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3. Resumen.

Walmart de México y Centroamérica es la cadena de comercializacion minorista.
A finales del afio 2016, su red incluia 2,291 establecimientos comerciales en México y en
731 en cinco paises de Centroamérica (Guatemala, Honduras, El salvador, Nicaragua y
Costa rica).
Sus operaciones incluyen otros establecimientos comerciales como Superama, Sam’s
Club, Bodega Aurrera (Mi Bodega Aurrera, Bodega Aurrera Express).
Es el mayor empleador privado de México (méas de 190 mil empleos a fines del 2016) y
la tercera compafiia mas importante (tras Pemex y América Movil, considerando su
volumen de ventas.
Tras esta breve informacion de Walmart de México y Centroamérica quise recalcar al
mismo para poder llegar a lo que es Bodega Aurrera que es un formato que depende de
la cadena Walmart de México y Centroameérica este formato desarrolla dos mas que
enseguida los explico mas a detalle:
Bodega Aurrera: Formato de mayor antigliedad (abri6 el primer establecimiento en 1958
como Aurrera y trasformada en 1970 en Bodega Aurrera), que cuenta con productos de
mayor rotacion en los hipermercados, desde abarrotes hasta ropa y mercancias
generares. Enfocado a precios para ciudades de menos de 100 mil habitantes o areas
metropolitanas.
Mi Bodega Aurrera: Supermercados para ciudades y poblaciones de 10 mil a 90 mil
habitantes son tiendas que cuentan con productos de forma moderada, como abarrotes,
perecederos y mercancias generales.
Bodega Aurrera Express: Tiendas de conveniencia de 300 a 500m, para ciudades
grandes y medianas.
(Wikipedia, 2018)
Sus principales enfoques son:
e Para nosotros la clienta es primero, por lo que buscamos cubrir sus necesidades
e Estamos obligados a ofrecer a nuestra clienta los precios mas bajos del mercado
e Necesitamos garantizar el abasto de los productos que mas le importan a nuestra

clientela y que son los mas relevantes para la venta



e Nos enfocamos en ejecutar los programas de productividad que nos permitan
reducir nuestros costos para garantizar los precios mas bajos todos los dias.

El presente proyecto se realizo en el formato de Mi Bodega Aurrera, sucursal Pabellon
de Arteaga, determinante 2113.
Por consiguiente, explicare cuantos departamentos involucrados hacen posible que esta
empresa fluya:

e Gerencia

¢ Recursos Humanos

e Mercancias Generales

e Abarrotes

e Sistemas

e Panaderia

e Carnes

e Lacteos

e Frutasy verduras

e Recibo

e Oficina administrativa

e Proteccién de activos

e Cajas

e Servicio al cliente

e Farmacia

e Quimicos

e C3 (Limpieza)



Y el departamento donde realicé mi residencia profesional es oficina administrativa
donde colaboré a la realizacion de un manual operativo para la capacitaciéon del nuevo
personal.

Oficina administrativa es el area dentro de la tienda que se encarga de diversas funciones
como organizar, informar, resguardar, realizar retiros y enviar valores (efectivo y recibir
los mismos) por parte de la empresa Sepsa.

Para poder conocer las diferentes probleméaticas que presentaba el departamento fue
necesario realizar un diagnoéstico, permitiendo ademas conocer las actividades internas,
asi también como clasificar las diferentes actividades y a través de ellas se desarrollaron
las propuestas que se adaptaron a cada turno.

Una vez analizada la informacion se procedid a poner en marcha el disefio e
implementacion del manual.

Como resultado quedo implementada la propuesta del manual poniéndolo en marcha el
01 de junio del 2018, para benéfico de los asociados e igual del departamento evitando

futuras desviaciones.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5.- Introduccién

En Bodega Aurrera logra consolidar la conexién entre la mente, las acciones y los
resultados que hoy en dia buscamos con nuestros asociados y que, a su vez, ellos
trasmiten a nuestros clientes.

Crear lazos que involucren sentimientos y emociones mediante los cuales, Bodega
Aurrera reconoce que el verdadero talento se encuentra en sus asociados y de esta
forma, buscamos su participacion, generar un ambiente colaborativo, de comunicacion y
retroalimentacion, para conseguir un vinculo real y un compromiso efectivo para asi,
posicionarnos como la mejor opcién para nuestros asociados y a su vez, para nuestra
clientela.

Una importante frase para esta gran empresa y que forma parte de la filosofia de Walmart
es la siguiente Sam Walton: “Nos podemos limitar a seguir haciendo lo que funciono en
el pasado, porque todo cambia constantemente a nuestro alrededor”

Como otro de los recursos mas importantes de la empresa es la cultura Walmart es una
verdadera ventaja competitiva para todos los negocios y areas de nuestra empresa. No
solo nos permite tener un mejor ambiente de trabajo y ser una compafia mas humana,
sino que nos ofrece un entorno ideal para atender y entender mejor a nuestros clientes
de toda la region. Por eso es importante conocerla, preservarla y vivirla todos los dias,
dentro y fuera de nuestro lugar de trabajo.

Nuestra gente

La esencia es alcanzar excelentes resultados (ventas y la satisfaccion garantizada de
nuestras clientas y clientes), con la gente y no a costa de ella.

Buscamos siempre ser justos, cumplir con los compromisos de pago, respeto a horarios
y condiciones de trabajo. También impulsamos el talento de la gente, reconocemos sus
capacidades y escuchamos sus ideas y opiniones.

La cultura la hace la gente y nuestra gente nos hace grandes.

Pero no es complaciente al contrario es una cultura exigente, pero jamas las exigencias

seran sobre la gente. Sabemos que las mejores ideas y practicas vienen de nuestros
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asociados y asociadas y su talento suma. Confiamos en nuestra gente y protegemos su
dignidad.

Comunicacion total

Existen distintas herramientas con las cuales cuenta la empresa para la capacitacion de
nuevos asociados, pero la ensefianza del nuevo personal esta basada en la historia y
politicas generales de la empresa, cuando el asociado se involucra al departamento que
va asignado se le recomienda comprar una libreta y su pluma, para que conforme a la
practica realice sus propias a notaciones.

Mirando esa problematica se procede a realizar un manual en el area de oficina
administrativa donde existen perdidas monetarias, ya que el departamento no tiene una
guia de los procesos que se realizan dia con dia retrasando el trabajo de dias anteriores,
como posteriores ya que el asociado al mirar su libreta habia apuntes que no se
entendian, o la letra no era legible en tendiendo otra cosa y llevando a ocasionar errores.
Con la realizacion del manual se llegara aumentar la eficacia del departamento tanto
para la capacitacion como para realizar los procesos del dia a dias correctamente.

Los manuales son documentos que contienen la informacion en forma ordenada y
sistematica, instrucciones sobre la organizacion, politica y procedimientos de una
empresa, los cuales se consideraran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo, son
una herramienta para normar la actuacion del personal para alcanzar los fines, objetivos
y metas de una empresa.

El presente trabajo contiene cinco modulos que sintetizan el estudio realizado dentro de
oficina administrativa que contiene planteamientos estratégicos, los cuales dan los pasos
de cdmo se realizan los procesos para llevar acabo el termino de labores.

En el primer médulo el asociado identificara las actividades que se realizan para la
entrega y depdésito de valores.

En el segundo mdédulo el asociado conocera las actividades de conciliacion fisica de
documentos y valores para realizar el proceso de captura del cierre de operaciones del
sistema de ingresos.

En el tercer médulo el asociado conocera el proceso para la captura de cash office y
generar el cierre oportuno de las ventas del dia.
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En el cuarto médulo el asociado conocera la informacidn que requiere para el calculo de
la cifra control que ingresara dentro del detalle de fichas de depdsito, captura del resumen
de cajeras (Pdliza) y generar el cierre oportuno de las ventas del dia.

En el quinto médulo el asociado conocera como se realiza el retiro en linea de cajas,

para posteriormente ingresarlo al sistema cash office y cuadrar todo lo de ese dia.
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6. Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo del
estudiante.

Walmart de México y Centroamérica es una empresa dedicada al sector comercio.
Operamos en seis paises: Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Honduras, México y
Nicaragua. Tenemos una amplia variedad de formatos, que incluyentiendas de
descuento (Bodega Aurrera Express, Despensas Familiares y
Pali), supermercados (Superama, Super tiendas Paiz, La Despensa de Don Juan, La
Union y Mas x Menos), bodegas (Bodega Aurrera, Mi Bodega Aurrera y Maxi
Bodega), hipermercados (Walmart, Hiper) y clubes de precio con

membresias (Sam's Club)

Gracias a esto, tenemos la oportunidad de hacer la diferencia en todas las comunidades

en las que estamos presentes.

Contribuimos a

mejorar la calidad de
vida de las familias de
nuestras clientas.

Nuestra mision

Llevar a la mayor parte de la poblacidon del pais productos de calidad a los precios mas

bajos en forma permanente.

Nuestra vision
16



Contribuir a mejorar la calidad de vida de las familias en México y Centroamérica.

Nuestros Objetivos

Ofrecer a nuestros clientes y socios, mercancia de calidad, surtido, buen servicio y

precios bajos todos los dias.

Organigrama

1.5 Arbol de Talento de Walmart de México y Centroamérica

residencia Ejecutiv
Y Direccion General
México y CAM

Mcepresidenda Mcepresicenda
Auditoria Planeaddn de
Corporativa Estratégca

Micepresidenda Micepresidenda Vicepresicenda
Eje. y Dir. Ejecutiva y Dir, Gral. Eje. Y Dir.
General de de Desarrallo, Gral. de Admdn.

Operacicnes Logistica e Finanzas
México Integracica
Corporativa

Vicep. Mcep, Vicep.
Vicen) Sealor Vicep. Vicep: VESE; \'gec:ﬁ’:{r Senior Legal Senior Senior
& 2y Senior Senior Superama eyl ¥ Relaciones Balnco RH para
Bc'dg Sy Walrnart Samn’s Club L Q Corporativas Walmart México y
X, Superceriter dia et Mexico Centroamerica
Mcep. icep. lase
Vicep. Micep. Desarrollo Mces Senior
Operadcones - Operadones Comercial ¥ P % Asuntos Vicep.
Operadones Product. TreROBIRAFCE Corporativos Fm?_‘:-é:s,
Mcep. i Contraloria
vicep. Direccidn Vicep. i d
Spoyo al vicep. o ¥ Sist. cep. de
et Compras Cormnpras ol De Apoyo al iy
— %ﬂ%ﬁs Perecedsras Lf’gsgﬁf Crecimiento JErnn

Micep,
de Sistemas

Vicep.

\icep.
Comercial
¥

Vicep. Vicep.
Compras Micep. Suburbia
compras Sery.
MG ¥ Ropa Financieros

Vicep.
Vips
y Portdn
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Organigrama de Mi bodega Aurrera Sucursal Pabellon de Arteaga

Subdirector.
Beatriz Hernadez
Salazar

Gerente. Cecilia
Chavez Martinez

Subgerente. Jesus

de Anda Aguayo

Jefe de
Operaciones. Joel
Ruiz Mercado

Jefe de Auto
Servicio. Olga
Araujo Gomez

Jefe de Sistemas. Jefe de Proteccién Jefe de
’ - - Jefe de Carnes. .
Claudia de Lira de Activos. . erecederos. Mari
. . Rigoberto Acevedo
Martinez Francisco Uray Puga

| |

Cordinador de RH.
Dulce Ortiz

Esquivel

Subjefe de Oficina
Administrativa.
Monica Gaytan

Subjefe de Recibo.
Osvaldo Zamarripa

Aux. De Recibo.
Jesus Fierros

Aux. Jenifer Desiree
Najera

Cajeros

C3 (Personal de
liempieza)
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Grupos de Interés

Creamos valor para todas las personas relacionadas con nuestras actividades, productos
o0 servicios. Como parte de nuestra responsabilidad social, contamos con una estrategia
gue define nuestra relacion en cada grupo, para fomentar el dialogo y superar sus

expectativas.

A través de distintas herramientas, determinamos las necesidades y expectativas de
nuestros grupos de interés. Cada afio, realizamos un estudio de reputacién, con una
muestra representativa, que cubre aspectos sociales, ambientales y econémicos. De
igual forma, todos nuestros asociados tienen la posibilidad de participar en una encuesta
de opinion y establecemos la percepcion de nuestros proveedores sobre su relacion

comercial con nosotros.

Las encuestas a proveedores, asociados, clientes, no clientes y lideres de opinién, son
administradas por un externo, lo cual nos permite tener una vision mas clara y objetiva
de sus necesidades, asi como de nuestras areas de oportunidad. Por ejemplo, la
encuesta a todos nuestros asociados se realiza mediante un proceso confidencial. La
informacion es administrada por una firma de consultoria externa que garantiza que
nadie en Walmart tenga acceso a la identidad de quien responde. En los reportes que
recibimos no se pueden identificar las opiniones individuales de cada asociado y

asociada.

Ademas, contamos con un sistema de atencién a clientes multicanal. En redes sociales
dialogamos con distintos grupos de interés, identificando y canalizando sus necesidades

a distintas areas de la compainia.

Esa informacion nos permite establecer los objetivos de la relacion con

nuestros clientes, comunidad, proveedores, asociados y accionistas.
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Walmart

Meéxico y Centroameérica

Clientes

Mejorar la calidad de vida de las familias de México y Centroamérica.

Generar ahorro con nuestra propuesta de Precios Bajos Todos los Dias.

Ofrecer la mejor experiencia de compra al contar con mercancia y servicio de calidad.
Comunidad

Generar empleos para contribuir el desarrollo y bienestar de las comunidades.
Respetar el medio ambiente mediante el uso adecuado de los recursos.

Apoyar el desarrollo de las comunidades a las que pertenecemos a través de los pilares
de Fundacion Walmart de México.

Proveedores

Impulsar el crecimiento y desarrollo de nuestros socios comerciales.

Fomentar practicas éticas y socialmente responsables.

Construir relaciones de largo plazo con nuestros proveedores.

Asociados
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Impulsar su crecimiento dentro de una empresa lider.

Procurar seguridad y salud en el trabajo.

Respetar la dignidad humana.

Ofrecer sueldos competitivos, prestaciones y oportunidades de desarrollo.

Accionistas

Generar valor en el corto, mediano y largo plazo a través del manejo eficiente de
recursos.
Contar con un buen Gobierno Corporativo.

Transparentar el manejo de la informacion.

La estudiante Jenifer Desirée Najera, desempefa sus labores en Oficina Administrativa
como auxiliar la cual desempefia sus labores en administrar y recolectar el dinero de la
tienda, asi como otras funciones administrativas tales cuales son cierre del sistema

donde se ingresa todo lo recolectado, envio de pagares bancarios etc.
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7. Problemas aresolver, priorizandolos.

Se realizar4 un manual con fines de dejar plasmado las actividades a realizar en el
departamento ya que no se cuenta con algo similar, solo con apuntes en una libreta, la
cual tiene descrito los mismos, pero estos no estan claros ni en orden de lo que se hace
por la mafiana tarde y noche, también faltaba informacién de la cual los asociados no
tiene ni idea de cdmo se realizan los procedimientos, retrasando el horario de cierre de
poliza, y afectando el sistema de facturacién y generando desviaciones al no saber como
se realizan algunos procesos para la finalizacién dia con dia.

Con la realizacion de este manual se pretende que el personal de nuevo ingreso se
capacite correctamente y con gran facilidad, sin saltar ningln paso, con mayor

conocimiento de todo lo que conlleva una jornada completa.

22



8. Justificacion

La realizacion de la residencia profesional en la empresa Nueva Walmart de México y
Centro América S R L de CV en la sucursal Pabellén de Arteaga, Determinante 2113
tiene como finalidad brindar a la empresa una herramienta que sirva de apoyo para el
proceso de capacitacion del personal adscrito a la oficina administrativa, en donde se

definan y estandaricen las actividades internas del area.

Viendo las necesidades del departamento que como tal no se cuenta con una guia donde
el personal pueda seguir paso a paso las actividades a realizar por dia esto generando
errores que afecta monetariamente a la empresa. Para ello también ayuda a capacitar
facilmente al personal en caso de que se requiera contar con gente nueva en el

departamento.

En la bodega Pabelldbn de Arteaga se necesita implementar el control administrativo
interno del cierre de pdliza y documentacion de esta para que exista una mejor
trasparencia y eficacia dentro del departamento y evitando futuros errores que afectan
monetariamente a la empresa, logrando una mejora continua tanto dentro como fuera de

la empresa.

Ademas, que se minimizaran los tiempos y movimientos, habra mayor control y
beneficios para el departamento. Con esto los problemas se reduciran y por ende habra
una mejor coordinacién en sus procesos de operaciones, ampliando el control de la
organizacion con la implementacion de las tecinas, politicas y procedimientos de acuerdo

con las propuestas por varios expertos en el area.

Con la incorporacion del manual se veran reducidos los tiempos siendo esto ultimo
necesario ya que el departamento necesita ser mas eficaz y eficiente para apoyar otras

aéreas correspondientes al mismo.

El departamento de oficina administrativa me ayudara a adquirir conocimientos y

herramientas basicas que me ayudaran a desarrollar mis habilidades. Me deja la gran
23



experiencia para poner en practica mis conocimientos, trabajar en equipo e ir mejorando

mi experiencia laboral.

9. Objetivos (General y Especificos)

General

Disefiar un manual operativo de la oficina administrativa de Nueva Walmart de México y
Centro América S R L de CV, Sucursal Pabellon de Arteaga Determinante 2113 con el
fin de contar con una herramienta adecuada para ser utilizada con fines de capacitacion

del personal adscrito a dicha oficina.

Especifico

1. Facilitar la informacion del departamento de oficina administrativa para su
operacion correcta.

2. Fortalecer la gestion del departamento, al establecer un solo proceso eficaz para
gue la operacidn sea correcta y precisa.
Disefiar un manual que sirva como guia para los asociados de nuevo ingreso.
Establecer por escrito dicho manual para la capacitacion de nuevos asociados que
los orienten al desarrollo y desenvolvimiento de los procesos y actividades

realizadas dentro del departamento.
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

10. Marco Tedrico (fundamentos tedricos).

La planeacion y el disefio del manual operativo para la capacitacién del personal de
oficina administrativa de Nueva Walmart de México y Centroamérica SRL de CV sucursal
Pabellon de Arteaga, para el departamento de oficina administrativa, obtendra como
fundamento tedrico toda la metodologia empleada por la administracibn moderna y
asimismo la de manuales adoptados por Walmart de México y Centroamérica.

De acuerdo con el seguimiento de este deberd emplear procesos que subministren
principios de eficiencia, eficacia en todas las organizaciones para el desarrollo y
mejoramiento continuo, contribuye a todos los niveles de las empresas desde el gerente
general hasta el encargado de limpieza segun el autor Guillermo Linares Vélez.

“Para el alto nivel directivo de la grande, mediana y pequefia empresa, la clave para
aumentar la eficiencia administrativa y operacional de sus diferentes dependencias
requiere una técnica gerencial muy efectiva y concreta, para permitir el éxito y lograr los

objetivos y métodos y asi aumentar la productividad”.

La proyeccion empleada para el disefio de manual empieza en la conformacién de un
grupo de trabajo compuesto por el personal de la empresa con conocimientos previos de

oficina administrativa dirigidos por la gerencia de esta unidad.

Este personal coordinado de esta manera debera seguir los procesos y procedimientos
de dicho departamento, asi como también las labores que no se lleven a cabo
cotidianamente.

Se deberé tener al alcance la informacion que implica los procesos comunes en la
organizacion y debera terminar los tipos de formatos que se aplican en el &mbito de esta
para llevar dichos procesos. Es de gran importancia describir la informacién de los
procesos involucrados que se realizan, asi como todos los movimientos a realizar.
(VELEZ, 1998)
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Como lo expresa el autor Guillermo Linares Vélez:

“La clave de esta técnica para aumentar la productividad y eficiencia administrativa, es
la identificacion y el analisis, la simplificacion de los procedimientos”.

(VELEZ, 1998)

La siguiente metodologia se ubica en el contexto del liboro como hacer procedimientos:
Para el disefio del manual de procedimientos y formatos se debe conformar un grupo de
trabajo compuesto por profesionales de buen conocimiento en el tema y los jefes de
grupo o de area. Este grupo integrado de esta manera deben describir con claridad los
procesos mas comunes en la empresa y otros que posiblemente falten pero que se hacen
necesarios para las labores que se realizan. Ademéas de los procesos, se debe
determinar la informacién técnica o administrativa que requiere la empresa para su base
de datos e informacion y sus respectivos formatos. Es clave que, para la descripcion de
los procesos, la informacién requerida por la empresa y el disefio de los formatos se
trabaje juntamente con los clientes que de una u otra manera participan en cada uno de
los procesos involucrados.

Aunque en el mercado existen ya muchos formatos que posiblemente se pueden utilizar
en una empresa, no se debe perder de vista que cada empresa es diferente y como tal,
existen algunas actividades propias e importantes para el negocio, implica que la
informacion debe ser recogida y discriminada de una manera especial y adecuada para
asegurar su calidad y facilitar su analisis.

Es indispensable, al iniciar un proyecto de levantamiento, andlisis y simplificacion de
procedimientos; llevar a cabo la elaboracion de un plan de trabajo en el cual se detalle
punto por punto, todos aquellos aspectos que deben ser estudiados o realizados durante

el desarrollo del proyecto

La elaboracién del plan de trabajo consta de dos partes, una general en donde se define
en pocos puntos cual es el alcance del proyecto y otra detallada, en donde definiremos
punto por punto, los aspectos que fueron mencionados en el alcance del proyecto.
(Vergara, 2007)
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CAPITULO 4: DESARROLLO

11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas.

Estas herramientas son numerosas. Todas las que estan fuertemente orientadas hacia
la calidad incluyen el concepto de predominio, de cuantificacion de la capacidad del
proceso y los formularios.

Concepto de Predominio. Los procesos operativos contienen numerosas variables, pero
siguen el principio de Pareto (El Principio dice que el 20% de cualquier cosa producira el
80% de los efectos, mientras que el 80% restante solo cuenta para el 20% de los efectos.)
16 de haber pocas vitales y muchas triviales, a menudo una de las variables es mas
importante que todas las demds juntas. Los planificadores deben identificar la variable
dominante y darle mayor peso y mayor prioridad.

Cuantificacion de la Capacidad del Proceso: Esta es una de las herramientas mas utiles
de planificacion del proceso. Los potenciales beneficios de la cuantificacion de la

capacidad del proceso son de gran alcance los cuales contienen:

e La capacidad de evaluar la capacidad del proceso en numeros y en forma
normalizada.

e Ayuda a fijar las primeras observaciones durante la revision del disefio.

e Medios para especificar cual es una aceptable capacidad del proceso.

¢ Un medio para comparar la capacidad de los procesos alternativos.

Los Formatos: Esta herramienta ayuda a los planificadores a organizar su trabajo de

Forma sistematica.
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11.1 Cronograma de actividades

Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio

Identificar y clasificar las

actividades

Documentar cada una de las

actividades

Integracion del manual

Validacion del manual

Autorizacién del manual

CAPITULO 5: RESULTADOS

12. Resultados

La propuesta de mejoramiento para el departamento de oficina administrativa surge del
analisis realizado, de forma que desarrolla sus actividades y procesos dentro de esta
area. Se propone esta herramienta que facilitara el desarrollo de las actividades dentro
del departamento mejorando los procesos, eficaz y adecuadamente.

El presente manual es apropiado y de uso exclusivo para el personal de oficina

administrativa para seguir los procedimientos adecuados y adscritos al mismo.
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i

OFICNA ADMINISTRATIVA

MANUAL OPERATIVO

WALMART DE MEXICO Y CENTROAMERICA SRL DE CV
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Modulo 1

Depdsito Bancario

1.1Generalidades

1.2Dep0osito Bancario

1.3Material para la entrega
de valores

1.4Preparacién del
depdsito

1.5Diferencia en deposito
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Modulo uno depdsito bancario

Objetivo del modulo:

El asociado identificara las actividades que se realizan para entrega y deposito de
valores.

1.1 Generalidades

¢, Qué es oficina administrativa?

Es un area dentro de la tienda que se encarga de diversas funciones como organizar
(Cierre y cuadraje oportuno de sistemas dentro de un horario de 7:00 am a 11:00 am),
informar (Actualizaciébn en politicas, procedimientos, notas prioritarias), resguardar
(Documentos, reportes, y efectivo), retiros (Realizar los retiros de efectivo en linea de
cajas y su respectivo deposito en caja fuerte), envié de valores (Validacion de la
compaiiia de traslado y tiempo de entrega.

Procesos de oficina administrativa:

Pago de servicios E-comers y GDF antes de las (:45 am,
Hora Centro- México.

Pago de servicios Compalfiias autorizadas 10:00 am Hora
Centro- México.

Cash Office Finalizar antes de las 11:00 am Hora
centro-México

Ingresos Finalizar antes de las 11:00 am Hora
Centro-México.

Crédito Conciliar antes de las 10:00 am Hora
Centro-México

Sistema Integral de Consumos Internos | Cierre de caja chica antes de las 17:00

SICI Hora Centro-México.

1.2 Depoésito bancario

Un depésito bancario es la cantidad de efectivo que se envia al banco, a través de la
compafiia de traslado de valores. EI documento que avala esta actividad es el
comprobante de servicio.

31



Walmart > Control de Retiros Parciales
Tienda Fecha, Tipode recoleccion M (VIN | [ C
No. | Folio | Caja | Oper. | Hora | Importa a depositar Acumulado Fima
1 01 @ 04 15 1 9:10 3,400.00 3,400.00
2 02 0 06 @ 40 | 10:00 1,680.00 5,080.00
3 03 | 12 53 | 10:30 4,550.00 9,630.00
4 04 | 02 | 231 | 10:44 3,000.00 12,630.00 UA—

5 05 04 15 | 11:05 4,400.00 17,030.00
& [ 06 | I2 53 12:00 3,050.00 20,080.00
7 07 | 02 | 231 | 12:54 4,700.00 24,780.00
8 | 08 | 04 15 | 14:00 3,440.00 28,220.00 [ —
g 09 | 12 53 | 1437 2,000.00 30,220.00
10 710 02 | 231 @ 16:00 3,950.00 34,170.00
| 11 | 12 1 53 | 169% 5,100.00 39,270.00
120 120 02 | 231 1 1730 2,000.00 ~ 41,270.00 Op—"

La ficha es el formato establecido por el banco donde vienen los datos generales y
condiciones para que se apliquen los depdsitos a la cuenta correspondiente.

Es importante verificar que el nimero de folio de las fichas de depdsito, estén en orden
consecutivo, ya que son documentos auditables.

Se realiza las fichas correspondientes al dia en que se realizara el depdsito estos dias

seran (Domingos, lunes, miércoles, viernes)
Fichas de deposito
Las fichas deposito se imprimen del icono que se encuentra en el escritorio de tu
computadora.
Se elabora una ficha para cada uno de los siguientes conceptos:
e Efectivo
e Pago de morralla
¢ Remanente

e Cheque

¢, Como realizarlas?

Paso 1.- Sacar total de la tabla de efectivo y niUmero de parciales, le llamaras efectivo
con su fecha correspondiente a un dia anterior con tu nombre y firma.

Paso 2.- Sacar total de mi pago de morralla y numero de parciales, le llamaras pago de

morralla con fecha correspondiente a un dia anterior con tu nombre y firma.
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Paso 3.- Sacar mi total de morrallas por cajero. Nota: Este siempre debe ser solo un

parcial, le llamaras remanente con fecha respectiva a el dia anterior con tu nombre y

firma.
Ejemplo de llenado:
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Walmart RECEPCION AUTOMATIZADADE  [11gp3 «x»|  DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

México PAGOS REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TiPo'bE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS TiFg bR EERGAtT 4 SHEQUERIEC VOEREOTIVD

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS

CLAVE

NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

®) %{QU\CS 3689

(8]
‘\\./

Wil | rmeeer | 21132045

HSBC $

EFECTIVO $ 20,106 e TOTALS 20 lOO .

TotaL:s| 20, {00 TOTAL: $ i FCHA (DD/MMIAA)
NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V

&

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE

A

RECEPCION AUTOMATIZADADE  [L1GRC «x»] DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

Meéxico PAGOS REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TIPO DE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS meomEDEReSTG {J% SCERLERHERE VOEFECTNVD

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS

CLAVE

NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

RMQQQS 3689

"NUMERICA 21132045

HSBC $

EFECTIVO $ 20,100 TOEEALSY 70 100,

TotAL:s| 20, Q0 | TOTAL: $ | rECHA OOIMMIAR)
NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V

=] ]

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE

@ Cliente
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—
Walmart RECEPCION AUTOMATIZADADE |1 1o (X}l DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

México PAGOS REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TiPO YE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS DRI oY ([P SAECIRCHEEE YD EREGTID

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS
NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

o 7 Rrcigles 3689
(W j
2% g 21132044

CLAVE

HSBC $

EFECTIVO $ 2.0 00 TOTALS v OOO

TotAL:s| 2 O0OC | TOTAL: $ . rECHA (DD/MM/AA)

NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V

-

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE

A

RECEPCION AUTOMATIZADADE [ 1GR3 o DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

Mexico PAGOS REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TiIPO DE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS o oE pEPOsITO | SHECUENE0S 1O FFECTVO

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS
NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

CLAVE

o) Ducidles| 3689
e : "NUMERICA 21132044

. =
HSBC § e N/

EFECTIVO'$ e e ® A : TOTALS 2 000

TOTAL: $ 2 ; C)OO . ‘ TOTAL: $ | FECHA (DD/MM/AA)
NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V

[=]

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE

@ Cliente
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RECEPCION AUTOMATIZADA DE
PAGOS

DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TIPOﬁE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS
NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

(X) CHEQUES HSBC Y/O EFECTIVO

TIPO DE DEPOSITO () OTROS BANCOS

ya

CLAVE

J,Pom al 3689

\/\

RN

NKJ

REFERENCIA
NUMERICA

21132046

PN

\\\

HSBC $

P
NI

EFECTIVO §

12010 .

TOTALS

180

18010 TOTAL: $

TOTAL: $

NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V

&

[=] X5 ]

[=]

f

RECEPCION AUTOMATIZADA DE HSBC <»

Walmart
PAGOS

Mexico

rECHA (DD/MM/AA)

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE

A

DEPOSITO EN CUENTA DE CHEQUES

REQUISITAR UNA FICHA POR CADA TIPO DE DEPOSITO

DETALLE DE DOCUMENTOS

(. CHEQUES HSBC Y/O EFECTIVO

TIPO DE DEPOSITO |3 570 BANCOS

HSBC Y/O EFECTIVO OTROS BANCOS
NUM. CHEQUE IMPORTE NUM. CHEQUE IMPORTE

CLAVE

1 Rurciail 2603

AN

FUR

REFERENCIA
NUMERICA

21132046

N

HSBC $

TOTALS

190

2010 |

EFECTIVO $

totaL:s|] AG0-1O TOTAL: $

FECHA (DD/MM/AA)

NUEVA WAL MART DE MEXICO,S DE R.L.DE C.V
[=] &5,

FIRMA Y NOMBRE DEL DEPOSITANTE
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1.3 Material para la entrega de valores

El encargado en turno verificara que cerca de la caja de seguridad, se cuente con los
siguientes materiales:
e Fichas de depo6sito de moneda nacional

e Comprobantes de servicio de la compafiia de traslado de valores
e Machihembradora
e Sellos de plomo

Catalogo local de formas del personal de la compafiia de traslado de valores

Envases trasparentes de la compafia de traslado de valores previamente rotulados,
indicando origen (nombre de la tienda y determinante) y destino (sucursal del banco y
direccién completa del mismo).

Nota: El material que se requiera se debe solicitar via telefonica a la compafia de
traslado de valores, los datos de contacto estan contenidos en el “Catalogo de firmas
autorizadas” que nos entrega la misma compafiia de traslado.

Ejemplo del material que debe estar cerca del area de preparaciéon del depésito y entrega
de valores.

Preparacion del deposito

El asociado o encargado en turno debe preparar el depdsito que se realizara a la
compafia de traslado de valores llevando a cabo los siguientes pasos:

Requisita el comprobante de servicio de la compafiia de traslado de valores con los
siguientes datos:

Recibi de: Nueva Wal-Mart de México S de RL de CV

Con domicilio en: Colocar el domicilio de la unidad y numero de determinante
Para entregar a: Nombre del banco o sucursal a la que se depositara el efectivo
Con domicilio en: Colocar el domicilio completo de la sucursal del banco.
Fecha de entrega: Fecha de la entrega del deposito

e Colocar el numero de plomo de la machihembradora o nimero de folio; este dato
debe de ir con numeros y letras

e Colocar el total de depdsito a enviar, con namero y letra
e En caso de contar con machihembradora colocar el nUmero de folio
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e En remitente coloca el nombre y firma del asociado que realiza el depdsito
bancario.

e El personal de la compafiia de traslado de valores debera estampar su hombre y
firma en el comprobante de traslado de valores, asi como también nimero de
firma autorizada, fecha y hora de la recoleccion.

Nota: En caso de contar con cheques, se debe elaborar un comprobante de servicio por
separado exclusivo para estos, anotando el numero de plomo con el que se
machihembro.

COMPROBANTE DE TRASLADO DE VALORES
Ejemplo de llenado:

Verificar que el personal de la compaiiia de traslado de valores se presente en la unidad
en el horario establecido.

Solicitar la presencia del jefe de operaciones o supervisor de cajas y el encargado en
turno de proteccion de activos, en cuanto llegue el personal de la compafiia de traslado
de valores, para atender de manera inmediata a las personas ya que solo se cuenta con
un maximo de 5 minutos para su atencion.

Identificar sin excepcion, al personal de la compafia de traslado de valores contra el
“catalogo de firmas” vigentes de dicha empresa, cuando nos proporciona su numero de
firma.

38



# ' SEPSA SA DECYV. » COMPROBANTE DE SERVICIO

PROL. MADERO 4305-A COL. FIERRO

MONTERREY, N.L. C.P. 64590 702 001 9 5 7 3 O 1 9 8

sepsn TEL. 8126-3400 FAX 8191-1415
R.F.C. SEP-960401-BVA
RUTA No.
FECHA HORARIO mat: [ | vese: [ | Noc: [ |
No. SUC. CLIENTE CONSEC.
No. DE TIPO DE , ;
e aits ORDINARIO: [ | ESPECIAL:[ |

recmisos oz N ey q Sl e Mexico SRL de CV
DIRECCION: ’P D‘ C\On ZD de, NQUEQMb(e :\:*—L_(d\ C o l%:\’:t' % 2,“3

OTRAS

bl [:IENVASESQUEDICECONTENEﬂs f‘)lq 210, 8O
a2 Veipticuatom| 05 diez pesos “Yicom

RECIBIMOS: MN | ]

ENTREGAR

ENVASES A: CO\O (\g ﬂ@(ﬂ‘ HSQC
DIRECCION: N \e_‘»O NO 1 =+ = A ZQT\G C_,eﬂ-\TO

NUMERO DE
MACH. - SELLOS:
REMITENTE =, '\} | TRANSPORTACION VALORES
J er\\ GCV OJCVO
FECHA FECHA
HORA HORA
FIRMA
NOMBRE NOMBRE
PORTANTE CONSIGNATARIO
IM
FECHA

© CUALQUIER ALTERACION HACE NULO ESTE DOCUMENTO
® LA COMPANIA NO SERA RESPONSABLE POR INCUMPLIMIENTO DE HORA

SERVICIO EN CASOS FORTUITOS O FUERZA MAYOR
© LA COMPARNIA NO ATENDERA RECLAMACION ALGUNA DESPUES DE 60 DIAS

DE LA FECHA DE ESTE UNICO DOCUMENTO ety
® LOS VALORES AQUI DECLARADOS SE CONSIDERAN EN MONEDA NACIONAL :

O EN CASO DE OTRAS DIVISAS SERA EL TIPO DE CAMBIO A VALOR NOMBRE

MERCADO DE LA RECEPCION DE LOS VALORES.
e NO ENTREGUE SUS VALORES SI EXISTE DUDA SOBRE LA IDENTIDAD DEL

PERSONAL REMITENTE

REVISION 2 FIVT-01-01-01
o -
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1.4 Diferencia en deposito

Diferencias detectadas por el banco

La unidad recibird un correo electronico por parte del area de finanzas; Diferencia en
depaosito, informando la diferencia que reporto el banco.

En caso de no identificar la procedencia de la diferencia, el encargado de oficina
administrativa debe informar a gerencia para solicitar la revision del video al banco.
Gerencia enviara correo al area de finanzas departamento de diferencia en depdésito
solicitando programar una cita con el banco para dicha revisiéon, en donde indiquen fecha
y hora para asistir al recuento de efectivo y/o revision del video.

Para unidades foraneas, el banco debe otorgar la cita en un periodo no mayor a 7 dias
hébiles. En caso de que la unidad requiera cancelar la visita se debera solicitar con 24
horas de anticipacién al area de finanzas mediante un correo.

Billetes falsos

Los billetes falsos que se detectan por oficina administrativa al momento de efectuar el
retiro parcial al cajero no deberan de ser recolectados y se le considerardn como
desviacion para el cajero.

Los billetes falsos seran custodiados en oficina administrativa y deberan ser enviados al
siguiente dia de su recepcion, al departamento de diferencia en depdsito con
memorandum aclaratorio y acuse de recibo.

El envié debe de ser dentro de un sobre cerrado y evitando que se vea el contenido.
Los billetes deben de tener sello de cancelado.

Se debe informar al departamento de diferencia en depdsito él envio de los billetes falsos
por medio de un correo al usuario de; Reporte de diferencias en depdsito, con los
siguientes datos que lo muestra el siguiente ejemplo:

Folio Serie Denominacion
B2784354 AE $500
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Modulo 2

Preparacion para el cierre de
Oficina administrativa

2.1 Reportes

2.2 Remanente

2.3 Cuadraje de pagares bancarios
2.4 Recetas médicas institucionales
2.5 Pagos de servicios

2.6 Reporte de sobrante y faltantes
2.7 Arqueo
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Modulo dos Preparacion para el cierre de Oficina administrativa

2.1 REPORTES

Como trabajar cada uno de tus reportes.

Nota: Es necesario tenerlos todos para posibles auditorias

1.

Total, departamento: Solo se firma pasando tu total de ventas hasta la parte de
enfrente.

Contabilidad de clientes: En la parte de enfrente colocas tu total de clientes y tu
firma.

Sobrantes y faltantes: Son dos reportes al primero se le deja el cuadraje de la
noche y le anexaras los cédigos 22 de todos los cajeros checando que estén todos
con su respectiva firma de gerencia en caso de tener desviaciones mayores a $5
o menores de $5 segun correspondanse se guardara en el archivero para
auditorias y al segundo se anexara tu tabular de todos los sobrantes y faltantes
mas tu remanente.

Pago de servicio: Después de que hayas tabulado todos tus pagos de servicio
checas que tu total sea el que te muestra tu reporte y lo firmas.

Impuestos (este lo recoges de servicios): Solo en caso de que no te hayan caido
en pdliza de ventas este se trabaja, de lo contrario solo se firma.

Transacciones bancarias: Después de tabular cada banco checas el total
mostrado en tu reporte que sea igual y lo anotasen las parte donde se muestran
dichos totales, después solo se firma.

Descuento 10% asociados (Este solo es en diciembre): Checar que lo tabulado

coincida con lo de tu reporte.

2.2 Remanente
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El remante es el efectivo que se tiene que depositar en la caja de seguridad a través de
una ficha de depdsito y se obtiene de la diferencia entre los ingresos y egresos generados
durante el dia y estan clasificados de la siguiente manera:

Ingresos: Es todo el dinero que entra a la tienda, pero no de forma parte de la venta,
ejemplo: Pago de morralla, recibo de ingresos, dinero olvido de cliente, dinero encontrado
en piso de ventas, entre otros.

Egresos: Es todo el dinero que sale de la venta para algin gasto o movimiento de la
operacion de la unidad, ejemplo: Cargo por devoluciones, pago de Money gram, pago de
Unit Eller, entre otros.

Existen dos formulas para obtener el remante:

Formula 1
Total, de efectivo retirado (Reporte de +
Sobrantes/Faltantes, considerar de la
columna de retiros)
Total, de recibos de ingreso +
Total, de control de retiros parciales -
(Tabla)
Total, de devoluciones en efectivo -
(Reporte de sobrantes/faltantes solo
tomar en cuenta a los supervisores de
cajas y no a cajeros)
Total, de Money Gram -
Total, de Unit Eller -
Remanente =
Formula 2
Money Gram, Unit Eller (Total del +
reporte)
Cargo de devoluciones (No aplica el del +
carro cambista)
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Primer total =

Total, de folio 970 (Total de la suma de +

control de folios 970)

Recibos de ingresos (Monto total de los +

recibos de ingresos)

Morrallas (cédigos 20 de morrallas) +

Sobrante de devoluciones (Lo que +

regresan en efectivo por devoluciones)

Segundo total

Menos primer total (-)

= Remanente

2.3 Cuadraje de pagares bancarios

Una vez retirados los pagaras de linea de cajas se tienen que separar, tabular y cuadrar
por banco emisor, para verificar el cuadraje de pagares, también debemos considerar
para este, el reporte de tarjetas bancarias.
TABULAR DE VALE ELECTRONICO
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos los Boucher correspondiente a Vale Electronico, los totalizas y los

checas contra el reporte.

TABULAR DE DEBITO PROSA
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)
e Sumas todos los Boucher de Débito prosa, los totalizas y lo checas contra tu

reporte.

TABULAR DE CREDITO IBURSA

44



2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)
e Sumas todos los Boucher de Crédito Inbursa, los totalizas y lo checas contra tu

reporte.

TABULAR DE CARNET
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos los Boucher de Carnet, los totalizas y lo checas contra tu reporte.

TABULAR DE BANAMEX
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos los Boucher de Banamex, los totalizas y lo checas contra tu reporte.

TABULAR DE BANCOMER
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos los Boucher de Bancomer, los totalizas y lo checas contra tu reporte.

TABULAR DE BANCOMER WAL-MART
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)
e Sumas todos los Boucher de Bancomer Wal-Mart, los totalizas y lo checas contra

tu reporte.

TABULAR DE AMERICAN EXPRESS
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)
e Sumas todos los Boucher de American Express, los totalizas y lo checas contra

tu reporte.

TABULAR DE NOMINA
2113
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DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos los Boucher de Nomina, los totalizas y lo checas contra tu reporte.

TABULAR DE REDENCION TIJA DE REGALO
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)
e Sumas todos los Boucher de Redencién de tija de regalo, los totalizas y lo checas

contra tu reporte.

Para él envié de documentos debes utilizar esta tabla donde sumaras de acuerdo con su

emisor y anexaras sus respectivos codigos de barras.

CUADRAJE

BMER/BMEX/BANCOMER WAL- | =

MART BANAMEX+BANCOMER+VISA+MASTER
CARD+BANCOMER WAL-
MART+CARNET+FONACOT

AMERICAN EXPRESS = AMERICAN EXPRESS

CREDITO INBURSA = CREDITO INBURSA

VALE ELECTRONICO = VALE ELECTRONICO

TARJETA DE REGALO = TARJETA DE REGALO

NOMINA =NOMINA

2.4 Recetas médicas institucionales

Se reciben recetas médicas de bancos institucionales como forma de pago, estas se
retiran a la forma de pago talones y se envian a oficinas de Azcapotzalco.
Nota: Estas recetas se endorsan al reverso la forma de hacerlo es, presionar la tecla

documento, posteriormente colocar la receta al reverso en la parte de endoso.

2.5 Pagos de servicios
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Es importante que los cajeros al fin de turno entreguen fisicamente y totalizados los
comprobantes de pago de servicios.

En oficina administrativa, el cuadraje se realizara separando los comprobantes de pago
de servicio por compaiia y verificar contra el reporte de “Pagos de Servicio”.
TABULAR DE PAGOS DE SERVICIOS

2113

DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Sumas todos tus Pagos de servicio y checas contra reporte

2.6 Reporte de sobrante y faltantes

El reporte de sobrante y faltantes nos sirve para identificar las desviaciones de los
cajeros, ya que es necesario realizar la sumatoria para cuadrar la pdliza de ventas.

Con este reporte se identificara los sobrantes y faltantes por operador y realizas la suma
por separado en el siguiente cuadro, ya que estos tabulares se tomaran en cuenta en el

resumen de cajeras para su cuadraje.

Total, se sobrantes +

Total, de faltantes -

Diferencias =

Ya que se identifica el total de sobrantes y faltantes, se realiza la comprobacion, como a

continuacion se detalla can la siguiente formula.

Diferencia de sobrantes y faltantes -

Sobrante del operador de +

devoluciones

Diferencia =

Total, del reporte de sobrantes vy -

faltantes

Total =
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TABULAR DE SOBRANTES Y FALTANTES
2113
DIA/MES/ANO (Siempre es el dia anterior)

e Suma de todos tus sobrantes

e Totalizar

e Suma de todos tus faltantes

e Totalizar

e Redondeo

e Totalizar

2.7 ARQUEO

Nota: Los arqueos se hacen tres veces al dia (En la mafiana 9:00 am, Cuando se entrega

el turno 3:30 pm y al finalizar las labores 8:00 pm)
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Modulo 3

Cash Office

3.1 Finalidad del cash office

3.2 Retiro final

3.3 Mantenimiento transacciones bancarias

3.4 Mantenimiento transacciones tarjetas de regalo

3.5 Mantenimiento trasferencias de fondos CFT'S

3.6 Finalizacion del retiro final

3.7 Resumen de depositos

3.8 Mantenimiento de venta de cajas registradoras

3.9 Mantenimiento ventas por Departamento/Renta de espacios
3.10 Revisidn del estatus oficina administrativa
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Modulo tres Cash Office

Objetivo del médulo:
El asociado conocera el proceso para la captura del cash office y generar el cierre
oportuno de las ventas del dia.

3.1 Finalidad del cash office

Garantizar la captura para las diferentes formas de pago y el adecuado control de los
Ingresos y Egresos de la operacion diaria en tienda de acuerdo con la politica de
“‘Manejo de valores”.
Para realizar la captura, se requiere de dos tipos de retiro, los cuales deben crearse,
modificarse y finalizarse:

e Retiro regular

e Retiro final

Las unidades deberén realizar diariamente el cierre de cash office, antes de las
11:00am horas para que la informacion generada se contabilice correctamente.
Nota: Se empezara por el retiro final ya que el asociado del turno de la noche/tarde
ingresa posteriormente los retiros regulares independientes.

3.2 Retiro final

Este retiro se crea, por ultimo, cuando todos los valores ya han sido capturados y la
informacion que se integra es la siguiente:

e Morrallas

e 970

e Sobrante de devoluciones

e Retiros de documentos o efectivo que se haya olvidado capturar

Capturar los retiros de morralla sobrante, folios 970, sobrante de devoluciones, (Total
de devoluciones menos total del efectivo registrado En el codigo 22).
SISTEMA SMART

Oficina administrativa
Conciliacion de valores

Proceso de retiro
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Opciones

Crear Final Pickup

'-T(entrada)

Nota: Saldra una leyenda que dice lo siguiente: Ha seleccionado Retiro “Final” s Deseo
iniciar el proceso “Fin de dia"?

F2

Create Final Pickup

oI (enter)

F2

Capturar
e Morrallas (+)
e Regreso por devoluciones (+)
e 970's (+)

Nota: Checar totales que coincidan con lo capturado contralo fisico (suma de los tres)

T

F2

T

F3 Salir

Pantallas de coémo realizarlo:
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ispXXXX pts/13

##EHHH # # # #HHEHEFH #HAFEERS

# # #4# #£4# # # # # #

# # # # # # # # # #

#HHHH # # # # # H#H#EFEH #

# # # #EHHHFHF # # #
# # # # # # # it #
HEH*H # # # # # # #
F2 = US English F4 = Mexican Spanish

Copyright 1990 Wal-Mart Stores Inc.
Usexr ID H SISLAS

Password

Ingresar al sistema SMART: coloca tu usuario que previamente ya te asigno el area de

sistemas de tu unidad y el password.

*[ DisSplay NOLLCES ] * %% %k %k ok s w ok o s % 5 sk e ok 3 ok 0 ok ke e o ok ok o s ok ok ok 56 ok e X K ok sk e ok ok A e e R ok ok ok ke K

Ak K ek ke ok ke kA e e e A e ke R K e e R e ok ek e e kK R ek ok ok ok R ok ek R ok
Este sistema es p/uso exclusivo d'Tndas Wal-Marct, Inc

Y puede ser monitoreado. El uso o acceso NO Autoriz

esté prohibido. Si tiene preguntas acerca de este
reglamento o p/inform posibles violaciones, comuniqg </
Coordinador Técnico © envie email a SECADMIN.

ok e e e e ok ke ke ke ok ok ok e R Rk ke ok R ok R R R Rk sk ok e Rk R R R Rk Rk Rk ok R Rk K R R R A A
.

oW B R R OR R R R R R G % ¥

OB b b b b ok F K % R b F % 4 % F ¥

*

e ke ek ke ok ok ke ok ok e ek ok ok e ok ke ke ke ke ok ok e e ke e e ok ok Sk ok ok e e ke ke ok ok o ok ok e e e e e e ok ok ok o e e ok e ok ke ok kR ko e ok

F3=Salida F6=Imprim F7=Atras F8=Adelantar F9=Arrib Fl0=Abajo Fll=Marca

Presionar F3
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PRINCTIDAL * &k kok ko dok &k ok k k sk ok kA & & ok & ok ko ook ok ke ok e e % ek ke e ke ke ok

Oficina Administrativa
Terminales Telxon

Utilerias

*

*

*

Kok ok kK ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok k w ok k kA Ak ko Ak ok ok ok ke ke kR ok R R kK R Rk

F3=Salir

ENTER=Selecc

-

*

Oficina Administrativa
Conciliacion Valores

Recopilacidén
Utilerias de

Ofic

Control de Ingresos

Consumos Internos
Pago de Servicios

Crédito
Certificados

A R R R R R R W kS R R R R Rk ke R kR kA A ke ok ok

ina Administrativa C/O

de Retencidédn de Impuestos
ke ke ke ke ke ke kK K e R e e e e ke K e K e e e e Sk e e e R R W R R R R R kR R R ok A kR R R A

Lix ENTER=Selec

% %+ %

F ok %

*

WAL*MART :

bl

"l=Ayud

07/29/20

3

Categoria

MX
CHEQUE
TARJETAS
TALONES
TARJETA

DE

Create Regular Pickup |
| Create Final Pickup |
| Modify Existing Pickup I
End The Pickup |

i |

!
|
|
|

M| 1t Pickup Summary Report
| Pickup Detail Report
| Print Media Report
Display Reg/Oper Summary
| Back Off Pickup/Deposit
R s s s ol s i +
Total:
F7=Atra F8=Adel

8069.47
Tipo
0.00
0.00
0.00
8069.47
0.00
8069.47

Seleccionar del menu Options,

Create Final Pickup y presionar enter.
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WAL*MART : Locate Options Help Exit
——————————————————————————————— [Proceso de Retiro J=—=—=—=———c—cmeemeeeee-
Fecha d/Opera Estatus: Active
0.00
____________________________________________________________ +
R Ha seleccionado RETIRO “FINAL PP Normal
I
|
|.00
|.00
I ;Desea iniciar el Proceso “Fin de Dia” |.00
I | .00
| 1.00
| |
| |
| |
| |
| F2=Yes Fl2= No |1.00
| |
P e e et e e e e e e e e e e s +

El sistema indica que fue seleccionado Retiro Final, verificar sino falta alguna captura y

presionar F2.

Seleccione tipo d/retiros

I

I

|

1 F9 = Cajeros

] F1l0 = Retiros de Cajas
I
I
|
|

Total:

Fl=Ayud F3=Sali F7=Atra

&

WAL*MART : Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de ReLIro ] =i e i m o o o o o e o e
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active
Total: 0.00
Retiros
Retiro: 4 Estatus
e e L R R S

1
que desea procesar: 1
I

F8=Adel

Seleccionar F9.
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WAL*MART : Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de Retiro J=m=—-—mmmmmm o __

Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active

Total: 742.09

Retirxos : 4
Retiro: 4 Estatus : Activo Tipo Final

Categorias Medios

MX . H 742.09
CHEQUE : 0.00
TARJETAS 0.00
TALONES 0.00
TARJETA DE REGALO 0.00
Total: 742.09

Fl=Ayud F3=Sali F7=Atra F8=Adel

Se realizan los mismos pasos para la captura de cada categoria, solo que NO
finalizaremos este retiro hasta que realicemos otros procesos que a continuacion se
detallan.

3.3 Mantenimiento transacciones bancarias

Te posicionas con las flechas en la pestafia
Option

Selecciones
Finalizar

- )

Te aparecera una leyenda que dir4 tarjetas han sido finalizadas, en caso de que algo
este mal depositado puedes regresar al menu principal y hacer el ajuste correspondiente
ya sea en positivo o en negativo el total real siempre va es el de tu mano derecha como
en el cuadro siguiente, lo errébneo es lo de tu mano izquierda y ya solo colocas la

diferencia para que tus tarjetas sean correctas se anexan pantallas:
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Retiro Detalle

Pos tarjetas

Es lo que tu ingresas

Es lo que debe de tener el cajero(a). La
cantidad que se muestre en esta

pantalla es la correcta.

Concidllacien el i@ ik i i b w e e
2eso de Retiro

Balance Fondo de Efectivo

Resumen de Depdsitos
+ Mantenimiento Transacciones Tarjetas Bancarias
* Mantenimiento Transacciones Tarjeta de

Journal Electrénico

........... N

F3=Salixr ENTER=Selecca

1imiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT)

* Mantenimiento de Venta de Cajas Registradoras

* Mantenimi > Ventas por Dpto/Renta de Espacios
*~ Ajuste de ldo de entas por Cobrar

* Revision Estatus Oficina Administrativa

................

Regalo

EEERE R R R

Seleccionar del Menu la opcién Mantenimiento Tarjetas Bancarias y presiona enter.

WAL*MART: Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
—————————————————————— Ingre/BEdite Transdcecions TarjBanga-—=—————=———s=—o—ooaa
VISA MASTERCARD DISCOVER | Enter Totals |
POS 0.00 0.00 0.00 | Finalize | 129,687.72
Ajus 0.00 0.00 0.00 | Print | 0.00
——————————————————————————————————————————— | Define Operator | =mm———————
Tota 0.00 0.C0 0.00 | Undefined Operators| 129,687.72
i |
Fcha Trans # Cuenta #Auto #caj #C3 Monto Tipo k
MMM
Fl=Ayuda F2=Aceptar F3=Salir F7=Atras F8=Adelante Fl2=Cancel

corresponda.

Seleccionar Options, Finalize y presionar enter, siempre y cuando no exista
diferencias de lo contrario se tendra que dar de alta 6 de baja el voucher segu
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WAL*MART : Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
—————————————————————— Ingre/Edite Transa IS TN BANCA- S-SR s e

VISA MASTERCARD DISC AM.EXPRESS OTROS
POS 0.00 0.00 0.00 0.00 129,687.72
Ajus 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Tota 0.00 0.00 0.00 129,687.72

Fcha Trans # Cuenta #Auto #ficaj #Cjr Monto Tipo k

N e = el Cr e e i e R
Fl=Ayuda F2=Acept: F3=Salir F7=Atréas F8=Adelante Fl2=Cancel
Las Tarjetas Bancarias han sido finalizadas...

Si no existe ninguna diferencia el sistema emitira un mensaje y saldra de esta opcion.

3.4 Mantenimiento transacciones tarjetas de regalo

Te posicionas con las flechas en la pestafa

Option
ot

Selecciones

Finalizar

T

Te aparecera una leyenda que dir4 tarjetas han sido finalizadas, en caso de que algo
este mal depositado puedes regresar al menu principal y hacer el ajuste correspondiente
ya sea en positivo o en negativo el total real siempre va es el de tu mano derecha como
en el cuadro siguiente, lo errébneo es lo de tu mano izquierda y ya solo colocas la

diferencia para que tus tarjetas de regalo sean correctas se anexan pantallas:
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Retiro Detalle Pos tarjetas

Es lo que tu ingresas Es lo que debe de tener el cajero(a). La
cantidad que se muestre en esta

pantalla es la correcta.

* Conciliacidn valores * * %k kkkkxkkkk ok k ko kok kK ok ok ok Kok ok Kok Kok ok ok

*¥* Proceso de Retiro ¥

* Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT)
* Balance Fondo de Efectivo

* Resumen de Depdsitos

* Mantenimiento Transacciones Tarjetas Bancarias

* Mantenimiento Transacciones Tarjeta de Regalo e
* Mantenimiento de Venta de Cajas Registradoras ¥
* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios *
* Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar *
* Revisidén Estatus Oficina Administrativa *

* Journal Elec®rdnico o2

hh ok Kk kA KA XK KKK F A KKK I A KKK KA KKk kk kk ko ok ok ok k& k& k& & & &k ok k& ok ok oo ok ok

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar del Menu la opcion Mantenimiento Tarjetas de Regalo y presiona enter

WAL*MART : Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
—————————————————————— Ingre/Edite Transaccions TarjBanca-=---—=====cecccc==--
ACTIVACION REDENCION | Enter Totals |
POS 0.00 460.00 460.00 | Finalize | 460.00
Ajus 0.00 0.00 0.00 | Print | 0.00
—————————————————————————————————————————— | Define Operator || s
Total 0.00 0.00 460.00 | Undefined Operators| 460.00
NI R |
Fcha Trans # Cuenta #Auto #caj #Cjr Monto Tipo k
s e S e e e e e e o B S e B e e e s s
Fl=Ayuda F2=Aceptar F3=Salir F7=Atrads F8=Adelante Fl2=Cancel

Seleccionar Options, Finalize y presionar enter, siempre y cuando no existan
diferencias de lo contrario se tendra que dar de alta 6 de baja la papeleta de tarjeta d
regalo segun corresponda.
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WAL*MART: Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
—————————————————————— Ingre/Edite Transaccions TarjBanca------=----c=comme_
ACTIVACION  REDENCION
PQS 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 460.00
Ajus 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Tota 0.00 0.00 4 R e 4-6;(;—[;0
Fcha Trans # Cuenta #Auto #caj #Cjr Monto Tipo k
o L R S S
&
Fl=Ayuda F2=DAceptar F3=Salir F7=Atras F8=Adelante F12=Cancel
Las Tarjetas de Regalo han sido finalizadas.. v
Si no existe ninguna diferencia el sistema emitira un mensaje y saldra de esta opcién
—

3.5 Mantenimiento trasferencias de fondos CFT'S

Se clasifican los ingresos y egresos generados en oficina administrativa, veamos algunos

ejemplos de captura para estos conceptos, seleccionar: “Mantenimiento transferencia de

fondos efectivo (CFTS)”

Nota importante: Para realizar la trasferencia debe de estar creado el retiro final, por

ningn motivo debera de realizarse con retiro regular, debido a que el cash office no

considera los registros.

Los que mas utilizamos son:

Division 1
DESCRIPCION CUENTA SIGNO
Cargo de devolucion 9000 Positivo (+)
Pago de morralla 125 Negativo (-)
Reposicion de caja chica 125 Positivo (+)
Recibos de ingreso 125 Negativo (-)
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Compras locales 80 + No. Positivo (+)
Departamento
Rembolso  olvido de 125 Positivo (+)

clientes

Ir a con tus flechas del teclado hacia la opcién
ADD

- )
- )

-] (entrada tres veces)

Cuenta

Te pedira el numero de operador en caso de devolucion
Monto

Motivo (Por qué es la cuenta o por que se realizo el cargo
Autorizo (Quien autoriza de gerencia)

F2 Aceptar

F3 Salir

Pantallas Anexo
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* Conciliacidn valores **xFxxkkkkkxkhkhkhkhkk kh ok kk k% hok &k & & &k

* Proceso de Retiro e
* Mantenimiento Transferencias Fongdos Efectivo(CFT) %
* Balance Fondo de Efectivo %,
* Resumen de Depébsitos %
* Mantenimiento Transacciones Tarjetas Bancarias %
* Mantenimiento Transacciones Tarjeta de Regalo *
* Mantenimiento de Venta de Cajas Registradoras 2
* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios *
* Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar ¥
* Revisidén Estatus Oficina Administrativa *

*

*

* Journal Electrénico
*****************rt*****t**ik****w*****************7\-***

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar la opcién Mantenimiento Transferencia Fondos Efectivo (CFT) y presionar
enter.

Nota: Para realizar la transferencia debe estar creado el retiro final, por ningun motivo
debera de realizarse con retiro regular, debido a que el cash office no considera los
registros.
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WAL*MART: Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
————————————————————————— [REGIS TRANSF FONDO EFECT] —=-—-—mm e e

ID CET #:x Fech Introduc

Ingrsd Por: SISLAS Hora

Status: Fcha Operacién 07/29/2016

Cuenta : Descripcion Cuenta:

Divisidn:

Monto:
Recibido por
Motivo:

Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atréas F8=Adela
’

Seleccionar Add, presionar enter.

e e s M o S i R S s et e e + Delete Options Help Exit
| |
| [ SELECCION CDGO ESTATUS ] |
| |ech Introduc
Descripcidén |ora:
: . |ha Operacidn 07/29/2016
I ACTIVO |
I SUSPENDER |
I |
|
I
I
I
I
|
I
|
]
|
I I
| F2=Acept. F7=Atrés F8=Adelante F12= Cancel |
| I
| |
e +
Introduccn “Status CFT

&

Seleccionar Activo y presionar F2.
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Cuenta :
Divisiédn:
Monto:

Motivo:

Fl=Ayuda

Descripcion Cuenta:

Recibido por

F2=Acepta F3=Sali

F7=Atr

i
7]

WAL*MART: Select Locate Add Update Delete Options
————————————————————————— [REGIS TRANSFEF FONDO EFECT] =rr-————=s———e————w=
ID CET : Fech Introduc
Ingrsd Por SLAS Hora :
Status: Fcha Operacién 07/29/2016

F8=Adela

Capturar el tipo de CFT’S a la cuenta correspondiente, segun la tabla anexa.

| F2=Acept.
|

[ Tipos Cuentas

Descripcidn

PAGOS

CHEQUES RECHAZA
OTROS INGRES
COMPRAS LOCALES
STR / OPERARIO
ERATOR LOANS

PRESTA

oP

F7=Atras F8=Adelante F1l2=

Cancel

+ Delete

I
|
lech Introduc
lora:

I

ha Operacidn 07/29/2016

Help Exit

En caso de duplicar el enter o F2, seleccionar tipo de cuenta PAGOS y presionar F2.
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Cargos por devoluciones

WAL*MART : Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
————————————————————————— [REGIS TRANSF FONDO EFECT] === === — e e e

ID CET -#:2 x 259313 A Fech Introduc 07/30/2016
Ingrsd Por: SISLAS Hora : 09235500
Status: ACTIVO Fcha Operacién 07/29/2016
Cuenta : 9000 Descripcion Cuenta: Préstamo Cajero
Divisioén: 01 Cajero 3 v
Monto: 600.00

—

Recibido por ALBERTO MORALES
Motivo:
DEVOLUCIONES SERVICIOS AL CLIENTE

Fl=aAyuda F2=Acepty, F3=Salir F7=Atras F8=Adela

Captura el prestamo a cajero de servicios al cliente (devoluciones) a la cuenta 9000,
digitar numero de operador, presionar F2 y se genera el folio.

Pago de morralla

WAL*MART : Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
————————————————————————— [REGIS TRANSF FONDO EFECT] ———==———m e e e e

ID: CET s 259316 Fech Introduc 07/30/2016
Ingrsd Por:  SISLAS Hora : 09:40:00
Status: ACTIVO Fcha Operacidn 07/29/2016
Cuenta : i 125 Descripcion Cuenta: Otras cuentas por Cobrar
Divisidén: 01
Monto: " -7500.00

-

Recibido por OFICINA ADMINISTRATIVA

Motivo:
PAGO DE MORRALLA
Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atrés Fg8=Adela

Para la captura de los siguientes CFT’s: pago de morralla y recibo de ingresos, se
capturan a la cta 125 con signo (-), realizar los tres primeros pasos Vvistos
anteriormente, y se generara un folio para cada uno, al finalizar presionar F2.
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Recibo de ingresos

Monto:

Motivo:

Cuenta :
Divisiodn:

Fl=Ayuda

259317

ACTIVO

7 szsmas

- -455.00

Locate Add Update
[REGIS TRANSF FONDO EFECT]

Fech

Introduc

Hora :

Fcha

Descripcion Cuenta:

Recibido por’OFIClNA ADMINISTRATIVA

RECIBO DE

F2= Acept F3=Salir F7=Atrés

Operacidn

INGRESOS

07/30/2016
09:50:00
07/29/2016

Otras cuentas por Cobrar

F8=Adela

Capturar el Recibo de Ingresos, selecciona F2 Aceptar y F3 Salir.

¢, Como anular un CFT'S?

En caso de capturar un CFT incorrecto utiliza la siguiente ruta:

Seleccionar

- )
- )
- )

F2

Avanzas con F8 hasta que veas el CFT incorrecto

Lo seleccionas con F2

Update

T

Status
F6

Status (Anular)

T

F2
F2
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Pantallas de referencia para realizarlo:

WAL*MART Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
————————————————————————— [REGIS TRANSF FONDO EFECT] =====—=—-—mmmmmmmmmmo o ___
ID CFT #: Fech Introduc
Ingrsd Por: SISLAS Hora :
Status ACTIVO Fcha Operacién 07/29/2016
————————————— ANUL
Cuenta : CANCELADO | Descripcion Cuenta:
Divisidn:
Monto:
Recibido por &
Motivo:
Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atras F8=Adela
Seleccionar Update, en Status Anul y presiona F2.
WAL*MART : Select Locate Add Update Delete Options Help Exit
————————————————————————— [REGIS TRANSF FONDO EFECT] ——====-—-——mmmmmm ]
ID €FT % Fech Introduc
Ingrsd Por SISLAS Hora
Status: ACTIVO Fcha Operacién 07/29/2016
Cuenta Descripcion Cuenta:
Divisiodn:
Monto:
Recibido por
Motivo:
Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atréas F8=Adela
Capturar de manera correcta el CFT.
— |
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3.6 Finalizacion del retiro final

Antes de cerrar el retiro final tenemos que elaborar un balance, esto de acuerdo con
la siguiente formula:

Ingresos- Egresos + Fondo ficticio (30,000) = Balance
Una vez obtenido el balance procede a finalizar el retiro final de la siguiente forma:
Options

End the pickup

T

Options

Balance

- )
- )

- (entrada tres veces)
F9
Capturas tu total de tus $30,000.00 + tu pago de morralla

T

F2

F2

Nota: Checar tu balance siempre en 0,0.01 o 0.02 centavos de diferencia no mas, esto
suele pasar cuando tenemos recibos de ingresos.

F3

Checar el total que muestra la pantalla, con el tabular que realizaste en tu remanente si
es correcto presionas

F2 donde lo aceptas si no es asi, tienes que volver a realizar tu remanente para saber
gue se registrd mal.

F3 Salir.

Pantallas de cémo realizarlo:
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*

Conciliacidn valores **kkkkkkkhkhhhhkh A xh Ak kX k Ak xhx*xk *x %

Proceso de Retiro

Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT)

Balance Fondo de Efectivo

Resumen de Depédsitos

Mantenimiento Transacciones de Tarjeta Bancaria
Mantenimiento de Ventas de Cajas Registradoras
Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios
Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar

Revisién del Estatus de Oficina Administrativa

Journal Electrédnico

F3=Salir ENTER=Selecc

F ok ok ok ok k ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok e ok ok ok e ok ok ok Sk Sk ok Rk sk ok Sk ok ke ke ok ok ke ok ok ke ok ok ok ok ok kR Kk ok Kk k-

*

*

*

*

Seleccionar del Mend iC i

WAL*MART: Select

Retiro: 4

Categorias M| Print

| Create Regular Pickup
| Create Final Pickup

| Modify Existing Pickug
| End the Pickup

ickup Summary Report

MX | Print Pickup Detail Report
CHEQUE Print Media Report
TARJETAS | Display Reg/Oper Summary
TALONES | Back Off Pickup/Deposit
TARJETA DE Rt——=mm e e e e e e e e e e e ey +
Total:
&
Fl=Ayud F3=Sali F7=Atré F8=Adel

742.
0.
0.
0.
0.

742.

09
00
00
00
00

09

Final

Seleccionar Options y elegir End the Pickup.
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WAL*MART : Select Locate Options Help Exit

—————————————————————————————— [Balanc Fondo EfeC]-————=—=—m oo
Nivel Fondo d'Cambio 30,000.00 Fecha Ingreo : 07/30/2016
Fondo Cajero/Caja : 0.00 Hora Ingreso : 10:30
Efectivo en Caja g 41,270.00 Fcha Operacién 07/29/2016
Cheques en Caja %3 0.00
Transferencia de Efectivo
Pagos H - 7,500.00 Cheques Devlt Ccmprado 0.00
Otro Ingreso 3 455.00 Cheques Devlt Recuperd 0.00
Compras Locales: 0.00 Fondo Total R.C.: 0.00
PrestaCajero/Caja 600.00
CFTs TOTAL: = 8,555.00
Retiro Efectivo § 41,270.00 Depdsitos Intern: 42;551 .13
Retiro Chequ/Varios: 1,283,311
FALTANTE H 2 0.01

=Adelante Fl2=Cancel

Fl=Ayuda F3=Salir F7=At

En esta pantalla aparece el balance del dia anterior.

WAL*MART : Select Options Help Exit
————————————————————————————— F======r=e=ta FPondo: Efee]
| Balance |
Nivel | Print | Fecha Ingreo : 03/31/2016

Hora Ingreso : L7222
Fcha Operacién 03/30/2016

Fondo Cajero/c
Efectivo en

Transferencia de Efectivo

Pagos 2 = 7,500.00 Cheqgues Devlt Comprado 0.00

Otro Ingreso 455.00 Cheques Devlt Recuperd 0.00

Compras Locales: 0.00 Fondo Total R.C.: 0.00
PrestaCajero/Caja 600.00
CFTs TOTAL: = 8,555.00

Retiro Efectivo : 41,270.00 Depésitos Intern: 42,;551.11
Retiro Chegu/Vario 1280511

Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atras F8=Adelante Fl2=Cancel

Seleccionar menu Options, elegir Balance y presionar enter.
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—-[Balance :
Fecha d/Opera: 07/2%/2016

Selec Mediod’Pago

.
MX 0.00
CHEQUE 0.00

NOTA: No inlcuya cheques devueltos
p/ser Redepositados c/pa e d
su fondo de cambio. Nec
mantenerlo separado de 1 montos
de Efectivo y Chegues en caja

ita

redepositado ser&n AUTOMATICAMT

i
I
I
|
I
| Los cheques devueltos a ser
|
| incluidos c/parte del depédsito
|
|
1

RETURN=Selecc Medio F2=Acepta Fl2=Cancel

[Balance : Ingre
Fecha d/Opera: 07/28/2016

Conteo Monto

|

|

|

I .05 MONEDA
| .10 MONEDA
| .20 MONEDA
| .50 MONEDA
| NS 1 MONEDA
|

1

I

I

I

B

:

¥

NS 2 MONEDA
N$ 5 MONEDA
N$ 10 MONEDA
10 BILLETE
20 BILLETE

Oo0Oo0oOO0OO0OO0OO0OO
PR

.

o o

ACTIVO Total

|
I
1
| Fl=Ayuda F2=Acept F7=Atréas F8=Adel
IF10=Ver Fl2=Cancel
|
&

©Oo0o0O0O0

o O0O0oOo

Conteo:

F9=Conteo

Fl2=Salir

————— - -

Presiona F9 para cambiar a monto.
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BN B SO [Balance : Ingre
Fecha d/Opera: 07/29/2016 1

| 1
| Conteo Monto 1 Conteo

| .05 MONEDA 747100 37355.00 | .05 MONEDA 747100

| .10 MONEDA [o} 0.00 |

| .20 MONEDA (o] 0.00 |

| .50 MONEDA o 0.00 |

| N$ 1 MONEDA (¢ 0.00 |

1 N$ 2 MONEDA o 0.00

H NS 5 MONEDA (8] 0.00

i N$ 10 MONEDA (s} 0.00C Tota 37,255.00
| 10 BILLE e}

I

20 BILLETE ¢]

Monto: 37,355.00

I
|
|

F8=Adel | Fl=Ayud F9=Monto
|
l

1 [Balance : Ingre Medio]----—
| Fecha d/Opera: 07/29/2016 | I
! | |
| Conteo Monto | Conteo Monto |
| -05 MONEDA 747100 *37355.00 | .05 MONEDA 747100 375355400 4
| .10 MONEDA ] 0.00 | |
I .20 MONEDA o] 0.00 | |
] -50 MONEDA o] 0.00 | i
| N$ 1 MONEDA 0 0.00 | |
I NS 2 MONEDA o] 0.00 | |
| NS S5 MONEDA ] 0.00 | |
| N$ 10 MONEDA o 0.00 | Total 37,355.00 |
| 10 BILLETE o] 0.00 | I
20 BILLETE (o] 0.00 | Fl=AyudF7=Atras F8=Adel I

|
Monto: 37,355.00 1
i
!

Fl0=Ver Fl2=Cancel

| I
1 |
! l
| Fl=Ayuda F2=Acept F7=Atras F8=Adel | Fl=Ayud F9=Monto Fl2=Salir
| |
I I

Presionar F2.
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[Balance
Fecha d/Opera: 07/29/2016
Selec Mediod’ Pago

MX 37,355.00
CHEQUE 0.00

|

|

I

I

|

!

I

|

|

| NOTA: No inlcuya cheques devueltos
| p/ser Redepositados c/parte d
| su fondo de cambio. Necesita
I

I

|

1

I

|

|

|

|

mantenerlo separado de 1 montos
de Efectivo y Chegues en caja

Los chegques devueltos a ser
redepositadoc ser&n AUTOMATICAMT
incluidos c/parte del depébsito

I

|

|

i

RETURN=Selecc Medio F2=Acepta Fl2=Cancel I
|

Presionar nuevamente F2.

WAL*MART : Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [Balanc Fondo Efec)=-—=—=m—e—meeoo o _____
Nivel Fondo d'Cambio 30,000.00 Fecha Ingreo : 07/30/2016
Fondo Cajero/Caja : 0.00 Hora Ingreso : 10%35
Efectivo en Caja H 41 ;7270.00 Fcha Operacién 07/29/2016
Cheques en Caja 2 0.00

Transferencia de Efectivo

Pagos 2 - 7550000 Cheques Devlt Comprado 0.00
Otro Ingreso : 455.00 Cheques Devlt Recuperd 0.00
Compras Locales: 0.00 Fondo Total R.C.: 0.00
PrestaCajero/Caja 600.00
CFTs TOTAL: = 8,555.00
Retiro Efectivo 3 41,270.00 Depdsitos
Retire Chequ/Varios: .y 281 L0

F8=Adelante Fl2=Cancel

Presionar F2 para aceptar el Balance.
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%,
Total Disponible
Monto Total Depésito : 8,097.09

R e L [Entrada de Depdsito]===—mm—mm e e e e e e |
| Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro: 1 Tipo Regular |
| 2 Moneda Cheques/Otros |
| Fondo Inicial Disponible 4 30,000.00

| Monto del Retiro Anterior :+ 41,270.00 1,281 .11 }
| Monto del Retiro Actual s 597.09 0.00 |
| Monto Depdésito Anterior :- 41,270.00 1281 .94 i}
| CFT Pagados &= 7,500.00

| Cheques devueltos :-— 0.00 + 0.00

| Otros Ingresos 4+ 455.00

| Compra Local = 0.00 |
| Cjr/Cja Préstamos g 600.00

| Cheques en Cajoén = 0.00 + 0.00

| Ajustes de Depdsitos 2= 0.00

| Fondo final disponible - 30,000.00

!

I

|

|

|

Fl=Ayud F2=Acepta F5=Ajuste Fl2=Cancel |

.Restar el pago de morralla al total disponible el cual debe ser igual al remanente y
presionar F2

WAL*MART: Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de REtird ]-r———mm—roreesmececc—e————————
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active

Total: 742.009
Retiros 4
Retiro: 4 Estatus : Final Tipo Final
Categorias Medios
MX ! 742.09
CHEQUE H 0.00
TARJETAS 0.00
TALONES 0.00
TARJETA DE REGALO 0.00
Total: 742.09

~

Fl=Ayud F3=Sali F7=Atra F8=Adel

Queda concluido el retiro final.
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3.7 Resumen de depdsitos

Options

Send deposit

# Deposit: 01,02,03, etcétera

Tomado X: ARMCAR

F2

Asi sucesivamente para todos los depésitos que tengas.

Aparecerd una leyenda que dice: Actualizacidon términada, espere.
F3

F3 Salir

Anexo pantallas de cémo realizarlo:

* Conciliaclér\ ValOreS ****************\k****************
* Proceso de Retiro

*x Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT) x
* Balance Fondo de Efectivo *
* Resumen de Depositos %
x Mantenimiengg Transacciones de Tarjeta Bancaria *
* Mantenimiento de Ventas de Cajas Registradoras %
* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios &
* Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar A
* Revisioén del Estatus de Oficina Administrativa %
%* *
* *

Journal Electrdénico
*1\'*k*********************************-k****************

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar Resumen de depositos y presiona enter.
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WAL*MART: Select Locate Options Help Sgae
]
]

fommmmmmmmmm o +POSITO
RE | Detail | POSIT INFO ENVIADA
————— | Summary s e R S
01 REGULAR 190240.83 | Send Deposit | 42551 11
02 REGULAR 655.00 | Print | 0.00
03 REGULAR 8069.47 +==m——=————-=== + : 0.00
04 FINAL 742.09 742.0
t Total: 199707.39 Depdésito Total: 43,293.20
el U Para 07/29/2016
Fl=Ayuda F2=AceptF3=Salir F7=Atrés F8=Adelante
Seleccionar Options, y Send Deposit.
WAL*MART: Select Locate Options Help Exit
[ RESUMEN DEPOSITO ]
RETIRO DEPOSIT INFO ENVIADA
01 REGULAR 190240.83 | Env Deposito al Banc
02 REGULAR 655.00 | === mm e
03 REGULAR 8069.47 # Depésit: 01
04 FINAL 742.09

Fl=Ayuda F2=Aceptar
F3=Salir F1l2=Cancel

]
|
|
Tomado X: ARMCAR |
|
|
|

Retiro Total: ” 199707.39 Depésito Total: 43,293.20
. Para 07/29/2016

Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atrds F8=Adelante

Capturar el numero del depdésito y teclear la palabra ARMCAR, presionar F2,cuandd
se terminen de enviar todos los retiros, presionar F3.
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WAL*MART: Select Locate Options Help Exit
[ RESUMEN DEPOSITO ]
RETIRO DEPOSIT INFO ENVIADA

01 REGULAR 190243.83 42,551.11 07/30/2016 09:55 ARMCAR

02 REGULAR 655.00 0.00 07/30/2016 09:55 ARMCAR

03 REGULAR 8069.47 0.00 07/30/2016 09:55 ARMCAR

04 FINAL 742.09 742.09 07/30/2016 09:55 ARMCAR
Retiro Total: 199710.39 Depdésito Total: 43,293.20

Para 07/29/2016

Fl=Ayuda F2=Acepta F3=Salir F7=Atrd F8=Adelante

En esta pantalla mostrara la fecha y hora de los depdsitos 6 retiros que se enviaron
por sistema.

3.8 Mantenimiento de venta de cajas registradoras

Te posicionas con las flechas en la pestafia
Option

Show Regular/Opr Long short

Nota: Solo es informativo para checar faltantes y sobrantes de cajeras en caso de no
contar con reporte y cédigos #22.

F2

F3 Salir

Anexo pantallas de cémo realizarlo:
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* Conciliacién Valores koo ok ok koK ok R R K kK ek ko ok Rk ok ok ok ok ok ok ke ke ok

* Proceso de Retiro ¥
* Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT) *
* Balance Fondo de Efectivo %
* Resumen de Depositos *
* Mantenimiento Transacciones de Tarjeta Bancaria 2
* Mantenimiento de Ventas de Cajas Registradoras *
* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios &
* Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar *
* Revisidén del Bstatus de Oficina Administrativa &

* Journal Electrédnico *

e E R RS R S S S SRS SR SRR SRS SRS R RS R RS RS R ER R R SRR EEEEESE SRS

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar del menu la opcién Mantenimiento Ventas de Cajas Registradoras vy
presiona enter.

WAL*MART: Locate Update Option Help Exit
Cajeros #: 1. Y |Print sales report | reso manual
Comenzando Lectura |Show Reg/Opr Long Short | Neta 0.00
Finaliz Lectura |Define Register/Operador | tvo: 0.00
Cajeros Ventas Bruta | Unde ed Register/Operador | ito 0.0
Anul. Naetas e e e e e e % 0.00
Descuento Asociados 0.00 vtas Apartado: 0.00
Reembolso Mercancia 0.00 Pagos Apartado: 0.00
Total Reembol Impu 0.00 Cancelac Pagos Apar 0.00
Link Save: 0.00 Devoluc Pagos Apart 0.00
Cobros p/cancel apar 0.00
Imp Venta 1 Cobrad 0.00 Cargas RX Personal 0.00
Imp Venta 2 Cobrad 0.00 Pagos RX Personales 0.00
Imp Ventas 3 Cobrad .00 Vntas Optica Tercero 0.00
Imp Ventas 4 Cobrad 0.00 teos o Cliente: 0.00
Imp Ventas 5 Cobrad 0.00 ta Promedio/Clie 0.00
Imp Ventas 6 Cobrad 0.00 Cajer Retire Total: 0.00
Cantidad redond 0.0 Cajeros Sobr/Falt: 0.00
Fl=Ayuda F2=Acepta F7=Atrds F8=Adelante Fl2=Cancel

Seleccionar menu Options y elegir Show Reg/Opr Long Short y presiona enter.
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WAL*MART : Locate Update Option Help Exit
Cajero/Cajas Matenimiento Vtas
Cajeros: #: 1 p/ JUEVES 07/30/2016 Origen: Ingreso Manual
C oMt = = e e +
Cajero | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Minimo |  5.00
Descuento| #0pr #Caj Cntd Sobr/Falt | 0.00
Reembolso| 65 109.34 | 0.00
Total | 83 10.18 | 0.00
| 92 =19i.32 ] 0.00
Otros ing] 119 9.68 | 0.00
| 178 6.49 | 0.00
Imp Vental] 214 10.34 | 0.00
Imp Vental 243 10.30 | 0.00
Imp Venta| 244 71.87 | 0.00
Imp Venta| 269 B8 | 0.00
Imp Venta| £78 19.94 | 0.00
Imp Venta| | 0.00
Cantidad| | 0.00
Fl=Ayu | Fl=Ayuda F2=Aceptar F4=Cambio MinimcF7=Atréds | 0.00
| F8=Adelant Fl2=Cancel |
No existen mds cajeros en la direccién que va. |
Verificar las desviaciones por operador mayores a $5.00 tomando como base el reporte
de “Sobrantes y Faltantes” por operador y presionar F2.

3.9 Mantenimiento ventas por Departamento/Renta de espacios

Ingresar a la pantalla de mantenimiento ventas por departamento/renta de espacios.
Verificar que los rubros de ventas de departamento y ventas netas sea iguales.
Cuando se reclasifique la venta, seleccionar Update, para realizar los ajustes
correspondientes y finalizar.

Te posicionas con las flechas en la pestafia

Options
ot

Finalize Department Sales
En caso de no tener diferencias solo aparecera una leyenda que dice: Ventas
Department ya han sido Finaliza, Finalizacién de negocios p/e/ dia puede ser ejecutada

de pantalla revision estado oficia dm, oprima cualquier tecla p/con

'J(o puede ser cualquier tecla)
F3 Salir.
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Nota: Si hay alguna diferencia gerencia te dice donde ajustar, de que sea algun
departamento que no esta dado de alta marcas al help, para darlo de alta y realizar el
ajuste correspondiente.

Te posicionas con las flechas en la pestafia

Update

Te posicionas en el departamento donde realizaras en ajuste y por la cantidad que la
realizaras.

F2

En comentarios OKk.

Anexo pantallas de cémo realizarlo:

* Conciliacidn valores * %k ks hk ko hhkkdokhk dokkkkx Sesdedle oo ok
* Proceso de Retiro

* Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT) "
* Balance Fondo de Efectivo L
* Resumen de Depositos *
* Mantenimiento Transacciones de Tarjeta Bancaria %
* Mantenimiento de Ventas de Cajas Registradoras

* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios *
* Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar =
* Revisidn del Estatus de Oficina Administrativa %
* Journal Electrdnico &
Kk Kk R ke Kk ok A A ok Rk Kk ok ok ok K ok ok ke Rk ek kR ok ok ok k ke ok ok ok ko kK Rk ok ok A Rk K

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios y presionar Enter
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S
WAL*MART: Locate Update Option Help Exit
———————————————————— Mante+----—-=====—-———-------+m./Renta.------------
|Enter Leased Sales |
|Print Sales Report |
| Finalize Dept Sales |
Ventas de Depto f e S e R S e e i +eta Diferencia
191,023.22 191,023.22 0.00
Dpto Venta Pos Ajustes Nuevos Ajuste Neto Venta Total
01 & 1,588.14 0.00 0.00 7,588.14
02 5,124.39 0.00 0.00 5, 124,39
03 3,769.12 0.00 0.00 3, 769,12
04 19,390.85 0.00 0.00 19,390.85
05 46,899.17 0.00 0.00 46,899.17
06 295.68 0.00 0.00 295.68
07 37,866.22 0.00 0.00 37,866.22
08 5,868.92 0.00 0.00 5,868.92
09 7,381.60 0.00 0.00 7,381.60
10 16,766.57 0.00 0.00 16,766.57
Fl=Ayuda F2=Aceptar F7=Atras F8=Adelant F12= Cancel

Si no existe diferencia, seleccionar del menu Options, Finalize Dept Sales

WAL*MART: Locate Update Options Help Exit
———————————————————— Mantenimiento Ventas Departam./Renta.---—-—-—=----
JUEVES 07/30/2016
N T e e + Diferencia
| | 0.00
| Ventas Departament ya ha sido finaliza |
Dpto | Finalizacién de negocios p/e/dia puede | Venta Tota
01 | ser ejecutada de | 7,588.14
02 | Pantalla Revisi Estado Ofici Adm | 5, 124.39
03 | I 3,769%.12
04 | Oprima cualquier tcla p/con | 19,390.85
05 | | 46,899.17
06 e e B G e S S e + 295.68
07 37,866.22 0.00 0.00 37,866.22
08 5,868.92 0.00 0.00 5,868.92
09 7,381.60 0.00 0.00 7,381.60
10 16,766.57 0.00 0.00 16,766.57
Fl=Ayuda F2=Aceptar F7=Atréas F8=Adelant F12= Cancel

|| Para salir de esta pantalla deberas oprimir cualquier tecla.
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3.10 Revision del estatus oficina administrativa

Ingresar a la pantalla de Revision estatus de oficina administrativa, verificar que
todos los procesos hayan sido finalizados.

Nota: EL sistema cambiara a la fecha del dia siguiente, emitiendo de forma
automatica los reportes de “Actividades diarias y revision gerencia”.

Te posicionas con las flechas en la pestafia

Options
- )

Finalize business for the day

T

F12

Checar que avance con fecha del dia de hoy
F3

F3 Salir.

Anexo pantallas para su realizacion:

Concillacién Valores FhI A h Ak hhkdAdhkhkdkhkhhkhkhkhkhhkhhhhxhkkkkhkkhkkhkk
Proceso de Retiro

Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT)
Balance Fondg, de Efectivo

Resumen de Depositos

Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios
Ajuste de Saldo de Cuentas por Cobrar

Revision del Estatus de Oficina Administrativa

Journal Electrédnico

*

*

*

*

*

* Mantenimiento Transacciones de Tarjeta Bancaria
*

*

*

*

*

R b S S S S b b i e S S Sy

*
*
*
*
*
Mantenimiento de Ventas de Cajas Registradoras i
*
*
*
*
*

F3=Salir ENTER=Selecc

Seleccionar opcion Revision del Estatus de Oficina Administrativa y presionar enter.
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WAL*MART: Options Help Exit

------- te——————————me e ————————4tus CashOffic]-====—-——cececee——o
|Trial Daily Activity Reports |
Horas d- |Trial Management Review Report |IDOS P/FINALIZAR 07/29/2016 operac.:
09:1 | Finalize Business for the Day |correcciones Tarjetas Bancarias
|IRegister/Operator Sales Adjust|s y correcciones d/TrjtaRegalo.
0935 |Detp Sales Adjustment Report |o Efectivo
09255 |Backoff Deposit Finalization ipésito Final.
00:00 |Refresh [Némina.
e e +

Fl=Ayuda F2=Acepta F7=Atrds F8=Adelant Fl2=Cancelar

Seleccionar menu Options, elegir Finalize Bussiness for the day y presionar enter.

WAL*MART: Options Help Exit
—————————————— [Ptlla Revision d/Estatus CashOffic]--===—=mm—couoo

Horas d’Culminacion de los PROCESOS REQUERIDOS P/FINALIZAR 07/29/2016 operac.:

09312 Se complete y finalizé ingresos y correcciones de Trjeta Banc.
IRegister/Operator Sales Adjust|s y correcciones d/TrjtaRegalo.

09:25 Lt P — #

09:55 |

00:00 |Fecha Operaciones avanzo a/dia sgte. Oprima F12 |
|P/Continuar. |
] |
e e e e ————————— e +

ADVERTNC: &

Fl=Ayuda F2=Acepta F7=Atras F8=Adelant F12=Cancelar

En esta pantalla presiona F12 para continuar con el proceso.
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WAL*MART: Options Help  Exit
————————————————————— [Ptlla Revision d/Estatus CashOffic]----=--====memmeeuun

Horas d'Culminacién de los PROCESOS REQUERIDOS P/FINALIZAR 07/29/2016 operac.:
No se completdé ni finalizd ingresos y correcciones de Trjeta Banc.
No se completé ni finalizdé ingresos y correcciones d/TrjtaRegalo.
No se completdé proceso Balance Final Fondo Efectivo.
No se completé ni finalizé Retiro y Depésito Final.
00:00 Ingresé y finalizbé Horas Diaras de Némina.

VERTNC:

o
T)

Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atrds F8=Adelante Fl2=Cancelar

En la pantalla al finalizar con el proceso anterior nos mostrara la fecha del dia
siguiente para iniciar con el proceso de captura nuevamente Presionar F3 para salir
de esta pantalla.

WAL*MART: Options Help Exit
—————————————— [Ptlla Revision d/Estatus CashOffic]---=-—==m—ooo——

Horas d’Culminacion de los PROCESOS REQUERIDOS P/FINALIZAR 07/29/2016 operac.:

09:12 Se complete y finalizd ingresos y correcciones de Trjeta Banc.
IRegister/Operator Sales Adjust|s y correcciones d/TrjtaRegalo.

09:25 L T e #

0856 | |

00:00 |Fecha Operaciones avanzo a/dia sgte. Oprima F12 |
|P/Continuar. |
] |
e e e e ————————— e +

ADVERTNC: L

r
i

=Ayuda F2=Acepta F7=Atras F8=Adelant F12=Cancelar

En esta pantalla presiona F12 para continuar con el proceso.
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WAL*MART: Options Help Exit
————————————————————— [Ptlla Revision d/Estatus CashOffic]-----======moeecoamu

Horas d'Culminacién de los PROCESOS REQUERIDOS P/FINALIZAR 07/29/2016 operac.:
No se completd ni finalizé ingresos y correcciones de Trjeta Banc.
No se completé ni finalizé ingresos y correcciones d/TrjtaRegalo.
No se completé proceso Balance Final Fondo Efectivo.
No se completé ni finalizé Retiro y Depésito Final.
00:00 Ingresé y finalizé Horas Diaras de Némina.

ADVERTNC:

Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atrds F8=Adelante Fl2=Cancelar

En la pantalla al finalizar con el proceso anterior nos mostrara la fecha del dia
siguiente para iniciar con el proceso de captura nuevamente. Presionar F3 para salir
de esta pantalla. ‘
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Modulo 4

Ingresos

4.1 Fichas de deposito

4.1.1 Captura de comprobante
de traslado de valores

4.2 Ventas por tasa de
impuestos

4.3 Resumen de cajeras

4.3.1 Autorizacion del resumen
de cajeras

4.4 Solicitud, recepcién y pago
de morralla
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Modulo cuatro Ingresos

Objetivo del médulo:
El asociado conocera la informacion que requiere para el calculo de la cifra control
gue ingresara dentro del detalle de fichas de depdsito, captura del resumen de

cajeras (Pdliza) y generar el cierre oportuno de las ventas del dia.

4.1 Fichas de deposito

Se realizard la captura de la ficha de depdsito, ingresado en el sistema de Ingresos
a la pantalla de resumen de cajeras antes de las 10:00am. En caso de no haber
sistema para la captura, deberan comunicarse via telefonica al Departamento de
Tesoreria, para reportar dicha informacion.
Realizar la captura de las fichas de depdsito tal y como fueron enviadas al banco.
Nota: En caso de diferencias detectadas en el cuadraje y estas sean originadas por
la mala elaboracion de las fichas de depdsito, deberan incluirse en el resumen de
cajeras de acuerdo con lo siguiente:

e Rengldn 301/ Diferencias en depésito faltante

e Rengldn 302/ Diferencias en depdésito sobrante

No deberan sustituir las fichas de depdésito mal elaboradas que ya fueron enviadas al
banco, en caso de realizarlo, se considerara como desviacion para el encargado de
oficina administrativa y se debera enviar correo al area de finanzas- Diferencia en
depdsito.
Gerencia debe supervisar la validacion del depdsito diariamente a oficina administrativa
considerando lo siguiente:

e Sumar y cuadrar las fichas de depdsito contra el comprobante de traslado.

e Revisar que cuadren fisicamente las fichas de depdsito (monto y referencia)

contra lo capturado en la pantalla de “Mantenimiento a fichas de depdésito”.
e En la entrega de valores validar que el total de los parciales coincidan contra las

tablas de retiro.
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e Revisa que los folios de las fichas de depdésito sean consecutivos (no estén
repetidos o salteados).
e Enviar la ficha de depdsito que se imprime en la aplicacion que se encuentra en

la PC, la impresion debe de encontrarse legible y correcta.

Para realizar esta captura en el sistema SMART, se obtiene la cifra control sumando los
importes de las fichas de depdsito.

Formula para obtener la cifra control

Efectivo (3 Fichas de depdsito: Tabla, +
Pago de morralla, Remanente)

Cheques (Ficha del cheque) +
Pagares AMEXCO +
Pagares Debito prosa +
Pagares Cifra Wal- Mart +
Pagares Bancomer +
Pagares Banamex +
Pagares Crédito Inbursa +
Pagares Carnet +
Total, del reporte de pagos de servicio -
Cifra control =

La ruta para la captura es la siguiente:

Smart

Oficina administrativa

Control de ingresos
Mantenimiento Fichas de Depdsito

Tipo de accion: M

[ {1

Fecha del dia anterior
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F5
Ingresa la cifra control
F6

F3

[ L1

F3

Se anexan pantallas:

ispXXXX pts/13

##EFHH # # # #HHHEEH FHEHERS
# # ## #£# # # # # #
# # # # # # # # # #
#HHHH # # # # # HHHEHEH #

# # # #HEHHHFE # # #
# # # # # # # # #
#EHHH # # # # # # #

F2 = US English F4 = Mexican Spanish

Copyright 1990 Wal-Mart Stores Inc.
Usex ID H SISLAS
Passw ord

Ingresar al sistema SMART: coloca tu usuario que previamente ya te asigno el area de
sistemas de tu unidad y el password.
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Fx [ DASPLay NOLLCES ] % %% % % %% ko k%% % % % % %k % % % 4 % %K ek Kk Xk ok ok kR ok K X kR R kA R R vk ke kR ok
* w
Kk kR ok ok ok k ok ok ok K K Kk kK e ek Rk ok ke R e ok e ke kR ok ek ke R ok ek R R R R R ke «
* Este sistema es p/usc exclusivo d'Tndas Wal-Mart, Inc *
* y puede ser monitoreado. El uso o acceso NO Autoriz *
* esté prohibido. Si tiene preguntas acerca de este *
* reglamento o p/inform posibles violaciones, comuniqg c/ ¥
* Coordinador Técnico o envie email a SECADMIN. »
Kk ke ke k hek ok ok k kR Ak ok ok Ak Ak kA A A KR AR A A kAN A AR AR Nk Ak Ak R A A A Ak Ak AR KA *
> 4 *
* *
> -
- *
> *
- *
- *
- *
- *
* *
* -
ok e ok ok ke ok kR ok ke ek ok e ok ke ok ke ke ok e ok ke ok o ok o ke e ok e ok K Tk ek e ok K ok K ok ok ok Sk e kK S e K R oK R ok R K e R R Rk R ok
F3=Salida F6=Imprim F7=Atras F8=Adelantar F9=Arrib FlO0=Abajo Fll=Marca

Presionar F3

* PRINCTIDAL * &k kok ok ok dok hokok ok k ok ok kA k& ok ok ok & okook ook ok ok ok e b % ek ke e ke ke ke

Oficina Administrativa *
* Terminales Telxon *
* Utilerias cod

hoh ko k ok ok Ak ok Kk ok kA ok ko ok ke ko ok Ak ok k% ok ok ok ok A A A Ak ke kA ok ke kR R Wk ok kK kW

F3

ENTER=Selecc
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Administracién de Oficina Administratival
* Conciliacidén de Valores

* Utilerias de Oficina Administrativa C/O
* Control de Ingresos

* Consumos Internos

* Pagos de Servicios

* Crédito

*********‘k**v\'*******************‘k‘k*)‘(******

F3=SALIR ENTER=SELEC

Seleccionar la opcién Control de Ingresos.
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telnet (uxsé64)

Estos son los puntos que debes tomar en cuenta para construir
una contrasefia sequra: .
No utilices contrasefias que sean facilmente relacionadas contigo

como por ejemplo:

Tu numero de asociado, el nombre de tu mascota, las placas de tu automévil, tu
fecha de nacimiento, etc.

Tampoco uses contrasefias como Walmart, tu usuario de red o tu numero de seguro s
ocial.

Que tenga al menos de 7 caracteres.

Un carécter especial. Ejem: $,&,#,= etc.
&
No utilicessecuencias como: abcdefg, 1234567,abcl1234,765421, 1111111.

Bajo ninguna circunstancia debes compartir tu contrasefia, tu usuario es unico e

intransferible; recuerda que eres responsable de cualquier accién que se realice
con él.

Considera que si lo tecleas mal m&s de 12 veces la cuenta serd bloqueada.

Welcome to Walmart : JMR15728

Ingresar el usuario que se tramité en SCU y presionar enter.
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AIX Versién 7

Copyright IBM Corporation, 1982, 2014
login JMR15728

JMR15728 Password:

eSS SRR RN SRR SRR R R R R R R R R R R e I

* *
* *
* Este equipo es propiedad de Walmart Mexico, si inicia sesion de forma no A
* autorizada se hara acreedor a las sanciones que dicte la legislacién A
* correspondiente aplicable al contenido y lugar donde reside el servidor ®
* *
* §i el equipo no es propiedad de Walmart Mexico. La informacién contenida L
* en este equipo es propiedad de Walmart Mexico, si inicia sesion de forma i
* no autorizada se hara acreedor a las sanciones que dicte la legislacion %
* correspondiente aplicable al contenido y lugar donde reside el servidor *
* *
* 7

*X**’tw***k**************"x***'}(**************k*xi**‘k*********1*******************k

Last unsuccessful login: Tue Mar 8 10:22:10 2016 on /dev/pts/188 from 29.202.12
0.129

Last login: Thu Mar 10 15:00:34 2016 on /dev/pts/131 from 29.202.120.129

TERM = (ibm3151) vt220

Ingresar la siguiente clave: vt220 y presionar enter

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMO QO 09:00:30
POCOMOOO

MENU PRI’NCIPAL DE APLICACIONES

ING INGRESOS
&
F3-Pant.Ant. F4- Salir Sist. F6- Ejec. Proc.F7- Pag. Ant F8- Pag. Sig.

Seleccionar la opcion Ingresos y presionar enter.
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JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMO 00 09:00:30
POCOMO00
'MENU GENERAL INGRESOS

ING10000 RESUMEN DE CAJERAS

ING20000 FICHAS DE DEPOSITO

ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS

ING70000 MORRALLA

ING90000 VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS

F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar la opcion Fichas de Deposito y presionar enter.

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMOO0O0 09:02:20
POCOMOOO

FICHAS DE DEPOSITOS

ING20100 MANTENIMIENTO FICHAS DE DEP
ING20950 COMPROBANTE DE TRASLADO DE VAL
F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar la opcién Mantenimiento Fichas de Depdsito y presionar enter
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JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016~-07~30
MOCOM137 09:02:30
POCOM122 MANTENIMIENTO A DEPOSITOS
COMPANIA: DIVISION:
FECHA DEL DEPOSITO: 2016-07-29
————————————————————— AAAA/ MM/ DD == == = = = e e e e e
&
TIPO DE MOVIMIENTO: M
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc.
CAPTURE EL TIPO DE MOVIMIENTO (ALTA, CONSULTA, MODIFICACION)
Digitar M e ingresar la fecha de venta del dia anterior.

Una vez que se ingresa la cifra control podremos continuar con el cierre de péliza, de lo
contrario el sistema indicara que la cifra control es erronea y el proceso de cierre no se

podra concluir con éxito.

4.1.1 Captura de comprobante de traslado de valores

El comprobante de traslado de valores debera capturarse en la pantalla “Comprobante
de traslado de valores” que se encuentre en el menu Manteniendo de fichas de depdsito
del sistema de ingresos.

La captura del comprobante se realiza en el momento que la compairiia de traslado de
valores se retird con los envases de efectivo y te firma de recibido del comprobante como
evidencia de la recoleccién de valores.

Pantallas de anexo:
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2016-07-30
09:15:30

IMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V
MOCOMO OO

POCOMOOQ

DEPOSITOS

FICHAS DE

ING20100 MANTENIMIENTO FICHAS DE DEP
COMPROBANTE DE TRASLADO DE VAL

ING209S0

¥F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag

Seleccionar opcion Comprobante de Traslado de Valores y presiona enter.

DE MEXICO S. DE R.L. 2016-07-30
INGRESOS 09:10:30

COMPROBANTE DE TRASLADO

JMR15728 NUEVA WALMART

MOCOM1 37

POCOM122

NUEVA WAL MART DE MEXIC

COMPANIA: 58
2016/07/29

FECHA DE CAPTURA:

A
-Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc.
DEL DEPOSITO (YYYY/MM/DD)

Ingresar el tipo de movimiento, para la captura debe ser “A” y la fecha de captura,

presionar enter.
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IMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMO 0O 09:15:30
POCOMOOO
FICHAS DE DEPOSITOS
ING20100 MANTENIMIENTO FICHAS DE DEP
ING209S0 COMPROBANTE DE TRASLADO DE VAL
F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. FS8-Pag.Sig.

Seleccionar opcion Comprobante de Traslado de Valores y presiona enter.

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30

MOCOM137 INGRESOS 092:10:30

POCOM122 COMPROBANTE DE TRASLADO

COMPANIA: 58 NUEVA WAL MART DE MEXIC DIVISION: 10

FECHA DE CAPTURA: 2016/07/29 DETERMINANTE ;: 1596 MI BODEGA EL SECO
———————————————————— AR A/ MM/ DD = = = e e e e e

TIPO DE MOVI

Fl-Ayuda F3 t.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc.
CAPTURA LA FECHA DEL DEPOSITO (YYYY/MM/DD)

Ingresar el tipo de movimiento, para la captura debe ser “A” y la fecha de captura,
presionar enter.

Capturar folio y monto de la ficha de depdsito, numero de comprobante, fecha, hora y
total del comprobante de traslado de valores y presionas F6.

4.2 Ventas por tasa de impuestos

La informacion de “ventas por tasa de impuestos” alimenta al resumen de cajeras, por lo
gue es importante revisar que los impuestos hayan caido correctamente a asi realizar el

cierre de ingresos.
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En esta pantalla se verifican los impuestos generados de ventas y devoluciones, los
cuales caen automaticamente por el sistema.

Los pasos para verificar los impuestos son:
Ingresos

Ventas por tasa de impuestos

[ {{

Tipo de accion: M

Fecha del dia anterior
Verificar que el total neto de esta opcion sea igual a la venta total del reporte de
impuestos y la venta neta del reporte de contabilidad (Totales tienda debajo de clientes).
Este monto se refleja en el renglon 849 del resumen de cajeras, mismo que debe de
coincidir con el renglén 700 y renglén 850.

Al coincidir estos tres montos se oprime F6 y F3 para salir.

e
JMR15728 NUEVA wA P N = I X ;i
St LMART DE MEXICO S. DE R. L. DB €CJ¥Y 2016-07-30
e 09:00:30
"~ MBNU GENERAL INGRESGS <~ T

ING1l00OO0OO0 RESUMEN DE CAJERAS

ING20000 FICHAS DE DEPOSITO

ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS

ING70000 MORRALLA

INGSQOOO VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS
F3-Pant.Ant. F4-Salir sist. F6—-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig

Seleccionar menu Ventas por Tasa de Impuestos y oprime enter.
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NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30

MOCOM137 INGRESOS 09:10:30
POCOM122 VENTAS POR TASA DE IMPUESTO
COMPANIA : 58 DIVISION: 10
DETERMINANTE : FECHA: / iz

CONCEPTO IMPORTE SIG CONCEPTO IMPORTE SIG
TIPO D ACCION(C, M)=> MOD ACION
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc. P7=Pag. Ant.
3 F9- Tab

En la siguiente pantalla ingresar en Tipo de Accion, M que significa modificacion, la
fecha del dia a trabajar, que generalmente es el dia anterior.

e
JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE c.v 2016-07-30
MOCOMOO0O0 09:00:30
POCOMOOCO
- e i R MEN[J GENERAE”“EI;ICRESO—S- B il i == =

ING10000 RESUMEN DE CAJERAS

ING20000 FICHAS DE DEPOSITO

ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS

ING70000 MORRALLA

INGS0000 VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS
F3-Pant.Ant. F4+~Saliy Sige. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar menu Ventas por Tasa de Impuestos y oprime enter.
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JMR15728 — ¢ ”
i e NUEVA WALMART DE b?:\,xic:sosn DE R.L. DE C.V 2016-07-30
P OCOML 25 RV RBSNI S 09: s
POCOM122 VENTAS POR TASA DE IMPUESTO 10:30
COMPANIA : 58 DIVISION: 10
DETERMINANTE : 1596
___________________________________________ FECHA / /
CONCEPTO IMPORTE SIG CONCEPTO IMPORTE SIG
TIPO DE ACCION(C,M)=> e . L
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Sali 34 PS5 AU e -
FS—P;—A(;_SLQT k:!—i 1-ak: 4-Salir Sist F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc. F7-Pag. Ant.
fEn :13 Z'QIU(';’;nte pantalla ingresar en Tipo de Accién, M que significa modificacion, la
ec i : . ’
a del dia a trabajar, que generalmente es el dia anterior.
Al coincidir estos 3 montos se oprime F6 y F3 para salir
JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOM137 INGRESOS 09:10:30
POCOM122 VENTAS POR TASA DE IMPUESTO
COMPANIA: 58 DIVISION: 10
DETERMINANTE: 1@6 FECHA: 2016 /07 / 29
VENTAS BRUTAS DEVOLUCIONES
CONCEPTO IMPORTE SIG CONCEPTO IMPORTE SIG
VENTAS EXENTAS $0.00 + DEVOL. TASA CERO $0.00
VENTAS TASA CERO o131 . T6Ta23 #* DEVOL. GRAV 16 SS37 .11
VENTAS GRAV 16 $47,852.89 + IVA DE DEVOL.16 $0.00
IVA DE VTAS 16 $10,009.65 + DEVOL. GRAV 11 $0.00
VENTAS GRAV 11 $0.00 + IVA DE DEVOL.11 $0.00
IVA DE VTAS 11 $0.00 + IEPS DE DEVOL 25 V $0.00
IEPS DE VTAS 25 VINO $0.00 + IEPS DE DEVOL 30 $0.00
IEPS DE VTAS 30 $0.00 + IEPS DE DEVOL 53 $0.00
TOTAL $191,023.22 TOTAL  $537.11
TOTAL NETO $190,486.11
TIPO DE ACCION(C,M)=> M MODIFICACION
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc. F7-Pag. Ant.
F8-Pag.Sig. F9- Tab

En caso de que el total neto de esta opcion aparezca en ceros, indicara que los impuestos

no cayeron en el sistema de manera automética.

99



Procedera a llamar a Centro de soluciones Sistemas (Help Desk) #607, verificar si es un
error general de sistema y espera instrucciones para capturar de manera manual en el
sistema.

En caso de capturar de manera manual ten ala la mano el reporte de impuestos y
contabilidad.

Para comenzar la captura lo realizaremos de la siguiente manera, como apoyo ten a la

mano la siguiente tabla la cual te ayudara a realizar la captura manual de forma correcta.

Del reporte de impuestos En la pantalla capturar (Ventas y
Devoluciones)

Del IVA 001, de Ventas Base VENTAS EXTENSAS

Del IVA 002, de Ventas Base menos | VENTAS TASA CERO

Pagos de servicio
Del IVA 004, de Ventas Base menos | VENTAS GRAV 16
IEPS 6,3.5,4.5,8,25, 30 y 53 de Ventas

Imp.

Del IVA 004, de Ventas Imp. IVA DE VENTAS 16

Del IEPS 25, de Ventas Imp. IEPS DE VENTAS 25 VINO
Del IEPS 30, de Ventas Imp. IEPS DE VENTAS 30

Del IEPS 53, de Ventas Imp. IEPS DE VENTAS 53

Del IVA 001, de Devoluciones Base. DEVOL. EXENTAS
Del IVA 002, de Devoluciones Base. DEVOL. TASA CERO
Del IVA 004, de Devoluciones Base | DEVOL. GRAV 16
menos IEPS 25, 30 y 53 de

Devoluciones Imp.

Del IVA 004, de Devoluciones Imp. IVA DE DEVOL. 16
Del IEPS 25, de Devoluciones Imp. IEPS DE DEVOL.25V
Del IEPS 30, de Devoluciones Imp. IEPS DE DEVOL. 30
Del IEPS 53, de Devoluciones Imp. IEPS DE DEVOL.53
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4.3 Resumen de cajeras

Ya cuadrado todo los ingresos y egresos, se procedera a realizar la captura dentro de la

aplicacion del resumen de cajeras, ingresar a la siguiente ruta:

Smart

Oficina administrativa
Control de ingresos
Usuario y contrasefia
VT220

Ingresos

Resumen de cajeras
Mantenimiento al resumen
Tipo de accion: M

Tipo de resumen: 1

L A A

Fecha del dia anterior

A partir de este paso deberds de introducir

correspondientes a cada renglon:

manualmente las cantidades

Renglon Nombre del renglén Introducir Cantidad
Efectivo y Cheques $
3 Pagares bancarios (Autométicamente cae

la cantidad de tarjetas
bancarias no tienes que
introducir nada). Tiene

casillero (X) solo para
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hacer ajuste en tarjetas
cunado no caen o caen
doble.

14

Money Gram

$

19

Unit Eller

$

102

Pago de morralla

$

107

Debito prosa

(Automaticamente cae
la cantidad de no tienes
gue introducir nada).
Solo se ajustara en caso
de tener diferencia de que
no haya caido un Boucher
0 que haya caido doble.

122

Mercancia eventos tienda

Esto es solo una vez al
mes y | ingresas

manualmente.

150

Dia de mi comunidad

Es el voluntariado que
realiza Recursos

Humanos.

152

Cartas de retiro

Reposicion de caja chica
o rembolso a clientes.
Este cae en automatico
cuando se tienen estos
rubros no es necesario
introducir nada. Tiene
casillero para checar
gue haya caido en la
descripcion

correspondiente.

299

Redondeos faltantes

$

300

Redondeos sobrantes

$
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312 Descuento asociado %10 $
315 Venta de tarjeta de regalo Cae automaticamente
solo es necesario checar
con lo que tienes
fisicamente
316 Redencién tarjeta de $
regalo
320 Cupones varios Tiene casillero(X), para
anotar la cantidad
correspondiente de
acuerdo con el emisor y la
cantidad correspondiente
de talones que se tenga
fisicamente.
328 Descuentos Gravados Tiene casillero (X),
(Bonificacion banco
Inbursa). Se ingresa el
total que se tabulado.
Presionando F6 para que
se guarden los cambios.
351 Recetas Farmacia Tiene casillero (X), y
colocas la cantidad $.
601 Faltantes $
603 Sobrantes $
700 y 849 Total, ingresos, Sub total | Estos renglones tienen
ventas gue ser iguales si es asi
pasar al renglon 850.
850 Total, rollo auditoria $

El renglon 700 total ingresos debe de ser igual al renglon 849, subtotal ventas, de lo

contrario el resumen de cajeras no permitira el cierre de este.
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En el renglén 850 se debe capturar el total del reporte de contabilidad de tienda y tiene

gue ser la misma cantidad que nos arroje el sistema en los renglones 700 y 849.

Anexo pantallas:

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMOO0O 09:00:30
POCOMOO0O
. R <o MENU GENERAL INGRET;)‘S Sy e e
ING10000 RESUMEN DE CAJERAS
ING20000 FICHAS DE DEPOSITO
ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS
ING70000 MORRALLA
ING90000 VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS
F3-Pant.Ant. F4-sSalir sist. Fé-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.sSig.

Seleccionar Resumen de Cajeras y presionar enter.

| —
|
JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.v 2016-07-30
MOCOMO 00 INGRESOS 09:02:30
POCoMO000
- . i " RESUMEN DE CAJERAS s B e e

ING10100 MANTENIMIENTO AL RESUMEN

ING10200 AUTORIZACION RESUMEN

ING10500 PENDIENTES DE AUTORIZAR

ING10600 IMPRESION DE RESUMENES

ING10700 SUMART ZACION DE RESUMENES
F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. Fé-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar Mantenimiento al Resumen y presionar enter.
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e
JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMOO0O 09:00:30
POCOMOO0O
- EF MENU GENERAL INGRESOS i g £ g
ING10000 RESUMEN DE CAJERAS
ING20000 FICHAS DE DEPOSITO
ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS
ING70000 MORRALLA
ING90000 VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS
F3-Pant.ant. F4-Salir Ssist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.
Seleccionar Resumen de Cajeras y presionar enter.
—
N
JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMOOO INGRESOS 09:02:30
POCOMOOO
SHESN R S esommewmas ——————————
ING10100 MANTENIMIENTO AL RESUMEN
ING10200 AUTQRIZACION RESUMEN
ING10500 PEXJDIENTES DE AUTORIZAR
ING10600 IMPRESION DE RESUMENES
ING10700 SUMARIZACION DE RESUMENES
F3-Pant.Ant. F4-Salir sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.
Seleccionar Mantenimiento al Resumen y presionar enter.

4.3.1 Autorizacién del resumen de cajeras

Al término de la captura de cada uno de los montos a cada renglén que le corresponde,

se procederd a la autorizacién del sistema de ingresos. A continuacion, se detallan la

ruta a seguir.
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Smart

Oficina administrativa

Control de ingresos

Usuario y contrasefia

VT220

Ingresos

Resumen de cajeras
Autorizacion resumen de cajeras
Fecha del dia anterior

Tipo de resumen:1

Colocar una “X” en el renglon caja general

L A A A A

En el renglén de observaciones coloca “Ok”

Ingresa el numero de clientes de ese dia.
Y para proceder a autorizarlo, presiona F6, para ejecutar el proceso para autorizar.

Anexo pantalla:
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Y para proceder a autorizarlo, presiona F6 Ejec. Proc.

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO, S. DE R.L. DE C.V. 2016-07-30
MOING142 INGRESOS 09:02:30
poingl71l AUTORIZACION DE RESUMENES
—————————————————————————————————————————————————————————————————— AAAA-MM-DD-----
COMPANIA: 58 DIVISION: 10 FECHA DEL RESUMEN: 2016-07-29
TIENDA: XXXXXXXKXXXX TIPO DE RESUMEN : 1

CLIENTES DE COMPRA: 2609

CAJA GENERAL (QS)

TESORERIA « )
(CONCILIACIONES DE FICHAS DE DEP.)

CONTROL DE INGRESOS : )

OBSERVACIONES: ( Ok )

Una vez ingresados los datos, si no existe alguna diferencia en la captura dentro del
resumen de cajeras, aparecera el siguiente mensaje: “El resumen ya fue autorizado por

la caja general, presiona entrada”.
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Una vez ingresados los datos, si no existe alguna diferencia en la captura dentro del Resumen
Cajeras, aparecera el siguiente mensaje: “El resumen ya fue autorizado por Caja Gene
Presiona <enter>",

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO, S. DE R.L. DE C.V. 2016-07-30
MOING142 INGRESOS 09:02:30
poingl71 AUTORIZACION DE RESUMENES
—————————————————————————————————————————————————————————————————— AAAA-MM-DD-----
COMPANIA: 58 DIVISION: 10 FECHA DEL RESUMEN: 2016-07-29
TIENDA: XXXXXXXXXXXXX TIPO DEL RESUMEN: 1
CLIENTES DE COMPRA 2609

—-

CAJA GENERAL (X)

TESORERIA (X)
(CONCILIACIONES DE FICHAS DE DEP.)

CONTROL DE INGRESOS (X)

OBSERVACIONES: ( Ok .

Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4= Salir Sist.F5= Init. Pant. F6= Ejecuta Proc.

EL RESUMEN YA FUE AUTORIZADO POR CAJA GENERAL,PRESIONA <ENTER>

4.4 Solicitud, recepcién y pagos de morralla

Morralla

La morralla es la moneda de baja denominaciéon que se ocupa en la unidad para dar
cambio a clientes. Por tal motivo es importante que se solicite morralla con anticipacion.
Para integrar en sistema la solicitud se puede realizar los dias sabado y domingos,
considerar que debe de ser antes de las 8:00 pm.

Para la solicitud de morralla deberas seguir la siguiente ruta:

Smart

Oficina administrativa
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Control de ingresos
Usuario y contrasefia
VT220

Ingresos

Morralla

[ L4111

PM Solicitudes de morralla

Anexo pantallas:

Nuevo mdodulo de morralla

JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOM000 15:34:00
POCOM000

MENU GENERAL INGRESOS

ING10000 RESUMEN DE CAJERAS

ING20000 FICHAS DE DEPOSITO

ING30000 RECIBOS DE OTROS INGRESOS

ING70000 MORRALLA

INGS0000 VENTAS POR TASA DE IMPUESTOS
F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar del menu general de ingresos, opcién morralla y presionar enter.
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JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOM000 INGRESOS 15235200
POCOMO000

MENU GENERAL MORRALLA

ING72000 NUEVO MODULO DE MORRALLA

F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Del menu general morralla, seleccionar opciéon Nuevo méddulo de morralla y presio
enter.
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JMR15728 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMO00 INGRESOS 15:35:00
POCOM000

NUEVO MODULO DE MORRALLA

ING72200 PM-SOLICITUDES DE MORRALLA
ING72300 PM-RECEPCION DE MORRALLA
ING72400 PM-PAGOS DE MORRALLA
ING72600 PM-CAPTURA DE FALTANTES

F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Seleccionar la opcion PM-Solicitudes de morralla.
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IAR12081 NUEVA WALMART DE MEXICO S. DE R.L. DE C.V 2016-07-30
MOCOMOO00 15535:08
POCOMO000

PM-SOLICITUDES DE MORRALLA

ING72205 PM-SOLICITUDES POR PERIODO
ING72210 PM-RECEPCION DE ADICIONAL
©

. F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F6-Ejec.Proc. F7-Pag.Ant. F8-Pag.Sig.

Selecciona PM-Solicitudes por periodo y oprime enter.
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IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM137 15:35:00
POCOM122 SOLICITUD DE MORRALLA POR PERIODO

CIA: 58 DIV. 10 DET 1596 MI BODEGA EL SECO DIAS: L M V

FOLIO: 4 PERIODO 2016-08-24 2016-08-30 TIPO DE MOV. A : Alta

DENOMIN

Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc. F7-Pag. Ant.
A -Alta C- Consulta M- Modificacién

En la pantalla PM-Solicitud de morralla por periodo aparecera el folio el que debe
coincidir con el que se estéa trabajando, solicitara el tipo de movimiento, ingresar una
“A” que significa alta, oprime enter.
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IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM137 15535:00
POCOM122 SOLICITUD DE MORRALLA POR PERIODO
CIA: 58 DIV. 10 DET 1596 MI BODEGA EL SECO DIAS: L M V
FOLIO: 1 PERIODO 2015-08-24 2015-08-30 TIPO DE MOV. A : Alta
DENOMIN LUN- 24 MAR- 25 MIE- 26 JUE- 27 VIE- 28 SAB- 29 DOM- 30
0.10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
10.00 .00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
——————————————— 0.00--======um- 0.00 ~====-=mwuun 0.00 0.00
------------------------ 0.00 =—=====--= 0.00 ==------ L
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant.F6- Ejec. Proc. F7-P4g. Ant.
Importe por paquete

El cursor se ubicara en el dia lunes, deberas desplazarla al dia que esta establecido
(con la tecla Tab).
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IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM137 1535400
POCOM122 SOLICITUD DE MORRALLA POR PERIODO
CIA: 58 DIV. 10 DET 1596 MI BODEGA EL SECO DIAS: L M V
FOLIO: 4 PERIODO 2015-09-14 2015-09-20 TIPO DE MOV. A i Alta
DENOMIN LUN- 14 MAR- 15 MIE- 16 JUE- 17 VIE- 18 SAB- 19 DOM- 20
0.10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
10.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
———————————————— L e e B 0.00====m===cuam 0.00 0.00
———————————————————————— 0.00 =-=-=---- 0.00 =-=---ee- 0.00--——===comaee
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc. F7-P&g. Ant.
DESEA DAR DE ALTA LOS DATOS SIN §

Captura la cantidad a pedir de 10 centavos y oprimir enter. Realiza sucesivamente por
denominacién hasta completar tu solicitud.

Una vez completada la cantidad oprime F6, aparecera la leyenda: “ Desea dar de alta
los datos S/N"?. Integra la letra “S” y presiona enter.
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2016-0
15:3
L MV
A
SAB- 19
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
F7-Pag. Ant.

7-30
5:00

DOM- 20

.00
.00
.00
.00
.00
.00
.00

IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART
MOCOM137
POCOM122 SOLICITUD DE MORRALLA POR PERIODO
CIA: 58 DIV. 10 DET 1596 MI BODEGA EL SECO DIAS:
FOLIO: 4 PERIODO 2015-09-14 2015-09-20 TIPO DE MOV.
DENOMIN LUN- 14 MAR- 15 MIE- 16 JUE- 17 VIE- 18
0.10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.20 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
0.50 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
1.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
2.00 0.00 # 0.00 0.00 0.00 0.00
5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
10.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
——————————————— 0.00------==--- 0.00 —===——==ouue 0.00
———————————————————————— 0.00 ===----m- 0.00 =--------
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc.
REGISTRANDO INFORMACION. . ......

lista.

Te aparecera la leyenda: “Registrando informacion

"y la solicitud quedara

Una vez realizada la solicitud, se genera la impresion de este pedido, la cual debes
resguardar con el comprobante de la compaiiia de traslado de valores.

Recepcion de morralla

Para la recepcion de la morralla ingresa a la siguiente ruta:

Smart

Oficina administrativa
Control de ingresos
Usuario y contrasefia
VT220

Ingresos

Morralla

A A

Nuevo mdodulo de morralla
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PM Recepcion de morralla

Tipo de movimiento: M
Fecha de entrega: Fecha en la que llega el comprobante.
Numero de comprobante: Es el codigo que trae el comprobante en la parte de arriba.
El sistema desglosa las cantidades que se solicito, las cuales deben coincidir con lo que
entregaron. En caso contrario, se captura la cantidad recibida y se reporta al area de
finanzas.
Presiona entrada en cada monto, si las cantidades que llegaron son las correspondientes
a lo que se muestra en la pantalla, si llega a ver un faltante se reporta.
Si son correctos oprime F6, y aparecera la leyenda “Modificacion efectuada”, y la
recepcion de morralla quedara capturada en el sistema.
Invariablemente el mismo dia que se recibe la morralla se debe realizar la recepcion de

esta dentro del sistema.

IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM137 16:00:00
POCOM122 RECEPCION Y COMPROBANTES DE MORRALLA
CIA: 58 DET. 1596 STATUS:
F.ENTREGA: 2016 /03/ 29 NO.COMPR. 658189
DENOMINACION IMPORTE SOLICITADO IMPORTE SOLICITADO DIFERENCIA
TIP. MOV M TOTAL
ES=Tnait. Paht. F6-Ejec. Proc. F7-Pag. Ant.

La pantalla Recepcion y comprobantes de morralla, solicitara el tipo de movimiento,
digita “M” y oprime enter.
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IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30

MOCOM137 16:00:00
POCOM122 RECEPCION Y COMPROBANTES DE MORRALLA
CIA: 58 DET. 159q STATUS:

36A:2016/b3/29 NO.COMPR. 658189

DENOMINACION IMPORTE SOLICITADO IMPORTE SOLICITADO DIFERENCIA

TIP. MOV M TOTAL
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. ®-Salir Sist. F5-Init. Pant. F6-Ejec. Proc. F7-Pag. Ant.

F8-Pag.Sig.

Digitar el nimero del comprobante que entregé la compariia de traslado de valores y
oprime enter.

IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM137 16:00:00
POCOM122 RECEPCION Y COMPROBANTES DE MORRALLA
CIa: 58 DET. 1596 STATUS:
F.ENTREGA: 2016 /03/ 29 NO.COMPR. 658189
DENCMINACION IMPORTE SOLICITADO IMPORTE RECIBIDO DIFERENCIA
010 - 0.00= 0.00 0.00
0.20 0.00 0.00 0.00
0.50 1000.00 1000.00 0.00
1.00 = 1000.00 - 1000.00 0.00
2.00 2000.00 2000.00 0.00
5.00 2000.00 2000.00 0.00
10.00 = 4000.00 - 4000.00 0.00
TIP: MOV M Modificacién TOTAL: 10000.00 0.00
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init. Pant. Fé6-Ejec. Proc. F7-Pag. Ant.
F8-Pag.Sig.

Pagos de morralla
Los pagos de morralla se realizan todos los dias sin excepcion y se deben capturar en el
resumen de cajeras en el renglon 102. Cuando el sistema detecta comprobantes

pendientes de pago, bloquea la solicitud hasta que se cubra con el pago de los

pendientes.
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El pago de un comprobante lo deberas realizar en un lapso de ocho dias naturales, hasta
el dia de la siguiente dotacion o recepcidn de esta.

Smart

Oficina administrativa
Control de ingresos
Usuario y contrasefia
VT220

Ingresos

Morralla

Nuevo modulo de morralla

PM Pagos de morralla

4l 1Pl

Despues de esto aparecera la siguiente leyenda: Fecha limite :AAAA-MM-DD,

este mensaje indica la fecha en que debes liquidar el comproante que estas

pagando.

e En la pantalla pagos de morralla por numero de comprobante, capturar la fecha
en que se recibio la morralla, captura el numero de comprobante y oprime enter.
En tipo de moovimiento digita la letra “C” de consulta.

e De forma automatica el No. De pago y la fecha, verificar que los pagos sean

correctos contra los capturados en el renlgon 102 del resumen de cajeras y oprime

F6.
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Al seleccionar del ment Nuevo médulo de morralla, opcion PM Pagos de morralla
aparece la siguiente leyenda:

| *+xsssrrriefecha limite: AAAA-MM-DD

Este mensaje te indica la fecha en que debes liquidar el comprobante que estas
pagando.

IAR12081 CORPORATIVO GRUPO WAL*MART 2016-07-30
MOCOM1 37 INGRESOS 16:00:00
POCOM122 PAGOS DE MORRALLA X NUMERO COMPROBANTE

CIA: 58 DIV. 10 F.ENTREGA 2016 /bB/ 15 NO. COMPROBANTE

DET. 1596 STATUS: E

F. COMPROBANTE

NO. PAGO FECHA DE PAGO IMPORTE PAGADO

PENDIENTE vs RESUMEN DE CAJERAS

TOTAL PAGADO

TOTAL RECIBIDO

TIP. MOV. PENDIENTE POR PAGAR
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-salir Sist. FS5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc

£7-Pag. Ant.
F8-Pag. Sig.

En la pantalla Pagos de morralla por nimero de comprobante, capturar la fecha en
que se recibid la morralla, captura el nimero de comprobante y oprime enter. En
tipo de movimiento digita la letra “ C “ de consulta.
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IAR12081
MOCOM137
POCOM122

CIA: 58 DIV.
DET. 1596 STATUS:

CORPORATIVO GRUPO WAL*MART
INGRESOS
PAGOS DE MORRALLA X NUMERO COMPROBANTE

.

10 F.ENTREGA 2016 /b7/ 29 NO. COMPROBANTE
F. COMPROBANTE

NO. PAGO FECHA DE PAGO IMPORTE PAGADO

1 2016-07-27 1,500.00

2 2016-07-28 2,000.00

3 2016-07-29 7,500.00

S
PENDIENTE vs RESUMEN DE CAJERAS

TOTAL PAGADO 11000.00

TOTAL RECIBIDO 25000.00

TIP. MOV c Consulta PENDIENTE POR PAGAR 14000.00
Fl-Ayuda F3-Pant.Ant. F4-Salir Sist. F5-Init.Pant. F6-Ejec.Proc

F8-Pag. Sig.

2016-07-30
16:10:00

6843615
2016-07-29

fl<Pag. Ank.

De forma automatica aparece el No. de pago y la fecha. Verificar que los pagos
sean los correctos contra los capturados en el renglén 102 del Resumen de Cajeras

y oprime F6.
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Modulo 5

Cambio de turno

5.1 Retiros de efectivo cddigo 20
5.1.1Retiros de folios 970

5.1.2 Retiros de morrallas

5.1.3 Retiros de talones

5.1.4 Retiros de tarjetas

5.2 Cuadraje de efectivo

5.3 Retiro regulares independientes
5.4 Retiro regular / Captura de efectivo
5.5 Cuadraje de talones
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Modulo cinco Cambio de turno

5.1 Retiros de efectivo codigo 20

Los retiros de efectivo deberan realizarse con la frecuencia requerida para no permitir
que el cajero acumule $3000.00 o0 mas, esto con el fin de minimizar riesgos. Se retirara
con un cédigo 20, el cajero firmara de conformidad de los cddigos y se relacionan en el
control de retiros parciales.

5.1.1 Retiros de folios 970

Folios 970: Es un retiro de efectivo realizado en el punto de venta a través de un codigo
20, para el pago de cargos de devoluciones.

El efectivo retirado se le entrega al asociado responsable del cargo provisional.

El cargo provisional es el formato donde se ampara el retiro de efectivo que se efectia
para el proceso de devoluciones.

5.1.2 Retiros de morrallas

Las morrallas que le sobra al fin de turno al cajero y que no puede cambiar, se entrega

en el retiro final y es conocida como “morrallas”.

5.1.3 Retiros de talones

Los talones son el retiro de documentos como bonificaciones o bonos de despensa,
realizado en el punto de venta de un cajero y se retira a través del cédigo 20.

Nota: debes de checar que los vales que le retires al cajero no estén vencidos si es asi
y no los checaste contara como desviacion para ti.

123



5.1.4 Retiros de tarjetas

Los retiros de tarjetas son todos los Boucher que el cajero obtiene, cuando se realiza el
pago con tarjeta en el punto de venta, se retira con un codigo 20.

5.2 Cuadraje de efectivo

El cuadraje es la comprobacion del efectivo que se retir6 durante el dia y que esta
relacionado en el control de retiros parciales y verificar que coincida con lo que indica el
reporte de sobrantes y faltantes en la columna de retiros de efectivo.

Este reporte lo obtenemos de sistemas directo del controlador.

Los pasos para obtenerlo son:

Ingresas tu numero de operador: X

Contrasena: XXX

28

8

Ay

Presionas page Down, para avanzar hasta la Gltima pagina.

Una vez ya obtenido la informacién anterior y con el total del reporte de sobrantes y faltes

realizaras el cuadraje para finalizar la jornada.
Total, del reporte de sobrantes vy +
faltantes
Total, de tabla -
Total, de morrallas -
Total, de envios Unit Eller o Money Gram -
Total =0

5.3 Retiro regulares independientes
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Iniciaremos el primer retiro regular a las 8:00pm que sera el de Money Gram e Unit
Eller se crea un regular pickup y se cierra end the pickup, en seguida continuaremos
con las recetas médicas, bonificaciones de banco Inbursa, mercancia eventos tienda.
Los pasos para iniciar el primer retiro regular es entrar al Smart anexo pantallas:

ispXXXX pts/13
#HEFHS # # # #HEEEH H#HEFERS
# # ## #4# # # # # #
# # # # # # # # # #
#4HHH # # # # # HHHHEFEH #
# # # HEHHEFFEH # # #
# # # # # # # # #
#EHHH # # # # # #
F2 = US English F4 = Mexican Spanish
Copyright 1990 Wal-Mart Stores Inc.
Usex ID H SISLAS
Password :

Ingresar al sistema SMART: coloca tu usuario que previamente ya te asigno el area de
sistemas de tu unidad y el password.

Fx [ DAiSPLlay NOLLCES ] % %% %% % %k % sk * % % % % ok 3k 4 X ok K ke k k ok Rk Rk R Rk xx B e ke h ok k
* *>
P s R TR B T e T s > x «
* Este sistema es p/usc exclusivo d'Tndas Wal-Mart, Inc >
* y puede ser monitoreado. El uso © acceso NO Autoriz *
* esté& prohibido. Si tiene preguntas acerca de este *
* reglamento o p/inform posibles violaciones, comuniq c/ ¥
* Coordinador Técnico o envie email a SECADMIN. *
Sk ke ok e ok ke ke ke ek ke ek ke ok ke ok ke ok ok ok ek ke ok Rk Rk ek kK e e N ke ke ke ke Rk A K R kR A Kk *
*> 4 *
* *
> *
- *
> *
- *
- *
- *
- *
* *
* -
ok e ok ok ke ok ke ok ke ko ok e ok ok e ok ke ke ok e K ok ok ko ok ok e ke e ok e ok K T e kK ok R ok Kk ok ok Sk e kS e K R K R R ok R R e *k ko x
F3=Salida Fé=Imprim F7=Atras F8=Adelantar F9=Arrib FlO0=Abajo Fll=Marca

&

Presionar F3
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. e ok ok ke ke kW R
ek ke e ke e e ke ke ek ke ko sk ok ok ok kA Ak ko ko ke ok ek ko ok e

PRINCIPAL
Oficina Administrativa

2 *
*

* Terminales Telxon

*

*

*

*

F3=Salir ENTER=Selecc

* Oficina Admin trativa

* Conciliacion Valores
* Recopilacidén ) -
* Utilerias de Of na Administrativa C/0O

* Control de Ingresos

* Consumos Internos

* Pago de Servicics

* Crédito

* Certificados de Retencién de Impuestos

Selec

T T e

O

*

*

EEE
ek K A Rk Rk R R A A R A Ak oA kA
Sk ek ko kA e e e ke ek R R e W R R kW R Kk *

*

Conciliacién valores AR S A T e o e e e e e e e R ke

*
~ Proceso de Retiro *
* Mantenimiento Transferencias Fondos Efectivo (CFT) e
* Balance Fondo de Efectivo )
* Resumen de Depdsitos o
* Mantenimiento Transacciones Tarjetas Bancarias w
* Mantenimiento Transacciones Tarjeta de Regalo -
* Mantenimiento de Venta de, Cajas Registradoras *,
* Mantenimiento Ventas por Dpto/Renta de Espacios -
* Ajuste de Saldo de Cuentas Por Cobrar *
* Revisidn Estatus Oficina Administrativa ”
*

Journal Electrdnico

:i*w*ww*t*w**wi*tw***tkﬁw«ww**1*?***~twk**‘A!*r**wrwa*

*
*

F3=Salir ENTER=Selecc

2

Seleccionar Proceso de Retiro y presionar enter.
—
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WAL*MART : Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de Retiro ]——«———-»f—-—-——~—————~—————————
Fecha d/oOpera: 07/2%/2016 Estatus: Active
Total: 0.00
Retixos : L
Retiro: 3 Estatus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX : 0.00
CHEQUE : 0.00
TARJETAS 2 0.00
TALONES 2 0.00
TARJETA DE REGALO H 0.00
Total: 0.00
Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atras F8=Adelante
Aparece la pantalla con las categorias a capturar
—
I
WAL*MART : Select Options Help Exit
__________________________________________ e
Fecha d/Opera 07/29/2016 | CremeReguhrPMkup |
| Create Final Pickup | .00
| Modify Existing Pickup
Retiro: 1 | End The Pickup | Tipo Normal
Categorias M| Print Pickup Summary Report |
MX | Print Pickup Detail Report | 0.00
CHEQUE | Print Media Report | 0.00
TARJETAS | Display Reg/Oper Summary | 0.00
TALONES | Back Off Pickup/Deposit | 0.00
TARJETA DE Rtbm-—m——m——m f 0.00
Total: 0.00
Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atrés F8=Adelan

Seleccionar Options y elegir Create Regular Pickup
——
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WAL*MART :

FlmAyuda

Locate Options

[ Proceso de Retiro ]
Estatus:

Total:

Retiros

Estatus

Active

Seleccione tipo d/retiros que desea

I
procesaxrx: I
I

|

|

|

I F9 = Cajeros
I F10
]

|

|

|

= Retiros de Cajas

Total: 00

F3=S&lir F7=Atréas F8=Adelant

Seleccionar

F9

Money gram

WAL*MART: Select Locate Options
————————————————————————————— [ Proceso de Retiro
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active
Total: 8069.47
Retiros 3
Retiro: 3 Estatus Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX 0.00
CHEQUE 0.00
TARJETAS 0.00
TALONES 8069.47
TARJETA DE REGALO 0.00
8069.
Fl=Ayud F7=Atra F8=Adel
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Recetas médicas

WAL*MART : Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ ‘Process de Retiro J-——————=——=—===sc=kam=semao=ms
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active
& Total: 655.00
Retiros 2
Retiro: 2 Estatus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX 0.00
CHEQUE 0.00
TARJETAS 0.00
TALONES 655.00
TARJETA DE REGALO 0.00
Total: 655.00
Fl=Ayud F3=Sali F7=Atrd F8=Adel

5.4 Retiro regular / Captura de efectivo

A continuacién, se creara un retiro regular para el efectivo, tarjetas, talones, tarjetas de

regalo.
Anexo pantallas:

N
WAL*MART : Select Loca
8 Yol cate Options Hel Exi
_________________________ +_,_,_____-,,____“_________flEi Xit
Fecha d/Opera 07/29/2016 | CremeReguhrPkkup 8 .
| Create Final Pickup | 0.00
- ) | Modify Existing Pickup a
E iro: 1 | End The Pickup Tipo N
Categorias M| Prir Pickup Summary Report | ) .
M% I Print Pickup Detail Report | 0.00
CHEQU | Print Media Report | O-Sﬁ
TARJ | Display Reg/Oper Summary 0.0g
TALONES | Back Off Pickup/Deposit | .”
TARJETA DE R#=——=——commeo o ____ + o
—mm———- 0.00
Total: 0.00
Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atréas F8=Adelan
Seleccionar Options y elegir Create Regular Pickup
B
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WAL*MART : Select Locate Options Help Exit

[ Proceso de ReELiYXo J=————mmmmmmmmmm
Estatus: Active
Total: 0.00
Retiros
Retiro: 1 Estatus : Activo Tipo Normal
e e +

I
Seleccione tipo d/retiros gue desea procesar: |
I

|
|
|
I F9 = Cajeros |
1 F10 = Retiros de Cajas
]
|
|
|

Total: 0.00

Flmayuda F3=S&lir F7=Atras F8=Adelant

Seleccionar F9

Fl=Ay

WA L A Mt == e e e e e e +
————— | [Entrada Forma de Pago] ’ | ===
Fech Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero 3 15
HECTOR ROLDAN
Categoria:MX Monto TotalCajr

|
1
I
Total Categoria: . |
]
!
|
|

| Fl=Ayuda F2=Selecc F6=Selecc F7=Atras F8=Adelan F12= Cancel

Ingresar el nimero de cajero, categoria MX presionar enter. Para seleccionar otra
categorias, presiona F8=Adelante o F7=Atras.

1
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Fech Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro: 1 Cajero & is |
HECTOR ROLDAN |

Categoria MX Cnteo Monto TotalCajr |

|

0.05 MONEDAS (¢} 0.00 0.00 |

0.10 MONEDAS (o] 0.00 0.00 |

0.20 MONEDAS (o] 0.00 0.00 |

0.50 MONEDAS (o] 0.00 0.00 1
I NS 1 MONEDAS 0o 0.00 0.0C |
| N§ 2 MONEDAS o] 0.00 0.0¢C I
| NS 5 MONEDAS o) 0.00 0.00 |
| NS 10 MONEDAS 0 0.00C 0.00 |
| 10 BIL 0 0.00 0.00 |
] 20 BIL (o] 0.00 0.00 i
| 50 BILLETE (o] 0.00 .00 I
| NUeVO ingreso=———-mmem e . |
| 0.00 |
| F9=Monto Fl2=Cancela |

_____ | [Entrada Forma de Pago] [

P R +
————— | [Entrada Forma de Pago] Jisssaes
Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro: 1 Cajero C: 15 |
| HECTOR ROLDAN |
| Categoria MX Cnteo Monto TotalCajxr
Re| =mmmmmmm e e |
| 0.05 MONEDAS “ 68000 3400.00° 3400.00 |
| 0.10 MONEDAS ¥ 0 0.00" 0.00 |
| 0.20 MONEDAS vl 0 0.00" 0.00 |
| 0.50 MONEDAS % ) 0.00" 0.00 |
| NS 1 MONEDAS & 0 0.00" 0.00 |
I NS 2  MONEDAS i 0 0.00" 0.00 |
| NS S MONEDAS ¥ 0 0.00" 0.00 |
NS 10 MONEDAS " 0 0.00" 0.00 |
| 10 BILLETES g 0 0.00" 0.00 |
| 20 BILLETES . 0 0.00" 0.00 |
| 50 BILLETES 4 0 0.00" 0.00 |
| N D ) ) O = e e e e e e o e e i A i S, S s i e e i e i el s e o 1
] Total: 3400.00 |
| Fil=Ayuda F2=Acepta F7=Atras F8=Adelante F9=Monto Fl2=Cancela |
Fl=Ay| |
——— -+

Ingresar el monto del retiro sin punto decimal y presionar F2.
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A L ¥ M = = o e
| {Entrada Forma de Pago] |
Fech |Fecha de Oper: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero % 15
| HECTOR ROLDAN |
| Categoria MX Monto Total Cajr ]
Re| Total Categoria: 3400.00 3400.00 |
| i
|
|
|
|
|
F6=Selecc F7=Atra F8=Adel FPl2= Cancel
}
s e e B B e s e e A B iy
. ) . -
Presionar F2 para aceptar 6 actualizar una categoria.
VAL*MART : Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de Retiro J————————mmmmmmmmm e
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active
Tot 2 3400.00
Re os 3K
Retiro: 1 E atus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX 2 3400.00
CHEQUE 0.00
TARJETAS : 0.00
TALONES g 0.00
TARJETA DE REGALO 0.00
Total: 3400.00

F8=Adel

En la pantalla principal, aparecera el total de la categoria
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WAL*MART : Locate Options Helg Exit
__________________________ e e e e e ks R A e e s
Fecha 4d/Opera:07/29/2016 | Create Regular Pickup I
| Create Final Pickup | 3400.00
| Modify Existing Pickup I
Retiro: 3 | End The Pickup | Tipo
Categorias M| Print Pickup Summary Report |
MX | Print Pickup Detail Report | 3400.00
CHEQUE | Print Media Report | 0.00
TARJETAS | Display Reg/Oper Summary | 0.00
TALONES | Back Off Pickup/Deposit | 0.00
TARJETA DE R4bmm— e e e e e e e e e e e e e + 0.00
&
Total: 3400.00
Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atras F8=Adel

Normal

Seleccionar Options, menu Modify Existing Pickup.

WAL“MART :

Fecha d/Opex

Fl=Ayuda

: 07/29/2016

Locate options
Proceso de Retiro
Estatus: Active

Total:

FimAtras F8=Acel

Total: 3400.00
Retiros
Retiro: 1 tatus Activo Tipo
e +

1

| Seleccione tipo d/retiros gue desea procesar: I
1 I
1 F9 = Cajeros i
i F10 = Retiros de Cajas |
i !
i !
! Frl2=Cancelar I
| |
e e e e e e e e M il o) i

3400.00

Presionar F9.

o BT

Fech | Fecha
|
|Catego

Re| Total

|

|

|

|

:

| Fl=Ayuda
Fl=Ayl

d/Opera:

MX

Categoria:

F2=Acepta F6=Selecc

[Entrada
07/29/2016

Forma de Pago]
Retiro i

Monto

F7=Atras F8=Adel

1 Cajero
JUAN LOPEZ
TotalCajr
3400.00

Ingresar el numero de operador, seleccionar la categoria a capturar y presionar enter.
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T T T ot o e O oO e et e e e e e e A e O B e B N o e o M e e e e i +
| [Entrada Forma de Pago] |
Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero g 53
| JUAN LOPEZ |
| Categoria MX Monto TotalCajr
Re| Total Categoria: 5080.00 5080.00
I |
| |
I |
| |
| |
| |
| I
| I
| Fi=Ayuda F2=Aceptar Fé6=Selecc F7=Atras F8=Adel Fl2=Cancel |
Fl=Ay| |
| |
e e o e e e o e e e e o o e e e e e e e e o o e e e e ot

Ingresar todos los retiros y presionar F2.

Select Locate Options Help Exit
————————————————————— [ Procesc a8 Retiro: ]-masmmmmmrmmasmmeams e mmieim ]
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Active
Total: 41270.00
Retiros : I
Retiro: 1 Estatus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX : 41270.00
CHEQUE : 0.00
TARJETAS H 0.00
TALONES z 0.00
TARJETA DE REGALO H 0.00
rotal: 41270.00
Fl=Ayud F3 F8=Adel

En esta pantalla aparecera el total capturado de todos los operadores.
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Fecha d/Opera: 07/29/2016

| Create Regular Pickup |
| Create Final Pickup i 41270.00
| Modify Existing Pickup

Retiro: z End The Pickup Tipo Normal
Categorias Print Pickup Summary Report
MX Print Pickup Detail Report 41270.00

| I
| I
| I

CHEQUE | Print Media Report | 0.00
i 1
i i

TARJETAS Display Reg/Oper Summary 0.00
TALONES Back Off Pickup/Deposit 0.00
TARJETA DE R +mm— e m e —————————a +
&
Total: 41270.00
Fl=Ayuda F3=Salir F7=Atras F8=Adel

Elegir del menu Modify Existing Pickup y presionar enter.

Seleccione tipo d/retiros
F9 = Cajeros

]

I

I

|

| Fl0 = Retiros de Cajas
i

'

i

|

Fl2=Cancelar

Total: 41270.00

Fl-Ayuda F3=Sali F7=Atra F8=Adel

Presionar F9 ya que la captura se realiza por operador.

L B S +
————— | [Entrada Forma de Pago] [

Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro 1 Cajero s 15 |

| HECTOR ROLDAN |

| Categoria: TARJETAS Monto TotalCajr |

Re| Total Categoria: 0.00 5080.00 I

|

| |

I |

| |

| |

I |

| Fl=Ayuda F2=Acepta F6=Selecc F7=Atras F8=Adel F12= Cancel I

Fl=Ay| |

______________________________________________________________________________ +

Ingresar el nimero de operador, buscar la categoria con F7 o F8 y presiona enter.
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WAL A Mt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e c e es et e c e ca e +
————— | [Entrada Forma de Pago] |
Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero 5 15 i
| * HECTOR ROLDAN |
| Categoria: TARJETAS Monto TotalCajr |
Re| Total Categoria: 1450.00 5080.00
! i
| |
|
|
| |
{ |
| Fl=Ayuda F2=Acepta F6=Selecc F7=Atras F8=Adel F12= Cancel |
Fl=Ay| |
e e +
<

Fech

| '} Forma de Pago]

| Fecha d/Opera: 03/30/2016 Retiro : 1 Cajero 5 15
| HECTOR ROLDAN

| CategoriiTARJETAS MonVerificar TotalCajr
| Total Categoria: 145.00

|

|

|

|

|

|

| Fl=Ayuda F2=Aceptar Fé6=Selec F7=Atras F8=Adel F12= Cancel

Ingresar nuevamente la cantidad y presionar F2.
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WAL Mk e o o o o i e e e e e, i S S o O G 3 et S S S S S W ) S Sttt ) i e e S Sk} e e S e +
...... [ Verificacidén ] ===
Fech| Fecha di |
Categor Secuencia Monto Verificarx
RE | =m—mmee | e o o e e e e e e e e e — e —————
| 1 1,450.00 * 14:65.00 *
| 2 0.00
| |
1 I
| I
| | |
1 o o e e o e e 0 et e A e e |
| | Total i’ 1450.00 " 145.00 |
|Fil=Ayud | Articulos: 1 1
Fl=Ay| | Fl=Ayuda F2=Aceptar Fl2=Cancel |
| | .
e e ¢

Al ingresar algin monto diferente aparecera esta pantalla, ingresa el monto correcto y
presiona F2.

WAL ¥ Mt —mmm e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s — s sssssm e +
————— | [Entrada Forma de Pago] | ===
Fech| Fecha d/Opera: 03/30/2016 Retiro : 1 Cajero : 15
| < HECTOR ROLDAN
| Categoria TARJETAS Monto Total Cajr
Re| Total Categoria: 25,044,.52 36,784.52

|

|

|

|

|

|Fl=Ayuda F2=Aceptar F5=Afiadir F7=Atras F8=Adel Fl2=Cancel
Fl=Ay|

Presiona F2 para aceptar ¢ actualizar una categoria.
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————— | [Entrada Forma de Pago] | ===
Fech| Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 - Gajero s 15 |
] HECTOR ROLDAN |
| Categoria TARJETAS Monto Total Cajr |
Re| Total Categoria: 25,044 .52 36,784.52 I
| |
| i
| ]
| i
| |
| Fl=Ayuda F2=Aceptar F5=Anadir F7=Atras F8=Adel Fl2=Cancel ]
Fl=Ayl| |
| |
$ri o o) cabrn b ML) . LSl e e el e e S i e e +

T T MV o e e e e e e e e e 3 e e e e B O e e e T T S T S i
""""" | [ Entrada Forma de Pago ] |
Fech|Fecha d/Cpera: 07/29/2016 Retiro 1 Cajero: 15
| HECTOR ROLDAN

| Categoria TARJETAS Sec Monto TotalCajr
o e e e o i s e e e S s S e e |
| |
I |
| |
| |
| |
1 |
| |
| |
MOTT ERCRY et i s i 55 45505 o e o0 e i e s ) o s e S S e e s e e e e o S SR |
0.00 |

Fl=Ayuda F2=Aceptar FS5=Afadir F7=Atras F8=Adel Fl2=Cancel

=AYy i
|
e e e e ————

El cursor se ubicara en monto para ingresar la cantidad y presionar enter.
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WAL*MART: Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— { ‘Proceso-de: Rebiro J-ms=—mmommmrnssnmeasssssssmsas

Fecha d/Opera: 07/%9/2016 Estatus: Activo

Total: 190240.83
Retiros : 1
Retiro: 1 Estatus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX $ 41270.00
CHEQUE 3 1281.11
TARJETAS : 129687.72
TALONES g 18002.00
TARJETA DE REGALO - 0.00
Total: 190240.83

Fl=Ayud F3=Salir F7=Atré F8=Adel

Una vez ingresados todos los retiros en esta pantalla aparecera el total de los retiros
capturados por cada categoria.

WALX Mt —————mmm e e e e
___________________________ +

————— | [Entrada Forma de Pago] | ===
Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero : 15 |

| ) HECTOR ROLDAN

| Categoria:TARJETA DE REGALO Monto TotalCajr

Re| Total Categoria:

|

| ACTIVACION 1000

| REDENCION

|

|

&
| F1=Ayuda F2=Aceptar Fé=Selecc F7=Atréas F8=Adela F12= Cancel
Fl=Ay|

Papeletas de activacion, integra el monto en el rubro Activacion y presiona enter.
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WAL Mt ———mm e e e e +
77777 i [Entrada Forma de Pago] | ===

Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero 3 15 |

| . HECTOR ROLDAN |

| Categoria:TARJETA DE REGALO Monto TotalCajr |

Re| Total Categoria: |

| |

| ACTIVACION 1000 |

1 I

1 I

| |

| |

| Fl1=Ayuda F2=Aceptar Fé6=Selecc F7=Atras F8=Adela Fl2= Cancel |

Fl=Ay| |

e +

L P it t

————— | [Entrada Forma de Pago] | ===

Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro: : 1 Cajero £ 15 |
| HECTOR ROLDAN |
| Categoria:TARJETA DE REGALO Monto TotalCajr |

Re| Total Categoria: |

| |
| ACTIVACION |
| REDENCION 460 |
| |
| |
| i
| Fl=Ayuda F2=Aceptar F6=Selecc F7=Atrés F8=Adela F12= Cancel

Fl=Ay|

Papeletas de Redencion, integra el monto en el rubro Redencion y presiona enter.
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N
e

WA LA M e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e — e e —— —— +
————— | [Entrada Forma de Pago] | ===
Fech | Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro : 1 Cajero : 15
| * HECTOR ROLDAN
| Categoria:TARJETA DE REGALO Monto TotalCajr
Re| Total Categoria:
ACTIVACION

| Fl=Ayuda F2=Aceptar F6=Selecc F7=Atrés F8=Adela F12= Cancel

I

|

I

|
| |
| REDENCION 460 |
\ |
I I

]

|
Fl=Ay|

Ingresar nuevamente la cantidad y presionar F2.

WAL*MART: Select Locate Options Help Exit
————————————————————————————— [ Proceso de Retiro J=—==rm-—-—mmmmmmmm
Fecha d/Opera: 07/29/2016 Estatus: Activo
Total: 190700.83
Retiros : 1
Retiro: 1 Estatus : Activo Tipo Normal
Categorias Medios
MX § 41270.00
CHEQUE s 12811
TARJETAS : 129687.72
TALONES 2 18002.00
TARJETA DE REGALO § 460.00
Total: 190700.83
Fl=Ayud F3=Salir F7=Atrd F8=Adel

Una vez ingresados todos los codigos 20 en esta pantalla aparecera el total de los
retiros capturados por cada categoria.
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WAL*MART : Select

Fl=Ayud F3=Salir

F7=Atra

Ooptions

F8=Adel

Create Regular Pick
| Create Final Pickup 190700
| Modify Existing Pic
Retiro: x | End the Pickup Tipo
Categorias | Print Pickup Summary Report |
Mx | Print Pickup Detail Report 1 41270
CHEQUE | Print Media Report 1 1281
SARITETAS | Display Reg/Opexr Summary 1 129687
TALONES | £ i 18002
TARJETA DE R +—————— e e e e e + 460
Total: 190700

Noxrmal

(e]e}

72

oo
oo

83

Elegir Options y seleccionar End the Pickup.

{Entrad

! Monto Total 2 & :

a de Depésito]

1 Fecha d/Opera: 07/29/2016 Retiro: 1 Tipo Regular 1
i Moneda Cheques/Otro
| Fondo , 0o
I ™M to [elie) 3,282 .11 1
Monto del oo 0.00
i Monto Depd = .00 1,281 b W ¢ 1
t cFET - |
! - 0.00 + 0.00
4 0.00 |
chequ en - + 0.00 |
Ajuste de -
| Fondo final -
\ - -
| Total : 1,281

EGALO

©
1 Estatus :

Total

F 7w F8—-Adel

Fl=Ayud

El estatus del retiro cambiara de Activo a Final.
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5.5 Cuadraje de talones

Separar los vales de despensa por casa emisora, por denominacion de mayor a menor,
realizar el tabular por cada emisor y totalizar.

13. Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacién (si es el caso).

En mi caso no aplique ninguna actividad social en la empresa Nueva Walmart de

México y Centroamérica SRL de CV.
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CAPITULO 6: CONCLUSIONES

14. Conclusiones del Proyecto

El departamento de oficina administrativa no cuanta con un manual operativo, lo que
genera problemas en la operacion, y omision de funciones, malos procesos. El disefio y
elaboracién de este permiti6 conocer de manera técnica y orientada a las herramientas
del area, responsabilidades, funciones basicas, procesos y eficiencia por parte de los
asociados.

A través de las diferentes técnicas de analisis entre ellas la observacion directa,
juntamente con la investigacion realizada se establecié por escrito el manual operativo,
gue tiene como objetivo orientar al asociado para un mejor desarrollo y desenvolvimiento
de los procesos y actividades realizadas dentro de la empresa.

El disefio de dicho manual de operaciones es una herramienta eficaz en la que todos los
asociados del departamento de oficina administrativa participaron, en cada proceso, que
se utilizo, y asi verificar el cumplimiento de todos los procesos para evitar y detectar

futuras desviaciones a tiempo.

CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

15. Competencias desarrolladas y/o aplicadas.

Se especifican las competencias desarrolladas (redactadas en primera persona)

1. Disefié e innové estructuras administrativas y procesos, con base en las necesidades
de la organizacion.
2. Gestione eficientemente los recursos de la organizacion con vision compartida, con el

fin de suministrar bienes y servicios de calidad.
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3. Aplique métodos cuantitativos y cualitativos en el andlisis e interpretacién de datos y
modelado de sistemas en los procesos organizacionales, para la mejora continua
atendiendo estandares de calidad mundial.

4. Gestione sistemas integrales de calidad para la mejora de los procesos, ejerciendo un
liderazgo estratégico y un compromiso ético.

5. Utilice las nuevas tecnologias de informacion y comunicaciéon en la organizacién, para
optimizar los procesos y la eficaz toma de decisiones.

6. Aplique métodos de investigacion para desarrollar e innovar modelos, sistemas,
procesos y productos en las diferentes dimensiones de la organizacion.

7. Apliqgue métodos, técnicas y herramientas para la solucion de problemas en la gestion

empresarial con una vision estratégica.

CAPITULO 8: FUENTES DE INFORMACION

16. Fuentes de informacién
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CAPITULO 9: ANEXOS

17. Anexos (carta de autorizacién por parte de la empresa u organizacién para la

residencia profesional y otros si son necesarios).
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BodegaAurrera €4

La campeona de los precios bajos

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION

PABELLON DE ARTEAGA, AGS., A 09 DE FEBRERO DE 2018.

M.A.T.I. HUMBERTO AMBRIZ DELGADILLO
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON

PRESENTE.

Por este conducto, me permito informarle que C. Jenifer Desireé
Najera, con numero de control Al141050272, alumna de la carrera de
INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL MODALIDAD ABIERTA, actualmente cursa
el 8vo semestre fue aceptada para realizar sus Residencias
Profesionales en la empresa Nueva Wal-Mart de México y Centroamérica
SRL de CV, con el proyecto ‘''Disefio de manual operativo para la
capacitacién del personal de oficina administrativa de Nueva Wal-Mart
de México y Centroamérica SRL de CV sucursal de Pabelldn de Arteaga’’,
en el departamento de oficina administrativa, para el periodo Enero-

Junio del 2018.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocacion para

enviarle un cordial saludo. %TWAL' MN;TDEN ﬂ'”&éﬁ&l.. gsm
| MExTENGO /8 CuL. SARTA CRUZ ACAYUCAR 3
| S 02770 AZCAPOTZALCO MEXICO, DF 4
i RF.C. NWM9T0924-4W4
\ i BODEA AURRERA PABELLON DE ARTE

ATENTAMENTE

r 4 >

MONICA GAYTAN GARCIA

SUBJEFE EN OFICINA ADMINISTRATIVA

OPERADORA WAL MART SRL DE CV
NEXTENGO COL. STA. CRUZ ACAYUCAN DELEG. AZCAPOTZALCO C.P. 02770 TEL. 01 (463) 95 54341



BodegaAurrera ) )

La campeona de los precios bajos

ASUNTO: CARTA DE TERMINACION

PABELLON DE ARTEAGA, AGS., A 24 DE MAYO DE 2018.

M.A.T.I. HUMBERTO AMBRIZ DELGADILLO
DIRECTOR DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
DE PABELLON

PRESENTE.

Por este conducto, me permito informarle que C. Jenifer Desireé
Najera, con numero de control Al141050272, alumna de 1la carrera de
INGENIERIA EN GESTION EMPRESARIAL MODALIDAD ABIERTA, actualmente cursa
el 8vo semestre realizo satisfactoriamente sus Residencias
Profesionales en la empresa Nueva Wal-Mart de México y Centroamérica
SRL de CV, con el proyecto '' Disefio de manual operativo para la
capacitacién del personal de oficina administrativa de Nueva Wal-Mart
de México y Centroamérica SRL de CV sucursal de Pabelldén de Arteaga'’,
en el departamento de oficina administrativa de la empresa Nueva Wal-
Mart de México y Centroamérica SRL de CV, para el periodo Enero- Junio

de 2018.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasidén para

enviarle un cordial saludo. VA WAL® MARY DE MEXICO, 8. DE R.L. Q‘EW
1 WEXTENGO /8 CUL SARTA CRUZ ACAYUC

I &P 07770 AZCAPOTZALCO MEXICO, D.F
§ REC M%M.ammﬁ, ”1-2

5 A r.."-'.‘x;‘z?

e r

t:&w\

ATENTAMENTE

)

)
MONICA GAYTAN GARCIA

OPERADORA WAL MART SRL DE CV
NEXTENGO COL. STA. CRUZ ACAYUCAN DELEG. AZCAPOTZALCO C.P. 02770 TEL. 01 (463) 95 54341



