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ANEXOS

ANEXO 1: Estatus de las Ordenes de Producto Terminado.

Status de la Orden ‘

Bloqueada por RDD
errado

Descripcion

Indica que la fecha de requerimiento de la orden esta errada y por lo tanto SAP la
bloquea automaticamente. Diariamente estas drdenes son corregidas por el CSR.
(Sélo aplica para clientes EDI)

En proceso de analisis
de crédito

El proceso de liberacidn de drdenes por crédito se ejecuta diariamente en la
mafiana. Todas aquellas érdenes que entren después de finalizar dicho proceso y
representen algun riesgo a nivel crediticio serdn retenidas automaticamente por
SAP y analizadas el dia siguiente.

Ordenes ingresadas en este periodo -# Analizadas el dia siguiente

9:00am-10:00am 5:00pm — 7:00pm

Proceso de Liberacion de Ordenes Reportes de Status de las Ordenes

Bloqueada por
capacidad del cliente

Ordenes que el cliente o CBD solicita directamente al CSR entregar en una fecha
especifica que esta a futuro y puede coincidir o no con el RDD (RegDIvDtFrom). Se
bloquean para evitar que sean adelantadas por el Centro de Distribucidn, ya que la
orden se despacharia al cliente en una fecha anterior a la solicitada y por
consiguiente rechazaria la mercancia.

Sin correr por DSS

Ordenes que no han sido corridas por DSS dado que:

- Sufecha de despacho es a futuro

- Retenidas por crédito

- Orden que ingreso luego de la corrida del DSS de ese dia
- Falta de inventario

- Requerimiento de CBD

Corrida por DSS

Estas 6rdenes pueden ser:

e Ordenes corridas por DSS en el dia actual y que seran planificadas al dia
siguiente

e Ordenes minimas y por lo tanto aun no tiene plan de carga

e Ordenes con fecha futuro y por lo tanto atn no tiene plan de carga.

En proceso de
planificacion

Indica que la orden tiene plan de carga, que es el paso previo al embarque. Esto
significa que la orden debe ser facturada dentro de las préximas 36hrs tomando en
cuenta la distancia a la que se encuentre el cliente de nuestros Centros de
Distribucidn. Por lo tanto una orden puede permanecer en este estatus por dos dias
seguidos.

En proceso de carga

La orden se encuentra en proceso de carga para su facturacion y despacho.

Order Builder

Clientes dentro del Proceso de Order Builder.

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 2
ANEXO 2: Tabla de Productividad de P&G en Latino América.
JAS'12
Venezuela Chile Perd México Brasil Colombia Comments
Managers 5 1 2 6 4 1 1.- Resources shared are not included
1. - P&G and Outsourcing resources
1. People ;
A&T's 27 10 10 58 37 14 are included. ,
2. - Interns are not included.
3. - VZ office boy is not included.
Volume (MSU) 2.404 1.213 1.035 | 10.216 | 8.247 1.218
Ship to's 685 296 226 1.078 752 271
2. SI.ZE of Payers 453 71 295 311 626 174 VZis thﬁ country with most payers in
Business | | T e the region.
Orders 4.851 5.719 5.351 | 21.530 | 13.086 3.137
# of Invoices 5.944 5.566 6.459 | 23.902 | 11.437 3.054
A&T's : Managers 5,4 10,0 5,0 9,7 9,3 14,0 A&T's reporting to A&T's
Reportees : Supervisors 6,2 3 5,0 5,0 4,7 3,3
MSU : people 75 110 86 160 201 81
3.Rates |Shipto's:people | 2 R e LA 18 | 18
Payers : people 14 6 19 5 15 12 VZ Country with most # payers
Orders : people 152 520 446 336 319 209
Invoices : people 186 506 538 | 373 | 279 204 VAT collection represent additional
complexity in VZ

Fuente: Procter & Gamble.
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ANEXO 3: Tipos de Clientes de P&G Venezuela.

Cliente

Afiliados

Descripcion

Filiales de P&G que mantienen contacto directo con P&G Venezuela.

Cddigos Transporte

Empresas transportistas que prestan su servicio a P&G Venezuela.

Ship To

Cliente al cual se le despacha mercancia.

Cddigo Cadena

clientes).

Codigo Direccion Fiscal

Cédigos que identifican la direccién ubicada en el RIF.

Bundle Cédigos de clientes que aplican para descuentos especiales.
Sub - Cadena Cédigos que identifican distintas razones sociales dentro de una cadena.
Miscelaneo Clientes especiales de P&G.

Aliado Comercial

Empresas que comparten el edificio P&G o que mantienen asociaciones

estratégicas con P&G Venezuela.

Direct Ship To

Cliente al cual se le despachan panales directamente desde la planta de

Guatire.

Cddigos Copa

Cddigos de divisiones de ventas de P&G.

Cliente Indirecto

Clientes que no mantienen contacto directo con P&G.

Sites

Instalaciones de P&G en Venezuela.

Fuente: Elaboracién propia.
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ANEXO 4: Manual de Uso de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes.

Procter&Gamble

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA GENERAR EL MAESTRO DE CLIENTES

Fecha de Actualizacion: VENEZUELA A NIVEL DE MASTER DATA

Fecha de Revisién:

INDICE

PROPOSITO

ALCANCE

ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA
REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABLES
PESTANAS

CAMPOS

TIEMPOS DE EMISION

© N Ok wNRE

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos y pasos que se deben

seguir para generar el Maestro de Clientes de Venezuela mes a mes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los cédigos creados y/o modificados para la organizacién de

Venezuela.
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ANEXO 4

Estructura del Maestro de Clientes

Archivo / Carpeta Descripcion

Lenpelalizesre e Carpeta que contiene todos los archivos y herramientas del reporte.

Clientes

o Carpeta en la cual se deben colocar todos aquellos reportes necesarios para la
Carpeta Requerimientos y
generacion del Maestro.

Carpeta que contiene dos archivos de Microsoft Excel 2007 (Matriz y Matriz corregida)
Carpeta Matriz los cuales poseen hojas de célculo formuladas donde se compila y organiza la

informacion.

Carpeta que contiene un archivo de Microsoft Excel 2007 en el cual se desarrolla el
Carpeta Reporte L y
proceso de division por pestafia y preparacion del formato.

Carpeta Registro Carpeta donde se depositan los reportes finales.

" Archivo en formato .XLSM que contiene macros programadas en Visual Basics
acro
Applications de Excel 2007.

4. REQUERIMIENTOS

Nombre para

# Requerimiento Caja/ Transaccion u Origen — Carpeta destino Descripciones
u
e —— Caja G11 / Transaccion Reporte que contiene los codigos
1 F.99/GCDB Report CMR REQUERIMIENTOS | de todos los clientes registrados
Master Report . . .
Selection.....Variante CH1754 en el sistema.

Informacién equivalente a la

P Tabla KNA1 Caja L6P / Transaccion ZSE16 KNA1 REQUERIMIENTOS pestafia Control Data de la
transaccion XD03 en SAP.
. B Informacién equivalente a la
3 Tabla KNB1 Caja L6p / Transaccion ZSE16 KNB1 REQUERIMIENTOS

pestafia Company Data de la
transaccién XD03 en SAP.

/8 Tabla KNKK |Caja L6P / Transaccién ZSE16 KNKK REQUERIMIENTOS | Muestra los risk category y lineas
de crédito masivo.

Informacién especifica requerida
S Tabla KNVA | Caja L6P / Transaccion ZSE16 KNVA REQUERIMIENTOS | por transporte (Delivery Priority /
Shipping Condition / Horario de
recepcion / Delivery Plant).
Informacién equivalente a la

| Tabla KNVK | Caja L6P / Transaccion ZSE16 KNVK REQUERIMIENTOS | pestafia Contact Person que
muestra la transaccién XD03 en
SAP.

Informacién equivalente a la
pestafia Sales Area Data de |a
transaccion XD03 en SAP.

7 Tabla KNVV | Caja L6P / Transaccidn ZSE16 KNVV REQUERIMIENTOS
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Nombre para
guardar

Carpeta destino

ANEXO 4

Descripciones

Muestra las direcciones de correo

Tabla ADR6 Caja L6P / Transaccion ZSE16 ADR6 REQUERIMIENTOS L .
de los distintos clientes.
. y Muestra el detalle de las
Tabla ADRC Caja L6P / Transaccién ZSE16 ADRC REQUERIMIENTOS direcciones de entrega y fiscales
de los codigos.
Tabla . . . .
Caja L6P / Transaccidn ZSE16 | ZTXXCTATVA REQUERIMIENTOS | Muestra el atributo 21 (maximo
ZTXXCTATVA camion disponible)
Tabla . L i
Caja L6P / Transaccion ZSE16 | ZTXXCTATVS REQUERIMIENTOS | Muestra los atributos de WOM
ZTXXCTATVS (63) y EDI (del 64 al 68).
Tabla . » Muestra detalles de las cadenas
ZTXXCTHIER Caja G11 / Transaccidon ZSE16 | ZTXXCTHIER REQUERIMIENTOS de clientes que estan disponibles
en SAP.
. Muestra el Representante de
. o, Accounting LISTAS Y ., .
Tabla T001S |Caja L6P / Transaccion ZSE16 Atencion al Cliente de las Cuentas
Clerk (TO01S) DESCRIPCIONES

por Cobrar con su cédigo.

Cash_Cust_Day

Analista de Crédito

Cash_Day_Cust

LISTAS Y

Muestra los clientes que poseen
dia de caja y las politicas y normas

_List _List DESCRIPCIONES
que cumplen.
CBD ORG LISTAS Y Muestra la estructura del
CBD ORG CBD .
Corregido DESCRIPCIONES departamento de Ventas (CBD)
Supervisor AR (Revisar en Estructura AR Muestra la estructura del area de
Estructura AR L, . CORRECCIONES
cada re-estructuracion) Corregida Cuentas por Cobrar (AR)
Supervisor OM-CO (Revisar | Estructura OM Muestra la estructura del area de
Estructura OM ¥ . CORRECCIONES . .
en cada re-estructuracion) Corregida Manejo de Ordenes (OM)
Lista Cuenta de Supervisor CC / Analista LISTAS Y Muestra las distintas cuentas de

Grupo

Master Data

Account Group

DESCRIPCIONES

grupo con su descripcion.

Lista de Status

Supervisor CC /Analista
Master Data

Account Group

LISTAS Y
DESCRIPCIONES

Muestra los distintos estatus de
los clientes junto con su
definicion.

) Customer Muestra la descripcion de los
Lista de Grupos | . . LISTAS Y o .
i Lista de Grupos de Clientes Group distintos grupos de clientes
de Clientes o DESCRIPCIONES . .
(Descripcidn) registrados en el sistema.
Lista de Contiene los distintos clientes
. Agentes de LISTAS Y
Agentes de Analista de IVA ., pagadores que son agentes de
. Retencion DESCRIPCIONES L
Retencion retencidn de IVA.
Lista de Contiene los cédigos pagadores
o o LISTAS Y . L
Sucursales Fidelitas Fidelitas junto con la sucursal de Fidelitas
o DESCRIPCIONES o
Fidelitas que les presta servicio.
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Nombre para

# Requerimiento Caja/ Transaccion u Origen Carpeta destino Descripciones
guardar
) 5 Lista que contiene los distintos
Lista de Tipos . . LISTAS Y L .
23 Supervisor AR Tipo de Pago codigos pagadores junto con el
de Pago (AR) DESCRIPCIONES } o
tipo de pago principal.
Lista de Contiene la descripcion de las
Customer L . .
Customer . ., o LISTAS Y distintas clasificaciones de clientes
24 . Caja L6P / Transaccion ZSE16 | Classification .
Classification (TKUKT) DESCRIPCIONES establecidas por el Departamento
(Tabla TKUKT) de Ventas.
Lista de Contiene las descripciones de los
. » Departamentos LISTAS Y
vI3Departamentos |Caja L6P / Transaccidn ZSE16 departamentos de las personas
(TSABT) DESCRIPCIONES
(Tabla TSABT) contacto.
Lista de . Con tiene la descripcion de las
. . o, Funciones LISTAS Y L .
26 Funciones Caja L6P / Transaccion ZSE16 distintas funciones de las persona
(TPFK) DESCRIPCIONES .
(Tabla TPFK) contacto de los clientes.
Lista de . L,
.. L Contiene la descripcién de los
términos de . ., Términos de LISTAS Y L L
27 Caja L6P / Transaccion ZSE16 distintos términos de pago
pago (Tabla Pago (T052) DESCRIPCIONES .
T052) establecidos por P&G.

5. PROCEDIMIENTO Y REPONSABLES

Analista de Master Data CSO:

Desde junio 2009 es el responsable de generar, armar y divulgar en su localidad, el Maestro
Mensual de Clientes de Venezuela a las personas que requieran la informacién alli contenida. A
continuacion se explican los pasos para generar dicho Maestro:

PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

Descargar el Customer Master Report (CMR) y colocarlo en la carpeta REQUERMIMIENTOS (Sustituyendo cualquier
reporte anterior que se encuentre en dicha carpeta con el mismo nombre). Luego, abrir el archivo MACRO.xIsm, ir a la
pestafia MENU DE LLENADO y corregir presionando el boton CORREGIR CUSTMER MASTER REPORT. Los cddigos de los
clientes de dicho reporte son necesarios para descargar las demas tablas menos la ADRCy la ADR6.

Descargar la tabla KNA1 y colocarla en la carpeta REQUERIMIENTOS (Sustituyendo cualquier tabla anterior que se

2 encuentre en dicha carpeta con el mismo nombre). Luego se debe corregir presionando el botén CORREGIR KNA1 de la
pestafia MENU DE LLENADO. Los cédigos Address de dicha tabla son necesarios para descargar las tablas ADRC y
ADR®6.

Descargar las demas tablas necesarias para generar el Maestro de Clientes. En el apartado REQUERIMIENTOS se

3 encuentran especificadas las tablas pertinentes y los aspectos necesarios para descargar cada una de estas, como y
donde guardarlas, y las transacciones, layouts y variantes utilizadas. Ademas de esto, se podra encontrar en dicha
pestafia un orden sugerido para la descarga de las tablas.
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PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

Una vez descargadas todas las tablas necesarias (excluyendo a la KNA1 y al Customer Master Report o CMR, debido a
4 que ya fueron descargados y corregidos), se debe pulsar el botén CORREGIR DEMAS TABLAS de la pestafia MENU DE
LLENADO.

Los campos encerrados en el recuadro rojo deben estar siempre llenos de esa forma al descargar las tablas:

& Data Browser: Table KNA1: Selection Screen
& | Y @@ DHE U o0 BERE @@

Data Browser: Table KNA1: Selection Screen
@ & [E E nNumber of Entries

lapnaaa 1
Customer 10838 to (@]
*
Country to [ =]
Name ' to | = |
Name 2 [ to [E3
Order block ] to [ ] =
Authorization to E3
Account group to
—
Tax Number 1 to
Width of Output List 999

. Fencea aoo 1
Maximum No. of Hits 999999.999

Una vez seleccionado el layout deseado, se debe presionar el botén de Print Preview. Este botdn es el
gue se encuentra encerrado en un circulo rojo en la siguiente figura:

=4 Table Entry Edt Goto  Settings System  Help

g | ~JdEB @@ DHR BDo8 @@

[

Data Browser: Table KNA1: 9.487 of 9.487 Hits
& @ cockTbe.. BB | & '??EIGIB'E B = &

B customer | Tax Number 1 | Address Telephone 1 | TranspZone | Group | ILN1 ILN 2 | Chk.digit OrBk DB BBk |
} 0000010839 2277125725
} 0000012162 1003487309 2277156320 VENONREV01
| 0000012165 1307123052 2277156322
} 0000012167 1308109860 2277153760
| 0000019590 2277107083
} 0020180000 1-30346285-5 2277062023 0251-2631895 VELARA0002
} 0020180001 1-08512548-0 2277062026 0251-2692034 VECARRIERS
| | 0020180002 1-08526997-0 2277062029 0251-4410190 VECARRIERS
:J 0020180003 1-00888104-8 2277062036 0212-3631273 VECARRIERS
| ‘ 0020180004 1-30026552-8 2277062039 0212-2560930 VECARRIERS
| 0020180005 1-070088460 2277062042 0261-7612054 VECARRIERS
[ ‘ 0020180006 1-30119394-6 2277062047 0212-8612586 VECARRIERS
[ ‘} 0020180007 1-30335983-3 2277062050 02124513715 VECARRIERS
‘ ‘ 0020180008 1-30041881-2 2277062053 0212-9535061 VECARRIERS
‘7} 0020180009 1-30272538-0 2277062056 0212-4811044 VECARRIERS
71‘ 0020180010 1-00047673-0 2277062059 031 22810 VECARRIERS
| J 0020180011  1-000004587 2277062064 0212-2560111 VECARRIERS 03 03 03

|
|
|
|
|
|
|
|
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PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

Una vez presionado el botdn Print Preview debes seguir la siguiente secuencia de pasos. En el Ultimo paso
es importante que se guarde el archivo con el formato .xls:

© Data Browser: Table KNAL:  9.487 of 9.

o (Beae CHY ¢

4

Data Browser: Table KNAL:  9.487 of 9.4 In which fornat should the
list :
. G EE AFF DEQT B A [ Data Browser: Table KNAL:  9.487of  9.467 His
be saved ? ‘ —
Diectory | C\Users\castreje.m@pg.com|Documents|SAP\ n)
0 - N
Customer [Tax Number 1  |Address |Telephone 1 ¢ nconverted Fie Name ~ JKNALXLS ]
(s)Spreadsheet
| boo0o0839 217125725 O)fich tet ormat
| Jooonatea| sooseensos  |22ams6an -
ooooonaies| ssomass2  |22misan HTHL Fomat
| boooo12167| s308109860 2277153760 (Ol the cipboard
|| 0000018590 2277107083 |
| ] 0020180000] J-30346265-5 | 2277062023{ 0251-2631885 ‘ @

) 0020180008 J-08512548-0 | 2277062026 02512692034
] 0020180002| J-08526997-0 | 2277062023 0251-4410130
|| 6020180003 J-00z28104-2 2277062036) 0212-3631273

IV aRansananal + annnre

nnnnnnnnnn &

Corregidas todas las tablas de SAP, se deben actualizar las demas bases de datos. Para la actualizacion de

5 estas no existe un orden determinado ya que no todas varian en cada generacidon del Maestro. Es
importante mantener una comunicacién fluida con los responsables del suministro de dicha informacién
(Sélo para aquellas bases de datos y listas que no se encuentren en SAP).

En las pestafias ACTUALIZACION FORMA DE PAGO, ACTUALIZACION DEL CSR OM Y KAS, ACTUALIZACION
CSR AR y ACTUALIZACION DE AGENTES DE RET se podrd actualizar la informacién pertinente a cada

4 pestafa.
Las instrucciones para su utilizacion se encuentran en cada una de dichas pestafias.
Una vez actualizada la informacién necesaria para la generacion del Maestro se debe presionar el boton
GENERAR MAESTROS. Este dara como resultado dos reportes ubicados en la carpeta registro:

6

- El Maestro se generara con el nombre MAESTRO TRADICIONAL ddmmyyyy _hhmmss.xls (su nombre
adquiere un cddigo automatico que expresa el dia, mes, afio, hora, minuto y segundo en el que fue
elaborado).
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6. PESTANAS DEL REPORTE

Pestaiias del

Reporte

Descripcion

MATRIZ

Contiene: Cddigo de Cliente, Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Link de Posicion Zona de
Ventas, Zona de Cobro, Cuenta de Grupo y su descripcion, Status, Clasificacion del Cliente con su

descripcion, Cédigo Vendedor, Fecha de Creacidn.

SHIP TO
ACTIVOS

Indica los clientes activos (que realizan transacciones comerciales actualmente) para la compafiia
con su data general (Sold to y Direct Ship To). Todo cliente Sold To es a quien se le factura. Los Ship

To son los codigos que reciben nuestra mercancia.

Contiene: Cédigo del Cliente , Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Cuenta de Grupo y su
descripcion, Status, Clasificacidn del Cliente y su descripcion, Direccion Fiscal, Regidn, Link de
Posicion, Zona de Ventas, Zona de Cobro, Team, Es Pagador?, Cdodigo Pagador, Cddigo Vendedor,

Fecha de Creacion.

SHIP TO
INACTIVOS

Indica los clientes activos para la compaiiia (no realizan transacciones comerciales) con su data
general (Sold To y Direct Ship To). Todo cliente Sold To es a quien se le factura. Los Ship To son los

codigos que reciben nuestra mercancia.

Contiene: Cdédigo del Cliente, Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Cuenta de Grupo y su
descripcion, Status, Clasificacion del Cliente y su descripcion, Region, Link de Posicidn, Zona de
Ventas, Zona de Cobro, Bloqueo de Ordenamiento, Bloqueo de Despacho, Bloqueo de Facturacion,
Bloqueo de Posteo, Cuenta Reconciliadora, Teléfono Principal, Es Pagador?, Cédigo Pagador,

Cadigo Vendedor, Fecha de Creacion.

NO SHIP TO

Indica todos los cddigos en SAP a quienes no se le despacha mercancia (cadenas, transportes,

SITES, fiscal address, cddigos de uso interno para P&G).

Contiene: Cédigo del Cliente, Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Cuenta de Grupo y su
descripcion, Status, Clasificacidn del Cliente y su descripcidn, Direccion Fiscal, Direccidn, Region,
Ciudad, Cédigo Postal, Teléfono Principal, Zona de Transporte, Cuenta Reconciliadora, Término de

Pago, Cddigo Vendedor, Es Pagador?. Cédigo Pagador, Fecha de Creacidn.

TODA LA DATA
ACTIVOS

Contiene: TODA LA DATA DE DONDE SE ALIMENTAN LOS SHEETS DIGREGADOS POR AREAS (CBD-
OM-AR)
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UCAB' “Ef::‘*;t:‘é‘;d Cotsic

Pestaiias del

Reporte

ANEXO 4

Descripcion

INFO CBD-
MS&P-
SISTEMAS

Indica informacion de interés para CBD, MS&P y Sistemas

Cadigo del Cliente, Nombre Comercial, Razdn Social, RIF, Cuenta de Grupo y su descripcion, Status,
Clasificacion del Cliente, Direccién Fiscal, Cédigo de Direccion Fiscal, Direccidn, Regidn, Ciudad,
Cddigo Postal, Link de Posicion, Zona de Cobro, Zona de Ventas, Team, CBD Rep, GU, Clientes Clave
OM, GU Clientes Clave OM, Cadena, Sub-Cadena, Grupo de Clientes y su descripcién, Nombre de
Persona Contacto, Departamento, Funcion, Teléfono de Persona Contacto, E-Mail General,
Teléfono Principal, Cuenta Reconciliadora, Término de Pago, Bracket, Limite de Crédito, Prioridad
de Despacho, Planta de Despacho, Tipo de Carga, Maximo Camidn, Codigo EAN, OAT, Atributos 63,
64, 65, 66, 67, 68, 171, 203, CSR OM Titular y Backup, CSR AR Titular y Backup, Es Pagador?, Cédigo

Pagador, Cddigo Vendedor, Fecha de Creacion.

INFO OM Y

TRANSPORTE

Indica informacion de interés para OM y transporte

Cadigo del Cliente, Nombre Comercial, Razon Social, RIF, Cuenta de Grupo y descripcién, Status,
Bloqueo de Ordenamiento, Bloqueo de Despacho, Bloqueo de Facturacion, Bloqueo de Posteo,
Direccion Fiscal, Direccidn, Region, Ciudad, Cédigo Postal, Link de Posicién, Zona de Cobro, Zona de
Ventas, Team, CBD Rep, GU, Clientes Clave OM, Nombre de Persona Contacto, Departamento y su
descripcion, Funcion y su descripcion, Teléfono de Persona Contacto, Teléfono Principal, E-Mail
General, Cadena, Sub-Cadena, Zona de Transporte, Prioridad de Despacho, Condicién de Envio,
Planta de Despacho, Tipo de Carga, Bracket, Horarios de Recepcion, Punto de Descarga, Maximo
Camidn, Codigo EAN, OAT, Atributos 63, 64, 65, 66, 67,68, 171, 203, CSR OM Titular y Backup, CSR
AR Titular y Backup, Es Pagador?, Cédigo Pagador, Cédigo Vendedor, Fecha de Creacion.

INFO AR Y
CREDIT
CONTROL

Indica informacion de interés para AR y Credit Control

Cadigo del Cliente, Nombre Comercial, Razdn Social, RIF, Cuenta de Grupo y su descripcidn, Status,
Direccidn Fiscal, Cédigo de Direccidn, Direccion, Regidn, Ciudad, Codigo Postal, Link de Posicidn,
Zona de Cobro, Zona de Ventas, Tram, CBD Rep, GU, GU Clientes Clave, Nombre de Persona
Contacto, Departamento, Funcidn, Teléfono de Persona Contacto, Teléfono Principal, E-Mail
General, Cadena, Sub-Cadena, Cuenta Reconciliadora, Término de Pago, Limite de Crédito,
Categoria de Riesgo, Agente de Retencidn, Dia de Caja, Sucursal Fidelitas, CSR OM Titular y Backup,
CSR AR Titular y Backup, Es Pagador?, Cddigo Pagador, Cédigo Vendedor, Fecha de Creacidn.
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Pestaiias del

Reporte

ANEXO 4

Descripcion

INFO OM Y
TRANSPORTE

Indica informacidn de interés para OM y transporte

Cadigo del Cliente, Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Cuenta de Grupo y descripcidn, Status,
Bloqueo de Ordenamiento, Bloqueo de Despacho, Bloqueo de Facturacién, Bloqueo de Posteo,
Direccidn Fiscal, Direccidon, Region, Ciudad, Cddigo Postal, Link de Posicidn, Zona de Cobro, Zona
de Ventas, Team, CBD Rep, GU, Clientes Clave OM, Nombre de Persona Contacto,
Departamento y su descripcidn, Funcidn y su descripcidn, Teléfono de Persona Contacto,
Teléfono Principal, E-Mail General, Cadena, Sub-Cadena, Zona de Transporte, Prioridad de
Despacho, Condicidn de Envio, Planta de Despacho, Tipo de Carga, Bracket, Horarios de
Recepcidn, Punto de Descarga, Maximo Camion, Codigo EAN, OAT, Atributos 63, 64, 65, 66,
67,68, 171, 203, CSR OM Titular y Backup, CSR AR Titular y Backup, Es Pagador?, Cédigo

Pagador, Cadigo Vendedor, Fecha de Creacion.

INFO AR Y CREDIT

CONTROL

Indica informacion de interés para AR y Credit Control

Cddigo del Cliente, Nombre Comercial, Razén Social, RIF, Cuenta de Grupo y su descripcién,
Status, Direccion Fiscal, Codigo de Direccion, Direccidon, Region, Ciudad, Codigo Postal, Link de
Posicion, Zona de Cobro, Zona de Ventas, Tram, CBD Rep, GU, GU Clientes Clave, Nombre de
Persona Contacto, Departamento, Funcion, Teléfono de Persona Contacto, Teléfono Principal,
E-Mail General, Cadena, Sub-Cadena, Cuenta Reconciliadora, Término de Pago, Limite de
Crédito, Categoria de Riesgo, Agente de Retencion, Dia de Caja, Sucursal Fidelitas, CSR OM
Titular y Backup, CSR AR Titular y Backup, Es Pagador?, Cédigo Pagador, Cédigo Vendedor,

Fecha de Creacion.

7. CAMPOS DEL REPORTE

Nombre Nombre
Archivo Origen Ruta de Origen Descripcion

(Inglés) (SAP)

Cliente

Customer Customer Customer Caja G11 / Transaccién | Corresponde al cédigo que

Master Report F.99/Variante CH1754 | identifica al cliente en SAP.
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Nombre

(Inglés)

Nombre

Universidad Catélica
ANDRES BELLO

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Corresponde al cddigo de la

cuenta de grupo a la cual

Customer Caja G11 / Transaccidén
Cuenta de Grupo | Acount Group AccG pertenece el cliente. Dicha
Master Report F.99/Variante CH1754
cuenta busca agrupar clientes
con caracteristicas similares.
Nombre Customer Caja G11 / Transaccién | Nombre comun con el cual se
Name 1 Name 1
Comercial Master Report F.99/Variante CH1754 | le conoce al cliente.
Customer Caja G11 / Transaccién
Razén Social Name 2 Name 2 Nombre del cliente en el RIF.
Master Report F.99/Variante CH1754
Customer Caja G11 / Transaccidn
Cddigo Postal Postal Code Postal Cd Cddigo postal del cliente.
Master Report F.99/Variante CH1754
Cddigo que identifica la
Cédigo Direccion Customer Caja G11 / Transaccidn
Fiscal Address Fiscal Ad. direccién del fiscal del cliente
Fiscal Master Report F.99/Variante CH1754
en SAP.
Numero que identifica el tipo
Clasificacion del Customer Customer Caja G11 / Transaccidn
cl de cliente segun su
Cliente Classification Master Report F.99/Variante CH1754
clasificacion de ventas.
Cuenta donde se reflejan
Cuenta Reconciliation Customer Caja G11 / Transaccién | todos los movimientos
Recon.Acct
Reconciliadora Account Master Report F.99/Variante CH1754 | financieros a grupos de
clientes similares
Payment Customer Caja G11 / Transaccién | Codigo que identifica el
Término de Pago PTrm
Term Master Report F.99/Variante CH1754 | término de pago.
Customer Caja G11 / Transaccion
Organizacion Organization Org. (Estandar para Venezuela)
Master Report F.99/Variante CH1754
Canal de Distribution Customer Caja G11 / Transaccion
DC (Estandar para Venezuela)
Distribucion Chanel Master Report F.99/Variante CH1754
Customer Caja G11 / Transaccidn
Division Division Dv (Estandar para Venezuela)
Master Report F.99/Variante CH1754
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UCAB!

ANEXO 4

Nombre

(Inglés)

Nombre

Archivo Origen

Ruta de Origen

Descripcion

Cddigo del grupo al cual
pertenece el cliente. Dicho
grupo busca concentrar
Grupo de Customer Customer Caja G11 / Transaccion | clientes con caracteristicas
CG
Clientes Group Master Report F.99/Variante CH1754 | similares dependiendo de las
necesidades de
Departamentos como Ventas,
Finanzas, etc.
Clasificacion del cliente para
Prioridad de Delivery Customer Caja G11 / Transaccién
DP la asignacién del inventario
Despacho Priority Master Report F.99/Variante CH1754
(DSS).
Condicion de Shipping Customer Caja G11 / Transaccion | Indica el tipo de
SC
Envio Conditions Master Report F.99/Variante CH1754 | ordenamiento del cliente.
Planta o centro de
distribucién del cual se le
Planta de Customer Caja G11/ Transaccién | despacha al cliente
Delivery Plant DPIt |
Despacho Master Report F.99/Variante CH1754 |generalmente.
(Barquisimeto),
(CLOVER).
Cédigo del cliente o sucursal
Customer Caja G11 / Transaccidn
Cadigo Pagador Payer Payer que ejecuta los pagos hacia
Master Report F.99/Variante CH1754
P&G.
Cédigo con el cual se
Customer Caja G11 / Transaccién | relaciona al cliente con la
Link de Posicion | Position Link Position
Master Report F.99/Variante CH1754 | zona de ventas establecida
por CBD.
Nombre de la Customer Caja G11 / Transaccién | Nombre de la cadena en
N/A N/A
cadena Master Report F.99/Variante CH1754 | cuestion.
Nombre de la / / Customer Caja G11 / Transaccién | Nombre de la sub-cadena en
N/A N/A
Sub-Cadena Master Report F.99/Variante CH1754 | cuestion
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Nombre

(Inglés)

Nombre

Universidad Catélica
ANDRES BELLO

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Teléfono Caja L6P / Transaccion
Telephone 1 Telephone 1 Tabla KNA1 Teléfono principal del cliente.
Principal ZSE16
Zona asignada para la
Zona de Transportatio Caja L6P / Transaccién
TranspZone Tabla KNA1 organizacion y distribucién de
Transporte n Zones ZSE16
los transportes.
Zona asignada para la
Caja L6P / Transaccién
Zona de Cobro Group Group Tabla KNA1 organizacion y ejecucién de
ZSE16
pagos.
Caja L6P / Transaccidon | Cédigo de identificacion
Cédigo EAN N/A N/A Tabla KNA1
ZSE16 global del cliente.
Bloqueo de Central Order Caja L6P / Transaccion
OrBlk Tabla KNA1 Bloqueo para ordenamiento.
Ordenamiento Block ZSE16
Bloqueo de Central Caja L6P / Transaccidon | Bloqueo para la creacién de
DIvBI Tabla KNA1
Despacho Delivery Block ZSE16 delivery.
Bloqueo de Central Billing Caja L6P / Transaccidon | Bloque para la facturacion de
BIBIk Tabla KNA1
Facturacion Block ZSE16 ordenes.
Bloqueo de Central Caja L6P / Transaccidon | Bloque para el posteo de
BIBIk Tabla KNA1
Posteo Posting Block ZSE16 ordenes.
Cdédigo con el cual se
Codigo Caja L6P / Transaccidn
Vendor Vendor Tabla KNA1 registran pagos de P&G hacia
Vendedor ZSE16
el cliente.
Fecha de Caja L6P / Transaccidon | Fecha en la cual se cred el
Creation Date Dates Tabla KNA1
Creacion ZSE16 cliente en sistema.
Caja L6P / Transaccidn
Industrial Code 1 | Industry Code Ind.Code 1 Tabla KNA1 Cédigo Industrial
ZSE16
Cdédigo que determina el CSR
Cédigo CSR-AR Accounting Caja L6p / Transaccion
Acctg clerk Tabla KNB1 titular para las cuentas por
Titular Clerk ZSE16

cobrar.
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Nombre

(Inglés)

Nombre

Universidad Catélica
ANDRES BELLO

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Descripcion

Caja L6P / Transaccion

Nombres de los

Cédigo CSR-AR N/A N/A Tabla T001S Representantes de Atencién
ZSE16
Titular al Cliente segun el Cédigo
Monto maximo por el cual el
Caja L6P / Transaccion | cliente se puede endeudar
Limite de Crédito | Credit Limit Credit Limit Tabla KNKK
ZSE16 con el menor riesgo
financiero.
Categoria de Risk Caja L6P / Transaccidon | Clasificacion de riesgo
Risk Category Tabla KNKK
Riesgo Category ZSE16 financiero del cliente.
Horario a partir del cual se
Lunes am Caja L6P / Transaccién
Monday Monday Tabla KNVA recibe mercancia los lunes en
(Desde) ZSE16
la mafiana.
Horario a partir del cual se
Lunes am Caja L6P / Transaccion
Monday Monday Tabla KNVA recibe mercancia los lunes en
(Hasta) ZSE16
la manana.
Horario a partir del cual se
Lunes pm Caja L6P / Transaccion
Monday Monday Tabla KNVA recibe mercancia los lunes en
(Desde) ZSE16
la tarde.
Horario a partir del cual se
Lunes pm Caja L6P / Transaccion
Monday Monday Tabla KNVA recibe mercancia los lunes en
(Hasta) ZSE16
la tarde.
Horario a partir del cual se
Martes am Caja L6P / Transaccion
Tuesday Tuesday Tabla KNVA recibe mercancia los martes
(Desde) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Martes am Caja L6P / Transaccion
Tuesday Tuesday Tabla KNVA recibe mercancia los martes
(Hasta) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Martes pm Caja L6P / Transaccion
Tuesday Tuesday Tabla KNVA recibe mercancia los martes
(Desde) ZSE16

en la mafiana.
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Nombre

(Inglés)

Nombre

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Horario a partir del cual se
Martes pm Caja L6P / Transaccion
Tuesday Tuesday Tabla KNVA recibe mercancia los martes
(Hasta) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Miércoles am Caja L6P / Transaccién
Wed. Wed. Tabla KNVA recibe mercancia los
(Desde) ZSE16
miércoles en la tarde.
Horario a partir del cual se
Miércoles am Caja L6P / Transaccién
Wed. Wed. Tabla KNVA recibe mercancia los
(Hasta) ZSE16
miércoles en la mafana.
Horario a partir del cual se
Miércoles pm Caja L6P / Transaccién
Wed. Wed. Tabla KNVA recibe mercancia los
(Desde) ZSE16
miércoles en la tarde.
Horario a partir del cual se
Miércoles pm Caja L6P / Transaccién
Wed. Wed. Tabla KNVA recibe mercancia los
(Hasta) ZSE16
miércoles en la tarde.
Horario a partir del cual se
Jueves am Caja L6P / Transaccién
Thursday Thursday Tabla KNVA recibe mercancia los jueves
(Desde) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Jueves am Caja L6P / Transaccidn
Thursday Thursday Tabla KNVA recibe mercancia los jueves
(Hasta) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Jueves pm Caja L6P / Transaccidn
Thursday Thursday Tabla KNVA recibe mercancia los jueves
(Desde) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Jueves pm Caja L6P / Transaccion
Thursday Thursday Tabla KNVA recibe mercancia los jueves
(Hasta) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Viernes am Caja L6P / Transaccion
Friday Friday Tabla KNVA recibe mercancia los viernes
(Desde) ZSE16
en la mafiana.
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Universidad Catélica
ANDRES BELLO

ANEXO 4

Nombre Nombre
Archivo Origen Ruta de Origen Descripcion

(Inglés)

Horario a partir del cual se
Viernes am Caja L6P / Transaccion
Friday Friday Tabla KNVA recibe mercancia los viernes
(Hasta) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Viernes pm Caja L6P / Transaccién
Friday Friday Tabla KNVA recibe mercancia los viernes
(Desde) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Viernes pm Caja L6P / Transaccién
Friday Friday Tabla KNVA recibe mercancia los viernes
(Hasta) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Sabado am Caja L6P / Transaccién
Saturday Saturday Tabla KNVA recibe mercancia los sabados
(Desde) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Sabado am Caja L6P / Transaccién
Saturday Saturday Tabla KNVA recibe mercancia los sabados
(Hasta) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Sabado pm Caja L6P / Transaccién
Saturday Saturday Tabla KNVA recibe mercancia los sabados
(Desde) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Sabado pm Caja L6P / Transaccidn
Saturday Saturday Tabla KNVA recibe mercancia los sabados
(Hasta) ZSE16
en la tarde.
Horario a partir del cual se
Domingo am Caja L6P / Transaccidn
Sunday Sunday Tabla KNVA recibe mercancia los
(Desde) ZSE16
domingos en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Domingo am Caja L6P / Transaccion
Sunday Sunday Tabla KNVA recibe mercancia el domingo
(Hasta) ZSE16
en la mafiana.
Horario a partir del cual se
Domingo pm Caja L6P / Transaccion
Sunday Sunday Tabla KNVA recibe mercancia los
(Desde) ZSE16
domingos en la tarde.
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(Inglés)

Universidad Catélica
ANDRES BELLO

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Horario a partir del cual se

Domingo pm Caja L6P / Transaccién
Sunday Sunday Tabla KNVA ; :
(Hasta) 7SE16 recibe mercancia los
domingos en la tarde.
Observacion con respecto a la
Punto de Unloading Unloading Caja L6P / Transaccion
Tabla KNVA descarga de mercancia en el
Descarga Point Point ZSE16
cliente.
Nombre de
Caja L6P / Transaccion | Nombre de la persona
Persona Name 1 Name 1 Tabla KNVK
ZSE16 contacto del cliente.
Contacto
Cddigo que identifica el
Caja L6P / Transaccién | departamento al cual
Departamento Department Dept Tabla KNVK
ZSE16 pertenece la persona
contacto.
Cddigo que identifica la
Caja L6P / Transaccion
Funcion Function Funct Tabla KNVK funcion de la persona
ZSE16
contacto.
Teléfono de
Caja L6P / Transaccion
Persona Telephone 1 Telephone 1 Tabla KNVK Teléfono principal del cliente.
ZSE16
Contacto
Corresponde a la forma en
Caja L6P / Transaccion
Tipo de Carga Group 1 Grpl Tabla KNVV que se le despacha la
Z5E16 mercancia al cliente.
(Paletizado), (Granel).
Descuentos logisticos
Caja L6P / Transaccion
Bracket Group 5 Grp5 Tabla KNVV asociados a la forma de
ZSE16
despachos de cada cliente.
E-Mail E-Mail Caja L6P / Transacciéon | Correo electrénico del
E-Mail General Tabla ADR6
Address Address ZSE16 cliente.
Cddigo con el cual se registra
Cédigo de Caja L6P / Transaccion
Address Address Tabla KNA1 la ubicacidn fisica del cliente
Direccion ZSE16

en SAP.
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(Inglés)

Nombre

Universidad Catélica
ANDRES BELLO

Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Direccion de

Caja L6P / Transaccion

N/A N/A Tabla ADRC Ubicacion fisica del cliente.
Entrega ZSE16
Caja L6P / Transaccidon | Ciudad en la que se ubica el
Ciudad City City Tabla ADRC
ZSE16 cliente.
Caja L6P / Transaccidén | Estado en el que se ubica el
Region Region Rg Tabla ADRC
ZSE16 cliente.
Cddigo que identifica el
Tabla Caja L6P / Transaccién | maximo camidn con el cual se
Maximo Camidn | Attribute 21 Attr.21
ZTXXCTATVA ZSE16 le puede despachar al cliente
en cuestion.
Corresponde al atributo que
presentan aquellos clientes
Tabla Caja L6P / Transaccién | que ordenan mediante WOM.
Atributo 63 Attribute 63 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 Su valor es X para clientes
WOM vy Blanco para clientes
que no utilizan WOM.
Indica el valor maximo por
Tabla Caja L6P / Transaccion | encima que permite el
Atributo 64 Attribute 64 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 sistema, para que la orden
pueda postearse en SAP.
Indica el valor por debajo que
Tabla Caja L6P / Transaccidon | permite el sistema, para que
Atributo 65 Attribute 65 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 la orden pueda postearse en
SAP.
Indica el procedimiento de
precio cuando una orden es
Tabla Caja L6P / Transaccion
Atributo 66 Attribute 66 N/A recibida. Representa la rutina
ZTXXCTATVS ZSE16

en la operatividad del tool de

precios.
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Nombre Nombre

Archivo Origen

(Inglés)

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Acciones a tomar SAP cuando
la diferencia de precios se
Tabla Caja L6P / Transaccion
Atributo 67 Attribute 67 N/A sale del rango aceptable
ZTXXCTATVS ZSE16
establecido por los atributos
64y 65
Indica que acciones debe
Tabla Caja L6P / Transaccion | tomar SAP cuando hay
Atributo 68 Attribute 68 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 diferencias de decimales en
las cantidades de la orden.
Tabla Caja L6P / Transaccidon | Indica si el cliente es vélido o
Atributo 131 Attribute 131 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 no para LEO.
Indica si el cliente que aplica
0 no para ALLOTMENT.
Tabla Caja L6P / Transaccién
Atributo 171 Attribute 171 N/A Campo suministrado por CBD.
ZTXXCTATVS ZSE16
Valores relacionados a
Customer Group.
Tabla Caja L6P / Transaccion | Aplicacion de descuentos
Atributo 203 Attribute 203 N/A
ZTXXCTATVS ZSE16 especiales.
High Level Tabla Caja G11 / Transaccidn Corresponde al codigo con el
Cddigo Cadena HgLvCust. ; s
Customer ZTXXCTHIER 7SE16 cual se identifican las cadenas
en SAP.
- . . L Corresponde al cédigo con el
Cddigo Sub- High Level Tabla Caja G11 / Transaccidn
HgLvCust. ; i
Cadena Customer ZTXXCTHIER ZSE16 cual se identifican las cadenas
en SAP.
Cash Day Customer Identifica que clientes
Cash_Cust_Day
Dia de Caja N/A N/A List (Analista de pagadores tienen dia de caja
_List
Crédito) asignado.
Reporte emitido por Zona asignada por CBD para
Zona de Ventas N/A N/A CBD ORG CBD la organizacién y ejecucién de
las ventas.
Reporte emitido por
CBD Rep N/A N/A CBD ORG Nombre del Representante
CBD de Ventas.
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Nombre Nombre
Archivo Origen Ruta de Origen Descripcion

(Inglés)

Reporte emitido por Nombre del Gerente de

GU N/A N/A CBD ORG CBD Unidad segtn la zona de

venta.

Agrupacion de clientes segun
las zonas de ventas y el tipo

Reporte emitido por

Team N/A N/A CBD ORG CBD de cliente. 1 (HFS), 2(Key

Account), 3 (Centro Oriente),

4(Occidente).
CSR AR Titular N/A N/A Estructura AR Estructura AR Nombre del CSR titular para
las Cuentas por Cobrar.
CSR AR Backup N/A N/A Estructura AR Estructura AR Nombre del CSR backup para
las Cuentas por Cobrar.
CSR OM Titular N/A N/A Estructura OM Estructura OM Nombre del CSR titular para
el Manejo de las Ordenes.
CSR OM Backup N/A N/A Estructura OM Estructura OM Nombre del CSR backup para
el Manejo de las Ordenes.
Clientes Clave ; .
N/A N/A Estructura OM Estructura OM Cliente clave para el area de
oM Manejo de Ordenes.
GU Clientes Gerente de Unidad del cliente
N/A N/A Estructura OM Estructura OM clave del area de Manejo de
Clave
Ordenes.
AFO1 (Clientes Afiliados),
XXCA (Empresas
Transportistas), XX01 (Ship
To), XXHC (Cddigos Cadena),
Descripcion de la / / Lista Cuenta de XXNP (Codigo de Direccion
N/A N/A Lista Cuenta de Grupo : 4 di
Cuenta de Grupo Grupo Fiscal), XXFN (Cédigo Bundle),

XX12 (Cédigo Sub-Cadena),
XX02 (Cédigo Direct Ship To),
XXCO (Cddigos Copa), XXIS
(Cliente Indirecto), SITE

(Sites).
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Nombre
Archivo Origen Ruta de Origen Descripcion
(Inglés)
Activo (Cliente que negocia
actualmente con P&G),
Inactivo (Cliente que
Status N/A N/A Lista de Status Lista Cuenta de Grupo | jctyalmente no negocia con
P&G), Mixto (Cliente al cual
sélo se le suministra material
POP).
Procedimiento Localizacion fisica del cliente
Direccidn Fiscal N/A N/A ) Procedimiento interno
interno en el RIF.
1 (Clientes que no entren en
los demas grupos),
2(Distribuidora Hayel),
SR Lista de Grupos Lista de Grupos de 16(Wholesalers), 17 (Clientes
Grupo de N/A N/A de Clientes Clientes con centro de distribucién
Clientes directo), 18 (C&C), 47
(Mayoristas o MAE), 49
(Distribuidores), 50
(Farmatodo).
Férmula Corresponde a la forma en
OAT N/A N/A condicional Formula condicional que ordena el Cliente (WOM,
EDI 0 ambos).
Agente de Lista de Lista de Agentes de Identifica a los clientes que
Retencién N/A N/A Agentes de Retencion (Analista de | 5o, agentes de retencion de
Retencién IVA) IVA.
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Nombre Nombre
Archivo Origen

(Inglés) (SAP)

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Lista de

Sucursal Sucursales
N/A N/A
Fidelitas Fidelitas

(Fidelitas)

Lista de Sucursales

Fidelitas (Fidelitas)

Identifica que sucursal de
Fidelitas le brinda servicio al
cliente en cuestién. En
algunos caso se muestra en
forma de abreviatura (
Barquisimeto (BTO), Ciudad
Bolivar (CDAD BOLIVAR),
Ciudad Ojeda (CJA), Caracas
Key Accounts (CKA), Caracas
Mercado Mediano (CMM),
Caracas Sur Este (CSE),
Caracas Sur Oeste
(CSO),Maturin
(MAT),Maracaibo (MBO),
Maracay (MCY), Mérida
(MDA), Puerto la Cruz (PLC),
Portuguesa (POR), Puerto
Ordaz (POZ), Punto Fijo (PTO
F1JO), San Cristébal (SCB), El
Tigre (TGR), Valencia (VAL)).

Lista de Tipos
Tipo de Pago N/A N/A
de Pago (AR)

Lista de Tipos de Pago
(AR)

Fidelitas (Pago en cheque o
transferencia a través del
cobrador de Fidelitas),
Transferencia (Pago directos
a P&G a través de
transferencias electronicas),
Depésitos (Pago directo a
P&G a través de depdsitos

corporativos).
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Archivo Origen

Ruta de Origen

ANEXO 4

Descripcion

Descripcion

Lista de
descripcion de

clasificacion del

Caja L6P / Transaccién

99 (All Other), 23 (Public
Market), 4 (Supermarkt/Food
Groc), 3 (Cosmet/Perfum
Retail), 7 (Groc/MultiProd

Whslr), 13 (Conveniernce

Clasificacion de N/A N/A cliente Stores), 28
li Z5E16 (Perfumery/Cosmetics), 1
Cliente (Customer
(Whse Store/WhliseClub),
Clasification)
2(Pharm/Retailer),
(Tabla TKUKT)
11(Indust/Inst End User),
8(Drug Wholesaler), 9 (P&G
Distributor).
Lista de
Descripcion Descripcion de Caja L6P / Transaccién Departamento al cual
N/A N/A pertenece la persona
Departamento Departamentos ZSE16
contacto.
(Tabla TSABT)
Lista de
s Descripcion Dias de crédito del cliente
Descripcion Caja L6p / Transaccién
J_ N/A N/A Término de para la cancelacién de
Término de Pago 7SE16
Pago facturas.
(Tabla T052)
Lista de
Descripcion Descripcion de Caja L6p / Transaccidn i ;
N/A N/A Funcién que ejerce la persona

Funcién

Funcién

(Tabla TPFK)

ZSE16

contacto.
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8. TIEMPO DE EMISION

ANEXO 4

El Maestro de Clientes Venezuela se emite durante la primera semana de cada mes y cuando

exista alguna modificacion o creacion de codigos en el sistema.

Actualizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 5: Interfaz de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes. Menu de Llenado.

Ca) Ho-o-QeEglEmiicg )

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started @ - = X
s cut = | || Fm Tk g | ZAuosum> Agp
b Cu Calibri s A | [F o= =] | Siwrap Text General - ,EL ;d o X i %? ﬁ
53 Copy =2 = ! @] Fill -
Paste . BeiF = = || 534 Merge & Center ~  |&3 ~ o 9 || %8 ;%8| Conditional Format Cell Insert Delete Format Sort & Find &
v J Format Painter = 2 % 90 >8] £ ormatting + as Table ~ Styles © v v v (2 Clear ~ Filter v Select v
Clipboard {F] Font F] Alignment F] Number \F] Styles Cells Editing

R3 - £ E

CORRECION DE TABLAS GENERACION DE MAESTRO

CORREGIR CUSTOMER MASTER
REPORT

CORREGIR KNAL GENERAR MAESTROS

CORREGIR DEMAS TABLAS

SE RECOMIENTA PRESIONAR LOS BOTONES EN LA SECUENCIA PLANTEADA CON LOS NUMEROS A LA SRR i e R
IZQUIERDA DE LOS BOTONES. SIONA EL BOTON DE GENE ESTR LAS TABI EE
ACTUALIZADAS

Antes de empezar a corregir las tablas, resetea los semaforos.

RO ACTU AL ACION DEL CoR O Y KA Yo S T ]
[EEEET e 0 ()

01U NN 7ol ACTUALIZACION EORMA D

M 4 » M| INSTRUCCIONES INDICE DE CAMPOS

Ready | 3

INDICE DE REQUERIMIENTOS

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 6: Interfaz de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes. Actualizacion de la Forma de Pago.

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista - 8 X
j S s ] 1 = i ¥ Autosuma v :
& Calibri 1 - A A = =||8-| | 5 Austertexto General - *:,I ﬂi [ S et i %? C?a
EE]| — £ ‘d _‘d = 8] Rellenar -
Pegar N & 8 || e A~ | Combinar y centrar = || |58 ~ 84 000 (%5 %8| Formato  Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- f = — g Lg = condicional * como tabla = celda~ - - - ¢ Borrar - y filtrar = seleccionar =
Portapapeles ™= Fuente {F] Alineacion {F] Namero Ta Estilos Celdas Madificar
x
Q Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado, Opciones...
ES - e | ¥
e
i
2
5
4
5
13
; e ¢CUANDO UTILIZARLO?
190 Este menl debe ser utilizado en case de quere realizar una modificacion
= en la forma de pago de un o mas clientes existentes, o en caso de querer
2 agregar un nuevo cliente con su forma de pago
13 A
12 &COMO FUNCIONA?
12 Para utilizar la aplicacion de Actualizacion de la Forma Pago debes
7 buscar el codigo de cliente (Customer), el nombre comercial del mismo,
= la forma de pago de este y la fecha actual.
19 NOTA: Se pueden agregar al mismo tiempo clientes nuevos con su forma de
20 go, coma clientes existentes con la nueva forma de pago
21
BOTONES
22
23 Utilizar dicho botén cuandoe se desee modificar o
24 agregar un sclo cliente
25 2 CLIENTES O MAS Utlllzal: dicho botdn en caso de nece5|talr agl:egar o
26 actualizar |a forma de pago de dos o mas clientes
27 Utilizar dicho para limpiar los campos del menu de
28 actualizacion
29
30
31 v

4 M i~
Listo

~ _ACTUALIZACION FORMA DE PAGO. 457100181872 (o) (8] 1R8] o -0 Y ACTUALIZACION DEL CSR AR ==

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 7

ANEXO 7: Interfaz de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes. Actualizacién del CSR OM y KA.

CACERSS  ______ ireoarmeee e
gt
— Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista B - T X
= & - i [— = 7 m; i === I Autosuma v :
Calibri = = =||®~| | = Ajustartexto General = = L:Fl | |
J EE} = ‘d _id - _r ﬂ Rellenar ~ Z
Pegar 'N & 8§ - = aq Combinar y centrar ~ ||| 23 ~ 8, g0p(| %8 595/ Formatoe  Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato - Ordenar  Buscary
- f = ;3 Lg = condicional ~ como tabla~ celda~ - - - ¢ Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Portapapeles ™ Fuente (F Alineacian P} Mamero (F Estilos Celdas Modificar
x
l:r' Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado, Opciones...
£8 - %] v
-

CSRTITULAR  CSR BACKUP Fecha

o[~ || g || e

£CUANDO UTILIZARLO?

0 Este menu debe ser utilizado en caso de quere realizar una modificacion
= del CSR-0OM de un cliente o en caso de querer agregar un nuevo cliente

con su C3R.

£COMO FUNCIONA?

Para utilizar Ia aplicacion de Actualizacion del CS3R OM debes buscar el
codigo de cliente (Customer), el nombre comercial del mismo, el KA al
que pertenece, el CSR-0M Titular, su Backup y la fecha actual.

NOTA: Se pueden agregar al mismo tiempo clientes nuUeves con sus respectivos
CSR asi como clientes existentes con un nuevo CSR asignado.

21
BOTONES
22
ii 1 CLENTE Utilizar dicho boton cuando se desee modificar o

agregar un solo cliente.
Utilizar dicho botdn en caso de necesitar agregar o
actualizar la forma de pago de dos o mas clientes.
Utilizar dicho para limpiar los campos del menu de
actualizacion

2 CLIENTES O MAS

LIMPIAR

CRERCSCH [P TENU DE LLENADO - =0 ACTUALIZACION DFL CSR OMY KA. -~ ACTUALIZACION DEL CSR AR — &%

Listo ()

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 8

ANEXO 8: Interfaz de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes. Actualizacién del CSR AR.

MACRO - Microsoft Excel

@H') o

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

o )
B * Calibri -l - |[Aa || IF
S— 53 i i
Pagar N & § - = Combi trar ~ |2 - on 00| %8 08

& f | — | E embinary centrar |@ H = -)n| condicional = como tabla~  celda~ = & &
£l Alineacion E] Numero ] Estilos Celdas

(ol D | S

% Autosuma ~

1 T] (== =
| S Ajustar texto General - ij,‘ % i % Ii_l- ?‘ "]
== 8] Rellenar -

Formato  Darformato Estilos de || Imsertar Eliminar Formato
# Borrar ~

@ - = x

AR

Ordenar  Buscary
y filtrar = seleccionar =

Modificar

»

Portapapeles M Fuente

@ Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...

E8 v (- fe |

1 CLIENTE Customer Name 1 (Nombre Comercial)  CSR TITULAR CSR BACKUP FECHA ZCUANDO UTILIZARLO?

Este menu debe ser utilizado en caso de quere realizar una modificacion
del CSR-AR de un cliente o en caso de querer agregar un nuevo cliente con

2 CLIENTES O MAS
su CER.

£ COMO FUNCIONA?

LIMPIAR

Para utilizar la aplicacion de Actualizacion Detallada del CSR-AR debes
buscar el codigo de cliente (Customer), el nombre comercial del mismao, el
CSR-AR Titular, su Backup y la fecha actual.

MOTA: Se pueden agregar al mismo tiempo clientes nuevos con sus respectivos CSR

asi como cli con un nuevo CSR asi 3.

Utilizar dicho botdn cuando se desee madificar o
ggregar un sclo cliente.

Utilizar dicho botdn en caso de necesitar agregar o
actualizar la forma de pago de dos o mas clientes.
Utilizar dicho para limpiar los campos del menu de
actualizacion

[RSCEE? ACTUALIZACION FORMA DE PAGD. ¢

Listo |

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 9: Interfaz de la Herramienta Generadora del Maestro de Clientes. Actualizacion de Agentes de Retencion.

(gL 2 0 -

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @ - = x
— ] 1 =] o -
B #  Calir =||®-| | Siaustartedo Fecha - ij‘ #jﬂ l__"ﬂ e a Z Autosuma % \?a
- EE] . == =3 ; @ Rellenar ~
Pegar || k| Combinar y centrar ~ ||| €3 ~ 2% go0(| %8 %8 Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
b ~)f Q @ — condicional = como tabla~ celda~ s s s <2 Borrar = y filtrar ~ seleccionar =
Portapapeles M Fuente F} Alineacian (P Mimero P} Estilos Celdas Maodificar
- . - . X
@ Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...
136 - e |
A B C D E F G H I 1| K L M N o] P Q R 5 T

4
5
6
; 1 CLIENTE £CUANDO UTILIZARLO?
lg[) Este mend debe ser utilizado en caso de quere realizar una
= 2 CLIENTES O MAS modificacion a los agentes de retencion de IVA o en caso de querer
12 agregar un nuevo cliente con su caracterisitica de retencion de IVA.
13 CO 4
18 LIMPIAR &COMO FUNCIONA?
15 Para utilizar la aplicacion de Actualizacion de Agentes de Retencion
16 debes buscar el codigo de cliente (Customer), el nombre comercial
17 del mismo, el RIF, definir si es agente de retencion y la fecha
18 actual.
19 MOTA: Se pueden agregar al mismo tiempo nuevos clientes junt con
20 clientes actuales.
21

BOTONES
22
23 1 CLENTE Utilizar dicho boton cuando se desee modificar|
24 o agregar un solo cliente.
25 2 CLIENTES O MAS Utilizar dlcho_boton en caso de necesitar
26 agregar o actualizar Ia forma de pago de dos o
27 LIMPIAR Utilizar dicho para Iimpia_r Iosﬂcampos del
28 menu de actualizacion

LA ACTUALTZACION FORMA DE PAGO AR R m e RS A s e s e ACTUALIZACION DEL CSR AR | _LACTUALIZACION DE AGENIES DE RET. - LISTAS .~ %

]
Listo PEEIER- NS

[1]=

)

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 10: Menu de Seleccion de Pestarnas del Maestro de Clientes.

MNECERES ESTRO TRADICIONAL - Microsoft i
3

C =

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista x

@ - =
=1 ¥ = . = |[N== == =
B :; Calibri -2 - A A= ==®| | Siaustarteto General - ijﬁ‘ ﬂ I ;fﬂ' 5= ? a Z Autosuma % Cﬁ

@ Rellenar =

Pegar N & 8§ iv &.v A= Combinar y cent‘a‘|v1 —~ = o% 000(| %8 408 Formato  Darformato Estilos de || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- f | = ” ” — = | | | E |@ | Ll o condicional * como tabla~ celda~ - - - (2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Portapapeles ™ Fuente (F Alineacion (F Mdamero (F Estilos Celdas Modificar
P16 - ( fe | INFO AR-CC i

INDICE DE PESTANAS GLOSARIO DE TERMINOS

L L GLOSARIO DE TERMINOS MATRIZ .~ ACTIVOS .~ INACTIVOS .~ NO SHIP TO .~ TODA LA DATA [
Listo |

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 11

ANEXO 11: Definiciones de Documentos de Cobranza.

Definiciones:

Factura: Documento comercial o0 comprobante que permite individualizar
correctamente una operacion de venta de un bien o la prestacién de un servicio, de uso
habitual en las actividades del sujeto emisor del mismo y fuente de registracion, sea
por una compra 0 una venta. Su impresién debe ser efectuada por imprenta, no en el
momento de su utilizacién, en original y dos copias como minimo (Greco, 2007, pag.
236).

Retencidn: Importe que retiene el agente de retencion al beneficiario al abonar ciertas
clases de retribuciones o pagos, como sueldos, honorarios, alquileres, comisiones,
cuya deduccion al total obedece a motivos tributarios, fiscales, etc. (Greco, 2007, pag.
459).

Nota de Crédito: Documento utilizado para documentar un registro en el crédito de
una cuenta que por lo general, es a favor de un tercero, como por ejemplo, la cuenta
de un cliente en la que se le acredita una devolucién, un descuento, un error de

facturacion, etcétera (Greco, 2007, pag. 378).

Nota de Débito: Comprobante en el que se documenta un débito en una cuenta, ya
sea por error, omision u otros conceptos (fletes, intereses, sellados) a cargo del
comprador. Se suele hacer en las cuentas por cobrar. Por ejemplo, cuando se debita a
un cliente un ajuste de precio, un cargo por gastos, intereses, etcétera (Greco, 2007,
pag. 378).

Saldo: Importe que resulta de compensar el Debe con el Haber de una cuenta. El
saldo de una cuenta puede ser deudor, si el Debe es mayor que el Haber, o acreedor,
si el Haber es mayor que el Debe. El saldo deudor es propio de las cuentas de gastos y
de las que figuran en el activo con valor positivo, mientas que el acreedor es propio de
las cuentas de ingresos, de las que figuran en el pasivo del balance y de las que
minoran el activo. El saldo de apertura o inicial es el saldo inicial de las cuentas de
balance en el Libro Mayor. Por su parte, el saldo de cierre o final es aquel con el que

se cierran las cuentas al final del ejercicio (Enguidanos, 2008, pag. 204).
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ANEXO 12

ANEXO 12: Manual de Uso de la Herramienta Open Item Tool Generator.

Procter& Gamble

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE USO DEL OPEN ITEM TOOL

GENERATOR Fecha de Revision:

Fecha de Actualizacion:

INDICE

PROPOSITO

ALCANCE

ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA
REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABLES
PESTANAS DE LA HERRAMIENTA
TIEMPOS DE EMISION

No oo~

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos y pasos que se
deben seguir para el uso del Open Item Generator Tool.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la consolidaciéon de los Reportes 0-800, ZFFLEX y
Microatémico.
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3. ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA

Archivo / Carpeta

Estructura del Open Item Generator Tool

Descripcion

Carpeta Reportes
de Entrada

Carpeta donde se depositan los distintos reportes de estatus de documentos junto con otros
reportes que corresponden a :

. Reporte 0-800

. Reporte ZFFLEX

. Reporte Microatémico

. Maestro de Clientes

. Reporte de Actualizacion de Campos de SAP
o Reporte de Rutas de Fidelitas

o Reporte de Lead Times y Zonas de Transporte

Carpeta de Salidas

Carpeta donde se deposita el reporte de estatus de documentos unificado OIR (por sus siglas
en inglés de Open Items Report).

Open Item
Generator Tool

Archivo que contiene las distintas macros y botones programados para la unificaciéon de los
reportes.

Carpeta Procesos

Carpeta que contiene el archivo de Microsoft Excel 2007 correspondiente al
ZFFlex_Open_Iltem_Report, el cual contiene distintas hojas de calculo formuladas que

permiten la organizacion de la informacion.

4. REQUERIMIENTOS

CARPETA

NOMBRE PARA

NOMBRE VARIANTE ORIGEN DESTINO GUARDAR DESCRIPCION
Caja Reporte que contiene la
1
ZFFLEX BS3680 L6P/ZEFLEX ZFFLEX_VZLA_OIR. Xls cartera de documentos de
cobranza.
Reporte que identifica la
Caia Reportes Gltima fecha de
2 FB04 BS3680 ! de Ref_Key 3 Up_Date.xls maodificacién del estatus
L6P/FB04
Entrada de los documentos de
cobranza.
Reporte de estatus de
] MICROATOMICO N/A Fidelitas Microatomico.xls documentos de cobranza
emitido por Fidelitas.
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NOMBRE VARIANTE ORIGEN CARPETA NOMBRE PARA DESCRIPCION

DESTINO GUARDAR

Reporte que contiene la

4 REPORTE 0-800 N/A Transporte 0’800.xlsx informacion de rechazo de
las 6rdenes
MAESTRO DE . Reporte con la data
> CLIENTES NIA NIA Maestro de Clientes.xis maestra de los clientes
Reportes Reporte gue contiene las
RUTAS de distintas rutas utilizadas
6 N/A Fidelitas Entrada RUTAS FIDELITAS.xlsx | por Fidelitas para el Cobro
FIDELITAS
de facturas y
comprobantes
REPORTE DE
7 LEAD TIMES Y N/A oM Lead Time por Transp. Tiempos de despacho por
ZONAS DE Zone.xlsx zona de transporte.
TRANSPORTE

5. PROCEDIMIENTO Y REPONSABLES

Pasante INCE:

Se designara un pasante INCE encargado de la consolidacion de reportes y la carga en SAP
de la informacién de estatus de documentos de cobranza registrada en los reportes Open
Item Report (OIR) emitidos por los distintos CSR.

PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

1 Todos los dias a las 7:30am se recibira el Microatdmico proveniente de Fidelitas.

2 Antes de las 8:00 am se deben haber descargado, actualizados y colocados en la carpeta REPORTES DE
ENTRADA, todos los archivos especificados en el apartado REQUERIMIENTOS.

3 Una vez actualizados, se debe abrir el archivo OIT_Generator_Tool.xIsm y seleccionar la pestafia MENU DE
EJECUCION. En ella presionar el botén Generar Nuevo OIR y Alertas.

En caso de faltar la informacion correspondiente al CSR AR Titular y Backup de algun cliente, la herramienta
4 lo llevara a la pestafia MENU MASTER DATA para su actualizacién. Una vez completados dichos campos
presionar el botdn cargar para continuar con el proceso.

5 En la carpeta Salidas se guardara el nuevo archivo OIR consolidado.

6 Enviar el archivo a los distintos CSR del area de Cuentas por Cobrar.
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6. PESTANAS DE LA HERRAMIENTA

ORDEN NOMBRE PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

Pestafia que contiene el boton GENERAR NUEVO OIR Y ALERTAS con el cual se

1 MENU DE EJECUCION ) o
consolidan los distintos reportes y se genera el reporte OIR.

Pestafia donde se muestra un menu que facilita la actualizacion de los campos CSR

2 MENU MASTER DATA ) )
AR Titular y Backup del nuevo OIR consolidado.

7. TIEMPO DE EMISION

El OIR debe ser actualizado y enviado a los distintos CSR del area de Cuentas por Cobrar
como tiempo tope a las 8:00am todos los dias.

Actualizado por: Revisado por: Autorizado por:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 13

ANEXO 13: Interfaz de la Herramienta Open Item Tool Generator. Menu de Ejecucion.

\) ﬂ Ly S8 Ol & @:j %l %% il ['xt" ) = OIT_Genarator_Tool - Microsoft Excel - = x
‘ ‘ Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started - 2 X

| & Cut s = 75 . =8 3 *H | X AutoSum
B om Calibri = Wrap Text General = m ﬂ @ - é‘ D e ﬂ tﬁ

Pavste F Format Painter | b BB B 1 || L 4 29 Merge & Center ~ |% - ﬂ/g ’ “" ‘ F(Z;r';:ﬂlc:‘ngal a:g’;’glaet' St)cfleel: . lnsvert Delete Format D e ';'::tr:’&v SFe'l‘edct&;

i Clipboard T | Font T Alignment | Number M Styles I Cells l Editing
| K20 - £ | v

OBSERVACION

GENERAR NUEVO OIT
Y ALERTAS

144 » M| | MENU DE EJECUCION .~ MENU MASTER DATA .~ ¥2 £
Ready | \

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 14

ANEXO 14: Interfaz de la Herramienta Open Item Tool Generator. Menu de Actualizacion de Data Maestra de Clientes.

(a »H L R e QB I T A ME A OIT_Genarator_Tool - Microsoft Excel - g X
=) i
| Home [ Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started - 2 X
& cut kaﬁri '§i17 YA AT ==l (S Wrap Text | General v ‘ I 1 ] Fm T 2 Autauns
. | i =||* = { | L L == @
53 Copy I ; ‘;‘77 = = || [¢] Fin~
Paste | = = -l | = =< 5 i 2 ||| g <0 .00/ (Conditional Format Cell ‘ Insert Delete Format | Sort & Find &
~ - Format Painter | IB i l l& = 'Hls = -H 2 ”—l B Merge & Center ;‘{Q sl ” = +ﬂ | Formatting ~ as Table ~ Styles~ ||~ ¥ v || &2 Cear~ Filter~ Select
Clipboard | Font | | Number il Styles | Cells I Editing |
c4 - @ £ 3

A

- ‘ — | \ = - | < |
L \- LI & L (I |
: CARGAR Codigo de Cliente Nombre del Cliente CSR AR Titular CSR AR Backup
Ev]

il

24

4« W7 MENU DE EJECUCION | MENU MASTER DATA ¥ /1 ———
Pe—— == )

Q)
(+)

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 15: Manual de Uso de la Herramienta Open Item Tool AR.

Procter& Gamble

ANEXO 15

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Actualizacién: PROCEDIMIENTO DE USO DEL OPEN ITEM TOOL AR

Fecha de Revision:

INDICE

PROPOSITO

ALCANCE

ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA
REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABLES
PESTANAS DE LA HERRAMIENTA

PROXIMAS ACCIONES DE COBRANZA
TIEMPOS DE EMISION

©o NGO M®ONRE

1. PROPOSITO

ESTATUS DE DOCUMENTOS DE COBRANZAS ESTANDARIZADO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos y pasos que se

deben seguir para el uso del Open Item Tool AR.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al andlisis de facturas, notas de crédito, notas de débito y saldos

por IVA.
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3. ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA

ANEXO 15

Estructura del Open Item Tool

Archivo / Carpeta Descripcion

Carpeta Entradas | Carpeta donde se deposita el reporte unificado de estatus OIR.

Archivo .xIsm (con macros habilitadas) que permite la seleccion de clientes, el andlisis de la
Archivo Open Item | informacion y el establecimiento de estatus de documentos de cobranzas, mediante hojas de

Tool calculo formuladas. Este también muestra la informacion consolidada de los reportes de
estatus de las 6rdenes

Carpeta Salidas Carpeta donde se deposita el reporte OIR con los estatus actualizados.

4. REQUERIMIENTOS

L. Caja / Transaccion u Nombre para . L,
Requerimiento Carpeta destino Descripcion

guardar

Reporte que los estatus de los

OIR . documentos de cobranza

q Correo enviado por OIR Entrad tualizados. de los distint
(Open Items pasante INCE ntradas actualizados, ”e os distintos

Report) reportes utilizados en el

departamento.

5. PROCEDIMIENTO Y REPONSABLES

CSR AR:

Los CSR AR son los responsables de actualizar los distintos estatus de los documentos
de cobranza en el reporte OIR, el cual debe ser enviado todos los dias al pasante INCE
designado para la consolidacién del mismo.

PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

1 Todas los dias a las 8:00am se recibird un correo con el Open Items Report (Reporte de Documentos de
Cobranza) actualizado. Este debe ser descargado y colocado en la carpeta Entradas del Open Items Tool.

Abrir el Archivo OIT_AR.xIsm. Seleccionar la pestafia MENU DE BUSQUEDA vy colocar el nombre del CSR
titular; en caso de ser necesario, marcar la casilla “Activar Backup” y seleccionar el CSR al cual se le hara
suplencia. Luego, seleccionar la pestafia MENU DE BUSQUEDA y presionar el botdn actualizar.
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ANEXO 15

PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

Una vez actualizado los clientes del MENU DE BUSQUEDA, seleccionar aquellos que se considere
pertinente analizar y presionar el botén CARGAR.

Seleccionar la pestafia MENU DE TRABAJO. En esta se deberd llevar a cabo el analisis de documentos.

En el recuadro “Cddigo del Cliente” se debe seleccionar el cédigo que se quiera analizar. Con dicha
seleccion se mostrara en los recuadros adyacentes Data Maestra del cliente como personas contacto, dia
de caja, etc.

Llenar la informacion de las columnas Proceso Involucrado, Estatus AR, Préxima Accidn, Observacion AR y
Estatus de Doc. Analizado.

Una vez finalizado el analisis presionar el botén cargar de la pestaiia MENU DE TRABAJO para anexar la
informacién actualizada al OIR.

Seleccionar la pestafia MENU DE CARGA y seleccionar otro cliente para repetir el ciclo.

Una vez finalizado el analisis de los clientes, presionar el botén EMITIR REPORTE ubicado en la pestafia
MENU DE BUSQUEDA.

Enviar el reporte al pasante INCE designado para la consolidacion de los reportes.

6. PESTANAS DE LA HERRAMIENTA

ORDEN NOMBRE PASOS PARA LA GENERACION DEL MAESTRO

IR Pestafia donde que muestra los distintos clientes a analizar segin el nombre del
1 CSR Titular y Backup, y segun la prioridad establecida para sus documentos de
BUSQUEDA
cobranza.
TR S Pestafia donde se deben realizar el analisis de los documentos de cobranza y donde
2 TG ademads se deben actualizar los distintos estatus de estos junto con las acciones de
gestion de cobranza.

7. ESTATUS DE DOCUMENTOS DE COBRANZA ESTANDARIZADOS

- o Vigencia
Proceso Estatus Descripcién Cadigo Responsable

(CIES))

El cliente / Fidelitas, no entreg6 la
evidencia en la cual se demuestra la
PAGADO SIN fecha de cancelacion del dinero
01 . 1013 1 CLIENTE
SOPORTE adeudado. Se debe tener cheque, recibo

de pago, comprobante de retencion

(Opcional) y depésito bancario.
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ANEXO 15

o o Vigencia
Proceso Estatus Descripcion Cadigo Responsable

(dias)

Cobro realizado exitosamente, que no
PAGO POR ) .
02 ha sido cuadrado aun por la sucursal 1022 1 FDL

REPORTAR FDL L
para su aplicacion.

Cobro realizado exitosamente, que no

PAGO POR .
03 ha sido cuadrado aun por el CSR para su 1031 1 AR
REPORTAR P&G L
aplicacion.
Pago con faltante de aprobacion / Que
PAGO DEVUELTO o )
04 no esté reportado a aplicacién / Sin 1042 0 FDL
SUCURSAL ]
soporte. (Aplica para FDL).
Aplicacion Pago con faltante de aprobacién / Que
PAGO DEVUELTO L )
de Pagos 05 — no esté reportado a aplicacion / Sin 1051 0 AR
soporte. (Aplica para CSR).
PAGO POR Pago con saldo por aprobar / Pago con
06 ) 1061 0 AR
APROBACION motivo de retraso por aprobar.
PAGADO POR Facturas sin confirmar la fecha de
07 1075 1 BTO
LIBERAR POD despacho que ya fueron pagadas.

Pago entregado a los aplicadores, que
08 | PAGO POR APLICAR ) B ) 1082 1 FDL
no ha sido verificado o aplicado aun.

COMPENSAR CON DZ | Facturas por compensar con saldos a
09 1091 1 AR
CREDITO favor del cliente.

FDL no ha cobrado Iluego del
01 GESTION TARDIA o 2012 1 FDL
vencimiento de la factura.

Gestion de Cliente que se visita cada 7 dias para
02 | CLIENTE FORANEO . . 2022 1 FDL
Cobranza ejecutar el cobro de facturas vencidas.
CLIENTE Cliente que se visita cada 15 dias para
03 2032 1 FDL
EXTRAFORANEO ejecutar el cobro de facturas vencidas.
NC RECHAZO Tarde (al momento del vencimiento no
01 . N 3015 1 BTO
EMITIDA TARDE ha sido emitida).
NC DIF PREC Tarde (al momento del vencimiento no
02 ) N 3024 1 OM
EMITIDA TARDE ha sido emitida).
NC RECHAZO

Nota de crédito por rechazo emitida por
03 EMITIDA o ) 3035 1 BTO
un monto inferior al correspondiente

Manejo de INCOMPLETA
Documentos NC DIF PREC Nota de crédito por diferencia en precio
04 EMITIDA emitida por un monto inferior al 3044 1 OM
INCOMPLETA correspondiente
NC ENTREGADA Cuando FDL no entrega a tiempo una
05 . . 3052 0 FDL
TARDE FDL nota de crédito al cliente.

NC ENTREGADA Cuando el carrier no entrega a tiempo
06 . ) 3067 0 DOMESA
TARDE CARRIER una nota de crédito al cliente.
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Proceso

Estatus

NC EXTRAVIADA

Descripcion

Cuando el carrier no entrega a tiempo

Cédigo

Vigencia

(CIES))

Responsable

07 una nota de crédito al cliente debido al 3077 0 DOMESA
CARRIER ) )
extravio o pérdida de la misma.
Cuando FDL no entrega a tiempo una
08 | NC EXTRAVIADA FDL | nota de crédito al cliente debido al 3082 0 FDL
extravio o pérdida de la misma.
Nota de crédito existente en el sistema
09 NC NO IMPRESA - ) 3001 0 AR
(Emitida) pero no impresa.
ND ENTREGADA Cuando FDL no entrega a tiempo una
10 ) ) 3102 1 FDL
TARDE FDL nota de débito al cliente.
ND ENTREGADA Cuando el carrier no entrega a tiempo
11 . i 3117 1 DOMESA
TARDE CARRIER una nota de débito al cliente.
Manejo de REFACTURA EMITIDA . .
12 Refactura que no fue emitida a tiempo. 3124 1 OM
Documentos TARDE
Proceso en que la factura original debe
FACTURA ser entregada al lugar de cobro
13 ) ) 3132 Manual FDL
CONSIGNADA TARDE | centralizado del cliente y no fue
ejecutado a tiempo.
CK DEVUELTO Cheque devuelto que no ha sido
14 ) 3142 0 FDL
ENTREGADO TARDE | entregado a tiempo.
Cuando FDL no entrega a tiempo un
CK DEVUELTO
15 cheque devuelto al cliente debido al 3152 0 FDL
EXTRAVIADO FDL ) .
extravio o pérdida del mismo.
CK DEVUELTO Cuando el carrier no entrega a tiempo
16 EXTRAVIADO una cheque devuelto al cliente debido al 3167 0 DOMESA
CARRIER extravio o pérdida del mismo.
Proceso de verificacién del motivo de la
NC RECHAZO EN L o
01 emisiébn de la nota de crédito por 4015 1 BTO
VALIDACION BTO
Rechazo por parte del personal de BTO.
Proceso de verificacién del motivo de la
NC DIF PREC EN emision de la nota de crédito por
02 4024 1 OoM
VALIDACION OM diferencia en Precio por parte del
Procesos de personal del &rea de Manejo de Ordenes.
Andlisis
Proceso de verificacién del motivo de la
NC DIF PREC EN emision de la nota de crédito por
03 . . ) 4036 1 CBD
VALIDACION CBD diferencia en precio por parte del
personal del Dpto. de Ventas.
Aprobacion de exoneracion de la nota de
04 | ND POR EXONERAR 4041 1 AR

débito.
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Proceso

Procesos de
Andlisis

Procesos

Cliente

Procesos
Centro de

Distribucion

Estatus

Descripcion

Cédigo

Vigencia

(dias)

Responsable

Proceso de validacion por parte del
REFACTURA EN .
05 personal de OM donde se busca verificar 4054 1 OoM
VALIDACION OM ) o
el motivo de la emision de la refactura.
KBD PAGADO TARDE | P&G no le ha pagado al cliente KBD
06 . . 4066 1 CBD
VALIDACION CBD (Incentivo de Desarrollo de Negocio).
ORDEN PUBL. Retencion del pago a causa del
07 | INCOM. VALIDACION | incumplimiento de la entrega de 6rdenes 4074 1 OM
OoM negociadas (en validacién con OM).
FACTURA EN DIA DE . .
01 Cliente con dia de caja. 5011 Manual AR
CAJA
El cliente no pag6é en el periodo de
INCUMPLIMIENTO DE | tiempo establecido y no avis6 ningln
02 5023 Manual CLIENTE
PAGO cambio de Términos de Pago / excedié
los términos de pago establecidos.
El cliente no pag6é en el periodo de
PAGARA SIGUENTE | . ] ] )
03 tiempo establecido, sin embargo aviso 5033 Manual CLIENTE
TERMINO PAGO ) o
cambios en cuanto al término de pago.
Retencion del pago a causa del
ORDEN PUBL. ) o J
04 — incumplimiento de la entrega de 6rdenes 5043 Manual CLIENTE
’ negociadas ya confirmado
CERRADO POR . .
05 Cliente clausurado por autoridades. 5053 Manual CLIENTE
AUTORIDADES
Cuando el POD esta liberado y la fecha
VALIDACION DE ) .
01 establecida es distinta a la declarada por 6015 1 BTO
FECHA DE POD .
el cliente.
FACTURA SIN POD Facturas sin confirmar la fecha de
02 . 6025 1 BTO
LIBERADO despacho que no han sido pagadas.
FACTURA SIN POD Proceso de validacion por parte del
03 | LIBERADO-Soporte | personal de OM donde se busca obtener 6035 1 BTO
OM el POD de la orden.

8. PROXIMAS ACCIONES DE COBRANZA

Proceso

Aplicacion de

Pagos

Estatus

PAGADO SIN SOPORTE

Proxima Accion

Solicitar soporte/Buscar en TB

PAGO POR REPORTAR FDL

Enviar correo a SUC

PAGO POR REPORTAR P&G

Reportar pago

PAGO DEVUELTO SUCURSAL

Enviar correo a SUC

PAGO DEVUELTO CSR

Corregir, reportar pago

PAGO POR APROBACION

Aprobar pago
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Proceso Estatus

PAGADO POR LIBERAR POD

ANEXO 15

Préxima Accion

Enviar correo a BTO

PAGO POR APLICAR

Enviar correo al BOC

COMPENSAR CON DZ CREDITO

Solicitar compensacion

GESTION TARDIA

Enviar correo a SUC

Gestion de
Cobranza

CLIENTE FORANEO

Enviar correo a SUC

CLIENTE EXTRAFORANEO

Enviar correo a SUC

NC RECHAZO EMITIDA TARDE

Validar recepcion Doc.

NC DIF PREC EMITIDA TARDE

Validar recepcién Doc.

NC RECHAZO NO EMITIDA

Enviar correo a BTO

NC RECHAZO EMITIDA INCOMPLETA

Enviar correo a BTO

NC DIF PREC EMITIDA INCOMPLETA

Enviar correo a OM

NC ENTREGADA TARDE FDL

Obtener compromiso de pago

NC ENTREGADA TARDE CARRIER

Obtener compromiso de pago

NC EXTRAVIADA CARRIER

Emitir NCF reemplazo

Manejo de

[ e NC EXTRAVIADA FDL

Emitir NCF reemplazo

NC NO IMPRESA

Solicitar impresion al Accounter o BTO

ND ENTREGADA TARDE FDL

Obtener compromiso de pago

ND ENTREGADA TARDE CARRIER

Obtener compromiso de pago

REFACTURA EMITIDA TARDE

Validar recepcion Doc.

FACTURA CONSIGNADA TARDE

Obtener compromiso de pago

CK DEVUELTO ENTREGADO TARDE

Obtener compromiso de pago

CK DEVUELTO EXTRAVIADO FDL

Enviar correo a FDL/CTE

CK DEVUELTO EXTRAVIADO CARRIER

Enviar correo a DOMESA/CTE

NC RECHAZO EN VALIDACION BTO

Enviar correo a BTO

NC DIF PREC EN VALIDACION OM

Enviar correo a OM

NC DIF PREC EN VALIDACION CBD

Enviar correo a CBD

ND POR EXONERAR

Enviar correo a Sup. AR

REFACTURA EN VALIDACION OM

Enviar correo a OM

KBD PAGADO TARDE VALIDACION CBD

Enviar correo a CBD

ORDEN PUBL. INCOM. VALIDACION OM

Enviar correo a OM

FACTURA EN DIA DE CAJA

Confirmar pago de caja completa

INCUMPLIMIENTO DE PAGO

Obtener compromiso de pago

Procesos

Cliente PAGARA SIGUENTE TERMINO PAGO

Informar al CTE/FDL nueva fecha de vencimiento

ORDEN PUBL. INCOM.

Obtener compromiso de pago

CERRADO POR AUTORIDADES

Obtener compromiso de pago

VALIDACION DE FECHA DE POD

Procesos

Enviar correo a BTO

Centro de FACTURA SIN POD LIBERADO

Enviar correo a BTO

Distribucién

FACTURA SIN POD LIBERADO-Soporte OM

Enviar correo a BTO y OM
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9. TIEMPO DE EMISION

ANEXO 15

El OIR debe ser actualizado y enviado al pasante INCE designado para su consolidacion

todos los dias, teniendo como hora tope las 10:00am.

Actualizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 16

ANEXO 16: Interfaz de la Herramienta Open Item Tool AR. Menu de Busqueda.
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] | Swran e T huosn oF
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WNES WK o O

24

a5 g
Harh MENU DE BUSQUEDA -~ MENU DE TRABAJO -~ OIR /%] [ i | 0
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Fuente: Elaboracion propia.

128



UCAB!' “‘;’T:t:"gzd Cotsic

ANEXO 17

ANEXO 17: Interfaz de la Herramienta Open Item Tool AR. Menu de Trabajo.

n) 9 - Qa2 SR Rl GR )T
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started © - T X

— _;__l 3 AutoSum ¥ I%? ﬁ
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53 Copy
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Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 18

ANEXO 18: Definicion de los Indicadores de Cobranza.

1. Rotacién de Cartera (DSO por sus siglas en inglés de Days Sales

Outstanding): indice que mide el tiempo en que el promedio de los

clientes paga sus deudas, es decir, el tiempo en que se recupera el

dinero producto de las ventas.

Promedio de las Cuentas por Cobrar
DSO =

Promedio de Ventas Diarias

2. Payscore o Puntaje de Pago: Puntaje establecido luego de comparar

el record de pagos de uno de los clientes con el total de los clientes.

3. Past Due o _indice de Morosidad: Corresponde al porcentaje de la

cartera de documentos de cobranza que se encuentra vencido, es decir,

el porcentaje de documentos cuya fecha limite de pago ya paso.

Fuente: Procter & Gamble.
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ANEXO 19

ANEXO 19: Manual de Uso de la Herramienta Generadora del Reporte de Indicadores

de Cobranza (KPI).

Procter& Gamble

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Actualizacién: PROCESO DE ELABORACION DEL REPORTE DE KPI's

Fecha de Revision:

INDICE

PROPOSITO

ALCANCE

ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA
REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABLES
CUADROS DEL REPORTE

TIEMPOS DE EMISION

No o~

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos y pasos que se
deben seguir para generar el Reporte de KPI's el cual contiene los indicadores del

area de Cobranzas (AR) y Control de Crédito (CC).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los datos contenidos en los reportes de SAP especificados
en el apartado de REQUERIMIENTOS, los cuales suministran la informacién necesaria

para el célculo de los Indicadores de DSO, Payscore y Past Due.
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3. ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA

ANEXO 19

Estructura del Reporte de KPI's

Archivo / Carpeta Descripcion

Carpeta KPI's Contiene todos los archivos y carpetas de la herramienta.

Carpeta en la que se colocan todos los reportes y archivos necesarios para la elaboracion
Carpeta Entradas
del reporte.

Carpeta que contiene tres archivos de Microsoft Excel 2007 que corresponden a:

v' KPI's promedio: Archivo formulado para el célculo de los indicadores promedio
para toda la compafiia.

Carpeta Procesos v/ Pareto: Hoja de célculo formulada para la determinacion del Pareto de vencidos de
la compafiia, dando visibilidad por cliente y por cadena comercial.

v Payscore: Archivo formulado para la determinacién de los clientes y cadenas que
impactaron de forma positiva y negativa en el Payscore o Puntaje de Pago de la

compaifiia.

Carpeta Salidas Carpeta donde se guarda automaticamente el reporte generado.

Archivo Macro KPI's | Archivo que contiene la interfaz de ejecucion de las distintas macros programadas.

4. REQUERIMIENTOS

Reporte Origen Variante Nombre para Guardar Descripcion

Reporte que contiene los datos del
balance de las cuentas por cobrar

1 ZFAGING SAP / L6P KPI_AGING 1 ZFAGING.xls
hasta la fecha de emision del

reporte.

Reporte que contiene la
2 ZFFLEX SAP / L6P DSO ZFFLEX DSO.xls informacién necesaria para el

calculo del Pareto de DSO.

Reporte que contiene informacién
3 ZFFLEX SAP / L6P FACT ZFFLEX DSO PAYSCORE.xIs | de las facturas y saldos de los

ultimos 3 meses.

Reporte que contiene el monto
4 ZFFLEX SAP / L6P DAILY KPIHR D ZFFLEX DAILY.xls diario de ventas hasta la fecha de

emisién.

Reporte que contiene el Payscore
5 ZFDPS SAP / L6P ALL CUSTOMER ZFDPS.xls
por cliente y total compaifiia.

132



UCAB' “m“’;t:‘szd Cotsic

5. PROCEDIMIENTO Y REPONSABLES

ANEXO 19

Representante de Atencién al Cliente:

El pasante INCE designado es el responsable de la emitir, armar y divulgar en su
localidad, el reporte de KPI's a las personas que requieran la informacion alli
contenida. A continuacion se explican los pasos para generar dicho reporte:

Pasos Descripcion

1 Correr la transaccion ZFEUPCALC de la caja L6P de SAP para actualizar el Payscore.

5 Descargar los reportes especificados en el apartado de requerimientos y colocarlos en la carpeta de
Entradas con su respectivo nombre.

3 Abrir el Archivo MENU.xIs de la carpeta KPI’s y actualizar los objetivos mensuales de los indicadores en el
cuadro Target para el Fiscal Years de la pestafia MENU.

4 Generar el reporte presionando el boton GENERAR REPORTE de la pestafia MENU.

6. CUADROS DEL REPORTE

Cuadros Descripcion

Tabla que contiene los resultados de cada uno de los indicadores de cobranza. Ademas, este
Cuadro de Indicadores | contiene una comparacién de estos resultados versus el objetivo mensual de cada uno de

ellos.

Detalles de Clientes / Cuadros que contienen los principales clientes y cadenas comerciales que impactaron de

Cadenas que Impactaron | forma positiva y negativa el resultado del Ranking de Pago o Payscore. Esta tabla contiene

en el Payscore . . .
y ademads los motivos del impacto.

Cuadros que contienen los clientes y las cadenas que contienen el 80% de los documentos
Detalles de Clientes / | vencidos de la cartera y que afectan el resultado del indice de Morosidad. Este cuadro
Cadenas que Impactaron | contiene el monto total de documentos de cobranzas emitido, el monto total vencido, el
en el Past Due porcentaje que corresponde el monto vencido, el motivo del vencido y las acciones de
cobranzas que se estan llevando a cabo para el cobro de la deuda.
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7. TIEMPO DE EMISION

ANEXO 19

El Reporte de KPI's se emite todas las semanas del mes en el momento que sea

requerido por la gerencia o con una frecuencia diaria de emision.

Actualizado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 20: Interfaz de la Herramienta Generadora del Reporte de Indicadores de Cobranza (KPI). Instrucciones.

(O id G- QegaglE=iicg s
~/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started O - T X
(=] Cut == =] | 7 | Chh. FEh || 3 AutoSum v A ¥
b Cu Calibri -0 ~[A x| [B=i=l®r] |[Siwaeeted General - E, By o= I [ utoSum A? }3
43 Copy ; e = = 8] Fill - 7
Paste ) BT |~ A~ = aj Merge & Center ~ (&3~ o5 9 || %3 ;98 Conditional Format Cell Insert Delete Format = Sort & Find &
v J Format Painter L £ Merg ‘ } 2 ik Formatting v as Table - Styles v v v v 2 Clear ~ Filter v Select v
Clipboard {F] Font P Alignment P Number i Styles Cells Editing
K20 v I§ fe ’ ALL CUSTOMER E

PASOS PARA LA GENERACION DEL REPORTE ELEMENTOS DE LA PESTANA MENU

Origen  Reporte Variante NOTA Carpeta Recipiente En esta pestafia el usuario
EIKPI'STOOL es Colocar 2167 en Company de la herramienta deberd
g : SAP /L6P | ZFEUPCALC N/A z N/A N/A <
una herramienta Code y actualizar el mes. PARAMETROS |colocar el target para el
que permite SAP /L6P | ZFAGING KPI_AGING 1 N/A ENTRADAS ZFAGING xIs Fiscal Year en cuanto a
calcular los | SAP/L6P | ZFFLEX DSO N/A ENTRADAS ZFFLEX DSO.xls Past Due, DSO y Payscore.
indicadores del SAP /L6P | ZFFLEX FACT N/A ENTRADAS ZFFLEX DSO PAYSCORE.xls
area de Cobranzas SAP / L6P ZFFLEX DAILY KPI HR D N/A ENTRADAS ZFFLEX DAILY xls BOTON Calcula los indicadores
(AR) y Control de SAP / L6P ZFDPS | ALL CUSTOMER N/A ENTRADAS ZFDPS.xls GENERAR |KPI'sy genera las tablas

Crédito (CC). i i = REPORTE |correspondientes.
Generar el reporte presionando el boton GENERAR REPORTE de la pestaria MENU.

I}

M 4 » M| INSTRUCCIONES MENU %] | il
Ready | [E0 Djaoee OV

&)

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 21: Interfaz de la Herramienta Generadora del Reporte de Indicadores de Cobranza (KPI). Menu de Carga.
o) d9- - RedlmEiie -

;J/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started @ - 7 X

F ig:;y Calibri 1 A A | == | SiwapTe General - Eg ;}d) ‘:;é _j‘I' :’f\ DJ zj’::lt‘jsu'"' %? ﬁ

5 o | [ B ][ ) [ | e | [t | otz femr G| b o |, 8 SR

Clipboard i Font i Alignment i Number {F Styles Cells Editing
K14 - £ ¥

FIN FY

Valor Numérico
e de 2 Cifras
Ej: 12, 13, etc.
X

INICIO FY

TARGET PARA EL
FISCAL YEAR

PAST DUE

Porcentaje
(INCLUYE DG)

Valor Numérico DSO

PAYSCORE

Valor Numérico

GENERAR
REPORTE

il

®

MENU %]

M <4 » M| INSTRUCCIONES

Ready = 3

[ EE ST O ===

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 22

ANEXO 22: Manual de Uso de la Herramienta Generadora del Reporte de Estatus de

las Ordenes (Order Status).

Procter& Gamble

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de Actualizacién: PROCESO PARA GENERAR REPORTE ORDER STATUS

Fecha de Revision:

INDICE

PROPOSITO

ALCANCE

ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA
REQUERIMIENTOS
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABLES
CUADROS DEL REPORTE

TIEMPOS DE EMISION

NooosMwbdbR

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los lineamientos y pasos que se
deben seguir para generar el Reporte de Order Status el cual contiene el estado de las

distintas 6rdenes de pedido que han ingresado al sistema.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las érdenes ingresadas al sistema. El Coordinador de DSS
es el responsable de elaborar y divulgar dicho archivo a las personas que requieran la

informacién alli contenida.
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3. ESTRUCTURA DE LA HERRAMIENTA

Archivo / Carpeta

Estructura del Order Status

Descripcion

Carpeta Order Status

Carpeta que contiene todos los archivos y carpetas de la herramienta.

Carpeta
Requerimientos

Carpeta en la cual se deben colocar los distintos reportes y archivos necesarios para la
elaboracion de los reportes, estos son:

. Reporte ZVCO

. Reporte ZCCR

. Reporte ZEMV

. Reporte SO (Source One)

o Maestro de Clientes

o Tabla de Fechas Requeridas de Despacho
. Tabla de Turnos y Horas de Carga

Carpeta Base de Datos

Carpeta que contiene un archivo de Microsoft Excel 2007 donde se compila y organiza la
informacién de los distintos reportes ubicados en la Carpeta Requerimientos para la
elaboracion de los reportes Order Status y No Corridas

Carpeta Tablas

Carpeta que contiene tres archivos de Microsoft Excel 2007 correspondientes a:
v Tabla del Shipment + DSS: Hoja de célculo formulada para la creacién de la
tabla del reporte Shipment + DSS.
v Tablas del ZCCR: Hoja de célculo formulada para la actualizacién de las tablas
del reporte Cut Case Venezuela.
v Tablas del ZVCO: Hoja de calculo que contiene las tablas dinamicas de los
reportes Order Status y No Corridas.

Carpeta Reportes

Carpeta donde se depositan los cuatro reportes generados por las macro.

Formato

Carpeta donde se guardan autométicamente una compilacion de las distintas tablas de cada
reporte en un archivo de Microsoft Excel 2007.

Archivo Macro

Archivo en formato XLSM que contiene las distintas macro programadas y la interfaz
disefiada para la interaccion con el usuario.

4. REQUERIMIENTOS

Reportes

Nombre para
Guardar

Caja / Transaccion u
Origen

Carpeta destino

Descripcion

Contiene todas las
. . ordenes que
Caja L6P / Transaccion ZVCOo . .
1 ZVCo . REQUERIMIENTOS ingresaron al sistema 'y
ZVCO/variante BP1387 DETALLADO.xls )
no han sido
facturadas.
. ., Contiene la cantidad
Caja L6P / Transaccion .
2 ZEMV . ZEMV.xls REQUERIMIENTOS de cajas embarcadas
ZEMV/variante BP1387 | di
en el dia.
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Caja / Transaccién u Nombre para . ...
Reportes ia/ 5 Carpeta destino Descripcion

Origen Guardar

. . Contiene la cantidad
Caja L6P / Transaccién )
3 ZCCR . ZCCR.xls REQUERIMIENTOS de cajas cortadas por
ZCCR/variante BP1387 .
orden ingresada.
Reporte que contiene
Source One/Reporte los objetivos
4 SO (Source One) SO.csv REQUERIMIENTOS
Ssh+dss mensuales de
despacho de cajas.
FECHAS . FECHAS Fechas de despacho
5 Coordinador de DSS REQUERIMIENTOS .
CORREGIDAS CORREGIDAS.xlIsx corregidas por los CSR.
. Reporte que contiene
Maestro de Analista de Master
6 i MAESTRO.xIsx REQUERIMIENTOS la Data Maestra de
Clientes Data .
Clientes
Reporte que contiene
Turnos y Horas TURNOS Y HORAS
7 Transporte REQUERIMIENTOS los Turnos y Horas de
de Carga DE CARGA.xIsx c
arga.

5. PROCEDIMIENTO Y REPONSABLES

El Coordinador de DSS es el responsable de la emitir, armar y divulgar en su localidad, el
reporte de Order Status a las personas que requieran la informacioén alli contenida. A
continuacion se explican los pasos para generar dicho reporte:

1) Descargar los distintos reportes provenientes de SAP segun las especificaciones del
apartado REQUERIMIENTOS vy colocarlos en la carpeta REQUERIMIENTOS de la
herramienta.

2) Actualizar las bases de datos correspondientes a las FECHAS CORREGIDAS, el
Maestro de Clientes y los Turnos y Horas de Carga. Colocarlas en la carpeta

REQUERIMIENTOS de la herramienta.

3) Abrir el archivo MACRO ubicado en la carpeta ORDER STATUS y presionar los
botones segun el siguiente orden.
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BOTONES PROCESO FUNCIONES DESCRIPCION

LIMPIAR
También limpia los campos del reporte SH+DSS.

Reacomoda las columnas del ZVCO, elimina las drdenes con status
CORREGIR ZVCO .
LIMPIAR Y 99y 50, y genera el archivo ZVCO CORREGIDO.

CORREGIR Reacomoda las columnas del ZCCR, crea una nueva columna con las
SU cortadas, borra las cajas de dias anteriores y con razones de
CORREGIR ZCCR L ) o, .
rechazo distintas a las consideradas. También genera el archivo

ZCCR CORREGIDO.

LIMPIAR Y Actualiza el archivo ZVCO CORREGIDO con las nuevas fechas
1 ACTUALIZAR BASE . L .
ACTUALIZAR corregidas emitidas por los CSR y genera el archivo BASE DE DATOS
DE DATOS
DEL ZVCO.
ACTUALIZAR Actualiza el archivo TABLAS DEL ZVCO con la nueva informacion de
TABLAS DEL ZVCO | la BASE DE DATOS DEL ZVCO.
ACTUALIZAR
ACTUALIZAR Actualiza el archivo TABLAS DEL ZCCR con la nueva informacién del
TABLAS DEL ZCCR | ZCCR CORREGIDO.
ACTUALIZAR . . .
TABLA DEL Actualiza el archivo TABLA DEL SH+DSS a partir del ZVCO, ZEMV y el
archivo descargado de Source One.
SH+DSS
GENERAR Genera los archivos Cut_Case_Vzla, No_Corridas, Order_Status,
REPORTES Shipment +DSS_New en la carpeta REPORTES.
2 GENERAR GENERAR
GENERAR Genera el archivo FORMATO RESUMIDO en la carpeta FORMATO, el
RESUMEN cual es un compendio de las tablas que lleva el mail.

6. CUADROS DEL REPORTE

Reporte Cuadros Descripcion

Tabla que muestra la cantidad de cajas embarcadas hasta la hora de
emisidn del reporte, la cantidad de cajas corridas, la cantidad de cajas
Shipment +DSS SH+DSS con plan asignado, la cantidad de cajas que no han corrido por el proceso
de asignacion de inventario y la comparacion de estas cantidades con
respecto al objetivo mensual de despacho.

SU’s Ingresadas Hoy Hasta | Cantidad de cajas por centro de distribucidon que ingresaron al sistema en
la Elaboraciéon del Reporte | el dia de emisidn del reporte.

. . Cantidad de cajas por centro de distribucion a las cuales se les asigno
Split Corridas por SITE

Order Status inventario

Cantidad de cajas (ordenadas y con inventario asignado) que corrieron
por el proceso de asignacién de inventario, que no corrieron por el
Total Venezuela . ., . . .
proceso de asignacidén de inventario y que fueron retenidas por control

de crédito.
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Descripcion

Order Status

BDC

Cantidad de cajas (ordenadas y con inventario asignado) que corrieron
por el proceso de asignhacién de inventario, que no corrieron por el
proceso de asignacion de inventario y que fueron retenidas por control
de crédito. Para el centro de distribucién de Barquisimeto.

CLOVER

Cantidad de cajas (ordenadas y con inventario asignado) que corrieron
por el proceso de asignhacién de inventario, que no corrieron por el
proceso de asignacidon de inventario y que fueron retenidas por control
de crédito. Para el centro de distribucion de Valencia.

WELLA

Cantidad de cajas (ordenadas y con inventario asignado) que corrieron
por el proceso de asignacion de inventario, que no corrieron por el
proceso de asignacion de inventario y que fueron retenidas por control
de crédito. Para los productos Wella.

FECHAS DE ENTREGA

Fechas de entrega de las dérdenes que corrieron por el proceso de
asignacién de inventario, que no corrieron por el proceso de asignacion
de inventario y de las 6rdenes que fueron retenidas por analisis de
crédito.

No Corridas

No Corridas

Tabla que muestra cantidad de cajas que no corrieron por el proceso de
asignacion de inventario con los motivos o estatus detallados.

Detalle por Cliente

Tabla que muestra la cantidad de cajas por cliente, que no corrieron por
el proceso de asignacion de inventario.

Vol No Corrido por SKU

Tabla que muestra la cantidad de cajas por producto, que no corrieron
por el proceso de asignacion de inventario.

No Corrido por Categoria

Tabla que muestra la cantidad de cajas por categoria de producto, que no
corrieron por el proceso de asignacién de inventario.

Cut Case Venezuela

Conciliacion de Cortes
Generados Hoy

Cantidad de cajas a las cuales no se les asigno inventario en el dia de la
emisién del reporte.

Cajas Cortadas por
Categoria

Cantidad de cajas por categoria a las cuales no se les asigno inventario.

Tabla Total de Cajas
Cortadas

Tabla con el total de cajas a las cuales no se les asigno inventario.

7. TIEMPO DE EMISION

El Reporte de Order Status debe ser elaborado una vez al dia, después de la Ultima
corrida del DSS.

Actualizado por:

Revisado por: Autorizado por:

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 23

ANEXO 23: Interfaz de la Herramienta Generadora del Reporte de Estatus de las Ordenes (Order Status). Instrucciones.

INE® I RRCRRr Y =P Y E AN - 5
J Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins Get Started ‘@ - =X
|11 = mmmm) 5] = - 5
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3 Copy = : (@] Fill -
Paste ) 34 Merge & Center ~  ||&3 ~ o, 9 || %08 ;%8  Conditional Format  Cell Insert Delete Format = Sort & Find &
¥ J Format Painter £ Merg :g 2 il Formatting v as Table - Styles v v - v (2 Clear ~ Filter v Select v
Clipboard {F] Font F] Alignment F] Number {F] Styles Cells Editing
( c1 + (2 £

| <]

Todos estos archivos deben estar
actualizados en la carpeta REQUERIMIENTOS,
REQUERIMIENTOS es decir, se deben copiar los archivos nuevos
de SAP y reemplazar los archivos anteriores

por estos

c
(7))

r
Q
(

@
Q.
(D

w

W N B W e

MENU RAPIDO  MENU RAPIDO 1 PASO A PASO DESCRIPCION
Genera archivos limpios para los reportes y el formato resumido. También
limpia los campos del reporte SH+DSS

[
=]

Reacomoda las columnas del ZVCO, elimina las 6rdenes con status 99y 50,y
genera el archivo ZVCO CORREGIDO
Reacomoda las columnas del ZCCR, crea una nueva celumna con las SU
cortadas, borra las cajas de dias anteriores y con razones de rechazo distintas a
12 LIMPIAR Y las consideradas. También genera el archivo ZCCR CORREGIDO

ACTUALIZAR Actualiza el archivo ZVCO CORREGIDO con las nuevas fechas corregidas emitidas

-
[y

13 BOTONES ACTUALIZAR BASE DE DATOS por los CSR y genera el archivo BASE DE DATOS DEL ZVCO

Actualiza el archivo TABLAS DEL ZVCO con Ja nueva informacion de la BASE DE
14 ACTUALIZAR TABLAS DEL ZVCO DATOS DEL ZVCO

Actualiza el archivo TABLAS DEL ZCCR con la nueva informacién del ZCCR
15 ACTUALIZAR TABLAS DEL ZCCR CORREGIDO

Actualiza el archivo TABLA DEL SH+DSS a partir del ZVCO, ZEMV y el archive
16 ACTUALIZAR TABLA DEL SH+DSS descargado de Source One

Genera los archivos Cut_Case_Vzla, No_Corridas, Order_Status, Shipment
17 GENERAR GENERAR REPORTES +DSS_New en la carpeta REPORTES

Genera el archivo FORMATO RESUMIDO en la carpeta FORMATO, el cual es un

GENERAR RESUMEN compendio de las tablas que lleva el mail

4 4> M
Ready | 23

MANUAL -~ PASO A PASO - MENU RAPIDO < ¥J

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 24

ANEXO 24: Interfaz de la Herramienta Generadora del Reporte de Estatus de las Ordenes (Order Status). Men( de Ejecucion.
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u
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13 DE DATOS
14
o ACTUALIZAR
2o TABLAS DEL ZVCO
17
o8 ACTUALIZAR TABLAS
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= ORDER STATUS
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M 4 » M| MANUAL | PASO A PASO . MENU RAPIDO ~#J !

L SRR |
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Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 25

ANEXO 25: Interfaz de la Herramienta Generadora del Reporte de Estatus de las Ordenes (Order Status). Men( de Ejecucion
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W 4 b M| MANUAL .~ PASO A PASO | MENU RAPIDO  ¥J 0 I p— |

el [EEEFT e — =)

Fuente: Elaboracion propia.
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ANEXO 26

ANEXO 26: Formato Utilizado para la Toma de Tiempos.

Procter&Gamble

PROCESO A MEDIR:

Responsable:

Hora de inicio

Hora de culminacién

Martes 18/12/12
Miércoles 19/12/12
Jueves 20/12/12
Viernes 21/12/12

Fuente: Elaboracién propia.

145




