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CAPITULO 1 PRELIMINARES

2. Agradecimientos
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para salir adelante durante todo este tiempo.

Agradezco infinitamente a mi madre por ese apoyo incondicional, moral, espiritual, y
hasta econdmico, por darme animos en los momentos en los que quiero tirar la toalla,
por todas y cada una de las palabras de aliento por apoyarme en todo y cuanto hago.
Ma" te amo mucho.

A mis tias y tios que estan tan cerquita de mi, cada vez que me alienta y me hacen saber
gue se sienten orgullos de mi, son esos los detalles que en verdad alimentan mi espiritu
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3. Resumen.

Una factura es un documento que incluye toda la informacion de una operacion de
compraventa de un bien o servicio que tiene validez legal y fiscal, sirve como
comprobante de la operacién realizada, en la actualidad las empresas estan obligadas a
emitir facturas, esto con el fin de tener un mejor manejo administrativo y control

financiero.

Un manual de facturacion herramienta que se utiliza para ahorrar tiempo de capacitacion,
mismo que se puede utilizar en otra actividad, se implementa para utilizarle de manera
constante y como material de apoyo a personas inexperta en el area, dando orientacion

paso a paso de como llevar a cabo ese proceso de manera grafica y muy explicita.

Otro de los procesos muy importantes en las empresas en la actualidad es la atencion a
clientes, muchas de las veces los clientes se quedan en una empresa por la atencion
gue se le brinda al momento de estar interesados en un producto o servicio, tal es el caso
de BIOTEMPAK. Al ser una empresa de servicio lo mas importante es el cliente, que este
contento con lo que adquirié y como lo adquirié, que haya una persona que esté siempre
en contacto con €l desde el momento de ofrecer los productos hasta el momento en el
gue le llega a la puerta de su casa, que si hay contratiempos se le haga saber y darle

solucion de inmediato a su problema.

El objetivo de este proyecto es eficientar los procesos de facturaciéon y logistica dentro
de la empresa. Ayudando con ello a la agilizaciébn y aumento de facturas en el dia,
extendiendo el horario y la atencion. De la misma manera en temas logisticos, hacer que
los clientes se sientan satisfechos y seguros de recibir sus pedidos en tiempo y forma

aumentando asi las ventas y mejorando el servicio brindado.
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CAPITULO 2 GENERALIDADES DEL PROYECTO

5. Introduccién

El tema de facturacion y seguimiento a clientes es la cereza del pastel en toda
empresa ya que, los procesos anteriores a este, son muy largo y costosos, desde el
momento que existen en la empresa mas de 20 personas laborando, varios
departamentos: de marketing, disefio, ventas, logistica, soporte, finanzas y
administracion, conlleva una gran inversion, en todos los aspectos, fisicos, econémicos
y emocionales. Todo esto recae en el area de logistica y facturacién ya que si este

departamento no se encuentra enfocado y bien estructurado de nada sirve.

El seguimiento es cualquier contacto que establezcas con tus prospectos y clientes, con
la finalidad de construir y mantener un vinculo que pueda generar oportunidades de
negocio. El problema de seguimiento a clientes en una empresa pequefia como lo es
BIOTEMPAK. es uno de los procesos mas notorios, ya que si el cliente no esté satisfecho
las ventas bajan, los veedores se limitan y no es posible llegar a las metas mensuales.

Lo que pasa con la facturacion, que se tiene que estar al pendiente de las detonaciones
de los vendedores y con atencion al detalle siempre, ya que como proveedor a diferentes
empresas de diferente giro comercial se tienen diferentes peticiones. Se tiene que apegar

a las politicas de factura y envié y aplicarlas arduamente para asi tener el control.

El seguimiento a clientes al igual que la facturacién, es una parte fundamental en la
empresa ya que es el plus que la empresa brinda, el estar en contacto con sus clientes
saber qué es lo que les gusto y lo que no, el estar al pendiente de si les llego su paquete
y tener una respuesta al fallar paqueteria y su paquete este retazado o perdido. Todos
estos detalles que parecen muy pequefios en realidad son areas de oportunidad que si

se aprovechan pueden llevar al éxito a una empresa.
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La mayoria de las veces los clientes solo se quieren sentir escuchados, sentir que la
empresa a la que le estan dando la oportunidad de que les provea, sepa que es lo que

necesita y en qué momento lo necesita y por qué no, de qué forma lo necesita.

Con todo esto antes mencionado se beneficia toda la empresa, departamento a
departamento, ya que al aplicar estos sencillos procesos aprendemos a descifrar las

necesidades de nuestros clientes y asi podemos cumplir todas las expectativas.

6. Descripcion de la empresa y de la empresa u organizacion del puesto o area de trabajo
del residente.

BIOTEMPAK es una empresa lider en el mercado para equipos de monitoreo de
temperatura, humedad, proteccién y conservacién de la cadena de frio. Los productos
gue ofrece ayudan a la eliminacién de gases para extender la vida de anaquel de frutas

y verduras. Servimos principalmente a las industrias alimentaria y farmacéutica.

Se ofrecen equipos y embalajes con materiales y tecnologia de ultima generacién, que
ayudan a disminuir pérdidas y mermas, controlan la calidad de tus productos y su

seguridad durante el transporte y almacenaje de sus perecederos.

BIOTEMPAK naci6é el 12 de agosto de 2012 en el estado de Aguascalientes, Ags
utilizando una casa como oficina, asistiendo a expos agroalimentaria, expo cargo pmm,
entre otras. Samuel Diosdado duefio de la empresa en ese tiempo fungia como
vendedor, con solo una linea telefonica él hablaba a las empresas que conocia en las
expos Yy ofrecia su producto, en ese tiempo €l era revendedor, conforme pasa el tiempo
la empresa va creciendo, esto demanda la contratacion de mas personal, logrando pasar
de pequeia a mediana empresa por tal motivo se tuvo que rentar un piso en un edificio

de Blvd. Luis Donaldo Colosio en el numero 411 int 4. Donde esta en la actualidad.
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La empresa afio con afio adquiere mayor cobertura a nivel nacional y esto requiere que
la empresa vaya en expansion como lo es el departamento de ventas que tiene una
persona en la jefatura, aunado a ellos el departamento de marketing, soporte y sistemas
teniendo una sola persona que los dirige, por otro lado esta el &rea de contabilidad,
finanzas, facturacion y logistica que de la misma manera tiene a su director, en la
actualidad se cuenta con varios becarios, como lo es el caso del becario de finanzas y el
becario de contabilidad, de la misma forma hay una persona que funge como officeboy
y por ultimo una persona que se encarga del area de recursos humanos, encargada de

coordinarnos en las diferentes actividades.

Esta empresa enfocada a la industria alimentaria y farmacéutica, con equipos de
monitoreo de temperaturas, purificacion de aire y eficiencia energética. Gracias a nuestra
experiencia actualmente proveemos a la industria alimentaria mas importante de México,
asi como a las principales cadenas de supermercado del pais. Operamos en toda la

Republica Mexicana y tenemos alcance a nivel mundial.
Descripcion del puesto del estudiante.

Encargada del area de facturacién, envios y atencion a clientes en cuestiones logisticas.
Las actividades principales en facturacion son desde realizar la factura, revisar que los
datos de las cotizaciones sean reales, que los datos de facturacion sean correctos, que
los datos de envi6 estén completos y que el destino sea correcto ademas se tienen que
realizar los cambios, modificaciones y solicitudes que los clientes deseen (re facturas,
cambio de domicilio, alta de cuentas hermanas, etc.

En envios las actividades principales son hacer guias, verificar la cobertura de las
paqueterias, buscar la mejor opcion de paqueteria, dar solucion y seguimiento a los
envios atorados, estar en constante comunicacion con el cliente haciéndole saber donde
se encuentra su paquete, hacer cambios de domicilio, hacer reportes de paquetes con
retraso, hacer cambio de domicilio a ocurre, hablar al cliente para corroborar que recibié

el paquete y preguntar en qué estado lo recibio.
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En atencion a cliente las actividades primordiales, hacer llamada de seguimiento a los
envios, atender a solicitudes de envios urgentes, programar recolecciones de
paqueterias, levantar reportes a paqueterias por retraso de entregas, paquetes perdidos
o domicilios no encontrados y estd en constante comunicacién con el cliente dando
estatus de su paquete. Otra de las funciones de atencion a cliente es buscar paqueterias
para entregas exprés, dia siguiente urgente y central a central, estar en constante
seguimiento de los envios ya que al depender de la paqueteria nos arriesgamos mucho
con nuestros clientes y al estar en contacto directo con ellos esto se hace mas ameno y

no causa tanto conflicto como cuando se hace el envié y nadie le da seguimiento.
Misién

Ofrecer soluciones especializadas de alta tecnologia para el monitoreo de la cadena de
frio y preservacion de perecederos, con un excelente servicio y atencion personalizada

al cliente.
Visién

Consolidar la estrategia comercial, que permita expandirnos a otros paises y diversificar
las lineas de productos. Aportar las mejores soluciones de cadena de frio a la industria

agroalimentaria y biomédica.
Propoésito

Asesorar correctamente a nuestros clientes, en todas las herramientas y soluciones
necesarias, para maximizar la calidad de sus productos en el mercado global; algunos
de nuestros clientes mas representativos en dicho mercado internacional son: Wal-Matrt,

Soriana, PMM, Hadron Logistic, Mission, West Pak, Del Monte, laboratorios Pisa y Nivea.
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7. Problemas a resolver.
Mediante el analisis realizado con el trabajo a diario, se llegd a una conclusion de

gue se necesita mayor atencion al detalle en los siguientes puntos:

Facturacion: se requiere un manual de facturaciéon en el area, ya que al no tenerlo se
invierte demasiadas horas-hombre para hacer la capacitacion del mismo, al ser un
proceso tan simple, pero a la vez son mucha importancia aplicar el manual seria de

mucha ayuda.

Seguimiento a Facturacién: el tema de facturacion es extenso e importante por lo el
seguimiento a facturacion hara que las facturas no se queden en el limbo, se necesita
hacer recuento de facturas realizadas, cuales son para pago, cuales son enviadas y

cuales son canceladas, esto para tener mayor control de las mismas.

Elaboracion de guias: proceso el cual esta de la mano con la facturacion ya que
depende el uno del otro para hacer envios, si no esté facturado no se puede enviar la
mercancia, esta no sale sin factura, este proceso es muy importante ya que depende de
ello para que los envios salgan a reparto, al tener una mala direccion se envian a otra

parte menos al cliente.

Seguimiento a clientes: el seguimiento a clientes es una de las areas de oportunidad
de la empresa, el trato con sus clientes no es el peor, pero podria ser el mejor, la clave
de tener clientes de calidad es el seguimiento, el estar al pendiente de que necesita,
como lo necesita y cuando lo necesita, el preguntar si ya tiene los equipos que solicito,
el ofrecer capacitacion, son pequefios detalles que marcan la diferencia con las demas

empresas.
El departamento de facturacion y logistica, se considera el departamento con mayor

responsabilidad de la empresa, ya que es el que da el toque final a todo ese tiempo y
trabajo invertido.

10
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8. Justificacion.
La falta de un manual de facturacion en la empresa, hace que, al momento de rescindir
de la persona en turno de facturacion, se tiene que invertir demasiado tiempo en
capacitar al nuevo personal, y siendo algo tan facil se puede ahorrar todo ese tiempo e

invertirlo en procesos mas complicados.

De la misma forma al dar seguimiento en términos logisticos, ayudara que los clientes
tengan un mejor servicio. En la actualidad por la pandemia las paqueterias estan super
saturadas ocasionando esto que los paquetes lleguen a destiempo, estén muy atorados
en la bodega o simplemente se pierdan, la implementacion de esta actividad ayudara a
gue la empresa tenga menos pérdida tanto de clientes como monetariamente hablando,
por la misma circunstancia las personas lo que buscamos es atencion, que la empresa
en la que invertimos, este al pendiente de lo que necesitamos al actuar con este
seguimiento se piensa en los clientes, ya que con solo una llamada minimo para avisar
del estatus de su paquete se dan por bien servidos, muchas de las veces se pierden

clientes por esta situacion.

La mejora de este proyecto para la empresa es, tener clientes contentos dispuestos a
invertir su dinero, tienen la tranquilidad de que su producto le llegara en el momento en
gue ello lo necesiten y estar en constante comunicacion para saber de las necesidades

del mismo.
Por otra parte, el manual de facturacion se podra convertir en una herramienta no solo

para el personal de facturacién sino para cualquier persona que tenga la necesidad de

usarlo. Ayudando con ello a ahorrar dinero en una capacitacion y sobre todo tiempo.

11
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9. Objetivo general y especifico

OBJETIVO GENERAL

Eficientar los procesos de facturacion y logistica dentro de la empresa. Ayudando con

ello a la agilizacion y aumento de facturas en el dia, extendiendo el horario y la atencion.
De la misma manera en temas logisticos, hacer que los clientes se sientan satisfechos y
seguros de recibir sus pedidos en tiempo y forma aumentando asi las ventas y mejorando

el servicio brindado.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Elaboracién manual de facturacion.

e Estandarizar procedimientos de facturacion.

e Unificar procesos mediante el uso del manual.

e Establecer relacion empresa-clientes para saber sus necesidades.

e Disminuir errores de facturacion y envios.

12
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CAPITULO 3 MARCO TEORICO

10. Marco tedrico

Importancia de la facturaciéon electrénica.

La definicibn segun (ORDEN, 2019) la importancia de la facturacion electronica en las
empresas es:. “una obligacion de otorgar facturas para comprobar todas sus ventas o
actividades ante las autoridades hacendarias. Por su parte, los consumidores tienen el
derecho de recibirlas para poder aplicar las deducciones en sus declaraciones y, en dado

caso, solicitar una devolucién de impuestos al término del afio fiscal”.

Factura electrénica.

La definicion segun (Navarro, 2008) de Factura es: “la factura electrénica es un
documento tributario generado por medios informaticos de forma electronica que
reemplaza al documento fisico en papel, pero que conserva el mismo valor legal con

unas condiciones de seguridad no observadas en la factura en papel”.

Formatos de factura electronica

La definicién segun (Navarro, 2008) los formatos de facturacion son: “aquellos ficheros
donde se almacenan los datos que conforman la factura antes de aplicar la firma
electrénica no tienen ninguna relevancia desde un punto de vista legal. Cualquier formato
empleado es valido siempre que posteriormente sea electronicamente para dotarlo de
validez legal: puede ser un PDF, un archivo RTF, un documento Excel, texto plano,
HTML, XAdES, PKCS#7 (formato universal), etc.”

Impuestos.
La definiciones segun (SAT, 2020) Los Impuestos son: “una contribucion (pago) en dinero

0 en especie, de caracter obligatorio con la que cooperamos para fortalecer la economia
del pais. Los impuestos, en todos los sistemas econdmicos de los paises, sirven para
proveer de recursos al gobierno y este pueda alcanzar los objetivos propuestos en su

planeacién”.

13
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Atencion a clientes.

La definicion Segun (Torres, 2006) Atencion a clientes es: “el conjunto de prestaciones
gue el cliente espera como consecuencia de la imagen, el precio y la reputacion del

producto o servicio que recibe.”

Compra.
La definicion Segun (H., 2004) La compra es: “ Adquirir bienes y servicios de la calidad

adecuada, en el momento y al precio adecuados y del proveedor mas apropiado”.

Ventas
La definiciones segun (Econopedia, 2020) de Ventas son: “La entrega de un determinado
bien o servicio bajo un precio estipulado o convenido y a cambio de una contra prestacion

economica en forma de dinero por parte de un vendedor o proveedor.”

INVENTARIO.

La definiciones segun (Coalla, 2017) de Inventario es: “La verificacion de y control de
los materiales o bienes patrimoniales de la empresas que realizaos para regularizar la
cuenta de existencias contable con las que contamos nuestros registros, para calcular si

hemos tenido perdida o beneficio.”

Logistica.
El termino Logistica, se utiliza para tener control en el area operaciones de las empresas,

las cuales deben medir tiempos y movimientos en cada proceso llevado por la empresa,
segun (l., 2007), se define a la Logistica como al “posible flujo de los recursos que una
empresa va a necesitar para la realizacion de sus actividades”, Los cual nos hace pensar

gue es una herramienta impresindible para el desarrollo y crecimiento de la misma.
El crecimiento de una empresa va ligado con la buena comunicacién con los clientes, la

cual se ve reflejada en el seguimiento oportuno de sus productos, como se mencioné

anteriormente. Esto se logra de acuerdo a un rastreo de los paquetes enviados a los

14
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clientes, los cuales deben conocer en todo momento donde se encuentra su pedido y en

gue condiciones viene.

El rastreo de paquetes, ya sea por parte de la empresa prestadora de servicio logisticos
o la empresa vendedora es parte fundamental de dicho proceso. Se entiende como
rastreo a la accion de revisar y monitorear el estatus de entrega de un producto, ya sea
por medios terrestres, maritimos o aéreos. Este seguimiento se debe realizar en tiempo
real, lo cual implica un servicio 24/7 por las empresas prestadoras de dicho servicio.
Todos estos esfuerzos tanto de la empresa prestadora de servicios como las empresas

vendedoras van enfocados en brindar un mejor servicio al cliente.

Tipos de Rastreo

Existen diferentes tipos de rastreo entre los cuales destacan los siguientes:
e Rastreo con numero de guia.
e Rastreo punto a punto.
e Rastreo telefonico.
e Rastreo nacional e internacional.
e Entre otros.
Estos tipos de rastreo son utilizados dependiendo el tipo de equipos, la distancia, el

proceso necesario y las especificaciones solicitadas.

Pedidos.

Es una peticion por parte del cliente, en la que hace saber de forma telefénica o por
medio electrénico los productos o servicios que necesita, tiene como finalidad enterarse
de la existencia, costo y situacion de los productos, segun (Esparza, 2017) un pedidos
“es el documento o proceso que realiza una empresa o profesional a un proveedor, en el

gue se solicita unas determinadas mercancias o la prestacion de un servicio.”
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Manual.
Un manual es una herramienta utilizada en cualquier actividad, a fin de llevar un proceso
perfecto, en el cual se ahorre tiempo, pero a la vez se tenga una guia la cual indique la
forma correcta de desarrollar cualquier actividad. En (Ponce, 2004) define manual como:
“folleto, libro carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar se concentra en
forma sistemética, una serie de elementos administrativos para un fin concreto: orientar

y uniformar la conducta que se presenta en cada grupo humano en la empresa.”

De acuerdo a este procedimiento podemos asegurar que toda actividad se realice de
manera secuencial, buscando entregar un producto o brindar un servicio de calidad a
cada cliente, siendo parte primordial para el desarrollo de los procesos en las empresas.
Estos manuales generalmente contienen una secuencia légica de pasos a seguir, en los
cuales determinan el que hacer y como hacerlo de manera correcta. A continuacion se
presenta un bosquejo generalizado de la estructura de un manual de acuerdo a
(Zambrano, 2019)

Titulo y cédigo del procedimiento.

Introduccion: Explicacion corta del procedimiento.

W N e

Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.

»

Descripcion del procedimiento.

4.1. Objetivos del procedimiento.

4.2. Normas aplicables al procedimiento.

4.3. Requisitos, documentos y archivo.

4.4. Descripcion de la operacién y sus participantes.

4.5. Grafico o diagrama de flujo del procedimiento.

o

Responsabilidad: Autoridad o delegacion de funciones dentro del proceso.
6. Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento.

7. Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.

8

Supervision, evaluacion y examen: Entidades de control y gestion de autocontrol.
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CAPITULO 4 DESARROLLO

11. Procedimiento y descripcion de las actividades realizada.

Cronograma de actividades

Tabla 1 Cronograma de actividades

Actividades por mes. Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Recoleccién de datos de

facturacion

Inicio y formulacién de manual.

Recoleccién de datos de
logistica.

Identificacion de clientes.

Seguimiento a clientes.

Retroalimentacion de manual
Facturacion

Aplicacion de soluciones.

17
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Determinar si el cliente es nuevo — recompra.
Factura / Factura para pago.

Hacer registro de cliente nuevo (en caso de serlo).
Cliente en Pesos — Usd.

Datos Facturacion Correctos.

Nombre de Cliente.

¢ Forma de Pago.
Articulo solicitado. e Uso de CFDI.
Condiciones de e Vendedor.
pago. e Fecha.
Cadigo. e Envio C/seguro-
Producto. S/Seguro.
Cantidad. e Subtotal.
Precio. e |VA.
Total. e Total.

Revision general de factura.

Guardar en carpeta de facturacion del mes en
Ccurso.

En factura para pago hacer envio
correspondiente.

Verificar datos de envié en cotizacion.

Hacer guia.

Guardar guia digital en carpeta correspondiente.
Imprimir.

Agregar una impresion de factura en la guia
impresa y pegarla en paquete.

Rastreos diarios por la mafiana y por la tarde
Alimentacion de Drive.

Alimentacion de zoho.

Llamadas de calidad a los clientes.

Reportes a paqueterias en caso de retrasos.
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llustracion 1 Etapas del proceso

Etapa | Andlisis de Cotizacion.

Se analiza la cotizacion que los vendedores envian, se tiene que revisar perfectamente
si los datos proporcionados son correctos, estdn completos y si hay existencia del

producto que el cliente solicita.

Con la informacion brindada por el departamento de ventas se realiza un listado de los
clientes con fechas y cantidades, asi como el producto que adquiere esto para hacer una

proyeccion y asi ayudar al departamento de compras.

Biotempak S. de R.L. de C.V.

COTIZACION DE VENTA DE CONTADO

Caiests ML Pas 4 Jedioes de b Cotizacton: C25453

Curcapoon L €2 - Fooms N« sobyws - 1112020

U150 Aquescanemes Moneda: VN

Tet 443 251 L2 Condicitn de Pago: Contade

@2 800 2 4sm2 Mewdo de Page: PUE (Pago »n una Cetidioon)

BIOTEMPAK www totempak.com Formes de Pago: 00 Trassterercs

Uno de CFDC Gasza wn Covmrst
Verdaddor: Foxexon Nec e
Fecha: LULLIZTOD 1606

Direccion de entrega

Louoco Sahvador Alcwraz Ley RFC: AALLTO1213781 Contaca

Catie 47 No. 3321, Int. 300, Edifco Peninsula Momeeio, Col. Benio  Tefefona:

Julrez MNaoste, calle camiro vieo a la fundicidn 10 col san juan evangelista
97119 Mernda, Yucasan , Uruapan

97119 Michoacan, Méxco

Na. Facwra frescsmanventancsgmal com Nott ety

Cotzacion «3h&a hasta o 1OTL2000 Coracto

N30 yesaosesmo

O Cy— Evas { Mersames | Pacsstes (he oxiayw sges| : MAS B 00 NS £330

Sabtutal | VXS 10 TR0
A NS L7208
TOTAL: VXS L2 a50.0n

Estmmde Chere: Por & stuacdn de comtogencis il COVIO-1Y y la Bectuacatn an la pandad camtdaris qgus »e axtd pr cont antactn
EIFTERACANE 001 JCHITA. FECLETHE STOSTTIAL OO0 W e|eTures de vermas ol 520 de Cardio srtra de rmaloe te Sage.
“Collaciones sigeias & Canibian wm prowts s

COMENTARCS ACWCIOMALLS:

GARANTIAS: La germntis ow TalIncs Pars eQuipos Gectrarcos fo gl on Taas 30 Gue e caltoen con aSoraorion S30eIMas Wn CONDCITINets ¥
Mforizacion por esctio de Bitempek. B reguiers Cartifcacien de YoA S0UEON DIUQUNtE DOr ISE Precon Oe BUEVETe Cortcacisn EMA

Ui wez sabda la mercancis de Sotempak y recliss por of chenis. 08 M eceitan MRclemos © devalsoones por vies atarmas & un RMA Oonerrpet
whlcia.

TenTenos y condiciones

Lma Contracion debe ser sutserta en sw totalidad [y M PONATIE Gus tnkﬂ--uwﬂ&y-npnmwuuhmo 4451 259 3122 a ol zmrree

com. [l pagn cabwrs r P ruAs TR =irar raraoen [ cass de page sn ramets datrea
Lactir asior, we cheb suire ol Npo S caTeso fe VENTA cgerts & pags ¥r T e wt
= e s foveee beste rrgas com

TSTA CONFIRMACION ATTVA LA SALIDA DE S PIDOO

LEs ProSLXITS SETAN ETeEdn e vEI IITTYITIELS Y Setrtac0 o sagn [l erroo e wregs dugernter 2 de s tugisa potTiss p contgers es o Ceds pagseerts. De

gt T e ewian petE 3 S i rdsrries S Laghacs te Ssteepk

Pagon er FISOS Mesicanss Pegon an Deiares de clmce e naciorales (PO |

Bence: Renco dul Bajlo.

Mt |30 Uveverwsed » £ 3 e
Barure % as Agy
GRACIAS POR SU PREFERENCIA

llustracion 2 Procesos realizados. Fuente: Elaboracion propia
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La razén por la que se tiene que analizar la cotizacion es debido a que, ahi es en donde se

encuentran los datos necesarios para hacer la factura y por supuesto se tiene que tener la
informacion correctamente, en primer lugar, se tiene que verificar el estatus del cliente si es
cliente nuevo o de recompra, si es cliente nuevo se tiene que dar de alta en el mismo por tal solo

gue en el apartado de cliente, se da de alta con los siguientes datos:

e Nombre de razén Social.
e RFC.

e Tipo de Moneda.

e Direccion.

e Correo electrénico.

¢ Numero telefénico.

Al ser cliente de recompra se supone que ya se facturé anteriormente a la razon social
proporciona de la misma forma se tiene que verificar que sea la misma direccion y misma

informacion del cliente que se proporcioné en la cotizacion.

Teniendo todos y cada uno de los datos se prosigue a facturar, en este caso se utiliza el programa
de Contabilidad (Microsip) en este programa el area de logistica y facturacion tiene acceso al
moddulo de Ventas en el cual se pueden dar de alta articulos nuevos, productos, clientes por
supuesto facturar, con este médulo tenemos acceso a todas las herramientas necesarias para

brindar un buen servicio a nuestros clientes.

Escriba los datos de usuario Microsip para iniciar la sesidn. Aceotat
Nombre de usuario: IFACI'URACION | Cancelar
Conexion: lBiotempak v |

Contrasena: [l I

llustracion 3 Programa de Contabilidad. Fuente: Captura de pantalla
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Barra de herramientas habilitadas para el departamento, el médulo de facturacion es el
gue mas se utiliza en el departamento de logistica y facturacién, aunque los demas
iconos habilitados forman parte por ejemplo el icono del carrito es el médulo de compras,
ahi se registran todas las érdenes de compra y cuando éstas se surten se registra la
compra, el icono verde es el médulo de cuentas por cobrar, éste se utiliza para revisar el

estatus de los clientes, si se tiene alguna deuda se notifica antes de facturar.

Esta barra de herramientas es muy util ya que al necesitar un reporte de cualquier tipo
de aqui se puede descargar sin ningun problema, gracias a la implementacion de este
proyecto se logro la actualizacion en el reporte de ventas, documento que se obtiene de
manera diaria, este documento estéa en formato Excel y se divide en tres pasos; el primer
paso muestra la venta del dia en pesos, el paso dos muestra igual la venta del dia solo
gue en este paso se hace la conversion en dolares ya que nuestros productos son
adquiridos en dolares, y por ultimo en el tercer paso se realiza un reporte acumulado en
dolares, en este reporte acumulado se hace mencién de todo lo relevante del dia, cuantos
clientes nuevos, cuantos de recompra, que productos se vende mas, que producto se
debe de poner en movimiento, que vendedor vende mas, si la venta fue a crédito o de
contado y hasta precio unitario de cada articulo, todo esto para que con ello los directivos

estan al dia con los entradas y salidas de mercancia.

La ventaja de la implementacion del manual de facturacion ademas de agilizar el
aprendizaje de esta actividad, ayudard a que la personas tengan el tiempo necesario
para aprender a la par otros procesos que van de la mano en el area, ademas nos
ayudara a conocer a fondo cada una de las actividades a desarrollar, de igual manera la
implementacion de procesos ayuda a sanear las actividades, ahora los procesos se
acortaron pero a la vez se perfeccionaron ya que se tiene mayor atencion al detalle por

ende los errores minimizaron notoriamente.
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Barra Microsip 2020 - X

llustracion 4 Barra de herramientas habilitadas. Fuente: Captura de pantalla

Etapa Il Elaboracion de factura.

Biotempak S.de R.L.de C. W

COTMZACION DE VENTA DE CONTADO

Caisms #ill Pus 4 Jertires Je M Cotizacson: C25453

CL - Feome Nix - sotyes - I 1012020

Corcapoon 1
VU0, Aguescalernes
Tt 445 351 B3
G2 800 X2 522
BIOTEMPAK www thotempak.com

Vendaddor: Fows oo Nec e
Fecha: LULLIZTOD 1606

Direccidn de entrega

Contac:
Tefefona:

~aCiorar &

Looco Sahador Alcwaz Ley RFC: AALLTO1215F781
Calie 47 No. 3321, Int. 300, Edifco Peninsula Momoeyo, Col. 8

Julrez MNoste, Calie camino vicio a la lundicidn 10 col san juan evangeisia
97119 Mernda, Yucasan . Uruapan

97119 Michoacan, Méxco

NoL Facwra frescsmanventanoshgmal com Nott enburg

Cormacta

CToteacion «38&a hasta ot LOATL2L0D

Precico
oo NS 28% s an sesoo

Evas  Metsam—a | Facssteta [ho odayw sego ) 3 MAS EI 0O AXS £3300

T

P~ aducto

Sabttal: VXS 10 TTAO0
NA: NS L7232 0m
TOTAL WXS L2 e5Caa

Easmmdo Chiemre: Por I stuacdn de comtngencis e COVIO-19 y la Boctuacdn an la panced Corstiaris qus 30 Sil presectancds. SMETas Conl CARCIOnes setarin
EAETERACEE B SOCAroN, MeCUsTiil TONETTIAr OO0 W ajerutiec de vernes ol 2520 de Candio srtea de rmall o te Bags.
“Cotzaciones sgetas & camibias s prosts e

COMENTARCS ACSCIOMNMALLS:

GCARANTIAS: La gersntis Sw TainNcs Pars aQuipos electrarscos Mo agics on Taas S Gue e calboen con aSoraorion SXeITs BN CONDEETINetD ¥
MEorizacion por escr o de Bitempei. SN reguiere certifcacion de 3o SOUROE e gUnty Dor e Precon e tueVirs CertMmcscion CMA

"Uria wez sabds la mercancis de Sotermpak y rec ity por of chenis. TR 8 eceitan reclamos © devalsoores por vies afsrnas a un RMA Ooterrmet
walcic.”

TenTencs y condicionee
Lma Contracitn debe ser sultserta an s totalidad [ rmusy i ponesis gus oo confirme su podids 3y of pago respective al islefone (S48 235 5122 = of surree
slacironica: cac@Sictempak.cam [/ pags caber s rmalzarve preerertarmeoms wn e e oér. Eocass de page s ramede dutrns
# la oe Gcturasior, e cebiard rasiize ol PO e SETERS S YENTA cperts o sle 2w pags. Tk

o ot

orvidtar eewtr s poltcs e parereiss

an hreps 2 fovees besse rogaasc coam

CSTA CONFIRMACION ACTVA LA SALIDA DE U PIDNDO

LmE ProOSLXITE SETAN ETEESR LN e YET I TR y Setrtaco o zagn Il Serroo e srrugs dugerster 2 de ls tugeiza potTiss p iontmgersas o Cels pagaeerts. De

s PrTTis B eWiaTE EL)ETE & e i rrerries O Laguscs the Drsseergue

Pagon e FISOS Mesicanss Peogos an Doiares de clmrt s naciorales (PO 1
Banto: Bardagis Benco: Ranco del Rajsa

Darehicietc: Goescrmat £ de B 2 OV Cuserza: S58L01 MOS0 200 BerwBciario Scterpet Lo Rl e OV

Clates: 0300 P05 00000 SA00C Cowmza. 1TELA TTDROSIN

200234 TUreaE

Usrerestas Ags

TLAm

s

GRACIAS POR SU PREFERENC

llustracion 5 Ejemplo de cotizacion. Fuente: Elaboracion Propia
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Se capturan los datos adjuntos en la cotizacion, en modulo de facturacién con todas y

cada una de las especificaciones.

La elaboracién de una factura es un proceso muy simple no se lleva mas de 5 minutos
en realizarla, a menos que haya alguna modificacion a peticion del cliente, por ejemplo,

cambio de domicilio, o alguna actualizacién en su razén social.

Para iniciar con el proceso de facturacion se ingresa al médulo de ventas, en el icono de
factura, icono Nuevo, se ingresa el nombre del cliente después se presiona la tecla F4

para hacer la busqueda del mismo.

) Verttas - Biotempsk 5. de RL de C.V.
: ANowo | 30 5
= Documentos = VEntas

VENTAS

llustracion 6 Médulo de Facturacion. Fuente: Captura del médulo de Facturacion
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€3 Ventss - Biotermpak S, de RL. de CV.

Muevo> 3 & S| 4 i @ X WA Jlodostosmeses 5 4 2 & (§
R
= Dscumestes  # Facturas
- Feca  Foko Nombe cel chente Estans
P .01/30/2070 810232 Jwrrw Vern Alarns Nermal
Factam 01/20/2020 810231 Marru Exparts SA S CV. Normal
. 01/30/2020B10230  Beotecnohgia Pecara de Querelars S.A. e C.0. Neormal
* 010020610229  WICHIFARMS S.A DEC.V Normal
Devakaianas de venkas OYI/00BL02E lose Gusdsipe Yegen Reves wormy
% 3003/200B10226  Frutas Resles del Pacics 5.4, DEC.V. Normal
‘ 30/09/2020 8 10225 Manusl rango Cortes Normal
e 0/03/0B10224  MERI 5ADECY Normsl
gt 2V0YJWB10Z)  Pristes de Exportscon SIA 5.4, de TV, sioemal
2 : NOGWO B AGROPRODUCTOS SELECTOS OFL TROPICO S.A, DE C.Y,  Normal
* VOWWDBIN0  ncatrias de Regerncen Pk 54, da €.V Narmal
Devchuiones ce resamenes 000 B10210 Grampes Carrol de Méxcs S, de i, 4 C.V, Sormal
> N0YNMEINE  Resresentacen RMC 5.A. de C.Y, Vormal
R WVOY020B10217  MGRRebigeracon SA. de C.V. vormal
Pedaize 2500920081025  Gnups Inpactum 2015SAPL de LY. Normal
, 29/09/MWEI0215  AVD HASS COLIMAS.A. DEC.Y, Sormay
2 25/09/2020810234  Tesm Foods Menco 5.4, de C.V Normsl
Cotnadenss 2202/0M 810213 Autotrareporte de Carps Locsl y Poraneo Luin 5.4 de .Y, Normal
%OSWWO10212  PRES CRGANIC KNG S.A, CE L.V, ormal
A S P P P e

llustracion 7 Médulo de Facturacion. Fuente: Captura del médulo de Facturaciéon

Factura

i Archive Edicion Ver

i &, Guardar y nuevo | Guardary cerrar | = PEE| | @ X | &+ - 5 v|

Herramientas 7

®

General Otrosdatos Cobranza Documentos relacionados  Datos particulares
Cliente (Mo.): El
I El Dir
Almacén general L

0 articulos

Descuento extra: |

0.00| en: ||Jcrcemaje v|

Lugar de expedicidn: |Matriz

~|

Contabilizado

Forma impresa

Documento enviada

llustracion 8 Médulo de Facturacion. Fuente: Captura del modulo de Facturacion.
Analizados y verificados los datos de la cotizacion se procede a hacer la busqueda del

cliente, puede ser tecleando el nombre o con el codigo de este tal cual se muestra en la

imagen siguiente.
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Archivo  Edicion Yer Hemamientsz ]

', Ggardar y nueyn i hGuoamlervomeas. b ik DO N | B w e s e ———
_ 1 Buscer chiente por nombre 7 X
Genetal Ciros ciatos
Nomitre: SABER Y SAECR Buscar -
I [C]gonddr mayisadas y mndscdss [ | Mostrar ls magen del dlent=
[ palabras en cuskouer posiodn

SAl Usta de clertes encontrados:

p.q' toerbee Clave ~
.
L
keicony Aceptar Cancalar a
Descuento extre: 0.00] an: Iporcentae | Contablizado Toamento eniado

Forma ingresa
Lugsr de expediogn:  Matriz

llustracion 9 Busqueda de Cliente. Fuente: Captura del modulo de Facturacion.

Etapa Ill Captura del producto

Con el cliente seleccionado, la cotizacion verificada se procede a selecciona el articulo
solicitado en la celda activa llamada Articulo se teclea el cédigo solicitado, con F4 se
hace la busqueda, con doble clic derecho o solo al dar aceptar, de la misma forma ya
seleccionado el articulo haciendo la misma maniobra se puede ver que existencias se
tienen al momento, se ingresa en la siguiente celda la cantidad solicitada y después el

precio unitario.
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Factura

Eﬂrchivo Edicién Ver Herramientas ¥

i i, Guardary nueya L L Guaedacucamsar | b 0 || D N |6 oo o | |
Buscar articulo por clave ? x

General  Otros dato

Clave: |BTP | Buscar

r [ Coincidir maytisculas y minisculas [ Mostrar la imagen del articulo

[Jralabras en cualquier posicisn
117

Sab| Lista de articulos encontrados:

Almd | Clave Mombre ~
BB ETP Mini 260 C  |F1 - Terméarafo Single-use PDF temeprature datalogger (60 days) Cel... L
:Ij BTP Mini 260 F  F1 - Single-use POF temeprature datalogger (60 days) Fahrenheit
ETP T BTP Mini 60 C C1 - Termoagrafo Single-use POF temeprature datalogger (60 days) Cel...
BTP Mini 60 F C1 - Single-use PDF temeprature datalogger (60 days) Fahrenheit
BTPMiniE&0C  CO - Termografo Single-use POF temeprature datalogaer (60 days) Cel...
BTPMiniE6GOF  CO - Single-use PDF temeprature datalogger (60 days) Fahrenheit
Btp - Lux BTP TempTrack Lux
Btp mini II Btp mini IT
Btp-Pro 60 C* Single Use Data Logger (60 days) Celsius v
0 amiculos Aceptar Cancelar
Descuento exfra: | 0.00 | en: ||:N!=FCEI'113J'E ~ | T
Forma impresa
Lugar de expedicidn: |Matriz b |

llustracion 10 Busqueda de Articulo. Fuente: Captura del médulo de Facturacion
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Etapa IV. Timbrado y Guardado.

Factura.

Ya facturada la cotizacion, en la ilustracion siguiente se puede observar la factura
terminada, ya con la especificacion que el cliente solicito y lista para hacer el envié por
correo en caso de ser factura para pago o hacer la guia para hacer el envié de la

mercancia.

Biotempak S. de R.L. de C.V.
B, L Do Coloso Huries 41 P Factura
Jardines de la Concepcian 1a Seccion =
Aguascalientes, Aguascalientes CP: 20120 Fecha Folio
RFC: BIO120208HW7 25/sep./2020 10:51:23 B10184

Centro Oncoldgico y de Radioterapia Tec 100 SAPI de
v

Ignacio Zaragoza Poniente 263 H-16
Centro, Santiago de Queretaro
Queretaro, QRO CP: 76000

RFC: COR110905CP5

Contado Luis Orozco FedEx
T N N (1 N N
41112207 TEMPOD 30 Temperature USB PDF Data Logger 2,286.00
Pedimento: 204836000026484/04-jun.-2020/Guadzlsjara
78102203 Envio s/seguro Envio / Mensajeria [ Pagueteria (no induye ssguro) Servicio 1 323.00 323.00

Cadena original del complemento de certificacién digital del SAT:
R AT 002 0800 ) A 061 M X R WS Ry TS e O VU USRI 0 OM VRO T P Bagar i SR U0,

R, LSS TR LIAUALT YO KT I 2R VL S T

Selio digital del CFDI:

AT oL SR 107 I oSN At VL DAL S B M A QY S AE IR AL LGNS
S LI onT D e 220 0=

Selio digital del SAT!
ROy ¥ ey PO O LS e TSNS MO 207 Y. o 22vs: L v . ¥ S OGP AN T
ATV WK AT uu.m.sw».ubwm. SarT RO S AT GG 4 LS TR XIT AOA QK S WO ™

v E (Tres mil veintiseis pesos 44/100) Subtotal 2,609.00
T VA 16% 41744
14 Metodo de pago: PUE /Pago en una sola exhit bicion
3" Forma de pago: 03/ Transferencia electronica de fondos
n O
- Ll Uso del CFDI: G03/Gastos en general Total 3,026.44

Este documento es una representacion impresa de un CFDI.  Régimen fiscal emisor: General de Ley Personas Morales
Folio del SAT: 9BEBATB6-ESC1-B649-8352-4C8I3F567CE7 Fecha de centificacion: 25/5ep./2020 10:53:15
Certficado del emisor: 00001000000503587653 Certificado del SAT: 00001000000502000436

oD133

llustracion 11 Factura Electronica. Fuente: Captura directo de la Factura
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Diagrama de flujo facturacion.

INICIO

llustracion 12 Diagrama de Flujo Facturacion. Fuente Elaboracién Propia.
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Etapa V. Seguimiento de Envios.

En esta etapa es la etapa final de la facturacion, es en la que se hace el proceso de
validacion y timbrado, en la que se convierte en un documento fiscal con validez
comercial, ahora es un documento con mucho valor, ya que en la actualidad con las
normas del SAT se utiliza este tipo de documentos para hacer las declaraciones de
gastos de una empresa o de una persona moral, sirve como recibo en una compra venta,
muchas de las veces las personas pagan impuestos por ser descuidados y no guardar

este tipo de documentos, por otro lado es muy importante porque
Ahora ya todo consumo se tiene que facturar.

El siguiente paso es preparar la guia de envio de mercancia, esto se realiza con los datos

que el vendedor proporciona en la cotizacion, en el apartado de Direccidn de entrega,

gueda tal cual la imagen siguiente:
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llustracion 13 . Guia de Envié. Fuente: Captura directa de Archivo FedEx.
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Diagrama de flujo atencion a clientes.

INICIO +-—NO

¢ Datos Correctos
para Factura y envio?

llustracion 14 : Diagrama de Flujo Atencion a Clientes. Fuente Elaboracion Propia.
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El proceso de facturacion termina en el momento en el que, ya terminada la captura de
informacion de la cotizacién en el médulo de ventas, se realiza una segunda revision en
la que se verifica que todos los datos estén correctos, producto solicitado, cantidades,
especificaciones de pago y la cantidad total sea exactamente o mismo que lo que esta
en la cotizacion. Al estar corroborado esto se guarda la factura en formato PDF, se
guarda también el CFDI, al hacer este proceso en automatico se timbra y queda validada

esta factura convirtiéndose en un documento fiscal.

Estos sencillos pasos no terminan ahi, si no que se tiene que seguir en contacto con el
cliente ya en ocasiones los clientes necesitan re facturas, complementos de pago, renvié
de las facturas entre otras cosas. Esto va de la mano con la atencion al cliente, con esta
accion se esta estandarizando el proceso ya que esta actividad se tiene que hacer dia a
dia, como departamento de facturacion, aprender a descubrir las necesidades de
nuestros clientes a comprender y estar dispuestos a cumplir con las peticiones de cada

uno de ellos.

Gracias a la implementacion de este manual se ha logrado que el crecimiento de la
empresa no afecte el proceso ya que es muy notorio el cambio y la demanda, la cantidad
de facturas a aumentado, cada vez mas se realizan mas facturas de todo tipo al dia,

facturas para pago, factura y envid y re facturas entre otras peticiones.

De la misma manera las herramientas implementadas como el archivo en Google Drive
qgue se realizo, en el cual se encuentra el inventario en tiempo real, el registro de las
facturas que se enviaran ese dia, el nimero de guia, el estatus del envi6 y la liga zoho,
fue la herramienta principal, ya que gracias a este archivo se eficiente el proceso de
facturacién ya que se tiene informacion a la mano y entiempo real haciendo de este un

proceso mas agil.

Otra de los procesos utilizados muy efectivo también, es el tema del tiempo,
anteriormente se tenia establecido un horario de facturacién que contaba de facturar

después de mediodia, ahora se factura desde las 8:30 y hasta las 6 de la tarde, ayudando
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con ello a tener un control mas exacto de la facturacion del dia, la regla de ahora es todo
lo que se detona se factura, este en horario de envié o no, de no estarlo se programa
para el dia siguiente, pero se contempla en el reporte de ese dia. Este nuevo proceso
ayuda a que todo lo detonado se envia haciendo més efectiva la entrega de la mercancia

en tiempo y forma.
Seguimiento en términos logisticos.

Este apartado de Google Drive ayuda a tener un perfecto control del inventario,
facilitando al area de ventas a tener datos de stock al momento, de la misma forma se
tiene el dato de importacién para saber si no hay mercancia en existencia en ese

momento, tener dato de la fecha préxima de llegada de ésta
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llustracion 15 : Inventario en tiempo Real. Fuente Captura directo de Drive.

En este apartado se registra todo lo que sale durante el dia, con algunas especificaciones

para facilitar el seguimiento y en caso de algun contratiempo tener la informacion a la

mano y actuar de forma eficaz.
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llustracion 16 Reporte Envios Diarios. Fuente Captura directo de Drive.

Se tiene un registro de las facturas que se solicitan para pago, con la finalidad de tener
el monitoreo en nuestras manos y tener en orden el inventario en Microsip.
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llustracién 17 Reporte Facturas para Pago. Fuente Captura directo de Drive.
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Reporte de paqueteria, tiene como finalidad proporcionar la informacién de las guias que

se utilizaron en el transcurso de la semana como al estado al que se hicieron mayores
envié, cual fue el costo de cada guia y cuanto fue el tiempo que se tardd en llegar el
paquete. Con los resultados obtenidos se planea con cual paqueteria se trabajaré en los

siguientes dias dependiendo las incidencias que se tuvo en el proceso.

@ Fedex (@ Estafata

REPORTE SEMANAL DE GUIAS Flacha Amariia
Total de guias enviadas sernana o2/Octubre 47
Fedax is
Estafata 10

Flecha Amarilla 2

REPORTE SEMANAL DE IMCIDENCIAS

Totzl de guias incidencizs semana oz/Cctubre 2
Fedex 2 |
=
Estafeta o
Flecha Amarilla o

1) 52 anexan referzncizz de domicilia

) 52 maneja como zona extendida

ENVIOS POR ZONA

® Jalisco

® Cudad
de Méxi..,

Veracruz
Michoa...
Guerrero
San Luk...
Guanaj...

Nuevo...
Puebla
® Colima
# Tabasco
G més

llustracion 18 Reporte de Envios. Fuente Captura directo de Drive
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CAPITULO 5 RESULTADOS

12. Resultados

Como resultado del proyecto de acuerdo al estudio y analisis obtenido con las siguientes
comparaciones nos permite sustentar el proyecto, el area de logistica y facturacion se
encuentra en la actualidad en su mejor momento ya que el crecimiento de la empresa
esta es muy evidente, nos damos cuenta de las ventas ya que en el mes de octubre y

noviembre las ventas se elevaron un 50% mas que los meses anteriores.

Gracias a la implementacién del uso de Google Drive se puede tener informacion al dia
sobre envios, inventarios, estatus de paquetes enviados, niameros de reportes entre

otras cosas mas.

El uso del manual de facturacion marco notoriamente la diferencia, ya que se esta
arrancando con la venta de un producto nuevo, diferente al giro de la empresa
facturdndose aparte, por lo tanto, se contratd una persona gue se encarara de esta
actividad la nueva implementacién del manual ha facilitado el pronto aprendizaje de la
actividad ya que es muy gréfico y conciso. Por otra parte, agiliza el proceso de
capacitacion al no tener que hacer una ardua capacitacion en facturacidon ese tiempo se

utiliza en otras areas en las cuales la persona se hara cargo.

De la misma forma el uso del Google Drive nos ayuda a tener una buena atencion para
los clientes ya que en este formato vaciamos toda la informacion que resulta de la venta
de algun producto, esto consiste en numero de factura, nombre del cliente, articulo
vendido, cantidad de articulos vendidos, nUmero de guia, paqueteria que se utilizd para
el envio, estado al que se envia, costo de la guia, estatus de pago de guia, apartado para

numero de reporte, comentarios y link de zoho.

Todos y cada uno de estos apartados contribuyen con la localizacion y rastreo de los
envios, al momento de rastrear los paquetes se tiene que actualizar a la par este formato.

La ventaja del uso de este formato es primeramente tener el paquete en el radar.
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Tabla 2 Objetivos alcanzados: Fuente: Elaboracién propia

Objetivo Propuesto

Resultado Esperado

Elaborar Manual de

Facturacion

Tener un manual de facturacion, con el cual se pueda
capacitar u orientar al personal de nuevo ingreso,
esto con la intencion de ahorrar tiempo y poder
utilizarlo en otras actividades ya que este
departamento estd compuesto de varias y muy

importantes actividades.

Implementar la utilizacion del
manual de facturacion en el

area.

Agilidad en los procesos y aumento de facturacion

diaria, asi como aumento de envios.

Seguimiento a clientes en

términos logisticos.

Relacion empresa-Cliente mas estrecha, abrir
canales de comunicacion mas confiables con los
clientes. Que sepan todo de su pedido desde que
aceptan y pasan la cotizacién hasta que su producto

les llega a su empresa.

Llamada de calidad

Que cada cliente este conforme con la atencién
brindada, hacer él envio de guia, factura y péliza de
calidad, hacer la llamada cuando su paquete se
encuentre en ocurre y hacer una llamada cuando ya
sabemos que tienen el paquete en sus manos, esto
con la intencion de saber en qué estado recibi6 los
equipos y ofrecer la capacitacion para activar y

programar el equipo en caso de necesitarlo.
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CAPITULO 6 CONCLUSIONES

12. Conclusiones del proyecto

Como resultado de la aplicacién de este proyecto, se obtuvieron resultados positivos ya
gue aungque en afios anteriores denominaban temporada alta del mes de septiembre al
mes de febrero, en esta época era en la cual se facturaba mas que en los meses
anteriores y todos en la empresa se preparaban y se ponian a disposicion del area, ya
gue en realidad si habia mucho trabajo, en la actualidad y con la implementacion del
proyecto desde el mes de febrero que segun se termina la temporada alta no ha bajado
la venta, mes con mes el equipo de ventas logra llegar a sus metas mensuales, cada vez

hay mas paquetes para enviar.

En el aflo 2019 se enviaban alrededor de 5 a 7 paquetes maximo por dia, en la actualidad
se envian de 15 a 20 diarios, entre envios LTL y envios normales pequefios, de la misma
forma nos damos cuenta del crecimiento porque cada vez hay mas cotizaciones, clientes
nuevos, las empresas a las que se les facturaba una vez por mes ahora se les factura

hasta 3 veces.

Todo esto gracias a la implementacion de la atencién a cliente, de la atencion al momento
a las peticiones, de las llamadas de notificacion si su envio esta retrasado, si el envio ya
esta en el ocurre solicitado, de los reportes oportunos a paqueterias cuando los
domicilios estan mal, de todos y cada uno de esos detalles que retrasan el proceso.

Con todo lo anterior nos damos cuenta que los objetivos planteados se alcanzaron
perfectamente.
e Se realizé el manual de facturacién, funcionando tal cual se esperaba teniendo
resultados muy favorables.
e En el seguimiento a facturacion, se realiza al momento las peticiones de los
clientes, como por ejemplos las refacturaciones, las modificaciones en los datos

de facturacién, los reenvios de facturas, la cancelacion de facturas, facturas para
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pago, de la misma forma se lleva un control en Google Drive de los cambios y
actualizaciones solicitados.

e Elaboracion de guias, los problemas relacionados con esta actividad ya son
minimos ya que gracias a la atencion brindada ya se tiene mayor comunicacion
con el cliente y de haber algun problema se toman cartas en el asunto al momento,
se realizan los reportes correspondientes y se toman las decisiones correctas.

e Con el seguimiento a clientes englobamos los que el departamento de logistica
necesita para funcionar como se debe y al poner en practica esta actividad
estamos cumpliendo autométicamente con la finalidad del proyecto.

Al cumplir con el cliente estamos creando fama ya que se esta volviendo costumbre que
los vendedores de recompra manden cotizaciones de clientes nuevos diciendo que es
recomendado de otro cliente, esto es como resultado del buen servicio que la empresa
les brinda al momento de estar en constante contacto con el cliente se abre una brecha
de confianza a tal grado de que el cliente se siente con plena confianza de pedir lo que

en realidad necesita.

Ayudando con ello a saber las necesidades, de este modo se hacen las compras
necesarias de los productos que los clientes necesitan conforma crece su empresa,
haciendo a la par que BIOTEMPAK crezca juntos con ellos, y que cada vez tenga mas

productos para diferentes tipos de clientes.

Cuando en una empresa se tiene alcance para diferentes tipos de clientes, esta tiende a
crecer tiende a brindar mejores sueldos, mejores prestaciones, mejor ambiente laboral y
hasta mejores puestos ya que conforme crece se tiene que ir complementado y

completando los departamentos haciendo con ello un verdadero equipo.
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CAPITULO 7 COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. Competencias desarrolladas y/o aplicadas

YV V. V V V V¥V

Apligue mis habilidades obtenidas durante el proceso de capacitacion en el area de
facturacion, de aqui salio la idea del proyecto, debido a todo lo que en su momento
se presenté como un gran reto para realizar el proceso, ahora solo sera cuestion de
poner la atencion y el tiempo necesario.

Disefié e implementé la utilizacion de la herramienta de Google Drive, que se ha
convertido en nuestra herramienta base tanto para el area de ventas como para el
area de inventarios, pero sobretodo en el area de logistica.

La utilizacion de la comunicacion con los compafieros de las demas areas, agilizo el
proceso y aclaré las necesidades, a la vez se realizaron reuniones en la que se
debatia la elaboracién de Google Drive.

El diagrama de flujo me ayud6 a detectar la problematica del proceso y asi poder
ponerle solucion en el momento y modificar para facturas futuras.

Apliqué actitud de servicio al cliente y a los vendedores.

Cambié la disponibilidad de procesos y aprendi a priorizar.

Desarrollé atencién al detalle en cualquier proceso.

Adopté el continuo contacto con clientes y vendedores.

Priorice la disposicién de cambio cada que se necesito.

Aplique Constancia en rastreos.
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CAPITULO 9 ANEXOS

17. Anexos

OLUCIONES ESPECIALIZADAS
PARA EL MONITORED Y CONSERVACION
UCTOS BIOMEDICOS Y ALIMENTARIOS

BIOTEMPAK®

Aguascalientes, Ags. A 15 de diciembre de 2020.
Asunto: Carta de Termino

MATIL. HUMBERTO AMBRIZ DELGADILLO.
DIRECTOR DEL INTITUTO TECNOLOGICO DE PABELLON DE ARTEAGA

LIC. MA MAGDALENA CUEVAS MARTINE
DEPARTAMENTO DE GESTION TECNOLOGICA Y VINCULACION.

PRESENTE

s

Por medio de la presente notifico a usted que la C. Juana Maria Ponce Delgado con nimera
de control A161050415, alumna de la carrera de: Ingenieria en Gestion Empresarial Modalidad
Mixta, termino de forma satisfactoria sus Residencias Profesionales en el proyecto “Desarrollo
e Implementacion de uso de Manuales, para el Correcto Proceso de Facturacién y
Seguimiento a Clientes en Términos Logisticos.” Donde cubri6 un total de 500 horas,
durante el periodo agosto - diciembre 2020.

Sin més por el momento, me despido de ustedes.

ATENTAMENTE

MI. Luis Fernando Martinez Mota.
Dir. De Finanzas y Administracion.

018001124683 www.biotempak.com contacto@biotempak.com

llustracion 19. Carta de Terminacion.
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