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OBJETIVO GENERAL 

Establecer el conjunto de acciones que los coordinadores de zona deben realizar para procesar 

correctamente el pago de las facturas por concepto de flete. 

ALCANCE  

Este procedimiento aplica para todos los coordinadores de zona del área de logística de Grupo 

Chanitos. 

DEFINICIONES O ABREVIATURAS 

Coordinadores administrativos de zona: personas responsables de vigilar que el pago de fletes 

se procese de manera ordenada, programada y de acuerdo con las especificaciones requeridas 

por clientes y proveedores. Tienen bajo su responsabilidad un conjunto de localidades que se 

distinguen por el tipo de traslados que realizan: la zona primaria realiza traslados de 

materiales y de fruta desde fincas productoras hacia el cliente u otros almacenes; la zona 

secundaria realiza traslados desde almacenes hacia el cliente. Los coordinadores 

administrativos en el área de logística pertenecen a la Dirección de Administración y 

Finanzas y el responsable de supervisar su desempeño es el director del área. 

RESPONSABLES 

Coordinadores de zona: recibe la información de los fletes contratados por los encargados de 

almacén, coordinadores o gerentes del área que le corresponde. Recibe las facturas del 

proveedor, las evidencias de entrega al cliente y procesa el pago siempre que se cumplan los 

lineamientos especificados en el presente documento. 

Gerentes de área, coordinadores o encargados de almacén: responsables de contratar y 

posicionar el transporte de acuerdo a las necesidades del Grupo Chanitos, así como de 
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entregar la información de forma diaria al coordinador administrativo para que realice la 

revisión y programación de pagos de los servicios contratados. 

POLÍTICAS 

Se deberá evitar el pago de fletes urgentes por medio de la coordinación y programación 

puntual.  

Se deberá evitar, en medida de lo posible, el pago de contado, considerando al menos 7 días 

posteriores a la fecha de la factura para realizar el pago del servicio. 

La persona que realiza la contratación del servicio de flete (gerente, encargado o 

coordinador), es responsable de elaborar la orden de pago en el sistema. 

Los proveedores que proporcionen y facturen el servicio de “Flete” deberán incluir en la 

descripción de su factura: 

• Número de semana  

• Fecha y lugar de carga 

• Nombre del operador 

• Fecha y lugar de entrega  

• Cantidad de cajas que trasladan y calidad de la fruta 

• Folio de servicio proporcionado por el área de logística. El folio se debe solicitar a la 

persona del área que contrató el servicio.  

Si la factura únicamente incluye el concepto de “flete”, “transporte”, “traslado”, “servicio de 

flete” “flete de plátano”, entre otros, se le solicitará al proveedor que cancele el documento 

incorrecto y lo realice nuevamente para que se pueda procesar su pago. 
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GENERALIDADES 

Alta y actualización de proveedores 

Si usted es un proveedor nuevo o no ha proporcionado con anterioridad sus 

documentos para el expediente deberá enviar al área de cuentas por pagar al correo 

facturas.chanitos@yahoo.com:  

• Nombre – Razón Social y domicilio fiscal 

• Cédula de Identificación Fiscal  

• Caratula Bancaria en la que se aprecie banco y cuenta o carta membretada de la 

empresa con firma del representante legal.  

• Correo electrónico 

 

Requisitos fiscales: 

Los comprobantes fiscales (facturas) deberán incluir de manera obligatoria el nombre y 

domicilio fiscal del emisor y el receptor: 

 

 

 

 

 

 

mailto:facturas.chanitos@yahoo.com
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Método y forma de pago 

Las combinaciones correctas para indicar método y forma de pago son: 

A) Cuando se utiliza esta combinación el proveedor deberá emitir un complemento de 

pago al momento de recibir el importe total o parcial de la factura: 

• Pago en parcialidades o diferido PPD 

• Por definir 99 

 

B) Cuando se utiliza esta combinación el pago de su factura no debe exceder un periodo 

de 17 días naturales del mes siguiente para su liquidación: 

• Pago en una sola exhibición  

• Transferencia electrónica 

El método de pago en una sola exhibición o PUE sólo se utiliza cuando al momento de la 

contratación se liquida el importe del producto o servicio contratado y se deberá indicar el 

tipo de pago de forma específica. 

Nota: será motivo de rechazo de la factura indicar Pago en una sola exhibición PUE y forma 

de Pago por Definir (99).  
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Recepción de comprobantes 

Los comprobantes fiscales se reciben únicamente por correo electrónico en las direcciones:   

• Zona primaria (TR0 y TR1 Colima, Teapa, Chiapas) fchmercnac@chanitos.com 

• Zona secundaria (TR2 Chihuahua, Tultitlán y CDMX fchfletertr2@chanitos.com  

En ambos casos deberán copiar al área de cuentas por pagar facturas.chanitos@yahoo.com y 

a la persona que contrató su servicio para que se encuentre al margen de su proceso. 

En el correo electrónico deberá adjuntar: 

• Factura en formatos PDF Y XML: debe contener todos los datos mencionados 

anteriormente. 

• Evidencia de entrega: documento probatorio firmado por el receptor del producto, en el 

caso de los clientes se solicita la orden de compra con sello y firma, en caso de viajes 

locales debe solicitar el formato al encargado. 

• Para entregas en Walmart, Soriana, HEB, Futurama y City Fresko, deberá enviar la prueba 

de entrega en la que se aprecie la OC, cantidad de pallets, fecha y cedis, como se aprecia 

en la imagen de la derecha. 

• El pago del servicio no se procesará hasta contar con la evidencia de entrega. 

 

 

mailto:fchmercnac@chanitos.com
mailto:fchfletertr2@chanitos.com
mailto:facturas.chanitos@yahoo.com
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Ejemplo de evidencia de entrega 
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DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

El coordinador de zona recibirá diario la información de los fletes contratados por los 

gerentes, coordinadores o encargados de cada una de las localidades que corresponden a su 

zona, así como los números de orden de pago. Los coordinadores, gerentes o encargados que 

contratan un servicio deben elaborar la orden de pago conforme al costo y proveedor, 

incluyendo el código auxiliar de su zona.1 

Con dicha información deberá elaborar una cartera para compararla con lo que indican los 

proveedores al momento de enviar su factura; fecha del servicio, lugar de carga, destino, 

costo, etc. 

El coordinador revisará que cada correo del proveedor cuente con los requisitos antes 

mencionados, si la información se encuentra completa y correcta programará a pago la 

factura, en caso contrario solicitará los documentos faltantes o las correcciones a la factura. 

Algunos clientes de Grupo Chanitos solicitan que la entrega del producto se realice utilizando 

tarimas Chep. Para cumplir con este requerimiento, Chep de México SA de CV nos 

proporciona en alquiler las tarimas necesarias para realizar el traslado y la entrega. Por este 

motivo, el coordinador de zona debe garantizar que antes de realizar el pago a un proveedor 

que traslade este tipo de tarimas se tenga la evidencia necesaria. 

Los clientes que solicitan la entrega en tarimas Chep son: 

• Centros de distribución Walmart 

• Centros de distribución Futurama 

• Centros de distribución City Fresko   

• Centros de distribución Comercial Mexicana 

 
1 En Zona TR2 ya se implementó, en Zona TR1 aún no se realizan. 
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• Centros de distribución Soriana 

Las evidencias Chep se guardan en archivo PDF en una carpeta compartida a través del 

Dropbox. Esta carpeta se utiliza cada vez que es necesario comprobar las entregas realizadas 

durante las auditorías periódicas del proveedor Chep.  

Una vez que los requisitos para pago se encuentran revisados, el coordinador de zona deberá 

relacionar en el sistema la orden de pago con la factura correspondiente a través del módulo 

de proveedores. 

Programación del pago 

Al recibir y revisar los comprobantes fiscales y la evidencia de entrega, el coordinador de 

zona responderá el correo electrónico del proveedor confirmando el ingreso al proceso de 

pago o solicitando los documentos faltantes. 

Los pagos se procesan los martes y viernes de cada semana, una vez que tenga la 

confirmación de ingreso el responsable de zona le proporcionará al proveedor su fecha de 

pago aproximada y el proveedor podrá realizar el seguimiento a través del correo. 

El lunes de cada semana el coordinador de zona deberá presentar a la Dirección de 

administración y el departamento de tesorería su archivo actualizado de pagos en el que se 

incluya al menos: fecha de factura, vencimiento, número o uuid en caso de no contar con 

folio, op correspondiente e importe (se puede realizar a través de un archivo compartido o 

por medio del correo electrónico) 
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LOGÍSTICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recibir y revisar número de flete Controlar comisiones

Recibir facturas, revisar requisitos Recibir y revisar número de flete

Comunicarse con el proveedor sobre pagos Comunicarse con el proveedor sobre pagos

Ligar factura con num flete sinube Recibir facturas, revisar requisitos

Llevar estado de cuenta de proveedores de zona Ligar factura con num flete sinube

Enviar programación semanal de pagos Llevar estado de cuenta de proveedores de zona

Recopilar evidencias Chep antes de pago Enviar programación semanal de pagos

Solicitar materiales (etiquetas, flejes, esquinerosetc) Recopilar evidencias Chep antes de pago

Revisar los movimientos semanales de tarimas Chep  Solicitar materiales (termófragos, etiquetas, fitosanitarios etc)

Realizar las bajas semanales de tarimas Chep
Recibir facturas de combustible

Enviar programación semanal de pagos Chep Realizar op de combustible

Monitorear que las evidencias en carpeta 

compartida se encuentren completas
Enviar programación semanal de pagos

Enlace Administrativo de zona Luis Escobar                               

correo fchmernac@chanitos.com

Enlace Administrativo temporal Luis Ramírez          

correo fchfletestr2@chanitos.com

Estructura administrativa de Logística 

Zona TR IZona TR II

Tultitlán

Chihuahua

CEDA

Colima

Tapachula

Teapa

Exportación

Contratar y posicionar transporte

Elaborar op en sistema Sinube

Informar diario sobre fletes a responsable 

de administración (carpeta compartida)

Negociar costos de transporte

Encargados de Almacén Responsables de almacén o área

Informar a los transportistas los requisitos 

para pago de su factura: evidencia, 

factura y no. flete.

Alimentar sistema Sinube ventas,  

inventarios

Entradas y salidas Chep

Enviar los movimientos semanales de 

tarimas Chep (miércoles)

Informar sobre comisiones al responsable 

administrativo del área

Informar diario sobre fletes y comisiones a 

responsable de administración

Elaborar op en sistema Sinube

Negociar costos de transporte

Enviar los movimientos semanales de tarimas 

Chep (Renata)

Informar a los transportistas los requisitos 

para pago de su factura: evidencia, factura y 

no. flete.


