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1. DESPACHO DE ORDENES DE VENTA
1.1. ¢Qué es?
Se refiere al proceso de preparar y entregar/despachar productos al taller (para

realizar los servicios) o al drea de ventas.

1.2. Alcance del Proceso
Va desde la generacién del documento de recoleccién (picking list), en N-1 para los

casos de cita y en N para los clientes walk in, hasta el despacho al drea responsable.

1.3. Estatus de las Ordenes de Entrega
En Espera: érdenes de entrega pendientes de recibir un producto.
b. Atrasado: 6rdenes de entrega que han pasado de su fecha de despacho.

c. Ordenes Parciales: érdenes de entrega cuyos productos han sido entregados

parcialmente (tiene productos pendientes por despacho).
d. Por Procesar: érdenes de entrega pendientes por despacho, que se encuentran

dentro del periodo de entrega (no estdn atrasadas).

1.4. Estado del Albaran (documento para registrar el movimiento de productos)
El albardn es un documento para registrar el movimiento de productos, ya sea desde
el almacén hacia un cliente o desde un proveedor hacia el almacén.
Borrador: aplica
b. En Espera: permite
c. Listo: caja
d. Hecho

e. Cancelado: caja
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1.5. Siglas asignadas por Almacén/ Sucursal

Siglas ‘ Almacén
CHI Chitré
CHO Chorrera
COR Coronado
DAV David
DOR Dorado
HMO8 Hino Milla 8
PAI Paitilla
SAN Santiago
STE Santa Elena
CPD Centro de Distribucion
PDE Plaza del Este
TM-CH Taller Mévil — Chitré
TM-DA Taller Mévil — David
TM-M8 Taller Mévil — Hino Milla 8
TM-SA Taller Mévil — Santiago

1.6. Cédigo del Albardan
Es el nimero Unico asignado al documento de entrega (albardn).
Ejemplo: DO/OUT/00235
e DO = Dorado (siglas de la Sucursal)
e OUT = salida de inventario / IN = entrada de inventario

e 00235 = nUmero secuencial del albardn por sucursal.
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1.7. Procedimiento Paso a Paso
a. Acceder a Odoo (ver Instructivo “Acceder al Sistema”).

b. Acceder al Médulo de Inventario (ver instructivo “Acceder al Médulo”).

c. Se muestra el Resumen de Inventario “Pantalla Principal del Médulo™.

® nventa i eneral Productos  Report figui ﬁqﬂ@n
Resumen de inventario @ Q ([ dondo x
Recibidos 1 Traslados internos 1 Ordenes de entrega [ Grdenes de PV [
Dorad Dorad Jorado Jorado
e e
i Devoluciones Ventas i

Abastecimiento desde CPD /TRA-DO
Doradh

i Abastecimiento desde Santa Elena
Dorade

i Consumo interno
orade

d. En el Segmento “Ordenes de Entrega”, identificar si la orden se encuentra en

alguno de los estatus (ver “1.3. Estatus de las Ordenes de Entrega”).

e Si es asi, Pulsar el enlace correspondiente.

e De lo contrario, ir a la actividad “e.”.

@ nventaric  Informacion general  Operaciones

Resumen de inventaric &

Recibidos
Dorado

Abastecimiento desde CPD /TRA-DO
Dorado

Productos  Reportes  Cor

Traslados internos
Dorado

Abastecimiento desde Santa Elena

Ordenes de entrega
Dorado

Consumo interna

Grdenes de PdV

Dorado

Devoluciones Ventas i

Dorado

e. Pulsar el botén “Nuevo” para abrir una nueva sesién de caja.

@ Inventario Informacidngeneral  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

Resumen de inventario &

Recibidos

Traslados internos
Dorado

Abastecimiento desde Santa Elena
Dorado

Ordenes de entrega

Dorado

Consumo interna
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f.

Se muestra la pantalla principal de las Ordenes “listas” para despachar.

@ Inventario Informacion general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion ce® @0

g.

@ inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracin

Q EEYIYTT orado: Grdenes de entregs X [ tsto x - 1/n =" & ¢

Referencia Desde Para Contacto Fecha programada Documento origen Orden de venta Traslado por lote Estado ~

Colocar el # de Orden de Venta en el buscador (filtrar por fecha).

Resumen de inventario = o P . "y = .
mm denes e entrega & O [EIIT corsde: rdenes de entrega X tsto X 502439 1147 =\r s 9
Buscar Transferir par: 502429
Referencia Desde Para Orden de venta Traslado por lote Estado =
+ Buscar Contacto para: 502429
1 DO/OUT/00235  DOfExistencias S/Customers | Buscar Documento origen para: $02420 502429
£ DO/OUT/O0230  DOjEsistencias  Partners/Customers r Producto para: $02429 02415

h.

502429
po de operacién para: $02429
r Numero de lote/serie para: 502429

aslado por lote para:

¥r DO/OUT/00226  DO/Existencias  Partners/Customers

17 DO/OUT/O0225  DOfEistencias  Partners/Customers * B

i DO/OUT/00217 DO/Existencias Partners/Customers OFL TORRES Hace 11 dias 502189

Seleccionar la Orden de Entrega a procesar. (Estado del Albardn = “Listo”).

@ inventario  Informacién general  Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion @ P Q0
m?}:‘é‘;”ilrl Q Dorado: Ordenes de entrega X [l Listo x  [ENNRIIg so2i2s X - 11/ |5. [
Referencia Desde Para Contacta Fecha programada ~ Documento origen Orden de venta Traslado por lote Estada =
¥ DpojouT/N235 DO/Existencias Partners/Customers JOFL TORRES Ayer 502429 502429 o

Se mostrard el albardn correspondiente a la Orden de Venta (Estado: “Listo”).

‘ Inventario  Informacién general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

Resumen de inventario / Dorado: Ordenes de entrega & o ” e
DO/OUT/00235 & COd!gO de[ A!ba rhn = Oversciones detaladas

Firma Imprimir Imprimir etiquetas Cancelar

Borrador En espera > Hecho
¥ DO/OUT/00235

Direccién de entrega  JOEL TORRES Fecha programada 30/08/2024 19:21:46
Ubicacién de origen  DO/Existencias Fecha limite 30/08/2024 19:21:46
Disponibilidad del Disponible
producto
Documento origen S02429
Operaciones Informacién adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad  Numero de caja  Referencia del proveedor No... s
[12PSRL-0278] 185/60R15 84T ALL SEASON - FIRE... 1.00 1.00 Unidades = W

Agregar una linea
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Imprimir el picking list (para “N-1" o “N”).
e Pulsar la ruedita

Informacion general Productos

I——— VY, N7/

. Inventario Operaciones Reportes  Configuracion

Por hacer
DO/OUT/00235 %
Firma  Imprimir  Imprimir etiquetas
v¢ DO/OUT/00235

JOEL TORRES

Cancelar

Direccién de entrega Fecha programada

Tipo de operacién Dorado: Ordenes de entrega Fecha limite

Ubicacién de origen  DO/Existencias Disponibilidad del

producto

e Escoger la opcién “imprimir”

. Inventario  Informacion general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion
- Por hacer
DO/OUT/00235 &
= Imprimir ’
Firma  Impr Cancelar
D) Duplicar
@ Eliminar

v DO/OU

Direccion de entrega i

&} Agregar propiedades
Fecha programada
Anular reserva

Tipo de operacién 0 Fecha limite

Bloquear/Desbloquear
Ubicacién de origen [ Disponibilidad del

producto

Desechar
Alerta de calidad

e Escoger la opcién “Imprimir lineas de picking”.

‘ Inventario  Informacion general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

Por hacer
DO/OUT/00235 &%

& Imprimir 5 Operaciones de recoleccion
Firma  Impr .
Recibo de entrega
P .
0 Duplicar Recibo de devolucion
@ Eliminar

Y DO/OU

Imprimir lineas del picking

= Operaciones detalladas

En espera \E Listo } Hecho

Borrador

30/08/2024 19:21:46

30/08/2024 19:21:46

Disponible

= Operaciones detalladas

En espera \% Listo ) Hecho

Borrador

30/08/2024 19:21:46

30/08/2024 19:21:46

Disponible

E Operaciones detalladas

En espera \g Listo ) Hecho

Borrador

4 Agregar propiedades
Direccion de entrega 0| .
Anular reserva

Tipo de operacién 0 Fecha limite

Bloquear/Desbloquear
Disponibilidad del
producto

Ubicacién de origen [ Desechar

Alerta de calidad

Imprimir documento de desech% Imprimir lineas del picking

upuuy e 1o

30/08/2024 19:21:46

Disponible
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o Se descarga automdticamente el picking list (ejemplo del documento).

Realizar recoleccién fisica de productos.

Tambor

TAMBOR, S.A.
AVE. RICARDO J. ALFARO, EDIFICIO TAMBOR, EL DORADO
Panamd

DO/OUT/00235

Cliente

JOEL TORRES
Panamd
Cédula / RUC
8-829-756

Direccién de envio
JOEL TORRES

Panamad

Almacén
Dorado

Orden de trabajo

Fecha programada de entrega

30/08/2024 19:21

Tipo de entrega
Mostrador

Ubicacién de origen
DO/Existencias

Fecha de inicio del servicio

Fecha de impresién
31/08/2024 14:18

Orden de venta
502429

Estado
Listo

Ubicacién de destino
Partners/Customers

Bahias
Producto Demanda Cantidad Fecha limite Espacio de Stock Fisico Cdodigo de barras
almacenamiento del producto
[12PSRL-0278] 185/60R15 1.00 1.00 31/08/2024 8.00 |HI|I‘||‘II|"I
84T ALL SEASON - Unidades Unidades Unidades
FIRESTONE

k. Validar el Albardn al momento de entregar el producto.

e Pulsar el botén “Confirmar” para darle salida al producto de la bodega.

‘ Inventario  Informacion general ~ Operaciones

Por hacer
DO/OUT/00235 &
Firma  Imprimir  Imprimir etiquetas
Y7 DO/OUT/00235

Direccion de entrega  JOEL TORRES

Cancelar

Tipo de operacién Dorado: Ordenes de entrega

Ubicacién de origen  DO/Existencias

Productos  Reportes

Operaciones Informacion adicional Nota

Producto Demanda

[12PSRL-0278] 185/60R15 84T ALL SEASON - FIRE... 1.00

Configuracion

Fecha programada
Fecha limite

Disponibilidad del
producto

Documento origen

Cantidad Unidad

1.00 Unidades

Numero de caja

= Operaciones detalladas

En espera \‘ Listo \ Hecho

Borrador

30/08/2024 19:21:46

30/08/2024 19:21:46

Disponible

502429

i)

Referencia del proveedor No..

L
&
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e Si se tiene dos (2) o mds productos por despachar en el albardn (ejemplo)

‘ Inventario  Informacién general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

pD%/‘glj%’OOZZG o E Operaciones detalladas
Comprobar disponibilidad Firma  Imprimir  Imprimir etiquetas ~ Cancelar Borrador En espera \% Listo ) Hecho

Direccién de entrega  ROSA ISABEL HERRERA PENA Fecha programada 26/08/2024 15:54:27
Tipo de operacién Dorado: Ordenes de entrega Fecha limite 26/08/2024 15:54:27
Ubicacion de origen  DO/Existencias Disponibilidad del No disponible
producto
Documento origen 502382
Operaciones Informacién adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad Ndmero de caja Referencia del proveedor ~ Nota s
[CORREA HINO-01] CORREA HINO 1.00 0.00 Unidades =i
1000-20-TRUCK AND BUS - FIRESTONE 1.00 1.00 Unidades E oW
Agregar una linea
i . ” 2 R . ”
e Al pulsar “Validar” Se mostrard la pantalla “3Crear Orden Parcial2”.
iCrear orden parcial? X
Ha procesado menos productos que la demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productos restantes mas

tarde. No cree una orden parcial si no procesara los productos restantes.

Crear orden parcial | SIN ORDEN PENDIENTE J»HEI ]

e Siva a realizar una entrega parcial pulsar el botén “Crear Orden Parcial”.
o Si alguno de los productos no tiene stock, el sistema no genera su entrega.

De tenerlos, se debe escoger cudl no se entregard.
¢Crear orden parcial? X

Ha procesado menos productos que la demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productos restantes mas
tarde. No cree una orden parcial si no procesara los productos restantes.

Crear orden parcial | SIN ORDEN PENDIENTE [N IgE];
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o Se muestra la pantalla “3Crear Orden Parcial?” con el mensaje: “Ha

procesado menos productos que la demanda inicial”.
iCrear orden parcial?

Ha procesado menos productos que la demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productos restantes mas
tarde. No cree una orden parcial si no procesara los productos restantes.

Descartar

o Se muestra el albardn solo con los productos validados.

‘ Inventario  Informacion general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

EDOrPC?BeTr/OOZZG o = Operaciones detalladas
m Imprimir etiquetas Imprimir  Devolver Borrador En espera Listo \‘E Hecho
Yr DO/OUT/00226 1 solo producto

Direccion de entrega  ROSA ISABEL HERRERA PENIA

Fecha programada  26/08/2024 15:54.27
Tipo de operacion Dorado: Ordenes de entrega Fecha efectiva 31/08/2024 16:02:53

Ubicacién de origen  DO/Existencias Documento origen 502382

Operaciones Informacion adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad Numero de caja Referencia del proveedor ~ Nota rs
1000-20-TRUCK AND BUS - FIRESTONE 1.00 1.00 Unidades =

0 Se crea un albardn adicional con el producto pendiente por validar y el

estado cambia a “En Espera”.

Validar ~ Firma Imprimir etiquetas ~ Cancelar Borrador > Listo Hecho
v¢ DO/OUT/00237

Direccién de entrega  ROSA ISABEL HERRERA PENA Fecha programada 26/08/2024 15:54:27
Ubicacion de origen  DO/Existencias Fecha limite 26/08/2024 15:54:27
Orden parcial de DO/OUT/00226 Disponibilidad del No disponible
producto
Documento origen 502382
Operaciones Informacién adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad Numero de caja Referencia del proveedor Nota P
[CORREA HINO-01] CORREA HINO 1.00 0.00 Unidades = W
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e Sila entrega es completa pulsar el botén “Sin Orden Pendiente”.

¢Crear orden parcial? X

Ha procesado menos productos que la demanda inicial. Cree una orden parcial si espera procesar los productos restantes mas
tarde. No cree una orden parcial si no procesara los productos restantes.

Crear orden parcial | SIN ORDEN PENDIENTE [EDENEIgE]S

o Se muestra el albardn confirmado en Estado “Hecho”.

. Inventario  Informacién general ~ Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion

Por hacer —
DO/OUT/00235 & == Operaciones detalladas

Imprimir etiquetas  Imprimir ~ Devolver Borrador En espera Listo
v¢ DO/OUT/00235

Direccion de entrega  JOEL TORRES Fecha programada  30/08/2024 19:21:46
Tipo de operacién Dorado: Ordenes de entrega Fecha efectiva 31/08/2024 14:55:07
Ubicacién de origen  DO/Existencias Documento origen 502429
Operaciones Informacion adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad NuUmero de caja  Referencia del proveedor No... s
[12PSRL-0278] 185/60R15 84T ALL SEASON - FIRE... 1.00 1.00 Unidades =
T =1 LI . . . e
e Pulsar el botén “Firmar” (si se tiene Tablet o celular para firma digital).
‘ Inventario  Informacién general — Operaciones  Productos  Reportes  Configuracion
Por hacer —
DO/OUT/00235 £ == Operaciones detalladas
Imprimir etiquetas  Imprimir ~ Devolver Borrador En espera Listo \E Hecho
Direccion de entrega  JOEL TORRES Fecha programada  30/08/2024 19:21:46
Tipo de operacién Dorado: Ordenes de entrega Fecha efectiva 31/08/2024 14:55:07
Ubicacién de origen  DO/Existencias Documento origen 502429
Operaciones Informacién adicional Nota
Producto Demanda Cantidad Unidad Numero de caja  Referencia del proveedor No... ros

[12PSRL-0278] 185/60R15 84T ALL SEASON - FIRE... 1.00 1.00 Unidades
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e Se muestra la pantalla de firma. Pulsar el botén “Adoptar y Firmar” para
continuar. De lo contrario, pulsar el botén “Cancelar”.
Adopte su firma

Auto Cargar u}

Al hacer clic en elegir y firmar, estoy de acuerdo que la firma o iniciales elegidas serdn una representacion electrénica vélida de mi firma o iniciales escritas a mano
para cualquier propésito cuando se utilicen en documentos, incluyendo contratos legalmente vinculantes.

Adoptary firmar JeLIGE

e Se muestra el albardn al finalizar con su histérico. (se puede imprimir la orden
firmada por el receptor del producto).
@ Inventario Informacién general  Operaciones  Productos  Repertes  Configuracién =P @ 0
= Oparaciones dessinda: 3/80 < >
Imprimir etiquetas  Imprimir  Devolver Bomador  Enespera  listo Hecho | m Registrarunanota  Actividades O @
¢ DO/OUT/00235
L n de entrega JEL TORRES
peracion  Dorado: Ordenes de entrega
Existencias a
&
Operaciones | Informacion adicional  Nota
Producto

Demanda  Cantidad Unidad  Nimero de caja  Referencia del proveedor No * Al

DO/OUT/00235 signed_delivery slip.pdf @
POF

le que se ha




