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1. OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer la metodologia de trabajo para la
correcta Generacion Carga Interna del Transporte a realizar y la correspondiente
rendicién de la documentacion del Viaje.

2. ALCANCE
Input: Viaje con documentacion a rendir.
Output: Informes de viaje.

3. REFERENCIAS
Comercial, Logistica y Trafico — PR-CLT-01
Instructivo Confeccion de Orden de Carga IT-COC-01
Instructivo Confeccién de Orden de Viaje IT-COV-01
Instructivo Rendicion de Viaje IT-RV-01

4. DEFINICIONES
No aplica.

5. RESPONSABILIDADES
Administracion:

e Hacer cumplir el procedimiento
¢ Andlisis de la informacion generada en el proceso

Rendicién de Viaje:

e Control de Documentacion y Gastos.

e Confeccién Entrega de Cargas.

e Confeccion Legajo de Rendicion de Viaje.
. Generacion de Informes de Cierre de Viaje
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Chofer:
¢ Rendicién de Documentacion y Gastos.

Facturacion:
¢ Recepcidén de Documentacion.

Comercial:
e Contacto con el cliente

6. DESCRIPCION
Diagrama de Flujos
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Descripcion de tareas

1. Culminado viaje, chofer se dirige a Ventanilla de Transgol S.R.L. y entrega a
Rendicion de Viaje la documentacion generada del cumplimiento del viaje, segun

cliente podrian ser:

Documentacion de viaje (remitos, mics, descargas)
Guias de Despacho

MIC

CRT

Ticket de Salida

Ticket de Balanza

Guia de Transito de Minerales

Documento de Viaje

Hoja de ruta (Manual y electrénica)

Factura

Comprobantes de todos los gastos incurridos en el viaje.

2. Rendicién de viajes, Recibe documentacion indicada en el punto anterior, ubica en
bibliorato legajo archivado por Desarrollo de viajes, controla documentacion de
gastos y de la descarga.

Chofer firma y aclara Orden de Viaje — Hoja de Ruta (Anexo G) PR-CLT-01.
Chofer firma y aclara en Planilla de Caja de Choferes (Anexo A).

3. Sila documentacion de Facturacién se encuentra correcta segun Documentacion a
rendir por Choferes (Anexo E) PR-CLT-01, derivarse a punto 8 del presente
procedimiento.

4. En el caso que no esté completa la documentacion indicada de descarga necesaria
para facturar segun cliente remitirse a Documentacién a rendir por Choferes
(Anexo E) PR-CLT-01, rendicién de viajes deberd comunicar via email al &rea de
comercial indicando lo pendiente y entregara en Fisico el Legajo a Comercial.

5 Comercial recibe Legajo no conforme, contacta al cliente y gestiona lo necesario para
solventar el inconveniente, en el momento que esté completo el legajo o resuelto el
problema, entrega legajo a Facturacion.

6. Facturacidon en éste caso conforma la carga, envia via email a Rendicion de Viajes la
informacibn de la carga conformada y procede a facturar. (Remitirse al
procedimiento de facturacién PR-FAC-01).

7. Rendicion de Viajes recibe correo de Conformidad y procede a Cerrar el Viaje.

Nota: En el momento que la documentacién de la carga esté completa, es cuando se
le reconocera el viaje al chofer.
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Nota: En el caso que falte algin comprobante de los gastos incurridos en el viaje,
sera responsabilidad del chofer y se procedera igualmente a la conformacion de la
carga.

8. Si toda la Documentacién esta completa, Rendicion de Viajes conforma la carga en
Sistemas (Remitirse a punto dos (2) de conformacion de carga de Instructivo
Rendicion de Viaje (IT-RV-01) e indica en Circuito Pro Activo (Anexo A) PR-
MAN-01 cumplimiento, firmay aclara.

9. Realiza Control de los comprobantes de Gastos.

10. Rendicion de Viaje confecciona Entrega de Cargas (Anexo B) por duplicado,
imprime, firma y aclara en ambas copias, y las envia conjuntamente a la
documentacion de Viaje (documentacion de descarga, Orden de Viaje (Hoja de
Ruta)) a Facturacion.

11. Facturacion firma y aclara en pie de pagina de una copia con el objeto de dar
conformidad a documentacion recibida.

Rendicion de viaje archiva Entrega de Cargas (Anexo B) en Bibliorato habilitado
para tal fin para su posterior control.

12. Respecto a los comprobantes de gastos incurridos en el viaje, Rendicion de Viaje los
adjunta a Planilla de Caja de Choferes (Anexo A) junto a Circuito Pro Activo
(Anexo A) PR-MAN-y comienza con la rendicion del viaje propiamente dicha en
sistema.

Para determinar como se rinde el viaje via sistemas al igual que la confeccion de los
informes, remitirse a Instructivo Rendicion de Viaje IT-RV-01.

13. Toma Legajo de desarrollo de Viaje ordenado correlativamente de mayor a menor
por nimero de Hoja de Ruta, y completa de la siguiente manera.

e Orden de Viaje (Hoja de Ruta) (Anexo G) PR-CLT-01

e Orden de Orden de Carga (Anexo F) PR-CLT-01

¢ Registros generados a partir de las modificaciones (Si aplica)

¢ Anticipos de Viajes (Anexo H) PR-CLT-01

e Anticipos de Sueldos (Si aplica cruce de frontera)

e Orden de Abastecimiento (Combustible) (Anexo 1) PR-CLT-01

e Mails enviados por Logistica (Si aplica algun cambio en estructura del viaje)
¢ Informe de cierre de viaje

Archiva Legajo en Bibliorato habilitado para tal fin

Nota: archiva por movil los siguientes documentos:



Rendicion de Viaje I'!;ZZ

TRANS G.O.L.sr.

TRANSPORTE NACIONAL E INTERNACIONAL

Doc.: PR-RV-01 Version: 03 P4g. 6de 7

¢ Circuito proactivo

Planilla de caja de choferes con respectivos soportes pegados al dorso
Informe Liquidacion de viajes

Anticipo de sueldo de viaje por diferencia de gastos

Informe conceptos por viaje por chofer con Km totalizados

Orden de abastecimiento de cisterna con respectivo ticket

Informe Excel Promedio de consumo

Informe de consumo detallado por unidad, viajes, concepto

Nota: el dia 15 de cada mes se archivaran en caja destinada a tal fin todos los
documentos referentes a la rendicion de viaje propiamente dicha, en el archivero.

7. EXEPCIONES
No aplica.

8. REGISTROS
Planilla de Caja de Choferes (Anexo A)
Entrega de Cargas (Anexo B)

9. ARCHIVO
e, Cantidad y
Identificacién S .
ubicacion de | Formade | Tiempo de :
del L ) . Estado Final
originales y archivo archivo
documento .
copias
Anexo A 1 O_ngmal en Fisica Permanente Rend.lc-lon de
Bibliorato Viajes
Anexo B 1 ergmal en Fisica 2 anos Rend.IC.IOI‘I de
Bibliorato Viajes
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10. MODIFICACIONES

Fecha Modificaciones Version Anterior Pagina
14/08/18 Cambio de Nombre de Procedimiento Todas
Punto Responsabilidades: Cambios en Responsabilidades. 1
Punto Metodologia de Trabajo: Se mejor6 Diagrama de Flujos e 2a4
incorporaron Instructivo de Trabajo.
11/10/18 Cambio en Metodologia de trabajo las3
04/06/19 Cambio en estructuracion del procedimiento 1-7




