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PREFACIO

Este trabajo surge de la necesidad de la empresa Mail Boxes Etc. de ordenar su sistema
operativo, pues la empresa carece de un manual de funciones y de métodos claros de realizar cada
una de las operaciones. En él se propone un manual que permitird a los empleados llevar a cabo
cualquier operacion. Ademas servird de ejemplo a los demés puntos de venta para el desarrollo de

SUs operaciones.

Entre las debilidades encontradas en la empresa cabe mencionar la centralizacion de las
decisiones en el gerente de la tienda, la carencia de procedimientos claros y la falta de una
capacitacion adecuada para que cada empleado pueda realizar correctamente las operaciones
diarias. Aunqgue todos los empleados tienen conocimientos adquiridos a través de la practica sobre
la forma de realizar los procedimientos y de los pasos por seguir, no hay una idea unificada y

cada dia las cosas se realizan de diferente forma.

Agradezco la colaboracion a mis padres, los cuales me apoyaron durante toda mi carrera
universitaria y aportaron con su experiencia varios puntos importantes para llevar a cabo de mejor
forma este trabajo. También agradezco a todo el personal de Mail Boxes Etc. por aportar, a partir
de su experiencia, ideas para mejorar los procesos operativos. Por Gltimo, y ho menos importante,
agradezco al sefior Diego Fernandez, Gerente General de la empresa Mail Boxes Etc., quien
proporciond la informacion de procedimientos que se dan en las diferentes tiendas alrededor del

mundo e hizo la revisién de cada uno de los procedimientos operativos de la tienda.
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RESUMEN

Mail Boxes Etc. es una franquicia norteamericana cuyo negocio es prestar una amplia

gama de servicios de apoyo a empresas, profesionales independientes e individuos.

El nimero de clientes ha crecido considerablemente en los Gltimos meses por lo que las
operaciones diarias del punto de venta se han complicado y cada vez es mas dificil Ilevar control
sobre las tareas que se realizan. Hasta ahora, cada empleado conocia sus responsabilidades y
cumplia con ellas, pero con el crecimiento de la empresa ya no se puede confiar en la memoria de
los empleados; se necesita establecer procedimientos claros y ordenados sobre cdmo se deben

realizar las operaciones de cada dia.

Como primer paso se hizo un analisis de la situacion actual de la empresa. A partir de
dicho anélisis se llegé a la conclusion de que se necesitan mas puntos de control dentro del punto
de venta para que no queden procedimientos sin realizar, que al final repercutiran en el servicio
que se da al cliente. Con base en la necesidad de establecer puntos de control, se desarrollaron
varias herramientas para mejorar el seguimiento de las operaciones que se realizan en el punto de

venta.

Se elaboré un manual de operaciones que sirvié para unificar la forma en que se llevan a
cabo los procedimientos diarios. Este se hizo con base en las operaciones que se desarrollan en el
Casillero Internacional; incluye la forma correcta de procesar la informacién desde que la mandan
de Miami hasta que el cliente recibe su paquete en la tienda. También se cre6 otro manual de
operaciones, el de Courier Internacional, que da al empleado una idea de cudl es el procedimiento
correcto para realizar un envio desde la tienda. Junto con estos dos manuales, se hizo un conjunto
de controles para darles apoyo a los manuales y de esa forma asegurarse de que se realicen

diariamente todas las operaciones correspondientes diariamente.

Ademés de estas herramientas se desarroll6 una descripcion de puestos para que durante

la expansion de la empresa se pueda saber en qué tipo de personas se deberia enfocar la empresa
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para realizar las contrataciones. También se hizo una tabla de salarios, dependiendo de la
posicion que se tiene dentro de la tienda, con el fin de estimular a los empleados para que se
esfuercen en lograr un mejor resultado en conjunto para obtener mayores comisiones. Junto con

las descripciones de puestos se hizo un organigrama de la empresa.



| INTRODUCCION

Mail Boxes Etc. es una franquicia norteamericana cuyo negocio es prestar una amplia
gama de servicios de apoyo a empresas, profesionales independientes e individuos. Sus
principales centros de ganancia son los servicios de casilleros postales con direcciéon en Miami,
envio de correspondencia a través de reconocidas empresas de courier como DHL, Fedex o Ups,
servicio completo de reproduccion de documentos, transmision y recepcion de fax y conexion a

Internet, entre otros.

Debido a las exigencias del mercado y a las innovaciones de la tecnologia, Mail Boxes
Etc. tiene que mantener una constante evolucién, mejorando sus procedimientos y adaptandose de
mejor forma a los cambios tecnol6gicos. Por eso se realizo el siguiente trabajo para poder hacer
mas automatizados los procesos y brindar un mejor servicio al cliente que es el enfoque principal

de la empresa.

El proceso se inici6 con la descripcién de puestos, se hizo un analisis de los puestos que
existen dentro de la tienda y se propuso las actividades correspondientes a cada uno y su
remuneracién. Ademas se implementé un manual de operaciones de las dos areas mas
importantes de la empresa, el casillero internacional y el courier internacional, acompafiado, para
su seguimiento y mejor desempefio, de una serie de listas de cotejo que serviran como apoyo para

todos los procesos operativos.



Il. ANTECEDENTES CORPORATIVOS

Mail Boxes Etc. es una franquicia norteamericana cuyo negocio es prestar una amplia
gama de servicios de apoyo a empresas, profesionales independientes e individuos. Sus
principales centros de ganancia son los servicios de casilleros postales con direccién en Miami,
envio de correspondencia a través de reconocidas empresas de courier, servicio completo de

reproduccioén de documentos, transmisién y recepcion de fax y conexion a Internet, entre otros.

Resefia Histdrica

Anthony Desio funda MBE e inicia franquicias ese mismo afio en San Diego,
California.

1986 Se inician de las ofertas de acciones de MBE al publico en NASDAQ.
1991 Se implementa el Plan de Desarrollo Internacional.

1993 Kenneth Landau coadquiere la Licencia Maestra para la Regiéon Andina.
1994 Abre el Centro Piloto de MBE Regién Andina en Caracas, Urb. El Rosal.

1996 Anthony Desio se retira y James Amos, Jr. es nombrado Presidente y Jefe del Consejo
de Administracion.

1997 MBE se convierte en una subsidiaria de U.S. Office Products (USOP).
2001 United Parcel Service of America, Inc. (UPS) compra a MBE.

1980

En la actualidad existen mas de 5292 Centros MBE en el mundo entero, licencias

maestras para mas de 73 paises y mas de 1206 Centros MBE operan fuera de los EE.UU.



I1l. DESCRIPCION DE PUESTOS

A. Representante de Atencidn al Cliente # 1:

1. Generalidades

Ubicacion:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Reporta ademas a:

Contactos internos:

Contactos externos:

Puestos inmediatos:

Jornada de trabajo:

Descripcidn genérica:

Su puesto se desempefia dentro del centro; la mayor

parte del tiempo en el mostrador atendiendo clientes.

Ninguno

Asistente de Gerencia

Gerente de Tienda

Gerente General

Asistente de Gerencia
Gerente de Tienda

Personal operativo en Miami

Proveedores y clientes

Superior: Asistente de Gerencia

Inferior: Ninguno

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
Sabado, turno Unico, de 8:00 a 13:00

El representante de atencidon al cliente es el encargado
del servicio personalizado, tanto a los clientes que entran
al centro como los que se comunican por teléfono.
Proporciona soluciones rapidas y concretas a los

problemas de los clientes y tiene como responsabilidad



Actividades diarias:

Actividades periddicas:

Otras obligaciones o responsabilidades:

2. Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Habilidades:

Experiencia externa:

realizar las funciones diarias que a su cargo

correspondan.

Atencidn al cliente por medio de llamadas telefonicas o
directamente en el mostrador;

clasificacion de correspondencia;

colocacion de los documentos y paquetes en los
casilleros asignados a cada cliente;

notificacion via correo electrénico, a cada cliente que ha
recibido correspondencia;

apoyo al Gerente en la realizacion de todos los
procedimientos de apertura de la tienda.

Proyectos especiales asignados y

encargado del procesamiento de la facturacion mensual.

Verificar trabajos que hayan quedado pendientes del dia

anterior y finalizarlos lo antes posible.

Titulo diversificado

Trabajar bajo presion
buenas relaciones interpersonales;
capacidad analitica para resolver problemas;

capacidad para trabajar en equipo.

Basica
Manejo de paquetes de computadora
Microsoft Office

Microsoft Windows



Tiempo de experiencia externa: Ninguna

Experiencia interna:

Tiempo de experiencia interna:

Qué adquiriréa:

Ninguna
Ninguna
Tendra la posibilidad de ascender a Asistente

dependiendo de su capacidad y desempefio dentro de la

empresa.

B. Representante de Atencion al Cliente # 2

1. Generalidades

Ubicacion:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Reporta ademas a:

Contactos internos:

Contactos externos:

Puestos inmediatos:

Jornada de trabajo:

Su puesto se desempefia dentro del centro, la mayor

parte del tiempo en el mostrador atendiendo a clientes.

Ninguno

Asistente de Gerencia

Gerente de Tienda
Gerente General

Asistente de Gerencia
Gerente de Tienda
Personal operativo en Miami

Proveedores y clientes

Superior: Asistente de Gerencia.

Inferior: Ninguno

Lunes a viernes de 10:00 a 19:00
Sabado, turno Unico, de 8:00 a 13:00



Descripcion genérica:

Actividades diarias:

Actividades periddicas:

Otras obligaciones o responsabilidades:

2. Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Habilidades:

Experiencia externa:

El representante de atencion al cliente es el encargado
del servicio personalizado, tanto a los clientes que entran
al centro como a los que se comunican por via telefénica
atender las llamadas telefonicas. Proporciona soluciones
concretas a los problemas de los clientes y tiene como
responsabilidad realizar las funciones diarias que a su

cargo correspondan.

Atencién al cliente via telefonica o en el mostrador;
preparacion de los envios internacionales que se
recolectan diariamente;

notificacion via correo electronico, de que los envios se
han realizado satisfactoriamente;

seguimiento a los envios diarios y solucion de los
problemas que se puedan tener;

apoyar al asistente de gerencia en el cierre de la tienda.

Proyectos especiales asignados

Titulo diversificado
Trabajar bajo presion
buenas relaciones interpersonales;

capacidad critica para resolver problemas.

Ninguna



Tiempo de experiencia externa:

Experiencia interna:

Tiempo de experiencia interna:

Qué adquiriréa:

C. Asistente de Gerencia
1. Generalidades

Ubicacion:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Reporta ademas a:

Contactos internos:

Contactos externos:

Puestos inmediatos:

Jornada de trabajo:

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Tendra la posibilidad de ascender a Asistente

dependiendo de su capacidad y desempefio dentro de la

empresa.

Su puesto se desempefia dentro del centro, la mayor

parte del tiempo en el mostrador atendiendo clientes.
Representante de Atencion al Cliente

Gerente de Tienda

Gerente General

RAC

Asistente de Gerencia

Gerente de Tienda

Personal operativo en Miami

Proveedores y clientes

Superior: Gerente de Tienda
Inferior: RAC

Lunes a viernes de 10:00 a 19:00
Sabado, turno Unico, de 8:00 a 13:00



Descripcion genérica: Es el encargado de cualquier eventualidad que ocurra en
la tienda cuando el Gerente no se encuentre;
tiene la responsabilidad de darle seguimientos a
cualquier reclamo o trabajo pendiente;
da apoyo al gerente en cualquier proyecto o tarea que

esté por realizarse.

Actividades diarias: Principalmente atencion al cliente;

encargado de hacer el cierre.

Actividades periddicas: Proyectos especiales asignados

Otras obligaciones o responsabilidades:

2. Especificaciones del puesto

Escolaridad: Titulo diversificado y cursar alguna carrera en la
universidad.
Habilidades: Trabajar bajo presion;

buenas relaciones interpersonales;

Capacidad critica para resolver problemas.

Experiencia externa: Ninguna
Tiempo de experiencia externa: Ninguna
Experiencia interna: Representante de Atencion al Cliente

Tiempo de experiencia interna: 6 meses



Qué adquiriré:

D. Gerente de Tienda

1. Generalidades

Ubicacion:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Reporta ademas a:

Contactos internos:

Contactos externos:

Puestos inmediatos:

Jornada de trabajo:

Descripcidn genérica:

Tendra la posibilidad de ascender a Gerente dependiendo

de su capacidad y desempefio dentro de la empresa.

Su puesto se desempefia dentro del centro, algunas veces

en reuniones en las oficinas y reuniones con clientes.

Asistente de Gerencia
Representante de Atencion al Cliente

Gerente General

Ninguno

Gerente General
RAC

Asistente de Gerencia
Gerente de Tienda

Personal operativo en Miami

Proveedores y clientes

Superior: Gerente General

Inferior: Asistente de Gerencia

Lunes a viernes de 08:00 a 17:00
Sébado, turno Unico, de 8:00 a 13:00

Es el encargado de cualquier eventualidad que ocurra en
la tienda. Es responsable del servicio que se da en la

tienda, de la limpieza de la misma y de que todos los



Actividades diarias:

Actividades periddicas:
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inconvenientes sean resueltos de la mejor forma. Su

funcion gira alrededor de la satisfaccion de los clientes.

Principalmente atencion al cliente;

apertura del centro;

revision de lista de cotejos de apertura y cierre;

revision de las tareas pendientes;

supervisién del seguimiento de reclamos de clientes;
supervisién de que se realicen de la mejor forma las
operaciones de casillero, envios internacionales y
nacionales; y

revision del orden y la limpieza del centro.

Esta encargado de llegar a las metas.
Debe revisar inventarios de suministros de venta y de

uso interno.

Otras obligaciones o responsabilidades: Velar por la armonia de la tienda, que exista un agradable

2. Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Habilidades:

ambiente de trabajo y que los trabajadores del centro se
sientan motivados para realizar de la mejor manera sus

actividades diarias

Titulo diversificado y cursar alguna carrera en la

universidad.

Trabajar bajo presion;

Excelentes relaciones interpersonales;
capacidad critica para resolver problemas;
capacidad de liderazgo; y

actitud de servicio al cliente.



Experiencia externa:

Tiempo de experiencia externa:

Experiencia interna:

Tiempo de experiencia interna:

Qué adquiriréa:

11

Preferible en servicio al cliente

1 afio

Asistente de Gerencia

6 meses

Tendra la posibilidad de ascender a Gerente de alguna
area dependiendo de su capacidad y desempefio dentro

de la empresa.
Prestaciones de ley.



IV. TABLA DE SALARIOS

A. Gerente de Tienda
El salario del gerente oscila entre tres mil (Q3000.00) y cuatro mil (Q4000.00)
dependiendo de su capacidad y experiencia. Su mayor remuneracion estara en las comisiones que

logre alcanzar por el desempefio de la tienda.

Se escogieron cuatro rubros con base en los cuales se medira el rendimiento de la tienda.
De acuerdo con el desempefio de esas areas de la tienda se les pagara un porcentaje sobre las

ventas totales en ese mes.

1. Ventas: Se plantea, a principio de afio, las metas de ventas mensuales sobre las cuales
recibir comisiones. EIl gerente de la tienda tendré una bonificacion posible de 1.00% sobre las

ventas si llegase al 100%. se rige por la siguiente tabla.

Porcentaje alcanzado Bonificacion

100% 1.00%
90-99% 0.90%
80-90% 0.75%
70-80% 0.60%
60-70% 0.50%

2. Cuentas por cobrar: Durante el mes es elaboran facturas al crédito sobre las cuales hay
que recuperar el monto antes de que finalice el mes. Sobre el porcentaje del monto recuperado se

bonifica un porcentaje sobre las ventas del mes, regido por la siguiente tabla.

Porcentaje alcanzado Bonificacion

100% 0.75%
95-100% 0.68%
90-95% 0.60%
85-90% 0.53%
<85% 0.00%

3. Imagen de la tienda: Durante el mes se hace de dos a tres evaluaciones sobre la imagen
de la tienda. Cuando se tiene el resultado de las evaluaciones se hace un promedio para obtener

la calificacion total del mes. Esa calificacion determina el porcentaje de la comisién que esta

12
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asignada para ese rubro. Por ejemplo, en el mes de octubre de 2004 se obtuvo una puntuacion
mensual de 67.5 puntos. EI porcentaje de comisidn sobre ventas de la imagen de la tienda es de
0.25% por lo tanto 0.25 multiplicado por 0.675 dara el porcentaje de comisiones obtenidas, en

esta caso serian 0.17%.

Imagen de la Tienda

Bonificacion posible 0.25%
Bonificacion obtenida 0.17%

A continuacion se presenta la evaluacion que se realiza de la imagen de la tienda y los

aspectos que se toman en cuenta.

4. Puntos extras: Este es un rubro donde se toma en cuenta el desempefio personal del gerente.
Se califica la iniciativa, la capacidad para resolver problemas, la responsabilidad y la entrega para
con la empresa. Se evalla qué cosas hizo bien y qué cosas necesita mejorar. Esta es una
calificacion subjetiva que se realiza por parte del jefe inmediato, en este caso el gerente general.

La bonificacion posible es de 0.50%

Puntos extras
Bonificacion posible 0.50%

A continuacion se presenta un ejemplo de la tabla de comisiones del gerente del mes de
octubre de 2004.



Evaluacion de Desempefio (Mail Boxes Etc.)
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Posicion Gerente de tienda Mes evaluado
Centro GT0001 Afio
Meta de ventas Producto Peso Meta (USD) Real (USD) % Alcanzado Y%Ponderado
Bonificacion posible 1.00%] Casillero internacional
Bonificacion obtenida
Courier internacional
Porcentaje alcanzado Bonificacion Servicio de Documentos
100% 1.00%] Color

90-99% 0.90% Blanco y negro

80-90% 0.75%) Acabados docs.

70-80% 0.60% Embalajes, Internet, Etc.

60-70% 0.50%

Cuentas por cobrar Porcentaje alcanzado Bonificacion
Bonificacion posible 0.75% 100% 0.75%
CxC Inicio de mes 95-100% 0.68%
CxC Recuperadas 90-95% 0.60%
Resultado obtenido 85-90% 0.53%)
Bonificacion obtenida <B5% 0.00%
Imagen de la tienda Punteo obtenido
Bonificacion posible 0.25% Fecha
Bonificacién obtenida
Bonificacion posible 0.50% (+) ()
Bonificacion obtenida
\Tipo (e Cambio x 1 USD |
OTA 0%

Bonificacion obtenida
Comision obtenida (Q.)

Nombre del gerente:

Nombre del examinador:
Fecha de la evaluacion:
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B. Asistente de Gerencia

El salario del asistente oscila entre dos mil quinientos (Q2500.00) y tres mil quinientos
quetzales (Q3500.00) dependiendo de su capacidad y experiencia. Aqui se utiliza el mismo
sistema de comisiones que con el gerente, s6lo que en menor cantidad, para ser mas exactos el
asistente gana la mitad de los porcentajes de lo que gana el gerente, a continuacion se presentan

las tablas correspondientes a cada rubro.

1. Ventas:
100% 0.50%
90-99% 0.45%
80-90% 0.38%
70-80% 0.30%
60-70% 0.25%

2. Cuentas por cobrar:

Porcentaje alcanzado Bonificacion

100% 0.38%
95-100% 0.34%
90-95% 0.30%
85-90% 0.26%
<85% 0.00%

3. Imagen de la tienda:

Imagen de la tienda

Bonificacion posible 0.13%
Bonificacion obtenida 0.08%

4. Puntos extras:

Puntos extras
Bonificacion posible 0.25%

A continuacion se presenta la tabla de comisiones del asistente de gerencia para el mes

de octubre de 2004 extras
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Evaluacion de desemperio (Mail Boxes Etc.)

Posicidn Asistente de gerente de tienda Mes evaluado

Centro GT000L Ao

Producto Meta (USD) Real (USD) % Alcanzado Y%6Ponderado
Bonificacidn posible 0.50% Casillro internacional

Bonificacion obtenida

Courier internacional

Porcentaje alcanzado Bonificacion Servicio de documentos

100% 0.50% Color
90-99% 0.45% Blanco y negro
80-90% (.38% Acabados docs.
70-80% 0.30% Embalajes, Internet, Etc.
60-70% 0.25%

Cuentas por cobrar Porcentaje alcanzado  Bonificacion

Bonificacidn posible 0.3% 100% 0.38%
Resultado obtenido 95-100% 0.34%
Bonificacion obtenida 90-95% 0.30%

85-90% 0.26%
<85 0.00%

Imagen de la tienda Punteo obtenido

Bonificacion posible 0.13% Fecha
Bonificacién obtenida

]

Puntos extras Observaciones

Bonificacidn posiole 0.25% (1) ()
Bonificacion obtenida

\Tipo de cambio x 1 USD |

OTA %
Bonificacion obtenida
TOTAL

Asistente de gerente



C. Representante de atencion al cliente.
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El salario del representante de atencion al cliente oscila entre dos mil (Q2000.00) y dos

mil quinientos quetzales (Q2500.00) dependiendo de su capacidad y experiencia. Aqui se utiliza

el mismo sistema de comisiones que con el gerente Y el asistente, solo que en menor cantidad,

para ser mas exactos el RAC gana la mitad de los porcentajes de lo que gana el asistente y un

cuarto de los del gerente, a continuacion se presentan las tablas correspondientes a cada rubro.

1. Ventas:
100% 0.25%
90-99% 0.23%
80-90% 0.19%
70-80% 0.15%
60-70% 0.13%

2. Cuentas por cobrar:

Porcentaje alcanzado Bonificacion

100% 0.19%
95-100% 0.17%
90-95% 0.15%
85-90% 0.13%
<85% 0.00%

3. Imagen de la tienda:

Imagen de la tienda

Bonificacion posible

0.06%

Bonificacion obtenida

0.04%

4. Puntos extras:

‘ Bonificacion posible 0.10% \

A continuacion se presenta la tabla de comisiones del representante de atencion al cliente

para el mes de octubre de 2004



Posicion
Centro

Meta de ventas

Bonificacion posible

Evaluacion de desempefio (Mail Boxes Efc.)

Representante de atencidn al cliente
GTo00L

0.25%

Bonificacion obtenida

Porcentaje alcanzado Bonificacion

100% 0.25%
90-99% 0.23%
80-90% 0.1%%
10-80% 0.15%
60-70% 0.13%

Cuentas por cobrar

Bonificacion posible

0.1%%

Resuttado obtenido

Bonificacion obtenida

Imagen de latienda

Bonificacion posible

.06%

Bonificacion obtenida

Bonificacion posible

0.10%

Puntos extras

\Tipo de cambio x 1 USD

. A
Bonificacion obtenida

TOTAL

Mes evaluado
Afo

Producto
Casillero internacional

Meta (USD)

Real (USD)

Y% Alcanzado

18

Y%Ponderado

Courier internacional

Servicio de documentos

Color

Blanco y negro

Acabados docs.

Embalajes, Internet, Etc.

Porcentaje alcanzado  Bonificacion

100% 0.19%
95-100% 0.17%
90-95% 0.15%
85-90% 0.13%

<B5% 0.00%

Fecha -

RAC




V. MANUAL DE OPERACIONES

A. Casillero internacional

El casillero internacional es un servicio por medio del cual se habilita al cliente una
direccion en Estados Unidos para que pueda hacer compras por Internet o recibir correspondencia
como si viviera en ese lugar. La ventaja de este servicio es que al consolidar la mercaderia de

varios clientes en un mismo lugar el costo por kilogramo es mas bajo.

El servicio de casillero internacional requiere de varios pasos. Primero, el cliente hace el
pedido a su proveedor o tienda de conveniencia en EEUU, indicandole que le despache la
mercaderia a su direccion en Miami. Al estar ya la mercaderia en Miami, al dia siguiente, se
recibe en Guatemala un manifiesto que indica el contenido de lo que viene en el vuelo de esa
noche. Al estar la mercaderia ya en la aduana guatemalteca se inicia el tramite de desaduanaje
donde se hace el pago de impuestos para poder retirar la mercaderia de la aduana. Por Gltimo, los

paquetes son recibidos en la tienda para estar a disposicion del cliente.

1. Correspondencia en Miami

a. Lectura de manifiesto de documentos y paquetes: EI manifiesto de documentos y
paquetes se recibe el dia anterior al dia de recepcion de los mismos. Este es un archivo de
Excel que permite conocer los datos de todos los paquetes que vendran de Miami. El
manifiesto posee informacién como: nimero de paquetes, nimero de documentos, peso en
kilogramos de cada uno, valor declarado, nombre de la persona a la que viene consignado,
de dénde viene el paquete (proveedor) y el nimero de seguimiento. Esta informacion se
ingresa al sistema de control para poder tener datos en Guatemala de lo que se ha traido y el

peso que se ha cargado por cada documento o paquete recibido.

Proceso de lectura del manifiesto:

1) Ingresar a Internet en www.gmbesecure.com. Este es un sitio que se utiliza

para obtener cualquier informacién de la paqueteria en Miami, aqui se puede

19



20

saber el estatus de los paquetes, cudndo llegaron y cuando fueron transportados
hacia Guatemala. También se tiene informacion de los clientes que estan
registrados en cada tienda. En este caso también se puede extraer el manifiesto
diario.

2) Ingresar a Center secure services. Aqui es la parte del “web site” donde se

tiene informacién exclusiva de cada centro de la red MBE.

3 GMBE WEB Services - Microsoft Internet Explorer.
Fle Edt ‘iew Favorites Tools  Help l'f

J |£| |EL| ' /"_Search ‘;:;..Favnmas @ reds £ - & 5 E B

Address | @] http:jwem, gmbesecure.camj b/ ﬂ Go | Links ™
DashBar = | [Enter search words here x| Osearch | PriceCompatison | ellowPages | ‘Whie Pages | Maps

BRINGING THE S5.3L
TO YOUR GLOBAL MAILBO

&) Done & Internet

3) Ingresar el usuario o nimero de tienda donde dice “User” e ingresar la clave

de acceso donde dice “Password”



2 http:/iwww.gmbesecure.com/ValidLogin.asp - Microsoft Internet Explorer

File

Edit View Favorites Tools  Help '51

OEack > liLl |EL| ;‘ / ) Search ‘-vr'\'."Favorites @'Med\a {f‘ - @ E ."“5

Address | ] hitpsfjuws gmbeserre. comfvalidLogin.asp v B ks

DashBar - | [Enter ssarch words hers: | DSearch | Frice Compaison | Yelow Pages | white Pages | Maps

T

GMBE Home

&) Done & Internet

4) A continuacién aparece una pantalla con varias opciones, ingresar en el
vinculo que se llama “Manifests”.

File Edit Wiew Faworites Took Help

OBack - Q ﬂ ﬂ D /' Search -v-« Favorites (@} Media ) - & - E 3

address | ] htkp:ffwemw. gmbesecure, com/Center Service. htm hd aGU Links **

DashBar + | [Enter search words here x| Dsearch | Price Comparisan | ellowPages | white Pages | Maps

mh‘h“ Raxes Fic. [Cnatemala - Cuatemala Citvl

GMBE Center Services

] http: s gmbesecure, comfUnder_construct htm

 Internet

5) Aparecera un archivo Excel con todos los datos importantes de los paquetes y

documentos que llegaron el dia anterior a Miami, y seran transportados ese



dia hacia Guatemala. Guardar ese archivo en el disco duro para luego ser

leido.

E3 Microsoft Excel - V790419M[1]

frchivo | Edicidn Yer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Vepkana 7 -8 X%

Guardar como, . ‘ gﬂ .
0 Corfigurar pagina. .. 3 <f % ¥ - @ 2l % ﬂ@ 100% - .
il & lmDrlm\r.‘.v e £ o oo L% Sl d- A,
T - o ANWD
A B C D E F G H =

1 [MAWE 15K SKYSKYBOR SKCLIENT D MSHIFPER RCYDWIA TR
2 178063 Gl 79 1 FERMANMDEZ KLOSE, DIEGO DU & MAIL ups 1ZE

3 N728063 Gl 79 9 LEE , RICHARD DU S MAIL UsPs MA

4 [175063 Gl 78 2 MOREL AYCINNENA, RITA M.DIU S MAIL USPS A

5 N78063 Gl 79 7 JEREZ REV, LUIS ANTONIO (DU 5 MAIL UsPs MA

6 178063 Gl 79 13 FERMANDEZ KLOSE, MIGUE DU S MAIL USFS A

7 N78063 Gl 79 31 CHRISTIAN KLOSE DU S MAIL UsPs NA
6 f178063 Gl 79 50 HODGSDOM |, DAMIEL DU S AL USFS A

9 N78063 Gl 79 8 KLOSE , PETER DU S MAIL UsPs MA
10 175063 Gl 79 15 JOP DEL PINAL, EDUARDO JDU S MAIL USFS A

11 178063 Gl 79 19 GEMELA 5. A DU S MAIL UsPs A
12 66237 Gl 79 75 SEGVAL M AMAZON USFS BiC
13 f1B6237 Gl 79 75 SEGVAL N AMAZON UsPs B1C
14 176063 Gl 79 76 COFIFIO K., FERNANDO DU S AL USFS A
15 178063 Gl 79 77 MORALES | ILEANA DU S MAIL UsPs MA
16 175063 Gl 79 81 BRIZ DE IBARGUEN, ISABEL DU S MAIL USFS A
17 NBE237 Gl 79 37 SEGA SUPPORT S A N AMAZON.COM USPS BIC
18 175063 Gl 79 E7 RISKMANA 5.4, DU S AL USFS MA
19 M178063 Gl 79 101 ACEITUND , ERICK DU S MAIL USPS A,
20 M7a0e3 Gl 79 90 FERMANDEZ , CRIZTIMA DU S AL USFS MA
21 175063 Gl 78 95 DISPELSA DU S mMaAIL USPS TA,
22 M7a063 GU4 79 102 ROSALES ARENALES ERNEDIU 5 MAIL USFS MNA >
4 4 » m dbfly790419M[1] / || [ vl
Dibuio = 3 Autoformas = . w [ O & 4l 1 (2 H.J-A-==2B@.

Lisko UM

6) Guardar en Mis Documentos.

D& Ed e [ My Documents =l e -@m @ £ - Hemamientas -
il IChAdobe () e-MAIL FACTURACION MES [C)Mew Folder

Al ] Ehauxy (5 Email manifiestos [ Mew Folder (23
- Historial | BAHKUP Fact (fam (Mew Falder (3) i
1 |MAWE |Z3BvSupport: S)fatas IZ5)OFfice Depat TR—
2 139265 |3 CAFE INTERMET () 1talia Color [C)Operaciones MBE Las ¢ A
3 39288 Calendarios (S 1ealia Montafias IZ5)PC AMYWHERE A
4 NM39265 | |mis dacmentes | |C)Caraos Automaticos () Manifests [)Prueba A
5 39265 Mis documentos [mpras en Tnternet ) Manifiestos 1) Quickhooks A
6 47383 = S Conkabiidad €51 Mis archivos de origen de dates () Transexpress - Glabal Bi1C
7 139265 |Z)Copainsa )My eBooks |5 Transexprass - Glohal A
8 39265 Escritorio |5)Cuentas x Cobrar Dic 04 (A music I YESENIA A
9 :139255 |hDepositos (2 my Pickures Dyessy TA,
10 147383 > [Z3Doct_archivas [Z3My Received Files W 13.8.2004 B1C
11 [139285 __] “)E-MAIL CLIENTES By videos B FoxUSER NA
12 139265 Favoritos £-mail Courier Cnes Whymailman MNA,
13 1139265 < 1 al| [
14 [139265 = = : - A,
e o Nombre de archivo; =] i e
16 130265 || M= o= dered Guardar como tpot [ogr 4 (cpase 1) o ool | N
17 N139265 - - A,
18 7147383 GUs 78 98 ALEEASI S.A. I AMATZON.COM UPS 124
19 [139265 GUA 79 197 SILMARIL, SA DU 5 MAIL USPS MA,
20 "139265 G 78 105 BELLSOUTH GUATEMALA ¥ DU S MAIL USPS A
21 [139265 GUs 79 510 CLICKDIARIO NETWORK S.A DU S MAIL USPS &,
22 M139265 GU 78 504 CRUZ , ERWIN DU S MAIL USPS A
23 [139265 GU: 79 133 GREGG , PETER DU 5 MAIL USPS A,
24 M139265 GU: 78 253 SANCHEZ GOMEZ, EDWIN R DU 5 MAIL FEDEX Ba1
25 M47383 GU: 79 154 RAMOS | MARLON NMICROSOFT B+
W« » wpv7OD902M1 [« | o[

Listo

MaY NUM




7) En la carpeta de Manifiestos.

Micros

0= | ;
Gusrdsr en:  [[2) My Documents e @& ¥ [ B - Herramientas -
okl = IChAdobe ) e-MAIL FACTURACION MES [CIMew Folder
Al -;ﬁ (Shauxy |5 Email manifiestos 12 Mew Folder (2)
= Historial |CHBARKUP Fact: (Sifam ICiMew Folder (3)
1 [MAWE |3BySupport [ Fatos | 0ffice Depat
2 1139285 [C3)CAFE INTERNET [ 1ealia Color [ Operariones MBE Las /
3 fA39265 @ (i alendarios [ Ttalia Montaias [2)PC AMYWHERE
I 4_7139255 Mis documentas | |3 Cargos Automaticos [ Manifests [Prueha
i [iCompras en Internst () Quickbooks
B 947383 7 |3 Contabilidad Mis archivos de origen de datos |33 Transexpress - Global
7 M39265 bl ()Copainsa )My eBooks () Transexpress - Global
B (139265 Escritorio [ZCuentas = Cobrar Dic 04 @My Music I vESENIA
i :139255 |hDepositos (2 my Pickures [yessy
10 147383 [ [3Doct_archivas (25 My Received Files M 13.8.2004
11 139265 __I [CDE-MALL CLIENTES 8 y videos BhFoRUsER
| 12 (139265 Favoritos |5y E-mail Courier Sines Fhmaiman
E 339255 ) < ] >
14 1139265 A o o =
15 139265 & Hsbeces e vesosnant [ e |
16 1139265 | M= oS 02120 Guardar como tio: [or 4 (caaze 1) = ol |
| 17 M139265 - ~
18 47383 G 73 98 ALEBASI S.A. M AMAZON. COM UPS
19 (139265 GU: 79 197 SILMARIL, SA DU 5 MAIL USPS
__2_0_7139255 G 78 105 BELLSOUTH GUATEMALA ¥ DU S MAIL USPS
21 :’139255 GUs 79 510 CLICKDIARIO NETWORK S.A DU S MAIL USPS
22 7139265 GUt 78 504 CRUZ , ERWIN DU S MAIL USPS
23 139265 GU: 79 133 GREGG , PETER DU 5 MAIL USPS
24 "139268 GU: 78 285 SANCHEZ GOMEZ, EDWIN R/ DU S MAIL FEDEX
|25 N147333 GUY 79 154 RAMOS , MARLOM N MICROSOFT
W 4 > mPY¥790002M1 / [« |
Listo AT NOM

8) Se escoge la carpeta V79 que es el nombre del centro.

@ Archre Guardar. como

D& Ed e |5 marifiestas ~ Herramientas ~
trial
n (= 1rrd
(I ‘m
- (S0
1 [WMAWE | A Sy vranatsm
2 "39265 2 a8y ¥7o0323M
3 M39265 = ‘&weoazm
..51_‘:139255 Mis documentos | W ¥790325M
|5 139265 ‘&moszam
& f47383 7 W v7a0ezom
7 139285 ﬁ 790011
[Lisks 139265 Escritorio Whv7anaizm
[El :139255 ‘&wgoszm
10 147353 (Foem)
11 Magzes Lx]
12 39265 Favaritos
13 139265 )
s
lg ;:ggggg & Mombre de archivo: ]v7goggzm1 j Abrir ] mi~
16 139265 | M eHosdered Guardar coms tipe: [per 4 (dease ) = Cancelar MA
| 17 139285 . - - MA,
157;'147353 GUs 78 98 ALEBASI 5.A. M AMAZON.COM UPS 124
49 39285 GUs 79 197 SILMARIL, 54 DU 5 MAIL UsPS A
20 139265 GU: 78 105 BELLSOUTH GUATEMALA ¥ DU S MAIL USPS MNA
21 ;71392E5 GUs 79 510 CLICKDIARIO NETWORK 5.4 DU 5 MAIL UsPS A
22 139265 GUL 78 504 CRUZ | ERWIN DU S MAIL USPS A
23 T139265 G 78 133 GREGG , PETER DU S MAIL LSPS T4
24 35265 GU: 78 259 SANCHEZ GOMEZ, EDWIN R DU 5 MAIL FEDEX Bat
25 f47333 Gl 78 154 RAMOS | MARLON M MICROSOFT B+
4 4 » mphY7O0002M1 S i ) o] 1 W[

Listo MaY NUM
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9) Borrarel (1) al final del nombre del archivo y oprimir Guardar.

Micro

Excel - Y790902M1

5 Guardaren: () V79 bt (. P [E] = Herramientas =
DEE 4 4 =

A Shvrooriem  Mhwrooisiv $hveonzism Shvrooaoim v

Al Wyraonizm BRYFO0Z0IM  BRVFIO2IEM  SRYTI0302M SR V79

_ Bhvrooriem  Mhvronzozv BRVFO0ZIIM S W790303M iy |
1 [MAWE Sawra0iion  FYPI0203M  FVFO021EM W YPS0304M TR
2 139265 Bhvraoizom  Mhvroneoam BhveoneioM S W790305M M

3 [139265 Svreorzim BhYFoOz0sM BRVFI02ZOM SR Y790307M hlA

4 [139265 Wvraoizew  WhwronzosM  WRVFO0ZZIM W W790308M M

5 [139265 Shvraoizam  SRYPO0207M  NRVFI02ZZM SwY790308M hlA

G ;147383 Shvraoizam  MhwronzoeM O WRVFONZZIM MW W7I0310M BiC

7 [139265 Wwra0izsh  SwYPA0209M  FAVFO0224M W VP03LLIM hlA

5 139265 Shvraoizer  Mhwronziom  WRVFO0ZZaM1 N W7I031EM N

9 :139255 Sawra0iziM SRWPI021IM SRVTO0225M SR YPSO3L4ML hA
10 1473683 Shvramzam  MhwronzizM O WRVFO0ZZEM MW W7I0315M Bic
11 139265 Sawraoizam  SWPA0213M SAVI022TM M VPE03L6M HA
12 139265 Favoritos Svromaom Mhwronziam Nhveenozam Shvreosiom | N

13 139266 3| hA
14 133265 = = S

15 (139265 & lre ce et g vosconcnt o [ g | NA—
16 133265 | | M= =Hes dered  Guardar como tino: [ogr 4 (dBaze 1) = T NA
17 139266 - - NA
16 [147383 GUs 78 95 ALEBASI 5.A N AMAZON.COM UPS 124
19 139265 GuUs 79 197 SILMARIL, SA DU S MAIL USP3 A,
20 7139265 GU: 78 105 BELLSOUTH GUATEMALA Y DU S MAIL USPS A

21 139265 Gus 79 510 CLICKDIARIO NETWORK 5.4 DU S MAIL USP3 A,
27 138265 GU: 78 504 CRUZ , ERWWIN DU S MAIL USPS A
23 _)'139255 Gus 79 133 GREGG |, PETER DU S MAIL UsSP3 A,
24 _'139255 GU: 78 259 SANCHEZ GOMEZ, EDWIN R DU 5 MAIL FEDEX 541
25 _'14?333 Gus 79 154 RAMOS | MARLOMN NMICROSOFT BIC -
H < ¢ W\ V700002M1 / 1« | W
Listo MAY NUM

10) Ingresar al Sistema de Control del P.O.S. para realizar la lectura del

manifiesto.

MBEPos Premier E

Salir Wer Pardmetros Clientes  Administracidn  Inwentario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

Clientes/Servicios
Corren/Courier

Facturacion

)

Abrir Turno

=

Facturacion
&

Cierre de Turna

Cierre del Dia

Reporte de Turno

SOB MUM MAY 11:50:55 am

Prefer (MbelPrefer) Reaqistro: 141 Registra deshloqueado
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11) En el area de Couriers escoger “Manifiesto de Entrada” y aqui presionar

“Procesar Manifiesto”.

MBEPos Premier Edition

Salir  Ver Parametros  Clientes  Administraci Inventario Personal Facturacion  Reportes  Ayuda

Definicién de Couriers
Corren Equivocada
Mota Cred\Deb Peso

Imprimir Mokas Cred|Deb Pesa

Administracisn

lientesServidios

Correo/Courier M de Entrada
Manifiesta de Salids Cansultar Marifiestos

Facturacion
@ Concilicion de Courier Conciliar Manifiestos
Sequimiento del Courier
) o Definicicn de Actividades
Abrir Turno Imprimir Guias de Couries 3
v Correo Répido
| Correa Sin Yenta de Estampilla
Facturacion
A

v

Cietre de Turno

Cierre del Dia

Reporte de Turno

SOB NUM MaY 11:55:19 am

Aceptar

12) Aparecera la siguiente pantalla. Presionar el icono donde aparece un

“Disquete”.

Salir Ver Parametros  Clientes  Administracion  Inwentario Couriers Personal Facturacion  Reportes  Ayuda

Administracisn

lientesServidios
Correo/Courier

Facturacion

@

Abrir Turno

1
e
Facturacién = |eer Manifie...
%

Cietre de Turno

Cierre del Dia

Reporte de Turno

SOB NUM

Prefer (MbelPrefer)

Registio: 1/1 Registra deshloqueado 12.00:46 pm
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13) Buscar la ubicacién donde se guardd el manifiesto que se desea leer: Mis

Documentos y Manifiestos.

vier Edition

E..' e

Adrinistracisn

lientes/Servidos

Corren/Courier

Facturacion i L
@ Look i ||.r_'| My Documents LJ & &5 E-
()Doct _srchivas fotos
Abrir Turno [Chtalia Colar
i (L) 1kalia Montafias
{ =t )e-MAIL FACTURACION MES “OManifests
3 \J' () Ernall manifiestos [
Facturacion |E)fam [&Mis archivos de origen de datas 1)
|
i) @ ES ‘

=

Cierre de Turno

Cierre del Dia

File name: | Aceptar
Files of type: [ Tabla o DEF =~ Cancel
Help.

Reporte de Turno

Prefer (MbelPrefer) Reaqistro: 141 Registra deshloqueada |S0B NUM 12:02:09 pm

14) A continuacion, en la carpeta V79, buscar, por fecha, el manifiesto que se

desea leer. Y con esto al presionar aceptar el manifiesto podra ser leido.

mier Edition

B

Adrinistracisn

lientes/Servidos

Corren/Courier

&

Courigrs

Lockin: [ 373 | e @3k E-

W 135788 Bovrsotorm  Fvreoiiam ShvEeoiioM 3R
Msootoz  ¥vrooiosm Fveooitam Shveooizo R
Shvrootoam  ShvzoniosM  Shv7o0lISM ShvooiziM kY
B Bvreoroam  Fhvroouiow  Fhwrooutem  Favrooizem  ¥ay
et Swwreorim  Shweoum Swvsoizam Sh
Woroomem  ¥avroniiav  ShvroniieM Shvrevizam N

File name: | Aceptar

i - C. |
e Files of type: [ Tabla o DEF =~ ancel

&

Imprimir Guias

Facturacion

diy

Help

=

Prefer (MbelPrefer) Reaqistro: 141 Registra deshloqueada

|SO0B NUM M&Y 12:31:23 pm




27

b. Impresion de Manifiesto: Este es un paso que se realiza para llevar un control fisico de
los procedimientos siguientes, puede servir para saber qué paquetes vienen y asi poder
realizar los siguientes procesos llevando un control de lo que ya se hizo y lo que hace
falta por hacer.

1) Ingresar al sistema de control, en el &rea de Couriers, escoger “Manifiesto de

Entrada” y después, presionar “Consultar Manifiesto”.

= |MBEPos Premier Edition

Yer Parametros  Clientes  Administracion  Inventario Personal  Facturacion  Reportes  Ayuda
Defininde Cowers
Administracion Corren Equivocado

Mota CrediDeb Peso
Imprimir Motas Cred\Deb Pesa

Cancelacién Procesar Ma
Marifiesta de Sl ;

Conciliacin de Courier Conciliar Marifisstos

Seguimienta del Courier

Definicion de Actividades

A A Impimir Guias de Couries r

Procesar Archivo

i

Movimientos

Corren Rapido
Corren Sin Yenta de Estampilla

Clientes/Servicios

CorreojCourier

Facturacidn

Record Unlocked

Frefer (MbelPrefer) Record: 141

2) Escoger el dia que se desea imprimir el manifiesto.

‘= |MBEPos Premier, Edition

Salr  Wer Pardmetros Clienkes  Administracidn  Inwventario  Couriers  Personal Fackuracidn  Reportes  Ayuda
Adrninistracian

Cancelacion E ura de Manifiestos E|E| X

May 20035 >>

M M vV 8

3 4 6
v

13

Generar Archiva

N

f=
Pracesar Archiva

i

10 11

Mavimientos 17 18 20
n
= 24 25 27
Reimprimir

31

Clienkes|Setvicios
Corren/Caurier

Facturacion

Record Unlocked

Frefer (MbelPrefer) Record: 141
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3) Imprimir el manifiesto presionando el icono de la impresora en la que se

desea imprimir el manifiesto.

BEPos Premier Edition

Salir  wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario  Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda
Adrninistracian

Cancelacion

L

Generar Arct

Procesar Arcl

i

Miwirnient

= Datos de Manifiesto

Recibido Leido Peso (Gr) Piezas SKYWAYNO Firma

777 40 3401295 YESENIA VENEGH

3
S

Rgimprii

Clientes/Ser i

Correo/Courier

Facturacisn

Manifr [ \mbeposhmanifr.dbf] Record: 91/128 Exclusive

c. Crédito de peso a paquetes: El crédito de peso se hace después de leido el manifiesto
con el fin de descargar el peso que se le cargo al cliente por el paquete. Esto se hace ya
que el programa esta hecho para que se cargue la misma tarifa ya sea para documentos o
paquetes. En Guatemala el mercado y la competencia son mas duros por lo que a la
paqueteria se le asigna una tarifa mucho mas baja que a los documentos y por eso se

realiza este crédito de peso y después se facturara con otra tarifa.

Proceso para hacer crédito de peso.

1) Ingresar al sistema de control en el area de couriers y presionar “Nota
Cred/Deb Peso”.



Inventario Personal Facturacion Reportes  Ayuda
Definicién de Couriers
M Corren Equivacado

Imprimir Motas CrediDeb Peso

Manifiesta de Entrada

Cancelacis
ancelacion Manifiesto de Salida 4

Conciliacidn de Courier
Seguimiento del Courisr

=

Generar Archivo

Imprimir Guias de Couries

Corren Répida
Corren Sin Wenta de Estampilla

ne

L=
Procesar Archivo

il

Mavimientas
JAE
e

Réimpr\mir

Clisntes/Servicios

Corren/Courier

Facturacion

Record: 141 Record Unlacked

Prefer [Mbe!Prefer)
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2) Presionar el icono de nuevo y a continuacion ingresar toda la informacién del

crédito: fecha, cliente, peso del paquete y nimero de piezas. Agregar en

“notas” el ndmero de guia, la fecha del manifiesto y la descripcion del

paquete.

Salir Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacion  Reportes  Avoda
Administracisn

Cancelacién
Generar Archivo
B

=

Procesar Archiva #® Créditos/Mébitos Peso

Fecha 05/05/2005

5 015

Movimientas

‘2

Reimprimir

lientesServidios

Correo/Courier

Facturacidn

Introducil una nueva entrada de mercancia
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d. Facturacion de paquetes: Aqui es donde se factura cada paquete con una tarifa
especial, diferente a la de los documentos.
Proceso de Facturacion.

1) Ingresar al Sistema de Control en Facturacion a clientes.

‘= |MBEPos Premier, Edition

Salr  Wer Pardmetros Clienkes  Administracidn  Inwventario  Couriers  Personal Fackuracidn  Reportes  Ayuda

Adrninistracian
Clienkes|Setvicios

Corren/Courier

Facturacion

Abrir Turno

e

Facturacion

/A/ [Facturacisn & Clientes

Cierre de Turno

Cierre del Dia

Reporte de Turno

Frefer (MbelPrefer) Registro: 1/1 Registro deshloqueado 2:34:45 pm

2) Buscar el cliente al que se le va a facturar, presionando en el icono del folder.

‘= MBEPos Premier Edition

Salir Ver Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario Couriers Personal  Facturacion  Reportes  Ayuda

Adrninistracion
Clientes/Servicios | [ —
s | = Facturacidn - Cajero : YESENIA VENEGAS - Viernes, 6 de Mayo de 2005 rj‘|l:|| X
Correo/Caurier =
Facturacién Total [a] [iili] Vuelto Anterior |ffe}
& . \ |
Abrir Turno ﬁ @ E q ‘
; = = ~—{Busqueda de Clientes Registrados
o sdigo

Facturacién

‘:\/

Cietre de Turna

Cierre del Dia

Reparte de Turno | & |g:)

EEEER BER

Busqueda de Clientes Registrados 2:33.23 pm
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3) Observar el plan de facturacion que posee y facturar bajo esas condiciones.

= |MBEPos Premier Edition

Salir  wer Pardmetros Clientes Administracion  Inwentario Couriers Personal Facturacion  Reportes  Ayuds

Administracion

Clientes/Servicios

]
1

CorreofCourisr

Facturacidn a de aAnte
@ Codigo: |17
Abrir Turno -
o Del Pinal, Eduardo José
L ‘é, Jop |, Eduardo
IFERAUEm Blanding |, Mariano
A Gemela S A4 A
4

|
Cierre de Turno

Cierre del Dia

Moimbre

:SEHE I General I Asociado I Autorizaco

% activa ¢ Cerrado ( Mudado  { Suspendido

Salde : 1,611.72 Q
Ult. Pago : 16032005

r
Plan : Global MBE Business: -

Tigd © Matural -
Incluido A

Impuiesto

<
TN, B

MARIE JOSE TOLEDD Crédito Max : 1000.0000
JUAN PABLO Gasllero:  [a9  CuertaGomiciiada [
ROSA
Reporte de Tumn | [|2 Yirdinia Soto ds Corszo e
Clientes [MbelClisntes) Record: 741264 Record Unlocked

2:43:48 prm

2. Correspondencia en Guatemala

a. Conciliacion de Documentos: Cuando llega la correspondencia a la tienda se verifica, por
medio de una conciliacion, que todo lo que fue enviado haya llegado.

1) Ingresar al sistema de control en el &rea de couriers a “Manifiestos de entrada” y

presionar “Conciliar Manifiestos”.
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ntes  Administrac Inventario B Personal  Facturacidn  Reportes  Ayuda
Definicién de Couriers
M Correo Equivocado

Mata CrediDeb Peso
Imprimir Motas CrediDeb Pesa

Procesar Manifiestos

Cancelacis
STEScon Manifiesto de Salida Cansulkar Manifiestas

&g

Generar Archivo

Conciliacidn de Courier
Sequimiento del Courisr

Definicidn de Actividades

Imprimir Guias de Couries »

I

Procesar Archivo

Corren Répido
Corren Sin Venta de Estampilla

Mavimientos
A
=

Réimprim\r

Clintes{Servicios

Corren/Caourier

Facturacion

FRecord: 141 Record Unlocked

Prefer [Mbe!Prefer]

2) Ingresar el nimero de guia con el que fueron transportado los documentos y presionar

el icono de busqueda para escanear los documentos.

MBEPos Premier Edition

Yer Pardmetros  Clientes  Administracidn  Inwentario Couriets Personal Facturacion Reportes  Ayuda
Administraci

#® Conciliar Manifiesto
Cancelacion Hro. Guia

Desde: (010572005 =
|1 53025
Hasta: [05/05/2005 !

i0d

=

Generar Archivo

" Documentos  Ho Documentos = Todos
Expresidn Walor

Manifestados 1 Werificados

ne

L=
Procesar Archivo

il

169025 3399337 | 259

Maovimientos
169025 3401007 [508 7870 0.00
Y 169025 3401036 [888 250 0.00
¥ 169025 3401046 [185 1090 0.00
Fesimprinir 169025 340049 [185

168025 3401050[185
169025 3401051 185
168025 3401052185
eany anineals

Clisntes/Serviio

HEEEEEEEE
vy
o
=1
o
=1
=

Corren/Courier

Facturacion

Paguets

Prefer [Mbe!Prefer) Record: 141 Record Unlocked

b. Conciliaciéon de paquetes: Al igual que los documentos, se concilian los paquetes para

saber que llegé todo lo que se mandé de Miami.



1)

2)
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Ingresar al Sistema de Control en el area de couriers, escoger “Manifiesto de

Entrada” y presionar “conciliacion de Manifiestos”.

Inventario [ Personal Facturacion Reportes  Ayuda

Definicidn de Couriers

Adrinistracisn

Carren Equivocado
Mota CrediDeb Peso
Troprirnir Motas Cred\Deb Peso

Procesar Manifiestos

Cancelacin
Manifiesto de Salida Consulkar Manifiestos

3

Generar Archive

Conciliacidn de Courier

Sequimiento del Courier
o Definicidn de Actividades

Imprimir Guias de Couries »

i Corren Rapido

?@ Corren Sin Vents de Estampilla
Procesar Archiva

i

Movimientos

Reimprinir

Clientes{Servicios
Corren/Courier

Facturacién

Prefer [MbelPrefer] FRecord: 141 Record Unlocked

Ingresar el nimero de guia con el que fue transportada la paqueteria,

oprimir el icono de blsqueda y después escanear los paquetes

Salr Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inwentario  Couriers Personal Facturacién  Reportes  Ayuda
Administracitn

~ #® Conciliar Manifiesto
Cancelacion Nro. Guia

Desde: (011052005 »
‘ 160025
Hasta = | 0S/052005 b

Ty il " Documentos © Ho Documentos (+ Todos

Expresion: “alor

Manifestados I Werificadns

N

=
Procesar Archiva

i

163025 3399337

Maovimientos
169025 3401007 [508 7870 0.00

imt 1689025 3401038 853 250 0.00
f{é 169025 3401043185 1090 0.00
B 169025 3401048185 1730 0.00

169025 3401050185
169025 3401051 | 185
169025 3401 052|185

1ear an10e2 1

1750 0.00
1740 nno
1710 0.00

1700 oo

Clienkes|Setvicios

ploo|oo|o|o|o|o

Corren/Courier

Facturacion

Parjuete :

Prefer [MbelPrefer]

FRecord: 141 Record Unlocked

después



C.

la recepcion de documentos y paquetes en oficinas MBE.
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Notificacion de recepcién de correspondencia: Se notifica a los clientes via e-mail sobre

1) Ingresar al sistema de control en el &rea de “Reportes”, escoger “Correo

y Courier” y presionar “Mercadeo Directo con Manifiestos”.

‘= |MBEPos Premier, Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacién

Administracidn

Administracisn Correo de Entrada

Prealert Gatewa: Inventario
Clienkes|Setvicios ¥

Corren de Salida Modificar Repartes
Courier de Salida
Calculadora %o Casillera Utiizado
- Tasa Postal
E Venta de Estampillas
Clierkes
Consulka
Extraer
Productos

Corren/Caurier
Facturacion

Aceptar MUM CaPS 41259 pm

2) Ingresar el ndmero de guia y presionar el icono|...]

Administracién

ClientesjServicios

Calculadora
L
Clientes =
Desde {05/05[2005 ¥ o Guis: I146789
Consulta
sta: [06/05/2005 b
fiasta J— * Bocunerios " MoDocumenios  * Todos | (77
i
Mo Documenta =
Extract Expresisn : alor : Mormbre del Archiva : J e
Productos

Corren|Caurier
Facturacion

NUM |CAPS [12:03.23 pm

Pag. 14 Sec, 1 14/19 A MCA Espariol (s [




3) Buscar en “Mis Documentos” E-mail Manifiestos.

Adrinistracisn

Caneelacian Guardar como

Savein ‘u.:l My Documents L] = 5 mE -

=

Cargos Automaticos
Compras en Internet
Contablidad

Docl_archivos

E-MAIL CLIENTES

E-mail Courier

e-MAIL FACTURACION MES

Generar Archive

2

. () Cuentas x Cobrar Dic 04
Procesar Archiva

il.'j Depositos

|

L

Mavinientos Archivo |mailman

4 Save as ype: ‘Tahla o DBF [".dbi]

Reimprinir

ClientesServicios

CorrenfCourier

Facturaciin

Buscar donde se va a guardar el archivo 21355 pm

4) Buscar “E-mail Merge” y presionar guardar.

|

Adrninistracisn

Cancelacian Guardar como

Savein ‘\j Email marifiestas L] o = B

=

5 WorldMerge2 &l worlde
Generar Archiva e8] WorldMer gez Fields wiorldMe
- & &) worldverge2.msg [Z] warldme
\ |
@ Bk maiman WorldMergez.prh
5 HE= i iworldmerge [Z] WorldMerge2-Sendltemstatus
focesar Archiva | = worldmerge = worldmerge fislds
|
{ ¢ !

Movirnientos

K
Archivo Je-mail merge Save
| Save as ype: ‘Todos los archivas 7] LJ Cancel
Help

Reimprinir

Clientes/Servicios

Corren/Courier

Facturacion

Buscar donde s& va a quardar el archiva 214:58 pm
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5) Abrir “Worldmerge” (este programa debe estar cerrado durante la extraccion
del manifiesto).

=3 |Prueba de Entrepa - WorldMerge

File Edt Send Message Settings Pluglns Window Help

DEE| e Ry B8R
Messags |
|
From: II
Suh\ecl'll
Attach ||

Mailing List | Sert Items |

Ready

|5 Selected

6) Abrir el archivo que se encuentra en Mis Documentos, “E-mail Manifiestos”
y escoger el que se llama “Worldmerge”.

iy Prueba de Entrega - WorldMerge

File Edit Send Message Settings Plug-Ins Window Help

NI R A

Message | Mailing List i Sertt ltems |
(IE ||
From: Il
Subiect: | | —=
aitaen | Open
Lock ir: | £ Email marifestos ~| « @ et @
File name:  [worldmergs Open |
Files of type: | Praject ["pril | Cancel
=1
Feady 5 Selected
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7) Seleccionar la pestafia que dice “Mailing list”, verificar que estén todos los
clientes a los que hay que notificar y seleccionarlos todos.

=3 Worldmerge - WorldMerge

File Edt Send Message Settings Pluglns Window Help

DEH REEET
Message Mailing List 1 Sert ltems I
Clear Status Change DB ‘ C:A\Documents and Settings\DELL\My Documents\Email manifiestoshe-mail merge. xls
corsec sector fecharec: fechaleer cliente cantidad
Unselect Al 0505M 05/05/05 05/05/05 653 1
Select Failed 0505M 05/05/05 05/05/05 400004 1
Unselect 5 ful laquez@Ena..  DS0GM 05/05/05 05/05/05 m 1
nesiect Succesn 0505 05/05/05 05/06/05 2025 1
Ivert 1505M 05/05/05 05/05/05 00013 1
Filter... 0505H 05/05/05 05/05/05 910 1
hommaEy 0505 05/05/05 05/05/05 957 1
sgdri@yahon.c. 0505 05/05/05 05/05/05 962 1
< | ¥
0 Selected

8) Presionar “Send Message” para enviar correos.

=3 Worldmerge - WorldMerge

File Edt Send Message Settings Plug-lns Window Help

D& ™ W | BE | R

Message MaingList | [send Message]
{Seleci Recipients }| Clear Slalus| Change DB ‘ C:\Documents and Settings\DELLYMy Documents\Email manifiestoshe-mail merge. xls
email email2 conses sector fecharee fechaleer cliente cantidad
(A duilio_29Ehot... 0505M 06/05/05 06/05/05 B52 1
= manuelrios@... 0505M 06/05/05 06/05/05 400004 1
= lquezada@byt... claudiaquea@ya...  0505M 05/05/08 05/05/08 m 1
(= hederick@Eurni. 0505M 06/05/05 06/05/05 2028 1
= morenasa@int... 0505M 05/05/05 05/05/05 300m3 1
= dmeza@cabe. 0505M 05/05/05 05/05/05 910 1
= viniciovelasqu... suareznoma@y..  0505M 05/05/08 05/03/05 957 1
A sgdrEypahoo.c... 0505M 05/05/05 05/05/05 962 1
< | E3

Start o resume sending your message & Selected
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Después de realizados todos estos procedimientos se reparten los documentos y paquetes

en los casilleros correspondientes.

B. Courier Internacional:

El courier internacional es el segundo producto mas importante de la empresa, en
lo que a ventas y rentabilidad se refiere. Este servicio consta principalmente del envio de
documentos o mercaderia a cualquier parte del mundo utilizando el servicio de tres
proveedores: Fedex, Dhly Ups, los cuales son los encargados de recoger los envios en la
tienda y entregarlos en su destino final. El valor agregado que da Mail Boxes Etc. es que
al realizar el envio la tienda tiene a las tres empresas juntas y puede escoger entre la mas
econdmica o la empresa que entregue mas rapido el envio, dependiendo de las

necesidades y prioridades del cliente.

Procedimiento operativo para realizar un envio.

1. Cotizacion: se cotiza el courier de acuerdo con la prioridad del cliente (rapidez o

precio). Se le ofrecen todas las opciones dependiendo de la urgencia del cliente.

2. Decision: con base en la cotizacion, el cliente decide por medio de cual servicio de

courier se hara el envio: DHL, Fedex, o UPS.

3. Guia aérea: Se elabora la guia aérea donde van todos los datos del destinatario y del

consignatario, en los sistemas: Fedex, Ups, o Dhl



a. Fedex

1)

2)

Ingresar al sistema de Fedex

Ingresar usuario y clave y presionar “OKk”.

] FedEx Ship Manager Software

# Pantalla de conexicn %]

FedEx

1D de Usuario

Contrasefia l

o - F—

oo fedex.com for mare information on FedEx Ship Manager Software including
Freguertly Asked Questions, Tips & Tricks, lstest uparades, sto ...

License: FEDERAL EXPRESS, j |W |T|

39
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3) Presionar “siguiente”

] FedEx Ship Manager Software

Archiva

Ayuda

Con esta funcion se descargarén los paises de desting, los servicios disponibles, las tasss v
los nimeros de guias aéreas de laimpresora térmica. También pueds importar la informacion
de un archiva

Informacion de servicio y pafs de desting
Fecha efectiva 003

Fecha de vencimiento {31 -dic-2070

Mimeros de guias aéreas de la imgresora térmica
Uttima actuslizacian

ELRY

4) Presionar “cancelar”.

Manager Software

FedEx Ship Manager Software

Q La informacion de cadigos de ruta de FedEx ha caducado. Descargus |a versidn més recients,

Cancelar




5) Presionar “siguiente”.

B FedEx Ship Manager Software

Archiva Ayuda

8 Pantalla de informacitn URSA

Hombre el archivo v

Fecha efectiva 4/0452005 Fechade [1/0562005
‘ersion 01 Mimero SRG B |
Estado fi_| Astra B |

Paises LIS CA C4 AT AL BE BR CHC1 DE DK ES FR G1 GRID 11 T JP MX MY NL NO PH SE 5G 1|

Cédign de error [l archivo URSA no es vélido actuaimente ]

Lrorsivencag] [ ouiente 3 J{ oierior

w1

6) Presionar “si” para iniciar con el proceso de envio.

| FedEx Ship Manager Software

Ayuda

1% Pantalla de informacidn URSA

Nombre del archivo y  EPACT 1= |
Fecha efectiva [14/04/2005 Fechade D1/05/2005

Wersion Mamero SRG

FedEx Ship Manager Software

Fadix El archiva URSA no es vélido por el momento. No sstaré disponible ninguna informacidn ds ruta. (Reaimente
Ex desea salr de esta partalla?

Cédiga

BT

41



7) Seleccionar “envio”.

i FedEx Ship Manager Software

Editar Envio Sequimiento f Hitorial Recolecta Bases de datos Informes  Configurarion

B FSM Software

#-[] FSM Software

Envin

B Seguimiento/Historial

Preferencias
D Funcianes sistema

Ayuda

Recolecta

@ Bases de datos

Infarmes y
documentos de
exportacion

S

8) Presionar “editar”.

i FedEx Ship Manager Software

archivo Editar Enwio  Sequimiento f Historial Recolecta Bases de datos  Informes  Configuracion

B Enviando

n del remitente

D celremiterte | - [(Eii ]

Teléfona 1
N® de cuenta FedEx

Informacion del & Unoséla 7 Grupo
ID de destinatario | =| Ediar
Compafiia ]
Personadecortacto | =
Direccidn
Ciucladt
Cénligo postal

Estado | Seleccionar estado
Pais | Seleccionar pais ...
Teléfana 1

Detalles de envio
Fecha de envin [12-may-2005 M? de envio ﬁazm 3252330
Servicin |FedEx International Priorty | Wanejo especial
Embalsie |Seleccionar embalgje ... =] Alerta de envio

Paguetes 1 EI

Dimengion encm

) el —

Peso total ko -
“alor de Transporte

Walor de sduana [polar EELIL. -]
Referencia del envio =
Notasitepartamento -

Contenido del emdo
Contenido del envio (% Sélo documentos
clmtimir factura comercial?
Descripeian

" Mercancia

[ lerta de envio para
7 Guardar enfictuslizar breta de

[ Uilizar la misma informacian pars el

Detalles de pago

Facturar costos de transporte a - M de cuenta

Faclurer Aranceles e Inpuestos a [Destinaterio « | N° de cuenta

[ Conco ||~ Enviar )

Gua

>

|
S

42



9) Ingresar los datos de

| FedEx Shi p Manager Software

la persona que envia.

archivo Editar Enwio  Sequimiento f Historial

4 Enviando

Recolecta  Bases de datos  Informes  Configuracion

n del remitente
D dlel remiterte

£ Informacion del remitente

N de cuerta FedEx 263233669

Detalles de envio

Editar 12-may-2005

N de envio

32M3252330

I~ Mo adicionar remitente 2 la libreta de direccion

Compafiia [MAIL BOXES ETC

Correo Electrdnico

1 Paiz  |Guatemala

Persona de cortacto |JORGE PABLO LOPEZ

Departamento
j W° de cuents hancaria

Linga 1 de dirsccidn |AVE LAS AMERICAS B-19 7 14

N® comercisl

Linea 2 de direccién

1D de EIN aduanera

Ciudad |GLIATEMALA

Cédigo postal [H014
Teléfono 1 [23374450

El remiterts estard dispanible

Firma |JORGE LOPEZ

|FeelEx International Priority

Segunda n® de teléfono _

1D del remiterte  |JORGE PABLO LOPEZ Fax

|

Mansjo especial

M rupo =

[ Detecon)|

Terone T |

) |

Detalles e pago

-

[~ Utilizar la misma informacion para el

[~ Guardar ervactualizar libreta de

Facturar costos de transporte a

~| N de cuenta
+| M decuenta

Facturar Aranceles & Impuestos a |Desmatanu

[“Concoia Jf ~ Enviar )

| >
EICN

10) Ingresar informacién

5 FedEx Ship Manager Software

del destinatario.

Archivo  Editar Envio  Sequimiento f Historial

8 Enviando

Recalects Bases de datos  Informes  Configuracién

1D cel remiterte.

MAIL BOXES ETC
JORGE PABLO LOPEZ

AVELAS AMERICAS B-19 7 14

Detalles de emvio
Eecha de envio [12-may-2005

N® de envio

3213252330

Panuetes 1 E|

Servicin |FecEx International Priority + | Manejo especial
Embslsjz |Seleccionar embalsje = Alerta te envia

Dimensidn encm

Psis | Seleccionar pais
Teléfono 1 |

Estado | Seleccionar estado - I

GUATEMALS, o4 L WI H j
Guatemala Peso total kg -
Teléfona 1 23374450 Valor de Transports |
M de cuenta FedEx 263233689 Walor de aduans [Dolar EELIL. 3|
Referencia del envio =
Info del * Unosdlo  Grupo Notasidepartamenta =
IDcedestinatario [ =] Edtar
Compafiia =|| Contenido del emdao
Persona de contacto = Contenido del envio  © Sélo documentos © Mercancia
Dirgccidn Imprimir factura comercial?
Descripcidn
Ciuiclac!
Cédign postal j

Detalles de pago

I lerta de envia para

[~ Utilizar Ia misma informacion para el

[~ Guardar en/Actualizar libreta de

Facturar costos de transporte a

< N de cuenta
»|  Nedecuenta

Facturar Aranceles & Impuestos a - [Destinatria

[“Concola Y~ Enviar )

| >
EICN
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11) Seleccionar el tipo de servicio ( Fedex Intl Priority )

5 FedEx Ship Manager Software

Archivo  Editar  Envia

8 Enviando

Sequimiento f Historial Recolscks  Bases de datos  Informes  Configuracién

Ayuda

3

1D cel remiterte.

Teléfona 1
N® de cuents FedEx

litente

WORGE PABLO LOPEZ ~| Editar
MAIL BOXES ETC

JORGE PABLO LOPEZ

AVELAS AMERICAS B-19 14

GUATEMALS, o4
Guatemala

23374450
263233689

i
ID de destinatario
Caompafiia
Persons de contacto
Dirgccidn

Civitdar!

Céeligo prstal

Estado

Pais

Teléfono 1

I lerta de envio gara

o Unoszdlo (7 Grupo
[=DEHMA ARALZ ~|_Ecitar
FIRST AMERICAN
|=DEHMA 2RAUZ
FIRST AMERICAN 2333 PONCE DE LEON
[BLYD. SUITE 800
|CORAL GABLES
33134
[Fiorida |
[Eeuu
ERT
s
[~ Guardar enActualizar libreta de

1181

[~ Utiizar la misma informacion para el

Detalles de emnvio

Eecha de envio [12-may-2005 N® de envio 3213252330
Servicio Maneio especial
Embal Alerta de envio
Paguetes
sidn en cm
L W H =
Pesa tatal kg~
Walor de Transporte
Walor de adusna [Dolar EEULL -]

Referencia del envio

Motasftepartamento

Cortenida del envio (¢ Sélo documentos

Imprimir factura comercial?
Descripeian

" Mercancia

]

Detalles de pago
Facturar costos de fransparte a

Facturar Aranceles € Impuestos a [Destinatarin |

Gua

N de cuenta
N de cuenta

[“Concola Y~ Enviar )

| ¥
I

12) Seleccionar el tipo de embalaje.

5 FedEx Ship Manager Software

Archivo  Editar  Envia

8 Enviando

Sequimiento f Historial Recolscks  Bases de datos  Informes  Configuracién

Ayuda

3

Informnz
D diel remiterte

Teléfono 1
N® de cuenta FedEx

ion del remitente

WORGE PABLO LOPEZ ~| Editar

MAIL BOXES ETC
JORGE PABLO LOPEZ
AVELAS AMERICAS B-19 7 14

GUATEMALA 0104
Guatemala

23374450
263233689

Informacién del
ID de destinatario
Campafiia
Persona de contacto
Direccidn

Ciiclact

Chdign postal
Estado

Pais

Teléfono 1

[" lerta de envio para

o Unosdlo (7 Grupo
[ADEHMA ARAUZ = | _Eitar
FIRST AMERICAN
|ADEHIMA ARAUZ -
FIRST AMERICAN 2333 POMCE DE LEON
BLYD . SUITE 500
CORAL GABLES
33134
|Florica -
Eeuu =l
[prrioes
bz,
™ Guardar endActualizar libreta de

[ Utilizar Ia mistma informacion para sl

Detalles de envio

Eecha de envio [12-may-2005
S

|FedEx International Priority |

Paguetes

Peso total
Walor de Transporte

N® de envio

3213252330

Maneio especial
Alerta de envio

Walor de aduans

[Doler EELIL.

Referencia del an

Motasiepartamento

Contenido del envio

Cortenica del envio  (+ Sélo documentos

Imprimir factura comercial?
Descripcion

" Mercancia

]

Detalles de pago
Facturar costos te transporte a

Factursr Arancelss s Impusstos & [Destinatario - |

-~ N de cuerta
N de cuerta

[ Cancolsr Jf * Enviar ]

| ¥

B!
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Existen varios tipos:
Envelope

+—— 342 e ————»

. —

Tl Wedd Che Time

Tube

96.5cm

| &

The World Oy Time ;

Fideral Express VAW

L

45

Pak

+— ¥ 3icm—m——»

£
;

The World OhyTinie. Ko 4 cm

Box

-« 9 em—

The World W5 Time

29.2 em




13) Ingresar peso

3 Enviando

Infory n del remitente
D del remiterte [ADRIANS CHAVEZ =] Ectar |
ADRIGNS CHAVEZ
ADRIGNS CHAVEZ
AVE.LAS AMERICAS 6-19 ZONA, 14

GUATEMALS,
Guatemala

Teléfono 1 3372765
N® de cuenta FedEx 263233659

Informacion del * Unostla Grupo

ID cle destinatario | MARIS CRISTINA AREN = Edllar___\

Compafiia [PEPPERDINE UNIWERSITY |
Persons de contacto  MARLA CRISTINA ARENAS =
Direccidn [24255 PACIFIC COAST HIGWAY
MALIBU

Ciudad |CALIFORNIA,
Cédigo postal |a0263
Estado  |California

Paiz |Eeuu

|EEES

Teléfono 1
I letta de envia para

[~ Guardar en/Actualizar libreta de
[~ Utilizar s misma informacion para el

Detalles de emvio

Eecha de envio [13-may-2005

N® de envio

3312092059

Servicio [FedEx International Priority
Embalajz |Su Embalsje

Paguetes | 1 g

LW R

Peso tatal -_ Jra =

Walor de Transporte

=] Manejo especial
=1 Alerta de ervig

Dimensidn en cm

Walor de aduans

[Dolar EELLLL

Referencia del envio

Motasitepartamento

Lele L

itenido del emvio
Contenido del envio & Sdlo documentos
Imprimir_factura comercial?
Descripcidn

 Mercancia

]

Detalles de pago
Facturar costos de fransporte a
Facturar dranceles e Impuestos a |Destinatario

< Nede cuenta
»|  Nedecuenta

[Concoiar J| " Enviar |

EICEY

14) Ingresar el valor por el que va declarada la mercaderia.

5 FedEx Ship Manager Software

Archivo Editar Enwio Sequimiento f Historial Recolscta  Bases ds datos Informes  Configuracin

8 Enviando

Informacion del remitente
D del remiterte [ADRIANA CHAVEZ | Edtar
ADRIGNA CHAVEZ
ADRIGNA CHAVEZ
AVE.LAS AMERICAS 6-19 ZONA, 14

GUATEMALS,
Guatemala

Teléfono 1 3372785
N de cuents FedEx 263233689

Informacion del * Unostla ™ Grupo
ID de destinstario [MARIA CRIETNA AREN | Fditar
Compafiia [PEPPERDINE UNIVERSITY
Persona de contacto MARLS CRISTINA ARENAS =
Direccién [24255 PACIFIC COAST HIGWAY
MALIBU
Ciudad  |CALIFORNIA

Cédigo postal |a0263

Estado  |California
[EFE

4

Paiz |Eeuu

Teléfono 1
I lerta de envia para

[~ Guardar en/Actualizar libreta de

Detalles e envio
Eecha de envio [13-may-2005 N de

envio 3312092059

.

Servicin [FedEx International Priority
Embalzje |Su Embalsje

Paquetes | 1 [
Peso total kg

Walor de Transporte
Walor de aduans
Referencia del envio

alar EELLU.

| Manejo especial
A Alerta de envig

Dimensidn encm

Hotasitepartamento |

Contenido del envio
Contenido del envio  © Sélo documentos
Imprimir_factura comercial?
Descripcidn

© Mercancia

]

[~ Utilizar Ia misma informacion para el

Detalles de pago
Facturar costos de fransparte a
Facturar Aranceles ¢ Impuestos a  [Destinatario

< N de cuenta
»|  Nedecuenta

[“Concola Y~ Enviar )

| &
EICN
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15) Ingresar la descripcion de la mercaderia.

5 FedEx Ship Manager Software

Archivo  Editar  Envio Sequimiento f Historial Recolscts  Bases de datos Informes  Configuracin Ayuda
8 Enviando El
litente Detalles de emnvio
1D el remiterte [ADRI&NA CHAVEZ = | Editar Fecha de envio [13-may-2005 IN° de envio ﬁ3311 2092059
ADRISNA CHAVEL Seryicio |FedEx International Priority | hanejo especial
ADRISNA CHAVEL Embalajz |Su Embalsje = Alerta de envia
1

AVE LAS AMERICAS B-19 FONA 14
GUATEMALS,
Guatemala

Teléfono 1 3372785
N de cuents FedEx 263233689

i 3 &+ Unosdlo 7 Grupo
ID de destinstario [MARIA CRIETNA AREN | Fditar
Compafiia [PEPPERDINE UNIVERSITY
Persona de contacto MARLS CRISTINA ARENAS
Direccién [24255 PACIFIC COAST HIGWAY
MALIEY
Ciudad  |CALIFORNIA
Cédigo postal [a0263
Estado |California =
Pais |Eeuu
Teléfono 1 [3i0801074E

I lerta de envio gara

1181

[~ Guardar enActualizar libreta de
[~ Utiizar la misma informacion para el

Paguetes

Dimensidn encm

S L R B

Pesototsl [ 05 ke =

Valor ds Transports | 0
Walor de aduans 20 [Dolar EELIL. -]
Referencia del envin ﬂ

Motasftepartamento

Cortenida del envio (¢ Sélo documentos " Mercancia
Imprimir_factura comercial?

Descripeian

I

Detalles de pago
Facturar costos de fransparte a ~| N decuenta
Facturar dranceles e Impuestos a |Destinaterio » | N° de cuenta

[“Concola Y~ Enviar )

Gua

| ¥
I

16) Seleccionar detalles del pago de impuestos.

5 FedEx Ship Manager Software

Archivo Editar Enwio Sequimiento f Historial Recolscta  Bases ds datos Informes  Configuracin Ayuda

3

8 Enviando

Informacién del remitente
D el remiterte [ADRIANA CHAVEZ  =| Editar
ADRIANA CHAVEZ
ADRIGNA CHAVEZ

AVE LAS AMERICAS B-19 FONA 14
GUATEMALA
Guatemala

Teléfono 1 3372785
N de cuenta FedEx 263233689

Info acion del # Unosgdlo 7 Grupo
ID de destintario [MARIA CRISTNA AREN | Editar
Compafiia [PEPPERDINE UNIVERSITY
Persona de contacto [MARIA CRISTINA ARENAS
Direccion [24255 PACIFIC COAST HIGWAY
MaLIBL
Ciudad [CALIFORNLA,
Cécigo postal [90263
Estado |California -
Pais |Fauu -1
Teléforo 1 [3108010748

[" lerta de envio para

™ Guardar endActualizar libreta de
[ Utilizar Ia mistma informacion para sl

Detalles de envio

Eecha de envio [13-may-2005 N® de envio ﬁ33,r1 2092053
=

|FecEx Internationsl Priority _~ | hanejo especial
Embalsie |Su Embalsie = Alerta de envia
1

Paguetes =

Dimensidn encm

S L I B

Peso total 05 [ -
alor e Transports 0
Walor de aduans 20 [Dolar EELIL.

Referencia del en -
Motasiepartamento -

Imprimir factura comercial?

Contenido del envio

Cortenica del envio  (+ Sélo documentos

" Mercancia

Descripcion
DOCUMENTOS j

Detalles de pago

Facturar costos de transporte a [N - | M de cuerta

Facturar Aranceles & Impuestos a N de cuerta
[ Enviar ]

| ¥

B!
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17) Presionar “enviar”.

i FedEx Ship Manager Software

Envio

Archivo  Editar

B Enviando

Sequimiento { Historial

Recolects  Bases de datos

Informes  Configuracion

Detalles de envio

n del remitente

Ddelremiterte [ADRIANA CHAVEZ | Edtar
ADRIANS CHAVEZ

ADRIANS CHAVEZ

AVE.LAS AMERICAS B-19 ZONA 14

3342082059

Mansjo especial
Aletta de envio

H

=

Direccidn

Ciuickaed
Cidigo postsl
Estado

Pais

Teléfono 1

GUATEMALS,
Guatemala
Teléfono 1 337-27-65
N® de cuenta FedEx 263233659
Informacion del & Unosdlo  Grupo
ID cle destinatario | MARIS CRISTINA AREN ~|_Editar
Compafiia |PEPPERDINE UNIVERSITY e
Persona de contacto  MARIA CRISTINA ARENAS -

24255 PACIFIC COAST HIGWAWAY
MALIBU

(CALIFORRIA
Q0263
California - I

Eevu

[310B010748

Fecha de envio '13—may—2005 N de envio
Servicio [FedEx International Priorly _+ |
Embalsle |Su Emhslje =]
Paquetes 18
Dimengion encm
L WI
Peso total 05 ka -
valor de Transporte | 0
Walor de sduana 20 [Dolar EEUL.
Referencia del envio
Motastepartamento

Lol [

Contenido del emio
Cortenido el envio & Sdlo documentos
lmprimir factura comercial?
Descripcian

€ Mercancla

DOCUMENTOS

]

Detalles e pago

I lerta de envia para

[~ Guardar enftctualizer libreta de
[~ Utilizar la misma informacion para el

Facturar costos de transporte a |[Remiterte -

Facturar Aranceles ¢ impuestos a [ESTEE ol - |

M* de cuenta  [SESESSINEE
N de cuenta

[“Concoia Jf ~ Enviar )

EICN

b. Dhl.

Llenar la guia aérea de la siguiente forma:
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1) Llenar la informacion relacionada con la forma de pago, el nimero de cuenta y si va

asegurada la mercaderia del envio.

2) Llenar la informacién del consignatario: su nombre, direccion y teléfono.

3) Llenar la informacion del destinatario: nombre, empresa, direccion y teléfono.

4) Indicar el nimero de piezas, peso y empaque.

Formas de Envio.

Envelope Pack Box

5) Escribir la descripcion del envio.

6) Indicar la forma de pago de impuestos.

7) Firmay fecha.

8) Para uso exclusivo de DHL

9) Escribir el nimero de guia con la que viaja el paquete, para darle seguimiento.



c. Ups

1) Ingresar al sistema de UPS

BELEM.

ow
e

2) Presionar “Posponer”.

- UPS OnLine WorldShip - [Pro

Actividades  Opc

ceso del envio]

Proceso del envio T

Proceso de la factura

Bemitente

Diestinatarios B

Criterios Bus

del envio

Agignacidn de costos

Blsgueda Descripeidn de la mercancia

car en

]|

Aviso de recoleccion

| Destinataria

Mo se ha seleccionado un destinatari

Tiene envios pendientes con fecha de
recoleccidh anterior 5 13/05/2005. ;D esea
posponer estos envios o iniciar el proceso al
término del dia?

Dpciones del envio
Sin opciones

 Detalles del envio
Opcidn de servicio

Posponer |

Pospone kados los envios pend\entes\

]

I Referencia 2

bcturar o 4dddsv

_EI Terceto

- Opridn actual

Pagquetes Peso real

Peso volumético

[ 0 [

k| 00 ks || o

Fecha de recoleccion
1340542005

Mueva fecha. |

I | Procesar

Guardar
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3) Presionar “Aceptar”

~UPS OnLine WorldShip - [Proceso d

Archivo Actividades  Opci
Proceso del envio I Proceso de la faciura ] FaB.SA T Remitente.. B
E%* - Bisqued Inf del envio e
[ | i 2 o 6.
4 [Oestinaterios B Blsguada Descripricn de |a mercancia  Asignacion de costos ;.
et Buscaren | G (0 | b
u [ ™ Referencia2 5.
Modificar fecha de recoleccidn q
- Destinatario 5
o se volverd a imprimi la documentacion del envio L mercancia NG es de :
ibre cir 3
No s ha seleccionado un destinatai 4
4.
Fecha de recoleccidn L cturar 44448y i
s = E Tercerg | 4
del envio |h3f|]5."2[”]5 E 4
Sin opciones
-~ Dpeitn actusl
i Detalles del envio
Opcian de servicio Tip| Aceptar Cancelar |
|Z| |_ [Guards los cambios v cierra la ventana
|
I~ Parpaguete
Paquetes Peso real Peso volumético =
0 | 00 k| 00 Kg
Fecha ds recoleccion I
130542005 Mueva fecha. | Procesar Guardar lirinae
~|
o — 4 =

3135 slementos, 3 sin lser

4) Presionar “Nuevo” para ingresar los datos del destinatario.

e WorldShip - [Proceso del envio]

Archivo  Editar  Actividades Opciones  Ayuda

Proceso del envio T Pracesa ds fa factura ] TeR A AT Remitente..
B di i Inf i6n del envio
Destinatarios B Descripeicn de la mencancia Asignacidn de costos
ot e | 1] L]
[Camparia u [l I PReferencia 1 I Refersncia 2
Destinatar | |
odificar. [~ Sélo documentos
Mo 58 hs seleccionads un destinataria Pago de los caigo
Nueva... Pago de los cargos Facturar a: 444487
Opciones del envio Permite afiadi un nueva desti EI Tercers
Sin opciones Opciones, i Servicios !
Olpcidn actual
~Detalles del e
Dpcién de servici Tipo de paquete
I~ Por paguete Detalles...
Paguetes Peso real Peso volumétrico
[ o 00 ks | 0.0 Ko || ConServisios de devobicien
Fecha ds recoleccin
13/05/2005 MNuewva fecha. | Fepetir | Procesar Guardar Eliminar




5) Ingresar los datos del destinatario.

- [=]

Proceso del Compafiia Teletora
Husguery | AGROTEC LABORATORIDS ANALITICOS] |506 2575650
D_Ef_'"”ﬁ"ﬁ”“ Persana ds contacto NE del clisnte
':(;::;aﬁia [JENNIFER DUARTE |
o= = Direccidn NIF/RFC

Destinatari | [ |5 36 38 AVEA

]FRENTE AL PARQUE MATA REDONDA R
Na se ha seleccia ]—‘
ICOSTA SUR-OESTE DEL MARIA AURILIADO

. — N® de cuenta UPS
Ciudad Codigo postal
DOpci del en
[zan JosE [

Sin opciones 5
= — r Propietario del registro
Fais¢Teritario Estado o Provincia

~Detalles del env, [CosTARICA B ] B r—‘—

Opcién de servicio

Infarmacién de coneo electrénico Opciones de guardsr
— ey :
I™ Far pauets Direccién Cameo-E 1 Nambre Correo-E 1 et
Paguetes | I
" Afadir ala lista de destinatarios
I Direccion Corea £ 2 Nombre CorrecrE 2
Feehals Exlece I ] " Modificar destinatario existente
13/05/2005
[ Domiciio Aceptar Cancelar I

6) Seleccionar la opcién del envio.

e WorldShip - [Proceso del envio]
Archivo  Editar  Actividades Opriones  Ayuda

Proceso del envio T l Bemitente..

Bisqueda Informacidn del envio

Destinatarios E Bisguada Descripeisn de la mercancia Asignacion de costos

Criterios Buscar en ‘DOCUMENTS E ‘ D
|Cumpaﬁia E ‘ I~ Referencia 1 I~ Referencia 2

Destinatario ‘ ‘

AGROTEC LABORATORIDS ANALITICOS _ =
CALLES 36'Y 38 AVE 4 Modificar..

E‘SETJE}E{EEA - Pago de los cargos
Buevo.. . 444487
506 2578850 Pago de los cargos Facturar a:
Opciones del envio Facturar al Cadigo de cI\EEI Tercero
Sin opciones Servicios adicionales =
Olpcidn actual

Detalles del envio
Opcidn de servicia Tipa de paquets ,7
‘UPS Express E |UPS Express Enve\nE
UFS Exgedlted -

Paguetes Peso real Peso volumétrica
| | ka | koo

Fecha ds recoleccin
13/05/2005 MNuewva fecha. ‘ | Procesar Guardar




7) Seleccionar el “Tipo de empaque”.

e WorldShip - [Proceso del envio]
Archivo  Editar  Actividades Opriones  Ayuda

Proceso del envio T Procesa ds la factura l Bemitente..

Facturar al Cadigo de cI\EEI Tercero

Servicios adicionales

Opciones del envio

Sin opiones

Bisqueda Informacidn del envio

Destinalarios E Blisguaca Descripcion ds la mercancia Asignacion de costos

Tries P \ ] ]
[campafiia E \ I~ Referencia 1 I~ Referencia 2

Destinatario \ \

AGROTEC LABORATORINS ANALITICOS . a

CALLES 36 Y 30 AVE.4 Modificar.. [ Sdla documentos

E‘U"ETJE}EEEEA Pago de los cargos

505 2576650 D Pago de los cargos Facturar a: 444487

Opeidn actual

Detalles del envio =
Opcidn de servicia Tipo de paquete ,7
UFS Express E |Paquete E

I Porpaquete UPS Express Box
UPS Express Envelope
UPS Express Pak
1 0|UPS Express Tube r
Fecha de recoleccion
1370542005 Muewvafeche. ‘ Procesar Guardar

Paguetes Pesoreal

Existen varios tipos:
Envelope Pad Pak (Burbuja) Pak

Express Envelapa Express Pad Pak Expaess Pk

Express Box Tube 10 Kg Box




8) Ingresar el nimero de paquetes que componen el envio.

Proceso del envio]
Archivo  Editar  Actividades Opriones  Ayuda

Detalles del envio aracdo
Opcidn de servicio

UPS Express

Tipo de paquete

E ‘Paquete E|

I Por paguete
Paquetes Pesareal Peso volumétrico
\ [ on kg | 00 ke ||
lIntroduzca el nimero de paguetes que componen el envio|
13405/2005 Mueva facha. | Procesar Guardar

Proceso del envio T Proceso de la factura ]
Bisqueda Informacién del envio
’WE Busguada Descripeitin de lamercancia  Asignacion de costos
Citerios Buscar en - D
[Comparia E| ‘ I~ Fiferencia 1 I” Referencia 2
Destinatario [ [
AGROTEC LABORATORIOS ANALITICOS I Selo d "
CALLES 36'Y 38 AVE 4 ey olo documentos
E‘S’; TJE;EEA Pago de los cargos
506 2576850 Duevo... Pago de los cargos Facturar a: A44487
Dpciones del envio Facturar al Codigo de cl\e|z| Tercera...
Sin opciones Servicios adicionales

- Opcidn actual

—

9) Ingresar el peso real del envio.

Proceso del envio]

Archivo  Editar  Actividades  Opciones  Ayuda

Detalles del envio
Opcidn de servicia

UPS Express

Tipo de paguete

E ‘Paquete E|

™ Por paquete

J

Pesa wolumétrico
0.0 kg r

Paquetes Pesareal

1 | M «a
Fecha de recolecciénReqistra el pesn real del enviol

13/05/2005 Nuevaiecha.

| FProcesar Guardar

Pioceso del envio T Proceso de la factura ] Eemitent
Busqueda Informacion del envio
’WE Biisgueda Descripcion de la mercancia Asignacion de costos
Citerios Buscar en -] D
[Compafia E| [ I~ Referencia 1 I~ Referencia2
Destinatario [ [
AGROTEC LABORATORIOS ANALITICOS . I Sl d i
CALLES 36 Y 3B AVE.4 Modificar... olo dosumentos
EE@#E?E\EEA Pago de los cargos
506 2578850 Nuevo... Pago de los cargos Facturar a: 444487
Dpciones del envio Facturar al Cédigo de C|\E|z| Tercaro
Sin apriones Servicios adicionales

Opeion actual

—
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10) Ingresar el peso volumétrico del envio.

Proceso del envio]

Archiva Editar  Actividades

Opciones  Ayuda

Detalles del envio
Opcidn de servicia

Proceso del envio T Procesa de la factura ]
Busqueda Informacion del envio
’WE Biisgueda Descripcion de la mercancia Asignacion de costos
e e ] [
[Compafia E| [ I~ Referencia 1 I~ Referencia2
Destinatario [ [
AGROTEC LABORATORIOS ANALITICOS . I Sl d i
CALLES 36 Y 3B AVE.4 Modificar... olo dosumentos
EE@#E?E\EEA Pago de los cargos
506 2578850 Nuevo... Pago de los cargos Facturar a: 444487
Dpciones del envio Facturar al Cédigo de C|\E|z| Tercaro
Sin opcianes Servicios adicionales

Opeion actual

arado

Tipo de paguete

UPS Express

E ‘Paquete E|

™ Por paquete

Paquetes Pesareal

J

Pesa wolumétrico

o
Fecha de recoleccian:
13/05/2005

0.0 Kg [ ke r

[Muestra o peso volumétrico del envio personalizado actual]

MNuewva fecha. ‘ | FProcesar Guardar

11) Presionar “Remitente”.

Archiva Editar  Actividades

Proceso del envio]
Opriones  Ayuda

Pioceso del envio

Busqueda

Destinatarios E| Bisgueda

T Procesa de la factura ]

del enviPermite seleccionar un remitente de la base de datos de remitentes]
Descripcion de la mercancia Asignacidn de costos

I ]

Delalles del envio
Dpcidn de servicio

Criterios Buscar en

[Compafiia E| [ I~ Referencia 1 I~ Referencia 2
Destinatario | |

AGROTEC LABORATORIOS ANALITICOS . a

CALLES 36 38 AVE 4 Modificar... [~ Sélo documentas

EEE#EE\EEA Pago de los cargos

508 2578250 Nuev... Pago de los cargos Facturar a: 444487
Dpciones del envio Facturar al Cédigo de C|\E|z| Tercaro
Sin opriones Servicios adicionales

Opcidn actual

Tipo de paguets

|UPS Express

E ‘Paquete E|

™ Por paquete
Paquetes Peso real Peso volumétrico
1 [ 00 kg | Mk |
Fecha de recoleccidn:
13/05/2005 Muewva fecha.. ‘ | Procesar Guardar

95



12) Presionar “Nuevo”.

Destinatarios EI

s | Seleccione un remitente

Compafiia =1 T -setecsione un
~Destinatario |
AGROTEC LABORATORIOS ANAL
CALLES 36 38 AVE 4

Efectie una seleccitn en |5 lista de remitentes disponible. Para afadi,
modificar o eliminar un remitente en particular, por favor consulte |a ficha de
remitentes en la ventana Gestidn de la base de datos.

Sl Mormbre del Personadaconlacto N2 de cuenta UPS
COSTARICA 487
506 2578850
Opciones del envio | ercarn
Sin apciones - Seleccione datos de Enviar en nombre de
il actual
~ Detalles del envio ——————|
Dpeidn de servicio 1 Err
oo Uso
IUPE Express E !- blueva.
—_— .
™ Por paquste [ctiva la adicién de nuevos datas de Enviar en nombre de' para el remitente actual]
FeE e |
Paquetes Pezareal !
1 0. Aceptar | Cancelar |
 Fecha de recaleccion:
13/05/2005 MNuetmerTeee | e | e | TS | Elirminar |

13) Ingresar la informacion de la persona que realiza el envio.

Proceso del envij P Tviac.en nombrede

- Ba o
ey Compafiia Teléfono
Destinatarios !‘ I
Criterios
Compafia Persana de contacta M.LF./R.F.C

- Destinatario |
AGROTEC LABORATO
CALLES 36 38 AVE 4|  Direccidn

SAMJOSE |
COSTARICA

506 2578850 |

Dpciones del envio |
|:5m OpCiones

Ciudad Cédiga postal

elalles del envio

Dpcidn de servicio | [

IUPS Express

Estado o Provincia

KN

Direccidn de caren electidnico

I~ Por paquete

Paquetes P

—

 Facha de recolsccidn |
13/05/2005

™ Afiadir a lalista de Enviar en nombre de

I~ Domiciia

Aceptar

Cancelar |

=

I
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14) Presionar “Aceptar”.

Proceso del envio T Procesa de la factura ]
Busqueda Informacion del envio
Destinatarios E Biizcuacds Descripeion de la mercancia Asignacion ds costos

Criterios

Compafiia E] J—
Destinatario

AGROTEC LABORATORIOS ANAL
CALLES 36 38 AVE 4

SAN JOSE

COSTARICA

506 2578850

Opciones del envio

Sin opciones

1~ Detalles del envio

Opcidn de servicia T
UPS Express B T
™ Por paquete

Paquetes Pezareal

1 [ od

Fecha de recoleccian:

| Seleccione un remitente

Seleccione un remitente

Efectie una seleccitn en |5 lista de remitentes disponible. Para afadi,
modificar o eliminar un remitente en particular, por favor consulte |a ficha de
remitentes en la ventana Gestidn de la base de datos.

Nombre del Persona de contacto N® de cuenta LIPS

FiB S A 14448 i | | e

ercero

-Seleccione datos de Enviar en nombre de

AGENCIA TECNICOS EN SEGUROS actual
Borrar
KAREN AvILA
AVE. REFORMA 3-00 PLAZA PANAMERICAN 2
3394291-3 Bisgueda
Aceptar ‘ Cancelar I

13/05/2005 MNug

T - iGuarda los bios y cierra la venkana) P = I

15) Seleccionar la descripcion de la mercaderia.

Proceso del envio]

Archivo  Editar  Actividades  Opciones  Ayuda

Pioceso del envio T

| Be

Busqueda

Destinatarios E|

Criterias Buscar en

Informacidn del envio
Descripcion de la mercancia Asignacidn de costos

I ]

Busgueds

I

‘Cumpaﬁia E| ‘

Destinatario

AGROTEC LABORATORIOS AMALITICOS

CALLES 36 38 AVE 4
SAN JOSE
COSTARICA

G0E 2678250
Dpciones del envio
Sin opciones

Delalles del envio
Dpcidn de servicio

= n i ~ n
[Redistra una descripeion general de ks mercancia gue contiene e envio actual

Modificar... ~

Pago de los cargos

Dlueva... Pago de los cargos Facturar a: 44448y

Facturar al Cédigo de C|\E|z| Tercern

Opcidn actual

Servicios adicionales

il

|UPS Express

Tipo de paquate ,7
E ‘UPS Express Enve\nE

-

Paquetes Pesoreal

J

Peso wolumetrico

Fecha de recoleccian

13/05/2005 Mueva fecha. ‘

Ka | Fa r

| Procesar Guardar

o7



4,

16) Presionar “Procesar”.

e WorldShip - [Proceso del envio]

Archivo  Editar  Actividades  Opciones  Ayuda

Detalles del envio

Opeidn de servicia Tipo de paguete

Proceso del envio T ] Bemitente...
Busqueda Informacion del envio
’WE Biisgueda Descripcion de la mercancia Asignacion de costos
Citsrios Buscar en EEECHE 1] L]
[Compafia E| [ I~ Referencia 1 I~ Referencia2
Destinatario [ [
AGROTEC LABORATORIOS ANALITICOS . P
CALLES 36 Y 3B AVE.4 Modificar...
EE@#E?E\EEA Pago de los cargos
506 2578850 Nuevo... Pago de los cargos Facturar a: 444487
Dpciones del envio Facturar al Cédigo de C|\E|z| Tercaro
Sin apriones Servicios adicionales

Opeion actual

UPS Express E ‘UPE Express Envelo

B

i _geoles |
Paquetes Pezareal Peso volumétrico
| Ka | kg -
Fecha de recoleccian:
13/05/2005 MNueva fecha. ‘ | Procesar Guardar |

[Procesa el envia actual

58

Facturacion: se ingresan los datos del courier en el sistema de facturacion y se emite

factura.

a. Buscar al cliente que se le va

Salir Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario
Adrministracidn

Total s

Cancelacidn

2

Generar Archiv

R

=

Facturacian - Cajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - Viernes, 13 de Mayo de 2005

e L Q

Busqueda de Clientes Registrados

a facturar presionando el icono del félder.

Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

=]

[iNi[i] Vuelto Anterior [fe]

[200000 N
[ 200000 - Consumidor , Final

Procesar Archivo

™

Maovimientos

Reimprimir

Clientes/Servicios

CorrenfCourier

8[$

S EEER

Fackuraciin

Busqueda de Clientes Registrados

3:22.06 pm




b. Seleccionar al cliente.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

Cancelacidn

2

Generar Archivo

=alda I General 1 Asocisdo ] Autotizacio

Jap Del Pinal, Eduardo José * Agtiva [ Cerrado © Mudado [ Suspendido

Jap , Eduardo
= Lopez Figustos, Jorgs Pasle U | saldo 161172 @
Procesar Archivo Blanding , Mariana
Ult. Pago : 16/03:2005

Gemela S A
Mavimient Plan: Global MBE Business -
CLIISIRES Autorizacos
Tipo Matural =
Homere - | 1o

Fitra Nombre: |

¢ impuesto:  [Inciuido =
_é Marmbare:
Reimprimir 1 MARIE JOSE TOLEDC Credito Max : 1000.0000

1000 JUAN PABLO
1000 ROSA
100012 Wirginia Soto de Corazo

Casillera: |99 Cuenta Domiciliada [

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacién

Clientes (MbelClientes) Reaistro: 7/1271 Reaqistio desbloqueada 3:24:14 pm

c. Buscar el producto.

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

a acic ajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - Vierne de Mayo de 200 [
Cancelacién Total [ (Ni[}] Vuelto Anterior [fe} 70.00

\g [17 | 25257242
[17 - Lopez Figueras, Jorge Pablo @

Generar Archi
EIETAr ArEie [ ave. £,1-50 zona 4 Colonia Marts Werde MIXCO Guatemala Guatemala 105,

Procesar frchivo

i

Mavimientos

=

Ré\mprim\r

Clientes/Servicios

CorrenfCaurier |& g) f)

Facturacidn

[Buscar Productos

Buscar Productos MUM F24:38 pm




d. Escribir Courier Internacional y seleccionarlo.

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Cancelacidn

Generar Archive

»

=

Procesar frchivo

I

Marvimientos

m

Reimprimir

Clientes/Servicios

Facturacidn

CorrenfCourist

ProductoS (MbelPraducta]

Total [fe] [ifi[i] Vuelto Anterior [fa] 70.00

i |

o queda de Prod 0s po ombre

0400000000 Courier kacional

|

A et P I K

3:25:16 pm

Reaistro: 3/301 Reaqistio desbloqueada

e. Seleccionar el courier.

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Cancelacidn

Generar Archivo

Y

I

Procesar frchivo

i

Mavimientos

=

Ré\mprim\r

Clientes/Servicios

Facturacidn

Prefer (MbelPreter)

CorrenfCaurier

Destinatarin/Consignatario

I™ Mo Documento

Deseripeidn:

Cartidac “alor
Reratrack |

oo | T Morto: | 5 Costo: | Entrega: [ 11
F
0

£ 8 &

CoLirier :

Servicio

Tona
IBC INTERMACKONAL

Priority Mail

AE

fEE58¢:8 EA

F F F F

Registro: 141 Registio desbloqueada 325:50 pm
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f. Ingresar el tipo de servicio: documento o paquete.

MBEPos Premier E

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda
Administracion

‘= |Facturacicn - Cajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - Viernes, 13 de Mayo de 2005

o

Transportista | Destinatario/Consignatario

Courier © |up5 j [ Mo Documerta

Descripeitn :
Servicio v

Carticlac WValar
A Expetited

Aeroreck:  |standard

Peso 0 Monto: | 5 Coste: | Entrega: [ 1+

Estampillas

Cancelacidn

Generar Archivo

Iona

Enveriops

»

=

Procesar frchivo

I

Marvimientos

Reimprimir

Repetir Anterior

57

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacidn

Prefer (MbelPrefer] Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 3:26:20 pm

g. Ingresar la zona hacia donde va el envio. Se clasifican en: 1. Centroamérica 2. Miami

3.Norteamérica 4. Suramérica y el caribe 5. Europa 6. Asiay 7. Resto del Mundo.

MBEPos Premier E

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administraci

Facturacidn - Cajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - ¥iernes, 13 de Mayo de 2005 E”E| X

Transportista Destinatario/Consignatario

Courier © |up5 j [ Mo Documerta

Descrincion ;
-l

Carticlac WValar

Cancelacidn

S Servicio | Documentos
Generar Archivo

Iona

»

=

Procesar frchivo

I

Marvimientos

Reimprimir

AE

Aerotrack

Peso
Grs.

Estampillas

Repetir Anterior

57

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacidn

Prefer (MbelPrefer] Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 3:26:36 pm




h. Ingresar nimero de guia aérea.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

Cancelacidn

Generar Archivo

»

=

Procesar frchivo

I

Marvimientos

jos

Reimprimir

Clientes/Servicios
CorrenfCourist

Facturacidn

Prefer (MbelPrefer]

= |Facturacicn, - Jorge Pablo Lopez Figuero - ¥iernes, 13 de Mayo de 2005 E”E| X

Transportista | Destinatario/Consignatario

Courier © |up5 j [ Mo Documerta

Descripeitn :
Servicio | Documentos j

Carticlac WValar
AE | 65552443354

Iona

j

serotrack:  [6s445754863
Pz | 0 Moo | ﬂ Costo: | Ertrega |13!D5.QUUS
Estampillas
F F
0

0 - - - - .|
g9588g88 EA

F F F F F F F

Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 32718 pm

i. Ingresar el peso y monto del envio.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

Cancelacidn

Generar Archivo

Procesar frchivo

i

Mavimientos

Ré\mprim\r

Clientes/Servicios

CorrenfCaurier

Facturacidn

Prefer (MbelPreter)

Facturacicn -

Transportista | DestinatariniConsignatario

Courier © |up5 j [ Mo Documerto

Descripeitn :
Servicio | Documentos j

Canrticac! Walar

Tona

j

serotrack:  [6s445754863
peso: | 200 Monta: | 12557 | % costar | Ertres:  [130572005
Estampillas

Repetlr Antrior

[

Registro: 141 Registio desbloqueada 32749 pm
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j- Ingresar datos del destinatario

= |MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

o

= | Facturacién - Cajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - Yiernes, 13 de Mayo de 2005

Transportista Destinatarin/Consignatario

Cancelacidn
Remitente Destinatario

Nombre Teléfono Y Nombre

BAND-TOGETHER

- ayapereZggmail com
Generar Archivo [EOp! @

»

=

Procesar frchivo

I

Marvimientos

Reimprimir

Mombre :

Campafiia

Direcaidn :

Mombre : |(17) 17 - Lopez Figueroa, Jorge Pablo

Teléfono : |

Ciuiad Estado: |
Pais : Z.Postal: |

Teléfono

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacidn

Prefer (MbelPrefer] Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 3:28:11 pm

k. Procesar la factura.

= |MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

= |Facturacién - Cajero : Jorge Pablo Lopez Figuero - Yiernes, 13 de Mayo de 2005 E”E| X

CR:fd Vuelto Anterior |fe]

Cancelacidn

\.g

Generar Archivo

[17 | 25257242

[17 - Lopez Figueras, Jorge Pablo

‘4 ave A 1-50 zona 4 Colonia Monte Yerde  MIXCO Guatemala Guatemala 01050

1

Procesar frchivo

i

Mavimientos

Ré\mprim\r

Clientes/Servicios

CorrenfCaurier

8[&

Facturacidn

EBEER BER

rocesar la Factura

Procesar la Factura 328:55 pm

5. Prueba de envio: La prueba de envio es un valor agregado que da la tienda, le informa al
cliente todos los detalles de su envio: el nimero de guia con el que le puede dar

seguimiento, la fecha en que se realizo, y todos los datos del destinatario para que
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verifique que la informacidn esté correcta. Esto le da la certeza al cliente de que el

envio fue realizado con éxito.

Procedimiento

a. En el sistema de control en el area de Couriers presionar “Seguimiento de Courier”.

MBEPos Premier Edition

metros  Clientes  Administracion  Inventario Personal  Fackuraci Reportes  Ayuda
Definicién de Couriers
[ — Corren Equivocadn

Mots CrediDeb Peso
Imprimir Motas CrediDeb Peso

Manifiesto de Entrada

Cancelacié
ancelacidn Manifiesto de Salida 4

Concilacidn de Courier

Generar Archivo Tmprimir Guias de Couries
» Correo Rapido
Corren Sin Venta de Estampilla

£
Procesar Archivo

e

Movimientos

=

Ré\mprimw

Clientes/Servicios
CorreofCaurier

Facturacidn

Prefer (MbelPreter) Registro: 141 Registio desbloqueada 33738 pm

b. Escoger la fecha del envio.

Pos Premier E

imada de Llegada
Mavo 2005 biosnoas (¥ Finel: [1amsooos | @)

D L M M J v 5 brden de Trabsio

1 2 3 4 5 G 7
8 9 10 11 12 13 14 ‘ ‘6‘

15 16 17 13 19 20 21

Proce:

Do) 23 24 25 26 27 28

Mo

29 30 31

Rei

Clientes/Servicios

CorrenfCourier

Facturacién

338:33 pm




d. Buscar en “Mis documentos” la carpeta de Email Courier;

c. Presionar el icono ...

Salir Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacion  Reportes  Ayoda
Adrministracidn

Seguimiento del Courier

ftos del Envio Fecha Estimada de Llegada

urier

| J Inicial: | 13052005 Finel: [13m52005

’7
prase ‘ j Factura [ Orden de Trabaio

|

|

Cancelacion

=

- iente | J
Generar Archiv
0. Guia : :: Entregado . |E| 6 ‘
o Pendierte
h eratrack : & Todos ‘ﬂ B
\.,®

PFrocesar frchivo

Courier Estimada Recepcion [

1512005 [13052005 200000 |GMBE 1300512005 i i
% 1512005 16531 Z44448Y] 200020 |UPS 1300512005 PP oaM
e 1512005 [B181/64224316 920 |FEDEX 1300512005 ir caM
512005 [5553065140 200000 [DHL 1300512005 PP oaM
5 512005 |BS553092593 200000 [DHL 1300512005 i i A
1512005 [5553092604 200000 [DHL 1300512005 PP oaM
Reimprimir 512005 |BS53092615 765 |DHL 1300512005 i i A

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacisn

Hombre del Archiveo : Detalle de la Guia

Prefer (MbelPrefer] Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 33351 pm

“Prueba de Envio”.

Cancelacion

2rvicio

i ’ @ - | (& Desklop
}Q iiente : IECOUR@F
Generar Archivo o | e (3 My Documents
0. Guia: 1) E-mail Courier
X eratrack : bl
b 4 My Camputer
Procesar frchivo L i!{ Fl‘ogp-\:‘[ﬁ:]]
“e Local Di
2 CD Diive (D]
% “e AD-STICK [E:]
il G Shared Documents b
Marvimignkos 5
52005 Joq O 15 My Documents
1502005 |55 =) Diana Buitrago's Documents c 1
s fod oo (3 Juandosé Palamo's Decuments I

Ré\mprlm\r 1562005 |5 15 userl’s Documents i
& My Metwork Places 4 —
() BELEN_files = T—
Clientes/Servicios

(=g

CotrenfColrisr

Facturacisn - - - 5

Hombre del Archive : Detalle da la Guia

Buscar dande se va a guardar el archivo 3:471:03 pm

65

y seleccionar el archivo



e. Presionar “Guardar” en el icono de disquete.

MBEPos Premier E

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda
Administracion
ftos del Envio Fecha Estimada de Llegada

Cancelacin urier | J inicial: [1z0s2005 | %] Finel: [1zmsco0s | W)

pree: j Factura [ Orden de Trabajo
b ferte: | [ =l

Generar Archivo

Seguimiento del Courier

=

0. Cuia - ‘ " Entregado Y
= " Pendiente \ﬁ Q
LY

pretrack: | & Toros 5

=
1

Frocesar Archiva “echa Guia Cliente Courier Estimada Recepcién .
t

1512005 [13052005 200000 |GMBE 1300512005
% 1512005 16531 Z44448Y] 200020 |UPS 1300512005 iPt:oaM
Masimiantos 512005 |B181/64224316 920 |FEDEX 1300512005 i i A
1512005 [5553085140 200000 [DHL 1300512005 iPt:oaM
i 512005 |BS553092593 200000 [DHL 13/05/2005 i i AM
@ 1512005 [5553092604 200000 [DHL 1300512005 iPt:oaM
Reimprimir 512005 |BS53092615 765 |DHL 13/05/2005 i i AM

Clientes/Servicios

CorrenfCourist

Facturacidn

Detalle de la Gula

Hombre del Archive : | CADOCUMENTS AND SET |,

Prefer (MbelPrefer] Reaistro: 1/1 Reaqistio desbloqueada 3:42:52 pm

f. Abrir el programa “Worldmerge”.

=3 Worldmerge - WorldMerge
Fle Edt Send Message Settings Plug-dns Window Help

D= | W (B EH| TR

Message | Maiimglit | Sentltems |
To ||
Fram: | |
Subiect: | ||
Attach | [

Ready 14 Selected
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g. Buscar en el archivo “Mis documentos” la carpeta de Email Courier “Prueba de
Envio” y abrir el archivo “Worldmerge”.

DM ER RS HuR (¥R
Message | Mailinglist |  Senthems |
To_ ||
Frarm: ]
Subisct: | |
Lackin: | I3 Prueba de Ervio ——

= ][ Deskiop

=

%Sﬁz () My Documents
Spar () E-mail Covrier
[~ ]

¢ My Computer
4 3% Floppy &)
< Local Disk [C:)
2 CD Diive (D)
e AD-STICK (E:]

(&3 Shared Documents (—
Beremel ) by Documerts
| Diana Buitrago's Documents
- C |
F (3 Juan José Palomo's Dacuments i
() user!’s Documents
&J My Network Places

[ BELEN files
o Lucia

|Ready (14 Selected

h. En la pestafia de “Mailing List” seleccionar todos los destinatarios

=3 Worldmerge - WorldMerge
Fle Edt Send Message Settings Plug-dns Window Help

DEHE FEREEETFE
Message Mailing List I Sent ltems 1
[£SelectRizciperts | Dlear Status|  Change DB | C:ADocuments and Setings\DELLWWy Documents\Emai marifestos\emai merge s
caonses sector fecharec fechaleer cliente cantidad A
Unselect Al 0512M 05/12/05 05/12/05 13 1
Select Failed 0512M 05/12/05 05/12/05 10 1
0512M 05/12/08 05/12/05 12 1
Hnselect Succestul oE12M 0512005 0512405 14 1
Tnwert 0512M 15/12405 05/12/05 13 1
Fier... 0512 05/12/05 05/12/05 78 1
- epresaE@ho..  0512M 05/12/05 05/12/05 100 1
A tdemorale:Ep. 0512M 05/12/05 05/12/05 B4 1
A mailbosesetc.. 0512M 05/12/05 05/12/05 m 1
A edgardoapig. 0512M 05/12/05 05/12/05 7 1
[ asir14@quinta. 0512M 05/12/05 05/12/05 197 1 =
A greatestmomd. . raitkenhead(@id 0512M 05/12/05 05/12/05 107 1
= MAYAEXTRE 0512M 05/12/05 05/12/05 115 1
A ralvarezi@ban 0512M 05/12/05 05/12/05 122 1
[ kewinbran?7. kbran@futeca.c. 0512M 05/12/05 051205 136 1
& jccorden®@ap...  claudia/marysol 0512M 05/12/05 051205 137 1
A ortiz_federico...  federico_ortiz@. 0512M 05/12/05 05/12/05 140 1
[=A marlon_ramos. 0512M 05/12/05 05/12/05 154 1
= jluengo@itelg. 0512M 05/12/05 05/12/05 158 1
A sheyla_molina...  michael horsbor., 0512M 05/12/05 05/12/05 174 1
& victorunda@h.. 0512M 05/12/05 05/12/05 186 1
[ abanus@ban... 0512M 05/12/05 05/12/05 192 1
(A karla.garcial@... 0512M 05/12/05 05/12/05 218 1
[ pensabene@...  juancarlos_B@h.. 0512M 05/12/05 06/12/08 233 1
[ stella@paiz.com  stella@paiz.com 0512M 05/12/05 0512408 277 1 |
< | >

0 Selected
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i. Enviar mensaje.

=3 Worldmerge - WorldMerge
Fle Edt Send Message Settings Plug-dns Window Help

D= | W (B E | TR

Message Mailing List I }
{Select Becipients | Clear Slatus‘ Change DB ‘ C:5Documents and Settings\DE LLAMy DocumentsAE mail manifiestoshe-mail merge.xls
email email2 caonses sector fecharec fechaleer cliente cantidad A
(A mfernandez{@i. 0512M 05/12/05 05/12/05 13 1
[ Fgonzalez@c... 0512M 05/12/05 05/12/05 10 1
(A francis. barillas... 0512M 05/12/08 05/12/05 12 1
[=A rarita@latragu.. 0512M 05/12/08 05/12/05 14 1
& solc2@guate.... 0512M 05/12/05 05/12/05 19 1
[ aschippers@t. 0512M 05/12/05 05/12/05 78 1
[ mpresa@cuzc.. mon_presal@ho..  0512M 05/12/05 05/12/05 100 1
A tdemorale:Ep. 0512M 05/12/05 05/12/05 B4 1
A mailbosesetc.. 0512M 05/12/05 05/12/05 m 1
A edgardoapig. 0512M 05/12/05 05/12/05 7 1
[ asir14@quinta. 0512M 05/12/05 05/12/05 197 1
A greatestmomd. . raitkenhead(@id 0512M 05/12/05 05/12/05 107 1
= MAYAEXTRE 0512M 05/12/05 05/12/05 115 1
A ralvarezi@ban 0512M 05/12/05 05/12/05 122 1
[ kewinbran?7. kbran@futeca.c. 0512M 05/12/05 051205 136 1
& jccorden®@ap...  claudia/marysol 0512M 05/12/05 051205 137 1
A ortiz_federico...  federico_ortiz@. 0512M 05/12/05 05/12/05 140 1
[=A marlon_ramos. 0512M 05/12/05 05/12/05 154 1
= jluengo@itelg. 0512M 05/12/05 05/12/05 158 1
A sheyla_molina...  michael horsbor., 0512M 05/12/05 05/12/05 174 1
& victorunda@h.. 0512M 05/12/05 05/12/05 186 1
[ abanus@ban... 0512M 05/12/05 05/12/05 192 1
(A karla.garcial@... 0512M 05/12/05 05/12/05 218 1
[ pensabene@...  juancarlos_B@h.. 0512M 05/12/05 06/12/08 233 1
[ stella@paiz.com  stella@paiz.com 0512M 05/12/05 0512408 277 1 |
< ¥
Start or resume sending your message 0 Selected

Seguimiento de courier: Todos los dias se realiza el seguimiento a los couriers
pendientes de entrega, por medio de los sitios de Internet de las empresas de courier
utilizadas. Este paso es muy importante para poder detectar couriers que no se han
entregado a tiempo y solucionar problemas, si los hay.

a. En el sistema de control en el &rea de Couriers presionar “Seguimiento de Couriers”.

Facturacién Reportes  Ayuda

Definicién de Couriers
Corren Equivocado
Mota Cred\Deb Peso

TImprimir Motas CrediDeb Peso

Administracidn

Clientes/Servicios

Marnifiesto de Entrada
Manifiesto de Salida

CorrenfCourier

Facturacidn

@ Conciiacidn de Courier

Abrir Turmno Imprimir Guiss de Cauries
| Corren Rapido
T Corren Sin Yenta de Estampilla

Facturacién
P
Cierre de Turno

Cierre del Dia

Reporte de Tuma

11:46:46 am

PFrefer (MbelPrefer) Registro: 1/1

FRegistio desblogueado




b. Seleccionar la fecha a partir de la cual se quiere hacer el seguimiento.

MBEPos Premier E

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Corrg

Mavo 2005 ms005 (¥ Finel: [1amscoos |

L M M J v 8 braen de Trabsio

" 2 3 4 5 6 7 ‘

8 9 10 11 12 13 14

Fac]

15 16 17 13 19 20 21
A7 23 24 25 26 27 28

Cierrg

31

Reporte de Turno

Aceptar

MUM |paY |11:56:28 am

c. Escoger “Pendientes”.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

Seguimiento del Courier

Clientes/Servicios | [0 el Envio Fecha Estimada de Llegada

CorreojCourier |11 | j nicial: [ornsoons | %) Finsl [1amsoons | %)

Facturacidn ’7 ,—4|
@ ‘ | J Factura / Orden de Trabajo
Abrir Turno ‘ " Entregado
4 ‘
=

Facturacién
Fi)

Cierre de Turno

Cierre del Dia

Reports de Turno

Aceptar

11:57:35 am
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d. Presionar el icono “Buscar”.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

[ ] Seguimiento del Courier
Clientes/Servicios

Datos del Envio Fecha Estimada de Llegada

CorrenfCourist

couwr: [ | -] | wicisl: [1apseo0s | ®| Final: [1ansioos |9

Facturacidn

= Servicio
@ Facturs / Orden de Trabajo

Clierte [ ‘ B

Abrir Turno Nro. Gufa - | (“Emregado ‘ ‘ ‘ ‘

“ a ) Gia

Aeratrack | E 2

L “,2, " Todos
Facturacién

P

Cierre de Turno

Cierre del Dia

Reporte de Turno

Aceptar 11:58:43 am

e. Seleccionar el nimero de guia al que se quiere dar seguimiento y copiarlo.

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion

[ ] Seguimiento del Courier EHE\ X

Clientes/Servicios Datos del Envie Fecha Estimada de Llegada v

| Corteo/Courier [ [N [ || o peizos ®| Final: [1a0z000s | ¥
Facturacién
- Servicio
@ Facturs / Orden de Trabajo
Clisrtz [ \ =l
Abrir Turno Nro. Guia: | ((:Ervtregado ‘ 3 . ‘@‘
* Pendiente s% = H
L “é Aerotrack |  Todas e -
Fackuradidn Guia Courier Estimada Recepcion
2 03052005 200000 |GMBE 03052005 L
534641265549 864 [HING EXPRESS  |03/05/2005 I M
Cietre de Turno 04052005 200000 |GMBE 04052005 I A
05052005 200000 |GMBE 050512005 I M
200001 [FEDEX 05052005 i A
5644123002730 576 |Priarity Mail 06/05/2005 I M
Cierre del Dia CARGOEXPRES 20 |KING EXPRESS | 06/05/2008 i an
COPA 37 [Priarity Mail 060512005 I A0
07052005 200000 |GMBE 070512005 i 21
200000 |GMBE 08/05/200:3 i AN
Reporte de Turno B42243165230 200031 |[FEDEX D9/05/2005 i 21
544033648708 200000 |FEDEX 08/05/200:3 i AN
44033645719 200000 |FEDEX. D3/057200: i AN hd

Hombre del Archivo @ Detalle de la Gu

Doble clic para mayor detalle 11:59:42 am
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f. Ingresar a la pagina de cada empresa y dar el seguimiento ingresando el niumero de

guia.

1) Fedex:i

a) Ingresar a www.fedex.com

eaa(k - O @ @ jj ;\ search ‘f/‘%Faantas e‘Medua &!

acddress (@] hetpajfwom Fedex.comjgt/

ENViO || hasueo || 1ier
[ | I

Nuevos Clientes
= Datos Soibre FedEx

= Redistrese para hacer envios
electronicos

Acerca de FedEx

Lea més sobre los Tervicios gue
Oftecemos, 0 envienos un correo
slectrénico para méas informacion

Péging inicial gloksal

jubicado mds cerca
de usted!

L-;‘.;——“_ Clic Aqui! gy
<

Acerca de FedEx | Herramisntas de envio

Ahorre hasta 10%

Fe
Mien

&

ey

re hasta 10% cuando abra

a con FedEx

dEx Envie&Ahorre

1tras Mas Envia Mas Ahorra

D iHagaClic Para Registrarse Ahoral

Rastrear sus paguetes
Ertre hasta 30 nameras de rastreo
de FedEx (uno por linea)

Rapido Acceso

= FedEx InSicht
= Rastree sus envios sin un

Aprenda mas sobre el programa
FedEx Envie & Ahorre

Noticias
EedEx Express Recibirs Primera
Entreqa Del Airbus £330 Freiafter

FedEx Express Dentro De Las

nimero de rastren
= EedEx Envie & Ahorre
* Imprima una factura comercial

® Inscribase para recibir

Empresas Empleadoras has
Respetadas De América Lating En
E1 2004 -

Informacisn sobre el recarn por

ShipSmart News

combustible

hade medicise

&

Prefer (MbelPrefer]

FRegistro; 1/1

FRegistio desbloqueada

& B Internet

b) Pegar el nimero de guia y presionar rastrear.

dEx - Guatemala

crosoft Internet Explorer

Doble clic para mayor detalle

File Edit ‘View Favorites Tools  Help
A |~ n ~
- ) ) = A - B 3
Qe - ) B @ Cp) ) semch ¢ Favorites @ weda €2 (- 3
Address |@ hiktp: v Fede. comiaty v Go | Links **
[ETWIo_|| Rastreo || Tiempo de TTansito_||_PUNTGS de ENfrega || ASRIente de Aduanas | v
Acerca de FedEx | Herramientas de envio
Nuevos Clientes Ahorre hasta 10%
* Datos Sobre Fedkx Ahorre hasts 10% cuanda sbea prends més Sabre ol pragrams
* Registress pars hacer envios una cuenta con FedEx Fedfx Envis & Ahorre
electrinicos F dE E . &Ah
Acerca de FedEx tras M Ahorr
Lea més sohre los servicios que ?,‘4% Mientras Mas Envia Mas Ahorra
ofrecemos, 0 envienos un carren ‘1‘9
glectrénico para més informacion B o iHaga Clic Para Registrarse Ahoral
Péging inicial global
Noticias
Rastrear sus paguetes =A FedEx Express Recihird Primera
— el T nimEr e | o G Enfreca Del dithus 4380 Freighter
T Te 1 de FedEx (uno por linea) = EedEx InSictt
| {Fedix Emssevssnun | FefxExress oo elas
o 644033643963 nidmero de rastren Empresss Emplesdoras as
. e Respetadas De América Lating En
‘ FedEx Envie & Shorre 2004 =
== - = Imprima una factura comercial —
= iLéalo ; ”
1 1 ® Inscribase para recibir Informacion sobre el recardo par
-1 Ahora! ShpSret News combusibie
W =7 Clic Aquit @y e moticine S
< | 3
&) &, B Internet

SOB HUM 12:04:36 pm




c) Seguidamente, saldran los resultados de la busqueda.

2 FedEx | Track - Microsoft Internet Explorer,

File Edt View Favortes Tools Help "
e Back () @ @ g ;j ;j Search H“:\? Favorites e Media @ [‘:;_‘{ - :_:,'. - _J ﬁ
Acidress (@] hitpsffwoms. Fedex.comTracking v B oo | nks »

. ~
Rastrear Envios b |

Resultaclos detallados

realizar el rastreo:

Wersion paraimprinir (7)) Ayuds Répida

Nimero de rastreo 642243165230 Referencia MUESTRAS OXIDO DE
Fecha de emvio May 8, 2005 ANTIMONIC * Rastreo por Correg
Fecha de entrega May 16, 2005 9:00 PM Destino de Entrega TAMAULIPAS M Elacirinicn
estimada Tipo de servicio Priority Pak

besa Ltos I
Situacion Enlocal de FedEsx

track@fedex.com
FechalHora Actividad Detalles o

May 11,2005  11:22 4M Enla estacién de FedExlocal  APODACA MY
&34 AM  El envio intermacionsl fus lberado  APODACA MX
Prepare sus envios enlinea con

T:41 AM  Enérea de clasificacion de APODACA MK FedEx® Ship Manager
pacuetes de FedEx b edex.com
741 AM Entrénsito APODACA MY El paruete estd ﬂC' Caqui para comenzar
disponible para ser
revisado por aduana I
537 AM Salid de la estacion de FedEx MEMPHIS, TH
12:23 AM  Salid te la estacion de FedEx MEMPHIS. TH |
Al -
&) B Intermet
Dobls clic para mayor detalle SO08 NUM 12:05:49 pm

2) Si el envio se hizo por Ups

a) Ingresar a www.ups.com

23 Bienvenido a UPS - Microsoft Internet Explorer

File Edt View Favortes Tools Help "

eBack M \_J D @ lj ijearch \{Favorltas eMedla @
fddress @http fiwwovwn.ups. comj .Gn Links »

Inicio de sesion D de usuario: l:l Confrasefia: I:| [ Recordar (1 | Cortrasefia alvidada Registrarse

Bienvenido a UPS

Aspectos principales
o

UPS Internet Shippin; ! Actualizaciones de se
. 5 e. s PP g = Huewvas normas de envio de alimentos de FDA
Envie a cualquier parte del 2 Recarao sdicional por combustible

mundo desde su computadora.

Enlaces ripidos

= Crear un envio #

2 Calcular tiempo y costo

¥ Seleccionsrun servicio UPS

. . empresa
Introduzcs un nimeare de guis UPS: Gomunicado de prensa
El 4% TRIMESTRE DE URS MUESTRA ALZA DEL undads en 1807
10 POR CIEMTO EM INGRESOS undana en come

erpreza de menzajeris,
0 3 Comunicado de prensa UPS ha aumentado hasta
Al seleccionar este recuadro v &l botdn

n o 3 UPS REPORTA SOLIDOS INGRESOS DURANTE legar a ser uns
Rastrear”, acepto sstos Términos v condicionss EL TERCER TRIMESTRE carporacién de 36,000
ELTERCER TRIMESTRE millones de délares, o
] hitp:frw, Ups. comfconitentigt fesishipping/ereatefimprovements bl D Internet
S alir S0B NUM 15:58 pm
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b) Ingresar guia y aceptar términos y condiciones, seguidamente

presionar “Rastrear”.

ienvenido a UPS - Microsoft Internet Explorer

File Edt Yiew Favortes Tools Help
1 i -~
- &Y ﬂ 7| O =7 @ e 2- 2 -
Qe - ) B 2| () ) semch 7 Favorites Media K- =
Address |@ hiktp: ffwve ups. comy Links **
| — | S—
= -
Bienvenido a UPS
uPs | Shinpi Aspectos principales
nternet ippin § < Actualizaciones de servicie
. pping f 3 Muevas normas de envio de alimentos de FDA
Envie a cualquier parte del 2 Recarao adicional por combustible
mundo desde su computadora. .
Enlaces ripidos
¥ Crearun envio @
2 Calculartiempo v costo
2 Seleccionsr un servicio UPS
. N empresa
Introduzcs un niimars de guis UPS: Comunicada de prensa
El4“ TRIMESTRE DE UPS MUESTRA ALZA DEL
1Z4444EYBEIBEN6163 EL+ TRIMESTRE DE UPo MUES Fundada en 1307 como
e — empresa de mensajeris,
Comunicado de prensa UPS ha aumentade hazta b
p e “I‘Ie“'”‘” e ieauerlis y ol beain UPS REPCRTA SALIDGS INGRESSS DURANTE llegar a seruna
Rastraar’, acepto estos Términos d ELTERCER TRIMESTRE carparacién de 36,000
=8 millanes de délares,
Gomunicado de prensa clsraments arientada a
TN | AUMENTAN A5 DEL L83 LAS UTILIDADES DE | L2t el comerein e
UPS EMEL 2¢ TRIMESTRE, AL CRECER EL rodo el mundo.
Rastroar[ECADO DE PACUETERTA A MIVEL MUMDIAL | Acwalments UPS, o
"United Parcel Service
Inc.", es una empresa v
&) B Intermet
Dable clic para mayar detale S0B NUM 12:17:49 pm

c) A continuacion aparecera la informacion del envié.

Rastreo de paguetes UPS - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools  Help

eBack - \_J @ @ \_h pSearch \“:\?Favoritas GMedia @ D:r_-{' :_\; = _J -ﬁ

Acidress (@] hitps ffwomapps. ups. comWiebTrackingfpracessRequest v B ks *

Inicio de ID de o Corfrasefis A
Rastieo sesién wore: | | contrasefia | vy [ Registrarse |
<Rastreo por numero de . .
duia Il rRastreo por numero de guia

+ Rastreo por ndmero de
referencia Yer detalles

< Impotar niimeras de

duia & Status: En trinsite
+ Rastrea por carren Enviado a: MEXICO D.F, MK
eleciranica Enviado ¢ facturado el dia: 12 May 2005
E L]
Niimero de gui: 1Z 444 48Y 66 3881 618 2
Tipo de servicio: EXPRESS

Peso: 2,50 Kg

Progreso del paquete:
Fecha,/

Mo Lugar Actividad
F 14 May 2005 =
Estime el Ti15 ARRIVAL SCAMN
E:07 LOUISVILLE, K¥, US CEPARTURE SCAM
COSt,O del 12 May 2005
envio 20:56 GUATEMALA CITV, 6T ORIGIN SCAN
0:39 aT BILLING INFORMATION
RECEIVED
Encuentre respuestas a
las preguntas sobre el Resultados de rastres proporcionados por UPS: 14 May 2005 14:21 Hora de |a costa Este / hora de Mueva
Gactig York (EE UL
v
&] Done B Intermet

Dable clic para mayor detalle SO8 MUM 12:21:21 pm




1) Si el envio se hizo por Dhl

a) Ingresar a www.dhl.com

O - QM @G P Sornet= @ 25 o -JE B

subcrens | 48]

Bienvenidos (as) a DHL Guatemala
Buenas Noches g
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c) Ingresar el nimero de Guia y presionar “Rastrear”.

s | Rastren de Env

Ma 3¢ han encontrado resultedos para su DHL consulta. Por faver
indortn du auevo.

o Denzes,
3 1 S 10Tl &0 QU SHEre o ha hecha,

cormardimisgo de DHL

¥ Accweo aBanzas Track & Tosce
F Acceso a Eure Enpress Trackllet
A AL Tracking. L "

¥ Aceeso a Danzas Track & Trace

Track &

SO b ML ammenal, 08 Darechas Fanancades




g. Actualizar el estatus de la guia, dando doble clic sobre la misma

MBEPos Premier E

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Administracion it A o O
fatos del Envio Fecha Estimada de Llegada e
EamEkEE utier | J nicial: [ornscons | %) Finsl [ansoons | %)
Brvicio :
\_g Factura / Orden de Trabajo
g ferte: | [ =l
Generar Archivo | L i  Entregado
< + Pendierte
7 2 pretrack: |  Toros
Frocesar Archiva Courier Estimada Recepcién u
03052005 200000 | GMEE 03052005 i i A
% S346/T1265543 654 |WING EXFRESS | 0305/2005 i A
. 04052005 200000 |GMBE 0410572005 i A
05052005 200000 [GMEE 05105/2005 i A
644033548963 200001 |FEDEX 05M05/2005 i |
5544230027 30) 576 |riority Mail 06052005 i A
Reimprimir CARGOEXPRES 920 |KING EXPRESS | 0BM05/2005 i A
COPA T 37 |Priority Mail 06052005 i o A
52005 |07052005 200000 |GMBE 0710572005 i A
Clientes/Servicios
—_— 200000 [GMEE 09105/2005 i oc A
CorrenjCourier 200051 |FEDEX 08052005 i A
Facturacion 512005 |E4403364E708 200000 |FEDEX 09M05/2005 i A
/2005 644033648718 | 200000 |[FEDEX 09,05/200 i FXTI

Hombre del Archivo : Detalle de la Guia

Dable clic para mayor detalle SO8 MUM 12:06:58 pm

h. Ingresar el nombre de la persona que recibid y la fecha.

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes Administracion  Inventario Couriers Personal Facturacidn  Reportes  Ayuda

Admmistrag

Clientes/Ser

[ ] Seguimiento del Courier &‘

=) Guia Aérea 642243165230 T
Coluiado

E Factura / Orden de Trabajo 3815 || Courier RENEE

Clientes] | parmbre 031) 200031 - SOLUCIONES L

@ Compaii 031) 200031 - SOLUCIONES L || Do pripeidn

fomapel| 2 Destinatario : 1

Piezas
ﬂ Nombre EP1 VASQUEZ

Extraer|| Campafiia Imenocal@solosa.com | PP ETTE I T
GREAT LAKES CHEMICAL CORPORATION 140[/2005 12:12:09 PM
AVENIDA EL PASITO #4000

Senicio Documentos

Product
Persona PERSONA QUE RECIBIO
Ciudad TAMAULIPAS Estado
CorrenfCao
Facturacid | Pais MEXICO | T4 s00n0 528999218578

Prefer (MbelPreter) Registro: 141 Registio desbloqueada SOB NUM MaY 12:12:13 pm
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7. Prueba de Entrega: después de actualizar los datos en el sistema, se manda a los
clientes, via correo electronico, la confirmacion de la entrega de su envio incluyendo la
informacion relacionada con fecha de entrega, hora de entrega y el nombre de la persona

que lo recibid.

Procedimiento

a. Presionar el icono ...

MBEPos Premier Edition

Salic Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario  Couriers

Personal Facturacin Reportes Ayuda

Seguimiento del Courier

fatos del Envie Fecha Estimada de Llegada
a urier [ | miciat: 01052008 ®| Final [ransoos %)
SR e El Factura / Orden de Traksio
- ferte: | [ =l
Clientes (% Pendierte % | H Q
pretrack: |  Toros 8 5
Courier Estimada Recepcién
Consulta 52005 200000 |GWEE 09052005 I A
512005 544033548705 200000|FEDEX 09512005 i AM
152005 | 544033648719 200000 |FEDEX 08052005 i A
512005 [ 11265552 200000[KING EXPRESS | 100512005 i AM
Extraet 52005 |S615/11265550 864 |KING EXPRESS | 10M05/2005 i A
512005 | 5624711265551 854 |KING EXPRESS | 100552005 i AM
52005 | 572555530017 200015[DHL 10502005 i ]
el 512005 544033548763 200000|FEDEX 10562005 i AM
52005 |B553001 781 13_|pHL 10502005 i A
512005 200000|SMEE 120502005 i AM
CorrenjCourier | e rnns [1744445 voas 270 |UPS 120502005 i A
Facturacion 512005 435979373561 3 20010 |FEDEX. 120562005 i AM
52005 B55302 71 [DHL 120512005 i FITI

Hombre del Archive : Detalle da la Gula

Buscar dande se va a guardar el archiva 12:22:25 pm




C.
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En “Mis Documentos” buscar en la carpeta de “Email Courier” la carpeta de “Prueba de

Entrega”.

Seguimiento del Courier

Adinistracion
ClientesSeriias | Leas del Enyio . _Fecha Estimada de Liegada
urler ; Guardar como E@ hos | ®

Caleuladors Brvicia: Savein: [ 2 Prueba de Enbiega - & ® e E-
- i !@FUR@FDESHDD
i '@PRuE () My Documents
< 0. Guia () E-mail Courier
Cliente * F‘
alrack : A
it 4 My Compuler
4 3% Floppy [8:)
&, s pen B
Consulta 512005 2, CD Dive (D) al
512005 |54 (& Shared Documents AW
1552005 |64 e (55 My Documerts f— A
Sr2005 [11] SO |5 Diana Buitrago's Documents A

Extraer

1572005 |56 |5 Juan José Palomo's Documents AM
C |
1562005 |56 Seioant |5 userl's Documents ? i A
5005 |57 €J My Netwark Places Help am
a4 |5y BELEN_files
Productos i
52005 |54 o LUCIA 2 de cad o

. 1572005 A
Carreo/Coutier =00s 7 i
Facturacién 1512005 |4 - 5 AM

T T
152005 655309251 71 [oHL 12/05/200: I £ X

Hombre del Archive : Detalle de 2 Guia

Buscar donde se va a guardar el archivo 12:25:00 pm

c. Seleccionar el archivo “Prueba de Entrega”.

Administraci eaiiitenia el Gourie
Ulentes(Servicios | Los del Envio . _Fecha Estimada de Llegada =
urier Guardar como @@ pos !J

Caleuladora | Brvisio: Savein: | 3 Frueba de Enega -l e Bt E-
E iente : #)courier
g o.Guia: | B
Clintes L) @
erotrack : -
@ = oo B
Consulta 52005 o
1512005 |64 Ahd
152005 54§ et A
s 11| Achivo:  [PRUEBADE ENTREGA Save o
152005 |5

o And

Save as lype; |4z - Cancel
152005 |55 2 ‘ J Abd
1502005 |57 Help. An —

7 (B

: 512005 |64 A
Productos 3
512005 |65 3ina de céd AM
512005 A
CorrenfCourier 512005 |13 A
Facturacion 1512005 |4 - - - , - Am
52005 555308257 71 |DHL 120572005 by am =

Hombre del Archivo : Detalle de la Guia

Buscar donde s& va a guardar el archivo |S0B HUM 12:25:31 pm




d. Presionar el icono de “disquete” para guardarlo.

MBEPos Premier Edition

Salir Wer Pardmetros Clientes  Administracion  Inventario Couriers Personal  Facturacidn  Reportes  Ayuda

e N Seauimiento del Courier
Clientes/Servicios | Los del Envio Fecha Estimada de Llegada
a urier | J Inicial: 010572005 Final: [1ams2005 |9
Cakculedora | prvicio
Factura [ Orden de Trabaio
E iente : ‘ | J
0. Guia : ‘ :: Entregado h, Y ‘@‘
Clientes « Pendierte A’é B H
Eratrack : ‘  Todos .\é s
Courier Estimada Recepcion
Consulta 1512005 200000 | GMBE 09/0512005 ii i AM
512005 |644033648708 200000 |[FEDEX 09/05/2005 ir o aM
152005 |644033648719 200000 |[FEDEX 09/0512005 ir i AM
512005 [11265552 200000 [KING EXPRESS |1 0405/2005 ir o AM
Extrasr 5/2005 |S615/11265550 854 |WING EXPRESS | 10M15/2005 i o A
512005 |5524/11265551 854 |KING EXPRESS  |10/05/2005 ir o AM
1512005 |57T25/85530017 200015 [DHL 11/05/2005 i am
- 512005 |B44033648763 200000 [FEDEX 11/05£2005 ir o AM
Productos
1512005 |6553001781 113 _|DHL 11/0512005 ir caM
512005 200000 [GMBE 1200512005 PP oaM
CorrenjCourier 1572005 |1744445V6E3E 270 |UPS 12052005 if o ioam
Fackura 512005 [4358/83735613 20010 |FEDEX 1200512005 PP oaM
1512005 |5535/85530925 71 [DHL 1200512005 i icoam T

Hombre del Archive : | CADOCUMERNTS AND SET Detalle dela G

Buscar donde se va a guardar el aichivo 12:26:07 pm

e. Abrir el programa “Worldmerge”.

=3 Prueba de Envio - WorldMerge

File Edit Send Message Settings Plugns indow Help
D&M e HER (¥R
Message I MaiingList | Senthems |
To ||
Frarm: |
Subiect: | |
Attach: | [

Ready 5 Selected
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f.  Abrir el archivo “Worldmerge” que esta
Courier”, “Prueba de Entrega”.

80

ubicado en “Mis Documentos”, “Email

eba de Envio - WorldMerge

File  Edit 3 a: ug-Ins W Help
DEH o0 2 888 %R
Message | MaiingList | Sentllems |
1o ||
From: I
Subject | |
Attach: Open
Look in: | () Prueba de E rirega
Q Prueba de Entrega
File name:  [worldherge Open I
Files of type: | Project [ pri) | Cancel
= |
|Ready |5 Selected

g. Seleccionar la pestafia “Mailing List”.

3 Prueba de Entrega - WorldMerge

Fle Edit Send Message Settings Plugdns Window Help

DEE| =R WS B8R

Message | Malinglist |  Sentltems |

18] [comp_dest]

Fram: I”SENIC\D al Cliente’* <servicioalcliente@mbe. gua. net>

Subject: | [Prusba de entregs

Attach: I

Estimados Gres_ [[nomb_te]]

El mativo del presente e-mail es para natificarle que:
La guia MBE No. [[awh]].

Enviada con el servicio [[nombre]]

MUmero de tracking: [[aerotrack]],

Destino en [[ciud_dest]H(est_dest]H{pais_dest]].

fue entregada el dia: [[ent_fec2]] a [[ent_per]]

Gracias por confiar en Mail Boxes Etc,

Servicio al Cliente
Mail Bores Ele.
Tel 2337 2765, 23374450, 2237-1130

|Ready

11 Selected




h. Seleccionarlos todos.

3 Prueba de Entrega - WorldMerge
Fle Edt Send Message Settings Plug-dns Window Help

D&M Pe B85 CR
Message Mailing List I Sent ltems 1
Select Recipients | Llear Statug Change DB ‘ C:xDocuments and Settings\DE LLAMy DocumentsAE -mail Courier\Prueba de. \PRUEBA DE ENTREGA XLS
courier semvicio anb aerotrack. valija peso manto ona A
AL o 02052005 00002052005 200 14 us
=2 o G346/11265549 00011265543 200 15 GT
A5 o 04052005 00004052005 200 14 us
A5 o 05052008 00005052005 2000 14 us
=z o 644033648963 E44033648963 500 283 C
=An 03 COPa1 00000COPA 1 34000 2960 03
A5 o 07052005 00007052005 200 14 us
A5 o 009.05.2005 200 14 us
=z 03 644033648708 E44033646708 500 e G
=2 0z 644033648719 E44033646719 1000 397 C
=3 o1 11265552 00011265552 200 12 GT
=3 o1 5615/11265550 00011265550 200 12 GT
=3 o1 562411265551 00011265551 200 12 GT
=10 o1 5725/65530017. 0B553001770 200 140 03
=Az 0z B44033648763 E44033648763 1000 433 C
=10 o1 B553001781 0B553001 781 200 140 03
=A5 o1 012.05.2005 400 23 us
=1 0z 1244448VEE33 12444456638, 2000 G4 03
=z 0z 4359/83735613. 837366136210 1000 210 B
=10 o1 5525/65530925... 06553092571 500 220 0z
=10 o1 5549/65530925... 06553092582 200 140 0z
A0 o 5247/2810681077 00281061071 1000 137 A
A0 o 5242/281061126 00281061126 1000 137 A
A0 oz 6E80/281061082 00281061082 1000 137 A
=20 oz 5851/281061120 00281061120 1000 137 A |
<

Ready

0 Selected

i. Presionar “Send Message” para enviarlos todos.

3 Prueba de Entrega - WorldMerge
Fle Edt Send Message Settings Plug-dns Window Help

O H Wy B R
Message Mailing List I |

Select Hecipients | Clear Status, Change DB ‘ C:5Documents and Settings\DE LLAMy DocumentsAE-mail Courier\Prueba de..\PRUEBA DE ENTREGA XLS
courier servicio awb aerotiack wvalija peso monto 20na ~
AL o 02052005 00002052005 200 14 us
=2 o G246/11260649 00011265543 200 15 GT
AL o 04052005 00004052005 200 14 us
A5 o 05052008 00005052005 2000 14 us
=Az2 o E44032642963 E44023648962 500 282 C
=An oz COPa1 00000COPA 1 34000 2980 0z
A5 o 07052005 00007052005 200 14 us
A5 o 009.05.2005 200 14 us
=z 03 644033648708 E44033648708 500 e G
=z oz 644033648713 E44033646719 1000 37 C
=3 o 11265552 00011265552 200 12 GT
23 ui} SE1GA1265550 00011265550 200 12 GT
=3 o1 5624/11265551 00011265551 200 12 GT
=10 o1 5725/65530017...  DE553001770 200 140 03
=2 0z 644033648763 644033646763 1000 493 C
=10 o1 6553001781 0B553001 781 200 140 03
=5 o1 012.05.2005 400 29 us
=1 0z 1Z44448VEE38. 12444486638, 2000 504 03
=Az 0z 4359/83735613..  B3736E136210 1000 210 B
=10 o1 5535/65530925..  DE553032571 500 220 0z
=10 o1 6549/65530925..  DE553032582 200 140 03
Az o1 5847/281061071 00281061071 1000 137 A
Az o1 G848/281061126  DO281061126 1000 137 A
Az 0z G850/281061082 00281061082 1000 137 A
=HAz0 0z G851/281061130 00281061120 1000 137 A &
<

Start or resume sending your message 0 Selected
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VI. LISTA DE COTEJO

Se implementaron listas de cotejo de los procedimientos en las areas mas importantes,
para poder dar soporte a estas areas y asegurarse de que todas las tareas se realicen, sin dejar algo
pendiente y que ademas se realicen de la forma adecuada. A continuacion se describen las listas

de cotejo que se implementaron.

A. Apertura de la tienda

Se elabord una lista de cotejo con los procedimientos adecuados para la apertura de la
tienda, ya que por lo general la hace el gerente de la misma, quien conoce muy bien los pasos,
puede llegar a automatizarse y olvidar algun paso importante. Esta lista de cotejo incluye todos

los pasos para realizar la apertura del centro a primera hora de la mafiana.

B. Cierre de la tienda

Al igual que la lista de cotejo de apertura de tienda, se implement6 una lista de cotejo
para realizar el cierre. En ella se incluyen todos los pasos y procedimientos que es necesario
realizar para completar el dia. Esta herramienta surgié por la necesidad de tener un mejor control
entre los turnos de la mafiana y el de la noche, ademé&s permite al gerente tener un mayor control

de lo que sucede en la tienda cuando el no esta.

C. Procesamiento de correspondencia

Se elabor6 una lista de cotejo para llevar el control de las operaciones de casillero. En
ésta se incluyen las tareas diarias que se deben realizar para procesar los documentos y los
paquetes. Permitira tener la certeza que todos los pasos se hagan de manera eficiente, ademas
también tendrd un responsable sobre el cual recaerd la responsabilidad de cumplir con todos los

pasos.

D. Seguimiento de courier

Al igual que la anterior, sirve para tener control sobre todas la operaciones de courier

internacional y no dejar procedimientos sin realizar. Con esta lista de cotejos se pretende lograr
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un mejor servicio al cliente brindando la seguridad de que la informacion llegue a todas la

personas que realizaron un envio.

E. Gerencial diario

Permitira al gerente saber qué tareas tiene que realizar durante el dia, e irlas realizando
segun el horario determinado. Servira de guia también para saber cuales son las areas que tiene

que supervisar y sobre ellas evaluar el desempefio de la tienda.

F. Gerencial mensual

Por lo general, el gerente no tiene rumbo o alguna guia para saber qué tareas tiene que
realizar durante todo el mes. Esta lista de cotejo presenta una serie de tareas para realizar, estan
organizadas por semanas para poder abarcar mejor las diferentes areas de la tienda y poder

atenderlas de una forma mas ordenada.

A continuacion se presentan todas las listas de cotejo:



Centro GTO001
Mail Boxes Etc.

0000

Qooooooddga

84

Fecha .

Apertura diaria de la tienda

MAILBOXESETC]

Desactivar la alarma.

Encender las luces.

Encender el aire acondicionado.
Encender el siguiente equipo:

Computadoras
Fotocopiadoras B/N
Fotocopiadora color
Radio

UL

Revisar que exista inventario adecuado de papel, toner y tinta de fax.

Revisar si hay faxes que entraron durante la noche y se colocaron en su casillero
Abrir turno y revizar tipo de cambio segiin Banco de Guatemala

Contar efectivo en la caja ( Q540.00)

Revisar el deposito s movimiento del dia anterior

Revisar la itacora para tareas pendientes de realizar.

Revisar la limpieza y el orden de todo el centro.

Revisar que el punto de venta este limpio y en orden

Colocar "Abierto" en el letrero de Abierto/Cerrado

Imprimir lista de cotejos diarios

Quitar llave de la puerta.

Responsable

Notas:

Firma




Centro GT0001
Mail Boxes Etc.

[]

Doodopoooon

Fecha

85

Cierre diario de la tienda

Cierre en el Sistema MBE pos.

Hininninn

Revisar que todos los envios hayan sido recogido.

Hinnnn

Conteo de caja

Cierre de POS Tarjetas de Credito
Cuadre

Revisar reporte de ventas

Retirar efectivo de ventas

Hacer deposito Dep #

Fedex Notas:

DHL

UPS

IBC

Correo nacional

Remail Courier/Guia

Almacenar guias de courier

Alamacenar guias de empresas

Almacenar érdenes de trabajo

Clasificar y contar facturas de ventas

Imprimir reporte de senicios

Apagar aire acondicionado

Apagar radio

Apagar copiadoras

Activar alarma

Cerrar con llave

Responsable

Firma



Centro GT0001 Fecha

Mail Boxes Etc.
Procesamiento de correspondencia

I:l Lectura de manifiesto
D Impresion de manifiesto
|:| Paquetes
I:l Crédito de peso
I:l Facturacion de paqueteria fletes

Ingreso de carga de dia anterior
I:l Concialiaciones
|:| Documentos Guia

|:| Paquetes Guia

Calculo de impuestos de C/Cliente

Facturacion de paqueteria impuestos

00O

Email de notificacion

|:| Documentos
|:| Paqueteria

I:l Almacenar documentacion

Responsable Firma

Notas:
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Centro GTO001 Fecha

Mail Boxes Etc.
Seguimiento de courier

Actualizar estatus de envios
Generar archivo excel
Modificar archivo excel

Envio de correo electronico

0000

[ ] Prueba de entrega

[ ] Prueba de envio

]

Verificar el envio de los correos.

MAILBOXESETC

Responsable Firma

Notas:
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Centro GT0001 Fecha .
Mail Boxes Etc.

Gerencial diario

MAIL BOXESETC]

Revisar los listados de cotejo de cierre y apertura
Revisar el estatus de las tareas pendientes.

Revisar que se realice el depésito en el banco.
Supenisar que se realice el seguimiento de los envios.
Supenisar el seguimiento de reclamos de clientes.
Revisar el correo electronico del centro y el gerencial.
Revisar el orden y la limpieza del centro

Revisar paquetes que tengan mucho tiempo de estar en el centro.

dodooodn

Gerente Firma



Centro GTOOO1
Mail Boxes Etc.

Primera semana

Mes

89

Gerencial mensual

Realizar el cierre el dltimo dia del mes.

—
1

Revisar

Revisar

00

Revisar

00

Segunda semana

1 Revisar

qooooo

1

Revisar

—

Tercera semana
Revisar

1

00

Cuarta semana

el status de tarjetas de crédito vencidas.
el inventario de fotocopiadoras.

Toner

Papel

inventario de suministros varios

MAIL BOXESETC.]

Papel de continuo de POS de Tarjetas de Crédito

Toner de la impresora de facturas.

inventario de los siguientes suministros.
Bolsas para fotocopias
Cajas para fotocopias
Jiffy packs
Suministros de oficina
Sobres manila
Suministros de empaque
Cajas
Peanuts

Burbuja

100d

Cinta de empaque

Tape, grapas, ganchos, corrector, clips,

inventario de material POP

inventario de los siguientes suministros.
Articulos de encuadernacion
Pastas

Anillos

i

Velobinder
Articulos de emplasticado
Papeles especiales
Suministros de couriers
Fedex

DHL

uUPsS

Guatex

King Express

United States Postal Service

Joooo

Auditoria del centro

Realizar reportes de:

1
1
1

Cuentas por cobrar
Reclamos

Cumplimiento de metas

Responsable

Notas:

Firma

post-its



VII.  CONCLUSIONES

Al final de la implementacion de estas herramientas se pudo observar cambios notorios
en la forma en que se realizan los procesos dia a dia en la tienda. Por ejemplo, en el area de
casillero internacional se colocd el manual de operaciones en la red para que todos tuvieran
acceso a él y lo pudieran consultar en cualquier momento. Esto hizo que las personas que estaban
haciendo esa operacion conocieran la forma correcta de desarrollar dicha accion, no tenian que
estarse levantando de su area de trabajo para ir a preguntarle al gerente si ese era la forma

correcta de realizar el proceso.

Se notaron mejoras en los tiempos que los documentos ingresan a la tienda, son
escaneados y colocados en el casillero de cada cliente. Aqui se observé una mejora en un 35%
del tiempo total de esta operacion. También se notaron mejoras en el tiempo que permanecia el
cliente en espera el envio de su correspondencia por courier internacional con una mejora de
25%, lo que se traduce en una eficiencia del 25% mas en el tiempo de la elaboracion de la guia de

courier por parte del personal de servicio al cliente.

Se asigno responsables para cada procedimiento que se lleva a cabo, cada responsable
tuvo como tarea individual llenar la correspondiente lista de cotejo del area a su cargo. Esto
funciond perfectamente, ya que en horas de mucho trafico de clientes dentro de la tienda,
cualquier otro empleado podia llegar y revisar la lista de cotejo y ayudar con los pasos que
hicieran falta; ademas de esto no quedaron tareas pendientes sino que todas las tareas fueron
cumplidas y en periodos de tiempo mas cortos. Se abri6 un archivo donde se almacenaran todas
las listas de cotejo para llevar control de la persona responsable de realizar cada tarea, asi se

espera crear mas responsabilidad y cometer menor cantidad de errores.

En el area de reclutamiento de personal, las descripciones de puesto fueron de gran ayuda
ya que so6lo con analizar el curriculum del candidato se le puede descartar, sin incurrir en
desperdicio de tiempo, si éste no cumple con los requerimientos minimos para ocupar alguna de
las plazas, incluso con las tablas de salario se puede observar si el aspirante esta dentro de los

rangos de sueldo que la empresa puede pagar.
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A pesar de que los resultados en lo operativo y en servicio al cliente mejoraron mucho, a
los empleados les llevo un poco de tiempo acostumbrarse a esta nueva forma de llevar el control
sobre sus tareas diarias, pero al final se dieron cuenta de que estas herramientas, en lugar de

complicar su trabajo, los ayudan a realizar de mejor forma sus actividades.



VIIl. RECOMENDACIONES

Es importante que después de los cambios hechos en los procedimientos, se mantenga al
alcance de todo el personal el manual de operaciones, ya que al momento de existir alguna duda

se pueda tenar acceso al mismo en cualquier momento

Se recomienda realizar auditorias sobre el cumplimiento de los procedimientos indicados
en el manual para corroborar que los procesos que se realizan en la tienda se cumplan a cabalidad.
Al igual que para las listad de cotejo, es importante que se revisen con cierta frecuencia para
sembrar una cultura del proceso. De la misma forma se recomienda establecer indicadores con

tiempo de ingreso de documentos con el objetivo de irlos mejorando con el tiempo.

Para la futura contratacion de personal se recomienda que el procedimiento se pueda
contratar a una empresa que se dedique a el recurso humano, con la finalidad de que los
candidatos que se presenten a las oficinas con el fin de ser contratados ya se tenga un filtro antes

de sus antecedentes, aptitudes y experiencia
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