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Bienvenido al Manual de Estandarizacion de la Linea de Procesos de Entrega de
accesorios de la empresa de pagos electronicos. Este documento tiene como objetivo
establecer practicas estandarizadas para garantizar una entrega eficiente y consistente de

accesorios a bodega principal de la zona franca en Bogota.

OBJETIVO

El objetivo de este manual es proporcionar pautas claras y procedimientos estandarizados
para todos los empleados involucrados en la entrega de accesorios, asegurando la

satisfaccion del cliente y la eficiencia operativa.

Responsabilidades

Gerencia de

Operaciones

e Supervisar y coordinar la implementacién de los procesos de
entrega estandarizados.
¢ Realizar revisiones periddicas para garantizar el cumplimiento de

los estandares establecidos.

Departamento de

Logistica

¢ Coordinar la programacién de entregas.
e Asegurar la disponibilidad adecuada de accesorios en el comercio.
e Supervisar la correcta manipulacion y empaquetado de los

accesorios antes de la entrega.

Equipo de Entrega

e Verificar la integridad fisica de los accesorios antes de cargarlos.

e Cumplir con los horarios de entrega programados.
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Estandarizacion del proceso
No”?b.re de Detalle IndlcadONr Responsable
actividad desempefio
El Courier coloca las cajas de POS
(todas las tecnologias) en la zona de
descargue definida en la Bodega de la
oficina regional y/o seccional y el jefe o
Supervisor de Medios de Acceso 0
- 30% de
responsable encargado verifica las o .
_ _ verificacion de | Supervisor de
cantidades de cajas, en caso de _ )
o cantidades de Medios de
1. Recibir los presentarse novedades en las .
_ _ _ _ accesorios se Acceso o
medios de acceso, | cantidades deja las observaciones en _ -
N ) o recibe al mes. Auxiliar de
verificando las la guia de transporte y digital. En todos
_ . ] Bodega.
cantidades los casos de recibido, registra en la _
. _ ) _ Mecanismo de | Personal en
recibidas y firmar guia de transporte la NOTA “Se recibe o o
i o ~ _ seguimiento. mision
la guia de mercancia sin verificar contenido”. _ .
Cantidades Auxiliar de
transporte de _ _
o _ _ enviadas y Operaciones e
forma digital En caso de haber evidencia de _
. y _ _ cantidades Inventar
manipulacion, se deja registro o
o . recibidas en el
fotografico de la novedad y se remite a _
J o _ sistema
través de correo electrénico al director
de Medios de Acceso o jefe de
Logistica el mismo dia de recepcién o
maximo al siguiente dia.
Ingresar a la herramienta de Jefatura de
2. Verificar el inventarios. 50% de Logistica/
estado fisico y verificacion del | jefes
accesorios de los El auxiliar de bodega de cada seccional estado de los Regionales /
medios de acceso | verifica el 100% de los POS accesorios y la | Auxiliar de
recibidos. recepcionados incluyendo las calidad de los Bodega
tecnologias y accesorios a traves del Mismos. Seccional.




documento MIGO generado desde la
bodega origen por la transaccion
MIGO.

En caso de incidencias como Golpes,
Perdidas y/o Objetos extrafios se deja
registro fotogréafico de la novedad y se
remite a través de correo electrénico a
la Jefatura Regional y Jefatura
Logistica informando la novedad con el
objetivo de realizar la reclamacién
correspondiente al operador logistico
de transporte en caso de que aplique.

Mecanismo de
seguimiento.
Verificacion de la
fecha de emision
y la fecha de

devolucién.

Personal en
mision

Auxiliar de
Operaciones e

Inventarios

3. ingresar en el
WMS de
inventarios y
Capturar seriales,
autométicamente
se valida que la
informacion fisica
de los seriales sea
la misma que se
reportd y realizar
cierre de la

expedicion

De acuerdo al documento enviado, el
auxiliar debera validar uno a uno los
seriales y accesorios en cantidad
enviados a través del movimiento
MIGO de bodega Origen a bodega
Destino, a través de la transaccion

sefialada.

Automaticamente realiza la validacién
entre los seriales enviados y los
capturados fisicamente, en caso de
presentarse alguna incidencia en la
validacion de los seriales, esta debe
notificarse mediante correo electrénico
al Jefe de Logistica, Analista de
Logistica y el auxiliar debe informar en

linea la novedad evidenciada.

En caso de pérdidas o Hurto debera
reportarse a través de correo

electronico a la Jefatura Regional,

50% de
informacion de
inventario

mejorada.

Mecanismo de
seguimiento.
Auditoria en el

area de inventario

Auxiliar de
bodega

seccional




Jefatura Logisticay a
incidentes@empresadepagoselectro
nicos.com, informando la novedad
indicando la guia y la transportadora
para realizar la respectiva reclamacion
al operador logistico. El Personal en
mision debe realizar el cierre de la
expedicion con la incidencia

correspondiente.

De acuerdo con el proceso se ejecuta
una asignacioén a través del IDS4HANA
informado por FSM en donde de
acuerdo a la asignacion de Mercancia
de los GIS en SAP MM esta seréa
replicada automaticamente a FSM con
el objetivo de garantizar homogeneidad
en la informacién, la TX asignada la
cual se ejecuta cada 10 min

automaticamente.

De acuerdo a requerimiento se contara
con un archivo Excel el cual contara
con 22 Campos asignados para gestion
de reporte de Campos en donde se
evidencia, Serie, Marca, Modelo,
Cdédigo, Nombre Material, Centro,
Almacén, Stock especial en caso de
aplicar, CU, Terminal, Nombre del
comercio, BP, Estado del Activo, Sede
Origen y Destino de traslado asi como
el N° de Doc. del mismo, Usuario de
Modificacion, Fechas de movimientos,

esto se ejecutara a través de un JOB el




cual se gestionara de manera periédica
diariamente garantizando la
informacién en la Ruta Asignada por

Gobierno de Datos.

NOTA ESTANDARIZACION. Una vez los gestores realicen la entrega a bodega de acuerdo al

prediagnostico de los accesorios este se debe marcar asi:

e Los accesorios deben separarse en bolsa ziploc

e Los equipos dafiados deben ir marcados con el stiker con el cédigo de barra haciendo

énfasis en el modelo del accesorio

o Describir la fuente, la cantidad y el estado que se requiere dafiado total o para

prediagndstico.

e Se almacena en la caja adecuada para la respectiva confirmacion.
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Este manual sera revisado por la empresa, seguidamente se ubica en la ruta de las

manager encargadas, siendo este ubicado en un SharePoint login, donde estan todos los

documentos y procedimiento para que ingrese a consulta, facilitando asi el conocimiento de

revision del proceso de entrega de los accesorios a la bodega.




