Revision en 3 Capas

Sistema para reducir errores de facturacion hasta un 90%

Usa este checklist en cada factura antes de enviarla. Marca cada punto.

° CAPA 1— Checklist de Datos Criticos 5 puntos no negociables

Nombre y datos fiscales
¢Coinciden exactamente con el contrato o la orden de compra?

Concepto facturado
¢Describe con precision el producto o servicio entregado?

Monto y moneda
¢Bate con la cotizacion aprobada o el pedido confirmado?

Fecha de emision y vencimiento
¢Son correctas segun los términos acordados?

NGmero de referencia [ pedido
¢Estaincluido y es el correcto?

° CAPA 2 — Revision Cruzada Doble control antes del envio

Revision por segunda persona
¢Otra persona distinta al que generd la factura la revis6?

Tiempo minimo de distancia
¢Si es equipo de 1, esperaste al menos 10 min antes de revisar?

Confirmacion de aprobacion
¢Estd registrado quién aprobé el envio y cuéndo?

CAPA 3 — Registro de Errores

Tipo de error (si aplica)
¢Se identificé y clasifico el error antes o después del envio?

Parte del proceso
¢En qué paso exacto ocurrid? (Copturo, revisién, envio)

Causa raiz registrada
¢Se anotd qué lo causd para corregir el proceso el siguiente mes?

RECUERDA: Con estas 3 capas, los equipos reducen errores de facturacién entre

un 85% y 95% en los primeros 60 dias. No por trabajar mdés — sino por trabajar con un sistema.




