siguiente envio.

Il
C D
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Anexos

Anexol.- Captura de pedido de Material Indirecto.

VISTA DEL ENCABEZADO DEL "FORMATO PP"

No cevasicn
Vidrqeiticra ~ CroRbderd T g,
looroguesinepaa
limpiar los canppos

Limpiar Formato

r

Validar Pedido
Intes de Mandar

( 0 por OutLook
SubTotales e/
rsn id Almacén Deseripcion de Aticulp | Pedido#  Marca |

9 ) [________
‘ looroqeadivalavdiceddnadaitica
peradininer poshles eraeseingrine
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VISTA DEL "FORMATO PP" PARA CAPTURA DEL PEDIDO

No. de versién
€ ‘Formato Para Solicitud de Papeleriz’ [vi1] 1 €3imiee | o1 fommto
ELGLOBO :
Pedido de Papeleria para la Sucursal 305 - 3003 - MONTEVIDEO _} ! I
i 1é I
.,
SubTotales | Informecion del
P~ s | || Bato de venta
fii) PAPAS CHIPS BOLSA DE 17D GRS General
Vi |7 51222 |PORCIOMCO MERNEIFRESA, N[ Generol (# legacb, #
VLY (21705 [ACERINA [FIBRA; UE 12 BXPTA g General oracle y M)
VIA| 031745 |ESCOBETARAZXFZA E General
VLA | 31765 |JERGAPOPULAR BCAXNT T General
VL] (52468 | GERVILLETA KIVLARK PAQIGIOFL General
Vi1 | 010 5054 ELANGANG 227 FIBAGUETTE FAO.SIFE | General | Total en
VIA| 20180 3054 227 BCO_IMP EL GL PAUSOOPZAS B General
VIA| 701310 | G0L5A TRANSP DE GELOFAN 15K DA TIPS Ganeral . \nidades
W] 2275 PLATOPLASTICOND TOECIET S0P 2 Genesal
VIT| 207507 |CAPACILLC GRCULAR NO 71 BCLOSOLPZAS 1 General cgpturadas
V11| 207532 |[CAPACILLND T2 GLASSIN M PAGISIIPZAS General
V1| 20551 |GAPACILLD NOT3 GLASSIN NP PACGIFZAS General ||
VIA| 20535 |CAPACILLD NOT1 GLAGSIN IMP PAGIS0IPZAS General
VIA| 202817 |CHAROLA NG 6 SLANCA GN PAQIB0IPZAS Genersl Marca del
Vit | T8 | CARROLE N B ELANCA BN PAIIPZAS Genesal |
ViA| 202519 |CHEROLA BLANCAS 10 GNPAGZIS PEAS Geea || — producto
V1] 2520 |CHAROLANG 19 BLANCA GN PAG S0P ZAS General . .
Vid| 705302 |SERVILLETAE 310PA01 750 P24 15 General solicitado
V| 20500 |SERVILLETAZ 312 P40 Z0FZAS General
VIA| 2033 |SERVILLETAZ 14 PAQT 15 PZAS g General ,
VIT| 205305 (SERVILLETA 5316 PAQU 125 FZAS General Area para
ViA | 203307 |SERVILLETA CALADA 2020 PAQ 250 PZRS General
e 1 e
5330\ 9LONDA CUADRACA 12017 = 25 PAGI FZR eral :
Vi1 | 203401 |POLPAPEL CORTADU 23X 30CJ /S KILOS General || cnticsces 2
VI | 2050 |PAPEL ENVOLTURADE 61 CHADLLORIKILOS General salicitar
VIA] 205572 ICENTIACADORES DE POLPROPILPAQ 10072 Goneral
VI N 205213 TiRA COUCHE BLANG Y60 PAG | T0RILDR /; Genesal
VI ] \05214 | TIRA COUCHE BLANCO 6X80.PAC 106ILOS General At
WE = ] | ] cha I | 1 m -Yr
v descripcién
i de Administraciin y Servieios 6.4, Anilisis y € cel articulo

—
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VISTA DEL FORMATO DE IMPRESION DESDE EL PO's

BO’'s = Bnto(s) e Venta

. M. e versién
M- 'Formato Para Solicitud de Papeleria'! v1.1! I el fomato
EL GLOBO - m Informmecién el
Pedido de Papeleria para la Sucursal 005 - 3003 - MONTEVIDEO BO's (# legxd, #
Lunes 14 de Junio 2010 1 M azcle y natxe)
I Subotales |
Visn 1d Almacén Descrpeien de Artculo | _Peddo? __Maca_| !
W] Ao PORCIONADOMERMEFRESL  NJIT 7 Y( Cewed Fda
vl 1 ACERINA [FIERA] E 125)P7A § Cenerd - 4
yiAll 5375 FSCOBETARAZXPZA 5 Cerera Bl el“ Po: )
wAll o317 JERGAPOPULARBCAX T 1 Cenerd deste S
T AZUCAR LIGHT SOBRES CLI B0OPZAS | Cened
T CHOCGLATE DON GUSTAVOXPZA 1 Cenerd
T R TE CHAITORTUGA VERDE JPZA. 1 Cenerd M_ o
vl 14512 PREMIX LACTED CAPUCCIND XPZA m Generdl — unichdes
il o COOL GAP DOBLE MOCHAXPZA 11 Generd cepturachs
yAl| 20 RECOGEDOR NETALICO CMANGOXPZA . Cened
yiAf| 2009 CEPILLO PLASTICO TRLANCHANFZ 3 Cenerd
il fl 201012 GUANTE DE HULE LATEX ROJOJPZA 2 Cenerdl Marca del
WAl 7010 JALADOR DE PISO DEALXPZA ] Gl | L prodoto
Wl 200 BOLSAKRAFT 43, PAQ 100PZAS. 5 Cenerd .
yLAl| 2006 B0LSA 227 BCO WP ELGL PAGENIPTAS § Cened solicitarb
T EE CAPACILLO CIRCULAR NO 71 BCLOSOIPZAS 1 Cererd :
W\ 2530 SERVILLETA B S10PAQ 250 PIAS B Gererd Area para
i)\ SERVILETAESHPAQITEPIAS /|| 8 ]| Geed cparar las
|_ cantidxdes a
salicitar
I
Direccitn de Administracion ignakou2.r. Programacion de Pedidoilis y Emmlrs’rl.q’;djg) y ratre
] ,
el articulo

143



= 3

ELGLOBO.
Fundada en 1584

GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DEVENTAS

Anexos 2.- Acomodo “Modelo de seguridad para prevenir accidentes”.
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Anexo 3.- Control de existencias de Material Indirecto.
Columna para toma de inventario
por parte del encargado (a) B
PRIMER SEMANA SEMANAS CONSECUTIVOS
“y
Unidad Ajuste
de [Existencia Existencia (cantidad a | Existencia
Codigo Descripcion Medida | Inicial | Pedido | Final || Inventario| surtit) | Final
(05843 CAJA PARA DONAS EL GLOBO Plezas 100 50 150 5 125 150
201201 BOLSA DE POLIPAPEL # 3 Piezas
201203 BOLSA DE POLIPAPEL #7 Plezas
201204 BOLSA DE POLIPAPEL # 8 Piezas
201209 BOLSA IMPRESA LA BALANCE Plezas
201301 BOLSA KAISSER # 4 Plezas
201302 BOLSA KAISSER # 12 Plezas
201305 BOLSA 2/27 BCO. IMP, PAN EUROPEO Plezas
201320 BOLSA KRAFT # 3 Plezas
201321 BOLSA KRAFT #5 Plezas
201406 BOLSA BLANCANO. 2/27 P/BAGUETTE Plezas
201602 BOLSA 2/27 BCO. IMP. EL GLOBO Plezas
201810 BOLSA TRANSP. DE CELOFAN 15X2 Piezas
202507 CAPACILLO CIRCULARNO 71 BCLO Plezas
202532 CAPACILLO NO 72 GLASSIN IMPRESO Plezas
202534 CAPACILLO NOT5 GLRASSIN IMPRESO Plezas
202535 CAPACILLO NO 71 GLASSIN IMPRESO Plezas
202617 CHAROLANO.6 BLANCA GN Piezas
202618 CHAROLA NO.8 BLANCA GN Plezas
202619 CHAROLA BLANCA # 10 GN Piezas
202620 CHAROLA NO.19 BLANCA GN Plezas
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Anexo 4.- Vale de entrega de material del Almacén de Indirectos.
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Oeernaaoes
CGdigo Desaaripddn Caticked
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Transferencia de producto entre Sucursales.
Objetivo.

Establecer los lineamientos operativos y contables, para las transferencias de producto
elaborado y comprado para su venta entre sucursales, asegurando la correspondencia de forma
correcta e inmediata, asi como llevar, control de entradas y salidas de producto.

Normatividad:

Se podra transferir producto elaborado y comprado para su venta (Anexo 3) de acuerdo a lo
siguiente:

» Cualquier producto.

» Cualquier cantidad.

» Entre una o mas sucursales, islas, carritos o cafeterias de cualquier Distrito a nivel nacional.

» Productos de la misma marca (marcas distintas unicamente de Globo a Balance, cuando ésta
ultima se encuentre dentro de la sucursal).

» Productos que se vendan en la sucursal (no solicitar productos distintos).

Las transferencias deben ser solicitadas por el responsable en turno de la sucursal que recibe y
autorizadas via correo electronico por el Distrital de Ventas.

Por ninglin motivo se puede enviar producto a otra sucursal, si éste no ha sido capturado como
salida en el sistema (sucursal que emite), ni se le puede dar salida como venta, si previamente
no se le ha dado entrada (sucursal que recibe) (Anexo 7).

El producto a transferir puede ser enviado con algun operador del Departamento de Transportes
(para ello el responsable en turno debe solicitar por teléfono o por correo electronico
autorizacion a la Gerencia de Logistica) o en cualquier otro medio de transporte, siempre
asegurando la integridad del colaborador y la calidad del producto (Anexo 4).

En caso de utilizar taxi, el producto debe ser recogido por algun colaborador de la sucursal, que
solicita la transferencia.

El equipo que se utilice para el traslado de producto en las transferencias, también deberd ser
capturado en el sistema como salida (sucursal que envia) y como entrada (sucursal que recibe).
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» Siexisten diferencias de captura, en la hoja de transferencia de “salida” o “entrada”, por

cantidades de mas, de menos o por cddigos diferentes, el responsable en turno de la
sucursal que se equivoco, debe notificar por correo electronico a su Distrital de Ventas
y éste a su vez debe reenviar el correo a Soporte de Ventas (Laboratorio), solicitando la
correccion del error. Adicional a esto el responsable en turno debe realizar lo siguiente:

Si el producto fue capturado de menos: el responsable en turno de la sucursal que
origind el error, debe pagar el producto y llevarselo como compra (aplicando
descuento). El Distrital de Ventas de la sucursal que se equivocd, debera solicitar via
correo electronico a Soporte de Ventas (Laboratorio) que realice la correccion de los
inventarios. Ejemplo: si la hoja de salida tiene 2 donas y la de entrada tiene 1, el
responsable en turno de la sucursal que dio entrada, debe pagar la dona faltante, una vez
que Soporte de Ventas (Laboratorio) haya corregido el problema). Este acto sera
anotado como hecho desfavorable en su hoja de servicio.

Si el producto fue capturado de mas: el responsable en turno de la sucursal que origind
el error, debe pagar el producto y llevarselo como compra (aplicando descuento). El
Distrital de Ventas de la sucursal que se equivocd, deberd solicitar via correo
electronico a Soporte de Ventas (Laboratorio) que le habilite nuevamente la
configuracion de transferencia en el sistema, para que la sucursal que capturo
correctamente el producto, de salida y envie los productos faltantes que la otra sucursal
capturo de mas y de esta forma, no existan diferencias de producto en el reporte de
transferencias. Este acto serd anotado como hecho desfavorable en su hoja de servicio.

Si fue error en codigos: el responsable en turno de la sucursal que originé el error, debe
pagar el producto y llevarselo como compra (aplicando descuentos). Ejemplo: si la
sucursal que envia el producto, captura en el reporte de “salida” y envia fisicamente un
pastel mil hojas grande, pero la sucursal que recibe captura un mil hojas mediano, el
responsable en turno que se equivocd, debe pagar ese mismo dia el pastel mediano y
solicitar al Distrital de Ventas que envie correo a Soporte de Ventas para que habilite
nuevamente la opcion de transferencia en el sistema, para las mismas sucursales. La
sucursal que emitio debe dar “salida” y enviar el pastel mil hojas mediano a la sucursal
que lo capturo erroneamente. En caso de que la sucursal no tenga el producto en
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existencia, debera solicitarlo a la brevedad, para que sea enviado a la sucursal que lo va a

pagar.

» Los faltantes deberan ser cobrados en efectivo o con aviso de cargo (si el monto excede
a $50.00 pesos) a quién resulte responsable y los sobrantes deberan ser ingresados en el
sistema

» El pago de faltantes se realizara a precio de venta del producto faltante, aplicando el
descuento autorizado para colaboradores de Gastronomia Avanzada Pastelerias de

acuerdo a cada categoria.

Las sucursales involucradas en la transferencia deben tener como soporte de la transaccion

efectuada:

> Sucursal que envia:

o Correo de autorizacion del Distrital de Ventas.

o Reporte impreso de “salida” capturado en el sistema con los datos del responsable en turno
que recibid el producto (sello de sucursal, nombre y firma) enviado por valija al dia siguiente.
o Reporte de “entrada” enviado por correo electronico, por la sucursal que recibid el

producto.

> Sucursal que recibe:

o Correo de autorizacion del Distrital de Ventas.
o Reporte impreso de “entrada” capturado en el sistema .

o Reporte de “salida” impreso y enviado por correo electronico, con los datos del

responsable en turno que envio el producto (sello de sucursal, nombre y firma).

Sin excepcidn, todas las transferencias deben ser correspondidas el mismo dia.

Antes de realizar y/o autorizar una transferencia se debe analizar que la ganancia que resulte de
realizar este movimiento, sea mayor que el gasto que represente.

Es obligacion del Responsable en turno que recibe:
» Detectar necesidad de producto.

» Negociar con las sucursales mas cercanas, el producto a transferir.
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» Solicitar a su Distrital de Ventas por teléfono y via correo electronico (Anexo 5), la
autorizacion de recepcion de transferencia, asi como del gasto de transporte (taxi) en caso de
ser necesario (Anexo 4).Buscar medio de transporte por el cual se trasladara el producto.

»  Contar al momento el producto recibido y cotejarlo contra el capturado en el reporte de
“salida” enviado por la sucursal, en caso de existir diferencias debe notificar de inmediato al
responsable en turno de la sucursal que le envio el producto y a su Distrital para que éste le
determine accion. Siempre se debe dar “entrada” a lo que indica el reporte de “salida”.

» Al dar “entrada” al producto, verificar el codigo y la cantidad, en el reporte de “salida”
enviado por la sucursal, antes de cerrar la transferencia, ambos reportes deben de coincidir.

»  Una vez capturado el producto, si detecta errores de captura el responsable en turno de
la sucursal que se equivoco debe notificar de inmediato a su Distrital de Ventas, para que éste
solicite nuevamente a Soporte de Ventas (Laboratorio) via correo electronico, la correccion
del error y el marcaje del producto afectado.

»  Después de verificar que la captura sea correcta debe imprimir por duplicado el reporte
de transferencia (Anexos 1y 2) y enviar al momento por correo electronico tanto a la sucursal
que le envid el producto como a los Distritales de Ventas involucrados, el reporte de
“entrada” que emite el sistema en formato PDF.

»  Colocar sello, fecha, nombre y firma del responsable en turno que recibio el producto,
en el reporte de “salida” y enviar el reporte via valija al dia siguiente a la sucursal que le
envio la transferencia.

»  Conservar y archivar como acuse, los reportes de transferencias de entrada y salida, los
“vales de egresos” por pago de transportes (si es el caso), tickets de venta o avisos de cargo
por pago de faltantes (si aplica) y copia de los correos electronicos de autorizacidén, como
soporte para futuras aclaraciones.

» Al cierre del dia revisar que en la poliza contable, se hayan registrado las transferencias
correctamente. (Anexo 6).
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Es obligacion del Responsable en turno :

» Solicitar a su Distrital de Ventas por teléfono y via correo electronico, la autorizacion de
envio de transferencia.

» Antes de dar salida, verificar que el producto a enviar corresponda al solicitado por la
sucursal (para no enviar producto equivocado).

» Dar salida en el sistema al producto a transferir y enviar por correo electronico a la sucursal
solicitante y a los Distritales de Ventas involucrados, el reporte que emita el sistema en
formato PDF, antes de enviar el producto conforme al Anexo 1.

» Imprimir por duplicado el reporte de transferencia y colocar sello, fecha, nombre y firma del
responsable en turno que envia (Anexo 2).

» Enviar reportes junto con producto a la sucursal que solicita la transferencia y recabar firma
de recibido.

» Solicitar nombre y firma del operador del departamento de transportes, en el reporte de
transferencia de salida, si el producto es enviado por este medio.

» Conservar y archivar como acuse, los reportes de transferencias de entrada y salida, ticket de
venta o avisos de cargo por pago de faltantes (si es el caso) y copia de los correos
electronicos de autorizacion, como soporte para futuras aclaraciones.

» Avisar al Distrital de Ventas las diferencias existentes, que resulten entre los productos
enviados contra los recibidos, para su correccion inmediata via Soporte de Ventas
(Laboratorio) y llamar al momento a la sucursal para notificar y resolver.

» Al cierre del dia revisar que en poliza contable, se hayan registrado las transferencias
correctamente. (Anexo 6).
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Es Responsabilidad del Distrital de Ventas:

» Autorizar o rechazar la peticion de transferencia solicitada por el responsable en turno,
asi como el gasto de transporte (taxi) en caso de ser necesario (Anexo 4).

» Evaluar el gasto de taxi de acuerdo a la necesidad y el motivo que origino la
transferencia.

» Validar que las transferencias se realicen en tiempo (mismo dia) y forma (cantidad en
piezas y mismo cddigo), solicitando a las sucursales involucradas el reporte tanto de

entrada como de salida en formato PDF y revisar que ambas sucursales, correspondan
correctamente las transferencias.

» Notificar de inmediato a la Gerencia de Ventas, cualquier anomalia que resulte de la
aplicacion de este procedimiento.

Es Responsabilidad de la Gerencia de Ventas:

» Enviar diariamente por correo electronico a los Distritales de Ventas, el reporte de

anomalias que se generaron en las transferencias realizadas, para su correccion
oportuna.

Es Responsabilidad del Analista del Departamento de Costos:
» Realizar conciliacion de transferencias registradas en la contabilidad.
» Dar seguimiento a las variaciones de lo enviado contra lo recibido.

» Notificar de inmediato al responsable en turno de la sucursal que corresponda, en caso de
encontrar diferencias y de no ser resueltas verificarlo con el Distrital de Ventas o la
Gerencia de Ventas.

» Aclarar en un plazo maximo de 3 dias, las diferencias que resulten de las transferencias
entre sucursales.
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Desarrollo del procedimiento:

>

El responsable en turno de la sucursal que envia recibe una peticion de transferencia de
producto por parte de la sucursal que tiene la necesidad.

La sucursal que recibe, solicita a su Distrital de Ventas via correo electronico, la
autorizacion de la transferencia, indicando el motivo de la transaccion, la sucursal
solicitante y el detalle de los productos a transferir. (Anexo 5).

El Distrital de Ventas notifica via correo electrénico la autorizacion o rechazo de la
transferencia, asi como la autorizacion del transporte si es necesario (Anexo 4).

En caso de autorizar la transferencia, debe solicitar via correo electronico a Soporte (la
configuracion de las sucursales participantes.

Al recibir correo electronico, Soporte procede a configurar en el sistema de las
sucursales involucradas, la opcion de transferencias habilita las cuentas y configura la
“Poliza Contable”.

El responsable en turno de la sucursal que envia, una vez contando con la autorizacion
del Distrital de Ventas y la notificacion de Soporte de Ventas (Laboratorio), procede a
capturar en el sistema , los productos a transferir. Posteriormente, imprime Ia
transferencia en 2 tantos para recabar firma de recibido. Procede al embarque por medio
de algan Operador del Departamento de Transportes o por otro medio (Taxi) y obtiene
el documento soporte para su archivo y comprobaciéon en caso de una revision o
auditoria.

El responsable en turno de la sucursal que recibe, valida el producto recibido conforme
a la hoja de transferencia, en caso de existir diferencias llama a la sucursal que envio
para aclarar la situacion. La transferencia debe ser correspondida exactamente como se
registro en el sistema de la sucursal que envia, es decir la entrada debe ser igual a la
salida. Si existen faltantes se cobrardn a quién resulte responsable.

Posteriormente, la sucursal que envia procede a capturar en el sistema la entrada a su
inventario de las piezas recibidas, por medio de la opcion de transferencias
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Soporte al término de cada dia, enviara al Departamento de Costos el reporte de
transferencias efectuadas.

El Analista de Costos, llevara a cabo semanalmente, la conciliacion de transferencias
asi como el seguimiento y aclaracion de las variaciones.

Puntos de Control:

>

>

Las transferencias solo seran excepciones por cuestiones del negocio.

El responsable en turno es el tnico que puede solicitar el envio y/o la recepcion de
transferencias.

El Distrital de Ventas debe autorizar las transferencias entre sucursales, asi como los
gastos en transporte que generen.

Se aplicara aviso de cargo a quién resulte responsable en caso de faltantes en producto,
ademas de la disciplina progresiva establecida en el Anexo 7.

El Departamento de Costos, recibira diariamente de Soporte el reporte de las anomalias
detectadas asi como validara al cierre de cada mes contable, que no queden partidas sin
corresponder.
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de Wentas v al Deparamenio de
Cosios, el repore de las
transferencias realizadas entrz
sucursales.

- Encaso de deteciar alguna
incidencia lo informara de
inmediato a la Gerencia de Yentas
para su aclaracion oportuna.

Loucursal
aclara?

Analista del

Depto de Costos
26

- Se comunica con el Oistrital
para aclarar la situacion
- 5i el Distrital no resuleve se
comunica con Gerencia de Yenias

Gerencia de

23 - Ventas

- Informa via correo electranico a
los Distritales, las incidencias
detectadas para su aclaracion

oportuna.

Analista del
24 Depto de Costos

- Zoncilia semanalments 1=
cuenta de transferencias entre
sucursales.

- Alcierre de mes no deben
guedar paridas pendientes de
cofresponder,

sDatos

correctos?
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Capturar la transferencia como sigue:
No: Numero de transferencia (el sistema lo coloca de forma automatica).
Tienda:
# La sucursal que envia debe elegir “Salidas de Inventario”.
# La sucursal que recibe debe elegir “Entradas de Inventario”.
Fecha: Dia en que se genera la transferencia.

Dentro / Fuera: Se debe tener cuidado en colocar el punto en la opcidon correspondiente. Si
reciben colocar el punto en Entrada, si envian colocarlo en Salida.

Teléfono: De la Planta (el sistema lo coloca de forma automatica).
Realizado por: Nombre del usuario o del responsable en turno que esté realizando la captura.

Captura de Producto: Capturar en cada uno de los productos, los siguientes campos:

# Producto: Seleccionar producto por nimero de codigo.

# Cantidad ordenada: Numero de piezas que se envian o reciben por medio de la
transferencia.

# Unidad ordenada: Pieza.

» Cantidad de sub: 0.00

# Sub unidad: Pieza

# Precio: Costo unitario por pieza.

# Total: Costo total por el nimero de piezas que se envian o reciben en la transferencia.

# Cantidad inventaria: Numero total de piezas enviadas o recibidas.

# Unidad inventaria: Pieza

Reason: Es el concepto por el cual se da entrada o salida al producto, segiun corresponda. En
este rubro debe aparecer la opcion de Transferencia como sigue:

La sucursal que envia: Transferencia a ... (nombre sucursal a la que envia el producto.
Ejemplo: “Transfer a Montevideo”.
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La sucursal que recibe: Transferencia de.... (nombre de la sucursal que le envia el producto).
Ejemplo: “Transfer de Roma”.

Total Hash: La sucursal que recibe, debe capturar ademas el costo total de la transferencia. El
importe capturado en este campo debe ser igual al campo de observaciones.

Imprimir: Por duplicado los reportes emitidos por el sistema. Se puede imprimir antes de
guardar los datos o una vez finalizada la transferencia (Anexo 2). Recuerda que ésta opcion
solo esta habilitada durante el dia de transaccion, después de esto no se puede imprimir, por lo
que es importante que se imprima al momento de realizar la captura.

Ok: Una vez terminada la captura de todos los productos, seleccionar esta opcion, para
finalizar la transaccion.

Ejemplo: “Salida de Transferencia”
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Ejemplo: “Entrada de Transferencia”

El sistema abre en una ventana nueva, el reporte de transferencias generado. Los campos del
reporte son los siguientes:

Columna: Descripcion

Tipo: Entrada o Salida

Code: Codigo Bimbo

Descripcion: Nombre del Producto

Qty: Cantidad de Producto

Tienda o Vendedor: Almacén que ocupamos, para dar entrada o salida.
Reason: Razdn por la que damos salida o entrada a un producto.
Departamento: Categoria a la que corresponde el producto.
Precio Unit: Precio unitario.

Total cost: Costo total.
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Da click en el icono de imprimir, se imprimen 2 juegos; uno para sucursal que envia y otro para
la sucursal que recibe. Envia por correo reportes generados en formato PDF a la sucursal que

envia o recibe y a los Distritales de Ventas involucrados, segin corresponda.

O
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Montos autorizados para pago de transporte.
Para poder autorizar el pago de Taxi en las transferencias, se debe considerar lo siguiente:
#Buscar que el producto a transferir se encuentre en alguna sucursal cercana.

#El monto maximo autorizado serda de $150.00, después de este monto se requiere
autorizacion de la Direccion Comercial en consenso con la Direccion de Administracion y
Servicios, previa notificacion via correo electronico del Distrital de Ventas.

#Solicitar que el colaborador de la sucursal que recoge el producto, se vaya en transporte
publico y se regrese en taxi.

Anexo 5.- Amarre de transferencia contra poliza contable.

Al cierre del dia el responsable en turno tanto de la sucursal que envia como de la que recibe,
deben validar que los datos e importes registrados en el sistema correspondan a los enviados o
recibidos via transferencia.

Para ello deben validar en la pdliza contable, que los asientos y las cuentas contables se hayan
registrado correctamente

Reporte diario de transferencias enviado por Soporte de Ventas

Dre: BLAMCS ESTELS MEMDIOLS SOMHHEZ

Enviado el: migrcales, 17 de noviembre de 2010 04:249 pan,

Para: MaRTIN DANIEL SAMCHEZ CASTAMEDS; RAYMIMNCD MEMDOZA ARELWLARNC: IWCHME AZUCEMS REVES SCOLIS: SSCAR CRUZ AVIMG; SOPCORTE VEMTAS
Asunto: 2 - & TRAMNSFEREMCIAS EMTRE SUCURSALES - 15 MOVYIEMERE 2010

Importancia: Alta

Buetias Tardes:

Ilartin, el dia 15 Mowietabee 2010 serealizo transferencia de producto entre las Tiendas que se rmuestran enla parte de
abajo v detectatnos que emisten diferencias entre las cantidades, las cuales estd marcado en color rojo.

Id Tienda Hombre Tienda
2175 LCTDINS-URGENTES |

3175 | ISLAPARQUEDELTA

Detalle de Transferencia:

20101115 3175 ISLA PARGUE 2242 301220_GAR FRAMBUESA Z TRANSFER DE] CTO
DELTA INSURGENTES
20104115 2175 | ISLAFPARGUE 40351 | 301321_P MANZANA G 2 | TRANSFER DEJ CTO
DELTA INSURGENTES
20401115 HTE ISLAPARQUE 44212 3041410_D F AZUCAR RAMSFER DE | CTO
DELTA INSURGEHNTES
20901115 =074 JCTO ZE2FZ | 30320 _GAR FRAMBUESA 2  TRAMSFER A ISLAFRARQUE
INSURGENTES LDELTA
20901115 I07q | CTO Q051 301321 _F MANZANA GG 2 TRANSFER A ISLAFPARQUE
INSURGENTES DELTA
20104115 3074 L CTO 213 | 301410_D F AZUCAR RAHSFER A ISLAFPARGUE
INSURGENTES ELTA
Saludos 111
Blanca Ilendiola.
Soporte de Vertas
35116117
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Devolucion de Producto Elaborado para su Venta en Sucursal.
Objetivo:

Establecer los lineamientos a seguir para el control, registro, manejo y entrega de la devolucion
de producto elaborado, para su venta en sucursal asi como del equipo de reparto.

Normatividad:

Este procedimiento establece la normatividad aplicable a la devolucion de producto elaborado
para su venta en sucursal asi como el control de entradas y salidas de contenedores.

» Todo el producto enviado por devolucion debe estar debidamente identificado y justificado.

» Los productos de terceros como; dulceria, velas, peluches, etc. no entran en la devolucion de

productos de sucursal que rige este procedimiento, €stos se normaran bajo el procedimiento
de “Notas de cargo por devolucion de productos comprados para su venta en sucursal”. (El
café clasico y gourmet comprado para su venta, es el unico producto que se enviara en la
devolucion, el cual debera ser retirado con 2 dias de anticipacién de acuerdo a la fecha de
caducidad de la etiqueta, siguiendo la normatividad establecida en este procedimiento).

» No se debera enviar producto crudo a devolucién, es contaminacion. (Si existe una
contingencia avisar al Distrital de Ventas).

» En caso de tener crudo fermentado por descomposicion de equipo (horno y dormilén) o falla
eléctrica durante la noche, se deberd levantar acta administrativa para su destruccion, con
nombre y firma del responsable en turno mas 2 testigos (colaboradores de sucursal). Si es
descompostura de equipo se debe anexar ademas el reporte técnico de la compafiia que
arreglo el equipo. Todo esto debe ser notificado via correo electronico al Distrital de Ventas
responsable y deberd conservar en carpeta el soporte de los movimientos efectuados y
autorizados.

» Por ningin motivo se debe enviar producto a devolucion; fresco de la venta o con vida de
anaquel en buenas condiciones (para completar faltantes), de ser asi se aplicara disciplina
progresiva.

» Se podra enviar producto elaborado a devolucion, tinicamente por 2 conceptos: vida de
anaquel y calidad.
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» Para poder enviar producto de devolucion es necesario tener en existencia, de lo contrario el
sistema no permitir la captura.

» Los blister enviados por devolucién deben contener 10 piezas sin excepcidon (pan o
surtidos), solo de las clases autorizadas (Anexo 3). Se puede enviar pan de muerto y rosca
mini, s6lo en temporada.

» Todo el producto entregado por devolucion, asi como el equipo de reparto (tichas,
pasteleras, etc.) debe ser contado al mismo tiempo y validado contra el reporte segin
corresponda, por el responsable en turno que entrega y por el operador del departamento de
transportes que recibe, en un tiempo maximo de 30 minutos, tomando en cuenta que siempre
tiene prioridad el cliente.

» Por ningiin motivo debera quedar producto faltante o sobrante en la devolucion.

» Las personas que manejan el producto de devolucion, tanto en el acomodo como en la
entrega deberdn utilizar guantes, para evitar contaminacion.

Es obligacion del responsable en turno:

» Establecer el area exclusiva para el acomodo del producto de devolucién (con un letrero
indicativo) cuidando que no se confunda con el producto fresco recibido de planta.

» Contar y acomodar en cada turno asi como en el cierre del dia, todo el producto que enviara
a la devolucion al siguiente dia, separando en tichas distintas lo que se enviara por “calidad”
de lo que se enviard por “vida de anaquel”. Puede delegar esta responsabilidad con los
colaboradores de la sucursal siempre y cuando se les haya capacitado en la actividad.

» Verificar que el hornero retire el producto inicial antes de las 10:00 am. el proceso empieza
desde que sale la primer horneada, también debe revisar que la devolucion del punto
caliente quede en orden e identificada, para agilizar el conteo.

» Por la noche y al cambio de turno, el producto a devolucion se debera contar y sera hasta el
cierre de la sucursal que el producto serd acomodado de acuerdo al orden que marca el
reporte de devoluciones que emite el sistema, separando por concepto (calidad y vida de
anaquel) y por razon (craquelado, mal empaque, descomposicion, etc) segin corresponda (
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de manera que el producto acomodado en la ticha de hasta abajo, corresponda a los ultimos
productos del reporte y asi sucesivamente. (Anexo 11).

» Identificar la devolucion por calidad, pegando sobre las tichas una hoja tamafio carta, con la
leyenda en rojo “devolucion por calidad”.

» En caso de que la sucursal reciba producto maltratado en alguno de los envios de producto
de planta, debe comentarlo al momento con el operador del departamento de transportes,
anotarlo en su hoja de ruta y enviar la descripcion del producto maltratado y los datos del
operador por correo al departamento de transportes
(distribucionglbP AC@grupobimbo.com), con copia para el departamento de devoluciones
(devolucionesglb@grupobimbo.com) y a la Jefatura del Departamento de Transportes.

» Por las noches se debe sumar lo anotado en el reporte de devolucion, mas lo que se cuenta,
con el total que pide el reporte final. Cabe mencionar que esto es so6lo un control interno,
con la finalidad agilizar el proceso de conteo.

» Validar que las cantidades ingresadas en el sistema por concepto de devolucion (vida de
anaquel y calidad) correspondan a las que tienen fisicamente (no debe existir faltantes ni
sobrantes)

» Conservar en refrigeracion, los productos como pastel familiar, pastel individual, gelatinas,
snack, pasta hojaldre y varios frescos, hasta el momento de su entrega al operador del
departamento de transportes.

» Validar en conjunto con el operador que las cantidades contenidas en el reporte de
devolucion de producto asi como en la del equipo de reparto (Anexo 1y 2), correspondan a las
enviadas fisicamente.

» Contar en conjunto con el responsable en turno, el producto recibido por devolucion y el
equipo de reparto (tichas, pasteleras, etc.) asegurando que las cantidades fisicas correspondan
a las especificadas en los reportes de devolucion recibidos.

> Es responsabilidad del operador del departamento de transportes:

» Solicitar al responsable en turno en caso de faltantes, ticket de pago del producto
correspondient
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10

No recibir producto incompleto en la sucursal, de ser asi los faltantes existentes al momento

de llegar a planta, se le cobraran en su totalidad mediante aviso de cargo.

» Por ningiin motivo, regresar a la sucursal por producto olvidado.

Diagrama de Flujo

Responsable
- en turno.
Enlarecepcion de producto de
planta del 1eroy 2do enwio cuenta,
acamoda v revisa producto.

1

Responsable
> en turno.
Acomoda producto en
paneras para exhibician.

AP roducto
maltratado?

Responsable
en turno.
Zomenta al operador de
transportes, firma, sellay anota en
la hoja de ruta, la descripcicdn del
producto maltratado.

Responsable
3 - en Turnda.
Erwia corren al Departamento de
Transportes, con la descripcidn del
producto maltratado v los datos del
operadar,

Responsable
- en turno.
Separa vy acomoda en tichas el
producto maliratado. Coloca en
area de devoluciones o refrigera en
carmara, segldn sea el caso.

4

Responsable
5 e turme.
Feviza paneras, si detecta
producto que se wa a devolucian,
separay acomoda por concepto en
tichas distintas por calidad o wida
de anaguel. Fuede delegar esta
responsahbilidad a cualgquier
calaborador de la sucursal.

w

[ ]
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6 Colaborador

Responsable
12 en mmno.

FRevisa producto en pansras,
separa producto que seva a
devolucion ¥ elabora blisters.

Coloca producto Bn area de
devoluciones, blisters o refrigera
en camars, segun sea el caso.

F + Hornero {a).

Responsable
13 ¥ en tumo.

Cuenta producto v acomoda en
tichas, separando el producto que
Sseva a devolucidn
(Sdéle producto hormeado, no se
debe ermmviar producto crudo).

Cuenta vy acomoda eguipo de
reparto (tichas, contenedores, etc)
gue va @ entregar al operador de

transportes.
Responsable
14 - en turno.

Colaborador

Junto con Hornero (&), al cierre del
turno, relacionan ¥ entregan
ordenado el producio gque seva 3
devolucion al responsahle en
turno,

Anota manualmente Ia cantidad de
piezas por clase gue conlienes
cada blisier en el reporia de
devolucion siguiendo las
instrucciones del Anexo 8y 9

Responsable
TS - en trmno.

Responsable
9 en tuno.

Yalida gue el producto entregado
por el colaboradory hornero (a),
corresponda efectivamente a
devolucion v verifica que (o
relacionado corresponda a lo
entregado fisicamente.

Acomoda blisters (Anexo 3,
coloca etiquetas de caducidad v
contenido (Anexo 8)

Responsable
16 - en Turmno.

Responsable

10 F e Turno.

Al cierre del dia, captura devolucian
de producto v equipo de repano,
en el sistema AMWS separando

por concepta y razdn
Ner Anexos 4y G)

Al cierre del dia cuenta v acomoda
el producto que seva a
devolucion, separando en tichas
distintas por concepto: calidad o
vida de anaquel. Fuede delegar
esta responsabilidad a cualguier
colaborador de |2 sucursal.

Responsable

11 , en tmo.

Sies producto por calidad coloca
saobre tichas hoja en blanco con
letrero en rojo de "devolucion por
calidad" v ordena por razdn
fcraguelado, maltrato, =tc) segudn
=ea el caso.

w

JE #l
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Responsable
17 211 o,

Consideraciones;

1- La devolucion se captura en gl
sistema por pausas es decir;
durante |a apertura, cambio de
turmo g al cierre del dia

2- Para que puedan registrar
productn de devolucian es
necesanotenar producto en
existencia, de lo contrano el
sisterna no permitiva el registro.

3.- Puede capturar todos los
producios que desee, cuantas
Yeres sea necesarno, dentro
del misma reporte, en el
fismo diz, siempre v cuando
no se ciere la orden en el
sistema.

ACantidades
carrectas?

Responsable
en turno.

Responsable
22 el o,

Fagina manualments las hojas de

transferencia comoa sigue: 1 de 3, 2

de3v 3 de 3 enlaesquina inferior
derecha (Anexo 1y 2)

- Revisa capiura y producio para
deteciar errores.

- Puede corregir la captura
sigmpre y cuando no haya cerado
|3 orden en el =istema, despues
de esto fiene que pagar los
faltantes e ingresar los sobranies

Responsable
23 v enftmmno.

Enfrena devolucidn de producio v
eduipo de reparta al operadar de

Responsable
18 v ennmno.

fransportes
Responsable
24 + entumo.

Imprime 2 jUuegos, por separado
reportes del sisiema AMWYE de
producto y de equipo de reparic

Cuenta yvalida junto con el
operador de franspories, gue las
cantidades especificadas en cada
reporie correspondan 2 las
entregadas fisicamente.

(Anexo 7)
Responsable
19 w entmmno.

Operador de
25 » Transportes,

Cienia y acomoda el producto de
devolucion, siguiendo el orden de
cada reporte (Anexo 11)

Responsable
20 » enthmno.

Cuentay acamoda producto como:
pastel familiar, pastal individual,
pelatinas, snack, pasta hojaldre v
varios frescos. Estos productos
deben gquedarse en refrigeracion
hasta gue sean eniregados al
operador.

- Cuentayvalida junto con el
rezponsable en fumo, que |as
cantidades especificadas en cada
reporie correspondan 2 las
entregadas fisicamente,

- Los faltantes que resulien al
llegar a planta seran su
responsahilidad

Raesponsable
4 | ¥ entamo.

Revisa que las cantidades
capturadas en el sisiema
correspondan &l producio gue
tiene fizicamente. Mo debe haber
faltantes ni sobdantes.

l

ACantidades
camrectas?

Responsable
z6 en turno.

- Bi existen faltantes. registra 3l
mamento como venta en el PO's
¥ enarapa ficket de venia en
amhbos tantos del reporie de
devollcion (copia de sucursaly
copia del operador), anotando en
el rubro gue corresponda, la
leyenda de “producto faltante™

- 5i existen sobtantes, captura al
momento en el sistema
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Responsable
17 21l o,

Consideraciones;

| - Lz deviolucion se captura en 2l
sisiema por pausas es decir;
durante 13 aperura, cambio de
turmo v al cierre del dis

2- Para que puedan registrar
productn de devolucidn es
necesano tenar producto en
existencia, de lo contrano el
sisterna no permifird el registro.

3.- Puede capturartodos los
producios que deses, cuantas
YeCes sea necesaro, dentro
del mismao reporte, en el
frismo diz, siempre y cuando
no se cierre la orden en el
sistema.

ACantidades
carrectas?

Responsable
en turmo.

Responsable
22 e o,

Fagina manualmente las hojas de

transferencia como sigue: 1 de 3, 2

de 3 ¥ 3 .de 3 en la esquina inferior
derecha (Anexo 1y 2).

- Revisa capiura y producio para
deteciar grrores.

- Puede correqgir Ia captura
sigmpre y cuando no hava cerado
|a orden en el =jsiems, despues
de esta fiene que pagar los
faltantes e inaresar los sobranies

Responsable
23 v entumno.

Enfrena devoluciin de producioy
edquipo de reparto al operadar de

Responsable
18 a1 huno.

franspores
Respansahle
24 + entummno.

Imprime 2 jUuegos, por separado
reportes del sisiema AMWYES de
producto vy de equipo de reparic

Cuenta yvalida junto con el
operador de transpories, gue las
cantidades especifiicadas en cada
feporie correspondan 2 las
entregadas fisicamente.

(Anexo 7)
Responsable
19 v ennmno.

Operador de
25 » Transportes,

Cienia y acomoda el producto de
devolucion, siguiendo el orden de
cada reporte (Anexo 11)

Responsable
20 v enthmno.

Cueniayacamoda producto como:
pastel famiiiar, pastal individual,
gelatinas, snhack, pasta hojaldre y
varios frescos. Estos productos
deben gquedarse en refrigeracion
hasta gue sean eniregados al
operador

- Cuenia yvalida junto con el
responsable en turno, gque |as
cantidades especificadas en cada
reporie correspondan a2 las
entregadas fisicamente,

- Los faltantes gue resulten al
llegar | planta seran su
responsahilidad

Responsable
4 | v anturmo.

Revisa que las cantidades
capturadas en el sisterna
correspondan al producio gue
tiene fizicamente. Mo debe haber
faltantes ni sobdantes

l

LCantidades
carrectas?

Responsable
z6 en turno.,

- Bi existen faltantes. registra 3l
mamento como venta en el PO's
v enarapa ficket de venta en
ambos tantos del reporie de
devollcion (copia de sucursaly
copia del operador), anotando en
el rubro gue corresponda, [a
leyenda de “producto faitante™

- Bi exwisten sobrantes, captura al
momento en el sistema
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10

Responsable
26 &0 Turno.,

- Colacaen el reporte de
devolucidn de producto ¥ eguipo
de reparto gque validd, sello de
sucursal y anota su nombre v firma
tAnexo 1y 2).

- Entrega reporte al operador de
fransportes.

l Ciperador de
27 Transportes.
- Anota en el reporte de devolucidn
de producto v equipo de reparto
gue validd nombre vy firma.
(Anexa 1y 2)
- Entrega reporte al responsable
e turno.

Responsable
28 v  enturmo.
Ultima recomedaciones:

- El tiempo de conteo v entrega de
la devolucion de producta, junto el
equipn de reparto, no debe
excedera 30 minutos.

- Be debe colocarticha de arrastre
de color naranja (Anexo 11).

- La deyolucidn de producto debe
seracomodada y contada con
guantes.

FiM
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Anexos

Vida de anaquel.

Anexo 1.- Reporte de devolucion de producto elaborado (formato autorizado).
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Anexo 2.- Reporte de devolucion de equipo de reparto (formato autorizado).
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Calidad: Existen 6 razones dentro de este concepto por las cuales se puede enviar devolucion y
deben ser capturadas en la opcion de “comentarios” dentro del sistema las cuales se mencionan
a continuacion:

»  Mal Empaque: Es cuando recibimos un producto que no cuenta con la etiqueta, o
no cuenta con la fecha de caducidad.

Descomposicion por defecto: Cuando un producto no ha concluido su vida de
anaquel, no se encuentre en buen estado, o no sea apto para su consumo.

Materia Extrania: Cuando se recibe producto en sucursal con algiin material ajeno
al producto. Ejemplo (cabello, papel aluminio, plastico, etc.)

Craquelado: Se utiliza cuando un producto que aun no ha cumplido su vida de
anaquel, presenta cuarteaduras en su aspecto, particularmente el pastel.

Maltrato en sucursal: Se utiliza cuando un producto sufri6 dafio en su aspecto
fisico, en el manejo dentro de la sucursal.

Maltrato _en trayecto: Se utiliza cuando el producto presenta alteracion en su
composicion fisica, provocada por no contar con el cuidado adecuado durante el
trayecto planta-sucursal.

vV V Vv VvV V

Vida de anaquel: Se envia devolucién por este concepto cuando el producto ya ha cumplido
su vida de anaquel (fecha de caducidad) marcada en la etiqueta del producto (Anexo 10).
Dentro de éste concepto no existen razones por lo que al momento de su captura en la opcion
de “comentarios” se debe colocar s6lo “devolucion”

Anexo 8: Blister con etiqueta de caducidad y contenido.

La etiqueta de
contenido debera
iren la parte
superior del blister.
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Etiqueta de contenido Etiqueta de caducidad
Recomendaciones:

a) Los integrales y bajos no deberan de llevar banderita de identificacion
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No utilizar etiquetas que ostenten la marca El Globo, utilizar etiqueta blanca.

Nota: La etiqueta debe de llevar la fecha de retiro en el siguiente orden: dia, mes y afo;
cada uno de estos rubros utilizando sélo dos digitos.

b) No se deberan de etiquetar blister como los siguientes ejemplos:

c) El material (blister, etiquetas de descripcion, etiqueta de caducidad) debera
solicitarse en su pedido de papeleria al Almacén de Indirectos.
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Anexo 9: Reporte de devolucion por vida de anaquel.

Anotar manualmente en el reporte de devolucion por vida de anaquel, la cantidad de piezas por
rubro que estan incluidas dentro de los blister y el total de blister enviados.

© Total de blisters

enviados

3 en blister
2 en blister

4 en blister

en blister
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Anexo 11.- Acomodo del producto y ticha de arrastre.

El producto debe acomodarse de acuerdo al orden del reporte de devolucion, de manera que el

ler producto de la lista, sea el producto acomodado en la Ira ticha, el segundo producto en la
segunda ticha y asi sucesivamente.

Recuerda que la ticha de arrastre es la de color naranja.

P

<«—"1F5"Ticha
<4—— 2da. Ticha 4—{

3ra. ﬁ;h.a_3ra3'f'5hq’ic a. Ticha

177




ELGLOBO GASTRONOMIA AVANZADA PASTELERIAS S.A. DE C.V. 11
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DEVENTAS

Recepcion de productos terminados de linea, temporada

Objetivo:

Asegurar la correcta recepcion de productos terminados de linea, temporada y promociones

para su comercializacion en sucursales, que sean adquiridos por Gastronomia Avanzada
Pastelerias, SA de CV.

Normatividad:

Todos los productos comercializados, deben ser entregados directamente en las sucursales por
los proveedores o por el Almacén de Indirectos, conforme a lo establecido en las condiciones
comerciales estipuladas en la carta convenio y/o contrato con cada proveedor

Es obligacion del Responsable en Turno:

>

>

Realizar pedidos subsecuentes de producto directamente con el proveedor.
Dar recepcion al producto de linea, temporada y promociones

Recibir al proveedor por la puerta de almacén o bodega, no en el piso de ventas, excepto
cuando no cuenten con dicha puerta.

Solicitar al proveedor al momento de su recepcion, identificacion oficial vigente de la
empresa que representa, de no presentarla se le negara el acceso.

Revisar al momento de su recepcion, que el producto se encuentre en buenas condiciones y
que las cantidades marcadas en la factura o remision entregada por el proveedor, coincidan
con lo recibido fisicamente, (puede delegar esta responsabilidad a cualquier colaborador de
la sucursal).

Generar la orden de compra y entregar factura al proveedor con los sellos y firmas
correspondientes.

Enviar en la valija del dia siguiente a su recepcion al Departamento de Cuentas por Pagar;
factura original o remision del proveedor y orden de compra (con sello contable, sello de
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recepcion, fecha de recepcion, nombre y firma de la persona que recibi6 el producto), para que
pueda ser tramitado el pago correspondiente.

Es responsabilidad del Proveedor:

» Presentarse en la sucursal con identificacion vigente, presentable y con uniforme de la
empresa que representa (si aplica).

» Accesar a la sucursal, por la puerta de bodega o almacén, no por el piso de ventas,
excepto cuando no cuenten con dicha puerta, entrard por el piso de venta, portando cofia
y cubre bocas.

» Entregar en tiempo y forma los productos solicitados por la sucursal.

Es responsabilidad del Departamento de Compras:
» Revisar, actualizar y participar en este procedimiento.
» Solicitar al proveedor el primer pedido de producto (linea, temporada o promocion),

» Solicitar a la Jefatura de Control Comercial via correo electronico con 15 dias de
anticipacion, la entrega de productos (linea, temporada o promocion) a la sucursal por
medio del Almacén de Indirectos.

Es responsabilidad de la Direccion Comercial y Gerencia de Ventas:

» Solicitar a la Jefatura de Control Comercial via correo electronico con 15 dias de
anticipacion, la entrega de productos (linea, temporada o promocion) a la sucursal por
medio del Almacén de Indirectos.

» Autorizar en conjunto con el Departamento de Compras y Departamento de Marketing,
cualquier cambio en los montos y conceptos por compras de productos o proveedores
autorizados.

Es responsabilidad de la Jefatura de Control Comercial:

» Autorizar la entrega de productos (linea, temporada o promocion) en la sucursal por medio
del Almacén de Indirectos,
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Procedimiento de recepcion:
Pedido de producto:

El primer pedido de un producto o proveedor nuevo lo realiza el Departamento de Marketing
en consenso con la Direccidon Comercial y Gerencia de Ventas.

Los pedidos subsecuentes, los realizara el responsable en turno de acuerdo a sus ventas,
presupuesto e inventarios. Se realizaran pedidos como sigue

» Producto de linea: Se puede realizar pedidos de producto directamente al proveedor,
mediante alguna de las siguientes modalidades:

» Producto de Temporada y/o Promocién: Lo autorizara el Departamento de Marketing en
consenso con la Direccion Comercial y la Gerencia de Ventas. En este caso el Departamento
de Compras notificara a Direccion Comercial via correo electronico con 5 dias de
anticipacion los tiempos y formas de entrega para que la sucursal sea notificada.

Acceso al proveedor:
» Se debe solicitar al proveedor al momento de su recepcion:

» Entrega de producto por la puerta de almacén o bodega, en caso de no existir recibir por piso
de ventas, en este caso, el proveedor debera de portar cofia y cubre boca.

» Identificacion oficial vigente de la empresa que representa.

» Estar presentable y debidamente uniformado (si aplica).

Recepcion:

La forma de recepcion se realizard de forma distinta, dependiendo de la subcategoria como

sigue:

Bebidas:
» Leche: Se recibira producto todo el mes a excepcion de los tres tltimos dias de cada
mes.
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» Bebidas: Las demas bebidas que se comercialicen en las sucursales (excepto leche), asi
como los insumos que se utilicen para preparar algun tipo de bebida, se deberan recibir
durante las cuatro primeras semanas de cada mes.

» Complementos fiesta, complementos gourmet, regalos de linea, dulceria,
chocolates, helados y lectura: la recepcion en sucursales sera durante las tres primeras
semanas de cada mes.

» Productos de temporada: los tiempos y formas de entrega se estipularan segtin lo
acordado con el Departamento de Marketing, la Direccion Comercial y la Gerencia de
Ventas.

Revision de producto:
» Se debe revisar al momento de su recepcion que el producto:
» Se encuentre en buenas condiciones (presentacion y caducidad

» Pase por el codigo de barras (se puede verificar en la pantalla principal, antes de ingresar
clave de cajero).

» Recibido coincida con las cantidades marcadas en la factura o remision.

» Si el proveedor no entrega el producto de forma correcta (productos diferentes) o completa
(productos faltantes o adicionales), se debe anotar en la factura o remision recibida la
leyenda de “producto faltante o incorrecto” en el rubro que corresponda y notificarlo de
inmediato por teléfono y correo electronico al Departamento de Compras.

» El proveedor debe entregar factura original o remision con 2 copias las cuales se distribuiran
como sigue:
» Factura Original - Departamento de Cuentas por Pagar.
» Copia - Sucursal.
» Copia - Proveedor.
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Captura en el sistema :

Ingresar al momento de su recepcion en el sistema, el producto recibido de acuerdo a los

codigos asignados.

Generar la orden de compra por tripicado, se entregara copia al Departamento de Cuentas por
Pagar, a la sucursal y al proveedor.

Cualquier problema en costos, cddigo de barras o items deberd revisarse al momento con
Soporte y si el problema no es resuelto, debera comunicarse con el Departamento de Compras

Una vez capturado el producto debera entregarse al proveedor copia de la factura o remision y
orden de compra con lo siguiente:

» Sello de recibido de la sucursal con fecha de recepcion.
» Sello contable.

» Nombre completo y firma del responsable en turno que recibi6 el producto.
documentos

Al cierre del dia el responsable en turno, debera enviar al siguiente dia todas las facturas
originales con sus respectivas ordenes de compra, debidamente firmadas y selladas al
Departamento de Cuentas por Pagar.
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6.- Diagrama de flujo.
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sucursal, el proveedor llama por
teléfono a la sucursal o la
sucdrsal llama al proveedar.

- Si es producto de temporada o
promocion, la Direccidn
comercial infarmara por correo
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formas de entrega.

Responsable
en turnc.
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en turnc.
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Autorizaciones

Direccion Comercial

Direccion Servicios

Direccion de Operaciones

Direccion General
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CONCLUSIONES

El crecimiento de toda empresa depende de la aplicacion correcta de cada elemento para el
cumplimiento y logros de sus objetivos estos elementos se definen en normas y procedimientos que
pueden mejorar su posicion dentro del mercado.

En base a la investigacion para el desarrollo del presente trabajo se determinaron deficiencias que
se presentan continuamente en el area de ventas debido al personal carece de preparacion, confianza
y responsabilidad en el desempefio de sus funciones asi x se proponen elementos necesarios para
cumplir con los objetivos establecidos de Gastronomia Avanzada Pastelerias S.A. de C.V. que es
incrementar ventas y obtener utilidades
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