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INTRODUCCION 

Cada vez que menciona.coa la palabra empresa, viene a 

nuestro pensamiento la idea del empeño por conoeguir algo a 

trav~s de las actividades de una persona r persona3 a quie-­

nes unen intereses comunés, que per~i¡:¡uen la misma finalidad 

y efectuan operaciones con terceros. Por tanto, lo que deteE 

mina la existencia de las empresas es su persistencia en un 

prop6sito, su capacidad para lograrlo y que a ese fin se de~ 

tine la suma necesaria de recursos humanos, técnicos y mate­

riales. Con estos elementos surge la empresa en la sociedad, 

por lo que puede afirmarse que existe en la vida cotidiana -

como respuesta a una necesidad qúe comparte la colectividad. 

En la medida en que la empresa crece y se diversifica, 

nace también la necesidad de la administraci6n como elemento 

coordinador de la misma. 

Pero la empresa, como un producto social, lleva implíci 

ta s~ calidad de djnamismo, de desarrollo y evoluci6n en si 
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misma. Esto trae aparejada mayor complejidad en los elemen­

tos que la componen. haciendo indispensable el establecimie~ 

to de controles en las operaciones que realiza, para lograr 

los fines que la administración se ha propuesto. 

Ahora bien, la auditoría administrativa constituye una 

moderna herramienta de control cuya funci6n principal es la 

de emitir un diagnóstico sobre la administración general de 

una entidad, con base en un patrón ideal y mediante la revi­

sión, el estudio y análisis de la misma. 

Es por ello que se despertó en nosotros el entusiasmo 

por este interesante campo de la administración, tan necesa­

rio en nuestro país, por las oportunidades que brinda, sobre 

todo a las empresas medianas y pequeñas, que son las más re­

presentat.ivas en la economía nacional. 

Asimismo y en virtud de que al iniciar nuestro Semina-­

rio de Investigación, el país atravesaba por la más grave -­

crisis económica de los ~ltimos años. resultado de las medi­

das adoptadas por el Gobierno Federal en febrero y agosto de 

1982, para alterar la paridad cambiaría del peso mexicano 

resp~cto al d61ar, y acrecentarla por la nacionaliza~ión de 

la Banca y el establecimiento del control de cambios, consi­

deramos de gran trascendencia avocarnos a una de las empre--
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sas que resentían en mayor medida esta situaci6n. 

Por las razones antes expuestas se eligi& BOND Equipos 

de Oficina, S.A., emp~esa cuyo giro exige relaciones comer-­

ciales con el extranjero. 

Por Último, motivados por el espíritu emprendedor del -

Director de la empresa iniciamos la presente investigaci6n, 

en la cual trataremos de demostrar la siguiente hip6tesis. 

"Una empresa afectada por el control de cambios, no es­

tá forzosamente destinada al fracaso, si se utilizan adecua­

damente las técnicas administrativas". 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

1.1 Orígenes y Evoluci6n de la Auditoría Administrativa. 

Al surgir la Revoluci6n Industrial, con el advenimiento 

de las máquinas, los problemas econ6micos fueron presentán­

dose cada vez más complejos en las empresas, requiriéndose 

forzosamente optimizar los recursos con que contaban, a fin 

de mantener una posici6n ventajosa en la sociedad indus---­

trial a la que pertenecían. 

Un gran desarrollo económico, tecnológico e industrial, 

fue la característica esencial de este período, desprendié~ 

dose como consecuencia, que los problemas se hicieran más -

complejos debido a la magnitud cada vez mayor de las activ1 

dades en todas las áreas de las empresas, haciéndose paten­

te la necesidad de controlar las mismas. 

En la segunda mitad del siglo XIX, se ~bserva ya la 

imperiosa necesidad del control en las empresas. 
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En esta época, la gerencia vigilaba las operaciones por 

medio de la supervisi6n directa. Esto era posible cuando -

loe negocios er~n pequeños y el dueño o empresQXio poseía -

un conocimiento detallado de todas las facetas de la opera­

ción, pero carecía de las técnicas especializadas en aspec­

tos administrativos. 

Esta situación propicia la inquietud de Frederick W. 

Taylor y Henry Fayol, quienes en el siglo XIX inician el e~ 

tudio de la administración científica pro~iamente dicha. 

Al principio del presente sigl0 F. Taylor lleva a cabo 

unos estudios en Philadelphia, para estimar el rendimiento 

de los obreros y el aprovechamiento de los recursos materi~ 

les para controlar la producci6n. Con esto da principio la 

necesidad de evaluar los niveles administrativos. 

Los puntos principales de este estudio fueron: 

-Seleccionar a los hombres más calificados en el trabajo. 

-Instruirlos en los métodos más eficientes para incrementar 

la producción y enseñarles a reducir movimientos super---­

fluos. 

~conceder incentivos en forma de salarios más altos para 

los trabajadores más eficientes. 

Con estos estudios, Taylor dejó la vía abierta para que 

los empresarios e ingenieros iniciaran investigaciones con 
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las que se pudiera evaluar el desarrollo de la industria. 

Henry Fayol contribuyó de manera activa mediante el des~ 

rrollo de técnicas para la evaluación de actividades de la 

industria. Al final de su vida, el iniciador de la Admin~~ 

traci6n Científica, menciona la auditoría administrativa en 

una entrevista llevada a cabo por la publicación "Cronique 

Social de la France" en el año de 1925, al decir que el m~ 

jor método para examinar una organización y determinar las 

mejoras necesar:ias era estudiando el mecanismo administratJ: 

vo, para determinar si la planeaci6n, la organización, el -

mando, la coordinación y el control, están adecuadamente -­

atendidas, esto es, si la empresa está bien administrada. 

( 1) 

De esta forma, Taylor y Fayol llevaron a cabo las fun-­

ciones básicas de lo que actualmente se conoce con el nom-­

bre de Auditoría Administrativa. 

Así, la Audi~oría Administrativa nace de_ la necesidad 

de los directivos, de contar con un instrumento preciso en 

la medición y evaluación de los métodos y eficiencia en las 

operaciones, funciones y áreas en la empresa. Su aplica--­

ción práctica empieza alrededor de la década de los cincue~ 

tas, donde el desarrollo de las macroernpresas hace necesa-­

rio profundizar en el pensamiento técnico y crear controles 

y medios de información con bases científicas, como respUe,!! 

(1) ANAYA SANCHES CARLOS E. Auditoría Adrnva. ECASA 2a. Ed. 
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ta a las exigencias del mercado, en cuando a mejor calidad, 

servicio y precio, surgiendo así la necesidad de abatir los 

costos de operaci6n para subsistir entre la competencia, y 

la mejor forma para lograrlo era optimizando la~ funciones 

administrativas, valiéndose de la revisi6n, estudio y eva-­

luaci6n de dichos mercados. 

Cambio y crecimiento son aspectos que deben marchar co~ 

juntamente, ya que traen consigo todo lo que es deseable en 

las empresas, como por ejemplo: perfeccionamiento en las -

técnicas, administraci6n más eficaz, oportunidades de crec1 

miento, etc. Por tanto, entre otros retos a la capacidad y 

preparación de los dirigentes, éstos se ven en la necesidad 

de encarar una serie de dificultades que requieren tomar d~ 

cisiones acertadas, ya que un error puede conducir al frac~ 

so de las empresas y ésto, no solo afecta a los dueños de -

tales empresas, sino también repercute en la vida econ6mica 

del país de que se trate. 

t2 Concepto de Auditoría Administrativa. 

La Audit?ría Administrativa puede ser considerada como 

un elemento preventivo de gran importancia, además represe~ 

ta upa ayuda significativa a las empresas en su necesidad -

imperante de contar con una organización adecuada que ase~ 

re y salvaguarde su desarrollo. 
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A continuaci6n citamos varias definiciones de los auto­

res que consideramos más relevantes en el área que nos ocu-

pa: 

1. 2 .1 • WILLIAM P. LEONARD 

"La Auditoría Administrativa puede definirse como un 

examen completo y constructivo de la estruc~ura or­

ganizativa de una empresa, instituci6n o departarne~ 

to gubernamental; o de cualqu"i~:::- otra entidaJ y de 

sus métodos de control, medios de orcraci6n y em--­

pleo que d' a sus recursos human0s y materiales" (2) 

1.22. BANCO DE MEXICO. -ANALISIS FACTCRlAL-

"Análisis de potencialidad de la productividad". (3) 

1.2.~. JOSE ANTONIO FERNANDEZ AREKA 

"La Auditoría Administrativa es la 1evisi6n objetiv~ 

met6dica y completa, de la satisfacci6n de los obj~ 

tivos institucionales, en base a los niveles jerár­

quicos de la empresa, en cuanto a su estructura y -

participac~6n individual de los integrantes de la -

instituci6n11 • (4) 

1.2.4. FABIAN MARTINEZ VILLEGAS 

"La Auditoría Administrativa es el examen mettSdico y 

ordene.do de los objetivos de una empresa, de su es­

tructura orgánica y de la utilización y participa--

WILLIAM P.LEONARD. Ad.Admva. Diana, 1971 p.45 
FDEZ.ARENA JOSE A. I,a Ad.Admva. Diana, 1973. p.11 
FDEZ.ARENA JOSE A. Ob.Cit. p. 14 
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ci6n del elemento humane a fin de informar sobre el 

objetivo mismo de su examen". (5) 

1.2.5, DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS ADMINISTRATIVOS. SE-­

CRETARIA DE LA PRESIDENCIA 

"Técnica depurada y compleja que lleva a cabo el e_!! 

tudio completo de la estructura y del funcionarnie,n 

to de un organismo administrativo, que permita de­

tectar posibles fallas administrativas antes de -­

que se gene-ren verdaderos proble¡;¡as, así como pla­

near técnicamente las soluciones que se requieran" 

(6) 

De las definiciones anteriores, podemos concluir que la 

Auditoría Administrativa localiza con exactitud el centro -

del problema, eludiendo trabajos innecesarios en otras 

áreas, con el objeto de que los esfuerzos directivos se en­

caminen a las áreas críticas, Al mismo tiempo, proporciona 

a la direcci6n de la empresa los suficientes ele~entos de -

juicio para percatarse de si se están logrando los planes y 

objetivos establecidos, señalando si su estructura contrib~ 

ye al cumplimiento de ellos, si la comunicaci6r. es fluida, 

si sus funciones y responsabilidades instituidas son ade--­

cuadas, si los sistemas y procedimientos tienen puntos débl 

les y si los recursos materiale~ y humanos· son convenientes 

y utilizados a su debida capacidad. 

(5) MTEZ.VILLEGAS F~BIAN. El C.P. y la Ad.Admva. ECASA, 1977 
(6) DIR.GRAL.EST.ADMVOS. Sría. de la Presidencia 
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1.3 Importancia y Necesidad de la Auditoría Administrativa. 

La empresa de hoy en día se caracteriza por su alto gr~ 

do de complejidad, resultado del constante cambio en las r!!, 

laciones económicas, humanas, sociales y políticas, que in­

cide en una cada vez más delicada toma de decisiones. 

Existen algunos factores que limitan el comportamiento 

empresarial, los cuales se mencionan a continuaci6n: 

- Las utilidades ya no son exclusivamente de los inver­

sionistas, sino que también el trabajador tic~o su -­

participación. 

- El Estado exige cada vez más impuestos y ejerce una -

vigilancia más estrecha en el cumplimiento de los mi~ 

moc. 

- El público consumidor se muestra más exigente. 

- La competencia es más aguda e influyente en la vida -

de las empresas. 

Lo anterior exige a la Direcci6n que además de cercio-­

rarse de la precisión y confiabilidad de sus controles so-­

bre la informaci6r., cuente con mejores medios de control, -

sobre todo en las áreas de organizaci6n, recursos humanos y 

técnicos. 

Ante esta gama de problemas, se presenta la Auditoría -
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Administrativa como una herramienta indispensable en las -­

empresas, con las siguientes características: 

Prop6s itc: 

Alcance: 

Orientaci6n: 

Objetivo: 

Medición: 

Profundidad: 

Resultados: 

Apreciar y mejorar la habilidad 

administrativa y funcional. 

Una operaci6n, departamento, 

área o toda la empresa. 

Hacia el estado operativo de la 

empresa, desde el punto de vista 

actual, con proyecci6n hacia el 

futuro. 

·Determinar la eficiencia admini~ 

trativa, evaluando cualquier ac­

tividad o funci6n de la empresa. 

Los principios y t.écnicas de la 

administraci6n científica. 

Debe ser lo suficientemente com­

pleta y exhaustiva. 

Informe completo, con opini6n y 

observaciones sobre la empresa, 

área, funci6n, departamento, etc., 

así como el planteamiento de po-. 

sibles alternativas de soluci6n. 
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Frecuencia: 
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Interés interno: Gerencia Gene­

ral y Departamental. 

Periódica, pero su periodicidad 

es indefinida en la mayoría de 

los cnsos. 

Así, la Auditoría Administrativa permite a los ejecuti­

vos de la empresa, conocer si los objetivos que se han fij~ 

do son los adecuados en cuando a su posibilidad de alcanza~ 

los y claridad en su exposición. 

Verifica si se está cumpliendo en la empresa con los -­

principios básicos de la Administraci6n Científica, princi­

palmente en cuando se refiere al uso del adecuado proceso -

administrativo e implementaci6n de las áreas funcionales. 

Mejora los sistemas y procedimientos de operaci6n, eli­

minando pérdidas y corrigiendo deficiencias. 

Simplifica funciones administrativas pará aprovechar el 

máximo el personal que las desempeña. 

Permite saber si las funciones que han sido asignadas a 

cada nivel jerárquico, son las necesarias y suficientes pa­

ra alcanzar los objetivos fijados. 

En síntesis, la Auditoría Administrativa permite a la -
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empresa conocerse mejor a sí misma y, por tanto, conocer lo 

que es mejor para ella. 

La práctica constante de este tipo de revisiones, dará 

a la empresa la oportunidad de superarse y alcan~ar los ob­

jetivos que se ha propuesto con un más amplio margen de se­

guridad. 
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CAPITULO II 

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

2.1 Primera Etapa. 

El fundador de J. M. Internacional y Cía., inicia acti­

vidades el 10. de enero de 1959 con un capital de $10,000.00 

apoyándose en la experiencia adquirida durante 21 años de -

servicio, en el área de Ventas, de distintas empresas. 

Las actividades de la empresa consistían en la compra -

venta de accesorios para oficina, de fabricaci6n nacional, 
tales como: papel y líquidos para la limpieza y operaci6n 

.de máquinas. Al mismo tiempo se producía, en pequefia esca­

la, algunos de los líquidos para su venta. 

2.1~.-Estructura y Funciones. 

2.1.1 .1 Gerente 

- Preparar líquidos para la limpieza y opera--- . 

ci6n de máquinas. 
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- Adquirir los accesorios para oficina, de fa-­

bricaci6n nacional, así como los líquidos que 

no se producen en la empresa. 

- Colocar los productos en el mercado. 

2.1.1 .2 Secretaria 

Elaborar y controlar los documentos generados 

por las labores del. Gerente. 

2.1.1. 3 Auxil.ia.r 

- Auxiliar en las labores del Gerente. 

Como en realidad, la idea del f\lndador era representar 

productos que, por su especialidad, no cualquiera se arrie~ 

gaba a manejar, opt6 por realizar un análisis de aquellos -

productos que le otorgaran mayor exclusividad en el merca-­

do. 

Con objeto de cristalizar esta idea, procedió a solici­

tar representaciones en empresas de diversas partes del mu~ 

do, obteniéndolas en un término de 2 meses, gracias a su c~ 

pacidad _y prestigio personales. 
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2.2 Segunda Etapa. 

En junio de 1959, se constituye como Sociedad ~n6nima -

(con 7 socios), cambiando su raz6n social a BOND, Equipos 

y Accesorios de Oficina, S.A., incrementando el capital a -

$100,000.00, habiendo aceptado las representaciones de las 

siguientes especialidades: 

- Máquinas para amarrar bultos. 

- Máquinas duplicadoras. 

- Equipos para rotular direcciones. 

Al tener estas representaciones, se desprendieron las 

siguientes ventajas: 

a) Mayor control del Mercado. 

Se adquiría de primera instancia gran participa-­

ci6n en el mercado, con mínimas posibilidades de 

cederla a mediano plazo. 

b) Requerimiento de accesorios para el funcionamiento -

de las máquinas y equipo. 

La venta de la máquina y/o equipo, implicaba la -

creación de un mercado cautivo, 

Como consecuencia del exiguo capital con que se contaba 

en esta segunda etapa, la empresa constituyó su mercado, en 

la mayor parte, por Instituciones Bancarias, las cuales 
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cubrían el requisito de solvencia, esencial para la rápida 

recuperación de la cartera, siendo ésta, indispensable para 

el desarrollo de la empresa. 

2.2.1. Estructura y Funciones. 

2 2.1. 1 Gerente 

- Administrar los recursos de la empresa. 

·- Colocar los productos en el mercado. 

2.2 .1 • 2 Subgerente 

- Realizar los trámites de importación. 

2.2.1.3 Agentes de Ventas (2 personas) 

- Colocar los productos en el mercado. 

2.2.1.4 Secretaria 

- Elaborar y controlar los documentos generados 

por las labores del Gerente y del Subgerente . 

. 2.2.1.5 Empleada Administrativa 

Elaborar y controlar remisiones y facturas. 

2 .2.1 .6 Mecánico 

Revisar el aspecto técnico de las máquinas o 

equipo, antes de la venta. 
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La contabilidad de la empresa era efectuada por un -

Contador Externo. 

2 • ., Tercera Etapa. 

Para el año de 1964, se han aceptado nuevas representa­

ciones, entre ellas destacan las siguientes: 

• Máquinas par hacer relieve en placas metálicas y tar-

jetas de plástico • 

• Impresoras de tarjetas • 

• Máquinas para hacer' fajillas (de dinero) 

• Máquinas selectoras de monedas • 

• Máquinas contadoras de dinero (las que a la fecha se 

han constituido como los artículos de mayor importan­

cia, debido al alto margen de utilidad que generan) 

Es en esta etapa, cu~do se crea otra Sociedad An6~ima 

cuyo capital social ascendía a $500,000.00, y estaba forma­

da por 8 socios, bajo la denominación de BOND Industrial, -

S.A., dedicada a la fabricación de muebles metálicos, tales 

como: gabinetes, gavetas, mesas para máquina, etc. 

Esta empresa fungía como filial de BOND, Equipos y Acc~ 

sorios de Oficina, S.A., cuyo_ objetivo era apoyar las acti-
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vidades de comercializacion de los equipos de importaci6n. 

Posteriormente fue cedida, a manera de liquidaci6n, a -

los obreros, puesto que generaba problemas de personal que 

no fue posible controlar. El problema fundamental, radica­

ba en la escasa oferta de mano de obra calificada en el meI 

cado. 

2.3j, Estructura y .funciones. 

La estructura y funciones de BOND, Equipos y Acces~ 

rios de Oficina, S.A., se mantiene igual que en la -

segunda etapa. 

2.4 Cuarta Etapa, 

En el afio de 1974, la empresa cambia nuevamente su ra-­

z6n social a BOND, Equipos de Oficina, S.A., denominaci6n 
. . 

que ha persistido basta la actualidad. 

Debido a la reinversi6n peri6dica de las utilidades, el 

capital ha ascendido a 12'000,000.00 y las ventas, por 

c:.c;msiguiente., han aumentado 30 veces con respecto a la pri­

. mera etapa. 

A continuaci6n se menciolrtl.n las representaciones más. 

importantes: 
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2.4.1. Representaciones. 

2.4.1.1. Representaciones Inglesas: 

Empresa fabricante de una extensa gama -

de máquinas especializadas en rotulación 

de datos fijos, así como equipos para 

ser utilizados dentro de los sistemas de 

tarjetas de crédito. 

Empresa que fabrica billetes de más de -

110 países en el mundo y fabrican~e tam­

bién, de máquinas para contar billetes, 

cupones, acciones y papel. 

Empresa fabricante de máquinas destruct~ 

ras de documentos, 

2.4.1.2. Representación Americana: 

Empresa fabricante de máquinas laminado­

ras para la producción de tarjetas de -­

plástico, tanto de crédito como de iden­

tificación. 

2.4.1.3. Representación Argentina: 

Fabricante de máquinas contadoras de mo­

neda y personalizadora de cheques. 

Asimismo, se inician en la producción de tarjetas de cré­

dito, como pioneros en el país, ~ siendo competitivos a nivel 

internacional, tanto en calidad como en precio. 
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2.4.2. Estructura y Funciones. 

2.4,2.1 Direcci6n General, Gerencia y Subgerencia 

Coordinar y dirigir el objetivo de la empresa 

con las metas y aspiraciones particulares de 

cada uno de los trabajadores de la misma con 

el fin de que los beneficios sean mutuos. 

2.4.2.2 Departamento de Ventas 

- Colocar los productos de la empresa a la van­

guardia del mercado. 

2.4.2.3. Departamento Técnico 

- Conservar en buen estado el equipo vendido, -

mediante el servicio de mantenimiento. 

- Revisar las máquinas provenientes de las fá-­

bricas para ser entregadas en óptimas condi-­

ciones al comprador. 

2,4,2.4 Departamento de Tarjetas de Crédito 

- Producir un .gran volumen de tarjetas de cr~d! 

to e identificaci6n. 

2.4.2.5 Departamento de Grabado 

- Ofrecer el servicio de grabado (relieve de d,! 

tos en placas metálicas y tarjetas plásticas) 

a aquellos clientes que no pueden invertir en 

la compra de una máquina grabadora. 
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2.4.2.6 Departamento de Almacenes, Entref;as y Mensajería 

- Recibir la mercancía. 

- Clasificar debidamente la mercancía. 

- Entregar oportunamente la mercancía al Clien­

te. 

2.4.2.7 Personal de Oficina 

Llevar los registros administrativos de la -­

empresa, para estar en posibilidades de con-­

tar con la inf ormaci6n requerida por la misma. 

- Controlar las existencias, facturaci6n, comi­

siones a Agentes de Ventas, Cobranza, Cotiza­

ciones, Pedidos a Proveedores, Corresponden-­

cia en general y atenci6n person~l a clientes 

y proveedores. 

2.5 Etapa Actual. 

En la actu:~lidad, la tarjeta de cr~dito constituye su -

principal producto y se exporta a países como: Colombia, -

Panamá, Chile y Estados Unidos. 

Por otro lado, se planea explotar la marca que habían -

registrado con anterioridad, ya que debido a las condicio-­

nes econ6micas que privan en el. país, resulta necesario pr2 

ducir aquello,3 artículos que hasta la fecha se han venido -



23 

importando. Al respecto, han comenzado por la fabricación -

de impresoras de tarjetas, ya que representan mayor simplici 

dad en lo referente a la manufactura. 

La empresa,_ en términos gen.;!rales, ha crecido: 

, a base de reinversión de utilidades, 

bajo los supuestos de la experiencia, e 

, implantación de nuevos siate~as, de manera informal. 

El capital contable asciende a la cantidad de 

120'000,000.00 y las ventas se elevan, en 19e2, a una suma 

de 170'000,000.00. 

La estructura actual d.e esta empresa, puede o:iservarse 

claramente, en el organigrama qu':l se muestra a cor.tinuacién 

en la siguiente hoja. 



BONO 

............ .. ...... . 

............. 

EQUIPOS DE 
ORGANOGRAMA 

OFICINA 
ACTUAL 

S. A. 



BOND 

, .......... ,11 

EQUIPOS DE 
ORGANOGRAMA 

OFICINA 
ACTUAL 

!GeiiENCiAI 
l_~e~ 

- .. -- -[t11,.0.~o 1 

S. A. 
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CAPITULO III 

M E T O D O L O G I A 

En el deseu:rollo de toda Auditoría Administrativa, para 

que ésta cumpla satisfactoriamente los objetivos que se pro­

pone, es necesario que se determine un método específico que 

nos permita llevar a cabo el estudio en forma sistemática. 

Debido a que en cada empresa se presentan diferentes ca­

racterísticas, situaciones y factores que interactúan en el 

medio ambiente de la misma, y éstos representan elementos d~ 

terminados para la elecci6n del criterio metodol6gico a se-­

guir, éste deber~ ser adaptado a la situaci6n concreta que -

se presente en el desarrollo de la investigaci6n. 

Con el fin de tener una visi6n más amplia para determi-­

nar y establecer el método adecuado en el análisis y evalua­

ci6n administrativa de la empresa que nos ocupa, se analiza­

~on los diferentes enfoques metodológicos planteados por di­

ferentes autores, los cuales se ~nuncian en los siguientes -

cuadros sin6pticos. 



25 

3.1 Metodologías propuestas por varios autores 
(cuadro sin6ptico) 

A U T O R 

ALVAREZ ANGUIANO 
JORGE 

~ E T O D O L O G I A 

A. Planeaci6n de la Auditoría -
Administrativa. 

- Investigaci6n preliminar 
- Entrevistas previas 

Definici6n del área a in-­
vestigar 

- Determinación de detalles a 
estudiar 

- Determinación de tiempo y 
personal disponible para 
la auditoría. 

B. Obtención y estudio de la -
Información. 

Cuestionarios 
- .r.ntrevistas 
- Lista de confrontaci6n y 

verificación. 
- Observación directa 
- Entrevistas a fondo 

C. Evaluaci6n 

- Ponderación de funciones 
- Determinación de factores 

a evaluar 
- Asignación de puntos a los 

factores 

D. Informe de la Auditoría 

- Evaluación de la Empresa 
- Recomendaciones . 
- Control de recomendaciones 



A U T O R 

ANAYA SANCHEZ 
CARLOS ENRIQUE 

BANCO DE HEXICO. 
'A~ALISIS FACTORIAL" 

M E T O D C L O GI A 

A. Investigación, observación y 
verificación. 

B. Revisión y evaluación de: 

-Factores internos: 

• Procesal: Planeación-Organd 
zación-Dirección y Control 
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• Funcional: Areas funcionales 
• Analítico: Puestos. tiempos 

y movimientos, formas y co~ 
tos. 

-Factores Externos: 

• Medio ambiente~ clima, pre­
cios, comunicación, aspectos 
sociológicos-psicológicos j~ 
rídicos. 

A. Analizar la operación total de­
terminando los factores que en 
ella intervienen. 

B. Definir las funciones de esos 
factores que operan con rela-­
ci6n al resultado esperado de 
la-operación en su conjunto. 

C. Determinar el grado en que el 
desempefto real y objetivo de 
estas funciones contribuye non 
su participación específica y 
necesaria al esfuerzo total. 

D. Investigar qué factor o paráme 
tro ejerce en determinadas coñ 
diciones una influencia decis! 
va, favorable o adversa en la­
operación. 



A U T O R 

DIRECCION GENERAL DE 
ESTUDIOS ADMINISTRATI 
VOS. SECRETARIA DE -
LA PRESIDENCIA 

M E T O D O L O GI A 

A. Planificaci6n del estudio 

- Definición del problema y 
objetivo del estudio. 
Investigación preliminar 

- Autorización para realizar 
el estudio. 

- Elaboración del plan de ·-­
trabajo. 

B. Recopilación de datos 

Requisitos que dabe reunir 
la recopilaciÓ4 de datos 

- Registro de los Datos 
técnicas dP. recopilación -
de datos 
Datos r,ue conviene recopi­
li>.r 

- Factor humano. 

C. Análi~is de los datos. 

Naturaleza y ~rop6sito del 
análisis 

- Procedimiento de análisis 
- Técnicas e instru~entos de 

análisis. 

D. Formulación de recomendacio­
nes. 

- Consideraciones previas a 
la ~ormulación de recomen­
dacior.es. 

- Formulación de propuestas 
- Tipos de recomendaciones 

Elaboración del informe 
- Toma de decisiones 

Diseño del nuevo sistema. 

E.. rmplantaci6n 

- Programa de implar.taci6n 
Métodos de implantación 
Integración de Recursos Hu 
manos y materiales -

- Ejecución del programa de 
implantacién 

27 
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AUTOR METODOLOGIA 

FERNAI\DES ARF.NA 
JOSE ANTONIO 

LEONARD WILLIAM P. 

F. Reubicación del sistema 

- Mecanismos de inforrnaci6n 
- Adopci6n de medidas correc-

tivas. 

Análisis combinado de: 

A., Objetivos 

- De servicio 
- Sociales 
- Econ6micos 

B. Recursos 

- Humanos 
- Materiales 
- Técnicos 

C. Proceso Administrativo 
- Planeaci6n 
- Implementaci6n 
- Control 

A. Examen de: 

- Area de estudio 
- Detalles específicos a est~ 

di ar 

B. Evaluaci6n 

- Proceso general 
- Análisis e interpretaci6n 

C. Presentaci6n 

D. Persecuci6n 



A U T O R 

MACIAS PINEDA 
ROBERTO 

MEJIA FERNANDEZ 
ALFONSO 

D' AZAOL.A MA~lUEL 

M E T O D O L O G I A 

A. El enfoque de la revisi6n es 
de acuerdo ~ las siguientes 
et~pas cel Proceso Adminis-­
trativo. 

- Pl""ne:;.c i6n 
- Organizaci6n 
- Direcci6n 
- Con:rol 
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A. Divide el enfoque de la Au­
ditoría en dos grandes áreas: 

- Estructural: 

• Objetivos 
• Organizaci6n 

- Funcional: 

• Producci6n 
• Ventas 

Finanzas 
• Manejo de personal. 

A. Revisi6n del f rocesc admir.is­
trati vo, en el que se ~ide : 

- El grado de eficie~cia con 
que se cumple cada funci6n 

- La contribuci6n de cada fun­
ci6n al alcance ue los obje­
tivos. 



A U T O R 

RUBIO RAGAZZONI 

VICTOR 

M E T O D O L O G I A 

A. Planeaci6n 

- Investigaci6n preliminar 
- An&lisis de informaci6n y ~o-

cumentaci6n recabada 
- Programa específico 

Determinaci6n de personal ne­
cesario 

- Técnicas y mecios a utilizar 
- Determinaci6n de tiempo esti-

mado 

B. Examen 

- Aplicaci6n de l~s técnicas de 
investigac16n. 

C. Evaluaci6n 

- Planeaci6n 
- Organizaci6n 

Integraci6n 
- Direcci6n 
- Control 

D. Informe 

- Consideraciones generales 
- Observaciones relevantes 
- Observaciones detalladas 
- Recomendaciones 
- Comentarios 
- Anexos. 
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3.2 Metodología a seguir 

Del análisis anterior, se concluy6 que la metodología -

que más se adapta a las características de esta empresa, es 

la del C.P. y L.A.E. Víctor Rubio Ragazzoni, la cual se det~ 

lla a continuación: 

3. 2. 1 . PLAHEACION 

-Investigación Preliminar. Para llevar a cabo és­

ta, será necesario realizar una inv~stigaci6n de 

reconocimiento, mediante las sigui.entes fases: 

a) Entrevista al Director Ger.eral y Gerente Gen~ 

ral. 
b) Recorrido físico do las inAtalaciones. 

Para detectar en forma general la situación admi­

nistrativa de la empresa, con el fin d~ determi-­

nar el problema, roip6tesis, objetivo y alcar,ces ~ 

de la investigación. 

-Análisis de la Información Recabada. En este pu~ 

to se estructurará la información recabada en la 

investigaci6n preliminar, de lo cual surgirán los 

aspectos relevantes que identifican a la empresa, 

a saber: 

a) Antecedentes históricos 

b) Giro de la empresa 

c) Objetivo de la empresa 

d) Ubicación ~ísica 



e) Estructura Administrativa 

f) Mercado 

g) Sistema productivo. 

Estos aspectos nos darán a conocer aquellos puntos 

susceptibles de evaluación. 
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-Listado de actividades. Determinadas la natur~ 

leza y magnitud del problema, formulados la hi­

p6l:eBis y el objetivo, así coir.o el alcance de -

la investigación, se procederá a elaborar la -­

guía de actividades necesaria para llevar a ca­

bo la investigación. 

-Técnicas y medios a utilizar. Se elaborarán 

cuestionarios y se planearán entrevistas, toma.n 

do en consideración que son los principales in~ 

. trumentos que sirven para conocer en forma obj~ 

tiva la situación actual de la ~mpresa. 

3.2.2 EXAMEN 

Para este fin, se recopilará la información me­

diante la aplicación se las siguientes técnicas. 
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-Entrevistas y Cuesticnar:os. Se aplicarán los -

cuestionarios a manera de entrevistas al 100?6 de 

los colaboradores de la empresa, obteniendo así 

información general sobre el estado actual de 

la misma. 

-Levantamiento de Procedimientos. Habier.do dete~ 

minado el objetivo y alcance de la i~vestigación, 

así como aplicado los cuestionarios y entrevistas 

estaremos en posibilidad de identificar los ~roe~ 

dimiento sustanciales de la empresa. 

-Inspecci6n y Observación. Esta técnica se lleva 

a cabo como un apoyo a las antes expuestas, con 

el fin de corroborar la objetividad y veracidad 

de la información recabada. 

3.2.3 EVALUACION 

-Análisis de la información. Se analizarán los -

datos que se obtengan con las técnicas utiliza-­

das durante la etapa del examen, por medio de: 

a) Tabulación e inter~retaci6n de cuestionarios 

b) Evaluación de los hechos observados 

c) Análisis del flujo de las principales activi­

dades de la empresa. 
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3.2.4 INFORME 

Este es el paso ~ltimo de la Auditoría Administra­

tiva, en el que se hará saber la actual situación 

de la empresa y que dará pauta a seguir para encon 

trar soluciones a los problemas detectados, por m,!!. 

dio de recomendaciones. 
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CAPITULO IV 

M A R e o T E o R I e o 

4.1 Introcucci6n 

El sustrato de la vida econ6mica capitalista, está con~ 

ti tuido por productores que con fi.uee lucrativos, elaboran -

mercancías mediante las cuales los consumidores satisfacen -

sus necesidades a travée del mercado, El coffiercio está pre-

sente en todos los aspectos de la vida, ya sea el comercio -

de la fuerza de trabajo (salario), del dinero (tipc de inte­

rés), del comercio de mercancías (precio), o del comercio de 

divisas (tipo de cambio). 

En pocas palabras, la economía lucrativa en la q_ue viv,! 

mos, se desenvuelve a través del proceso del cambio que lo -

comercializa todo. (1) 

4.2 Comercio Internacional 

Definiendo el comercio en general, como una rama de la 

actividad económica que se refiere al intercambio de merc.an-

(1) TORRES GAYTAN RICARDO. Teoría del Comercio lnternacional 
Ed. Siglo XXI Editores, SA P. 10 
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cías y/o servicios, mediante trueque o dinero, con fines de 

reventa o para satisfacer necesidades, encontramos que el c2 

mercio internacional puede concebirse como un caso especial 

del primero, que tiene como característica principal, la 

existencia de importaciones y exportaciones, que a su vez 

dan origen a la balanza de pagos. 

4.3 Balanza de Pagos 

La balanza de pagos enumera y cuantifica, en el lado 

del activo, todos los rubros por medio de los cuales los re­

sidentes de un país recibieron poder de compra externo, a 

través de las mercancías, o servicios proporcionados y por la 

venta de títulos valor {importaci6n de capitales). Al mismo 

tiempo enumera y cuantifica en el lado del pasivo, todos los 

usos que los residentes de dicho país le dieron a su poder -

de compra externo, por concepto de importaci6n de bienes y -

el pago de servicios recibidos y por exportación de capital 

(importaci6n de títulos}. (2) 

De lo anterior se desprende que la Balanza de Pagos es 

un documento que permite conocer la situaci6n de un país en 

sus relaciones comerciales con el exterior. 

Lamentablemente, en países en vías de desarrollo como -

el nuestro, la Balanza Comercial se presenta en forma defici 

taria, debido a que en general, en la mayoría de los rubros 

(2) TORRES G. Ricardo. Ob. Cit. p. 205 
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de sus exportaciones se contemplan bienes de consumo y otros 

bienes intermedios de bajo valor, y por el lado de las impo~ 

taciones encontramos bienes de capital de alto valor, lo 

cual trae como consecuencia un desequilibrio negativo en la 

misma. 

4.3.1 M~todos para corregir desajustes en la Balanza de Pa­

~ 

Por esta raz6n, loe países que enfrentan esta situa-­

ci~n, se ven en la necesidad de implantar medidas correcti-­

vas, encaminadas a lograr el equilibrio entre ingresos y 

egresos. 

Entre loe métodos para corregir desajustes en la Ba-­

lanza de Pagos, se distinguen los siguientes: 

1) Deprec'iaci6n de los Cambios. Consiste en pagar mayor ca,n 

tidad de moneda de un país por la de otro cualquiera. 

2) La Deflaci6n. Consiste en reducir loe ingresos moneta--­

rioe de un país. 

3) La Devaluaci6n. Consiste en fijar un precio más alto a -

otra divisa en términos de la moneda del país que devalúa. 

4) El Control de Cambios. Es el método más directo y eficaz 

adoptado en los países para nivelar el déficit existente 

en sus Balanzas de Pagos, y en especial es un método 
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insustituible si se trata de evitar futuros desajustes --

de la misma. 

Este método en especial constituye, para efectos de 

nuestro estudio, un aspecto relevante, ya que la empresa que 

nos ocupa, se encuentra afectada por él, desde que el Ejecu­

tivo de la Naci6n tom6 la decisión de implantarlo en el país. 

4.4 Concepto del Control de Cambios 

Para establecer una mayor comprensi6n respecto al Con-­

trol de Cambios, a continuación citamos algunas definiciones: 

Kurihara dice que "el control de cambios representa el mon~ 

polio gubernamental de las transacciones en divisas extranj~ 

ras". (3) 

Benham afirma que el objeto del control de cambios es "impe­

dir la fuga de capital y de evitar que las reservas de oro -

del Banco se agoten". ( 4) 

Cole es más contundente cuando escribe "La esencia del con-

trol de cambios reside en que quien posee moneda controlada 

no tiene derecho a convertirla en moneda extranjera, salvo -

permiso especial". (5) 

~
3~KEMITH K.KURIHARA.Teoría Monetaria y Política Pública. p.11 
4 F.BENHAM. Curso Superior de Economía. p.4444 
5• G.D.H.Cole. Presente y Futuro del dinero. p. 282 
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Kent dice "La vía más directa por la que un país puede con-­

servar monedas extranjeras para pagar importaciones esencia­

les, satisfacer las deudas externas y prevenir la fuga de c~ 

pitales, es la de exigir a todos sus habitantes que vendan a 

una entidad pública determinada, como el Banco Central o una 

Junta de Control de Cambios, las monedas extranjeras que -­

lleguen a poseer". (6) 

4.4.1 El Control de Camtios en México 

Los antecedentes más interesantes para el establ~cimie~ 

to del Control de Camt0ios en Méxic-o, los podemos ubicar en -

la existencia de 2 corrientes econ6micas, a saber: 

1) La corriente NEOLIEERAL que aboga por la liberaci6n del -

mercado, en claro apoyo a las empresas transnacionales. 

Está representada en México por el Lic. Miguel Mancera -­

Aguayo, actual Director del Banco de México, quien apoya 

su posici6n mediante un estudio titulado "Inconvenientes 

del Control de Cambios", publicado el 20 de abril de 1982. 

Este estudio argumenta que la implantaci6n de este mee~ 

nismo en el país, ter.dría la máxima probabilidad de fracasar, 

entre otras razones, por las siguientes: 

- En' lo que respecta al control de cambios integral: 

• Se trata de un país cuyas costas deshabitadas propicias 

para el contrabando, son de gran extensi6n. Además 

(6) RAYMOND P.KENET. Moneda y Banca. p. 704 
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comparte una frontera de más de 3,000 kilómetros con -

una Nación que no tiene control de cambios y cuya mon~ 

da es la de más amplio uso internacional . 

• Dentro del personal bancario, hay pocos elementos ver­

sados en operaciones internacionales y el entrenamien­

to de aquéllos tomaría largo tiempo • 

• El entrenamiento del personal aduanal también requeri­

ría de un tiempo considerable . 

• La diversificación de la importaci6n es enorme, tanto 

por importadores como por bienes • 

• El turismo y las transacciones fronterizas juegan un -

papel muy destacado en nuestra economía . 

• Existe dentro del país un comercio considerable de oro 

y plata. 

- En lo referente al Sistema Dual: 

• No evitaría la fuga de capitales, sino que la multipll 

caría, dada la pérdida de confianza que sería causada 

por el establecimiento del control mismo. La asigna­

ción de divisas al tipo de cambio controlado, a los -­

distintos solicitantes del sector privado, sería dif!-­

cil de hacer con acierto y honestidad. 
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El control de carabios en cualquiera de sus versiones, -

no es aceptable ni como roodida temporal para sortear una --­

emergencia. Aún si se adoptara el sistema dual, de menos dl 

fícil montaje, no se evitaría una crisis de confianza de mag 

nitud tal que haría insostenible el mercado libre. A través 

de éste se efectuarían grandes fugas de , capital, que lleV'"l 

rían al tipo de cambio respectivo a niveles impredecibles. 

2) La corriente NACIONALISTA sustentada por el Lic. Carlos -

Tello Macias, quien fungi6 como Director del Banco de Mé­

xico en los Últimos meses del sexenio pasado, propugnando 

por el fortalecimiento independiente del país, bajo el si 

guiente razonamiento: 

En México se debe implantar el Control Generalizado de 

Cambios, puesto que es la ~nica forma de lograr el ajuste de 

la Balanza de Pagos, ya que de esta manera el gobierno esta­

rá en posibilidad de restringir las importaciones de bienes 

superfluos o no necesarios, autorizando solo las indispensa­

bles que no excedan el valor de las divisas captadas por me­

dio de las exportaciones, 

Debido a la controversia causada por estos 2 criterios, 

el contexto econ6mico del país ha sufrido una serie de cam-­

bios que el Banco de México sintetiza en un documento denom1 

nado "Historia Cronol6gica del Control de Cambios" 
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4.5 Historia Cronológica del Control de Cambios 
(documento elaborado por el Eco.de México) 

AÑO 1982 

"Abril 20. 

Agosto 13 

Agosto 18 

Agosto 25 

,!:.IISTORIA DEL CONTROL DE CAr-~3IOS 

El Banco de M'xico publica un estudio titulB 
do "Inconvenientes del Control de Cambios" 
en el cual explica las razones por las cua-­
les un sistema de control de cambios en nue~ 
tro país, sería un fracaso rotundo. 

En base al artículo 80. de la Ley Monetaria, 
se publican en el Diario Oficial las Reglas 
para el pago de depósitos bancarios denomi­
nados en moneda extranjera. 

Se establece que los depósitos bancarios en 
moneda extranjera se pagarán a su retiro o -
vencimiento en moneda nacional, al tipo de -
cambio que rija en el lugar y fecha en que -
se haga el pago. 

Se devalúa una vez más el peso mexicano. Se 
establecen 2 tipos de divisa: 

1.-Preferencial. Para pago de deudas por i~ 
teresas y gastos de obli~ 
cienes en ruonQda extranje­
ra a favor de entidades fl 
nancieras del exterior. 

2,-General. El que se fije por la li-­
bre oferta y demanda. 

El Diario Oficial publica un Acuerdo que e~ 

tablece los reqúisitos y el procedimiento -
para adquirir divisas al tipo de cambio pr~ 
ferencial, para el pago de importaciones de 
alimentos de consumo pupular, de insumos r~ 
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Agosto 25 

Agosto 18-31 
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queridos necesariamente para la actividad 
productiva y de bienes de capital, siempre -
que sean prioritarios para el país. 

Por las nuevas paridades, sobre todo la gen~ 
ral, el Gobierno considera que no se necesi­
tarán más incentivos a la exportaci6n y acueE 
da dejar sin efecto las listas de productos 
cuya exportaci6n tenía derecho a un estímulo 
fiscal. 

Lo anterior da por resultado, a partir de e~ 
ta fecha, la desaparici6n ~e los CEDIS. 

Del 18 al 31 de agosto, los tipos de cambio 
del Peso mexicano fluctúan pero, en general, 
se cotizan: 

Preferencial: 
General (libre): 

$ 69.50 por C6lar 
$108.00 por D6lar 

Septiembre 1o. Se publica el Decreto que establece la naci,2 
nalizaci6n de la Banca Privada. 

Septiembre 7 

Se publica el Decreto que establece el con-­
trol generalizado de camliios. 

Para efectos fiscales se fija una paridad de 
$105.00 por D6lar. 

Se anuncia y establece una doble paridad: 

a) Una preferencial, para deudas anteriores y 
compras de alimentos e insumos necesarios 
a $50.00 por Dólar. 
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Septiembre 1 O 

Septiembre 14 

Septiembre 17 
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b) Una ordinaria, para otros ps.gos, viajes, 
boletos de avi6n, etc., a $70.00 por D6lar 

- En este momento aparece un fuerte mercado 
negro en el que se adquieren D6lares entre 
$95.00 y $120.00. 

En la frontera, del lado americano, se es­
tablecen casas de cambio que a la postre -
se vuelven un dolor de cabeza para la esp~ 
culaci6n en el mercado negro. 

La Secretaría de Comercio sujeta al r•gimen 
de permiso de exportaci6n, incluyendo los -­
que se realicen desde las zonas libres del -
país, varios productos de plata, oro, plati­
no, así como joyas, alhajas, obras de oro y 
plata, etc. Además quedan sujetas a p:¡rmiso 
de exportación todo tipo de billetes de ban­
co (extranjeros y nacionales) y monedas en -
exceso de ss,000.00. 

Se sujetan a permiso de importación billetes 
d~ banco (extranjeros y nacionales), así co­
mo- monedas en exceso de ts,oo.o.oo también. 

Se publican en el Diario Oficial las Reglas 
para el Control de.Cambios. 

La Secretaría de Comercio acuerda que la im­
portación de ~ las mercancías, incluyendo 
las que se realicen en Zonas Libres, quedan 
sujetas a p:¡rmisn previo por parte de la pr~ 
pia Secretaría. 
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Septiembre 17 

Septiembre 
27 y 29 
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La Secretaría de Comercio determina, en ba­
se a fracciones, cuáles productos podrán re­
cibir :permisos con derecho a divisas prefe-­
renciales. Se publica lista de estas frac-­
_ciones en el Diario Oficial. 

La Secretaría de Patrimonio y Fomento Indus­
trial pub1ica er. el i..liario Ofiéial una serie 
de circulares: 

A) Circular sobre el Registro de Pagos con -
Divisas al Exterior, derivadas de diver-­
sos compromisos, como: 

1. Dividendos por acciones y/o valorea a~ 
quiridos en Bolsa. 

2. Productos de la venta de acciones y/o 
activos. 

3. Sueldos y honorarios pagados a resideE 
tes en el extranjero. 

4. Intereses pagados a residentes en el -
extranjero. 

5. Comisiones yotros. {Forma en el D.O. 
del 1o. de octubre) 

B) Circular sobre el registro para el pago -
con divisas de regalías y compromisos al 
exterior. 

C) Circular sobre el registro para el· pago -
con divisas de dividendos al exterior de 
empresas con capital extranjero. 
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Septiembre 28 

Septiembre 29 

Octubre 5 

Octubre 6 

Octubre 8 

Octubre 11 
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Se constituye un fideicomiso para la recupe­
raci6n de inversiones en bienes inmuebles. 
Acuerdo de la Secretaría de Programación y -
Presupuesto publicado en el Diario Oficial. 

Reglas Generales del Control de Cambios para 
Arrendadores Financieros. 

La Secretaría de Turismo establece un regis­
tro para el manejo de cuentas especiales de 
divisas en el país o en el extranjero. 

La Secretaría de Comercio publica un Acuerdo 
que determina que una serie de productos bá­
sicos (pollo, leche, mantequilla,·queso, so,r 
go, semillas y muchos otros), podrán recibir 
autorizaci6n de ser importados con derecho a 
divisas preferencial s6lo en las franjas 
fronterizas y zonas libres del país. 

Acuerdos que eximen del resultado de permiso 
de importación y exportación a estas opera-­
cienes realizadas por el Banco de México di­
rectamente o por Instituciones que actúen -­
por su cuenta de algunos produc~os de riata, 
oro, monedas, billetes, etc. 

Se publica (con sus formas) el Acuerdo que 
establece el Registro de Adeudos a favor de 
proveedores extranjeros. 

Resolución General #18 aprobada por la Comi­
sión Nacional de· lnversiones Extranjeras, -­
contiene el criterio de interpretación del -
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Octubre 15 

Octubre 15 

Octubre 15 

Noviembre 3 

Noviembre 16 
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artículo 13, fr~cción XVII de la Ley para 
Promover la Inversión Mexicana y Regular la 
Inversión extranjera. 

El Banco de México, S.A. publica en el Dia-­
rio Oficial las principa.les disposiciones s~ 
bre control de cambios, giradas a todas las 
instituciones de crédito del país. 

El I.M.C.E. gira una circular, estableciendo 
la forma de pago de gastos asociados y la i~ 
portaci6n y a la exportación. 

La Secom acuerda que los productos no suje-­
tos a permiso antes del 17 de septiembre, -

seguirán libres del requisito, hasta el 16 -
de noviembre de 1982. 

La Secretaría de nacienda .. publica en el Dia­
rio Oficial de la Federación las reglas Gen~ 
ralea para la operación de casas de cambio y 

de Bolsa, en la franja fronteriza Norte del 
país y las zonas libres de los Estados de Ba­
ja California Norte, Baja California Sur y -

parcial de Sonora. 

La Secretaría de Hacienda publica las Reglas 
Generales de Control de Cambios para Crédi-­
tos en Moneda Extranjera, pagaderos en el e~ 
terior, en materia de Comercio Exteri.or. 

El Banco de México publica las disposiciones 
que· ha girado a los bancos del país en mate­
ria de control de cambios en los últimos 30 
días. 



AÑO 1982 

Noviembre 24 

Noviembre 30 
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La SECOM modifica la relaci6n de mercancías 

(fracciones arancelarias que tienen derecho 

a adquirir divisas al tipo de cambio prefe-­

rencial). 

La Secretaría de Pesca establece el registro 

para pago con divisas al extranjero de diveI 

sos compromisos que haya contraído el Sector 

Pesca. 

Es en este punto donde conviene hacer ur.:::. pausa y resumir, -

puesto que es aquí donde termina el s~xenio y las medidas si 

guientes serán tomadas ya por un nuevo gobierno. 

Desde luego es en este momento cuando el documento con el -­

que abrimos esta historia demuestra su validez. Efectivame~ 

te y por las razones expuestas en el documente en cuesti6n. 

el Control de Cambios en México ha sido un fracaso. 

No logró contener la salida de divisaá. Las canas de cambio 

de E. U. A. venden D6lares a $120.00 y hasta $150.00 y l&s -

de M~xico no captan D6lares pues con los pesos comprados por 

las Casas de Camcio de San Isidro, se compran D6lares a $120.0L 

hasta $140.00 logrando grandes ganancias en el cambio. 

No_ logra aumentar exportaciones y las que hay nos las pagan 

con pesos. 

Los permisos de importaci6n concedidos con divisas preferen­

ciales (1 dólar $50.00) nunca son operados por los Bancos a 

pesar de que CANACINrR.A saca desplegados en los peri6dicos 

diciendo que esos permisos tienenlJlrantizadas la~ divisas. 
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Son mínimas las cartas de crédito que se establecen con ese 
tipo de cambio y menos los que se llegan a operar. 

Las industrias se r:om•~n sus existencias y no pueden adquirir 
nuevos insumos. 

La inflación galopa y el dinero sigue saliendo del país. N~ 

die regresa dinero del extranjero ni nadie vende sus dólares 
o sus propied~des en el extranjero. 

La gran ca11tidad de ordenamientos existentes a partir de la 
Nacionalización de la Banca y del Decreto del Control de 
Cambios, causan confusión, IJlalestar y desconfianza. 
trae la inversión y se inicia el desempleo, 

Se re-

Nuestro país está en un caos como solo io podrán haber visto 
nuestros abuelos durante la Revolución, sólo nos falta la .. 
violencia. 

El 1o. de diciembre toma posesión un nuevo Presidente y se -
implantan nuevas medidas 

Veamos: 

AÑO 1982 

Diciembre 13 
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La nueva Administración publica un Decreto -
de Control de Cambios que deroga el Decreto 
del 1o. de Septiembre de 1982 y tódaa las R~ 
glas y Cirulares expedidas con base en ese -
Decreto, 

El nuevo Decreto de ·control de Ca1nbioa pre-­
tende ser·más s~ncillo y menos burocrático, 
con el objeto de· q,ue obstaculice "lo menos -
posible" las transacciones internacionales -
necesarias para el desarrollo económico del 
país. 
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A) Se publican Reglas Complementarias del 
Control de Cambios aplicables a la expor­
taci6n. 

B) El Banco de México fija los tipos de cam-
bio controlados y especial. 

El controlado se inicia con $95.00 por dólar 
con un deslizamiento diario de $0.13 y el e~ 
pecial se inicia con $70.00 por dólar con un 
deslizamiento diario de $0.14. 

Este día también se abre el mercado libre de 
Dólares, cotizando é3tos a 11.50.00 

La Secretaría de Hacienda fija, en relación 
al D6lar, las paridades de las distintas mo­
nedas de los diversos países con el Peso me­
xicapo para efectos fiscales • 

La Secretaría de Comercio publica la nueva -
lista de fracciones arancelarias que tendrán 
derecho a adquirir divisas al tipo de cambio 
controlado, abrogando las listas anteriores. 

La Secretaría de Comercio ratifica que todas 
las mercancías de importación requieren pre­
V·iO permiso, incluyendo los que estén desti­
nados a zonas libres. 

Se establece un Acuerdo que exime del requi­
sito de permiso de exportación, la salida de 
billetes de banco. Ya no hay limitaci6n al 
respecto. 

Se acuerda exceptuar del mercado controlado 
de divisas algunas exportaciones. 
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Diciembre 23 

Diciembre 27 

Diciembre 29 

Diciembre 30 
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Se ratifica el Regietro de adeudos a favor -
de proveedores extranjeros, pero ahora con -
deudas contraídas hasta antes del 20 de di-­
ciembre y con límite para presentarlos hasta 
el 31 de enero de 1983. 

Se establecen las forrr.as para el Registro de 
la deuda con proveedores· extranjeros. (es la 
misma que se venía usando) 

Se promulga la Ley ReglAmentaria de la frac­
ci6n XVIII del artículo 73 Constitucional, -
en lo que se refiere a la fac~ltad del Con-­
greso para dictar Reglas para determinar el 
valor relativo de la moneda extranjera. 

La Secretaría de Comercio cambia a Secreta-­
ría de Comercio y Fomento Industrial. 

De acuerdo a las Reglas del Decreto del Con­
trol de Cambios, se modifica y da a conocer 
la forma oficial 14 (Pedimento de Exporta--­
ci6n) que en el anverso traerá el Compromiso -
de Venta de Divisas. 

El Banco de México establece los tipos de -­
cambio controlados y especiales que regirán 
del 1o, de er.ero al 18 de enero de 1983. 

El controlado empieza (venta) en $96.66 y 

termina (18-I-83), en $98.87 la equiyalencia 
con las demá$ monedas extranjeras se calcul~ 
rá atendiendo" a la cotización del Dólar. 
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El Banco de México establece el tipo de cam­
bio que se debe utilizar para solventar deu­
das anteriores al 20 de diciembre de 1982. 

La Secretaría de Comercio publica las Reglas 
Complementarias de Control de Cambios apli­
cables a la importación. 

A cierto tipo de productos ee les exime por· 
tres meses más del requisito de Permiso de -
Importación a Zonas Libres del país. 

R E S U M E N 

Desde luego, las nuevas disposiciones están encaminadas a h~ 
cer las cosas más sencillas, ya que de un sistema de Control 
Generalizado de Cambioo hemos cambiado a un Sistema Dual, en 
el que existe un mercado controlado y uno libre, y nos permi 
timos augurar que dentro de no mucho tiempo, con una paridad 
adecuada, volve¡:emos a una casi absoluta libertad cambiaría. 

Lo único que si podemos afirmar, sin lugar a dudas, es que -
somos el único país del mundo en que en un lapso de sólo 8 -

meses (abril-diciembre) haya habido tantas contradicciones, 
primero estableciendo un estudio en el que se demcstraba teó­
ricamente que un sistema de este tipo sería un fracaso en Mf 
xico. 

A pesar de lo anterior, apenas 4 meses después, se implantó 
el sistema y se demostró en la práctica que el estudio tenía 
raz6n, por lo que, aunque sea parcialmente, se rehizo el si~ 
tema. Lo malo es que mientras tanto a las fuerzas producti­
vas del país se les hizo un daño incuantificable (tanto mat~ 
rial, como moral)." 
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Lógicamente estos cambios han provocado en nuestro país, 

trastornos que influyen en las actividades de las empresas, 

sobre todo en aquellas que se encuentran relacionadas con el 

comercio internacional, como es el caso de "BOND·, Equipos y 

Accesorios de Oficina", ya que se dedica tanto a la importa­

ción como a la exportación de productos. Es por ello que -­

realizamos el presente trabajo, considerando que como futu-­

ros licenciados en administración, tenemos la obligaci6'1 mo­

ral de coadyuvar, dentro de nuestras posibilidades, al desa­

rrolle de la Pequeña y Media~a Industria ~exica~a. 
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CAPITULO V 

INVESTIGACION DE CAMPO 

5. 1 Caso práctico en la empresa Bmm, Eguipcc d6 Oficina, -

~ 

5.1.1 PLANEACION 

- Investigaci6n Preliminar 

Inicialmente se llev6 a cabo una plática informal con -

el Director General, quien es al mismo tiempo el .principal -

socio y fundador de la empresa, ya que se le consider6.como 

la persona indicada para proporcionar los datos generales, 

Más tarde fuimos acompafiados por él, en un recorrido -­

por las instalaciones de la empresa. 

Posteriormente se concert6 una entrevista con el Direc-

tor General y el Gerente General, en la que pudo obtenerse -

la informaci6n necesaria para: 
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- Conocer los antecedentes históricos de la empresa. 

- Determinar el giro de la empresa. 

- Conocer el objetivo de la empresa, 

- Conocer la ubicación física de la planta. 

- Conocer y determinar la estructura administrativa. 

- Conocer su participaci6n en el mercado. 

- Determinar su sistema productivo. 

- Análisis de la informaci6n recabada 

Al analizar la información obtenida en la investiga--­

ci6n preliminar, se determinaron los puntos que a continua-­

ci6n se mencionan: 

A) ANTECEDENTES HISTORICOS: Los cuales han sido expuestos en 

el capítulo II. 

B) GIRO DE LA EMPRESA: Compra-Venta e Importaci9n de equipo 

de oficina y Fabricación y Exportación de tarjetas de crédi-

to. 

Cabe aelarar que el equipo de oficina se refiere al muy 

particular que maneja esta empresa • 

. Los productos se agrupan en 3 líneas, a saber: 

1. Productos de manufactura nacional (productos de 
plástico)• 
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2. Máquinas contadoras de dinero. 

3. Accesorios de oficina que no se encuentren invol~ 
erados en las 2 líneas anteriores. 

C) OBJETIVO DE LA EMPRESA: Inicialmente se plante6 la posi-

bilidad de obtener productos exclusivos que impidieran la -­

participación en el mercado de empresas competidoras. 

Actualmente se ha definido como objetivo primordial el 

siguiente: 

Obtenci6n de utilidades y generaci6n de benefi­

cio social mediante la compra-venta e importa-­

ci6n de equipo de oficina y fabricación de tar­

jetas de crédito y artículos de plástico. 

D) UBICACION FISICA: La empresa se encuentra ubicada en Mé­

xico, D. F., y cuenta con una 5.rea física de 1,700 metros ;­

cuadrados con 3 niveles: 

lo. Planta Baja: Area productiva 

2o. Primer Piso: Oficinas Administrativas 

3o. Segundo Piso: Sin funcionamiento actualmen­

te y destinado en un futuro al área de ven­

tas. 

E) ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA: El crecimiento no previsto de 

la empresa, ha propiciado que lÓs aspectos administrativos: 
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políticas, funciones, responsabilidades, se hayan descuidado 

e implantado de acuerdo a las circunstancias, por medio de -

memoranda o verbalemente, ya que consideran que el avocarse 

a la elaboraci6n de manuale's o documentos que contemplen ese 

tipo de información, implicaría descuidar el objetivo primo~ 

dial de la empresa. 

El organigrama actual puede apreciarse en la Última PªE 

te del capítulo II. 

F) MERCADO: Existe un pleno conocimiento, tanto de su parti 

cipaci6n en el mercado, como del gr&do de tecnificaci6n y d~ 

bilidades de la competencia. 

Consideran que en tecnología, se encuentra al nivel de 

la más avanzada del mundo, e incluso han llegado a venderla 

selectivamente en algunos países de Sudamérica. Su limita-­

ci6n se encuentra en su capacidad productiva. 

G) SISTEMA PRODUCTIVO: De acuerdo a la naturaleza del produ~ 

to, se utiliza un sistema de producción por lotes, que fun-­

ciona por medio de pedidos específicos con alto control de -

calidad y del material de desecho, ya que, según nos .inform~ 

ron, "resultaría sumamente riesgoso descuidar este aspecto, -

en virtud de que se pueden suscitar acciones fraudulentas. 
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Conocidos los aspectos generales de la empresa, podemos 

determinar lo siguiente: 

"PROBLEMA 

Limitaci6n de la empresa en sus operaciones no~ 

males, debido a las restricciones gubernamenta­

les para la obtenci6n de divisas y permisos de 

importaci6n, tan necesarios para la adquisición 

de las máquinas, equipos y accesorios que come~ 

cializa la empresa, así como materia prima para 

la elaboración de las tarjetas de crédito, 

HIPOTESIS 

"Una empresa afectada por el control de cambios 

no está forzosamente destinada al fracaso si -

se utilizan adecuadamente las técnicas admini~ 

trativas". 

OBJETIVO Y ALCANCES 

Contribuir en forma práctica en el desarrollo -

de la empresa, mediante la dotaci6n de técnicas 

administrativas esenciales que sirvan para so-­

portar el buen funcionamiento.de la misma. 
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Al plasmar por escrito las operaciones, se est~ 

rá en posibilidad de que los elementos humanos 

detecten con mayor faGilidad las deficiencias -

en sus métodos de trabajo y se logre establecer 

un sistema de propuestas, tan necesario en la -

pequeña y mediana empresa, donde la asesoría e~ 

terna resulta casi inalcanzable. 

Puntualizado el objetivo de la investigaci6n y conocido 

el de la empresa, se determinaron los puntos susceptibles de 

evaluaci6n, de acuerdo al siguiente análisis: 

OBJETIVO 

OBTENCION DE 
UTILIDADES 

Y GENERACION DE 
BENEFICIO SOCIAL 

MEDI~NTE LA COMPRA 
VENTA DE EQUIPO DE 
OFICINA 

ELEMENTO A EVALUAR 

Las utilidades se generan en el m~ 

mento de colocar los productos en 

el mercado, por lo que resulta ne­

cesario analizar el área de ventas. 

Se estudiaron las relaciones obre-

ro-patronales para detectar el bi~ 

nestar que otorga la empresa a sus 

empleados. 

Para que exista la compra-venta, 

es necesario en este caso espec·íf',! 

co, realizar importaci6n de la me.!: 
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cancía, lo que nos lleva forzosa-­

mente a revisar el área de import~ 

ción. 

Y FABRICACION Y EXPOE 
TACION DE TARJETAS DE 
CREDITO Y ARTICULOS -
DE PLASTICO 

Se revisará el área de producción 

desde el punto de vista administr~ 

tivo, es decir, en el sentido de -

agilizar las labores administrati­

vas implícitas en el proceso. 

- Listado de Actividades 

Tomando en cuenta el problema, objetivo y alcances de -

la investigación, se elaboró el siguiente listado de activi­

dadeo a realizar: 

- Elaboración del cuestionario piloto. 

- Aplicación del cuestionario piloto 

- Correcciones, en su caso, al cuestionario piloto. 

- Elaboración del cuestionario definitivo 

- Aplicación del cuestionario definitivo. 

- Tabulaci6n e interpretación del cuestionario definitivo. 

- Levantamiento de procedimientos. 

- Redacci6n y diagramaci6n de procedimientos. 

- Levantamiento de la informaci9n para el llenado de formas. 

- Redacci6n del llenado de formas. 
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- Análisis del flujo de los procedimientos. 

- Evaluaci6n de toda la información. 

- Conclusiones 

- T6cnicas y Medios a utilizar 

Se elaboró el cuestionario que nos diera a conocer en -

forma real y concreta c~mo se están llevando a ~abo loa 4 -­

elementos fundamentales de la administración: 

PLANEACION 

ORGANIZACION 

DIRECCION 

CONTROL 

{

Objetivos 

Políticas 

Estructura orgánica y funcivnal 

Aprovechamiento de recursos humanos 

Utilizaci6n y racionalización de recu~ 
sos materiales. 

[

Delegación 

Comunicación 

Supervisión 

{

Sistemas y Procedimientos Administrativos 
Manuales.·de Operación · 
Medición de resultados 

Así, el cuestionario piloto quedó estructurado de la ciguie~ 

te manera: 



CUESTIONARIO PILOTO APLICADO AL PERSONAL DE LA EMPRESA 

BOND, Equipos de Oficina, S.A. 

1.- ¿QUE PUESTO DESEMPEÑA ACTUALMENTE? 
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OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en 

la empresa, así como su ubicaci6n y jerarquía. 

2.- ¿EN CUAL DEPARTAMENTO LABORA?~------~----~ 

OBJE'rIVO: Determinar la estructura orgánica 

3. - ¿CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?---------­

OBJETIVO: Conocer la existencia de rotaci6n de puestos. 

4.- ¿HA DESEMPEÑADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? 

SI NO CUAL --------------~ 

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrollo del personal. 

5.- ¿LE GUSTARIA DESEMPEnAR ALGUN OTRO PUESTO? 

SI NO~ CUAL -------------~ 
¿POR QUE? 

OBJETIVO: Conoce1· las aspiraciones del empleado, su inicia­

tiva y su interés por desarrollarse dentro de la 

empresa. 

6. - ¿CUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO? ------­

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgá­

nica. 
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7.- ¿PARA OCUPAR ESTE PUESTO QUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON? 

OBJETIVO: Conocer el grado de estudios del personal de la -­

empresa, por niveles jerárquicos. 

8.- ¿CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL? --------------------~ 

OBJETIVO: Conocer si se está utilizando la capacidad poten-­

cial del elemento humano en la empresa. 

9.- ¿DE QUIEN RECIBE INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Principio de Un~­

dad de Mando. 

10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED: 

.POR ESCRITO VERBALMENTE 

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicación formal en -

la empresa. 

11.- ¿DE QUIEN RECIBE EL TRABAJO?----------------------~ 

OBJETIVO:Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unidad 

de Mando. 

12.- ¿A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? 

OBJETIVO: Determinar las líneas de autoridad y responsabili­

dad. 

13.- ¿QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?~----------------------­

OBJETIVO: Confirmar si se siguen las líneas de autoridad y -

responsabilidad. 



14.- ¿QUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

OBJETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar 

los tramos de control. 

15.- ¿ELABORA USTED ALGUN INFORME? SI_ NO_ 

¿CUAL? ________________ __, FRECUENCIA ------~-----

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles. 

16.- ¿A QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES? ____________________ __ 

ofl.TETIVO: Definir el flujo de los diferentes informes que se 

realizan, detectando exactamente el puesto y/o no~ 

bre de las personas a quienes van dirigidos, con­

firmando así la estructura de la empresa. 

17.- ¿SABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELA--

BORA? SI NO CUAL 

OBJETIVO: Determinar lo adecuado de los informes, como herr~ 

mientas de control. 

18.- ¿RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI_ NO_ 
¿CON QUE OBJETO? ____________________________________ __ 

¿CON QUE FRECUENCIA? ______________________________ ___ 

OBJETIVO: Determinar lo apropiado de los informes como herr~ 

mientas de control. 

19.- ¿QUE HACE EN SU TRABAJO? 



65 

OBJETIVO: Saber si loa trabajadores conocen exactamente cua­

les son las funciones y actividades que debe real1 

zar de acuerdo a su puesto, y si existen algunas -

otras diferentes, 

20.- PARA REALIZAR SU TRABAJO ¿UTILIZA ALGUNA FORMA? 

SI_. NO_ ? ¿ALGUN EQUIPO? SI__ NO_ 

• Solicitar un ejemplar de cada forma utilizada. 

OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizw para poste--­

riormente analizarlas y determin~r si 8U diseño y 

estructura son adecuadas a las necesidades de la 

empresa. 

21.- EN EL DESEMPEílO DE SU$ LA'?ORES ¿REQUIERE ·rRATAR CON PE,B 

SONAS DE OTRO DEPARTAMENTO? 

SI NO PUESTO·~-------------------------

CAUSAS. __ ~-------------------------------------~ 
OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per-

sonas de otros departamentos. 

22.- EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES ~RATA CON PERSONAS AJE--

NAS A LA EMPRESA? SI__ NO __ 

PUESTO EMPRESA CAUSA -------

OBJETIVO: Conocer si las personas que están encargadas de -

proyectar la imagen de la empresa cuentan con las 

habilidades necesarias. 
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23.- ¿TRABAJA TIEMPO EXTRA? SI NO 

¿CON QUE FRECUENCIA? -----------------

CAUSAS ------------·-------------~ 
OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

24.- ¿CUAJ, ES SU HORARIO DE TRABAJO? 

¿CHECA TARJETA? SI__ NO __ 

¿CUAL (ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLZCIDOS POR LA 
EMPRESA? 

OBJETIVO: Determinar la existencia de políticas d• control -

de asistencia. 

25.- ¿CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? 

SI__ NO __ 

OBJETIVO: Conocer los medios de difusi6n a través del cual 

le informaron al trabajador de la existencia de -­

esas medi~as disciplinarias. 

26. ¿QUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ESTA EMP~ 

SA? ---·-------------------------

OBJETIVO: Conocer los estímulos que .brinda la empresa para -

desarrollo personal de.los trabajadores. 
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27.- ¿CONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? 

SI_ NO __ 

CUALES MOTIVO 

OBJETIVO: Conocer la existencia de los incentivos y determi­

nar el equilibrio entre la politica de incentivos 

y la politica de premios. 

28.- ¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI___ NO~ 

POR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR FECHA 

EN FORMA PARTICULAR 

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitaci6n 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

_Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia para capacitarse. 

29.- ¿CONSIDERA QUE LOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD 

PARA LAS LA:BORES QUE REALIZA? 

SI_ NO ¿POR QUE? 

OBJETIVO: Con~cer si la capacitaci6n planeada está ac9rde -­

a las necesidades de la empresa, o solo se cumple 

un requisito leg6.l. 
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30.- ¿LE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DE-

SARROLLAR MEJOR SU TRABAJO? SI_ NO __ 

CON QUE OBJETO--------

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar 

con más técnica sus actividades, y sus deseos por 

desarrollarse dentro de la empresa. 

31.- SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO 

CON RESPECTO A LO SIGUIENTE? 

LUGAR ________________ _ 

SITIO _____________ __ 

AMBIENTE _________ _ 

ATMOSFERA------------­

TEMPERATUHA --------­

ILUMINACION --------

SUGERENCIAS 

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, si se siente a 

gusto ahí, si no hay molestias de luz, ruidos, etc., 

para ver si lo puede realizar sin ~roblemas. 

32.- ¿QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

CONCEPTO CUENTA CON EL 
SI NO 

QUE HACE CUANDO NO CUEN 
TA CON ESE MATERIAL -

OBJETIVO: Ver si no se atrasa el trabajo cuando falta mate-­

rial, si se toma la ini'ciativa de buscarlo, arregla,r 
lo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de bote­
lla por falta de material, 
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33.- ¿EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPE~O DE SU TRA3AJO? 
SI__ NO__ ¿POR QUE? ___________ _ 

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y cuyas medidas estén 

acordes a los riesgon. 

34.- ¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES 

DE TRAEAJO? 

SI_ NO __ ¿SE SIGUEN? SI __ NO_ 

CAUSAS~----------------------------------------
OBJETIVO: Idem que la pregunta #33 

35 .- ¿HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? SI __ ¡.;o_ 
CAUSAS ______________________________________ __ 

OBJETIVO: Conocer el índic'e de accidentes, el tiro y las ca~ 

sas que lo han originado, para confirma1 la e.xis-­

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

36.- ¿PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTl 

VA PROMOVIDA POR LA E~PRESA? 
SI__ NO__ CUAL _______________________________ ___ 

EN CASO DE QUE NO PARTICIPE, ¿POR QUE? _______________ ~ 

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creación de grupos y 

saber si las personas están dispuestas a relacio­

narse con sus compañeros o las causas de s4 indif_! 

rencia. 

Saber si el trabajador es sociable, introvertido. 
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37 .- ¿REALr.z A USTED, CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO, ALGUNA 

ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA QUE NO HAYA SIDO PROMOVl 

DA POR LA EMPRESA? SI__ NO __ 

CUAL ----- ¿QUIEN LA ORGANIZA? ______ ~ 

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, quien es el líder. 

38.- ¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 

SI_ NO_ 

O!'JETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo, 

si le interesa la eficiencia de la empresa, si sien 

te confianza para dar sugerencias. 

39. ¿CUALES FUERON LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS? 

OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se 

sienten satisfechos de su colaboraci6n, 

Saber c6mo es la relación con su jefe. 
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Este cuestionario se pilote6 en el 6.4% de nuestro uni­

verso (totalidad de la empresa), es decir, a 3 integrantes de 

la empresa, perteneciendo éstas a diferentes niveles jerár--

quicos. 

Lo anterior se llev6 a cabo con el prop6sito de conocer 

si resultaba lo suficientem~nte comprensible y adecuado a la 

capacidad media de los entrevistados, así como comprobar si 

cumplía con ios objetivos perseguidos. 

Al aplicarlo, se detectaron las preguntas que present~ 

ban confusión, debido al planteamiento, asimismo fue necesa-

río incluir algunas otras preguntas. 

A continuaci6n, señalamos las preguntas que fueron co--

rregidas: 
¿EN CUAL.DEPARTAMENTO LABOR.A? ____________________________ _ 

quedando así: 

PUESTO ACTUAL ____________ ___ DEPARTAMENTO ________________ _ 

OBJETIVO: Conocer a qué nivel se encuentra el trabajador en 

la empresa, así como su ubicaci6n y jerarquía. 

Para determinar la estructura orgánica. 

- ** -
¿DE ~UIEN RECIBE EL TRABAJO? ____________________________ ~ 

qÜedando así: 

¿QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 
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OBJETIVO: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Uni-­

dad U.e Mando. 

** 
¿RECIBE USTED ALGUN INFORME? SI- NO--

¿CCN QUE OBJETO?------------------------
¿CON QUE FRECUENCIA? ___________________ _ 

Quedando asíf 

¿RECIBE USTED ALGUN INFORMJ.<:? 

NO_ SI_ CUAL ________ _ FRECUENCIA-------

OBJ~~TIVO: Determinar lo adecuado de los informes como herra-

mientas de control. 

- ** -
¿QUE HACE EN SU TRABAJO?-------------------­

Quedar.do así: 

ENUNCIE QUE ACTIVIDADE:J REALIZA EN SU TRABAJO 

OBJETIVO: Saber si los trabajadores conocen exactamente cua­

les son las funciones y actividades que debe ·real! 

zar de acuerdo a su puesto, y si existen algunas -

otras diferentes. 

- ** -
EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR CON PERSONAS 
DE OTRO DEPARTAMENTO? 
SI_ NO~ PUESTO _______________________ __ 

CAUSAS--------------------------------

Quedando así: 

EN SL DESEMPENO DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR COK PERSONAS 
DE OTRO DEPARTAMENTO? 
NO__ SI __ 
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OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per­

sonas de otro departamento. 

- ** -
EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJENAS A 
LA EMPRESA? SI_ NO_ 
PUESTO EMPRESA CAUSA ______________ ___ 

Quedando así: 

EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJENAS A 
LA EMPRESA? NO_ SI ---

OBJETIVO: Conocer si las personas que están encargacas de pr~ 

yectar la imagen de la empres:?. cuentan con las !'la­

bilidades necesarias. 

- * * -
¿TRABAJA TIEMPO EXTRA ·sI __ No __ 

¿CON QUE FRECUENCIA? _______ ~-------------------------------CAUSAS ________________________________________________ __ 

Quedando así: 

¿¿CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? __________________________ _ 

¿REQUIERE PF.RM./t!'IECER MAS TIEMPO NO__ SI__ FRECUENCIA __ _ 
CAUSAS._ ______________________________________________ __ 

OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

- ** -
¿C(JAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? 
¿CHECA TARJETA? SI_ NO-
¿CUAL(ES) LA POLITICA DE PREMIOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA. 

Qued~do así: 

¿CHECA TARJETA? NO_ SI __ 
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ORJ~IVO: Determinar la existencia de políticas de control -

de asistencia. 

- ··-
¿CONOCE Lf\S POLITICP.S DE DISCIPLINA DE LA EMl'RESA? 
::;1_ no __ 

CUkLES MOTIVO 

Quedando as!: 

¿CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO_ SI_ 
CUALES MEDIDAS ADOPTADAS 

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina en 

la empresa, así como su avlicación. 

- *"'-
¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI- NO-
l?OR PARTE DE LA EMPRESA SI NO CURSO LUGAR FECHA 

EN FORf(A PARTICUT1AR 

Quedando así: 

¿HA TOMADO CURSOS DE C~PACITACION? 
POR PARTE DE LA EMPRESA SI_ 

SI_ NO_ 

NO-
NOMBRE DEL CURS0 ____ _ LUGAR ____ _ 

EN OTRA BMPRESA SI_ NO_ 
NOMBRE DEL CURSO ____ _ LUGAR ____ _ 

FECHA----

FECHA ___ _ 

OE-JETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitación 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia para capacitarse, 

- *"'-
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SEGUN SU OPINION, COMO SON LAS CONDICIONES DE TRABAJO CON -­

RESPECTO A LO SIGUIENTE: 

LUGAR. 

SITIO __ ~-----------------AMBIENTE ________________ _ 

ATMOSFERA------------~~ 

TEMPERATURA __ ----
ILUMINACION __________ _ 

Quedando así: 

SJIGEBEHCI G.S 

SEGUN SU OPINION, ¿COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE 

TRABAJO?------------------------------------------------~ 

¿QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? 

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, si se siente 

a gusto ahí, si no hay molestias de luz, ruidos, 

etc., para ver si lo puede realizar sin proble---

mas. 

-··-¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PAR.A PREVENIR ACCIDENTES DE 

TRABAJO? 

SI_·_ NO_._ ¿SE SIGUEN? SI_ NO_ 

Quedando así: 
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¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD P h.RA PREVE:tlIR J,CC1DENTES DE --
TRABAJO? SI- NO_ ¿SE SIGUEN? SI_ NO -

CUALES ___________ ~---------------~---------------------------
OBJETIVO: Conocer el Índice de accidentes, el tipo y las ca~ 

sas que los han originado, para conf:rmar la exis­

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

- **-
¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 
SI_ NO_ 

Quedando as!: 

¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 
POR ESCRITO NO_ SI_ A QUIEN __________________ _ 

VERBALMENTE NO_ SI_ A QUIEN----------------

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su trabajo, 

** 

si realmente le interesa la eficiencia de la empr~ 

ea, y si siente la confianza necesaria para dar -

sugerencias. 

Ahora, las preguntas que se incluyeron, paxa formar pa~ 

te del cuestionario definitivo: 

FECHA DE INGRESO ------------------------------------

OBJETIVO: Conocer la antigüedad del empleado en la empresa, 

y determinar el grado de rotaci6n del personal. 

- **-
SI SURGEN DUDAS EN El• DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, ¿COMO 
LAS ACLARA? _________________________________________________________ ___ 



77 

OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentaci6n formal e in­

formal y determinar lo adecuado de los mecanismos. 

- .... -
¿COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto) 

OBJETIVO: Conocer el medio de difusióna través del cual le 

informaron al trabajador de la existencia de esas 

medidas disciplinarias. 

- .... -
¿NOS PODRIA APORTAR ALGUNA IDEA?~------------~~-------­

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del tra~ajador con respec~ 

to a su ambiente laboral o Je cvalc,uier otra indo-

le, 

- ** -
Por tanto, el cuestionario definitivo qued6 estructura­

do en la forma que a continuaci6n se presenta. 



CUESTIONARIO QUE SE APLICA AL PERSONAL DE LA 
EMPRESA "BOND Equipos de Oficina, S.A." 
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ESTE CUESTIONARIO TIENE FINES EDUCATIVOS, EXCLUSIVAMENTE, POR LO CUAL AGRADECf 
REMOS A USTED SEA TAN AMABLE DE RESPONDER A LAS SIGUIENTES PREGUNTAS: 

l.- FECHA DE INGRESO _____________________ _ 
2.- PUESTO ACTUAL _________ _ DEPARTAMENTO ______ _ 
J.- lCUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO? ______________ _ 
4,- lHA DESEMPEÑADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? SI NO ---lCUAL? __________________________ _ 

5,- lLE GUSTARIA DESEMPEÑAR ALGUN OTRO PUESTO? 
SI __ NO__ lCUAL? _________________ _ 
lPORQUE? _________________________ _ 

6,- lCUAL ES EL PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO? ____________ _ 
7.- PARA OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, lQUE ESTUDIOS LE REQUIRIERON? 

8,- lCUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL? _______________ _ 
9.- lDE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED : 
POR ESCRITO VERBALMENTE ----

11. - lQUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 

12.- lA QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? ___________ _ 
13.- lQUIEN SUPERVISA SU TRABAJO? ________________ _ 

14.- lQUIENES DEPENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

15.- lELABORA UD. ALGUN INFORME? 

.NO __ SI__ lCU~L?----------------
lCON QUE FRECUENCIA? ___________________ _ 

16.- lA QUIEN ENTREGA ESOS INFORMES? _______________ _ 
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17. - lSABE USTED QUE FINALIDAD TIENEN LOS INFORMES QUE ELABORA? 
NO __ SI __ lCUAL? _________________ _ 

18.- lRECIBE USTED ALGUN INFORME? SI __ NO 
lCON QUE OBJETO? _____________________ _ 
lCON QUE FRECUENCIA ___________________ _ 

19.- ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO 

20.- SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, lCOMO LAS ACLARA? 

21.- PARA REALIZAR SU TRABAJO lUTILIZA ALGUNA FORMA? 
NO__ SI __ (solicitar un ejemplar de cada forma utilizada) 

22.- EN EL DESEM~EÑO DE SUS LABORES lREQUIERE TRATAR CON PERSONAS DE OTRO DE--
PARTllMENTO? NO SI ---DEPTO. ________ _ CAUSAS ____________ _ 

DEPTO. ________ _ CAUSAS --------------
23.- EN EL DESEMPEÑO DE SUS LABORES lTRATA UD. CON PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA? 

NO SI __ _ 

EMPRESA CAUSAS --------- -------------
EMPRES A'---------- CAUSAS ____________ _ 

24.- lCUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? _______________ _ 
lREQUlERE PERMANECER MAS TIEMPO? NO __ SI __ FRECUENCIA;__ ___ _ 
CAUSAS ________________________ _ 

25.- lCHECA TARJETA? NO SI __ 

26.- lCONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLINA DE LA EMPRESA? NO __ SI __ 

MEDIDAS ADOPTADAS 
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27.- lCOMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLINA? (puesto) 

28,- lQUE SATISFACCIONES HA OBTENIDO TRABAJANDO EN ES!A EMPRESA? 

29 .- lCONOCE LOS INCENTIVOS QUE SE OTORGAN EN LA EMPRESA? NO_SI 
CUALES !-'DTIVO 

30.- lHA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI NO -
POR PARTE DE LA EMPRESA: SI NO -
NOt'BRE DEL CURSO LUGAR FECHA 
EN OTRA EMPRESA: SI NO - -
NO!oBRE DEL CURSO LUGAR FECHA 

31.- lCONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE HA TOMADO LE HAN SIDO DE UTILIDAD PARA LAS 
LABORES QUE REALIZA? SI NO 

lPOR QUE?-----------------------~ 
32.- lLE GUSTARIA TOMAR ALGUN CURSO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR MEJOR SU 

TRABAJO? SI NO_ CUAL ----- CON QUE OBJETO ____ _ 

33.- SEGUN SU OPINION lCOMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA DE TRABAJO? 

lQUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? _______________ _ 

34.- lQUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO? 
CONCEPTO CUENTA CON EL QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON 

SI NO ESE MATERIAL 
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35,- lEXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPEÑO DE SU TRABAJO? NO SI 

lPOR QUE?------------------------

36,- lEXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES DE TRABAJO? 
SI NO lSE SIGUEN? SI rm __ 
lCUALES? ------------------------

37. - lHA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO SI __ 

CAUSAS-------------------------
38.- lPARTICIPA UD, EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA PROMOVIDA POR LA 

EMPRESA? SI lCUAL? ----------------NO __ lPOR QUE? _______________ _ 

39.- lPARTICIPA UD. EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTIVA CON SUS COMPA;iE­
ROS DE TRABAJO, QUE NO HAYA SIDO PROMOVIDA POR LA EMPRESA? 
NO SI lCUAL? lQUIEN LA ORGANIZA? _____ _ 

40,- lHA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO?: 
POR ESCRITO NO__ SI__ A QUIEN 
VERBALMENTE NO __ SI__ A QUIEN 

41.- lCUALES FUERON LOS RESULTADOS DE SUGERENCIAS? 

42,- lNOS POORIA APORTAR ALGUNA IDEA? 
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La técnica de entrevista fue utilizada en .3 fases de la 

investi¡:aci6n: 

1. Al aplicarse el cuestionario 

2. En el levantamiento de procedimientos 

3. En el levantamiento de la informaci6n para el llena­

rlo de formas. 

Aunado a las técnicas anteriores y con la n.nal:i.d ad de 

corroborar la información recopilada, se aplic6 la observa-­

ci6n djrPcta, para realizar los aju~tRR ~crre~r~ndicntes. 

5.1.2 EXAMEN 

- Entrevistas y Cuestionarios 

El cuestionario definitivo se aplicó al 100')6 de los in­

tegrantes de la empresa y se llevó a cabo por medio de entr,!¡!, 

vis~a dirigida. 

Se informaba al entrevistado el objetivó de la entreví!! 

ta y se le entregaba un cuestionario que servía como gu!a. -

El entrevistador leía la pregunta y anotaba cada una de las 

respuestas que porporcionaba el entrevistado. 
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- Levantamiento de Procedimientos 

A través de la interpretación de los cuestionarios, se 

identificaron las áreas sustar!ciales ele la empresa, a saber: 

- Importación 

- Ventas 

- Producción 

Posteriormente se procedió a la recopilación de los da­

tos mediante: 

- Entrevistas a empleados. Se obtenían explicaciones verba­

les de las operaciones en las que intervenían, buscando -­

respuestas al cómo, dónde, cuándo y para qué las ejecutan. 

- Entrevistas a supervisores o jefes. Se llevaron a cabo pa-

ra complementar, aclarar y aprobar la información propor-­

cionada por los que ejecutan las operaciones. 

- Iuspecci6n y Observación 

Como ya se ha aclarado dentro del Capítulo III, esta -­

técnica fue utilizada como apoyo a las 2 anteriores. 

Durante la aplicación de los cuestionarios, se anotaban 

las observaciones que no contemplaba el mismo, y que se con-
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sideraron de importancia para corroborar la 1nformaci6n. 

Para el levantamiento de informaci6n de procedimientos, 

se utilizó la observación direc~a del proceso, a efecto de -

confirmar los datos recabado3. 

5.1. 3 EVALUACION 

- Análisi3 de la informaci6n. 

Se procedi6 a analizar los datos obtenidos a través de 

las técnicas utilizadas durante la etapa del examen, por m~ 

dio de: 

- Tabulaci6n e interpretaci6n del cuestionario 

- Evaluaci6n de lou hechos observados 

- Análisis del flujo de las principales actividades de la 
empresa. 

Tabulación e interpretaci6n del cuestionario 

A continuación se describe la manera en que es prescr.t~ 

do el análisis del cuestionario aplicado a los empleados de 

la empresa en cuesti6n: 

- Se anota la pregunta (en el orden en que aparece en el 

cuestionario) 

- Se enuncia el objetivo respectivo de cada pregunta 

- Se tabulan e interpretan resultados obtenidos 

- Se emite la conclusión derivada de los puntos anteriores. 
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OBJETIVO: Conocer la antigUedad del empleado en la empresa, y 

determinar el grado de rotación del personal •. 

AntigUedad en la empresa 11 Empleados 

- 11 meses 12 

1 - 5 años 20 

6 - 10 aí'ios 4 

1 1 - 15 años 4 

16 - 20 años 2 

21 años en adelante e; __.._ 

47 

Por tanto: 

68.1% tienen antigUedad de 5 aí'ios o menos. 

23.4% tienen antigUedad de más de 11 años. 

CONCLUSION: 

% 

25.5 

42.6 

5.5 

8.5 

4.3 

10.6 

100 % 

El grado de rotaci6n de la empresa es alto, ya que el 68.1% ~ 

de los empleados tiene como antigUedad máxima 5 años. 

Esto puede ser poco favorable, ya que constantemente se tiene 

personal nuevo al cual se ñebe capacitar sobre la marcha, OC! 

sionando retrasos en lao actividades del resto del personal y 

como consecuencia, cierta baja en la productividad. 



86 

Sin embargo, esto se da generalmente en los niveles operativos 

ya que el 23.4% lo constituyen personas con más de 11 años, -

las cuales ostentan puestos clave en la empresa, tales como: 

Director GenP.ral 
Cobrador 
Gerente de Ventas de Máquinas Varias 
Gerente Administrativa 
Mecánico Tornero 
T~cnico 
Mensajero 
Gestor 
Gerente General 
Jefe de Depto. de Grabado 
Jefe de Almacén 

2.- PUESTO ACTUAL DEPARTAMENTO ______________ ~ 

OBJETIVO: Conocer a qu~ nivel se encuentra el trabajador den­

tro de la empresa, así como su ubicación y jerarquía. 

Para determinar la estructura orgánica. 

NOTA: Cabe aclarar que para tabular esta pregunta fue necea_!! 

rio recurrir a la observación directa y a los comenta­

rios pertinentes por parte del Director General. 

Dirección General: 

Director 

Secretaria (compartida con la Gerente de Importaci~ 

nea) 

Chofer 



Gerencia General 

Gerente 

Secretaria 

Asesoría Técnica 

1 Asesor T~cnico (sin cuestionario) 

Gerencia de Ventas de Manufactura NacionaJ. 

Vacante 

Gerencia de Ventas de Máquinas Contaeoras de Dinero 

Gerente 

2 Vendedores 

Gerencia de Ventas de Máqui.nas Varias 

Gerente 
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Secretaria (compartida con el Gerente de Ventas de Má­
quinas Contadoras de Dinero)(sin cuestio-­
nario) 

Gerencia Administrativa 

Gerente 

9 Empleados Administrativos (1 sin cuestionario) 

Jefe de Almacén 

2 Almacenistas (auxiliares) 

Gerencia de Contabilidad 

Gerente 

Empleado administrativo 



Gerencia de Importaci6n 

1 Gerente (sin cuestionario) 

Gerencia de Producci6n 

Gerente (Vacante) 

Jefe de Departamento de Impresi6n 

8 Impresores (1 sin cuestionario) 

Jefe de Depar~amento de Grabado 

2 Grabadores 

Jefe de Departamento de Laminado 

Desma.nchadora 

Jefe de Depto,de Cor.trol de Calidad 

Subjefe de Control d:) Cr.lidad 

Ayudante 

Troquelador 

Gerer.cia de Se1~icios Técnicos: 

Gerente 

Empleado Administrativo 

4 T•cnicos (1 sin cuestionario) 

Mecánico Tornero 

CONCLUSION: 
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El organigrama actual de la empresa se presenta en la·Última 

parte.del capítulo II. 

Cabe aclarar que durante las entrevistas se logr6 detectar que 

muchos de los titulares de los puestos, desconocían el nombre 
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del mismo, inclusive mencionaban otro diferente. 

Esto :puede ocasj onar graves problemas, ya que se. désconoce -­

cu{llcs son las verdaderas funciones de los puestos respecti--

V03. 

3.- ¿CUANTO TIEMPO TIENE EN ESE PUESTO?~~~~....;.,.~~~~-­

OJ1.JETIVO: Conoce1· la existencia de rotación de ~ties'tos • 

~_ti~a # Emril!i:B[JQ§ ...JL 

- 11 meses 15 31.9 

- 5 años 19 .40.4 

6 - 10 años 7 15.7 

11 - 15 afias 3 6.3 

16 20 años 2 4.2 

21 año o en adelante _j_ 2.1 

47 100 % 

CONCLUSION: 

En esta tablt'l se puede apreciar que el mayor número de t:mple!!; 

dos se ubica con antigUedades en el puesto de menos de 5 afios 

y el.porcentaje aparece en forma decreciente, lo cual es fav!2. 

rable para la empresa y los empleados, ya que encuentran ver­

satilidad de funciones a lo largo de sus años de servicio. 

Lo anterior se corrobora con los ·resultados de la tabla adju,!! 

ta (ver siguiente hoja), donde podemos observar que la rota--
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4.- ¿HA DESEMPEÑADO ALGUN OTRO PUESTO EN LA EMPRESA? 
SI_ NO_ 

OBJETIVO: Conocer las facilidades de desarrollo del personal, 

Han desempe 
Desea~ desempeñar otro ñado otro - Pers_2 % 

puesto nas SI 96 NO 96 

SI 22 46.8 11 50 11 50 

NO ~ 53.2 .u 52 ig 48 
47 24 23 

No.de puestos Personas % desempeñados 

puesto 25 53.2 

2 puestos 18 38.3 

3 puestos ....4. ....§.:..2.... 
47 roo.o 

5.- ¿LE GUSTARIA DESEMPERAR ALGUN CTRO PUESTO? 
SI_ NO_ CUAL 

OBJETIVO: Conocer las aspiraciones del empleado, su iniciat1 

va y su interés por desarrollarse dentro de la ---

empresa. 

Si les gustaría 

No les gustaría 

Personas 

24 

23 

Areas de interés: / Ventas 

Importación 

% 

57.4 

42.6 



CONCLLlSION: 

De lo anterior se desprende que existe un 46.8')6 de facilidad 

de desarrollo, lo cual podría representar barreras en la re~ 

lir.aci6n de los trabajadores, sin embargo, encontramos que 

el interés de ~stos por desarrollarse en la empresa, s61o a1 

cam;a el 57.4% denotando una desviación de s6lo 10,6%, que -

puede no ser significativa. 

6. - ¿CUAL ES EI, PUESTO DE SU JEFE !UMEDIATO? _______ _ 

OBJETIVO: Conocer el tramo de control y su estructura orgáná 

C:J.. 

14.- ¿QUIENE3 DF.PENDEN DE USTED DIRECTAMENTE? 

O~JETIVO: Conocer la estructura de la empresa y determinar -

los tramos de control. 

Sup~rvisores Tramo de Control 

Director General: 12 personas 

Gerente General persona 

Gerente de Ventas de Máquinas 
Contadoras de Dinero 2 personas 

Gerente de Ventas de Máquinas 
Varias 7 personas 

Gerente Administrativa 10 personas 

Gerer,te de Contabilidad persona 

Gerente de :Producci6n 5 personas 



Supervisores 

Gerente de Servicios Técnicos 

Gerente Depto. de Impresión 

Jefe Depto. de Grabado 

Jefe Depto. de Laminado 

Jefe Depto. de C0ntrol de Calidad 

Jefe de Almacén 

Encargado de Servicios técnicos 

Subjefe de Control de Calidad 

CONCLUSION: 
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Tramo de Contra] 

2 personas 

8 personas 

2 personas 

persor..a 

persor.a 

2 personas 

4 personas 

persona 

Con esta info.rmaci6n quedan determinados los tramos de con-­

trol en la empresa. 

En las 15 personas que ejercen funciones de direcci6n (27.3% 

del total), encontramos una relación desigual, ya que 2 de -

ellos tier.en un amplio tramo de control, por lo que puede -­

llegar a perderse la esencia de la supervisión. 

De esta manera tenemos qu~ aproximadamente la tercera parte 

del personal de la empresa, realiza labores de supervisi6n. 

Esto obedece a que la mayoría de ellos ejercen simultáneame.n 

te funciones operativas, lo cual resulta normal en una empr~ 

ªª de esta magnitud: 

7.- PAR.A OCUPAR SU PUESTO ACTUAL, ¿QUE ESTUDIOS LE REQUIRIE-RON? ____________________________________________________ __ 

OBJETIVO: Conocer el gradq de estudios de1 personal de la -­

~mpresa, por niveles jerárquicos. 
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8.- ¿CUAL ES SU ESCOLARIDAD ACTUAL?~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer si se está utilizando la capacidad poten--· 

cial del elemento humano en la er:ipresa. 

VER TABLA~ (siguientes hojas) 

CONCLUSION: 

Se infiere que a la mayoría del personal no.se le requiri6 

ninguna escolaridad o prepa1·aci6n específica para ocupar su 

puesto actual; esto nos indica que la empresa no recluta peE 

sonal ya capacitado, con cierta experiencia técnica sobre el 

puesto, sino que esta se adquiere con la práctica. También 

se observa que el nivel escolar del :tlersonal de la empresa, 

se centra en secundaria, y sólo algunos en preparatoria o té~ 

nicos. 

Por tanto, podernos concluir que sí se está utilizando la cap.!!: 

eided pote~cinl del individuo ec la empresa, ya que sólo el 

4.25% del total (2 vendedores) se encuentran prestando sus -

servicios por debajo de su potencial. 



Grado de Estudios 
Requerido Potencial 

Ninguno . ( 3) 42.9% Secundaria ( 1 ) 14. 2% 
Gerente o Profesional (3) 42 .9% Preparatoria ( 3) 42.996 
Director Técnico ( 1) 14.2% Profesional (3) 42.9%. 

Secundaria Primaria 
a/concluir ( 1) 16.7% o/concluir ( 1) 16.7% 

59cundaria Primaria 
concluida (2) 33. 396 Concluida ( 1 ) 16.7?6 

Jefe de Ninguno ( 3) 50 % Secundaria 
Departamento o/concluir ( 1 ) 16.7% 

secundaria 
( 1 ) concluida 16.7% 

Preparatoria 
s/conclui.r ( 1 ) 16.7% 
T~cnico 
a/concluir ( 1) 16. 7'16 

Vendedores Preparatoria (2) 10076 Proft:>sional 
s/cone;luir (2) 100 % 



Grado de Estud io!.l 
Requerido l·ot.cncinl 

Ninguno (7) 58.4% Pri1naria 
Secundaria s/concluir (2) 16.7% 
s/concluir (1) 8.3% Primaria 
Técnico concluida (2) 16.7% 
a/concluir ( 1 ) 8.3% Secundaria 

Empleados Comercio (3) 25 % a/concluir ( 1) B.3% 

Administrativos Secundaria 
concluida ( 1) B.3% 
Preparatoria 

(1) e/concluir B.3% 
Preparatoria 

( 1 ) concluida B.3% 
Comercio (2) 16.7% 
Profesional 
a/concluir (2) 16.7% 

Primaria Primaria 
concluida. (6) 31.6% concluida (3) 14.2% 
Secundaria Secundaria 

Operarios a/concluir (9) 47.4% a/concluir (2) 9. 5?6 
T~cnico Secundaria 
a/concluir (2) 10.5~ concluida (6) 28.8% 
Ninguno ( 2) 10.5~ Preparatoria 

:>/concluir ( 4) 19 % 
~écnico (5) 23.7116 
Comercial ( 1 ) 4.8% 

Chofer ·Primaria ~lecundaria 
a/concluir ( 1) 100 % a/concluir { 1 ) 100 % 

l.O 
O'I 
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9.- ¿DE QUIEN RECIBE LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR SU TRA-
BAJO?~~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~----

OBJETIVO: Determinar si se lleva a cabo el Princi~io de Uni­

dad de Mando. 

11.- ¿QUIEN LE ENTREGA A USTED EL TRABAJO QUE DEBE REALIZAR? 

OBJETIVO: Confirmar si se lleva a cabo el Principio de Unid~d 

de Mando. 

12.-¿A QUIEN LE ENTREGA EL TRABAJO REALIZADO? ____________ _ 

OBJETIVO: Determinar líneas de autoridad y responsabilidad. 

13.-¿QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO?-------------------------­

OBJETIVO: Confirmar si se siguen las líneas de autoridad y -

responsabilidad. 

VER TABLA DE LA SIGUIENTE HOJA. 

CONCLlJSION: 

En la tabla anterior se observa que los aspectos que caract~ 

rizan la Unidad de Mando, no cumpler. su cometido adecuadame~ 

te, ya que en la columna de "Jefe Inmediato", ningun_o de -­
ello& alcanza un 7CJJ(,, porcentaje que consideramos el mínimo 

aceptable. 



Unidad de mando: 
Jefe Jefe 

Nadie Inmedi,!!; No irune-
to di ato 

Instrucciones 8.5% 66% 8.5% (4) (31) (4 

Recepci6n 8.r 51% t25% 
de trabajo (4 (24) 

Entrega de 6.4% 36.1% 2.1% 
Trabajo (3) (17) ( 1 ) 

Supervisi6n 21. 5% ( 10 
57.4% 8.5% 
(27) (4) 

( ) significa número de personas. 

Más de Al sig. 
2 Jefes 2 Jefes en el 

proceso 

6.4% 6.4% t~596 
(3) ( 3) 

h5% ~.5% 
4) 4 ·5% (2 

10.6% 10.6% 14.~ 
(5) ( 5) (7) 

2.1% (25% ( 1 ) 

Clie.U 
tes 

6.4% 
(3) 

8.5% (4 

2. 1% 
( 1 ) 

Otros 

2 .1% 
( 1 ) 

12.8% 
(6) 

10.6% 
( 5) 

(2596 

\O 
CXl 
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10.- LAS INSTRUCCIONES LLEGAN A USTED: 
VERBALMENTE -- POR ESCRITO __ 

OBJETIVO: Conocer si es adecuada la comunicaci6n formal en 

la empresa. 

CONCLUSION: 

Por escrito 

Verbalmente 

Indistintamente 

Sin comunicacjÓn 

Personas 

1 3 

24 

8 

2 

96 

27.7 

51 

17 

4.3 

En la tabla anterior encontramos que el mayor porcentaje 

(51%) recae sobre la comunicaci6n verbal y sólo el 27.7% se 

realiza por escrito. 

Lo anterior puede traer como consecuencia que las instrucci~ 

nea se desvirtúen, olviden o sean manejadas inadecuadamente. 
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15. - ¿ELABORA USTED ALGUN INFORME? 

NO_ SI__ CUAL----------·----
CON QUE FRECUENCIA----------------~ 

OBJETIVO: Conocer el tipo y frecuencia de los controles. 

16.- ¿A QUIEN ENTREGA ESOS INFDRMES? __________ _ 

OBJETIVO: Definir el flujo de los diferentes inforffies que se 

realizan, detectando exactamente el puesto y/o no.!!! 

bre de las personas a quienes van djrigidos, confi! 

mancil• así la estructura de la empresa. 

17.- ¿SABE USTED QUE FINALIDAD TIENE LOS INFORMES QUE ELABO-
RA? NO SI__ CUAL _________ _ 

18.- ¿RECIBE USTED ALGUN INFORME? ____________ _ 

OBJETIVO: (preguntas 17 y 18) Determinar lo adecuado de los 

informes como herramientas de control. 

Informes (Elaboraci6n}: 

No elaboran 

Si elaboran 

Frecuencia de elaboración: 

Diaria 

Semanal 

Mensual 

Semestral 

Esporádico 

Personas 
26 

21 

14 

6 

% 
.55. 3 

44.7 

60.9 

4.3 

26 

4.3 

4,3 



Flujo de Informes; 

Jefe Inmediato 

Jefe no inmediato 

Involucrados 

Finalidad de los Informes: 

El 100% conoce su finalidad 

Finalidades 

Situación de la empresa. 
Flaneaci6n de actividades 

Control de actividades 

Determinación de incentivos 

CONCLUSION: 

Personas 

16 

4 

2 

3 
3 

11 

9 

72.7 

18.2 

9. 1 

11.5 
11 • 5 

42.3 

34.7 

101 

Como primer punto observamos que el 55% del personal no ela­

bora informes sobre su trabajo. Esto obedece a que el pera~ 

nal que constituye este porcentaje, se encuentra realizando 

labores que llevan implícito el control, o bien, que por su 

naturaleza, no permiten desviaciones en el proceso producti-

vo. 

De las personas que elaboran informes, el 60.9% lo realiza -

diariamente y esta frecuenciarecae en áreas de la empresa que 

as! lo requieren, a saber: Producci6n, Almacén, Recepción de 

Efectivo (Cajera). 
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En cuanto al flujo de informes, observamos que 

el 72.7~ de los mismos, son entregados al Jefe 

inmediato, lo cual refleja un eficiente control 

de la producci6n, 

Con respecto a su finalidad, se deduce que los 

informes funcionan como herramientas de control, 

s6lo en lo que se refiere a "Control de actividQ 

deo" y "Deterrninaci6n de incentivos". 

19.- ENUNCIE QUE ACTIVIDADES REALIZA EN SU TRABAJO 

OBJF.TIVO: Saber si los trabnjadores conocen exactamente cua­

les son las actividades y funciones que debe reall 

zar de acuerdo a su puesto y si existen algunas 

otras diferentes. 

cor.:cLUSION: 

Lo.s resultados de esta pregunta arrojaron que el 10~ de los 

empleados conoce en que consisten sus actividades, aunque se 

logró observar que éstas no estaban perfectame~te deli~it~-­

dao, ya que se realizan actividades diversas que resultan 1.!! 

congruentes con el nombre del puesto. Sin embargo, este co­

nocimiento ha sido adquirido a nivel verbal, es decir, no 

existe ningún documento que los oriente al respecto. 

La inforrnaci6n obtenida no se t~bul6, pues se espera recabar 

en su totalidad, durante el levant:o1miento de los procedimie_!! 

tos. 



20.- SI SURGEN DUDAS EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES 

¿COMO LAS ACLARA? 
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OBJETIVO: Conocer el grado de retroalimentaci6n formal e in­

formal y determinar lo adecuado de los mecanismos. 

Grado de retroalimentaci6n en la comunicaci6n form~l e info~ 

mal. 
Aclaraci6n de dudas: Personas .JL 

Nadie 4 7.5 

Jefe inmediato 29 54.7 

Jefe no inmediato 5 9.4 

Más de 2 jefes 9 17 

Involucrados 5 9.4 

Compañeros 1. 9 

53 100 % 

CONCLUSION: 

Como se puede observ~r, la aclaración de dudas, vía "Jefe i~ 

mediato", tiene un porcentaje de 57 .496, lo cual implica que 

la comunicación formal no es del todo saludable, ya que el -

resto se distribuye entre elementos indicativos de una comu­

nicación informal que da lugar a ambigUedad en la ~anera de 

realizar las actividades. 
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21.- PARA REALIZAR SU TRABAJO ¿UTILIZA ALGUNA FORMA? 
NO_ SI_ (solicitar un ejemplar de e/forma) 

OBJETIVO: Recopilar las formas que se utilizan para poste--­

riormente analizarlas y determinar si su diseño y 

estructura es adecuada a las necesidades de la ---

empresa. 

Si utilizan formas 

No utilizan formas 

CONCLUSION: 

Personas 96 

19 

~ 

47 

40.4 

59.6 

Se recopilaron en su totalidad las formas que maneja la ---­

empresa, de esta manera observamos que sólo el 40.4% del --­

personal utiliza formas para llevar a cabo sus actividades, 

por lo que se infiere que la mayoría (59.6) se encuentra --­

realizando labores de producción. 

22.- EN EL DESEMPENb DE SUS LABORES ¿REQUIERE TRATAR CON --­
PERSONAS DE OTRO DEPARTAMENTO? 

SI __ NO_ 

DEPTO·--~---- CAUSAS ------------
OBJETIVO: Saber si se dan las relaciones de trabajo con per­

sonas de otros departamentos. 



Relaciones de Trabajo~ 

Con otros departamentos NO 

SI 

DeptoA. con los que se mantiene 
me,yor relación; 

Tarjetas 

Impresión 

Ventas 

Crédito y Cobranza 

CONCLUSION 

Personas 
10 

37 

21 

22 

15 

15 

% 
21.3 
78.7 

45.7 

54.3 
·. 32.6 

32.6 

105 

Debido a que el 78.7% del personal mantiene relación de tra­

bajo con otros Departamentos al efectuar sus actividades, se 

considera relevante mantener e incrementar un adecuado am---

biente de trabajo, y así podrían lograrse con mayor facili -

dad los objetivos de la empresa. 

23.- EN EL DESEMPENO DE SUS LABORES ¿TRATA CON PERSONAS AJ§ 
NAS A LA EMPRESA? 
NO_ SI_ 
EMPRESA __________ __ 

OBJETIVO: Conocer si las personas que están encargadas de 

proyectar la imagen de la empresa, cuentan con -

las habilidades neces~.rias. · 



Relaciones extra-empresa: 

No tienen relaciones con personas aje­
nas a la empresa 

Si tienen relaciones con personas aje­
nas a la empresa 

Clientes 

Proveedores 

Secretarías de Estado 

Despacho contable externo 

Bancos 

CONCLUSION: 

Personas 

20 

27 

20 

8 

2 

4 

106 

% 

42.5 . 

57.5 

55.5 

23.5 

5.9 

2.5 

11.5 

Observamos que la mayor parte del personal mantiene relacio­

nes extra-empresa y que a su vez, un 56~ de éstas, se llevan 

a cabo con clientes. 

Esta situación implica que se encuentran involucradas lama­

yoría de las áreas de la empresa, lo que, desde nuestro pun­

to de vista, no es recomendable, puesto que esta relac~ún s6 

lo debe darse con personas administrativas y de ventas ya 
que se hallan versadas en estas funciones. 
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24.- ¿CUAL ES SU HORARIO DE TRABAJO? __________ ___ 

¿REQUIERE PERMANECER MAS 'rIEMl:'O? 
NO_ SI_ FRECUENCIA ________ _ 

CAUSAS-----~---~------------
OBJETIVO: Determinar si las cargas de trabajo son adecuadas. 

Horario de trabajo 

7.00 - 16.30 
8.00 - 17.30 
8.30 - 18. 30 
8.30 - 10.00 / 16.00 - 19.00 
9.00 - 18. 30 
9,30 - 15.30 
9,30 - 18.30 

12.30 - 18. 30 
A destajo 
Abierto, 

Permanece más tiempo 
SI 
NO 

Causas por las cuales permanece 
más tiempo: 

Resoluci6n de problemas 
Asuntos de 6ltimo momento 
Exceso de trabajo 
Trabajos urgentes 

Personas 

9 
1 

3 
1 

25 

1 

4 

31 
16 

1 . 

7 
16 

3 

\l6 

19. 1 
2.1 
6.3 
2. 1 

53.1 
2.1 
2.1 
2.1 
2.1 
8.5 

66 

34 

3.7 
25.9 
59.3 
11 • 1 
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CONCLUSION: 

En este cuadro se aprecia lo siguiente: las cargas de trab§. 

jo no son adecuadas, ya que el 66~ del personal requiere 

permanecer más tiempo en su área de responsabilidad. 

Las principales causas que provocan esta circunstancia son: 

el exceso de trabajo y asuntos de último momento, lo cual -­

nos indica que no hay buena planeación y distribuci6n de las 

actividades del personal, además de que el control presenta 

deficiencL'\s, ;·u.-:isto que las situaciones se resuelven confo,E 

me vsn surgiendo. 

25.- ¿CHECA TARJETA? NO_ SI_._ 

OBJETIVO: Determinar la existencia de políticas de control -

de asistencia. 

Contol de asiutencia: 

Checan tarjeta 

CONCLUSION: 

SI 

NO 

Personas ~ 

36 

11 

76.6 
23.4 

Con los resultados de la tabla anterior podemos apreciar lo 

adecuado en la aplicación de las políticas de control de asi~ 

tencia, ya que el 76.6% se encuentra representado por los ni 
veles operativos y el 23.4% por los Gerentes de área. 
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26.- ¿CONOCE LAS POLITICAS DE DISCIPLHA DE L/, EMPRESA? 
No__ sr_ 

CUALES MEDIDAS ADOPTADAS 

OBJETIVO: Conocer la existencia de medidas de disciplina, en 

la empresa así como su aplicación. 

27.- ¿COMO SE ENTERO DE ESAS POLITICAS DE DISCIPLH!.h.? 

OBJETIVO: Conocer loa medios de difusi6n a través d~ loa 

cuales informaron al trabajador de la existenciá -

de estas medidas disciplinarias. 

Políticas de disciplina: 

Las conoce SI 
NO 

Cuáles conoce: 

Puntualidad 
Asistencia 
Productividad 
Atención a clientes 

Medidas adoptadas: 

Personas 

39 
8 

39 
4 
2 

Descuentos en el 100% de los casos 

% 

83 
17 

85 
8.7 
4.2 
2.1 
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f:!edios de comunicación en disciElina: 

Persona 96 
Por sí mismo 8 17 
Por experiencias ajenas 4 8.5 

Jefe inmediato 12 25.6 

Jefe no inmediato 8 17 

Otros 15 31.9 

CONCI,USION: 

Como se muestra en las tablas anteriores, las políticas de 

disciplina son conocidas sólo por el 83% de los integrantes 

de la empresa, concentrándose éstas en el .rubro de puntual,! 

dad. 

Ahora bien, sólo el 25,6% reciben esta información por parte 

de su jefe inmediato, lo cual implica la utilización de me-­

dioH poco adecuados para la difusión de esas políticas de -­

diaciplina. 

Por tanto, co11siderarnos que er. este aspecto existe una clara 

deficiencia, tar\tO cuantitativa como cualitativa ¡;ara normar 

el curso de los actjvidades de la empresa 

28.- ¿QUE SATISFACCIONES fü\ OBTENIDO TRABAJA?mo EN ES1'A --­

EMPRESA? 

OBJETIVO: Conocer los e~tímulos que brinda la empresa para 

el desarrollo personal de los trabajadores. 



Satisfacci6n en la empresq: 

Consideran que reciben satisfa~ 
ci6n 

Consideran que no reciben sati~ 
facción 

Causas de la satisfacción: 

Superación personal 

Todas 

Ambiente agradable 

Sueldo 

Desarrollo 

Estima 

Flexibilidad en las normas 

CONCLUSION: 
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Personas % 

30 63.8 

17 36.2 

2 4. 1 
1 2. 1 

19 39.6 
7 14.6 

14 29.2 
3 6.3 
2 4. 1 

De aquí deducimos que la mayor parte del personal, se en----

cuentra a gusto en la empresa, teniendo como principales sa-

tisfacciones el ambiente a~radable, y en segunda instancia 

el desarrollo, por lo que se considera que, en general, la 

empresa si brinda los estímulos r-.ecesarios para el bienestar 

de sus colaboradores. 

29.- ¿CONOCE .LOS INCENTIVOS QUE SE OTORG.AN EN LA E~PRESA? 

NO_ SI_ 

CUALES MOTIVO 

OBJETIVO: Conocer la existencia de los incentivos y determi­

nar el equilibrio entre las políticas de incenti-~ 

vos y premios. 



112 

Incentivos: 
Personas ~ 

los conocen 29 61.7 
no los conocen 18 38.3 

Tipos .de incentivos: 

Comisiones a obre producci6n 20 69 
Comisiones sobre ventas 8 27.6 
Comisiones sobre mantenimiento 3.4 

CGNCLUSION: 

En los resultados de la tabla anterior, se puede observar 

que el 61.7% conoce los estímulos que brinda la empresa. Sin 

embargo, cabe aclarar que este porcentaje se encuentra cons­

tituido por personal de las áreas de: 

Producción 
Mantenimienc. 
Ven tus 

Es decir, sólo reciben incentivos, aquellos elementos que, -

dadas las características de las actividades, son capaces de 

generar utilidades. 

Lo anterior, nos lleva a considerar que se han descuidado 

las áreas administrativas, en este aspecto, ya que aunque 

aparentemente en términos monetarios, no se considere su co~ 

tribución, también constituye en sí misma una parte esencial 

para la consecución de los objet"ivos de cualquier empresa. 
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30.- ¿HA TOMADO CURSOS DE CAPACITACION? SI_ NO_ 
POR PARTE DE lA EMPRESA 
SI_ NO_ 

NOMBRE DEL CURSO LUGAR ECHA 

EN OTRA EMPRESA SI __ NQ__ 

NOMBRE DEL CURSO LUGAR FECHA 

OBJETIVO: Determinar si la empresa promueve la capacitaci6n 

para el desarrollo de sus trabajadores. 

Determinar si el trabajador ha tenido iniciativa 

propia para capacitarse. 

Capacitaci6n·. 

Han tomado cursos de capacitaci6n SI 
NO 

Por parte de la empresa 
Por parte de otra empresa 
Por sí mismos 

personas 
17 
30 

6 
8 
5 

% 
36.2 

63.8 

31 .6 

42.1 

26.3 

31.- ¿CONSIDERA QUE LOS CURSOS QUE lL~ TOMADO LE HAN SIDO DE 
UTILIDAD PARA LAS LABORES QUE REALIZA? 
NO __ SI__ POR QUE ____________ _ 

OBJETIVO: Conocer si la capacitaci6n planada está acorde a 

las necesidades de la empresa, o solo se cumple 

con un requisito legal. 



114 

Utilidad de los cursos: 
Personas % 

Los considera de utilidad SI 15 71.4 
NO 6 28.6 

Causas QOr las cuales se consideran 
de utilidad: 

· Para actualizarse 3 23 
.Los aplica actualmente 4 30.8 
~ficiencia 5 38.5 
Expresar inquietudes 7.7 

32.- ¿LE GUSTARIA DESARROLLAR MEJOR SU TRABAJO MEDIANTE CU! 
SOS DE CAPACITACION'l' 
NO~ SI~ CON QUE OBJETO~~~~~~~~-

OBJETIVO: Conocer el interés del trabajador para realizar 

con más-técnica sus actividades, y sus deseos por 

desarrollarse dentro de la empresa. 

Ipterés QOr capacitarse para desarrollar mejor su trabajo: 

Existe interés 

Objetivo de capacitarse: 

Superaci6n personal 
Eficiencia 
Requerimientos del puesto 
Mejores ingresos 
Mejores puestos 

SI 
NO 

Personas 
43 

4 

19 
13 

2 

7 
4 

96 
91.5 
8.5 

42.2 
28.9 
4.4 

15.6 
8.9 



CONCLUSION: 

En primer lugar encontramos que la capacitaci6n no sobrepasa 

los niveles deseables en cualquier empresa que intente un d.!!, 

sarrollo a largo o mediano plazo. 

Esto obedece por ur.a parte, a la carencia de políticas en lo 

que se refiere al sistema de contratación, y por la otra, a 

que la empresa no ha valorado las posibilidades de dotar al 

elemento humano de aquellas apti tudas que perani tan e1. desa-­

rrollo de ástos y de la organizaci6n. 

Ahora bien, de aquellos que si han recibido capacitaci6n, -­

ya sea por parte de la empresa o fuera de ella, un gran por­

centaje los considera de utilidad para mantenerse actualiza­

dos y desarrollar con eficiencia las actividades que tienen 

encomendadas. 

Por otra parte, encontramos que existe un marcado lnte~e de 

parte de los empleados, por capacitarse para así lograr una 

superaci6n personal y eficiencia en el desarrollo de sus f~ 

clones. 
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33.- ~SEGUN SU OPINION ¿COMO SON LAS CONDICIONES DE SU AREA 
DE TRABAJO?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

¿QUE SUGERIRIA PARA MEJORARLAS? 

OBJETIVO: Conocer si el ambiente es adecuado, y se propi--­

cia la realizaci6n del trabajo sin problemas, 

Condiciones del área de trabajo: 

Buenas 
Regulares 
Malas 

Sugerencias: 

Mejor ventilaci6n 
Mayor es:¡::acio 
Mayor luz 
Mayor circulaci6n 
Mayor div:isi6n en 

de aire 
áreas da trabajo 

Sala exposici6n para atraer clientes 
Contar con el material necesario 
Extractores de ,aire (más) 
Actualizar maquinaria 
Tiempo de descanso 
Cortinas y alfombras 

CONCLUSION 

Personas % 
30 63.8 
4 8.5 

..J1._ ·n ·'l 
47 100 96 

10 29.4 
6 17.6 
5 14.7 
1 2.9 
2 5.9 
1 2.9 
2 5.9 
3 8.8 

2.9 
2 5.9 

2.9 

En general, se podría decir que las condiciones físicas de la 

empresa son buena, aunque esto solo refleja la opini6n d~l -

personal administrativo. No obstante, el personal operativo 
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demuestra que estas condiciones son regu1·area y hasta malas 

(27.7~ del personal). 

Esto obedece a que dentro del ~rea productiva existen ele--­

mentos t6xicos que no llegan a afectar a las otras áreas de 

la empresa. 

34.- ¿QUE TIPO DE MATERIAL NECESITA PARA REALIZAR SU TRABAJO? 

CONCEPTO ·cuENTA CON EL 
SI NO 

QUE HACE CUANDO NO CUENTA CON 
ESE Mi\. TERIAL 

OBJETIVO: Ver si no se atrasa el trabajo cuando falta mate--

rial, si se toma la iniciativa de buscarlo, arre--

glarlo o sustituirlo, que no se hagan cuellos de -

botella por falta de material. 

Ver si existe un abastecimiento adecuado de mate--

· rial. 

Material necesario para realizar su trabajo: 

Cuenta con el material 
necesario 

SI 
NO 

Acciones tomadas en caso de 
no· contar con el material: 

Elabora lo que le falta 
Lo adquiere con sus compañeros 
Lo compra 
Saca copias fotostáticas 
Lo adquiere f~era de la empresa 
Deja pendiente el trabajo 
Informa al jefe inmediato 

Personas 
45 

2 

2 
2 

2 
1 
5 
5 
1 

11 • 1 

11 •. 1 

11 • 1 

5.6 
27.8 
27.8 
5.6 
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CONCLUSION: 

En general, se advierte que la empresa otorga los implemen-­

tos necesarios para que el personal trabaje adecuadamente. 

En aquellos casos en que no se dota al personal del material 

requerido, se puede notar que el 27.S'J(, deja pendiente el tr~ 

bajo. Sin embargo, se detecta que esta situación se presen­

ta sólo cuando no resulta prioritario efectuar el trámite -­

correspondiente. 

35.- ¿EXISTEN RIESGOS EN EL DESEMPENO DE SU TRABAJO? 
SI_ NO_ POR QUE--------------

OBJETIVO: Conocer si hay seguridad y si las medidas están -- · 

acordes ~ los riesgos. 

~~stencia de riesgRB de trabajo 
en el desempeñq del mismo: 

Existen riesgos en el desempeño 

Tipo de riesgos existentes; 

Traslado de máquinas 
Manejo de máquinas 
Inhalaciones tóxicas 

SI 
NO 

Personas 
23 
24 

1 

6 
5 

% 
48.9 
51 • 1 

8.3 
50 
41.7 
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36.- ¿EXISTEN MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA PREVENIR ACCIDENTES 
DE TRABAJO? ·SI_ NO_ SE SIGUEN SI_ NO_ 

CUALES~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

37~- ¿HA SUFRIDO ALGUN ACCIDENTE DE TRABAJO? NO~ SI_ 

CAUSAS~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Conocer el índice de accidentes, el tipo y las --­

causas que lo han originado para confirmar la exi~ 

tencia de medidas de seguridad adecuadas. 

Existencia de medidas de seguridad: 

Existen medidas de seguridad 

Se siguen esas medidas 

No respondi6 

Qué medidas existep: 

No se mencionaron 
Botiquín 
Extinguidores 
Extractores 
Vigilancia 
Desintoxicante 

SI 
NO 

SI 
NO 

Incidencia en riesgos de trabajo, 

Han sufrido accidentes de trabajo 

Causas: En el manejo de máquinas. 

Par.donas 
24 
23 

17 

'5 
5 

1'1 

3 

NO 45. 
SI '2 

% 
51 • 1 
48.9 

70.8 
4.2 

25 

19.2 
19.2 
42.3 
11.5 

3.8 
3.B 

95.7 
4.3 
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CONCLUSION: 

Vemos que el 48.~ del personal considera que sí existen -­

riesgos en el desempeao de sus laborea y que la mayor inci­

dencia se presenta en el manejo d.e máquinas, por lo que que­

da demostrado que 6stos s6lo pueden suscitarse en el área -

productiva. 

Por otra parte, el !ndice de accidentes es bajo (4.~) y se 

circunscribe al manejo de m'quinas, sin embargo, laa medidaa 

de seguridad existentes no contemplan esta situaci6n. 

,8.- ¿PARTICIPA USTED ER ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPOR1'l 
VA PROMOVIDA POR LA EMPRESA? 

SI~ CUAL~-------~---------
NO_ POR QUE ______________ _ 

OBJETIVO: Ver si la empresa fomenta la creaci6n de grupos, 
y saber si las personas est&n dispuestas a relacia 
narse con sus compafteros o laa causas de su.in~it~ 
rencia. 

Saber, si el trabajador es sociable. introvertido. 

C•• reaa 
en actividades deportivaa y/o culturales 

Si participa 
Ro participa 

Per•onaa ~ 

5 10.6 
42 89.4 

~§Utaa de la no participac16n: 

Falta de tiempo 
Desconocimiento 
Apat!a 
Retiro 
Miedo a fracturarse 

9 
17 
14 

1 
1 

21.4 
40.5 

''·' 2.4 
2.4 
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39.-¿PARTICIPA USTED EN ALGUNA ACTIVIDAD CULTURAL O DEPORTl 
VA CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO, QU3 NO HAYA SIDO PRO­
MOVIDA POR LA EMPRESA? 
SI_ NO__ CUAL ___ QUil:.:N LA ORGANIZA ____ _ 

OBJETIVO: Saber si hay grupos informales, saber quien es el 
líder. 

en actividades o culturales com-
Personas ?' 

Si participan 5 10.6 
Ho participan 42 89.4 

Quien laa organiza: 

Cualquiera 3 42.9 
Prancisco (Mensajero) 2 28.5 
Sr. Jl'igueroa 14.3 
Jefe Depto. Impres16n 1 14.3 

COHCLUSIOH: 

Como se puede apreciar, e6lo el 10.6% del personal paricipa 

en actividades deportivas y/o culturales, ya sean o no proms 

vidas por la empreaa. 

Por otra parte, el 40.5~ de las personas que no participan, 

ignoran la existencia de estas actividades y el ''·"' no lo 

realizan, por apatía. 

Lo' anterior denota por un lado, el poco inter'a de la emp~­

aa por promover la creaci6n de grupos, .Y por el otro, la in­

diferencia de los trabajadores por relacionarse con sus com­

pai'leros. 
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40,- ¿HA PRESENTADO SUGERENCIAS PARA MEJORAR SU TRABAJO? 
POR ESCRITO NO~ S~ A QUIEN~~~~~~~~~~ 
VERBALMENTE NO~ SI__ A QUIEN~~~~~~~~~~ 

OBJETIVO: Saber si le interesa el mejoramiento de su traba­

jo, si realmente le importa la eficiencia de la -

empresa, y si siente la confianza necesaria para 

dar sugerencias. 

41.- ¿CUALES HAN SIDO LOS RESULTADOS DE ESAS SUGERENCIAS? 

OBJETIVO: Ver si son tomados en cuenta los empleados, si se 

sienten satisfechos de su colaboración. 

Saber c6 m o es la relación con su jefe. 

Presentaci6n de sugerencias; 
Personas %. 

Han presentado sugerencias 23 46.9 
No han presentado sugerencias 24 51.1 

Por escrito 3 12. 5 
Verbalmente 21 67.5 

Al jefe inmediato 14 51.9 
Al jefe no inmediato 9 33,3 
Compafieros 3 1L1 
Subordinados 3.7 

Resu1tados positivos 10 41.7 
Resultados Negativos 14 58.3 
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CONCLUSION: 

El 48.9% del personal ha presentado alguna sugerencia para 

mejorar su trabajo, básicarrente se han hecho en forma verbal 

y dirigiéndose a su jefe inmediato, o bien, a otro jefe de 

la empresa, pero el 58.3% de estas personas, han experimen-­

tado resultados negativos, lo cual hace que este interés de 

los empleados, por mejorar, se vea disminuido. 

42.-¿NOS PODRIA DAR ALGUNA SUGERENCIA? 

OBJETIVO: Conocer las inquietudes del trab:.jador con respec­

to a su ambiente laboral, o de cualquier otra Índ2 

le. 

Sugerencias adicionales: 

Si presentaron sugerencias 
No presentaron sugerencias 

Sugerencias: 

f ersonas 
22 
25 

Juntas interdepartamentalea 1 

Actividades deportivas 2 
Que se respeten las líneas de auto-
rU~ 1 
Actividades social.ea 3 
M~a peranal en contabilidad 
Estructura orgánica y funcional más 
eficiente 1 

Que se contrate personal más respon-
sable 
Exposic16n de máquinas 1 

Que se tomen en cuenta las peticiones 2 

..2L 
46.8 

53.2 



Sugerencias 

Que exista respeto mutuo 
Mayor espacio 
Máquinas en buen estado 
No depender de empresas externas 
Mayor atención a la inhalación de 
tóxicos 
Mayor conocimientro entre el per­
sonal 

CCNCLUSION: 

Personas 

1 

2 
2 

1 

1 

2 
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Del 46% del personal que sí nos presentó sugerencias, obser­

vamos que desearían tener actividades sociales o deportivas 

en la empresa, tener mayor espacio para desarrollar sus fun­

ciones en la empresa, contar con equipo de trabajo en buen 

estado, así como que se les tome en cuenta cuando realicen 

alguna petición para el mejor desarrollo de sus actividades. 
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• Análisis del flujo de las principales activida­

des de la empresa. 

Para el análisis del flujo de las pr~'llcipales activida­

des, a continuación presentamos los proced:imientos de la --­

empresa, los cuales para fines prácticos .se dividieron en 

3 módulos, a saber: 

- Importación 

- Tarjetas 

- Máquinas 

Cada módulo co11sta de: 

- Simbología 

- Redacción de cada procedimiento 

- Diagramación de cada procedimiento 

- Análisis correspondiente 

A su. vez, al final de cada módulo se (encuentrarel ---­

instructivo de llenado de sus correspondientes forma.tos~· 



SIMBOLO 

A 

B 

e 
D 

E 

F 

G 

H 

I 

J 

K 

L 

M 

N 

R 

o 

p 

Q 

R 

s 
T 

tJ 

V 

w 

MODULO: IMPORTACIONES 
F O R M A S 

Solicitud de necesidades 

Solicitud de permiso de importaci6n 

Anexo del permiso de importaci6n 

Catálogo 
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Tal6n Comprooan'te de recepci6n ante CANACINTRA 

Oficio en el que se niega el permiso 

Permiso de importa;.i6n 

Declaración General de pago de derechos 

Tal6n comprobante de recepci6n ante SECOFIN 

Pedido 

Comprobante de recepci6n de correos 

Carta del Proveedor 

Factura 

Hoja de embarque 

Guía de transporte 

Formula~io de solicitud de carta de cr~dito 

Carta de crédito 

Cheque 

Recibo de pago 

Documento de compromiso de pago (paga~) 

Carta al Agente Aduanal 

Comprobante de recepci6n (paqueter!a) 

Pedimento de impor~aci6n 

Co~probante de ¡astos generados 



SIMBúLO 

a 

b 

c 

d 

e 

f 

g 

h 

i 

j 

k 

MODULO: IMEORTACION"E:S 

ARCHIVOS 

"Solicitudes de 1~ceaidades en trlmiten 

"Importaciones en trárr.i te" 

"Archivo de catálogos" 

"Importaciones por proveedor" 

"Pedidos internacionales" 

"Mercancía en tránsito" 

"Agente Aduanal 11 

"Corresponsal baricario" 

"Proveedor" 

"Banco en México" 

"Aduana" 
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MODULO: IMPORTACIONES 

REGISTRO 

Libro de contabilidad 
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MODULO: IMPORTACIONES 

CONECTORES 

PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE 
IMPORTACION ANTE SECOFIN. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABOP~CION DEL PEDIDO A 
PARTIR DE LA EX.PEDICION DEL PERMISO DE IMPORT~ 
CION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR MEDIO DE CREDITO ABIERTO. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REAI1IZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO, EFECTUA,!:! 
DO LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR MEDIO DE CARTA DE CREDITO Y NO SE 
EFECTUA LA LIQUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENT! 
CION. 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
REALIZA POR ADELANTADO. 

·PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE 
MERCANCIA POR PARTE DEL AGENTE ADUANAL 



No. 

1 

2 

. 3 

4 

5 

li 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

130 

PROCEDIMIEt>TO ?ARA L;, OETELCI0J. DEL ~SRNISO ~ 
._º_E __ r_M_P-OR_T_A_c_r_o_r_'_A_l_'T_E __ c_;_~_"_c_r_;._r_~_"_· __ ~------~--'~ 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

··--·- .... 

EKCARGADO DE 
ALMACEK o 
JEFE DE LOS 
DIFERENTES 
DEPARTA~'ENTL< 

GERENTE DE 
IMPORTACIOl:Es 

DIRECTOR 
GEt<'ERAL 

GERE~TE DE 
IMPORTACICKES 

SECRETARIA 

OE:SCRIPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Elabora nolicit.tJd de r.cce¿idades e~ ~rigi­
nal y 1 copia. 

Archiva Rn •solicitudes de ~ecesid•des en 
Tr6mite• la copia de la solicitud de nec~ 
sidacles • 

Entrega a la Gerente de Importaciones el -
original de la solicitud de necesidades. 

Recibe original de la sclicitud de nec~si­
dades. 

Entrega al Director General, ori_inal de -
la solicitud de necesidades, ~ara su a~:o­
rización. 

Recibe original de la solicitud de r.ecesi­
dadec e imprime firma de autorizado. 

Entrega a la Gerente de Importaciones, ori 
ginal de la solicitud de neces1dPde~, ya= 
firmada. 

Recibe ori~inal de la colicitud de necesi-
dade;;. · 

Entrega a la Secreta~ia, la solicitud de -
necesidades e i~dica la elebo:aci6n de la 
solicit~:d del permiso de importaci6r .. 

Recibe s~licitud de necesidades 

Elabora: 
-Solicitud del permiso de importaci6c, en 
ori~i~al y 2 copias. 

-Anexo er. original y 2 copias 
en base a la oolicituá de necesidades. 

Archiva en "Importaciones ec Tr6mite" la 
solicitud de necesidndes. 

SIMBO LOGIA 

oc> o o"'º 

I~ 



·No 

13 

14 

lé 

l'i 

1$ 

21 

22 

23 

24 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIOAD 

SECR:::TARI/, 

GEREt.TE DB 
IMi•ORTACIG!d,;s 

CAJEf.A 

SEC RET .~ F.IA 

1 31 

PROCEDIMH;t:1·0 PARA LA OBT7.rcrnr DEL PERMISO ~ 
DE IMPORT;cror: HTE CAHCINTRA. 

L------ 5 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Extrae de "Archivo de Catálogos", el catál~ 
go de Ja mercancía aolicitada. 

Entrega a la Gerente de Importaciones: 
-Solicitud del permiso de importaci6n er; -
origin~l y 2 copias. 

-Anexo d~ la solicitud de importaci6n en -
ori~inal y 2 copias. 
-Cat~logo de la mercancía solicitada. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

VeriCica que eot~ correcta la elaboraci6n -
de la documentaci6n anterior. 

Di'.:Pi::l-.DHNLO DE LA CORR,.,CTA ELABOF.ACIOl'i DE 
LA DOCUM.":NTACICl'i 

-SI NO ESTA CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD 
lf 11. 

-.,1 e;:iTA CORRECTA: 

Im¡1rime firma en la documentaci6n anterior. 

Bntrega a la SecretariE>. la documentaci6n ª.!! 
terio1·. 

R•cibe la dccumentaci6n anterior. 

Solicita a la Cajera $100.00 en efectivo -
pera Declaraci6n General de Pago de Derechos. 

Entrega a la Secretaria ~100.00 en efectivo. 

Recibe S100.00 en efectivo. 

Obtiene fotocopia de: 
-Original de solicitud de importaci6n 
-Anexo de solicitud de importaci6n. 

Archiva en "Importaciones en' Trámite" fotoc~ 
pias de: 
-Solicitud de importaci6n 
-Anexo de solicitud de importaciór. 

SIMBOLOCiIA 

ºººo "7
1

0 



No. QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIOAD 

25 

26 ME~::;,;JERO 

2·r 

20 e At;;., "I r;TlU 

29 

30 

31 

32 

33 ::.;ECRETARIA 

34 

35 CAMCINTRA 

132 

PROCEDIMIEt:TO PARA LA O!!TH:CIOl> DEL PERMISO 1 ~ 
.__º_E_'_l_M_P_o_R_TA_c_1_o_i_:_A_N_T_E_C_A_N_.A_C_1_1._·T_R_A_. ______ ~~~~~ 

DESC:R!PCION DE LA ACTIVIDAD 

DEPEt:DIEKDO DEL TIPO DE IMPOFTACIOJ;, DECIDE 
SI CANACit:TRA FU?-:GIRA CC.MO AVAL C J..O. 

-CUAi.DO CANACll\TRA KO FU}.'GE COViO AVAL, PASA 
AL PROCEDHIIEr.:TO PARA LA OBTEKCIC.K DEL FER 
MISO DE IMPORTACIQt; t.J:TE SECOFIK. -

-CUANDO ct.t:ACll'TRA r'UNGE COMO AVAL: 

Entrega al Mensajero: 
-Solicitud del permiso de irnportaci6n, en -
original y 2 copias 

-knexo en ori~innl y 2 cc¡.ia:.; 
-Catálogo de la mercancía 
-il00.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior. 

Entrega en CANACIKTRA lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Elabora y sella el talón comprobante de r~ 
ccpci6r. ante CAt"ACINTRA. 

Entrega al Mensajero, el talón comprobante 
de re cepc1ór. ante CANACH:TRA, 

Recibe talón comprobante de recepc16n ante 
CAJ·:ACHTRA. 

~ntrega a la Secretaria, tal6n cornfrobante 
··de recepciór. ante CANACINTRA 

Recibe talón comprobante de recepci6n ante 
CAKACI!, 'l'RA , 

Archiva en "Importaciones en Trámite" el ta 
lór. comprobante de recepción ante CANACINTtlA, 
en espera de la ll:>mada de CAl\ACI!iTRA. 

DEMORA 

Aproximadamente a los 15 días efectúa llam~ 
da telefónica, informando la aceptaci6n o -
rechazo del permioo, así como la fecha en -
que deberá pre~entarse a recoger loa docu-­
men tos. 

SIMBOLOGlA 

OQ Do 'V<.: 

'/ 
f 

V 
/ 

,.. 



No, QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

36 SECRETARII. 

37 

38 

39 MENSAJERC 

40 

41 CA!.ACH:TRA 

42 

43 MENSAJERO 

44 

45 SECRET/,RIA 

.46 

133 

FROCEDIMIEYTO P~.R/, LA c:=r:; :::e:· t?.:L FEi\léISC ~ 
DE IMPORTA.ere:· ;.:·T:: r;; .. ··1: ·:,¡," 

......___ _ ______. . 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe l~ i~fcr~ac~6~ a~te:·!~r, et: ~2i~!·~ ¿~ 
la. fecha que CBpecificé c;,r;,::;r;·TRi'. r.:ru ~o:i·:o 
ger la documentaci6~. 

DE~:GRA 

Extrae del ar~hivo de ''Importaciones e~ T1·~­
mite• el tal6n comprobante de recepci6n iLte 
CANACI~TRA, en fecha previamerte espec~f~:~­
da. 

Entre:~a al V.ensajero tal6r. comprobar.te ce r~ 
ce pe ion ante C/,KACI!'TRA. 

Recibe tal6n comprobante de recepci6n ante -
CA!\ACI!;TRA. 

Entrega en CA~AGINTRA el tal6r.. comprcbar.te. 

Recibe el tnl6r comprobante de recepci6n aL-
te c;,1:1,..:n·."RA. · 

DEPEl.DIEKDO DE LA ACEI TACIOI-: DEL r;,;¡;,¡\;J.;C 

-SI i;o .3E /cCEl'TA EL FZR~;rsc; 

Entrega al Men~aJerc: 
-Copia azul de la solicitud del permiso de -

importaci.:r.. 
-Oficio en el que se niega el permiso. 

Recibe: 
-Copia azul de la solicitud del permiso de -
importaci6I.. 

-Oficio en el que se niega el permiso. 

Entrega a la Secretaria lR ~o.umentaci6~ an­
terior. 

Recibe la documentación anterior 

Informa a la Gerente de Importaciones que se 
ha recibido oficio en el que se niega el Pe.!:. 
111ico de importaci6~. 

5IMU0LOG!A 



Na. QUIE:N FIEAL.IZA 
LA ACTIVIDAD 

47 GER~:l\TE DE 
If.iPúHV.C IOl>ES 

4d 

J'3 SECn":Tl\k1l. 

r,-.' 

c,3 :· :·, .':ti::1'ARIA 

54 

PROCEDIMU;r;TO PARA J,A OBTEI:crm DEL PERMISO 
DE IMPúRTACIO~ A~TE CAKACINTRA. 

OESCFIIPCICN DE LA ACTIVIDAD 

Recibe informaci6n del oficio que indica ne 
gativa del permiso de importaci6n. -

Gira a la Secretaria nuevas instrucciones. 

Archiva en "Importaciones en Trámite": 
-Copia azul de la solicitud 
-Oficio en el que se niega el permieo de --

importaci6n. 

rAJA K LA ACTIVILhD #11 

-SI ~E ACEPTA EL P!R~ISO: 

Entrega al Mensajero! 
-Permiso de importaci6n 
-Copia azul de la solicitud del permiso 

Recibe: 
-Permiso de imJ?ortaciór, 
-Copia azul de la solicitud del permiso. 

::.ntrega a la Secretaria la documentaci6n an 
terior. 

Recibe la documentación anterior . 

Ir,:·orma a la Gerente de Importaciones que 
el permiso fue otorgado. 

55 G.:: •. E!.TE DE Recibe informac.i6n anterior, 
J~:~·ORTACIU.ES 

56 Gira a la Secretaria instrucciones para la 
elaboraci6n del pedido. 

57 ;:JC:CR.!>TARIA J,rchiva en "Importaciones por Proveedor" la 
documentaci6n recibida. 

PASA AL PRCCEDIMIENTO PARA LA ELAIORACION 
DE PEDIDO A PARTIR DE LA EXl'EDICION DEL -
PERMISO DE IMPORTACION; 

134 

H O J A 

.2._pE _5_ 

SIMBO LOGIA 

º~ºovo 

I 

I 



PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO 

EICARWlO [E A!Mol· 
CEN O .Efe DE lOS 

IJIFBE'ITES DEPTOS. 

DE IMPORTACION ANTE CANACINTRA 

GERENTE 
DE IMPORTACION 

DIRECTOR 
GENERAL SECRETARIA CAJERA MENSAJERO CANACINTRA 

·tJll!~~j-:j,,¡."' --+-------+---+~ 
D·· .. 

~31:,_-~ir--+-------1-------.;1--~a: 
;-) 

~-"' ---.. -~1-------1--~~f_E-__ - fü_ - ' ' ~--· L .,,._-~_..~iil~ .-J 
~., 
~·~~ 

-{~ 

~ ~.-, t¡~J 
'r;-1 .,,._!-------1--<, L~t=.'1 __ ,.,.._L ~--'11L ···º.., 
'(cJ. . L -

•.• -..J 

:~~· ·:' 

" 



PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION 

ANTE CANACINTRA. 

1. La Gerente de Importaciones realiza la revisión de la s2 

licitud del permiso de importaci6n y su anexo, sin el d2 

cumento fuente, es decir, la solicitud de necesidades. 

2. No existe ningún documento "que ampare tanto la solicitud 

como la entrega del dinero para la Declaración General -

de Pago de Derechos. 

3. La entrega de los documentos y el dinero al Mensajero p~ 

ra CANACINTRA, se lleva a cabo sin ningún acuse de reci­

bo por parte del Mensajero a la Secretaria. 
¡' 

4. En el momento en que CANACINTRA informa la aceptaci6n del 

permiso, la Secretaria no informa a la Gerente de Impor­

taciones esta situaci6n. 

5. Al área solicitante no se le informa si ha sido aceptado 

o rechazado el permiso, para que ésta a su vez pueda to­

mar las medidas pertinentes. 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIV IOAD 

1 SECRETARIA 

2 

3 

4 MENSAJERO 

5 

6 CAlíACU:TRA 

7 

8 MENSAJERO 

9 

•·· 

10 SECOFU: 

11 

-
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PROCEDIMIEFTO P: RA Ll. CB'l:Et"CIOr: DEL FER!O.SO ~ 
..__D_E~I-~_,p_º_R_T_A_c_r_c_r~A-t:T_~_~_s_E_c_c_¡_"I_l_i~~~~~~~--'~ 

OESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD 

-Er CASO DE C.UE CA?:/,CHiIR/, :.O FUFJ .; CCMO 
AVAL. 

Elabora: 
-Declaraci6n General de Pago de Derec~os en 
original y 4 copias y obtiene firma del Di­
·rector General. 

Obtiene fotocopia del orig1hal de la Decla­
raci6n General de Pago de Derechos y la ar­
chiva en "Importaciones or Tr•mite", 

Entrega al ~ensajero: 
-Solicitud del permiso de impor~ación en ori 
ginal y 2 copias. 

-Anexo en original y 2 copias. 
-Catálogo de la mercancía 
-Declaraci6n General de Pago de Derechos en 
original y 4 copias. 

-1100.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior. 

Entrega a CJ..FACIJ:TRJ. la documentaci6n ante-­
rior para Visto Bueno. 

Recibe y sella la documentaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero la documentaci6n ante-­
rior. 

Recibe documentaci6n anterior 

Entrega a SECOFIN: 
-Solicitud del permiso de importuc i6n er. or1 
ginal y 3 copias. . 

-Anexo en original y 2 copias 
-Catálogo de la mercancía 
-Declaración General de Pago de Derechos en 
original y 4 copias. 

,-$100.00 en efectivo. 

Recibe lo anterior e imprime sello de recep-
· ci6n en la documentaci6n. 

5IM80LDGIA 

000 D VIC 

r 

' 

Ela~ora y sella comprobante de recepción an- •t 
te SECOFir, por el catálogo recibido. 



Na. 

12 

13 

15 

16 

17 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

SECCFI!: 

SECR' ·r1\RIA 

18 SJ::CRETARIA 

19 M1':NSAJ ERL 

20 

21 SECLFU. 

22 

137 

PROCEDIMI.Et:TO PARA LA OBTEt:CIO!\ DEL FZRnso ~ 
DE IMrOHT/,CIOt: ,u;n SECOFI!\. 

i-------.J 3 

DESCRIPCION DE LA llCTIVIOf1D 

Entrega el Mensajero: 
-Copia verde de la solicitud del permiso de 

importaci6r •• 
-Copia ~1 de la Declaración General de Pago 

de Derechos. 
-Talón comprobante de recepción ante SECOFll\ 

por el catálogo recibido, 

Recibe documentación anterior. 

Entrega a la Secretaria la documentaci6n an­
t.~·rior. 

Recibe la documentación anterior. 

Archiva en "Importaciones en Trámite" la do­
cumentación anterior, en espera del tiempo -
estimado para la resolución de SECGFI!\. 

D E M O R A 

1'.proximadamente a los 15 días, ex':.rae del ar 
chivo de "Importaciones en Trámite": -
-Copia verde de la solicitud del permiso de 

Importac i6r .• 
-Copia #1 de la Declaración General de Pago 

de Derechos. 
-Talón comprobante de récepción ante SECO~I~ 

por el catálogo recibido. 

SIH80LOGIA 

oc> o o -;;il<:: 

r 

Entrega al Mensajero la documentación ante··- b 
rior. 

Recibe la documentaci6n anterior. ~ 

Entrega a 3i:.CvFUi la documentaci6n anterjor. 

Recibe la documentación anterior. 

DJ;;PENDIENDO Dr; I.A ACEPTACION DEL PERMISO 

-SI NO SE ACEPTA EJ, PERMISO: 
Entrega al Mensajero; 
-Copia azul de la solicitud del permiso de 

importaci6n. 
-Oficio en el que ~e niega el permiso. 



QUIEN REALIZA Nq, LA ACTIVIDAD 

23 SECOFIK 

138 

PROCEDIMIENTO PAfí./, Li• OEL: '.:IC! DEL FE!UUSO ~ 
.__º_E~I-M_P_o_R_T_A_c_r_o_¡;~A-N_T_E~S-é_c_c_F_r_::_·~~~~~~~~-'~ 

SIMBOLOGIA 
OESCR IPC!ON DE LA ACTIVIDAD 

o!O DO 'VI<:: 

PASA /. LA ACTIVIDAD #43 ;i::;L < "e;,;..:::ir¡u~: ·re 1 

PARJ. , . 03TS! CIOt: D:!L t·E:H·:I:.;o DE fff·CRTi,CIC!" 
1 

~" 
AZ:.TE C/,F,~CUTRA. 

1 
-SI SE /,C:,FT :, EL FERi-'.JSC: 

1 

1 

1·1 
1 

Entrega al ?'ier.::lrijerc.: 
1 -Copia azul de la solicitud del rcer:::iso de 

importaci6r.. 
1 -Per:r.iso de im";orta: i61:. 1 ! 1 , 

PASA f.. Ll\ ACT!V IL,',D i/51 DZL r"u:::::Dlt.lEl\:;'C 
FAR~ LA OBTrXCIOl\ D3L FEMI8C !1E IKPC k.T.~cru; 
1U:TE c;,::t.Cil:~Rl .. 

1 



PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE 
IMPORTACION ANTE SECOFIN 

SECRETARIA MENSAJERO CANACINTRA SECO FIN 

~}" ~ ~}~1;----+------J 
:··-T º,.., .. , 
' 
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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DEL PERMISO DE IMPORTACION 
ANTE SECOFIN. 

1. La entrega de los documentos y el dinero al Mensajero p~ 

ra SECOFIN, se lleva a cabo sin ningún acuse de recibo, 

por parte del Mensajero a la Secretaria. 



No. 
QUI ENREALI ZA 
LA ACTIVIDAD 

1 SECHl-:'1','.! 11-

,, 

';) 

10 

11 

12 

13 

Gi::lü.l'.Tt:: ln; 
lMl·OHT/,\JlUl ¡.;J 

.JI::CHi~'l'i\HI í. 

140 

PHCC:::Dl1•:IEt:TO l'¡\f(i, Lh •:, J,.'LJ~tCiúl' D.0:L Ft:DIDC., ~ 
ll~l·O TACIC.! • L.~"~l'~_·._~1_·_11_1_u_·~-·

1 ~1.,_•_t_·;x_P_._"í_,1_c~1u~l.~D-~.L~-l:_ ... _~i-'_1v_c_·_D_~_·~~-' _3~ 

DESCRIPCJON DE LA ACTIVIDAD 

~:xtrne del nrc· ivo de ''Importaciones er. Trá­
~ite" el ori~inul de lo solicitud de ne•esi­
<:tic1co.J. 

Vecnro~rufío el ~edido en oriGin~l y 3 co-­
pios, ~n bu3e n ln 30licitud c!e ~ecesidades. 

,,rchiv<~ et "Importncíones po· i1l oveec!orº el 
ori¡:lnal de lo solicitud ,1.e ncci"sidades. 

t:litri:gn a ln Gc1ente de impor·ti:o.cior.co el Pe­
dl~o en oricin~l y 3 copias. 

~eeibc pedido en origlru l y 3 copias. 

Reviso la formulación del pedido. 

llEP ;;I.!)ll::l\LC. Di!: L/\ CORRJ>CTA FOR;'LI,J.·'.:IOl or;¡, 
l!::LlLl 

-:..1 l O l'STft CORRi::CTO .SL l:'ELIDO: 

l:';.:3;, /.. LJ. hTlVIlJAD !i2 Dl!: ESTE PRt.CEDil'IIEl TO. 

-..,1 B::lT/, CORRECTO EL PBLIDO: 

Firmé el ori¡;inal y 3 copias del pedido. 

~r.trceo a la ~ecretaria el pedido er. origi­
t~ul y 3 copia.;. 

Uccibe el pedido en original y 3 co~iae • 

,~rchiva er.: 
-

11 lmportacic1!es por P1·ove~dcr11 copia 113 -
del pedido. 

··"Pedidos Inte1·nacionales" copia # 1 del pe­
dico. 

E~trega Ll Contador copia #2 del pedido 

Kec1be coeia #2 del pedido. 

Realiz" rec;.i stro de mercar.cía en trár.sito er 
Litiro de Cor.tnbilidad, et. base a copia #2 -­
del pedido. 

SO,BPÑPGOA 

ººo o "71<:: 



No 

14 

15 

16 

17 

18 

13 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

CCl'íTADOP. 

SECRE;TARIA 

MENSl.JERO 

CEtTRAL DE 
CORREúS o 
AGErCIA CO 
RRESPorDr7;li 
TE 

MEr5AJERO 

SECRETARIA 

CEKTRH DE 
CORREC..3 O 
AGZ~CIA CO 
Rfil:GPCt-.DIEt: 
T'!: -

PRCVEEJ:Oi 

GEF.E!>TE AD 
MU:ISTRATI' 
VA. -

PRCCEDU:BlTú Pf..R;.. LA EL/,201;.c IU DEL 
;, 11.RTIR o;:; LJ. SXF .I:TCic:· DiL PER.•:1so 
IM.0 üRTACIU. 

DESCRIPCIOTI DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en 11 r·:et~car.cía en Trár.~ito" COf:.ia #2 
del pedido. 

Ir.traduce el original del pedido ec sotre, 
y fraI.quea.. 

Entrega al Mensa je ro el sobre franqueado. 

Recibe el sobre franqueado. 

Entrega a la Central de Corree~ o ~ la ~ge!). 
cia correspor.d iente, el sobre fr<:.t.c¡ueado. 
Recibe sobre frarqueado. 

En!rega al Mensajero comprobar.te de rece¡:-­
cion de correes. 

Recibe comprobante de receFci6r. de correod. 

Er.tre~a e la Secretaria comprotar.te de re-­
cepcior de correos. 

Recibe comprobante de rsc-pci6r. da correos. 

J,rcl1iva en "Importaciones por Proveecor" el 
comprobarte de recepci6n de correos. 

Ervía al Proveedor el sobre franqueado. 

Recibe el sol.re frar.queadc.. 

¿cuse rc~ilo del ~edido med~ante cnrta don­
de in:orma la aceptaci6n de la for~a de pa­
ro o, en ou c~so, los c~mbios pertinentes y 
la fecha es~ima¿a en que se enviará lamer­
cancío.. 

Recibe carta del Proveedor. 

141 

SIMBOLOGIA 

OQO o 'i7I<: 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

29 G!o~R::;; T:·: ADMI 
~ISTRATTVA -

32 

Gl\lUI n: u,; 
rn1·onr;,,; re: e..,: 

SECRETARl; 

PRCC";DIMIEJ;To PARA LA ELAi'ORACION DEL PEDIDO, 
A PARTIR ¡ji:; LA EXPJ::o1::1u. [,.-L PERMISO DE -
Uél'ORTACIOE. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Tur~a a la Gerentn de Importaciones carta 
del Pro.eedor 

Recibe cart: del ~reveedor 

Entrega a la Secretaria carta del Proveedor. 

Recibe carta del Proveedor. 

.'· rcr.i va en "Importaciones por Proveedor" la 
CbrLa del Proveedor. 

l'ASA AL l:'ROCEDIMIEtiTO CORRF~SPONDIENTE DE 
ACUERI O A LA FLRMA DE PAGO 

142 

H O J A 
3 3 

----OE --

SIMBOLOGIA 

ºººº~'° 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO 
DE LA EXPEDICION DEL PERMISO DE IMP 

GERENTE CONTADOR MENSAJERO 
CENTRAL 

PRO VE~ DE DE IMPORTACIONES CORREOS 

coi 
_, __ ~ 

( 

~ ·{~ 
~ 

~ 

J 

' f . 
"Br-1 ~ 

Ct1 

~ ~ ~I 

~31 
4 

L l 

~ ~ ~ 



PARA 
PEDICION 

LA ELABORACION 
DEL PERMISO 

CONTADOR MENSAJERO 

DEL 
DE 

CENTRAL 
DE 

CORREOS 

PEDIDO A PARTIR 
IMPORTACION 

PROVEEDOR GERENTE 
Al'MINISTRATIVA 
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PEDIDO, A PARTIR DE LA 
EXPEDICION DEL PERMISO DE IMPORTACION. 

1. La elaboraci6n del pedido se realiza s6lo en base a la -

solicitud de necesidades, sin considerar la fecha de ca­

ducidad del permiso de importaci6n. 

2. La Gerente de Importaciones realiza la revisi6n del pedl 

do sin el documento fuente, es decir, la solicitud de n~ 

cesidades y el permiso de importación. 

3. La Secretaria entrega copia del pedido al Contador, sin 

recabar firma de recepci6n. 

4. La entrega del sobre franqueado al Mensajero para la ce~ 

tral de Correos, se lleva a cabo sin ningún acuse de re­

cibo por parte del Mensajero a la Secretaria. 



Ne QUIEN REALIZA 
LA ACTIV !DAD 

1 PFO'/EEDOR 

2 

4 MELIO DE 
TRi.KSPORTE 

5 

6 

7 PROVEEtOR 

8 MEDIO DE 
TRANSPO!i.TE 

9 AWA!A 

10 PROVEEDCi' 

11 AGEITE 
ADUANAL 

12 

FROCEDIMIE.KTt DE rnr-onT".crc: _1_;_:,¡.:00 .::r, PAG(, 
SE REt-.LIL1/·. FC. i\ 1:.:.::~ re r::E ::r" ~.:.: ITO AEIER':C. 

üESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

ElB.bora: 
-F&ctura en ori6i1:~1 y ~ ~o~i~3 
-Hoja de embarque e: or1~~~al y 3 ~op1aa. 

Prepara merca&c!a y a~exa: 
-2 copias de la factura 
-1 copia de la hoja de emtar~ue 

Entrega al ffiedio de tra~sporte correspo&diaE 
te: 
-Mercar.cía 
-2 copia2 de la factura 
-1 copia de la hoja ce effibarque 

Recibe lo anterior. 

Elabora guía de trar.s¡:-orte er. o::iginal y C.9, 
pias correspcr.dientes. 

Entrega al Proveedor o~igir.al de la guía de 
trar.s9orte. 

Recibe original de la guía de transporte 

Envía a la Aduana: 
-Merc~r .• ía 
-2 copiad de la factura 
-1 ccpi~ ce la hoja de embarque 

Recibe lo ar.terior, e& espera de que se pre­
sente el Agente Aduanal. 

D E M C R A 

Envía al Agente A~uanal: 
-Origir_al de l<: factura ·. 
-Origin~l de la hoja de embarque 
-Original de la guía de trar.sporte 

Recibe la docuffientaci6n anterior 

Archiva la documentaci6n anterior, en espera 
del permiso de importaci6n. 

D E K O R A 

144 

SIMBOLOGIA 

11 



( ~¡;;;;) momurnnL DE "''º""'",. cumo 'L PAGO " o ~"'. . s:: RE/,LIZ,\ Füíl r·:EL!O D'' CRi::DITO /,BIER'rO. 
rau•o• OFOC""' ...__ _______ ,_

2 
_DE 

2
_ 

No. QUIEN REALIZA 
LA AC:lIVIDAD 

u e;¿; ... ;.'!':> ;.vu 
: l .. ;T:\:.'fl .,. -

l'j 

16 

1·, 

GEh~: 'I'i·: D~ 
i::l'O: t;,._· 10:.r:s 

OESCRIPC:ION DE LA ACTIVIDAD 

:>1·.v L a la Er,1prena \Gerente Admir.is trati va): 
-5 ~ü~lb~ <le la factura 
-2 ...:o¡.in:; e;,, l.:. hoja de emlurque. 

U~cibc lB documentaci6n anterior, 

SIMBOLOIHA 

' 
81.tr<::c;a a ln Ge1cnte de Importaciones la doc~ )lo 
111e~tuci61. R~terior. 

Rccil:e la tloc11mentaci6r. anterior. 

Er.treen a lo Secretaria la documentaci6n an­
terior. 

Recil.Jc la doci;mentac:.6n anterior. 

rt.3A A LA ACTIVIDAD !í 1 DEL PRC.CEDIMIENTO DE 
IMPOl,TACIOt\ PARA OBTE!:CIOK DE MERCAKCIA POR 
i'ARTE Dl'~L l<GE!.'TI> Atun:AL. 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION 
REALIZA POR MEDIO DE 

MEDIO 
DE 

TRANSPORTE 
ADUANA AGENTE 

ADUANAL 

D 

D 

CUANDO 
CREDITO 

ú ER ENTE 
ADMINISTRATIVA 

Al 

DI 



ENTO DE IMPORTACION 
REALIZA POR MEDIO DE 

ADUANA AGENTE 
ADUANAL 

D 

CUANDO 
CREDITO 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

El PAGO 
ABIERTO 

GERENTE 
DE IMPORTACIONES 

SE 

SECRETARIA 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUAN~O¡:EL~AGO SE RE.ALIZA POR 

MEDIO DE CREDITO .ABIERTO. 

En este procedimiento no se detect~º?:l~~.~viaciones. 

-· 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

SECRETARIA 

2 

PROCE:;Il':Ll"J'(. DE n'.PORTACIC!'. CU/.! DG EL PAGO 
.;¡;; IIBALizt. ?CR r-'.:!:DIC D';; C~.:-tT!, D:, CREI:ITC. 
~~ECTU~KDC IA Ll~Ur~¿crc~ !~ R:C'EIR LA :c­
CUMEt;':AC ror 

DESCRIPC!Oti DE LA ACTIVIDAD 

Mecanografía !"ormulario de solicitud de car­
ta de crédito en original y 1 copia, en base 

a la copia #1 del pedido. 

147 

H O JA 

_1_oE_6_ 

SIHBOLDGIA 

O'QO o <v-0 

'\ 

I.;i.tregu <- la Gerente de Ir.:po:·t&cior.e:; forrnu- \_ 1 
lario de solicitud de carta de cr5~1~o en ori r 1 
gi~al y 1 copia. -

3 GEk.ENTE DE Recite forn1•Jlerio de !lOli:iti..d ~e cartt. :.:e -- ,, 
· /. 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

IMPORTACIOl~S cr,Ci~o e~ or~gi~~l y 1 copie. 

SECRETARIA 

GESTOR 
Bn:cARIC 

B.1\l\CO E:, 
MEXICO 

ReviLJa el fo::-.n:lario de ::iolici t·.id d;; ~r..1·· • de 1 ¡.._ 
créd~to el". ori~inul y 1 co::ia. • '·' ¡' 1 ~ 
DJ::Pi.~:crzrno D1'L CüRHEC!O LE: ./..r:C DEL FC:'?·.t:Li:._ 11 f'., ... 
RIO DE U SúL!CITUD 1 

1 

/ ,. 

-SI ro ZSTA CORRECTú, ?A3J, ;. LJ.. ;.cnvrn;..r: ,t-1 
DE ES'.'Z FROCEDU-:IErTú 

-SI ES! A co~ RECT0: v1'' ,. 
Inprime flr:na en formulario de s~lL-lti;d ~e - ' 

1 

carta do créditc en ori~inel y copia. 1 

Entrega e la Secretaria el fvrmulario de ec­
licitud de carta de cr•lito en origi~&l y 1 
copia. 

Recibe original y copia del formu:ar~o de ao­
lic·tud de carta de crédito ~ 

~ 

~ntrega al Gestor Bancario ori•inal y copia - ~ 
del formulario de solicitud de carta de c:~d1 
to. 

Recibe originnl y co.:ia d~.l formulario de so- 4' 
licitud de carta de crédito. 

Entrega al Banco e1 ~:éxico crifinal y ,:,opia - l.. 
del formulario de soli;;itud de carta de cr,di r 
to. -

Recibe oribine.: y copia del formulario do so [J 
licitud de carta de cridito e irprime 6ello : 
de recepci6n. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 -'-

14 

lli,t Cü El 
l•dXI·:o 

G ;·;~Tll: BM.C! 
RIO 

1 / ;', i.Cü C:i. 
:1 :·;X lCü 

1: 

~·_-.1 li:·;Hi.:;h'rl~ 
;1.D;·.I~:I~'fHh­
: ! 1¡ ~\ 

~RCC~DIM:~~TO [! IKFGRThCIOl C~ArIC EL PAGO 
;,:, R::: .. ··.L!:':/, ·PC:R l·'.:·:,,IO Dí': Ct.RT/. DE Cíl.~DI'l'O 
i;;i·1·:<;'[U/.t Lú U LIC UID,~CJC;J: Vi .• R' CI';Ji, 1.,: LO-
~;¡_ I·~ :. i'iiG:C. !'. . 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

:~ntrc'._J1 :d G·: .. ~tor Fanc:Jr.i.c cc¡·.ia de !'ocn:ul~ 
rio de col!tit~d do carta de crédito. 

h0ci\Je ::!OJlHl de fonr.ula1•io de :3olicitud de 
cart~ de cr6dltc, 

Entreea a la ~ecret~riu copia de for~~lario 
rte Jolicitud de C4rtu de crédiLo. 
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H O J A 

2 6 
--DE--

S!MBOLOGIA 

ºººo "71<0 

Hed h1· copin de fcrmulario de 3e;li::i tud de 4 .... 
carta dd crJdito. ' 

Archl v;. en "lmpu:·taciones poi· fro\"<"odor" - "'- ':> 
co~i~ de f01nulorio de solicitud de carta do / 
-::redilo. V 

i!.lauora cart'1 de cré:ilto er. cui~inal y copia~¡,./ 
corrc:c;¡•undi • .>ntes, en bas<: é> f:.rr.:ulado de S,2. 1 \ 
licitud de c~rt~ ~~ cr6dito 

r:1 . .-ín '' l'..l C:mpresn (Go1¡·or.r.la Aliminiatrativa) 
co¡.ia ,:e l" c;.,rtu de crécito. 

Rer·il•e> copia de :.a carta de ciédito 

Er.trvga a lu Gerente do ln:portaciones copia 
de la carta de cr6dito. 

~ 1 G~fL:t.T:; DE Recibo co¡.•ü. de 1" carta de crédito '~ 

~·· ~-

.24 

25 

n.rl'.RT;.c1c¡.;¡::s 

Si!.CRETt.RlA 

BJ,1;cc E: 
FJo~XICú 

lntrega u ln Secretaria cop1a de la carta d~ 
crédito. 

Recibe copia de la cart& ae crédito 

Archiva e~ "Importacicne3 poi· Proveedor" co­
pia de l~ carta de crédito. 

Envía al Correupon~al Bar.cario er el cxtrnn­
jero original de la carta de c=édito. 

2•3 CO!i.Ri!:.Sl'ün;,;L Recibe odgir;al <ie la carta de crédito. IJ 
BAl,CARlC- El 
EL .EX'.l'Ri\l-.J r.RO 
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!.'ROCJ;DiléUX:TC DE m?OFiTAC!O}. CU/.J;I;.Q EL Pt,GO ~ 
::;¡; llEl.LIZA Fúíi. i~EDIO DE GHTi\ DE CilEDITO --

L.-E_F_E_C_'i'_U_A_t:_r._o_L_A_L_I_~_.ü_I_D_.\_C_I_o_r_· _A_L_R_E_c_r_n_r_R_L_A_n_c_·-_...... _6_ cu; ... KrAC IO!i. 

No. QUIEN REALIZA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
LA ACTIVIDAD 

SIHBOLOGIA 

0000'\J-0 

27 COlfftE3rC.1l' 3AL Arcb.!.va orit:ir.tJ.l de la Chrta de c1:1!di to. 
EA:\CARIO E;: 
EL EXTRA?:JERC 

28 

29 PRCVEEI:OR 

30 

31 

I"forma, vía telef6nicu, al Prove~dor con - 1( 

relación a la exis~encia de la carta ~e cri 
di to a ,;u favor. 

Recibe in.·o~·rr.aci6n acerca Je la exiHt°"ncia 
de la carta de crédito a su favor. 

Elatora: 
- Factura en oritinal y 7 co~iaa 
- hoja de embarque en original y 3 copias 
en base a la informaci6n recibida. 

Entrega al Correapor.sal 8'3r.caric er. el ex­
tranjero: 
- Factura en original y 5 copias 
- l'r;·'" dt> em""ron" An or1:::inal y 2 co¡:ü..r.:o 

\ 

32 CORRESl'Ot'SAL Recibe la documMttación anteri.:.r. ~ 
33 

BA?.CARIO El\ 
EL EXTRANJERO 

34 PROVEEDCR 

35 

'.36 

37 

38 

11.EDIO DE 
TRArSPOFiTE 

~xtrae y entre1a al Proveedor el or~sinal de 
lH carta de credit,,, er. base a la recepci6r. 
de la doc~mentaci6n anterior. 

Recibe y archiva original de la carta de crf 
di to 

Prepara la mercancía para su envío 0U1exancc: 
- 2 copias de la factura 
- 1 copia de la hoja de em~arque 

Entrega al Medio de Transporte: 
- Mercé-n•·ía 
- 2 copias de la factura 
- 1 co~ia de la hoja de embarque / 

Recibe lo anterior 

Elabora guía de transporte 
~ias correspondientes. 

on origi""1 3 ro-· t 

' 1 

·~¡ 1 

1 

1 



Na. 

39 

4·1 

41 

~2 

1,3 

. . .,;, 

.(~ 1 

46 

-

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

Vi:lDIO or: 
Tfü\!;,;poflTE 

f'RO'I EEDC1i 

cc.n :;src.1 :>1.1 
P ,\! G ¡, Rl~ :::r 
[;;l.. ;.~:<TflJ.! .. JI::ílO 

;: :;¡,¡o DJ; 
'f l\;~¡. ~ ;l'C.;\Tj·: 

/\LC,\ 1:,· . 

•:OKRE:>l'cn;:.1 
3,1·::C,\RIC El\ 
,;L EXT RM J :me; 

H~l :1 . .' E: 
l·iEX.iCG 
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J•W,C.:.Du;u¡;:c, DE ll'.PO!l"1'ACIOti CU/.l.;DO E1 PAGO ~ 
J~ R~~Ll~h •OH ~ELIO LE CAETA DE CS~DITC --

L.~3-•'_E_~_r_u_'f_,)_D_~_·_J_,._"~L-I_é._IJ_I_~_"_c_r_G_·r_·:_,_'L~-R-I::_c_r_B_I_R~I-,ft~D-r,_,_-__, 6 e: l·::·~h't\~\:::Ic.~·· 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
SIMBOLOGIA 

OQD0'\70 

J:;ntreca ~.1 I'rov<?~dor oric;in:<l de la r;uía '.:le ! 
tn111~portf!. 

Recite or·igi.n•ll de la gu~a úe tr<:tnsport•;. ~ 

:rn·1í.'.l. :.il l..orrccpcr,3¡;l Banc::.rJ.r, ".ln el Extran- i\. 
jero orig~nol de lo guía do trac~porte. i! 
Recibe ori.Einal d~ la guía d~ transporte. ~ 

Env'.r; :. la /,duana: \. 
- M~rc~r.cín { 
- 2 CC'[.in,. dC' l:. facturé'. 
- 1 co¡iia de la boja ce ernbc;.rc¡u~ 

Recil>é· lo dl".t~r.lor, e1~ .is¡:ere. de que se rrc­
,1e1.t» •;l A e;un te Aduan.ü. 

11 1' )i G R /, 

B11vía al Bufi~O en M~xico: 
- Original y 5 copiao de ln f~ctura 
- Orisical y ? copias de la hoj& de enbazque 
- Origir:c.l de la guía de tran:>pot·te 

Recibe ln documcntaci6n ant~rior 

~.rcl1iva lr documer.taci6n anterior, en es¡.>era • 
de la liquidaci61~ o firma de pagarés .::orres­
ponciuntee. 

D:Sl':ORA 

Informa a la Gerente de Importaciones, vía 
tclefór:ica, se :¡::l'eser.te en el Banco a liqu,! 
dar el crédito o a firmar pagarés correspon 
diectes. 

43 GZHBETE DE Recibe llamada tclef6n1ca cqn informaci6n --
nt.PORTACIC~:Es antetio1·. 

Informa al Director General lo anterior. 1 
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PROCEDIMIE1'TO DE IMPORTACICF cu;,~;oo EL PAGO ~ 
SE REALIZA ·FOR ~:Erro DE .:;/.;tTA DE CRE:lITO --

L
-E_F_E_c_r_uA_.1_;º_º __ L_A __ l_,1_c_u_1_;_~_c_1_c_1. __ A_L~R-2_c_I_Bl-R~L-/_-_n_o_-~-J 6 CUl~El!'r AGIO~: 

No. QUIEN REALIZA DESCAIPCION DE LA ACTlVIDAD 
LA ACTIVIDAD 

SIMBOLOGIA 

oc> o o ~:e 

51 DIREC~'C·R Recibe información an;.erior. .._ 1
1 

GEl<EllAI. 

52 

53 CAJERA 

54 DIRECTOR 
GEKERAL 

55 

56 GESTOR 
BA~:Ct..f\10 

57 

58 SECRETARIA 

59 

60 

61 GESTOR 
BANCARIO 

62 

63 BA!iCC E?: 
'1EXICO 

-Sl EL PAGO r~ E3 IEMEDIATO PASA AL }R0CEJI-­
M1EKTO DE IMFC.RT:.c1or c: .. ~::r;o =:L PAGO .:.iE RE/,­
LIZA POR l':EDIO DE CARTI. DE CREJ:.ITO Y :·e; .,., -
EFECTU/1 LA LI•,UU/·;ro:-; AL RECI3IR L/.. J::GCU~:zr 
TACICK. 

-SI EL l'A.:10 E3 U!ii€DIJ..CO: 

Solicita a la Cajera, la elaburaci6n del cbe- , 
que, 

~­~., 

V 
/ 

V 
V 1 

1 1 
Elabora cheque y entrega al Director Genera: .. ; ; 
Recibé cheque. ' j 1 

~ l EntregB · t>l Gestor Bancar:.o cheque. 

llecibe cheque 

Solicita a la Secret~ria la copia de :a car~a ,, 
de c1·édi to. 

Recibe la información 

Exirae del archivo da "lmpúrtac1one3 por Pr2 
veedor" copia de la =srta de crédito, 

' 

:E:ntre~a al Ges ter Bar.cario copia de la carta )a 
de crédi :o. 

Recib~ copia de la carta de crédito. ~ 

Entrega al Ba~co en México: \ 
- Copia de la carta de crédito f 
- Cheque 

Recibe lo anterior 14 



r;1. Gll!EN REALIZA 
LA ilCTIVIDAD 

' : :: ·. :. = (¡ ,.;¡. 
:::.:neo 

t•· ·: ... rthEAt­
·.;." . : t 

DESCAIPCION DE LA ACTIUIOAD 

r:xtré.t.ü: 
Original y 5 copias de la factur~ 

- Originnl y 2 ~opi~J de la ho~a de emcarqu~ 
- Ori~:in:..1 di! l·.~ !:';'JÍr,. de trar.~.;porte 

Entreea al G~G:or Bnr1c3rio: 
- Oriciral y S copias de la factura 
- Ori¡~in"l y 2 copins de la hoja de e:nbarque 
- Oriairn.l ae lo g~ía de ~ransporte 
- Copla dPl recibo de ~kgo 
- Copia de lB carta de CrJdito. 

llccit·e la '1ocum.,nto.ci6n anterior 

SIMSOLOGIA 

' ~ 
J 

Enti•.,ga a la Secretaria ló docuiner.taci6n ante- f 
rio1. 

RecibP lh ducumcr.taci6n anterior. 

!'AJA .\ J,A ACTIVIDAD '619 DEL l'f.OCEI:IMilmTO DE 
IKPORTACIOI'\ PARA OBTEl\CIOt: DE M::.RCA!;CIA POR 
PARTi.> DEL l.G.t::ISE AloUtt:AL. 



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR ME DIO DE CAR' 

CREDITO EFECTUANDO LA LIOUIDACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION. 
CORRE5PONSAI. GERENTE GESTOR BANCO 

DE IMPORTACIONES BANCARIO EN MEX!CO 
GERENCIA 

ADMINISTRATIVA 
BANCARIO PROVeEOOR 

EN EL EXTRANJERO 
M~~IO ADUANA DIRECTOR 

·--·---·····-1-.....:.;T~=o::.POR=T,,_E_..¡._ ______ ....+ __ G_E_N_E_RA_L 

~ 
w--+--•> 



CIMIENTO oe IMPORTACION CUANDO EL PAGO se 
CREDITO EFECTUANDO LA LIOUIOACION AL RECIBIR 

'GERENTE 
IMPORTACIOtiES 

GESTOR 
BANCARIO 

BANCO 
EN MEXICO 

úERENCIA 
i.OMINISTRATIVA 

CORRESPONSAL 
BANCARIO PROVEEOOR 

REALIZA POR ME DIO 
LA OOCUMENTACION. 

AOUANA 
EN EL EXTRANJERO 

>-----1------+-------+------t--=-~-'----"--+------· -·-

MEDIO 
DE 

IRANsPMTE 

oe CAR TA 

DIRECTOR 
úENERAL 

DE 

CAJUA 



DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE PROCEDIMIENTO 
CREDITO EFECTUANDO LA LIOUIDACION AL RECIBIR 

HRENTE 
OE IMPOR TACIDNES 

GESTOR BANCO GERENCIA CORRESPONSAL. 
BANCARIO EN MEXICO ADMINISTRATIVA BANCARIO 

·------!!--------+------·-- .!_f'_4_ EL EXTRANJE~ 
PROVEEDOR 

REALIZA POR ME 010 DE CAR 
LA DOCUMENTACION. 

M~~IO ADUANA OIREC TDR 

T~~~"---f------+----G-E_N_E_RA_l . 
l 



IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE 
EFECTUANDO LA LIOUIDACION Al RECIBIR 

BANCO 
EN MEXICO 

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA 

CORRESPONSAi. 
BANCARIO PROVEEDOR 

EH E1 EXTRANJERO 

~ 
s--+---., 

REALIZA POR MEDID DE CARTA DE 
LA DOCUMENTACION. 

M~~IO ADUANA DIRECTOR 

¡ _ _.:.:TRAN5POR==:c::1E,___-1-------1---0-ENERAL 
CAJeRA 



PROCEDIMIENTO DE l~PORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 
MEDIO DÉ CARTA DE CREDITO, EFECTULNDO LA LIQUIDACION AL R¡ 
CIBIR LA DOCUMENTACION. 

15'.5 

l. La Gerente de Importaciones realiza la revis16n del for­
mulario de solicitud de carta de crédito, sin el docuae,n 
to fuente, ea decir, el pedido. 

2, La entrega del formulario de solicitud de carta de cr4dj 
to al. Gestor Bancario para el Banco en "'xico, se lleva 
a cabo sin ningún acuse de recibo por parte del Gestor -
Bancario a la secretaria. 

3, El Gestor Bancario ae presenta al Banco solamente con el 
formulario de solicitud de carta de crédito, sin el per-- · 
mieo de importac16n. 

4. Ho existe ningún documento que ampare tanto la solicitud 
como la entrega del cheque para la liquidac!6n de la ca¡: 
ta de crc§dito. 

5. La entrega de la copia de la carta de cndi to al Gestor 
Bancario para el Ban.co de Méxioo, ae lleva a cabo sin -
ningdn acuse de recibo por parte del Geator Bancario a .­
la Secretaria, 

6. La Gerente de Importaciones no se entera en que ao.ento. 
119 l~quida la carta de endito. 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 DIRECTOR 
GEKERAL 

2 SECRETARIA 

3 

4 

5 DIRECTOR 
GEt.:;:RAL 

6 

7 BA}:co E!t 
MEXICO 

8 

9 

10 DIRECTOR 
GENERAL 

11 

12 BAKCO EN 
MEXICO 

13 

14 

15 DIRECTOR 
GENERAL 

i'fWC:·'.Dí~~E'\TC: D 
3E n.r:,\LT?.;. i-Cn 
~:o .:JE Er1 r:cr¡-U1\ r. 
DCCUME:iiT AC rcn: 

I~'iF':iSTi~ 
~:nrn D:.: 
LT<.IJI!ú 

O~ ~UANDO BL PAGO 
r...r;;,~ fl'3 CREDITO Y 
Ol'· hL R:CCI!:IR LA 

154 

u o J ¡~ 

__ DE 2 

SlffilOLOGIA 
DEnCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

so:icita A la Secretoria la copia de la cur- • 
ta de crédito. 

Recibe lo infcrmación anterior, 

Extrae del archivo de "Importaciones por Pro 
veedor" copia de la cartn de crédito. 

Entrega al Director General copia de ca car­
ta de crédito. 

Recibe copia de la carta de cr~aito y acude 
al Ranco en México. 

¡ 
~ Entrega en el 8anc0, copi& de la carta de -­

crédito. 

Recibe copia de lk en: ta de crédito. 1/ 1 

Elabora pagarés, en baoe a la copia de la -- i1 
carta de crédito. 

Entrega al Director General original y copia :. 
del pagaré. 

Recibe y firma original y copia del pagaré, '~ 
conservar.do ésta últim<. 

Entrega al Banco el original del pagaré. ~ 
Recibe original del pagaré 1 

Extrae de ~u archivo: i 
-Original y 5 copias de la factura 
-Origim,l y 2 copias de i'a hoja de embarque 
-Original de la guía de transporte 

~ntrcga al Director General: 
-Original y 5 copias de la factura 
-üriginel y 2 copias de la hoja de embarque 
-Original de la guía de transporte 
-Copia de la carta de crédito 

Hec ibe la documen'tac i6n anterior. i 

! 
l 



No. QUIErl HE:ALIZA 
LA ACTIVIDAD 

16 nrn::;cTGk 
GEl.Ef!AL 

17 SECRbTARH 

PHOCl,Dll'.IEl:TO O!:: IMí'CRT/,'.::10!' CUA?:DO r.'L PAGO 
s;.; RE/,LIZI. !'Oíl ViJ.:Diú D'' CART/. DE cm:DITO y 
!.( 3E E~~·TUA LA Ll~UIOACIOf AL R:CiilIR LA 
DCCU!' 1'l:TAC:IOI' 

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega n l:t SecrRtaria 
-Original y 5 copias de'la factura 
-Wriginal y 2 copias de la hojn de embarque 
-Original de la guía de transporte 
-Copia de la carta de crédito 
-Copia del pagaré firmado como aceptación 
del crédito. 

Recibe lo cocumentación anterior. 

PASA A LA ACTIVID/.D #36 IEL PROCEDIMIEl!TO 
DE OilT!ffCIOI\ D'.': MERCAr'rJI/. POR PARTE DEL 
AG :"t:TE ALUftt:Ar.. 
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H O .J A 

2-PE _2_ 

SIHDOLOGIA 

olO o o 'V .e 

T 

!J 



. ~· 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL 
PAGO SE REALIZA POR MEDIO DE CARTA 
DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIOUl­
OACION AL RECIBIR LA DOCUMENTACION. 

DIRECTOR 
GENERAL 

se CRE TARIA 
BANCO 

EN MEXICO 



156 

PROCEDIMIEMTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO SE REALIZA POR 
MEDIO DE QARTA DE CREDITO Y NO SE EFECTUA LA LIQUIDACIOH -
AL RECIBIR LA DOCUMENTACION. 

1. No existe ning&n registro que ampare la entrega de la c~ 

pia de la carta de crédito al Director Ge~eral por par­

te de la Secretaria. 



( t>~ PROCEDIMIEl'TO DE IMPORTACtor CUHDO EL PAGO ~1)
7 

..... SE RS/,LIZA. POH ADELH"TADO 

1ou..,s OFoc- 1------- ' 
No. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

1 SECRETARIA 

2 CAJERA 

3 

4 SECRET.!.F.H 

.5 

6 

7 ~:E!\SAJERG 

8 

9 CEKTRAL DE 
CORREOS 

10 

11 M::r:sJ.J ERO 

12 

13 SECRETARIA 

14 

15 CEl\TRAL DE 
CORREO.:>. 

16 PkOVEi':LOR 

17 

18 

DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Solicita a la Cajera cheque a favor del Fr~ 
veedor. 

Elabora cheoue a favor del Proveedor. 

Entrega a la Secretaria cheque a favor del 
Proveedor. 

Recite cheque a favor del Proveedor. 

Introduce cheque en un sobre y lo frar.quea· 

Entrega al Mensajero el sobre franq•_¡eadc. 

Recibe el sobre franqueado. 

Entrega a la Central de Correos corre$por.-­
diente el sobre franqueaco. 

Recibe el sobre franqueado. 

Entrega al Mensajero el comprobante de re­
cepción de correos. 

Recibe com)rObante de recepción de Correos. 

Entrega a la Secretaria comprobante áe re-­
cepción de correos. 

Recibe comprobante de recepci6n de correos. 

Archiva er. "Importacionea por Proveedor" --­
comprobante de recepción de correos. 

Envía al Proveedor el sobre franqueado. 

Recibe el sobre franqueado. 

Elabora: 
- Factura en original y 7 copias 
- Hoja de embarque en original y 3 copiad 
en base al contenido del sobre. 

Prepara mercancía.para su er.vío anexar.do: 
- 2 Copia& de la factura 
- 1 Copia de la hoja de embarque 

SIMBOLOGIA 

¡ 



Na. QUIErl REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

19 l'ROVEBDCR 

20 t·~ErIC DE 
TRH.;Jl CRTZ 

21 

22 

23 PRvVEEDLR 

:11+ ~.EDIO o~· 

TH:.t:.:ll'fiRTE 

?.') 1\DllAt·:,\ 

26 PF CVEED<..R 

27 t.G'-.l\TE 
ADUANAL 

28 

29 PROVEEDCí 

30 GERE!TE ./l.DMl 
r:J S'l'RJ, TIV ;, 
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PRGGWI!!,l"· r:Tc DE I!'.PORT/,CICI'. CUÚ:DO EL P/..GO ~ 
L-3-~-·-RE~A-L_I_Z_A~P-O-R~A-D_E_L_~_.r_:T_:_,o_G~~~~~~~~~~--1~ 

SIMBOLOGIA 
DESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Medio de Tran3porto correapondi~n 
te: 
- Merc~1ncín 
- 2 Copias de la factura 
- 1 Copia de la hoja de embarque. 

Recite lo a~tcrior. I< 

Ela~ora euía de transporte e~ O!iPinbl y co- 11 
pi as correspondí·. ntes, en base a Ío anterhr. 

Entre{>a al Proveedor original de la guía de 
tran .. vorte. 

Recibe original de la guía de trAr~porte. 

Envín a la Aduana: 
- Meren ne ía 
- 2 Copiaa de la factura 
- 1 Copia de la hoja de embarque 

Recibe lo anterior, en espera de que se pre­
sente el Agente Aduannl. 

D~MOH.\ 

I-;nvín al Agente Aduannl: 
-Ori~inol de la Factura 
-OriGinal de la hoJa de embarque 
-vrieinal de la guia de ~ransporte 

Recibe documentación anterior. 

Archiva documentación anterior, en esp~ra -
del permiso de importaciór.. 

DEl".ORA 

Er.ví" a la ::,nrnrecrn (Gerente Administrat~va) 
- 5 Copias de.ló factura 
- 2 Copias de la hoja de emb~rque 

Recibe lo documentnció~ anterior. 

:~ 

:J 

r 

' 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

31 

32 

33 

~4 

GE!'.ENTE i\D!>!I 
NISTRATIV i\ -

GERE?\TE DE 
IMPORTACIOu;s 

SECRETAPI;, 

159 

FRCC:::DIMIZJ\TL DE mFORTACIC:º CU/-r:DO EL PAGO ~ 
SE RE.~;rz,· .. r:L·R A!JEI..;i l',\j)C .______ __ . 

DESCRIPCIOri OE LA ACTIVIDAD 

Turna a ln Gerente de Importaciones la doeu 
mentación anterior. -

Recibe y revisa la cocumentaci6n anterior. 

Entrega a la Secretaria la documentaci6n an­
terior. 

Recibe la documentación anteriDr. 

PASh A LA ACTIVIDAD #1 DEL FP.:Jczr:mr::::;;rú !);:. 
IMPCRTACIOt: PARA LA OBTEFCHJti DE M~RCAl CIJ, 
POR PARTE úBL AGEt"TE 11r.u;.¡\AL 

--_--_-_-- ---

SlMtlOLOGl~ 

f 

1 
' 

' ¡ l 

; ! 
i 

·. ! 
~ ~ 

j 
1 
1 1 
1 1 j 

1 

i 
1 

1 i 
1 

1 1 
' 

1 ¡ 
1 



SECRETARIA 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUANDO EL PAGO 

CAJERA MENSAJERO 
CEN.J,RA.l. 
CO~EOS 

PROVEEOOll 
MEDIO 

DE 
TRANSPORTE 

SE REALIZ 

ADUANA AO 
ADI 

~}®-+-~-+-~--t-~---1~~;--~-t-~-+--

(J;J 1 

l8J 



NTO DE IMPORTA CI ON CUANDO EL PAGO 

MbfSAJ!RO 
CE'i,l.AAt MEDIO 

SE REALIZA POR 

AGENTE 
ADUANAL 

ADELANTADO 

GERENTE GERENTE 
ADMINISTRATIVA. ·DE IMPORTACIONE coR1EOS PROVEEDOR TRAN~~ORTE ADUANA 

-------+---------------i~-----·---··-·------+----------1t--------+------



PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION CUA1'DO EL PAGO SE REALIZA POR 
ADELANTADO. 

160 

1. No existe ningún documento que ampare tanto la solicitud 

como la entrega del cheque a favor del proveedor. 

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento 

se realiza el pago al proveedor. 



No. QUIE~ REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

;;¡;;r,R~:Tt.RI/ 

··-' 

3 

4 

5 

6 

7 n:r:;/,JERO 

6 

9 ,;;mvICIO DE 
P !.<.U 1:.·rr;R I A 

10 

11 l·:!U'.:':AJERO 

12 

13 SECRETARIA 

14 

PRCCEDIMIE¡:ro DE lMPOl<TJ.CIOJ: PAR.~ ü!lTi.lCIOI: ~ 
1-D_¡,_; _M_E_R_C_'·_t_.,_1_:._r_o_R_P_r._F_.T_E_D_E_L_w_~_...:i_.r_,,._~_~_.D_u_·,_.1_:;J. __ __.~ 

OESCRIPCION OE LA ACTIUIOAO 

DEl'l:.l.DL?:Dú DE I,/, fQ}MA DE fAGO 

-E~ CA$0 DE ~UE EL PAGO SE REALICE POR ADE­
LAl'TADO O POR MELIO DE CREfITO ABfERTC: 

Elatiora carta al Agente Aduanal, en originnl 
y 2 copias, obteniE'nrlo t"irmr. del Ge1er.te de 
Importaciones. 

Archiva en "Pedidos Inter~ncionnles" copio -
11 de ln cnrtn nl Aeente Adu~nnl. 

Arct iva en "Importaciones por :Proveedor": 
- 5 Copias de la factura 
- 2 Copian de la hoja de e~,arque 
- Copia 2 de la carta al Agente Aduana! 

Extrae de "Importaciones por Proveedor" ori­
ginal del permiso de importac16n. 

Introduce en un sobre originales de" 
- Permi~o de importnci6n 
- Carta al Agente Aduanal. 

Entrega ol Mensajero el aobre. 

Recibe el uobre. 

Entrega nl Servicio de Paquetería el aobre. 

Recibe el sobre. 

Entrega al Meneajero comprobante de rec"p­
c 16n. 

Recibe comprobcnte de recepc16n. 

Entrega a la Secretaria comprobante de re-­
cepci6n. 

Recibe comprobante de reccpcf6n. 

Archiva en "Importaciones por Proveedor" 
com?robante de recepción. 

SIHOOLOGIA 



Na. 
QUIEN Rf:ALUA 
LA ACTI\/JOAO 

15 SERVICIO DE 
PAQUETERIA 

16 AGENTE 
ADUANAL 

17 

18 

19 SECRETARIA 

20 

21 

22 

24 

25 .MENSAJERO 

PROCEDIMIBNTO DE IMPQRTACION PARA 08TEHCION 
DE K!RCANCIA !'OR FARTE DEL AGENTE ADUANAL 

DtsCRIPCIOtf OC lA ACTllllDAD 

Envía al Agente Aduanal el aobl'9 

Reoibe el sobre conteniendo ori¡inale1 de1 
- Carta al Agente Aduanal 
- Pe::'llliso de Importaci6n 

Archiva el original de la carta al Agente -
Adua.nal. 

Extrae de au archivo originales de: 
- Factura 
- Hoja de embarque 
- Gula de tranaporte 
PASA A LA ACTIVIDAD ,,9 DF. ESTE PROCEDIMil:l!':C' 
- EN CASO DE QUE EL PAOO SE REALICE POR ~EDIO 

DE CARTA DE CREDITO, EFECTUANDO LI~UIDACIOll 
AL RECIBIR DOCUMENT.\CION1 

Elabora· carta al Agente Aduanal, en or1g11•~1 
y 2 copia.a, 

Archiva en "Pedidos Internacionales" co~in 1 
de la carta al Agente Aduanal. 

Archiva en "Importaciones por Proveedor"• 
- 5 copias de la factura 
- 2 copias de la hoja de embarque 
- copia 12 de la carta al Agente Aduanal 
- copia de la carta de crldito 
- copia del recibo de pago 

Extrae de "lmportacionee por Proveedor" el 
original del permiso de importao16n, 

Introduce en un aobre original•• dea 
- Carta al Agente Aduanal 
- Factura 
- Hoja de embarque 
- Gu!a de tranaporte 
- Permiso de importación 

Entrega al Mensajero el sobre. 

Recibe el sobre •.. 

162 

HOJA 

.1.....ot-2.. 

ll .. OLDGIA 
OC)O o ..,¡ci , 



··~. 

''.; 

2tl 

3•.) 

~1 

~) J 

. n 

36 

37 

r.;u rr ri t~t: ~L r z :i 
!_,1 r,crr·r:~·;w 

· ... : . ·'.~J i~:\C 

.EH':l•.:l .• i.J':; 
l:'AÍ.tdETl'...1\l;.. 

.,;-:. 11 ·~lt; LE 
t:, ... ·.i:;·:--~:, lA 

/\Gj· t. i'r; 
td·1: .... 1. r 

DESCR l PC rori <JE "CTl\IIOAO 

Bntrega &1 Servicia de Paquetería el sobre. 

Recibe el !JObre. 

~~trega al Mcnzajero comprobante de recap­
c16r .. 

Rec i. b'? comprobante de recepcilr.. 

Entrc!jn a la Secretaria cor.1probnr.te de re­
ce¡•c101:. 

Heci;;e cor..¡;robante de reccpci6r.. 

~rchiv& an ~Importaciones por Proveedor" 
c0m¡n·ouan1e de rece,.ci6n. 

~nvía al Agcn·e Adun~~l el &obre • 

l\ecibe el cobre contrn~i~r.do originalea de: 
- Cnrta del AgPnte hduanal 
- Facturr· 
- Ho~a de c~harque 
- Guia de TrBnaporte 
-,Permiso de importaci6n 

i.rc!liva ocü·in:.l ae lu -:arta al Ager.te AdL;~ 
!H1.l. ~ 

t:.::;. ;, r,;, ,\8TIVIl)AD 1/39 D:!: EJTE Pl'OCEDJMIF;: TO 

-E:; CA.;;O o;: C.UE J.::L l'PGC SE HEAJ,ICE POR !'.EDIO 
o::; Ghl\T;. [:!~ CREDITO y r;o SE EfEC'l'UE LJ1 LI-­
C.UUACIC!. AJ, ro;crnr:: L,\_ ):•OCLM2HTACIG!-: 

1·:lr:.1•crn carta nl A~ente ACuanal, en ori[,,;i-­
r~ol y 2 copluB. 

Arclli." en "Pedidos .1.r.tcrna~ionnles" C'opia 
,;1 do la carta al Ag.:nte Adtu.nal. 

51MUOLUGIA 

OEol# 
• • 1 1 

j 11 

1l1 

ti 

\ 
\ 

\ 

/ 
/ 

/ 
l...., 

........ 

~ 

........ 



No. QUIErl REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

SIMBO LOGIA 

DE5CR!FC!Ofl De LA ACTIVID~D o:oo!o '71o 
1-~ ...... .,,,~~~.,,,,..,,,,=T-.,,..,,,,.,,,,,.~..., ........ ...,==~~~"""'~'-'~"""'~~-"""'~-~."""'"""=:'*'-.~¡..., .......... ~ 

s;cr.-.. TAH~·:\ Arc::i'.':o. •'L "Ir:-.port'ici-:1,,.;, ¡:or P~o'l~ndcr": ¡I ¡· j{I' 1 1'. 

- 5 co~-l~s 1e 1~ r~~tura 
36 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45. 

46 

. 47 

48 

P.GEt;TE 
ADcANAL 

DIRECCIO!\ 
GENERAL DE 
ADUANAS 

AGEl\TE 
ADUAt:AL 

ADUANA 
CORRESPONDIEt: 1 

TE 

AGEKTE 
ADUANAL 

ALMACEN 

AGE!\TE 
ADUANAL -· 

- 2 cop1n.:: de l ?, ho~a c!t cr:!t:'a!·qu~ 

: ~ ~~~t~2: ~~l~~u~~~~a d.,
1
_ ;·r·édito\d 

1 
~¡ 1 :, 1

111

1

1

. 
- copin de ~n ~arta D ngente , UD~A-

PASA A LA ACTIVlDAD #22 DE !STE FROCEDIMIENTC 

Trnr.;ita ante L'.l Direccit'.:r. General de Aduanas 
de la Secretnr!n de Hncienda y Crédito Pdbl1 
co e;:l pedimento de importación. - j 

1\ 
Entrega ml Agente Ad~ar.ul ori[innl del pedi- 1/1 

mento de importnc16n. i 1 

f 
l ¡ 1 l 1 

Recibe original del pedirnPnto de 1mporta­
c i6n. 

Pre~F!Pto ~1' l~ :,du,1nR corr.c\npondiente, Ol'"i-
15...1.11a.i.es Gt!: 
- Factura 
- Hoja de embarque 
- Guia. de trar.oporte 
- Permiso de importación 
- Pedim~nto do im~ortaci6n 

Recibo documentac16ri anterior, conservando 
original del permiso de importaci6n 

Entrega al Aeente Aduanal, rr.ercancia acampa 
ñado. de 01iginalc3 de· 
- Facture 
- Ho)a de embarque 
- Gu~a de transporte 
- Pedimento de importhci6n. 

Recibe lo anterior 

Envía al alm;ic~n de la Empreea la mercancía 

Recibe mercancía para su posterior entreg~ • 

D E M O R A 
Envía a la Gerente Adminintrativa de la -­
empresa, originaleo de: 

: 1 1 • 1 

1 

l 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

49 GERE~ºTE AtMJ. 
l\ISTRATIVA 

50 

51 GERSt:TE DE 
IMPORTACIO!:ES 

52 

~3 e ot-.'r u o R 

54 
' 

55 

56 

57 DIRECTOR 
Er.ERAL 

58 

59 SECRETARIA 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

- Facture 
- Ho~a i;;e embarqi;e 
- Guia de transporte 
- Pedimento de importación 
- Ccmprobante de gastos generados. 

Recibe la docuner.tación anterior. 

Turna a la Gerente de Im~ortacionee la dcc~ 
mentaci6r. énterior. 

Recibe la documentación antericr. 

Entrega u.l (..cr.tador la dc::.umer.taci6r. ar.terior 

Recibe la docum~ntaci6n nnterior 

Reviua la documentación aLter-or 

Regiatra en "Libro d~ Cor.tabi:idad" los gaa­
tos generado::.. 

Entrega al Director General :a do<:" .menta-­
ción ar: ter; or. 

Recibe la documentación anterior y autoriza 
e: comprobante de gastos. 

Entrega a lr. Secretaria la documentación ar.­
. terior. 

Recibe le documentación E·nterior 

·p I N 

SIHBOLOGIA 

oooo~k: 

I~ 

14jj 

:• 



PROCEDIMIENTO 
DE MERCANCIA 

MENSAJERO SERVICIO CE 
PAOUE!fJllJ. 

AGENTE 
AOUANAL 

D E 
PO R 

5.H CP. 
06.A 

MPORTACION PARA OBTENCION 
PARTE DE AGENTE ADUANAL 

AOUANA AL MACEN GERENTE GERENTE 
ADMINISTRATIVA DE IMPORIACIOHES COHIAOOR 

' l 



1 E N TO 
l N C 1 A 

A6EN11 
ADUANAL 

t 
ll 

O E 
PO R 

5.H.~P. 
O.ú.A. 

MPORTACION PARA OBTENCION 
PARTE DEL AGENTE ADUANAL 

ACUANA AL MACEN CONTADOR GERENTE GERENTE 
ADMINISTRATIVA 0E IMPORTACIONES 

~ 
D 

OIRECTOR 
c.fNEJW. 



16t 

PROCEDIMIENTO DE IMPORTACION PARA OBTENCION DE MERCANCIA POR 
PARTE DEIJ AGENTE ADUANAL. 

1. La entrega de los documentos al Mensajero para el Agente 

Aduanal, se lleva a cabo sin ningún acuse de recibo por 

parte del Mensajero a la Secretaria. 

2. La Gerente de Importaciones no se entera en que momento 

se envía la documentación al Agente Aduanal. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



rORHA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLEllADO POR 

Ng DE TANTOS 

DISTIUBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLCNADO DE í0A11AS 

SOLICITUD DE NECESIDADES 

IMPORTACIONES 

Establecer un control sobre loo requerimientos de 
importación en la empresa. 

F'ORMULllCIDN 

168 

Encargado de almacén o Jefes de loa diferentes Depnrtamentof 

Original y 1 copia 

Original: Secretaria del Director General 
Copia 1: Aren que la genera 

LLCNllDD DE LA F'DRRll 

1. REQUISICION A Anotar el nombre o razón aocial del proveedor. 
según lista de proveedores existente. 

2. SOLICITADO 

:5. FORMULO 

4. RE~UISICION 

5. PECHA 

6. EMBARQUESE POR 

Anotar nombre del departLmento o cliente que re­
quiere el artículo. 

Anotar nombre de quien formule la solicitud. Por 
ejemplo: Jefe de Departamento, Jefe de Almac4n o 
diferentes departamentos. 

Anotar número progresivo que le corresponde, se­
gún control de requisiciones. 

Anotar día, mes y a.lle en que se realiza esta fe~. 
ma. 

Anotar el medie de transporte, a través del cual 
se hará llegar el artículo. 



'/. FBCHA 

·3. Vo. Po. 

':). PTDA. 
(partida) 

10. G,\'.:TIDAD 

11. DESCRlPClO!l 

12. MODELO 

j 1). ;:;XISTE!\CIA AL!-'.ACEN 

I .~. OBSERVACIONES 

169 

INSTRUCTIVO' l'ARlf EL LLENAOQ DE.. F:DR111\S 

Anotar día, mes y año de la elaboraci6n de es­
ta forma. 

Recabar firma del Director Gonero.l 

Anotar nume1·aci6n progre::iiva del 1 en adelante, 
según se requiera. 

Anotar el número de unidades que se solicitan. 

Anotar el nombre del artículo solicitado. 

Anotar el modelo correspondiente al artículo 
solicitado, según catálogo del Director General 

Anotar la cantidad de ese artículo específico 
que se encuentra en el alm<.cén, 

Anotar alguna observaci6n, si la hay, y que ae 
refiera al artículo requerido 



170 



FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Ng DE TANTOS 

OISTRIBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENAOO DE FORMAS 

SOLICITUD DE PERHISO DE IMl'Oli.TACION 

IMPORTACIONES 

Obtener, mediante la pr"ltier.taci6n de esta forma nr.te 
SECOEI~, el ~ermico de importaci6n correspondier.te. 

FORHULAC10N 

Secretaria d~l Dir~ctor GeneraJ. 

Oriainal v 2 conias 

Original y copia 1: 3ECCFIN 

171 

Copia 2: Secretaria del Director General 

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar raz6n social de ln empresa. 

2. REG.FED.DE CAUSANTES 

~. REG.FI3C.IMP. Y EXP. 

4. CANTIDAD A IMPORTAR 

5. UNIDAD DE MEDIDA 

Anotar el registro federal de causantes 
asigúado a la empresa. 

Anotar el número otorgado a la empresa, 
por la D1recc16n General de Aduanas, en 
el Registro Fiscal de Importadores y Ex­
portadoras. 

Anotar el mlmero de artículos que se van 
a importar. 

Anotar lo que corresponda, según el ar-­
t!culo a importar. Ejemplo: pieza, mi--­
llar, etc. 
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rnsrnuCTIVO PARR EL LLENADO DE. FORl!/15 ~ 
~--

1~LOR tCTAL EN M.N. 

'' u:·1_, ¡.:;:pr:CIFICO 

-! • PSH10DO El! QUE SE 
:.;!J!-illlA 

: 111. J•t:RM!.:lC ANTERIOR 
::LIMEliú 

1 
1 

li 1 • l':~CHA 
1 

1 
!::' t;.\N'l': !>AD 

1:,. VAWR 

¡, 1 . r:xrnT ENCI AS 

1 

15. ADUANA 

CüJ! 

{SlMILAR) 

16 PAIS DE l'ROCEDE!WJA 

Anotar en moneda nacional el importe equi 
v~lente a loo artículos a i~portar. 

Anotar la descripción de la mercancía, 
conforrr.e al desglose ce la fracci6n aran­
celaria. 

Describir clarrunente er. qué se utilizará 
el artículo importado. 

Anotar el tiempo que estima la empresa pa 
ra consumir o vender el artículo. 

Anotar el número del permiso, que se haya 
otorgado con nn~erioridad. 

Anotar día, mes y año de expedici6n del 
permiso. 

Anotar la cantidad solicitada en el per­
miso anterior. 

Anot."!r el· cooto de los artículos importa­
do!' en el per11;iso anterior. 

Anotar el total de artículos que actual -
mente tiene la empresa, dato que se tema 
del concepto 13 de la forma 'Soll~itud 

de Necesidades'. 

Anotar el nombre de la aduar.a que permi-­
tirá el acceso, al país, del artículo im­
portado. 

Ar.otar el nomb1:e del país exportador 



fHJ.l(o 
~l 

INSTRUCTIVO ~Affg EL LLENADO OE.FORt!J\S 
3 DE 3 

17. SE ANEXA 

18, ACTIVIDAD (GIRO) 
PRU:CIPAL 

19. DOMICILIO 

20. ENT rn.rrn FEDERATIVA 

21 • TELEFONO 

22. RESPONSABLE LEGAL 

23. CATEGORIA EN LA EMPRESA 

24. FIRMA 

25. PARA USO OFICIAL 

Marcar con una "x" lo que se vaya a 
anexax, eeg~n el caso. 

Anotar el nombre de la ~ctividad princi-­
pal que realiza la empresa. 

Anotar el domicilio de la empresa. Ejem­
plo: calle, número, colonia. 

Anotar nombre, así como el c6digo postal 
de la entidad fede1·atha donde se ubica 
la empresa. 

Anotar el núme:::·o telef6nico de la empresa 

Anotar lQa datoo del Geren~e de I~porta­
ciones, como son: 
Nombre completo, registro federal de cau­
santes y núme~o tel~f6nicc. 

Anotar el puesto que desempeña en la -­
empresa, el Gerente de Impcrtaciones. 

Recabar firma aut6grafa del responsable 
legal. 

Aren destinada para uso exclusivo de -­
SECOFIN. 
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FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NQ DE TANTOS 

DISTRillUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORMAS 

At:EXú A SQI,ICITUD DE PER.'íISO DE IMPORTACION 
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~ 
~-=1 

Cubrir el requioito administrativo qu~ exige la SECOFIN, 
en cuanlo n l~ descripci6n específica del artículo a -­
importar. 

FORMULAC XCN 

Secretaria del Director General 

Oriei11al '.I 2 copias 

Original y 2 copias: SECOFIN 

LLENADO DE LA fORMA 

l. AREA EN BLANCO Uso exclusivo de SECOFIN 

2. SOLICITUD HUMERO Uso exclusivo de SECOFIN 

3. NOMBRE DEL SOLICITANTE Anotar raz6n social de la empresa 

4.REG,1•"ZD.CAUS. J1notar el registro federal de causantes de 
la empresa. 

5. CA!;TIDAD 

6. DESCRIPCION 

7. UNID!1D DE MEDIDA 

il. i•Ri'.CIO Ll~!l'l'Aíl:O 

Anotar el número de artículos a importar 

Anotar en forma detallada, las caracterís­
ticas del artículo a importar, conforme al 

desglose de la fracci6n arancelaria. 

Anotar lo correspondiente s~gún el artículo 
que se importnrá (pieza, millar, etc.) 

Anot~r el importe p0r unidad de mtididn. 



¡ 

! 

l 

9. VALOR TOTAL 

1 O. NOMBRE Y FIRMA DEL 
RESPONSABLE 

1 l .PARA· USO DEL AREA 
DE DICTAMEN 

12 HOJA No.••• 

17ó 

Hll .lfo 
INSTRUCTIVO l'ARli EL LLENADO DE. FORMAS 

0( 2 

Anotar en ~oneda nacional, el importe de lea 
c.rtícul.:ia a importar. 

2 

Anotar en nombro del Gerente de Importaciones 
y recabar su firma. 

Para uso exclusivo de SECOFIN 

Para uso exclusivo de SECOFIN 
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r~JOULO 

OOJlT JVO 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

ll!·:<:1,/..I:;.GION GEfü•:RAL DE PAGO DE DERECHOS 

JJ.i c·uR'r .~CIO!lES 
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l'roct:clr>r a l&. tr::imi t<it": tón del perr:iiso de importaci6n 
m··.•.lio11tP el p~go o!':lcial requerido para tal efecto. 

FORHULAClON 

Llf.~'.'.:~- _ _:.;:.'·:r•>•;:.r-i :i del Director Ger.eral 

'10 or rn~rrJ:; - _.'zi:1';..' J!...!r.,;.,1[~,1=-.1.-... '~c~o~i"'a"'!J2------------------------1 
'Jr· j c;i n:-iJ : 

'~opi;, 1: 

•.:op.iu 2: 

Copi 11 3: 

Autoridad prestadora del servicio 
Empresa (contribuyente) 

Cuenta comprobada S.H.C.P. 
Oficina autorizada 

¡-··--

' 

: ¡n 
' . • •.' ;•:I, !' ;,;. ¡ ';(J 

1 

1 

¡ 

. . :lt''.,'·l 

._.:· r.: ! ¡·. '/i:(•HIZ -\DA 

'·'• •.!..' .. VE D.~. l .. ~ O.F.H. 

Ambos para uso exclusivo de S.H.C.P. 

Marcar con una"x" el cuadro que corresponda a 

la forma en que se realice el pago (en este -­
caso es oca;S:!.onal, porque se efect1ía solaaer.te 
cuando se tramita solicitud de importación) 

Aclarar que es por trámite je solicitud de lm­
portución. 

Anotar ~bicRci6n física de la Of~a.FedaraJ. de 
Hacie~da, en qu~ se realizará el pago. 

Uso exclusivo de la Ofr.a. Fed.de Hacier.da. 

; • rl::R~::;or:A;_; FI SICAS o MORA1.1<;s Anotar raz6n social de la empresa 
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8. CLAVE R.F.C. Anotar la clave del registro federa] de contri­
buyentes de la empresa. 

9. DOMICILIO FISCAi. Anotar la dirección donde se ubica la empresa. 

10. PERIODC QUE SE PAGA No se llena, por ser pa~o ocasional. 

11. DEPENDENCIA Anotar el nombre de la Secretaría de Comercio 
y Fomento Industrial, puesto que ea la presta­
dora del servicio 

12. DESCRIPCION DEL CONCEPTO Anotar 'permisos de lmportaci6n', ya que 
esto es lo que se paga. 

13. IMPORTE Anotar el monto del derecho. 

14. CLAVE Anotar el número '185', ya que es la clave qt:e 
cur.t·•H1voncle a los permisos de importación. 

15. RECARGOS POR EXTEMP.Q Este espacio ser5. llenado por la SHCP 
RANBIDAD AL.....;.Jlf. MEN- cuando haya retraso en el pago, por parte 

SUAL de la empresa. 

16. TOTAL Anotar importe total correapondier.te al pago 
de derechos. 

17. FIRMA DEL CONTRIB~ 
YEKTE O DF. SU REP~ 
SENTANTE LEGAL 

18. NCMBRE Y R.F.C. DEL 
REPRESENTANTE LEGAL 

19. FECHA, SELLO Y FIRMA 
DE LA OFNA. QUE RECI 
BE ESTA DECLARACION-

Recabar firma del Director General 

Anotar nombre completo del Director General y 
su registro federal de contribuyentes. 

Uso exclusivo de S.H.C.P. 
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FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Nll DE TANTOS 

DISTRIBUCIDN 

1. HOJA NUM. 

2. HOJJ,S 

3. PEDIDO 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

PEDIDO 

IMPORTACIONES 

Establecer por eocrito las características del artículo 
en venta, asimismo las condiciones en que se efectuará 
la compra-venta. 

FORMULAClON 

Secretaria del Director General 
Original y 3 copias 

Original: Proveedor 
Copias 1 y 3: Secretaria del Director General 
Copia 2: Contador 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar el número de hoja que corresponda se-­
gún lo escrito en el concepto 2 

Anotar el número de hojas que se utilicen pa­
ra elaborar el pedido, 

Anotar número consecutivo que corresponda, se­
gún control de pedidos internacionales por nú­
mero. 

4. EME.ARCADO POR Anotar vía por la que se hará llegar la mer-­
cancía a la empresa. 

5. MARCAS 

6, SEGURO 

7. CONDICIONES DE PAGO 

No se utiliza 

Anotar 'sin seguro', puesto que lo contrata 
la empresa. 

Anotar 'COD' o lo que utilice usualmente el 
Proveedor 



8. P!illCIOS LAB 

9. FECHA DE ENTREGA 

10. REqUISICION 

11. FECHA 

12. PEDIDO A: 

13. FACTURAR A 

14. AGENTE ADUANAL 

15. REEXPEDIR A 

16. PARTIDA 

17. CANTIDAD 

18. Ul:IDAD 

19. No. DE CATALOGO 

20. DESCRIPCION 

21.PRECIO 

182 

INSTRUC Tl VO. eARI! EL LLENAOCI OE.. F.ORMAS 

Anotar 'F.O.B.' 

Anotar día, mes y ai'io en que se requiera la e!! 
troga de la mercancía, en su caso, la palabra 
'ir~nediata• 

No se utiliza 

Anotar día, mes y ai'io en que se elabora esta 
forn.a. 

Anotar r.omtre y domicilio del proveedor_ 

Anotar nombre y domicilio de la empresa 

Anotar nomtrP. o raz6n 30cial y domicilio del 
Agente Aduanal que recogerá la mercancía, de 
acuerdo al proveedor. 

No se utiliza. 

Anotar el # de rengl6n correspondiente, 

Anotar el número de artículos requeridos. 

Anotar •c/u' 

Anotar númerú asignado ulcntálogo correspon­
diente, por el proveedor. 

Ar.otar nombre, modelo y características de la 
mercancía, asimismo la fracci6n arancelaria 
correspondiente, según el libro de fracciones 
arancelaria. 

Anotar el precio unitario, según lista de pre­
cios del proveedor 



22. UNJ D.\D 

23. IMPORTE 

183 

INSTRUCTIVO eAR" EL LLENADO DE FORMAS 

Anotar la unídnd de medida ccrreopoódiente. 

Anotar el producto que resulto de multiplicar 
ln ~olumnn 17 por la columna 21. 

24. lNSTRUCCIOKES ESPECIALES No se utiliz;.. 

:?5. DF.P/,!l.TAMENTO DE COMPRAS Anotar el nombre de la Gerente de Impor­
taciones y recabar su firma. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORHAS 

FORMA FORMULARIO DE SOLICITUD DE CARTA DE CREDITO 

MODULO IMPORTACIONES 
OBJETIVO 

Abrir línoa de crédito a favor de la empresa, una vez cu­
bierto el requisito solicitudo por el Banco para tal 

efecto. 

fORHULAClON 

LLENADO POR Secretaria del Director General. 

llQ DE TANTOS Original y 1 copia 

DISTRIBUCION 
Original: Banco en México 
Copia: Secretaria del LJirect~r General. 

1. OPERACION AUTORIZADA POR 

2. DE LA OFICINA EN 

3. A PAVOR DE 

4, DOMICILIO COMPLE'l'.O 

5, HASTA POR UN IMPORTE M~IMO 
DE 

6. LA ?lOTIFICACION DE ESTA OP~ 
RACION HAGANLA POR 

Para uso del Banco 

Para uso del Banco. 

A notar nombre del proveedor 

Anotar la direcc16n, ciudad y teléfo­
no del proveedor. 

Anotar el valor de la carta de crédi-· 
to: costo de la mercancía más el cos­
to del flete. 

Marcar con una "x" el cuAdro que co-­
rresponda a la forma en que se solici­
ta la notificaci6n del resultado. 
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INSTRUCTIVO ~ARA EL LLENADQ DE_ FORMAS 
2 DE _3_ 

7. :a: COílR?::JPO!ISf,L 

8, LETRAS DE CAMBIO A CARGO 
DE 

9. FACTURA COMERCIAL A 
NOMERE DE 

10. EN ORIGINAL Y ( 

11. DEBF;t; Sr;R VISADAS POR 

12. DúCUMeNTOS DE EMB,\RQUE 
COl\:3IGNADC.S A LA ORDEI\ 

1 ~. MARCANDO 

111. DESDE 

15. HASTA 

16. CONGISTE?>TE EN 

17, OTROS DOCUMENTOS 

18, LOS DOCUMENTOS ANTERIORES 

19. EL SEGURO SERA TOMADO 
POR 

20. EMBARQUES Y/O 
CIALES 

PAGOS PA! 

21~ TRANSBORDOS 

Marcar una "x"el cuadro que corresponda, 
dependiendo si se requiere que el corres­
ponsal agregue ~ no ou conf1rreaci6n. 

Marcar una "x" el cuadro correspondiente, 
según la forrr.a de pago. 

Anotar el nombre de la empresa 

Anotar número de copias de la factura so-
1 ici tadas por la empresa. 

Marcar una "x" en: no ea necesario •• 

Anotar nombro del agente aduanal que se 
hará cargo, 

Marcar una "x" en: pagado 

Anotar nombre de la ciudad de residencia 
del proveedor, 

Anotar México, D.F. 

Marcar una "x" en ¡r.:ía aérea 

No se utiliza 

Anotar la descripci6n de la mercancía 
que se está solicitando. 

Marcar una "x" en: nosotros. 

Marcar una ".x" en no permitidos 

Marcar una "X" en: si. 
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INSTRUCTIVO.~ARA EL LLENAOG DE.FDRMllS 

22, ESTA OP(RACION ESTARA 

23. EN CASO DE IMPORTACIO~'ES 

24. LUGAR 

25. CLIENTE 

26. BA1'COMER 

27. FIADOR 

28. CUENTA No. 

29. DIRECCION 

30. TELEFONO 

31 • DIRECCION 

Anotar fecha de la vigencia de la línea 
de crédito. 

No se utiliza 

Anotar México, D.F., y d!a, mes y afio de 
elaboraci6n de este formulario. 

Recabar finna del Directo~ G.eneral 

Pára uao del Banco. 

Recabar fima del Directoi General 

Anotar el número de cuenta que tiene asig 
nada la empresa en el Banco. 

Anotar domicilio de la e~p~esa. 

Anotar teléfono de la smp:r-eaa 

Anotar domicilio y teléfono particular 
del Director General 



Lrn1~COr~t:íl. S.k. 
188 

Qpereci6n AutoriZ<:!da por (!) 
de le Oficina en ® F¡jTITUCIOrl (JE. iiAiVCA MJLT lPL[ 

G(tiE.fJCJA Of. CRC!.11105 COMERCIALES 
Pf1[S[NTE 

Prererent~mcnte utilizar como 
corresponda al Banco 

€..:.;tim~nJos scñonrn: 

;irvnn:n• establecer par 

A í:tvor de (l) 
Dorr.lcillo com:::leto © 
Hi1"J.ta por un máxima de 

nuestra (mi) cuenta un Cr,dito Documentarlo Irrevocable como slgua: 

G) 
© Lñ notiílc:!9clún de esto opereclón háganla por 

O Correo únlcilmente (aéreo si e3 posible) 

o 
o 

Par télux, cnble o tcleQrema proporcionendo datas generales con carácter inrormetivo 
complementario pnr correa (aérC?o sl es posible) 

Por télex, caolc o telegrama con todos loe tJetalles paro QUE? con ba!le e este Ge pueda 

º"º Debe uqreg11r au conrtrmBc16n y e wlttcc16n de usteoes pueden 
o no nolicltar. 

Let.rus de comtJlo a CHrga de uat.ei.:!e9 en su correeponsal e1ondo esta oparoc16n dlspori1ble a: 

O O la vista o los vistos docuf"lento9 fecha de ettOarquu contra los alQuientea docume!!. 

o 
o 
o 
o 
p 

hasta 

.luego completo de c!lnoclmlentoe de embarque m.sr!tlmoa 

Orlqlnnl tJe conocimiento de emb"rque de ferrocarril 

Oficina de recibo de correo por paquete po~tal orcHnarlo 

OritJlnal de conocimiento de l!mborciue de c.if'l16n 

Gulo 11érea 

Original 01? ri?cibo de correo por poquote postal ebreo 

Otros d"lcumcntas @ 

consiutente en: 

Los documentos onterioreu deberán 1tvidencier el embarque y/o cubrir le· 9igulenta mer­
Cdnc{e 

(1 seguro seré tomada por O no~rntros (~1) directamente en Hlncico O ustedee por 

nuestra (mi) cuenta por seguro9 
oiguientes rlesgoo: 

Bancomer, S.A. heate au destina ·r1nal. Oubriendo los 

Embarques y/o pi:Ígos parciales 

Clsi Dno permitidos 

D"º permi U dos [::J transbordos @ 

Cotización Ex r .A.S. F .a.a. 
e.ANO r. c.I.r. 

Esta operaci6n cst1trá urgente en la plazei de su correaponsel hasta el dla de 
me9 de de 19 

(~j": INSTRUCCIONES ESPECIALES 

CdsO de lmpartacioneu por la vla terrestre e través de la rrontera con E&tedos Unidos de 

rJorteamérlca o con Guatemala su carre9pcneal deberá envler a ustedes todos las documentos 

requeridos con excepción de: 

Que deber6 enviar al agEnte nduan~l aplicado e la dirccci6n 
a fin de que lo mercanc1a !lee reexpedida con destino a la 

cc:ns1gnó!ci6n de 

d!.rectatn•.mtc e 
CJ Nosotros (mi) 

8ancomer, S.A. 



BP.NCOMER, S.A. l N5 l 11 UC ION DE DilNCA MULT !PLE A QUIEN Erl LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA El eMICO, 
V COMO ACllED 11 ADO: 
f!EPHESENTACO POR El SR: 189 
EN LO SUCESIVO "EL CLILrHE" V CüMD FIADOR O í!ADOflES: 

CLAU5ULA5 

PRIMERA.- El Ooncu otorgo al Cliente un crl•d1t.n heat.o IJO'" lu cantidad de S __ dentro dlP 
cuyo limite no se encuentran comprendldun loo lnteresllB, Qn!itOB v comlcione!i. 

SEGUNDA.-El Banco e>1pedlr3 el crl.>dlto docurnenti1rlo en lob térmlno<:J de lei solicitud Que epe .. 
rece en el anverso y flUC' rorn:a port~ du este contrnlc. 

TERCERA.- El Cliente se nhllCJD n cubrir al 8unco el 1rrporte de lo'!I pdgoe efectuados más in­
tereses coml;;~omrn y cuales~u1ero otro'l gesto!> lhd Oilnco o su correapari'Jol o corre-sponseles. Al 
rtvlso dP lo i:egeda de lo!!I docum~ntos o dt>l avi!io Ur. pi.tc¡o, el Banco Quct:Jr.i íOCLJlLado d1oor!?c1onal 
mente paru Cllf!JiJr este concepto 6 r:nncPptn:l en 1.i cuenta chcquc9 nú,,cro. 
Mon. 

CUARTA.- En op1!racionc~ con 111oraHio f!J\trunj1:rB, ul Cliente pegarli el Unnco intcreuu!:. enualen 
ordlnüriofi o roz6n de un móxlrT10 de J punteo por arribe del prJrr.r.-rnte vlr¡cnte pn los Estojos Un1 
dae de NorteEmérlCfl el PlOffll!nto de r11clblr v rminur 109 Clocuf'lentos o reclblr el avlHo de µngo, -
r.!!lculados a pHrtir dl' le fer-ha de n~1r;o á negoc1oc16n efectunou por el corre9pon3al d1d Unnco. 
Loo lnt~reueu moretorloa anu1Jles !3l! calcularán a razfm dr. un rrhJ1:Jmo 1Je cinco puntn!l por arrJbo -
del cJtatJu prlwe-rate. C;1Jc:ul .. doo a pertir del ctvi"iO lle pogo o •1anclmirnto de uno otJllgnr:i6a n 
plnz,,. Por odeudoa ::t cargo drl Cllente un r'1on.rtel. Lo!J lnterPrU!S anui!ltHJ ord~nerlos ~erén e --­
raz6n de 
y los moratorias al 'Xi 

QUINTA ... De conformidnd con lll 01 tlc:ulo iJ oe lo ley General de Inntituclones C2e c:rÚd1to v 
orgenlzactone!I eu)l.111eree v con lo?J unos y prácticos intcrn!tclonnlmente ecpeteoou, el Bnncc 1 -

sus correeponaqlr.n nu asumen respomsnbllltJad por: 
A) Lo colidnd, existencia, condkl6n, volor. eataCJo, aspectrtcoc:lones, cantidad, pe!lo, "'C:''"' 

dldo, acondicionemhmto, ii!mbalaj1r á embnrq1Je Lle la merconctu ndqulrldn por ll'l cliente r rcq.ir·rse,;:. 
todo por los documentos sollcitado!I, ni por Aceptar emcorQues pnrci11les o pGr m;iyor contiOIJcJ de 
la connignade. 

0) La rorma 9uflcil!'nc1a, e~ect1tud b nute,.,ticldod dn lOD r11verl!l1H1 documento!· rvferidofi e'"" ~ 
la solicitud. 

C) R1?tordos ó nxtrnvlos en loa servlclcs de correo, telégrafo, CBtlle 6 té le,., ni pur rettu·­
dos c:n los servicloti de t.clWrono. 

O) Errores en la treducci6n 6 1nterpretecián ce términos técnlcos, el Dance Sl' re9ervn E!i -
derecho de emplear t.oleo t.Prmlnoa ain QUU seo necesaria HoJ tri,ducción. 

E) El cumpltmlento de le3 obllQDClonee. reputación. eolvRnc1a 6 ~eriedad de lO!i e•i:ieclloorao, 
trenaportndorE!s 6 asagurndore5 de ln mercenr;le 6 de cunlP.•squlcro otros peraonntJ Que lnteJ vftr~an 
en su mono jo. 

f)El incumpl1m1.ento del acr~dttado ó del bunt!ficiarlo UPl créc:Jttc '1::icu':'l~ntnrlo, e las Jlspu 
slclonen legales de cunlqu1er palo, Fl~1m1amn, el Bl'!lnco no anurr.t nln!June >-:spom1.3bll lded cor el : 
hecho de que los lnstruc:cloneu quo trune.mlto " euu carre'lponsell:!~ no ~L·on Babioar:it'nte atend1du9 
por estos nl por lao demoros o tranatornoli que el CLlente surrii @n lo ~ramlt-sc16n "~ ~!Ht• cr-Pdi.­
to por counuo ajcnan el Oonco. 

SEXTA.-El Cliente fH? oblitJU a pnonr ol OuncrJ la c.Jntidod !lLI6t le adeuOe, indepenaient~r..ent.f! 

de que lD 1mportac16n de la merconcl" l''ltk o en sl futuro ffS\uviere prohltJiLltl o ru!itringloo. 

SEPTIHA.-El Cl1ent.e reerr.bolenrá al Bunco le contldt:td da pesou me)(icnno5 necef'eri 1 p:u, -"a-­
qu1rir lal!I divisos que por uu cuenta haya paqado al t,ipa de cninb1o quP. rija el" ~ti!.11.l::c. (5?.o oolJ_ 
c¡oc16n no su modirJcará por los referenc1os o equlvalencia!l 6 cualquier mac:JaUc.!aO C:i..P !'C canEoig­
ne en e! crédito Uucumentarlo t.oo con rC!lllción H lo píJritJed 6 a los precios un1tar1os rJP 1 11 l'ler 
cencln. En CDiJO de que el Banco pm~ue paaso• rr.oxicanos, elCllentp n·~mtlolEllrÓ líl 'T'lismti .:ent1aao7 
no 1rnportondo cualquier cambio en le pi'lrlciad de lae divisas 

OCTAVA.-[n operaclone3 con monedo extranjerB, d1apon1ble& n le v1Eota (J a piozo, el benc:1; ·­
d1!1c:recionalmente podrá tioce?r la convera16n u mon~du n11c:lonal al tipo de Coll',bio que rija o:.>n P.i. -
propio Banco vl dio en que r:~.te f~nva rccitJido [.11 ovi~o de par,¡o 6 revls~'ºº v apro.tJodo ld OC'curr.1?n­
teci6n env1ud:J por !lu corn?~i;lfJll~<ll ó el t.Jln que ..,enza la oblignclán 8 cergo del Cli~nte, qued~ .. 
e"ntendldo que cuando el 1;rÍ.•l.Jllo doc:umantar~o 5Dlic1tado '!lieft emitido por lu aHcino matrlz•~l cori 
currir los condlc1oneu lndlcuda!i P.n esta clbusula. -

NOVENA ... (l Cltentr. se obligo u acudir d! bünco per&C'nelmPntr 6 m~diante n·~renentante Uehl­
damente outor1zodo pnr11 retirnr la doc:umcntac16n; el hecho de reUrerld siQnlflc<"I la droroba.::16n 
pleno del cliontu, nG pueliendo formulnr rF!Clemnc!.án po&teritJr 

DECJMA.-El clientc contaré con un plt:tZCJ dtt 10 dtDu naturales e pat·Ur de la firrrn dl" este 
contrato, paro comunlc:or al Banco por c~crlta, cunlqule1· dl&::ortJ1;;1ncle q..,e afJvlnier~ 1::ntrP la 50-
lic\tud y el créditt1 documentorio. Su pre&umlrá que los términos y coridiciones dt:- di::tlo crPoito 
documentar lo tiun s ldo <JC!:'p tadus por t>l el i ents, !U li.!5 t.P no fotl'lul~ utlservac l one9 Cll!ri t ro de t,al 
pluzo. 

OfCIHA• PRIME:RA.-El Llicntl' pilgorú ~11 bunca, las camlslonl::'s y ~oetoe de acueráo a le tarifa 
de asocioci6n de bJnquero•,¡ du H6x1c:o v\gcnte t!n la fecha da le firma de este contrato. (n el co 
so de pr6rroga a la '..d(wncia y/o ttuf'.cntu ~n su 1~µ:Jrte. se Qpllcará la torifo vigente en lo re:: 
chn de la prórrogu y/p aumt~ntn, aCp~1f1s IMQ<Hfi les comicionpa y gastas de correspondencia o co--.. 
rrpi;;ponRales de acuerdo n ~w ::iror.L1 t~rlf<:t. 



C::CH~A SEGUrvOA.- El Cllente entref)o al Bunco la c..:sntided dr 
li.J r:-,isria r..oned3 de est<Js operncione~ como prcvisJÓn par<> el cumnl irniento de los 
Jo<!~ por t-1 bani:o po&" cuenta del clinte <Jutorlz:1:irJn al bnnco lnco,...dlcinnalmente 
lr.;rnrtE' paru los e:;>fectos urcvistog de e!ltR> contrato. 

en 
obl lgacione~ contra 
a o lt;f,Jone r de es tP.-

OEClMO. TERCERA, ... (stu operaclón quetht sujC?ta a lo5 u~o'J v f,JrÚc.:tic.l\s uniíurrr,i:F> p~ra c.rbC!tt'"1 1.lC 
cur.:-entar1os ae Ja Cámara Internnclonol dt' Comercio, "'igentt.is o 1-t r('lt.h& dvl IJl'P'i'!ntP cvritrtJto.. -

CECIM1\ CUARTA.-En oarantlo del cumplimiento de ln5 otJl1Qacionei. °' &u c.,,rqo, el c-Uente crin~tlt.!! 
ye prenda en favor del banc:o sobre la rn1•rcanc1a ndQ•J1rldi1 con el import~ 0 .... 1 cr~ditc o~{ cc.1mr. i:.cu¡-11 
la documentación Que h; ampnre en lu lntellqencla OC? q11e según lo dispone ~l articulo III :te ln Le~· 
Genero! d~ ln!ltltuclonefi de Crúdlto y 01·gani1:.:iciane!I Auxlllores, r.l banco pot1rt1 "''mdPr dicha mPrr:;.1,: 
c{a sin nccr.':i.idad de autorización inicial. 

OECl,..1A QUllVTA ... Asimismo P.:JTLI gnranti~ar P.l cumplimiento d€!' la~ obligoclones contreidus por ~1 
nc:redl~.udo en el presente r;ontrutn. 
Constituye (n) fiador (en) ll~rt y llanamente en favor de OM'ICO~~ER, S.A. '/ se obligo (n) ::oliaariu-­
nente con aquel, no tomanlJu !iU responu<ibilidoo sino ho'itn QUD el bnnco se encuentre tot1dn1entc ~ny.i 

<Jo de cu;;mto 9e le dt>ba .:11 cf~cto, el fiador (en) iJOuni.:11:1 (n) n loo benE!f1cinrioa de orden, e)ll.clu-7 
slón y división, la íionzo s1JIJ:.;l5tirá aún cuanco ne conceda µr6rrog~ 6 espern 81 deudor sln cansen .. 
tlmlento del fiador: el Oonr..:c hago quitar nl ucrcdltndo v Jeobligac16n quede r.ujeto a nuevof> grudi­
l':'!Cnes v condicloncn del fi.'Hlur(pu) no pucdn(n) 9ol.JrC'JHJSnr5c de los dcrectios e privilegios oel tf.:in:.c 
~ar culpn o r.eglitJcncia t:1c ratl? >il vul\J(>T'Je e)(ir)lble la deuda princioal; Pl fiador (ns) pidu(n)al 
acreiJ1tunte que promuevo j1Jt.Hclalmcnlt? dentro del pln20 de un mr.!:i !liguii:ntt? ol del cumplimiento df;­
la Cbl1g<Jctón y e::;te no ~jcrcit.P suu derecho~ dl!ntro d~l plDlO menclC'·1odo 6 r.i •.¡11 lnlciado el jul-· 
cio dejard de promover sin cousa Justificodtl nor m/1s de J me!H?9. 

DECIMA S[XT.Qw E~te contrato junto con el e!.it<ldn IJl' Cl¡Cnta ccHt1flt-..JdD ;JOt Pl coritn!'Jor del .. 
Banco, constituyan titulo P.jecutlvu r.n térmlno!J dPl nrtlculo •08 ne l.:s Lr-'v Gerierol de ln!!litucione:; 
de crédito y organlzacionc!l .iu)(iliorea. 

DECIMA SEPTIMA.- Pera ln lnterpretac16n y cumpllm~ento del pre!lunt1? contrato. cr~dito docur.-,en 
tar1o v &~licitud del •.mvertJ0 1 lns partt>s se !iOmeten n lo!i tribunt1lP.9 competentes on esta pleza. 

@ Lugar A __ uL _________ üE 19 __ 

Cliente Na. __ g; Bancomer, S.A. 

Cuento No.~ ___ MOD. _____ _ 

Dlrecci6n ®~ 
Telérona "--'..~ 

cm 
rtodor (es) 

01recc6n 



FORMA 

HODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Ng DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

CARTA AL AGENTE ADUANAL 
IMPORTACIONES 

Asentar por escrito la documentaci6n que se le 
llegar al Agente Aduanal. 

FORHULACION 

Secretaria del Director General 

Original y 2 copias 

Original: Agente Aduanal 

191 

~ t=_:_=i 

har~ 

Copias 1 y 2: Secretaria del Dire~tor General 

LLENADO DE LA FORMA 

SE ELABORA EN HOJA·MEMllRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS: 

1. FECHA 

2. DESTINATARIO 

3. TEXTO 

.. 4. FIRMA. 

Anotar ciudad, día, mes y afio en que se elabo­
ra la carta al Agente Aduanal 

Anotar nombre o raz6n social, así como domici­
lio del el ient e. 

Especificar la documentaci6n que se están en-­
vianda al Agente Aduanal, d~ acuerdo a la for­
ma en que se haya realizado el pago • 

Anotar nombre y cargo del Gerente de Importa-­
cienes y recabar firma de éste. 
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SIMBOLO 

A 

B 

a 
D 

E 

F 

G 

oC 

K 

I 

J 

K 

L 

MODULO: 

F O R M A S 

Boceto de dibujo 

Cotizaci6n manuscrita 

TARJETAS 

Cotizaci6n avalada por la empresa 

Pedido 

Recibo de dep6si to del 5016 en garantía 

Orden de trabajo 

Orden de arte 

Dibujo 

Remisión 

Factura 

Reporte de Facturación 

Tarjeta con los datos del cliente 

Reporte de cobrar.za 

Ficha de depósito 

Póliza de ingreso 

Contrarrecibo 

Relaci6n con los nombres a grabar 

Orden de grabado. 

193 



SIMBOLO 

c 

d 

e 

f 

g 

h' 

i 

MODULO: 

ARCHIVOS 

"Boceto para dibujo" 

"Minutario de cotizaciones" 

"Carpeta 'de cotizaciones" 

"Carpeta de pedidos" 

"Carpeta de clientes" 

194 

TARJETAS 

"Talonario de recibos de dep6sito di::l 50')6 en fil); 
rantía" 

"Ordenes de trabajo de tarjet:r.s pendientes" 

"Pedidos'pendie~tea de tarjetas varias" 

"Ordenes de trabajo en proceso" 

"Ordenes de trabajo ¡¡endientes" 

"Trabajos de fotolito y transp?-rencias realizadcs" 

"Ordenes de Grabado" 

"Ordenes de tr~\bajo terminadas" 

"Talonario de remisiones" 

"Talonario de facturas" 

"Archivo de clientes" 

"Salidas de almacén" 

"Facturas consecutivas de Ventas" 

"Facturas para comisiones a agentes de Ventas" 

"Reportes de Cobranza de facturaci6n11 

"Reportes de facturaci6n 

"Reportes de cobranza" 

"Recopilador 'de p6lizas" 
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MODULO: TAR.TETAS 

REGISTROS. 

Libro de control de ingresos diarios 

Control de producci6n 

Control de material 

Libro de control de impresi6n 

Libro de control de laminado 

Libro de control de troquelado 

Libro de control de calidad 

Registro de grabado 

Libro de control de vigilancia 

Libro de ventas 

Libro de control de Bancos 

NOTA: Cabe aclarar que en el momento de levantar los procedimien 
tos, el Gerente de Ventas de Máquinas Varias estaba llevañ 
do a cabo las funciónes pro~ias de la Gerencia de Produc-~ 
tos de Manufactura Nacional, en virtud de que este puesto 
se encuentra vacante desde hace varios meses. 



MODULO: TARJETA:S 

CONECTORES 

:?ROCEDIMIENTO PARA LA. ELABORACIO!i DEL RECIBO DE 
DEPOSITO DEL 50'}6 3fl GARA NT IA. 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO 
CONTEMPLA DISEÑO NUEVO Y tW REQUIERE GRliBADO, 

196 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO co~ 
TEMPLA DISERO NUEVO. 

PROCEDIMIENTO DE F.ACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS 

DE TARJETAS. 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE 
GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGC DE I?-l'MEDIATO, 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE 
GRABADO Y SE REALIZA PAGO DE INMEDIATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE­
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INM! 
DIATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE­
NES DE GRABADO CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE 
INMEDIATO. 
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(._ ~ ~ .__l'_R_O_C_E_D-ll_H_E_l_·!T_O_D_E_V_E-NT_A_S_D_E_T_A_R_J_E-TA_S_. ------'~ EOu•os o•:•NA,/ 
~ 

iJo. QU!UJ l<lAL!ZA 

U\ llC lI V IDAO 
·- ~. --- -

1 /.. ( i !·~ i :'l' I·: LJE 
VEi:T/.;; 

2 cr,n:r·:n: 

3 

~ f,GEt.TC: VE 
V:,~;T ,\;_; 

5 CLIEN1'J:: 

(; .\üirnn: DE 
'l!o:NTAc; 

.. 
1 

::..~ ~!LJ ~~r-.·'!'Io: 

9 

10 AGEI\TE DE 
V1':NTA8 

11 

12 CLlB.NTE 

13 

14 AGEN'i'E DE 
VENTAS 

SIMBOLOGIA 
DlSCRIPC!Grl DE LA ACTIVIDAD 

Acud.-, con el Cli•'<nte en la fec!v1 determir.ad:i. r 
yn ""'' qur_· rs·:il ice 1L1mada te1f:f6nica al --­
Cli.ci•tc, o biun, que ~ste llame a la Gerencia 
de Venta~ o nl mi::imo Agente do Ventas, para 
concr~rtr11• e ita. 

Recil>e vi::ilta del Acente de Ventan e inform~ , 
ci6n con rcupecto a: 
-b8neficiou del oroducto 
-cor.::i ic.: ior1•:s de Venta 

lnforrna al A~ente de Ventan, la fecha en que 
uc comunicara con él. 

Recibe ln informaci6n anterior y espera la -­
llamad~ d~l Cliente. 

D E M O H A 

Efectúe; ll:imada telef6nica al }.gente de Ven-­
tas, solicitando visita para aclaraciones per 
t Íl\C'llt•o::<. -

. ' 

Rc·cibo l1:1m:><ln telefónica (oi Llespu.Ss de la - , 
fecha indicada el cliente no llama, el Agente 
de Ventn9 oe comunica con él) 

Realiza viuitn nl Cliente. 

Recibe viclita del Agente de Venta::;, para es­
clnrt'!cimit..1nto de dudns. 

Solicita al Agente de Ventas la realización 
del boceto. 

Elabora boceto del dibujo, 

Entrega al Cliente el boceto 

Recibo boceto del dibujo, para su aprobaci6n. • 

Entrega al .Agente de Ventas 'el boceto del di- ~ 
bujo y le solicita la cotización. 

Recibe el boceto de dibujo J 
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS ~ 
L.--.--------'~ 

No. 

15 

16 

18 

19 

20 

QUIEN REALIZA 
UI AC:TIVlDAD 

OESCRlPC:ION DE LA ACTIVIDAD 

AGEt;TE DE Elr..bora cotización ma11uscrita, en· original, 
VE6TAS en b~se a la solicitud del Cliente. 

Entrega al Gerente de Ventas de Máquinas Va-­
rias: 
~ boceto de dibujo 

original de la cotización manuscrita 

solicitando la cotización avalada por la -­
empresa. 

GERENTE DE Recibe lo anterior. 
VENTAS DE MA 
QUINAS V ARIA~ 

Archiva en "Bocetos para Dibujo" el boceto de 
dibujo. 

Verifica condiciones de venta y autoriza la 
cotización manuscrita. 

Entrega a la Secretaria de la Gerencia de Ven 
tas original do la cotización manuscrita, so­
licitando la elaboración de la cotización aya 
lada por la empresa. 

21 SECRETARIA DE Recibe original de la cotización manuscrita. 
LA GERENCIA 
DE VENTAS 

22 Mecanografía la cotización avalada por la --­
empresa, en original y 2 copiaa, en base a la 
cotización manuscrita. 

23 

24 

25 

Entrega al Gerente de Ventas de Máquinas Va-­
rias: 
-original de la cotización manuscrita. 
-original y 2 copias de la cotización avalada 
por la empresa. 

GERENTE DE Recibe la documentación anterior. 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

Revisa cotización avalada por la empresa, en 
base a cotización 'manuscrita. 

SIMBOLOGlA 

OQD o vi-e 

~ 
\ 



Na, 

26 

?1 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 
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PROCEDIMIENTO DE VEl:TAS DE TARJETAS ~ 
~--~ 

DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

DEPENDIENDO DE LA COHRECTA ELABOIL\CION 
-SI NO ES CORRECTA, PASA ,. LA ACTIVIDAD #22 

DE SSTE PROCEDIMU:tlTO. 

-SI ES CO RHECT A: 

SIMSOLDGIA 

1 l/~ 
/ 
/[ 

/ 
GERENTE DE Impri~e firma en original y 2 copias de la co- ~ 
VEKTAS DE MA tizaci6n avalada por la empresa. ' 
QUr;;As VARIAS 

Entrega a la Secretaria: 
-original de la cotizaci6n manuscrita 
-copia #1 de la cotización avalada par:~-·-

empresa. 

SECREThRlA DE Reci'.::•~ la documentaci6n an-:.erior. 
LA GERa:c1A 
DE VE>¡'fAS 

GEREN'rE CE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

AGE!!TE o¡.; 
v:;r;TAS 

Archiva en "Minutario de cotizaciones• la do­
c~rnentaci6n anterior, 
Entrega al Agente de Ventas original y co~ia 
#2 de la cotización avalada por la empr~sa. 

Recibe original y copie #2 de la cotizaci6n 
avalada por la empresa. 

Entrega al Cliente original y copia #2 de la 
cotizaci6n avalada por la empresa. 

! 1 

1L i 1 l .~¡'hJ ¡ 
1 

1 ;. 
'Y 

1

1
v 

1 1 

1 

~ 

CLU:NTE Recibe original y copia #2 de la cotizaci6n - ,~ 
avalada por la empresa. 

AGENTE DE 
VENTAS 

Imprime firma en copia #2 de la cotizaci6n -
a•;alaóa por ln emp::-esa y c.onserva el original. 

Entr<"ga al Agente de Ventas copia #2 de le. co­
tización avalada por la empresa. 

Recibe copia #2 de la cotizaci6n avalada fOr 
la empresa. 

Archiva en •carpeta de Cotizaciones" copia 2 
de la cotización avalada por la empresa, en 
espera ,Je la fecha· en que se llamará al Clie.n 

) 



LA ACTIVIDAD 

·59 AGJo:NTE DE 
VEll'rAS 

39 CLH:NTE 

40 

•11 AG liHTE DE 
VENTAS 

PROC:ETJIMIS!:'L'O DE 1lBliTAS DE TARJETA:5 

DESCíllPCION DE LA ACTIVIDAD 

D E Vi O RJ. 

Realiza llrunadfi lclcf6nica al Cliente, al t&r 
mino de 15 díaa, para :.Jolicitar la rcnoluci6ñ 

Recibe llamada telef6nica. 

or:rEr:DIENDO DE LA RESOLUcror; DEL CLJENTE 

-SI EL CLIEHTE llO ACEPTO, SE TERMINA EL PRO­
CEDIMIEt\TO. 

F I N 

-SI EL CLIENTE AC!::PTA LA COTlZACIOt<: 

Informa al Aeente de Ventas que fue aceptada 
la cotización y solicita la elaboraci6n del -
pedido, 

Recibe la información anterior. 

l::xtrae de "Carpeta de Cotizaciones" copia 2 
de la cotizaci6n avalada por ln empresa, 

Elabora pedido en original y 2 copias, en ba­
se a copia 2 de la cotización avalada por la 
empresa. 

Entrega al Gerente de Ventas de Máquinas Va­
riat1: 
-original y copias 1 y 2 del pedido 
-copia #2 de la cotizaci6n avalada ~or la --

empresa. 

47 GERENTE DE Recibe la documentación anterior. 

1\6 

VENTAS DE MA 
QUINA!:i V AR I7i, 

Revisa el pedido, en base a la cotizaci6n 
avalada por la empresa. 

DEFENDIENDú DE LA CORRECTA ELABORACION 

-SI NO ES CORRECTA, PASA A LA ACTIVIDAD No. 
43 DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

-SI ES CORRECTA: 

200 

H O J A 

4 DE 5 

SI HBOLOGI A 



No, 
QUIEN HEALIZA 
LA ACTIVIDAD, 

l'ROCEDIMI1'NTO DE VEl;T¡,:.; DE T.hRJETJ.S. 

DESCR!PC!DN DE LA ACTIVIDAD 

4~ GERENTE DE Imprime firma en original y coplas 1 y 2 del 
V!·:l;TA:; l ¡.; M/, !'Crl ido. 
r..;l! l IIA!,; '/ ;\RI'i';:; 

48 Entrecn al Agonte de Ventas: 
-original y copinc 1 y 2 del pedido 
-copia 12 de la cotlzaci6n avalada por la --

4') AGENTE DE 
Vi·: 111' /1:.; 

''º 
51 

I,~ Cl,ENTE 

1,) 

:14 

5~, AGr;NTE DE 
v r:wr ¡.;:; 

5ó 

lj7 

cmprena. 

Recibe lo documenLaci6n nnterior. 

Archiva en "Carreta de Cotizaciones" copia #2 
de ln cotizac16n avalada por la empresa. 

Entrccu al Cliente originHl ~ copias 1 y 2 del 
pedido. 

Recibe orisinnl y copias 1 y 2 del pedido, 

Imprime firma en original y copia 2 del pedido 
y conserva copia #1 

Entrcca al Agente de Ventas original y copia 
#2 dol pedido. 

Recibe oricinnl y copia 2 del pedido, 

Archiva en "Carpeta de Pedidos" copia #2 del 
pedido. 

Entrega a la Facturista original del pedido. 

PASA AL PROCEDHiIENTO PARA LA ELAEORACION 
DE RECIBOS DE DEPOSITO DEL 5~ EN GARANTIA. 

201 
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AGENTE 
DE VENTAS 



202 

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE TARJETAS. 

1. El Agente de Ventas entrega el pedido a la Facturista 

sin que tenga conocimiento el Gerente de Ventaa·de Máqu_! 

nas Varias. 



No. QUIUI REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 FACTURISTA 

2 

3 

4 

5 AGENTE: DE 
VE~;TAS 

6 

7 

8 CLIS!;TE 

9 

10 AGENTE DE 
VENTAS 

11 

12 FACTURISTA 

13 

14 CAJERA 

203 

PROCEDIMIEtlTO PARA LA ELABCilACION DEL RECIBO ~ 
L-.D_E __ D_E_P_º_~_r_r_o __ n_·_:r_. _s_CJJl,_. __ '_·'_:_G_,A_R_i_d_!T_T_~ __ . --------------l~ 

OESCíllPCION DE LA ACTIVIDAD 

R~cibe del Agente de Ventas orieinal del pe-­
dido. 

Elabora recibo de dep6sito d;:l :;'."1}6 en garan-­
tía, en original y 3 copias, en base "l ~edi­
do, 

Conserva: 
-3 copias 
garantía 

-oriGi.nal 

del recibo de dep6sito del 5(~ en 

del pP.dido. 

Entrt>ga al Agente ·l~ Ventas, o:r.lginal del re­
cibo de dep6sito del 5096 en 5arantía. 

5 !MBOOOGJA 

Recibe original dt>l recillo de dep6si to de! 5C~ 4 

en garantía, 1 

F ir mu vl'.ii;lu;,l ,.1;,J r<:,;ibc de de¡;6:::ito d1?1 '30')'1 j 

en garr~r:tlA, 

Entrega al (;lie11te ori5ina1 del recibo de de­
pf.> i to del 50?6 en garar:tít1. 

Recibe y conserva original del recibo de de-­
p6oito del 50;>6 en garantía. 

Entrega al Agente de Ventas, efectivo o che-­
que, correspondie11te al 5CY.'-t en dep6sito. 

Recibe efectivo o cheque correspondiente nl 
50','6 en dep6H ito. 

Entrega a la Facturista efectivo o cheque co­
rrespondiente al 50% en dep6aito. 

Recib~ efectivc o cheque correspondiente al 
50% en dep<bi to. 

Entrega & la Cajera: 
-3 copias del recib.o de dep6oi to del 50% en 
garantía. 

-efectivo o ciwque correspondiente, 

Recibe lo anterior, y sella copia del recibo i 
de depósito del 50% en garantía. 



17 

113 

1') !"ACTURISTA 

?1 

?2 .'1Gl·:N1'1': Dt~ 
VC:NT;,~; 

23 
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PROGt:DJ1HE!:TO PJ.f{/, L/, :.:r .. ;:•on/,CcOJl D~:L RECIEO ~ 
n": !Jí::l-OS l'.i'O DEL 50~ Et; GAH:,r:TI:... 
L--------l _., 

OESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Ree;i:::tc'.\ t\c,to'.; cr "Libro di: Control de Ingre­
:.0:.1 Di·1rio:..> 11 , t-:n bn~H:: ~11 :·cf"'.'J1,c de deµ6zi to -
dt~l ryo.;~ ·~n car:antía. 

Conoerva en coja de aeguridad el efectivo o 
cheque corr·eLJpondicnte al dep6si 1 o del 50;~ 
en ¡;:u·c.i.tín, para ou posterior dep68'..to. 

Archiva e11 "C:1rt.era de Cliente<:" copia Hl del 
recibo de dt>p6o1 to del 50?:í en garantía. 

Entrega a lfl Facturi::;ta copia;:i 2 y :; del re-­
cibo de dcp6Hi to del 50% en garantía. 

Rcclbc lo anterior. 

Archiva •:n "Talonario de recibo:J de dep6sito 
del 50% en garantí:.i" copin 113 del recibo de -
depcÍ::.ito del 50% en garantín. 

Eutrcga al A¡;r,ntc de Ver:tas: 
-original del redido 
-copin #2 del recn.o de dep5sito del 50% en 

gnro.ntí:.. 

Recibe lo ar~terior. 

Entrega a la Gerente Administrntiva lo ante­
rior. 

FAS.A AL FROCEDIMIBNTO DE PRODUCCION CUANDO 
EL PEDJDO NO CONTEMPLA DISEÑO l..UEVO Y NO -
REQUIERE GRABADO. 

SlMBOLOGlA 

o.o o o 'Q 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO 
DEL 5 O ºlo E N G AR A N T 1 A 

FA C TU R 1 STA AGENTE DE VENTAS CLIENTE CAJERA 



NTO PARA 
DEL 

LA ELABORACION DEL 
5 O ºlo E N G AR A N T 1 A 

AGENTE DE VENTAS CLIENTE 

RECIBO DE DEPOSITO 

GERENTE 
CAJERA 

A O M 1N1STRAT1 V.A 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL RECIBO DE DEPOSITO 
DEL 50% EN GARANTIA. 

1, La elaboraci6n y el ·cobro de recibo de depósito del 50% 

en garantía, se realiza sin que tenga conocimiento la 

Gerente Administrativa. 

2. El Agente de Ventas entrega el cheque o efectivo, sin 

recabar firma de recepci6n por parte de la Pacturista. 

3. La Gerente.Administrativa recibe original del pedido y 

copia del recibo de dep6sito del 50% en garantía del 

Agente de Ventas, debiendo ser la Pacturista quien se 

lo entregue, 

205 
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCIOI! CUA!IDC EI, PEDIDO [Q 
r;o CONTEMPLA DH.ENO t:UEVO y NO RE~UIERE GRA-

,___BA_n_º_·~----~--~--~~----~------~-" 7 
SIMOOLOGIA 

No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
OQ O D V'IC 

1 GERENTE AD~II Recibe del Agente de Vem:as: 
NIETRATIVA - -original del pedido 

2 

3 

-copia #2 del recibo de dep6sito del 50)6 en 
garantía. 

Elabora orden de trabajo en original y 1 co­
pia, en tace el origina1 del pedido. 

Entrega al Gerente de Ventas de M'quinas Va­
rias: 
-original del pedido 
-copia #2 del recibo de dep6sito del 50% en 
garantía. 

-original y copia de la orden de trabajo. 

4 GERENTE DE Recibe lo anterior. 

5 

6 

7 

VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

Imprime firma de autorizaci6n en original y 
".''=>~;" ,i,-, L' O!'d·2n de ~ra.bajo, e1' bRse a origi 
nal del pedido y copia 2 del recibo d? dep6sj_ 
te del 50% en garantía. 

Vacía datos de la orden de trabajo en "Control 
de Producci6n". 
DEPENDIE!lDO DE QiJE EL PEt:TDO CON'rEMPTE DISEÑO 
NUEVO 
-SI EL PEDIDO CONTEf~PLA DISEÑO NUEVO, PASA AL 

PROCEDIMIEJ:TO DE ?RODUCC ION CU ANDO EL PEDIDO 
CONTEMPLA DISEÑO NUEVO 

-SI ET, PEDIDO NO CONTEMPLA DISEÑO N1JEVO: 

Entrega al Jefe del Departamento de Impresi6n 
original y copia de la orden de trabajo. 

8 JEFE DEL DE Recibe original y copia de la orden de traba­
PARTAMENTO-DE jo • 
. IMP!IBSION 

9 

10 

Imprime firma de enterado y anota fecha máxi- , 
ma de entrega en original y copia de la orden 
de trabajo •. · , " 

Entrega al Gerente de Ve~~as de MÍ.quinas Va-­
ries, copia de la ~rden de t1abajo. 

' 

) 

\ 
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PROCEDlM IENTO DE PRODL'CCION C:UAllLO EL PEDIDO ~ 

L.

-1-:o __ c_c_r_;r_E_M_P_L_A __ o_r_s_E_n_o __ l·:U __ E_v_o __ Y __ !iO---RE-~-L-il_E_R_F_._ª_iu __ -...... _7 __ BA!lü. 

LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

GERENTE DE Recibe copia de la orden de trabajo. 

2 

14 

VEr;TAS or; MA 
QUINAS VARIAS 

GF.ílr;NTE ADMI 
t:lS'rl\A'rl VA -

1? JEFE DEL DE­
PAH1'AM¡.;NTO DE 
H~PRESION 

16 El\CARG1\DO DE 
AL:-lACEN 

17 

18 

19 

Entrega a la Gerente Administrativa· 
-original del pedido 
-copia H2 del recibo de dep6sito del 50% en 
garantín 

-copia de la orden de trabajo. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en: 
-"Ordenl!s de Trabajo de Tarjetas Pendientes" 
copia de lu orden de trabajo. 

-"Pedidos Pendientes de Tarjetas Varias" orí 
ginal del pedido y copia 12 del recibo de ~ 
dep6sito del 50% en garantía. 

PA3A AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CQ 
BRANZA DE VENTA DE TARJETAS. 

Entrega ~l Encargado de Almacén original do 
la orden de trabajar especificando fecha en 
que iie requiere material. 

Recibe original de la orden de trabajo 

Registra en "Control de Material" los datos 
de la orden de trabajo. 

Prepara material 

Entrega al Jefe del Departamento de Impresión 
-material 
-original de la orden de trabajo 
recabando firma en "Control de Material". 

20 JEFE DEL DE- Recibe lo anterior 
P¡\RTAI'iENTO DE 
IMPRESION 

21 Extrae· del LLmueble de guardado"~ los marcos con 
el sténcil para impresi6n, en base a la ar-­
den de trabajo. 



27 

28 

29 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

JEFE DEL DE­
PARTAMENTO D 
IMPRESION 

IMPRESOR I · 

JEFE DEL DE 
PARTAMENTO-D · 
IMPRESIO?i 

IMPRESOR I 

IMPRESOR II 

JEFE DEL DE 
PARTAMENTO-DE 

'IMJ?RESION 

IMPRESOR II 
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PROCEDIMIENTO DE PROCUCCION CUANDO EL PEDIDO ~ 
NO CONTEMPLA DISENO NUEVO Y NO REQUIERE GRA-

.__B_A_D_o_·~~~~~~~~~~~~~~~~~~-1 7 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en "Ordenes de Tr'lbajo en Proceso" 
la orden de trabajo. 

Refina el material. 

Entrega al Impresor I, el material refinado y 
los marcos con sténcilea p~ra impresi6n, dan 
do instrucciones en base al diseño. 

Recibe material refinado y marcos con stén-­
ciles. 

Bloquea tanto~ marcos con sténciles como co­
lorea tenga el diseño. 

Imprime colorea sobre las hojas, tantas ve-­
cea como marcos con sténciles tenga el dise­
ño, con un tiempo de secado entra cada color. 

Entrega al Jefe del Departamento de Im~r~si6n 
marcos con sténciles. 

Recibe marcos con sténciles y los introduce 
en el mueble de guardado. 

Entrega al Impresor lI las hojas con el dise­
fto impreso 

Recibe hojas con diseño impreso. 

Realiza exposici6n delicada en las hojas. 

Pregunta al Jefe del Departamento de Impre-­
si6n si requiere cinta magnética o no. 

Consulta el archivo de "Ordenes de Trabajo -
en Proceso" para verificar si se requiere -­
cinta magnética o no. 

Informa al Impresor II si lleva cinta magné­
tica o no. 

Recibe la inform~ci6n. 

SIHBOLOGIA 



~o. 
QUIErl RCALIZA 
LA ACTI V IOAO 

;1 lMl'RE:iOR Il 

}8 lMl'RE:::iOR III 

~9 

•10 

41 lMf'Rr:SOR II 

42 J,A~IINADOH,\ 

n 

~4 DEJMA NCHA DC RA 

45 

46 

47 LAMINADORA 

48 

49 

50 
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PROCEDUllEtiTO o::: PRODUCCION CUA:a::o EL PEDIDO ~ 
::o Cút\TEMPLt. DISEi:O t:UBVO Y ~!O REC.'JIERE GRA-

·-· · ·-~-- _7 ~ 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Si lleva cinta mane~tica, entreba al lmprc-­
oor III hoja~ con expooiciór. delicada. 

Recibe hojau coc expooici6n delicada. 

Anexa lámina con cinta magn.Stica en el rcve,r 
so de lan hojaa cor .. ,x¡:o,·i•.;i6n d<>liccda. 

Entrega a la Lo.minadora, ho,ja,; con cinta mag­
nética, recabando firma de recibido en Libro 
ce Control de Impresión. (PASA A LA ACTIVI­
DAD 642 DE ESTE PROCEDIMIENTO) 

Si no lleva cinta magn~tica, entrega a la La­
ml nadora hojas con exposición delicada, rec~ 
bando firma de recibido en Libro de Control 
de Impre;:i_ión. 

Recibe hojao con exposición delicada, > en 
su caao, con cinta magnética. 

Entrc¡¡n a la Desmanchadora, hcjas con expe>si 
ci6r. de1icau~, o en su caso, con cinta magnf 
tico. 

Recibe hojas con exposici6n delicada, o en 
su caeo, con cinta magnétícG. 

Limpia y desmancha las hojas. 

Entrega a la Laminadora las hojas desmancha­
das. 

Recibe hojas devmanchadas. 

Verifica ai las hojas tra~n cinta magnética 
o no. 

Si no traen cinta magnética, anexa dos lámi­
nas transparentes a la hoja desmanchada. 

Si traen cir.ta magnética, únicamente anexa 
una lámina transparente en el anverso de las 
hojas desmanchadas. 

SIMBDLCGIA 

0~0 O 'il.O 

,, 
l 

lt 
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51 

52 

53 

?4 

55 

56 

57 

58 

59 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

66 
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NO CCNTEMPLA DISEÑO NUEVO 'í NO REQUIERE GRA-
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CL'ANDO EL PEDIDO ~ 

'--B-AD_o_. __________________________________ __, 7~ 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIOAD 

LAMINADORA 

ESCUADRADüR 

ENCARGADO DE 
TIRILLAS 

TROQUEgDOR 

JEFE DEL DE 
.PARTAr-'~NTO-DE 
IMPRESION 

DESCR!PC!ON DE LA ACTIV!OAD 

Coloca en le m~quinB de laminado hojas en -
juegou de cincc, para que salgan laminadas 
por alta temperatura y presión. 

Entrega al Eocuodrador las hojas laminadas, 
recabando firma de recibidc en su Libro de 
Control de Laminado. 

Recibe hojas laminadas. 

Escuadra hojas laminadas. 

Entrega al Encargado de Tirillas, las hojas 
escuadradas. 

Recibe las hojao escuadradas. 

SIMSOLOGIA 

o!c> o o 'i71-c 

j 1 

1~11 ¡ 

t 1111 

/1 1
11 

1 i 1 '¡ ' Coloca tirilla de firir.a, ~- • 1 1 ¡ 
Iufu!·tlla al Jefe del D"!J"i·Lrun~nto de Impresdr ! 1 
que entregará las hojas al trc.quelndor. 1 

Entrega al Troquelador las hojao con la tirl, 1 ¡ ' 
lla de !"i r:i a. 

Recibe hojas can tirilla de firma, 

Troq~ela las hojas 

Registra en "Libro de Control de Troquelado" 
el número de tarjetas a entregar. 

Conserva las tarjetas en una caja, en espera 
de que el Jefe de Control de Calidad llegua 
por ellas. 

'1 
j 

Extrae del archivo de "Ordenes de Trabajo en , 
Proceso", el original de la orden de trabajo. 

Entrega al Jefe de Control de Calidad, orit>l \ 
nal de la orden de trabajo. 
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67 

, J.~~ 

·¡ 1 

74 

75 

76 

77 

78 

QUIEN RCALIZA 
LA ACTIVIDAD 

J t;Fr; oc: co" 
THOI, DE: CAL.!.. 
D/,U 

'l'HUUllél,i\Uüfi 

,J l·:Fr: lJr: CON 
TH01, l>r: e/':= 
Ll DAlJ 

ENCARGADO DE 
ALMACEN 

PROCEDIMIEt-:TO DE PRODUCCIOl! cur.1:00 EL PEDIDO 
flO COllTC:MPL/, DI0EÜO lfUE'IO Y NO REQUIERE GRA­
l1AUO. 

DESCRICPIQrl DE LA ACTIVIDAD 

RccHie el original de la orden d"' trabajo. 

¡\cud<: con el Troquelad'Jl' a recoger las tar­
jetn!l. 

Verificn que el ndmero de tarjetas por reci­
,bi r co111cida con la orden de trabajo y firma 
'libro do control de troquelado~ 

Entrega nl Jefe de Control de Calidad, caja 
co11 tarjetas. 

Recibe caja con tarjetan. 

Verifica ::ii las tarjetas aprueban o no el -­
control de calidad. 

Gi no aprueban control de calidad, las des-­
truye en presencia de un representante del -
elicr.te. 

Si apru~ban control de calidad, verifica con­
tra la onleu de trabajo si. requiere grabado. 

DEPENDH:t;flO DE SI SE REQUIERE GRABADO O NO 

-SI NO SE REQUIERE GRABADO: 

Empaqueta tarjetas. 

Entrega al Encargado de Almacén: 
-tarjetas 
-original de la orden de ·trabajo 

Recibe tarjetas y firma en orden de trabajo. 

Guarda tarjetas en espera de su entrega al 
cliente. 

DEMORA 
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79 

80 

81 

82 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

ENCARGADO DE 
ALMACEII 

JEFE DE CON­
TROL DE CALl 
DAD 

PROCEDIMIENTO DE PROCUCCION CUANDO EL PEDIDO ~ 
IW CONTEMPJ.A DTSEÑO ~:m:vo y NO REQUIERE GRA-

.__B_A_n_º_·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~...J 7 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Jefe de Control de Calidad, orden 
de trabajo. 

Recibe orden de trabajo. 

Entrega a la Gerente Administrativ& origin~ll 
de l'-1 ord,.1n de tr·;.1bnjo. 

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FACTURACIGN Y COBRAli 
ZA DE VENTAS DE TARJET/,3 

-SI HE~UlEilE GRABADO: 

Conserva tarjeta::; er. envera de llamada te:.e­
f6nica del cliente. 

PASA AL PllJCEDIMIENTO DE 1-RODUCCION CUAJ;oo 
SE RE(.¡UH:RE GRABADO Y NO SE RgALIZA EL PAGO 
DE lNM!::DlATO. 

SCMBDLOG!A 

~1111 ¡ 
1 1 
1 1 
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1 
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PROCEDIMIENTO DE PROOUCCIQN' CUANDO El PEDIDO NO CONTEMPLA DISE~O NUEVO Y NO REQUIERE Gf; 

JEFE ENCARGADO 
DEL DEPARTAMfHTO DE LAMINADORA llE5MAHCHADOllA E5CUADRADOR IMPRESOR 111 IMPRESOR 1 IMPRESOR lI 

DE IMPRESION ALMACEN 

, 
D 



'ENTO DE PRODUCCION" CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA DISERO NUEVO Y NO REQUIERE GRABAD O 

lNCARGADO 
!HlO DE IMPRESOR 1 IMPRESOR Il 
~ ALMAClN 

8 

~-~· BQ f~) 

D 

~ 
;P 
r 

IMPRESOR 111 LAMINADORA DESMANCHADORA ESCUADRAD OR lNCARGAOO 
DE TlltlU.AS 

JEFE DE 
ONTRa. DE CALllloD 



PROCEDIMIENTO DB PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA 
DISEÑO NUEVO Y NO REGUIERE GRABADO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA 
DISERO NUEVO Y NO RECUIERE GRABADO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 



2 

3 

Í.• 

Gl::RENTE DE 
VENTAS o¡.; MA 
QUl!:.r1:; VAHIAS 

JBFE DE!, DE­
l'AR'rJl.MEN'rO DE 
lMl'RE:;lON 

214 

PROCf:DIMIENTO DE !:-ROCUccrm: CUAIIDO EL PEDIDO ~ 
.__c_o_NT_E_r_"l-'L_A~D-·I_S_E_n_o~t:_u_E_v_º_·~~~~~~~~~~--'~ 

OESCR!PC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Elabora orden de arte, en original, en base 
:i la orden de trabajo. 

Entreg1 al Jefe del Depart~~nto de lmpresi6n 
orir,inal y copia de la orden de trabajo. 

Recibe original y copia de la orden de tra-­
bajo. 

Imprime firma de enterado y anota fecha máx1 
ma de entreea en orleinal y copia de la ar-­
den de trabajo. 

Archiva temporalmente en "Ordenes de Trabajo 
Pendientes", 07iginal de la orden de trabajo. 

Entreea al Gerente de Ventas de M~quinas Va­
ria9, la copia de la orden de trabajo. 

SIMBOLDGIA 

OQOD'7 

7 GEHr:NTI:: D~~ Recibe copia de la orden de tri\bajo. 

d 

10 

11 

12 

VENTA:.; DB MA 
QUINAS VARIA:> 

GERENTE AD 
M lNISTRA 'J.' IV' A 

GERE!\TE DE 
VE~.TAS DE MA 

QUINAS V.ARIAS 

Entrega o la Gerente Administrativa: 
-original del pedido 
-copia #2 del recibo de depósito del 50?6 en 
garantía. 

-copia de ht orden de trabajo. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en: 
-"Ordeneo de Trabajo de Tarjetas Pendientes" 

copia de la orden de trabajo. 
-"Pedidos Pendientes de TarJetas Varias" orí 

ginal del pedido y copia #2 del recibo de­
dep6si to del 50?6 en garantía. 

Solicita tele.t.:ónicamente el .servicio del di­
bujante externo. 

D E M O R A 
Recibe llamada telefónica. 



No. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

1 3 DIBUJANTE 
EXTERNO 

14 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

15 

16 DIBUJANTE 
EXTERNO 

17 

18 

19 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

20 

21 

22 DIBUJANTE 
EXTERNO 

23 GERENTE DE 
VENTAS DE MA 
QUINAS VARIAS 

24 AGENTE DE 
VENTAS 

25 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION Ct:ANDO EL PEDIDO 
CONTEMPLA DISEfiO NUEVO. 

DESCR!PC!ON DE LA ACTIVIDAD 

Acude con el Gerente de Ver.tas de M4quinas 
Varias. 

Extrae do "Bocetos para Dibujo" el boceto de 
dibl!jo. 

Entrega al Dibujante Externo: 
-original de la orden de arte 
-boceto de cibujo. 

D E M O R A 

Recibe lo anterior. 

Realiza dibujo y determina ol costo del mis­
mo, anotándolo en la orden de arte. 

Er:•.,·~.c:. cü G~rente de Ver.tas de Máquinas Va­
rias: 
-original de la orden de arte 
-dibÚjo 

Recibe lo anterior 

Imprime firma de autorizaci6n en orden de -­
arte. 

Entrega al Dibujante orden de arte. 

Recibe orden de arte, para su posterior 
bro, 

Entrega al Agente de Ventas el dibujo. 

Recibe el dibujo. 

Acude con el Cliente, llevando consigo el 
dibujo y muestrario de colores. 

215 
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216 

l'HOCEDIIHE1'TO DE PROCUCCIOl! cuumo EL PEDIDO ~ 
CONTEMPLA DISEl10 NUEVO. 

!.------ _.2_ 

No. QU !EN ffEALI ZA 
LA ACTIVIDAD 

26 CI.IE!l'l'E 

27 

?9 

; 1 1.mrnn; DE 
V¡.;f.;TAS 

DESCRIPCIO~ DE LA ACTIVIDAD 

Recibe dibujo y rnue3trario de colores. 

Analiza el diLujo. 

IH;PE!IDE!WO DE SI E!JTA DE ACUERDú CON EL DI­
BUJO. 

-Sl F,;:;'.í'A DE ACUERDO: 

r'irmn de conformidad en la camisa del dibujo, 
C3pecificando COlOreS, seeÚn muestrario, 

-SI !lO ESTA DE ACUERDO: 

Indica al Ager.te de Ventas las modificaciones 
tlJ~~ct~:>ari.'1.fl. 

Entre¡:;a al A11ente de Venta¡¡ el dibujo. 

Recibe el dibujo. 

~2 Entrcca ~l Gerente dA Ventas de Máquinas Va-­
ri.,J el dibujo. 

3"> c•ERl,l\'l'E Di-; Recibe el dibujo. 
vr:r;TAS DE MA 

QlfJN¡\;; VARIAS 

or:pm;on;rmo DE SI HUBO M!DIFICACIONES EN EL 
Dl OUJO 

-Sl EL DIBUJO TUVO MODlFICACIO~ES: PASA A LA 
A c·r 1 V [J)AD H 11 DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

-SI EL DIOUJO NO TUVO MODIFICACIONES: 

54 Lo entrega al Jefe del Departamento de Impre­
sión. 

35 JEFE DEL DE- Recibe dibujo. 
P .ART..\MENTO ;)E 
IMrRESION 

36 Solicita telefónicamer.te el servicio del Agen 
te externo de FotQl i to y Transparencias. -

D E M O R A 

SlMBOLOGIA 



a. 

37 

30 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

49 

QUIEN REALIZA 
lA ACTIVIDAD 

PROCEDIMIENTO lilE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO 
COlTEMPLA DI SE RO NUEVO. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

AGE!\TE EXTER Recibe llam~da telef6nicu. 
NO DE FO'IüLI 
TO 'l TRA!ISPh 
RElCH.S -

JEFE DEL DE 
PARTEMENTO-D 
IMPRESlO!\ 

GENTE BXTERN 
E FOTCLITC Y 
RANSPARENCIA 

JEFE DEL DE 
PARTAKENTO-D 
IMPRESIOll 

Acude con el Jefe del Departamento de Impre-­
si6n. 

Er.trega al Agente Externo de Fotolito y Tran~ 
parencias el dibujo con instruccior:es ¡-,ara la 
elaboraci6n cte positivos y negativna, 

D E M O R A 

Recibe dibujo e instrucciones. 

Realiza positivos y negativos del dibujo. 

Entrega al JefP del Dep11rtamento de ~'llpresi"r.: 
-dibujo 
-posJtivos y negativos del dibujo. 

en un plazo de 1 - 3 sem~nas. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en "Trabajos de Po tcl 1 to y 'I ra:-.spa-­
rer.c ias Realizados" el dibujo. 

Elabora st~n~iles por caáa color que lleve el 
dibuje, en base a los pOOitivos y neg1.tivos. 

Archiva en "Trabajo de Fotolitc y Trar.paren-­
cias Realizados", positi•:ós y negativos del -
dibujo. 

Coloca sténciles sobre m'l.z·ccs de 1mpreai6n. 

Obtiene marcos de impresión. 

Coloca. en,.mueble de guo.rdadó' los marcos de -­
impresión. 
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Nu. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

50 Jl·:l'E DJ·;J, DF. 
f i1 HT AME~1TO-DE 
IMP:ti:::nor: 

S!MSOLCGIA 
OESCRIPCIQr¡ DE LA ACTIVIDAD 

000 D 'JIO 

Extr:,e de "Ordenen de Trabajo Pendieutes" el • 
origin~l de la orden de trabajo. 

CONTINUA EN ACTIVIDAD /1 15 DEL PROCEDIMIENTO 
DI' PROI>UCClON CUANDO EL PEDIDO NO CONTEMPLA 
DISEÑO NUEVO 'í NO REC.:UIEl<E GRABADO. 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL P 

~ERV~~~ DEL oip~fAMENTO GERENTE 
"4AOUINAS VARIAS DE IMPRESION ADMINISTRATIVA 

© 

DIBUJANTE 
EXTERNO 

IDh~ 
~'V @ 

C»~--1~~~~~-+~~~~~-l--li101 e:. 
D 

@1J<l.!.I-" --;---+---~__J 

'f;t? ~~--=-+-----t-----~~-[l~ p 

f@+~---+-~~~-LG-.' 

AGENTE 
DE VENTAS CLIENTE 

AGENTE EXTERNO 
DE FOTOLITO 

Y TRANSPARENCIAS 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO EL PEDIDO CONTEMPLA DIS~ 

ÑO NUEVO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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No, 

2 

4 

5 

6 

7 

6 

9 

10 

11 

12 

220 

... 

-P-RO_C_E_D_I_M_I_E_tl_T_O_DE_F_f.._C_T_U_RJ_~_C_IO_N_'_Y._C_O_B_RA_N_Z_A_D_E _ _.~­VENTAS DE TARJETAS. ~ 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIV IOAD OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

GEREKTE ADMI Recibe del Jefe de Control de Calidad, ori&,i 
NISTRATIVA - nal de la orden de trabajo. 

FACTURlSTA 

ENCARGADO DE 
Ar.MACEN 

Extrae de: 
-"Ordenes de Trabajo do Tarjetas Pendientes" 

copia de lu orden de trabajo 
-"Pedidos pendientesde Tarjetas Varias", ori-­

ginal del pedido y copia #2 del recibo de de 
p6sito del 51)')6 en garantía. -

en base a la recepci6n del original de la or­
den de trabajo. 

Archiva en "Ordenes de Trabajo Terminados" -­
original y copia de la orden de trabajo, 

Obtiene copia fotoatitica del original del pe 
dido. 

Entrega a la Facturista: 
-original y copia fotoRtática del pedido 
-.;o¡,¡i;:,. ;;;; r.icl recibo de dop6Aito del 5~ en -
garantía. 

Recibe lo anterior. 

Elabora remiai6n en original y 3 copias, en 
base al pedido. 

Elabora factura en original y 7 copias, en -­
baae a la remisi6n. 

Archiva en: . 
-"Talonario. de Remisiones" copia #2 de la r~ 

misi6n. 
-"Talonario de Facturas" copia #1 de la !act~ 

ra 
-"Archivo de Clientes" copia #7 de la factura, 

copia fotostática del pedido y copia #2 del 
recibo de dep6sito del 509' en garantía. 

Entrega al Encargado de Almac&n, copia 61 de 
la remisi6n. 

Recibe copia #1 de la remisi6n. 

Archiva en "Salidas de Almac~n" copia #1 de 
la remisi6n. 

SIMBO LOGIA 

l 



13 FACTU!HSTA 

14 GER..El\TE ADMl 
IHSTRATIVA 

15 

16 

17 FACTURISTA 

1B CONTAVOR 

19 

~o F /,C'!'URI 5T A 

21 DIRECTOR 
GEl\ER.\I, 

22 

23 r'ACTURISTA 

24 

25 

26 CAJERA 

221 

PRCCJ.WIMIE!ITO DE F~\CTUfu\CION 1 CO!lRANZlt DE ~ 
.._v_r_;r-'T_:_,~_·_n_E~T-'_'RJ~~-·7_"_s~-~~~~~~~~~~~~--1~ 

OESCR!PC!Ori DE LA llCT!VIDAO 

Entrega a la Ge~•nte Administr•tiva, copia #2 
de la factura, 

Recibe copio N2 de la factura, 

Rcgi~tra en "Libro de Ventas• los datos de la 
factura. 

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
l~ copia ~2 de la factura. 

Entrega al Contador copia #3 de la factura. 

Recibe ~opia #3 de la factura. 

Envía copia ~3 de la factura, al servicio de 
computación. 

Entrega al Di'rector General, copia N6 de la 
factura. 

Recibe co~ia #6 de la factura, 

Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen­
tes de Ventas" la =cpia #6 de la factura. 

Integra jueeo con: 
-original y copia H2 de la re~iui6n 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-original del pedido. 

Elabora diariamente el reporte de facturaci6n 
en orlgin'11 y 2 copias, en bace al juego an­
terior. 

Entrega a la Cajera: 
-original y 2 copias del reporte de factura-

ci.Sn. 
-original y copia 62 de la remis16n. 
-original y copias 4 y 5 de in factura 
-original del pedido. 

Recibe la documen~aci6n anterior. 

SIMBOLOGIA 

ºººo 'J 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

27 CAJERJ, 

28 

29 

·30 

31 FACTUP.ISTA 

32 

33 CAJERA 

34 AYUDAl>TE DE 
CAJERA 

35 

36 

37 

38 

39 

222 

l'ROCEDIMIEllTO DE F/,CTURACION Y COBMNZA DE ~ 
L-F_E_r_:T_A_s __ n_E __ T_A_R_J_E_T_A_~_~_. __________________________ ...J~-7~ 

DESCRIPCION ~E LA ACTIVIDAD 

Verifica contra''Libro de Control de Ingresos 
Diarios': si son documentos cobrados o por C.2_ 
brar. 

Imprime firma de recepción en original del -
reporte de facturación. 

Archi•ra en "Reporteo de Cobran::a de Factura­
ción" copio 11 del reporte de fncturaci6n. 

Entrega o. la Ff\cturista original del repor­
te de facturación. 

Recibe original del reporto de facturación. 

Archiva en "Reporteo de F~cturaciÓn" origi-­
nal del reporte de fa~turaci6n. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, juego de d~ 
cumentos por cobrar: 
-original del pedido 
-original y copia 2 de la remisión 
-orieinal y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #2 del rerorte de facturación 

Recibe juego anterior. 

Elabora tarjeta con loe datos del cliente, -
en base al juego anterior. 

Archiva er. "Cartera de Clientes", tarje ta con 
los datos del cliente. 

Extrae de "Cartera de Clientes", copia #1 del 
recibo de dep6sito del 509'.' en garantía. 

Elabora reporte de cobranza en original y co­
pia, en bnne al juego de documentos por co-· 
brar. 

Conserva copia #2 del reporte de facturaci6n. 

SIMBOLOGIA 
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Na. 

40 

41 

·42 

43 

44 

45 

46 

47 

QUIEN RERLIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADCR 

48 CLIE?lTE 

49 

50 COBRJ..DCIR 

. 51 

FROCEDIMIENTO DE FACTUR.ACION Y COBRANZA DE 
VENTAS DE TARJETAS. 

OESCRIPCION Dt LA ACTIVIDAD 

Entrega al Cobrador el reporte de cobranza 
original y copia, adjuntando: 
-original del pedido 
-orieinal y copia N2 de la remisi6n 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia 11 del recibo de dep6aito del 509!i en -
garantía. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Verifica el conteni~o del reporte de cobranza 
contra documentación anterior. 

Imprime fil'ma de conformidad .:n copia del r_! 
porte de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y 
copia del reporte de cobranza. 

Recibe original y copia del reporte de co-­
branza. 

Archiva en "Reportee de Cobri:.nza" original y 
copia del reporte de cobranza. 

Acude con el Cliente a realizar el cobro, 
presentando: 
-original del pedido 
-original y copia N2 de la remiei6n 
-ori~inal y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #1 del recibo de dep6aito •el 50'!'í en 
garantía. 

Recibe documentaci6n anterior. 

DEFENDIENDO DE LA REAJ,IZApION DEL PAGO 

-EN CASO DE QUE SK REALICE EL PAGO: 

Entrega al cobrador, cheque o efectivo equi­
valente al importe de la factura. 

Recibe cheque o efectivo • 

Entrega a la Ayudante de Cajera, el cheque 
o efectivo. 

H Q J A 

..L..ot.:L. 



4 

56 

57 

58 

59 

60 

3 

4 

5 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

CAJERA 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

Ml'.!NSAJERO 

BANCO 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACIOll Y COBRANZA DE 
VENTAS DE TARJETAS. 

OESCRlPCICN DE LA ACTlVIOAD 

Recibe cheque o efectivo. 

Extrae de: 
-Cartera de Clientes" la tarjeta con los da­

tos del cliente. 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Anota cantidad cobrada, en el original y co­
pia del reporte de cobranza y en la tarjeta 
con les datos del cliente, en base al cobro 
efectuado. 

Archiva en: 
-"Reportes de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 
~"Cartera de Clientes" la tarjeta con loe d~ 

·toa del cliente. 

Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea­
lizado y pregunta en qué Banco debe efectuar 
el dep6sito. 

Consulta "Libro de Control de Bancos" 

Informa a la Ayudante de Cajera en qué Banco 
se efectuar~ el dep6sito. 

Elabora ficha de depósito en original y co­
pia, en base a la in!ormaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero, original y copia de la 
ficha de depósito y el cheque o e!ec~iv~ co­
rrespondiente. 

Recibe lo anterior, 

Entrega en el Banco, lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime selle de recepci6n en el original y 
copia de la ficha de dep6s1to. 

Entrega al·Men~ajero, copia sellada do la fi­
cha de dep6aito. 

224 
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MENSAJERO 

8 CAJERA 

9 

70 

71 AYUDANTE 
CAJEkA 

72 

73 

74 

75 CAJERA 

76 

77 CLIENTE 

78 COBRADOR 

79 

80 

DE 

225 

I'ROCEDIMIEUTO DE FACTURACIO!; 'f COBRANZA DE ~ 
VE!ITAS DE T/,RJETA3. 

i------- 7 

SIMBOL.OGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIV!OAO 

OIQO O V 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito. 

Entrega a la Cajera, copia sellada de la f i- · 
cha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito. 

Anota en "Libro de Control de Bancos" la can 
tidad depositada, en base a la copia.de la~ 
ficha de dep6aito. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, copia sall~ 
da de la ficha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6eito 

Elabora p6liza de ingreso, en original, en 
base a la copia sellada de la ficha de dep~ 
sito. 

Integra juego con: 
-p6liza de ingreso 
-copia sellada de la ficha de dep6sito 
-copia #2 del reporte de facturaci6n 

Entrega a la Cajera la documentac16n anterio 

Recibe documentaci6n anterior. 

Archiva en "Recopilador de P6lizas" la d-0cu­
mentaci6n anterior. 

F I N 

-EN CASO DE QUE NO SE REALICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador, original del contrarr~ 
cibo. 

Recibe original del contrarrecibo. 

Anota en el contrarrecibo lºa fecha de la -
pr6xima visita. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el original 
del contrarrecibo. 



PROCEDIMitN~O DE FAOTUl\AOION Y COU~ANZA n~ 
V~NTAS DE TARJETAS 

AYUDANTE DE Roc1bo original dol ~cntr~rroo1bo, 
CAJERA 

84 

85 COBRADOR 

86 

Archiva tn "Cartora d~ Ol1ontun" •l o~iJin~ 
del ccntrarreoibc, tn 01ptra de la pr6•1MA 
!taha do v111ta, 

D .E M O R A 
Extrae d• "Cart1ra d• Ol11ntt§" orig\n~l d~l 
oontrarr1oibc on la ttoh11. 1r1d1oada, 

Bntr•sa al Cobrador ori1inal d~l oontrarrtl1t-
1

1 
be, 

1 
'I 

R101b1 or111nal del oontrarr@aibo, 
1 

Acudo con 11 ClUntll 1\ rul 1ZAr 11 ·:cobro, .17r¡.
1
• 

11ntandc or111nal di~ oontrarr101bc. 

DEHHDI!NDO DI!: LA IUl:ALill/• C llHI ll"L JIAOO 

·IN CADO DI Qtll l!E IU!:ALIOJ.: &L PAGO PAIA A LA 
ACTIVIDAD 149 DI 18T~ PROOtDIMIIN~O. 

-EN CADO Dll: QUI no llll: JUl:ALIOX XL l'AOOi '1AllA ' 
A LA ACTIVIDAD 1 79 DI llTI PROOt:DIM llfTO, 

J 
1 ! 



GERENTE 
ADMINISTRATIVA 

PROCEDIMIENTO 

~ACTURISTA 
ENCARGADO 

DE 
AL MACEN 

DE FACTURACION Y COBRANZA Dli VENTA DE TARJE 

CONTADOR 
DIRECTOR 
OEHERAl. 

CAJERA 
AYUDANTE 

DE 
CAJERA 

COIRADOR CLIENTE MENSAJE 

• 
1 

r---"t----i--41--!!>{~ ~, 
l::::CJ j 

~ 





PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE TARJE- . 

TAS. 

1. El pedido podría elaborarse en original y 3 copias; para 

que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad 

de obtener fotocopia. 

2. ~l Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin 

el reporte de cobranza, que le permitiría llevar un con­

trol de los documentos que le entrega. 

3. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar -­

~irma de recepci6n por parte de la Ayudante de Cajera • 

. 4. ·La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del 

Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

5. El Mensajero recibe la ficha de dep6sito de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la -. 

Cajera, lo cual debilita el control por parte'de la Ayu­

~ante de Cajera. 
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No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIEllTE 

2 JEFE DE CON 
TROL DE CAt,! 
DAD 

. 3 CLIENTE 

4 JEFE DE CON 
TROL DE CAt,! 
DAD 

5 

6 

7 CLIENTE 

8 JEFE DE 
CONTROL DE· 
CALIDAD 

.. 9 JEFE DE 
GRABADO 

10 

11 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIE 
RE GRABADO Y NO SE REALIZA EL PAGO DE INME-= 
DI ATO. 

OESCRIPCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Realiza llamada telefónica al. Jefe de Control 
de Cal.idad, en base a la fecha estipulada en 
el pedido. 

Informa fecha en que deberd entregar relaci6n 
con loe nombres a grabar. 

D E M O RA 

Entrega.al Jefe de Control de Calidad, orig,! 
nal y copia de la relación con loe nombres a 
grabar. 

Recibe original y copia de la relación con -
los nombres a grabar. 

Imprime firma de recepción en original y co­
pia de la relación con loe nombres a grabar. 

Entrega al. cliente copia de la rel.ación con 
loe nombres a grabar, indicando fecha aproxi. 
mada de entrega. 

Recibe copia de la relaci6n con los nombres a 
grabar. 

Entrega a la Jefe de Grabado: 
-tarjetas 
-original de la relaci6n con los nombres a -
grabar, 

recabando firma de recepci6n en Libro de Con­
trol de Calidad. 

Recibe lo anterior • 

Anota en Registro de Grabado raa6n social y 
número de tarjetas por grabar, en base a l.a 
rel11ci6n con loe .nombres a grabar. 

226 

H D JA 

_ 1_DE 4 

SIMBCILOGlA 

o~ o o '171<: 

• 

(, 

Entrega a l.a Grabadora: \. 
-tarjetas 
-original de la relación con l.os nombres a --
grabar, 



No. QUIEN REALIZA 
LA AC:llVIDAD 

12 'JRADADORA 

13 

14 

15 JEFE! DE 
GRABADO 

16 

17 

18 CLIENTE 

19 JEFE DE 
GRABADO 

20 CLIENTE 

21 JEFE DE 
GRABADO 

22 
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PROCEDIMIENTO DE PRODl.!CCION CL'ANDO SE REQUIE ~ 
RE GRABADO Y 1:0 SE REALIZA EL PAGO DE U'ME-= 

.__D_I_,._,T_o_. __________________________________ ___, 4 

DESC:RIPC:IDN DE LA ACTIVIDAD O!QD o '\l.<O 

Recibe lo anterior. 

Realiza grabado en tarjetaa, en baae ~la re­
lación con los nombres a grabar. 

Entrega a la Jefe de Grabado: 
-tarjetas grabadaa 
-relaci6n con los nombres a grabar. 

Recibe lo llllterior. 

Verifica el correcto grabado da las tarjetas, 
en baae a la relaci6n con los nombres a gra-­
bar. 

DEPENDIENDO DEL CORRECTO GRABADO DE LAS TAR­
JETAS 

-SI NO ES CORRECTO EL GRABADO, PASA A LA AC­
TIVIDAD 111 DE ESTE PROCEDIMIENTO. 

-SI ~$CORRECTO EL GRABADO: 

Conserva tarjetas en espera rle la llamada te­
lef6nica del cliente. 

DEMORA ~~ 
[/ 

Realiza llamada telef6nica para solicitar re- I] 
cha de entrega de tarjetao grabadas. . 

Informa fecha de entrega de tarjetas grabadas 

D E M O R A ·. • i'.J'~> 
Se presenta con la Jefe de Grabado, par3 re-
cibir tarjet.as. 

Elabora orden de grabado en original y 4 co- • 
pias. 

Entraga al Encargado de Almacén copia #~ de \ 
la orden de grabado. 

¡) 



QUl(rJ REALIZA 
No. LA RCT!VIDAD 

23 Ell!;/,l\GADO DE 
J\LMAC.C:il 

24 JEFE DE 
GRADADO 

25 CLIE?lTE 

26 

27 

29 JEFE DE 
GRABADO 

29 

30 VIGILANTE 

31 

32 

DESCR!PC!Drl 0( LA ACT 1VlUAD 
~IMJOLUGIA 

Hccibc copio 13 du ln orden de grabado, para 
~"' rcr,i:itru. 

¡ 1 - 1 

~~ 
DEPC:l;DIENDO DE l·A r'ORMA DE PAGO 

-SI EL CLIE!ITi:: REAf,lZJ\ EL PAGO DE lh1·\EDil.TO, 
PASA AL PROCI-;DIMU:NTO DE PRODUCCION CUANDO 
SE REQUIERE GRJ,lJADO Y SF. REALIZA !'AliO DE 
1NMEDIA1'(,. 

-SI EL CLIF.!ITE t:O RB.\LIZA EL PAGO DE Il:t-!E-­
DIATO: 

Entrega al Cliente: 
-tarjeta:i erabadns 
-oririnnl y copin #1 de la orden de grabado 
-original de la relación con los nombres a 
grabnr. 

Recibe lo anterior. 1 

Imprimo firma en original de la orden de gra- j 

bado y connerva: 
-tarjeta5 erabada:i 
-copia #1 Je ln orcen de grabado 
-ori 1;ine.l Je la rt!l:lc t6n con lon om' ·-en a --
gr«b,.r. 

t 

Entrega a lu Jefe de Grabado original de la - ~ 
orden de grabado. 

Recibe original de la orden de grabado. ~ 

Entrega al 'l igilante original y copias 2 y 4 i\. 
de la orden de grabado. li 
Recibe original y copias 2 y 4 de la orden - ~I 
de grabado. 

Registra en "Libro de Control de Vigilancia" 
número de orden y cantidad de tarjetas, en -
base a la orden de grabado. · 

Entrega a la Jefe de Grabado, original y co­
pias 2 y 4 de la brden de grabado. 

\ 

V 
I 

¡ 'i 
/ 



No. 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

qurrn ílEALIZA 
LA ACTI V !DAD 

JEFE DE 
GRABADO 

PACTURISTA 

JEFE DE 
GRJtBADC 
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PROCEDIMlENTO DE l'RODUCCION CUANDO SE ?.Eé;_UIE ~ 
.... 

_RE_~ __ u_'R_A_B_A_º_º __ 1_·_N_'º __ ~_·~_··_1_u:;_"A~L-l'_~--4--';_L~~-A_G_o __ D_E __ r_K_l,_E_-_~__, 4 DIATO. 

OESCR!PCIDN DE LA ACTIVIDAD 

Entrega a la Facturista, original y cop~as 2 
y 4 de la orden de grabado. 

Recibe original y copias 2 y 4 de la orden de 
gratado. 

Imprime firma de recepción en copiR 4 de la 
orden de grabud o y con::ierva origj iial y copia 
2, para su µ0:1terior facturaci~)l. 

PASA AL PRCCEDfMISt:TO DE FA'.;TURJ\CIO!: Y CO-­
BRAliZA DE ORDENES DE GRABADO cuA?;Do EL FAGO 
NO SE REALIZA DE INM2DIAT0. 

Entrega o la Jefe de Gratado copia 4 de la 
orden de grabado. 

Recibe copia 4 de la orden de grabado. 

Archiva en "Ordenes de Grabado" copia 4 de 
de 1 a orden de grabado. 

F I N 

D!M!lOLDGIA 

i, 
11 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO V NO SE REALIZA EL PAGO CE NIEDIATO 

CLIENTE 
JEFE 

DE JEFE DE GRABADO 
CONTROL DE CALIDAD 

·~O 
1 

" wl 
~ill--+-~~~~+-~~-

0 

GRABADORA 
ENC1JleGADO 

AL MACEN 
VIGILANTE FACTURISTA 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y NO 
SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

1. El Cliente se comunica telef6nicamente con el Jefe do --

Control de Calidad, debiendo hacerlo con el Gerente de -

Ventas de Máquinas Varias. 

2. El Cliente se comunica telef6nicamente con el Jefe de -

Grabado, debiendo hacerlo con el Gerente de Ventas de 

Máquinas Varias •. 
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No. QUIEN REALIZA 
LA Al:TIVJDAD 

1 JEFE DE 
GRABADO 

2 VIGILANTE 

3 JEFE DE 
GRABADO 

4 CLIENTE 

5 

6 CAJERA 

7 

8 

9 

10 

11 FACTURISTA 

253 

H O J A 

1 DE 2 

0QO O ?C 
DESl:RJPl:ION DE LA Al:TIVIDHD 

SJMIJOLOGIA 

-EL CLIENTE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

Er.trega al Vigilante: 7 
-tarjetas grabadas 
-original de la relaci6n con los nombres a 
grabar. 

Recibe lo anterior, para su posterior entre­
ga al el lente. 

D E M O R A 

Entrega al Cliente, original r copias 1, 2 y 
4 de la orden de grabado. 

Recibe original y copia~ 1, 2 y 4 de la or-­
den de grabado. 

Entrega a la Cajera: 
-original y copias 1, 2 y 4 de la orden d~ -

grabado 
-cheque o efectivo. 

Recibe lo anterior. 

Registra en "Libro de Control de Ingresos -
Diarios", los dates del cobro. 

Imprime sello de pagado en original y copias 
1,2 y 4 de la orden de grabado. 

Conserva cheque o efectivo en caja de segurl 
dad. 

PASA A LA ACTIVIDAD #21 DEL PROCEDIMIENTO DE 
FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRABA­
DO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

Entrega a Ja Facturlsta copias 1 y 2 de 12 -
orden de grabado. 

Recibe copiAB 1 y 2 de la orden de grabedo, 
para su posterior facturaci6n. 

PASA ~L í'lWCEDJMIENTO DE FACTURACIOJi Y COER.All 
ZA DB ORDENE~ DE GllJ\BADO CUANDO EL PAGO SE - -
REALIZA DE INMEDIATO. 

1 

' 



QUIEN ílEALlll\ 
Nn. LA ACT!VlDAD 

- -
1;· CA.mHA 

1} CJ,IEETE 

14 

15 VIGILA!i'n: 

16 

17 cr.1E1;T1:: 

1H VIGl L/\NTE 

19 

20 JEl-'F. DE 
GH:\ llADO 

21 

1·nu;¡·:IJH1;:·:!;70 Í))' 1'FCDt'r;c101r CUi.!!DO :::E RT:l;1JE 
ifr: r;¡~r:!,~:10 Y;:;·: HE/.LlZ/,. ~)JJJti D:~ 11iJ;EDj/.T,:::. -

DESCIU PC rnr1 DE LA ACIIV!DAD 

- .. - .. 

l·~nl rcch 'Ü Cliente, oriein:il y copia #4 de la 
orden de crati:.dc•. 

Recibo ori~i na) y copia 4 de la orden de gra-
bado. 

Entre¡;:i al Vleilante copia 4 de la orden de -
erubado y cona e 1·va ori¡¡inol. 

Recibe COj)Ía 4 de la orden de grabado. 

Entrega al Cliente: 
-tarje t;i::: erubadao 
-r••lcici6n con lon nomhrco a grabnr. 

Rec it"' lo un'.erior. 

Reeiat1•A en "Mbro de Control de Vigilancia" 
nú.me1·0 de 01·den y cantidad de tnrjctas. en -
bus e a copia 4 de la orden de grabado, 

r:ntre¡;a a la Jefe de Grabudo, copia 4 de la 
orden de c;rnl:ado. 

Recib<' coria 4 de la orden de grabado. 

Archiva l"n •ordenes de Grabado" copia 4 de -
la orden de.grabado. 

F l N 

·. 

. 

?34 

H O J A 

2 DE 2 

SIHOOLGG!A 

O'Q ºº vijc 
-

l! 
~ 

f 

' J 
¡ 

t> 
':--.. 

............... ... 



PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE GRABADO Y SE 
REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 



• 

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION CUANDO se 
GRABADO Y SE REALIZA EL PAGO DE . 

JEFE 
DE 

GRABADO 

rzy 
VIGILANTE 

~ 1r--+--1, [CD LO 

CLIENTE 

~~º--4-~~ 

l 

CAJERA 



IMIENTO DE PRODUCCION CUANDO SE REQUIERE 
, O Y SE REALIZA EL PAGO DE INMEDIATO 

VIGILANTE CLIENTE CAJERA FA C T UR IS TA 

LlJ 
D 

~~ ·{~ 
D t=r=J 

} 12 

~ ~ ~ OJ 
,_~ 



r;o. 

4 

5 

ó 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

• l"-'>:;¡;n r0'.!EliTO D!.; r,;,Cl'UP_A':ICll Y COER;_¡;zA DE ~ 
:·::n·.. n:: 1;:(.\L'./.DO, CIJ."dlLO ZL PJ\1;c JE Ii?:l\-

-~~IJ~-"-:_::._:é_;1_r_11_, ~_'º~·----~--~--~---------------' ~ 

LJU {[;; ¡~~Al.1 ZI~ 
1

1 
LA .4CTlvIDAD 

DESCRJDCIO~ CE LA ~c1¡v!DAO 

}-:l~~hc:".i f~:::tu.:-:~ ... ~ o:-!c!.n~l ;¡ 7 ~op.1.:i.1, d:-. h& 
nen co¡:i~~ 1 y 2 d~ iq 01·:icn de ~rabadc. 

l Archtvn •~n: 
-"Talom.r10 cJ,; l":<ctu:•nu" copia 1 de la factu­

r~. 

r.J-:HE!(TC: f,[JMl 
1!1STRllTI'/A -

p/,:.:'.i'tlRISTA 

r.oi;r ADOR 

F.\l!TURJ5TA 

DlH .. ~:cTCR 
GEJ:f;R/,J, 

FACTURISTA 

-"Ar::hi·10 de Gli•JlltP-n" cop!.a 117 de la factura 
y co¡da 2 de la orden de grabwJo • 

... ntl'cea ~. la Ge1·entc Aumlniatro.tiva, coria 2 
~a la f~tctur:1. 

Recibo copio 2 de ln fncturn. 

Recint~n en nLibro de Vont~s", los ctato~ de 
l.a fri.cturo. 

,\rchiva t.Jn "PactUr'\s Cor.secutivas de Vento.a" 
l:i copia #2 de la factura. 

Entr;ign al Contador, copl:i 113 de la factura. 

Hecibc copi:i de la fa~tura. 

J::nvía copia 3 d<J ln fnctul·n, nl servicio de 
computacion. 

Entrega nl Director General, copia 6 de la -
factura. 

Recibe co~iu 6 de la f~ctura, rara elaborar 
comisio1~s a Agentes de VcctLs. 

Archiva en "FacturRs pura Comiaiones a Agen­
tes de Vent'1& 11 ln copia 6 de la factura. 

Intecra juego con: 
-copia 1 de la orden de grabado. 

-original y ccp1as 4 y 5 de la factura 

Elabora diarilunente reporte de facturaci6n -
en original y 2 copias, en base al 'juego an­
terior. 

Entrega a la Cajera: 
-original y 2 copias del reporte de factura­
ci6n. 

S IMiiiJLOGIA 

' 

\ 
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l'RC;CED!MIEt;TO L1¡:; FACT!J!U,C:fOtl "i GOBIUd!~A !m ~ 
o R D ENES D r: G RA 5A DO. '.~1J J\l-l ¡;-(-) _s_, L __ f'_r._G_º_~_;s_RE_' J_.-__ _, -LIZA DE H!NEDIA'ro. 

DE~CRIFCION U~ LA ACTIVIDAD No. QU!E~ RC~LIZA 
líl ACTIV IDAO. 

¡.....~...,~~--...,,=--=..+.,.wsws's~..,,,..,..,._.. __ ,,...,,.....,.~.~.L.,,.=-~.~·~~-•...,...,..,,.,.~ • ..,,.•~=-~"'~**'"'~''¡,..¡,;,. ... ~ ..... ~ 

16 CAtJER.A 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 ME!JSAJERO 

25 

26 BAUCO 

27 

28 

29 MbUSAJERO 

'º 

-ccpia 1 de la ordc~ 1!~ Krabcdo 
-original y copiilD 4 y 5 do le factura. 

Recibe la do~umentnci6n iln~erior, 

Verifica contra ~Libro de Control do lngresoo 
Di::.rioo" 131 eon documenton cobrados o por co­
bror. 

Imprime firma de recepción en original del -
reporte de fncturoci6n. 

Imprime aello de pagado en: 
-copia 1 de la orden de grabado 
-orisinal y copian 4 y 5 de la factura. 

Archiva on "Reportes de Cobranza de Factura­
ción" copia 1 del reporte de .facturaci6n. 

r!;:t ;:;.;.•e ,:,,-, la Caja de Setriridad • efec~vo o -
cheque, en base· a la inlormacion del ~ibro 
de Control de Ingresos Diarios:' 

Elabora ficha de dep6aito en original y copia 
en ~ase nl efectivo o cheque. 

Entrega al Mensajero: 
-original y copia de la ficha de dep6sito. 
-efectivo o cheque. 

Recibe lo anterior. 

Entrega en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior 

Imprime sello de recepci6n en·origina1 y co· 
pia de la ficha de dep6sito. 

Entrega a1 Mensajero copia sellada de la fi­
cha de dep6sito. 

Recibe copia oellada de la ficha de depósito. 

Entrega a la Cajera copia sellada de la fi-­
cba de dep6sito. · 



--

QUIW REALIZA 
No. LA ACTIVIDAD 

-
31 C,\Jr:RA 

32 

)"!> 

. 34 

35 

;>6 

37 Ft.CTURISTA 

;.s 

39 

40 

41 MENSAJERO 

42 

DESCHIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recjbr, copia c:•,llari(< de l:i fich;·, de d.~p6sit.o. 

Anotr1 en ''Libro dE: Control de B<Jncos", la -
cantidad depo<'itadR,en qase a la copia sel::.a­
da de la ficha de dep6aito. 

Elatora ~61ize dn in~resos, en oricinal, en 
b"n~ a ln copia sellada do ln ficha je dep6-
ai ~o • 

Integra juego con: 
- orieinal de la póliza de inereso. 
- copia ~ellada de la ficha de depósito 
- copia 2 del reporte rle facturación. 

Archiva en "Re=opilador de P6li~as" el juego 
anterior. 

Entrega a la Facturista 
- orleinal del reporte de fa~turación 
- copia 1 de la orden de grabado 
- original y copias 4 y 5 de la factura. 

Recibe ln documentación anterior. 

Archiva en "Reporta de Fncturaci6n", origi-­
nal del reporte do facturación. 

Introduce en un sobre: 
- copia 1 de la orden de grabado 
- original y copias 4 y 5 de la factura 

Entrega al Mensajero el sobre. 

Recibe el sobre. 

Deposita en la Oficina de:Correos el scbre. 

F I N 

238 

SIMOOLOGIA 

' 
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PROCEDIMIENTO DE FACTURACION V COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO 

FACTUltlS'A 

CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO 

GEREMTE 
ADM~ISTRATIVA 

CONTADOR 
DIRECTOR 
GENERAi. CAJERA 

...___,..~ 

~--é 
~-u:::i 
~ 

MENSAJERO 

Jt. ~001---+---l 
~ 

~~ 
.._.._...-./",,.-Klll-I--+---~~~ 

Bl<NCO 
OFICINA 

DE ·coRREOS 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GRA­
BADO, CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

1. La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte de la 

Ayudante de Cajera. 
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No. 

2 

.3 

4 

5 

6 

7 
., 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTURIST,; 

GERENTE ADMI 
NISTRATIVA -

FACTURISTA 

CONTADOR 

FACTURISTA 

RtHfilER 

FACTURISTA 

240 

PROCEDHHENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ~ 
ORDENES DE GR..;.DADO CU ANIC EL PAGO NO SE 

1.-_RE_V_AJ_,_r_z_A __ D~-·~11_1M_E_D_r_¡._,T_º_·--~------------~--~-' 6 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora factura en original y 7 copias, en 
base al original y copia 2 de la orden de -
grabado. 

Archiva en: 
-"Talonario de Facturas" copia 1 de la fact!:!_ 

ra. 
-"Archivo de Clientes" copia 7 de la factura 

y copia 2 de la orden de grabado. 

Entrega a la Gerente Administrativa copia #2 
de la factura. 

Recibe copia 2 de la factura. 

Registra en "Libro de Ventas" los datos de -
la factura. 

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
copia 2 de la factura. 

Entrega al Contador copia 3 de la factura. 

Recibe copia 3 de la factura. 

Envía copia 3 de la factura, al servicio de 
computaci6n. 

Entrega al Director General, copia 6 de la 
factura. 

Recibe copia 6 de la factura 

Archiva en "Facturas para Comisiones a Agen­
tes d~ Ventas" la co;ia 6 de la factura. 

Integra juego con: 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la f aotura 

Elabora diariamente reporte de facturación, 
en original y 2 copias, en base al juego an­
terior. 

SIMBOLOGIA 



No. 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

~ 

24 

25 

26 

27 

28 

QUIUV H(ALIZA 
LA ACT lVIDAD 

CJ.JERÁ 

¡.•,\c·ruRISTA 

CAJERJ, 

AYUDANTE DI!! 
~/.,JERA 

241 

Pnoc;.:nmrn1:ro rm FAc1·un; .. crn1: y %nM::u DE ~ 
OHJ)EtiES DE GHicH.'.DO Cl!Al:iJú EL PA'.;O HG SE 

...._!t_1::_:,_1._1_z_:._i;_E_1_,_:H_r.:_·u_1_1_, T_o_. ____________ __., 6 

DCSCRIPCJON DE LA ACTIVIDAD 

Entr~ga a lu Cajera: 
-ori~in~l y 2 copiou del reporte de factura-
ción. 

-original de la ord~n de crabado 

SIMBO LOGIA 

0~0 o t7IC 

T 

-original y copiaa ~ y 5 de la factura 

::~.:~:c:a c:::::e::::::nd:n;:::::l de Ingresos(,'>. 
Diarioa" si son documentos cobrados o por -- / 
cobrar. J 
Imprime firma de recepci6n en original del -
reporte de fncturaci6n. 

Archiva en "Reportes de Cobranza de Factura­
ci6n" copia 1 del reporte ele facturaci6n. ,., 
Entrega a la Factu~iata~oriGinal del repor­
te de facturaci6n. 

-~ r..... 
...... ~ 

!vi/ 

Ht•cibe originnl del reporte de facturaci6n. 4't-... 
t-...i-

Archiva en "fü:rortca de Facturaci6n" original l'9 
del reporte de facturación. [/ 

Entrega a l~ Ayudante de Cajera, juege de d~ 
cumentos por cobrar; 
-copia 2 del rcpor~e de facturación 
-original de la orden de grabado 
-origin:il y copias 4 y 5 de la factura. 

Recibe la docuruentaci6n anterior 

Elabora tarjeta con 102 datos del Cliente, -
en tmue a la docurnentacl6ri antericr. 

Archiva en "Cartera de Clientes" la tarjeta 
con los datos del Cliente. 

Elabora reporte de cobranza~ en original y -
copia, en lnse al juc~o de docu~1entoa por co­
br:.r. 

Conserva copia 2 ~el reporte de facturaci6n. 

lv 

1 



No. 

29 

30 

31 

32 

33 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADOR 

34 AYUDANTE DE 
CAJERA 

35 

36 COBIUDOR 

37 CLIENTE 

38 

39 COBRADOR 

40 

41 AYUDANTE DE 
CAJERA 

PROCEDIMIENTO DE .FACTURJ.CICN Y COBRANZA DE 
ORDENES DE GRABADO, CUANDO EL PAGO NO SE 
REALIZA DE INMEDIATO. 

DESCRIPCJON DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Cobrador: 
-reporte de cobranza en original y cupia 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la factura 

Recibe la documentaci6n anterior 

Verifica contenido del reporte de cotranza -
contra: 
-original de la orden de grabado 
-original y copias 4 y 5 de la factura. 

Imprime firma de recepci6n en copia del re-­
porte de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, original y 
copia del reporte de cobranza. 

Recibe original y copia del reporte 
7.A. 

Archiva en "Reportes de Cobranza•e1 original 
y copia del.reporte de cobranza. 

Acude con 
sentando: 
-original 
-original 

el Cliente a realizar el cobre pre 

de la orden de grabado 
y copias 4 y 5 de la factura. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

DEPENDIE?IDO DE LA REALIZJ.CION DEL PAGO 

-EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador, cheqµe o efectivo equi­
valente al ir.i¡,orte de la factura. 

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera cheque o -­
efectivo. 

Recibe cheque o efectivo. 

11 O .l A 

.2._oE ~ 

SU'llJll(JliIA 

oooov<:i 

' 



No. QUIErl llEALI ZA 
Lll ACT!VIDA¡) 

4 2 A YUDAl:TE DE 
CAJERA 

43 

44 

45 

46 CAJERA 

47 

48 AYUDAl>TE DE 
CAJERJ\ 

49 

50 MENSAJERO 

51 

52 BANCO 

53 

54 

PROCEDIMIE~TG DE FACTUR~CIOU Y CC5RACZA DE 
ORDJ..l!E:> DE GRi.f:ADO, CU.~llfl(J EL PAGC i:C ::;::; -
iO-::,LIZA D~·: li;Mt~DlATO. 

DESCRIPCIOll DE LA ACTIVIDAD 

¡.;xtruc ele:: 
-"f<C'Jiortc:; de Co!'}ranz~" oriui~'lal y copiu del 

rc¡Jo1·tc de cob1·~,r~1~ 
-"Cart•:rn tlo Clientes" la tarjeta con los d.\!, 

tos del clic:nte. 

Anota cnntidad cobrnda, er. original y copia 
del reporte de cobranza y en la tarjeta con 
loo d~ton del cliente, en base al cobro efec­
tuHdo. 

Archiva en: 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los da­

tos del cliente. 
-"Reportes de Cobranza" orlginal y copia del 

reporte <le cobranza. 

Informa a la CaJern que el cobro ha sido rea 
lizado y pregunta en qué ?.:meo debe efectuar 
el dep6sito. 

Consulta "Libro de Control de Bancos". 
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SIMBOLOGIA 

ºººo 1710 

Informu n la Ayudante de Cajera "'n qué Banco ' 
se efectuará el depósito, enlnse a la infor­
mación del "Libro de Control de Bancos." 

Eluborn ficha de dep6sito en original y copia, 
er. tusea ln información anterior. 

Entrega al Mcncajcro, original y copia de"la 
fichn de dcp6sito y el cteque o efectivo co­
rrespondientes. 

Recibe lo anterior 

Entrega en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime sello de recepci6n en original y co-­
pia de la ficha de dep6sito •. 

Entrega al Mensajero la copia sellada de la -
ficha de dep6si to •. 

• 
) 

rt 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

55 MENSAJERO 

56 

57 CAJERA 

58 

59 

60 AYUDA1'"TE DE 
CAJERA 

61 

62 

6~ 

64 CAJERA 

65 

66 CLIENTE 

67 COBRADOR'• 

68 

69 

OE5CRIPCIOrl DE LA AClIVIDAO 
SIMBOLOGIA 

OQ o o 'VI<:: 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito ..... 

Entrega a la Cajera copia sellada de la ficha '11 
de dep6sito. r 
Recibe copia sellada de lo ficha de depósito.·~ 

Anota en "Libro de Control de Bancos" ln can- ~ 
tidad depositada, en base a la copia ~ellada 
de la ficha de depósito, 

Entrega a la Ayudante de Cajerú, ccpia aell~ \. 
da de la ficha do dep6ajto. r 
Recibe copia sellada de lw ficha de depósito, I• 

Elabora p6liza de ingreso en original, en b~ 
se a la copia ~~llada de la ficha de dep6sito 

Integra juego con: , 
-original de la p6112a de ingreso 
-copia sellada de la ficha de depósito 
-copia 2 del reporte de facturación 

Entrega a la Cajera, la documentaci6n ante-- • 
rior. 

Recibe la documentación anterior. 

Archiva en "Recopilador de Pólizas" la docu­
mentación anterior. 

F I N 

-EN CASO DE QUE NO SE REA;LICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador original del contrarreci­
bo. 

Recibe original del contrarrecibo, IT 
Anota en el contrarrecibo la fecha de la pr6- I~ 
xima visita. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, el original 
del contrarrecibo, 



70 

71 

72 

73 

74 

75 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

AYUDANTE DE 
CA,TERA 

COBRADOR 

245 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CCBRANZA DE ~ 

.. 
_º_R_IJ_E_N_E·_s_D_E_G_R_A_BA-DO_. _c_u_A_r;_·D_o_E_L_P_A_ª_º_r_m_s_E_-_ __. 6 REALIZA DE ¡¡.;MEDIATO. 

DESCRIPC:ION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe originnl del contrarrecibo. 

Archiva en "Cartera de Cliente:i" original del 
contrarrecibo, en espera de la pr6xima visita 

D E M O R A 

Extrae de "Cartera de Clientes• original del 
contrarrecibo, en la fecha indicada. 

Entrega al Cobrador original del contrarreci­
bo. 

Recibe original del contrarrecibo 

Acude con el Cliente, a realizar el cobro -­
presentando original del contrarrecibo. 

DEPENDIENDO DE LA REALI ZACIO?: DEL PAGO 

-EN CASO DE QUE SE REALICE EL PAGO, J.->,\SA A' 
LA ACTIVIDAD (138 DE ESTE PRCCEDIMIEN'rO. 

-EN CASO DE QUE !lO SE REALICE EL PAGO, PASA 
A LA ACTIVIDAD 168 DE ESTE PROCEDU:IENTO. 

SlMBOLOGIA 

or:> o o -vi.e 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE GR.ABA­

DO, CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

1 •. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza que le permitiría llevar un 

control de los documentos que le entregan. 

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo, sin recabar 

firma de recepci6n por parte de la Ayudante de Cajera. 

3, La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti 

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudan te. el.e Cajera. 

4. El Mensajero recibe la ficha de depósito de la Ayudante 

de Cajera, y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la AY1! 

dante de Cajera. 

.. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



PROCEDIMIENTO DE GRABADO 

FACtURISIA 



CTU IUCION 

ADOll DIRECTOR 
GENERAi. 

V COBRANZA DE ORDENES DE GRABADO 
NO SE REALIZA DE INMEDIATO 

CAJERA 

~ 
1 

AYUDANTE 
DE CAJERA COBRADOR 

~<ill--I-----+ 
1 

: D 
1 
1 

CLIENTE 

L~.r:::~~-1-11>1-:;;:-~~--+-ey·~ 

~ 

CUANDO EL PAGO 

MENSAJERO BANCO 



fORHA 

MODULO 

OBJET!Vu 

LLENADO POR 

N" DE TANTOS 

OISTRIBUCION 

1. CLIENTE 

248 

INSTRUCTIVO PAP.A EL LLENADO DE rORHAS 

COTlZAClGN MA!IUSCHITA 

T,\R.Jr;TAS 

D"r a conocer al cliente lns c¡,ract'Jr!sticas y condi-
cienes de compra-venta, mediante un juicio a priori. 

rORHULACION 

h<Tc>nt.P nP VF>nt.n" 

Orieinal 

Original: Secretaria de la Gerencia de Ventas 

.Anotar nombre o raz6n 3ocial y dirección del 
cliente. 

2. ATENCION DE: Anotar nombre y dirección del representante del 
cliente que se responsabilizar& de la relación 
compra-venta. 

3. CONDICIONES DE.PAGO 

4. TELEFONOS 

5. FECHA: 

6. VE?>DEDOR 

Anotar la forma en que el cliente realizará el 
pago, 

Anotar el número telef6nico del cliente. 

Anotar día, mes y ai'lo en que se elabora la co­
tización. 

Anotar el nombre del Agente Vendedor que se -
responsabiliza de la cotización. 



7. AREA EN BLANCO 

8. CANTIDAD 

9. DESCRIPCION 

110. UNIOAD 

11, PRECIO 

12. IMPORTE 

1:;. SUB TOTAL 

14. IVA 

15. TOTAL 

16. OBSERVACIONES 

17. MUESTRA 

18. CATALCGO 

19. TlENPO DE ENTREGA 

249 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADll OE. FORllAS 

!lo se utiliza. 

Anotar el número de tarjetas que se están co­
tizando, 

Anotar el modelo. número de tintas a usar en 
el anverso y reverso, y si llevan o no tirilla 
de firma las tarjetas, 

Anotar la unidad de medida que corresponda a 
la cotizaci6n de la mercancía (millar, ciento, 
etc,) 

Anotar el valor correspondiente a la unidad e~ 
peclficada en el punto anterior. 

Anotar el valor total de la mercancía (precio 
por cantidad) 

Anotar la suma de las cantidades registradas 
en la columna qe importe. 

Anotar el 15~ del IVA Impuesto al Vt4.or Agre­
gado, del subtotal 

Anotar la cantidad resultante de sumar el sub­
totnl y el IVA. 

Anotar cualquier aclaraci6n pertinente. 

Marcar con una "x", en <aso de que el Agente 
Vendedor entregue·alguna muestra. 

?lo se utiliza 

Anotar el número de días en que se realizará 
la entr,ga de mcrconcía. 
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!NSTRUCTJVD'PAR~ EL LLENADQ OE._fORtlllS 

20. FIRMA VENDEDOR Imprime firma el Agente de ventas. 

21. AUTCRIZADO Recabar firma del Gerente cte·ventae. 
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COTIZACION 
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1 TCUFDiOS: 0 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA COTIZACIOI\ A V J.J.AD;. POR LA EMPRESA 
MODULO TARJETAS Y MAQUINAS 
OBJETIVO Conctatar p~~ escrito las caracter!sticae de las tarjetas 

o máquina~ cotizadas, ad coffio las condiciones de compra-
venta de las mismas. 

FDRHULACIDN 

LLENADO POR Secretriria de la Gerenc:ia de Ventas 
NQ DE TANTOS Ori"innl v 2 cooias 
DISTRIBUCIDN Orieinal: Cliente 

Copia , : Secretaria de la Gerencia de Ventas 
Copia 2: Agente de Ventas 

LLENADO OC LA FORMA 

SE ELABLRA EN HOJA MEMllRETADA DE LA EMPRESA CON LOS SIGUIENTES DATOS: 

1. :.>ECHA 

2. DESTINAT.AHIO 

3. '1'EXTO 

4. FIRMA 

Anctar ciudad, día, mee y afio en que se elabora la 
cot1zaci6n. 

Anotar nombre y/o raz6n social, as! como domicilio 
del cliente. 

Describir las características de la máquina o tarje­
tas que se están cotizando, tales como: 
nombre, marca, modelo, precio unitario, otras aspee,! 
!icacionee y accesorios, en eu caso, así como el 
importe total. 
Determinar tiempo de entrega y !orma de pago. 

Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo y re­
ca't:ar au firma. 



2 .::7. 
·'-' 

<D 

® 

© 



FORHA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Nll DE TANTOS 

DISTRIBUCION 

1, PEDIDO 

2. VENDIDO A 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

PEDIDO 

TARJETAS Y MA UINAS 
Contar con el documento donde se formalicen las condiciones 
de compra-venta, estando de común acuerdo la e~preaa y el 
cliente. · 

FORHULAClON 

Agente de Ventas 
Original y 2 copias y 1 fotostática 

Original y copia 1: Cliente 
Copia 2: Agente de Ventas 
:fotoatática: Facturista 

LLENADO DE LA FORMA 

Anntur número correspondiente, en base al control -
progresivo de pedidos. 

Anotar nombre, o razón social, y domicilio del clie~ 
te que aolicit6 la mercancía, 

3. CONSIGNADO A Anotar nombre del encargado de recibir la mercancía, 
quien :firmará de con:formidad, y anotar su domicilio,. 
en caso necesario, 

4, CONDICIONES 
DE PAGO 

.5. SU PEDIDO No. 

6. FECHA 

7. VENDEDOR 

Anotar la forma en que el cliente realizará el pago · 
(contado, 30 días, etc.), 

Anotar el número correspondi~nte, en caso de que el 
cliente haya elaborado el pedido en su propio formato. 

Anotar día, mes y afio en que se elabora el pedido. 

Anotar el nombre completo o las iniciales del Agente 
Vendedor, 



8, AREA E~ BLANCO 

9. CANTIDAD 

10. DESCRIPCION 

11. UNIDAD 

12. PRECIO 

1J, IMPORTE 

14. SUBTOTAL 

15, AREA ~N BLA~CO 

16, AREA EN ~LANCO 

17. TOTAL 
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INSTRUCTIVO l!'ARA' EL LLENADO DE.. FDR~V\S 

Anotar alguna oboervaci6n adicional, cuando se 
requiera, 

Anotar el número de tarjetas o máquinas, según 
el caso, que se estén vendiendo al cliente. 

Anotar las características esenciales de la -­
mercancía vendida al cliente, 
Ejemplo: 
- En caso de tarjetaH: 

se anotar! no~bre, modelo, marca, número de 
tintas y colores que llevarán, espesor, 7 si 
se incluye o no la tirilla de firma. 

- En caso de máquinas: 
se anotará el nombre, modelo y marca. 

Anotar "%" o "por millar" si la venta es de taI 
jetas. 
Anotar •c/u• o "pieza" (pza) si la venta es de 
máquinas. 

Anotar el valor unitario de la máquina o de las 
tarjetas, 

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
las columnas de cantidad y precio. 

Anotar la suma de las cantidades .registradas en 
la colulllJ\a de importe. 

Anotar, invariablemente "15% IVA" respectivo al 
impuesto al valor agregado, 

Anotar la cantidad que resulte de multiplicar -
el 15% de IVA al subtotal. 

Anotar la cantidad que se obtiene de sumar el -
subtotal y el importe del 15~ IVA. 



18. OBSERVACIONES 

19. FACT.REVISION 

20. DIAS DE PAGO 

21. EMBARCADO POR 

22. FIBMA DEL 
VENDEDOR 

2,. GERENCIA DE VENTAS 
AUTORIZACIO?i 

24. iio~ AUTOR! 
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INSTRUCTIVO ~ARA EL LLENADO OE_F.ORMAS 

Anotar todas aquellas aclaraciones que rean per­
tinentes, y que generalmente se relacionan con 
el pago. 
Ejemplo: 
-fecha de anticipo 
-número de cheque 
-50% de anticipo, en el caso de tarjetaa. 

A_notar los días en que el cliente recibe las 
facturas para su revisi6n. 

Anotar los días en que el clj~nte realiza el -
pago de las facturas. 

Anotar la vía de trans~arte, a través de la que 
se hará llegar la mdrcanc!a al cliente. 
Además marcar con una "X" la opci6n correspon-­
diente a la fonna de pago del flete (solo se -­
utiliza en caso de que los clientes sean forá-­
neos). 

Impri.me firma el Agente Vendedor 

Recabar firma del Gerente de Ventas 

Recabar firma de autorizaci6n del cliente. 
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PEDIDO G) 

l 
COHDtCtOHES DI PAQO 1•U ltlDIOO-. (5) l"'c"" (6) 

© l "U">l.DOll(f) 
1 (8) 

CAHTIOAD D•ICflllJCION UNIDAD '""'º IMPCH•TR 

(9) (,O) Qj ~ <U) 

1 

. 
- .< 

- --.. 
· .. 

. 
IU•TOTAL . 6"4) 

1 

OHC'-YACIOHU1 63) 66) 
® TOTAL (17) 

rAc.T .. "Lv1•10N 

1 
• ~PACO r~··~c~ .. PAQADO c::J 

69) CO&RA9' c::J 

''º ftCCC'f'tOCE'A.E.'l.';S. rAOO ltCCHO" N1•muNO or NULSlhO~ Vlf•DlDOAtS SI NO LLCVA ... r:c1ao AUTOOIZ,.00 CON LA l'lllllMA Ot UTA 
CCIN"At'UA.. "º F.E:CNOCEAE•.f.OS V lo(MAJ'I NULOS LOS L·r:~tVEhf()S.. TA A TOS, PAOMl.S"-S vr.:nc.c.u:1. u º'"AS CO"ilC'ICIOtlU NC tS.T¡f'u. 
L~O~ ti' !'l,. ,.t.0100. Dr'tlt.hC:"l!E Ct••.~,!..11111, LOS r."'f U .. ANOTr.DOS.. ' 

l'.!.Tr l'(CID!l ~$ fA 51JICTO ALI\ f.,f' t .. f AC:IG"I 0 .. L•" CUL'P/.r'dA 

-·®- ®·-
'-·· • '' ,- ...... r:;r, 



INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORHAS 

258 

~ 
~::::J 

FORMA RECIBO DE DEPOSITO DF.L 50% EN G/,RJJ:TIA 
MODULO TARJETAS 
OBJ[TJVO Comprobar el anticipo que realiza el cliente para 

garantizar la producci6n de tarjetas. 

LLENADO POR Facturista 

Nll DE TANTOS Original y 
DISTlllBUCION Original y 

Copias 2 y 

1 • BUEt,O POR 1 

2. RECIBI DE 

::;. LA CANTIDAD DE 

4. POR CONCEPTO DE 

5. MEXICO, D.F. 

6, LINEA EN BLANCO 

FORMULACIOll 

::; copias 

copia. 1: Cliente 
J: Pacturista 

Anotar la cantidad que resulte de aplicar el 
5°" al importe total del pedido. 

Anotar nombro o raz6n social del cliente. 

Anotar con letra la misma cantidad 11Bent~da en 
el concepto 1. 

Anotar la. siguiente leyenda: 
"Aportación a cuenta de Bu ~edido por la elabo-. 
raci6n de Bus tarjetas laminadas en pl&stico -
eapeci9l PVC rigido, modelo A o P". 

Anotar dia, mea y afio en que se elabora el pedidc 

Imprime rirma el Agente de Ventas, al recibir el 
dinero por parte del cliente. 
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.·~··.···; 
: : ,LiJ 
,. ... [J 

.-... ~_..... ...... . 

No. 

BUENO POR$ __ ·0 ... 1..___ __ _ 

· RECIBI DE_®.-2-----------------

LA CANTIDAD DE __ G)..;;;;.__ ___________ _ 

POR CONCEPTO DE: __ ©..-4 ____________ _ 

© MEXICO, D. F. __ DE---- DE 19 __ 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORHAS 

FORHA ORDEN DE TRABAJO 
. HDDULO TARJEl'AS 

OBJETIVO Determinar las características y especificaciones, bajo 
las cuales se deberá llevar a cabo la producci6n de --
tarjetas. 

FORHULACION 

LLENADO POR Gerente Administrativa 

Nll DE TANTOS Original y 1 copia 

DISTRIBUCION Original y copia: Gerente Administra th•a 

LLENADO DE LA FORMA 

1, ORDEN DE TRABAJO No. Anotar número progresivo, de acuerdo al control 
de 6rdenes de trabajo de la Gerente Adminiatra­
ti va. 

2. PECHA 

'. PECHA MAXIMA DE 
ENTREGA 

·4. CANTIDAD· 

5. MODELO 

6. ESPESOR 

Anotar día, mea y afto en que se elabora la or­
den de trabajo, para poder iniciar el proceso 
de producci6n. 

Anotar la fecha estimada en que se terminará la 
producci6n. 

Anotar el número de tarjetas a producir. 

Anotar "A" o. "F" dependiendo del modelo que ha­
ya elegido el"cliente, en relaci6n al tamal1o de 
las tarjetas • 

. Anotar, en milímetros, el grosor C?rrtispondien­
te a las tarjetas. 
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INSTRUCTlllO l"AR~ EL LlENADll DE. FORMAS 

7. DIBUJb (S) No. No se utiliza. 

8. CLIENTE Anotar nombre o raz6n social del cliente 

9. PEDIDO No. Anotar el número progresivo correspondiente 

10. FECHA DEPARTAMENTO De este cuadro únicamente se llenarán loa ea­
ORDEN 

& CANTIDAD 

& TIRILLA DE FIRMA 

11. AUTORIZACION 

pac ios marcados con el símbolo "&", que son: 

Anotar el número de hojas que se utilizarán -

para elaborar el total de tarjetas solicitadas. 

Anotar 'con' o 'sir.•. 

Todos los demás espacios no,se utilizan. 

S6lo se llenará el espacio de autorizaci6n, -

donde ae anotará la firma de la Gerente Admi­

nistrativa. Los dem&s espacios no ae utilizan. 



F E H A 
? 

FCCHA D 
.QRPF.N 

E p A R T A 11 E 

ARTE (dibujo) 
= FOTO 

CRABADO 

ALMAcEN 

N T o 

FECHA 11 Xl11A 
DE ENTREGA 

3 

Ncg11 ti vo No. 
Poct i l i vo No. 

!.P-dnicoÍ 
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CANTIDAD 110DELO ESPESOR 

© ® © 
Pedido No. __ {2)~9.._ __ _ 

FHHA F 1 Rl1A COSTO RECIBIDO 

r 

© C.:>nt lddd Color E\~esor HedidJ5 

-~- 111PRES ION No. Co 1 orco;: A ( ) R ( 1 
Anverso: 

Reverso: 

-
Ti r i 11.:> de r i rma: { & J == LA 
111 Espesor: 
NA Hedidas: 
CION 

~~ e 
o Háq. Aul. No, 

R Hbnual No. 
T Hanual No. 
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FORMA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

ND DE TANTOS 

OlSTRIBUClDN 

1. FECHA 

2, No, 

}. COMPARIA 

26} 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

ORDEN DE ARTE 

TARJETAS 

Especificar por escrito, nJ. dibujante, las caracterís­
ticas y condiciones del dibujo a realizar, 

Gerente de 

Original 

Original: 

FOR'1ULACION 

Ventas de M~quinas Varias 

Dibujante 

~~ENADD DE ~A FORMA 

Anotar d!a, mes y afio en que ee elabora la or-­
den de arte. 

Anotar el número consecutivo, correspondiente, 
de la hoja de control de dibujante, 

Anotar nombre o razón social del cliente que S,2 

licita la elaboración del dibujo. 

4. ORDEN DE TRABAJO Anotar el número correspondiente de la Orden de· 
Trabajo que ampara la producción: 

. ·5. FECHA RECIBIDO 

6. "DIBUJO 
BOCETO 
OTRO. 

7, No, 

.Anotar día, mes y afio en que el dibujante entr~ 
ga el dibujo. 

Marcar con una •x• el material entregado al di­
bujante para poder realizar el trabajo. 

·.Anotar número de dibujos o bocetos a elaborar. 
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FORMA 

l«JDULQ 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NG DE TAlllTDS 

DlSTRIBUCION 

1. FECHA 

2. No. 

3. COMPAIIA 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fDRHAS 

ORDEN DE ARTE 

TARJETAS 

Especificar por escrito, al dibujante, las caracterísJ 
ticas y condiciones del dibujo a realizar. 

FORHULACION 

Gerente de Ventas de M&quinas Varias 

Original· 

Original: Dibujante 

~~ENADO DE ~A FORMA 

Anotar d!a, mes y ailo en que se elabora la ar-­
den de arte. 

Anotar el número consecutivo, correspondiente, 
de la hoja de control de dibujante. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente que sg 
licita la elaboraci6n del dibujo. 

4. ORDEN DE TRABAJO Anotar el número correspondiente de la Orden de· 
Trabajo que ampara la produoci6n • 

. ·5. FECHA RECIBIDO 

6 •• DIBUJO 
BOCETO 
OTRO. 

7. No, 

Anotar día, mee y afio en que el dibujante entr~ 
ga el dibujo. 

Marcar con una •x• el material entregado al di­
bujante para poder realizar el trabajo. 

·Anotar número de dibujos o bocetos a elaborar. 

.. 



8, CONCEl''.l'O 

9. PRECIO UNIDAD 

10. TOTAL 

11. SUMA S 

1 2. r'At:T. DIBUJO 

1 3. TlRlLL/\ DE FIRNA 

14. ANVERSO 
REVl-:RSO 

1~. T.MOD. 
( t.:1mai10, morlc lo) 

1 o. TIROS Al~VERSO __ 

rrnv1mso 

17. DIBUJANTB 

18. AUTCRIZADO 

INSTRUCTIVO ~ARA" EL LLENADO DE. FOR~!AS 

Anotar el tipo de trabajo solicitado al dibuja!! 
te, ya sea dibujo, boceto o correcci6n. 

Eatos espacios son para uso del dibujante. 

Anotar el número de la factura que notifique el 
dibujante. 

Anotar un "31" o "NO" de acuerdo a lo solicita­
do en el pedido, 

Marcar con una "X" el lado donde deberá adheri!: 
se la tirilla de firma. 

Anotar "A" o "F" dependiendo del modelo que haya 
elegido el cliente,en relaci6n al tamaño (T) de 
las tarjetas. 

Anoto.r el nÚmtJro da tiros a elaborar por cada -
lado (de acuerdo a los colores) 

Recabar finna del dibujante, o de la p~rsona -­
que recoge la orden de arte, 

Recabar finna del Gerente de Ventas de Máquinas 
Varias. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA REMISION 
MODULO TARJETAS Y MAGUINAS 
OBJETIVO Constatar la entrega de la mercancía al cliente, 

asimismo, controlar las salidas del almacén. 

FORMULAClON 

LLENADO POR Facturiata 

NQ DE TANTOS Original 

DISTRIBUCION Original 
Copia 1: 

Copia 3: 

1. VE?IDIDO A 

2. CONSIGNADO A 

3. CONDICIONES DE 
PAGO 

4. EMBARCADO POR 

5 •. FACTURA 

6, SU PEDIDO No. 

y 3 copias 

y copia 2: Cliente 
Encargado de Alr.1acén 
1-'acturista 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar nombre o raz6n social y domicilio del -­
cliente, 

Anotar nombre del encargado de recibir la mer-­
cancía, quien firmará de conformidad, y anotar 
su domicilio en caso necesario. (esta área es -
para anotar los datos del destinatario final), 

Anotar la forma en que se efectuará el pago de 
la mercancía entregada. 

Anotar el medio de transporte a travás del cual 
se hará llegar la mercancía al cliente. 

Anotar el número consecutivo de la factura co-­
rrespondiente que ampara a esta reo1si6n. 

Anotar el número correspondiente, en caso de que 
el cliente haya utilizado su propio formato. 



1. nc;u, 

8. };UESTRO I'EDlLO 

9. VE!\DF.DOR 

10. FL~TE 
CODRAR 
PAG/1DO 

11. FECHA EMBARQUE 

12. CANTIDAD 

13. DESCRIPCION 

14. CLAS. 
(clasificnci6n) 

15. Uln!JAD 

267 

l~lSTRUCTIVO P.ARA EL LLENADQ DE. F.ORMllS 

Ar~otar día, mes y afio en que se entregará la meJ.: 
canc!a al cliente. 

Anot'>r el número correspondiente al pedido elab2 
rado por la empresa. 

Anotar el nombre completo, o las inicialea del -
Agente Vendedor. 

Marcar con una "x" el espacio correspondiente, 
dependiendo de la forma en que se liquidará el -
flete. 

Anotar día, mes y año en que se enviará la mer-­
canc !a al cliente. 

Anotar el número de unidades o artículos que se 
envían al cliente (tarjetas o máquinas) 

Anotnr las características ae la mercancía vend! 
da al cliente. 
Ejemplo: 
_x;n caso de tarje tas: 

Se anotará nombre, modelo, marca, número de ti_!! 
tas y colores que llevarán, espesor, y si se i,!! 

cluyc o no la tirilla de firma, 
-En caso de máquinas: 

Se anotará nombre, modelo y marca, 

Anotar el núm~ro respectivo a la mercancía en-­
viada, y que es asisnado en ba.se a la relación -
elaborada por la Gerente Administrativa. 

Anotar "e/u" o "pieza" si la v.;nta cOJ de máquinas 
/\not.a1·":."i" o "por mi.llrir" si la ventn os de tar­

jetas. 

--------------------~ 



16. PRECIO 

17. IMPORTE 

18. IMPORTE RECIBIDO 

268 

INSTRUCTIVO' l'ARA" EL LLENADO DE.. F.OR,1115 

Anotar el valor unitario de la máquina o de las 
tarjetas. 

Anotar el total que resulte de multiplicar las 
columnas de cantidad y precio. 

Recabar firma del cliente, para constatar que 
la mercancía le ha sido entregada. 
En el ángulo inferior izquierdo do cata forma, 
el cliente imprime su sello. 
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FORMA FACTURA 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

270 

-~.JA. 
~-1_DE~_3_ 

MODULO TARJE'l'J,S Y MAQUH!AS 
OBJETIVO 

Con,,tatar por escrito la venta de la mercancía. 

fORMULACION . 

LLENADO POR Facturiota _:·· - . . :·. 
r~o DE TANTOS Original 

O!STRlflUCION Original 
Copias 
Copia 
Copia 
Copia 

1. vm:DlDO A 

2, CONSIGNADO A 

j, CONDICIONES DE 
PAGO 

4. EMBARCADü POR 

5. REMISION No. 

6. SU PEDIDO No. 

1 

2: 

;-i: 

6: 

y 7 copias - --

y copias 4 y 5: Cliente 
y 7: Facturista 

Gerente Administrativa 
Serv1c10 de Computaci6n 
Director General 

LLENADO DE LA fORHA 

Anotar nombre o razón social, y domicilio del -
cliente que adquiere la mercancía, 

Anotar nombre del encargado de recibir la mer-­
cancía, quien firinar& de conformidad, anotar su 
domicilio en caso necesario, esto es, que se e~ 
cribir~n los datos del destinatario final. 

Anotar la forma en que se efectuará el pago de 
la mercancía entregada, 

Anotar el medio de trar.porte a través del cual -
se hará llegar la mercancía al cliente. 

Anotar el número consecutivo de la remisión amp~ 
rada por esta factura. 

Anotar, en su caso, el número del pedido que en­
vió el cliente con su propio formato, 



7. FECH.A 

8; NUESTRO PEDIDO 

9. VE~:DEDOR 

10. FLETE 
COBR.AR 
PAGADO= 

11. FECH.A EMBARQUE 

12 .• CANTIDAD 

13. DESCRlPCION 

14. CLAS. 

15. UNID.AD 

271 

INSTRUGT IVO. PARA EL LLENADO DE.. F:ORllAS 

Anotar día, mes y año en que se entregar~ la -­
factura al cliente. 

Anotar el número correspondiente al pedido ela­
borado por la empresa. 

Anotar el nombre completo, o las iniciales del 
Agente de Ventas que efectu6 la venta. 

Marcar con una "x" el espacio qu:: corresponda, 
dependiendo de la forma en qu:: se liquidará el 
flete. 

Anotar día, mes y año en el que se envía la me~ 
cancía al cliente, 

Anotar el número de unidades enviadas al clien­
te, ya sea en máquinas o tarjetas. 

Anotar las características de la mercancfr en-­
visda al cliente. 
Ejemplo: 
-En el caso de tarjetas: 

Se anotará nombre, modelo, marca, número de -­
tintas, espesor, si lleva o no tirilla de fir­
ma. 

-En el caso de máquinas: 
Anotar nombre, modelo y marca. 

Anotar el número que corresponda a la mercancía 
enviada, misma que se asigna en base a la rela­
ci6n elaborada por la Gerente .Administrativa. 

Anotar e/u o pieza, si la venta es de máquinas 
Anotar% o millar, si la venta es de tarjetas. 



16. PRECIO 

17. IMI'ORTE 

18. IMPOR'.rE RECIBIDO 

272 

INSTRUCTIVO ~AR~ EL LLENADO CE.FORMAS 

Anotar el preclo que corresponda a la unidad e~ 
pecificada en el concepto anterior. 

Anotor el total que re::iulte de multiplic_ar can­
tidad por precio. 

Recabar la firma del cliente, a fin de tener -
constancia de que ha recibido la factura. 
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FORMA 

HOOULQ 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NO D[ TANTOS 

DISTRil'IUCIDN 

1. FACTURA 

2. CLIENTE 

J. IMPORTE 

274 

INSTRU~TIVO PARA EL LLENADO DE rORHAS 

REPORTE DE FACTURACION 

TARJETAS Y MA UINAS 

Controlar la facturaci6n emitida por-~ª empresa. 

Facturista 

Original y 

Original: 
Copias 1 y 

2 copias 

Facturista 
2: Cajera 

Anotar número progresivo de la factura o recibo 
de taller, mgún sea el caso. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente, si es 
foráneo, anotar trunbi~n la ciudad de residencia 
del mismo. 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller, en caso de que el cobro no se hayá 
efectuado. 

·4~ IMPORTE COBRADO Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller, en caso de que el cobro se haya -­
efectuado. 

5. OBSERVACIONES 4notar las iniciales del Agente de Ventas, en c~ 
so de que ál mismo entregue la factura al clien­
te. 



6. FACTURACION 

7. CAJA 

8. COBRANZAS 

9. MEXICO, D.F. 

275 

INSTRUCTIVO ~AR~ EL LLENADO DE.FOR,V\S ~ 
~ 

Anotar las iniciales de quien elabora el re-­
porte de facturaci6n. 

Recabar firma de la Cajera. 

Recabar firma de la Ayudante de Cajera. 

Anotar día, mes y afto en que se elabora el re­
porte de facturaci6n. 
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f'ORHA 

MODULO 

OOJETI\10 

LLENADO POR 

Nll DE TlllNTOS 

OISTRIOUClON 

1, NOMBRE 

2, DIRECCI0°N 

,, FECHA 

4. CONCEPTO 

5, DEBE 

6. HABER 

7. SALDO 

277 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE ~ORHAS 

TARJ!!:TA CON LOS DATOS DEL CLIENTE 

TARJETAS Y MA UINAS 

Mantener actualizado el estado de cuenta de cada uno 
de los clientes. 

Ayudante 

Original 

Original: 

f'ORHULACJON 

de Cajera 

:'yudante de Cajera 

~~[NADO• DE ~A fDRMA 

Anotar la raz6n social del cliente. 

No ae utiliza 

Anotar día, mea y af\o en que la Ayudante de Ca­
jera recibe la copia del reporte de tacturaci6n. 

Anotar el número de la factura sobre la cual se 
efect~a el movimiento, ya sea deudor o acreedor. 
Si es acreedor, también se anotará la !'orma en 
que se realiza el pago, con cheque o efectivo. 

Anotar la cantidad pagada por el cliente, de la 
factura respectiva. 

Anotar la cantidad que adeuda el oliente por la 
factura respectiva. 

No ae utiliza. 
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FORMA 

MODULIJ 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

lllD OE TANTOS 

DlSTIUBUClON 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

REPORTE DE COBRANZA 

TARJETAS Y M.A UINAS 

Controlar la cobranza efectuada a los clientes 
respectivos. 

FORHULACION 

Ayudante de Cajera 

Original. y 1 copia 

Original. y 1 copia: Ayudante de Cajera 

~~ENADO DE ~A FORMA 

279 

1,NOMBRE DEL COBRADOR Anotar el nombre de la persona que realiza el 
cobro. 

', Ho. REPORTE 

4. CLIEN'lE 

5. FACTURA NUMERO 

6, FACTURA. IMPORTE 

7. IMPORTE 
COBRADO 

Anotar día, mee y afio en que se elabora el re-­
porte. 

No se utiliza 

Anotar nombre o raz6n social del oliente. 

Anotar el número de la factura o recibo de ta-­
ller respectivo 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
bo de taller correspondiente. 

Anotar la cantidad que ampara la factura o reci­
.bo de tal.ler, solo en caso de que el cQbro se -­
haya efectuado. 



fl. DESCUENTO 

9, OBSERVACIONES 

10, TOTALES 

11. TOTALES 

12. TOTALES 

13, RECIBI DOCUMENTOS 

14. RECIBI IMPORTE 
COBRADO 

15. RECIBI DOCUMENTOS 
DEVUELTOS 

16, APROBACION DE 
DESCUEl'!TOS 

17. REGISTRO 
AUXILIARES 

INSTRUCTIVO l"ARll EL LLENADO DE. FCRtlAS 

Anotar la cantidad autorizada, en caso ·de que se 
haya concedido descuento. 

Anotar: 

280 

-número de cheque y nombre de la In3tituci6n Ban 
caria que lo ampara. 

-fecha indicada por el cliente para realizar el 
cobro, en caso de que en la primera visita no 
se haya efectuado. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar loa 
importes de todas las facturas o recibos de ta­
ller. correepondiontcs. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los --­
importes de las facturas o recibos de taller, -
cuyo cobro ya se ha efectuado. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar loa -­
importes de loa descuentos, en su caso. 

Recabar firma dei cobrador 

Anotar la cantidad que resulte de sumar loa im­
portes cobrados. 

Anotar el número de documentos ..¡ue no f··'lron co­
brados. 

Recabar firma del Director Genera1 o Gerente Ad­
ministrativa, en caso de que se haya concedido 
el descuento. 

No se utiliza. 



?.fl1 

, .I!. = f 

CLIENTE 

© © 

1 8 ··~ · -;..x::;~~~}Z·~~~~"-"'--"'· "'-~-;--:=>:<:·. "!,_,7 • .l;-~;:::;:;~-t--:;~---jr,;::::;:--:~:i!'l!~'DD~aimi, 
N 



FORMA. 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

NQ DE TANTOS 

OlSTRlBUClON 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FICHA DE DEPOSITO 

TARJSTAS Y MAQUINAS 

282 

~ 
~~ 

Contar con un comprobante de los dep6sitoa en efectivo 
y en documentos que realiza la empresa. 

fORl'IULAClON 

Ayudante de Cajera 

Original y 1 copia 

Original: Instituci6n Bancaria 
Copia 1: Cajera 

LLENADO DE LA FORMA 

1. NOMBRE DEL CLIENTE Anotar raz6n social de la empresa. 

2. SUCURSAL 

3. CUENTA No. 

Cl¡iequea a cargo de 

4. NUMERO 

5. IMPCRTE 

Chequea a cargo de 

6. NUMERO 

Anotar el número correspondiente de la sucur­
sal bancaria donde se abri6 la cuenta. 

Anotar el número asignado a la cuenta bancaria 
de la empresa 

Bancos locales. 

Anotar el número del cheque que se vaya a depo-
si tar, a cargo de Bancos locales 

Anotar el importe del cheque que se vaya a de-
poaitar, a cargo de Bancos locale~. 

Bancos foráneos. 

Anotar número del cheque que ae depositará, a 
cargo de Bancos foráneos 



7. IMPORTE 

6. SUMA A 

9. SUMA B 

10, TOTAL EFP.CTIVO 

11. TOTAL DOCUMENTOS 
(A + B) 

12, TOTAL DEL DEPOSITO 

INSTRUCTIVD' l'ARA EL LlENADQ DE.. FOR~1A5 

Anotar el importe del cheque que se depositará 
en Bancos foráneos 

263 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de los cheques a cargo de Bancos lo­
cales. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de los cheques a cargo de Bancos !c­
ráneos. 

Anotar el importe del efectivo a depositar. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar el -­
importe de loe conceptos 8 y 9. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar los 
importes de loe conceptos 10 y 11. 
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HOJA 

_..:_DE _ 2_ 

FORMA POLIZA DE INGRESOS 
MODULO TARJETAS Y MAQUINAS 
OBJETIVO Llevar un control de los movimientos de ingresos 

diarios en las cuentas de los clientes. 1 

FDRllULACIOll 

LLENADO POR Cajera o Ayudante de Cajera 
llD DE TANTOS Ori<rinal 
Dl&TRIBUCIOll 

Original: Cajera 

1. POLIZA DE INGRESOS Anotar ni1mero consecutivo, en base al control 
de pdlizas de ingresos. 

2. PECH.A 

3. CONCEPTO 

4. PARCUL 

5. DEBE 

6, HABER 

7. HECHO POR 

Anotar día, mes y afio en que se elabox a esta 
forma. 

Anotar la descripcidn del moviaiento 
pendiente, 

Anotar la cantidad que corresponda a 
oepto seftalado en el punto anterior. 

Anotar el total de loe cargos, ae~n 
ceptoa mencionados 

1 

:~~:::_ 
+oo•-

Anotar el total de loa abonos, 111gdn 101 conc9 
toa mene ionados. 

Anotar nombre o iniciales de quien elal ora es­
ta forma. 
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INSTRUCTIUD'PARg EL LLENAOQ DE_fOR~VIS 

8, AUTORIZADA POR Anotar las iniciales del contador 

9, AUXILIADA POR Anotar las iniciales del auxiliar de contador, 
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FORMA. 

HDDULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

110 DE THTOS 

DISTRlllUClDll 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

ORDEN DE GRABADO 

TARJETAS 

Comprobar la realizaci6n del servicio de grabado, 
así como la entrega de la mercancía al cliente. 

fORMULAClOll 

Jefe de Grabado 

Original y 4 copias 

Original y copia 1: Cliente 
Copia 2: Facturiata 
Copia 3: Encargado do;, Almacén 
Copia 4: Jefe de Grabado 

1 • ORDENADO POR Anotar la raz6n oocial, domicilio y poblaci6n 
del cliente en cuesti6n. 

2. ATENCION DE 

3. EMBARCADO POR 

Anotar el nombre del representante del cliente. 

Anotar la palabra 'mismo' cuando el representan 
te del cliente acude personalmente a recog~r -­
las tarjetas. 
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Anotar el medio de transporte correspondiente, 
en caso de que se envíe la mercancía al cliente. 

·4. PEDIDO No. 

5. RECIBIDAS 

Anotar el n~mero de pedido de producci6n de las 
tarjetas grabadas. 
Cuando no existe pedido de p~oducci6n, no se -­
utiliza. 

No se utiliza. 



6. MAQUU:A 

7. TIPO 

8. PLACA 

9. GRABADOR 

10. REVISADAS 

11. FECHA DE ENTREGA 

12. VENDEDOR 

1J. CANTIDAD 

14. CLASE 

15. UNIDAD 

16. PRECIO 

17. Il:.l'OR'l'E 

289 

HO.ln 
IílSTRUCTIVD PARA" EL LLrnADQ DE_ fORMllS 

2 DE J 

Anotar el número asignado a la máquina donde se 
haya realizado el grabado. 

Anotar la palabra 'elite' 

Anotar tipo de placa: 
- Metálica 2R 

- Metálica JR 

Anotar las iniciales de la persona que haya rea-
1 izado el grabado. 

Anotar iniciales de la persona que revis6 el -
grabado. 

Anotar día, mes y afio en que se elabora la orden 
de grabado. 

Anotar las iniciales del Agente Vendedor que le­
vant6 el pedido de producci6n. Si éste dltimo no 
existe, el espacio se deja en blanco. 

Anotar el número.de placas y/o tarjetas graba-­
das. 

Anotar '1' cuando ae trate de grabado en placa -
nueva. 
Anotar '2' cuando se trate de grabado en tarje­
tas o grabado de placas. 

Anotar el costo unitario del grabado. -Anotar costo del millar 

Anotar el producto obtenido de multiplicar las 
columnas de cantidad por unidad. 



18. IVA 

19. TOTAL 

INSTRUCTIVOº !'ARA" EL LLENADO DE. FORn11s 

Anotar la c&ntidad que resulte de aplicar el 
15~ del impuesto al valor agregado IVA, al -­

importe. 

Anotar la cantidad que resulte de sumar el IVA 

al importe. 

20. OBSERVACIONES Anotar, en su caso, si el pago ea global o par­
cial. 

21. REMISION__ No se utiliza. 

22. FACTURA No se utiliza, 

23. RECIBI CONFORMIDAD Recabar firma del cliente, cuando el pago no 
se realiza al momento de entregar el trabajo. 
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SIMBOLO 

B 

e 
D 

o 
p 

H 

I 

J 

K 

L 

ft 
M 

_a_ 

Q 

R 

s 
u 

V 

w 

MODULO: MAQUINAS. 

FORMAS 

Cotizaci6n manuscri tt;!. 

Cotizaci6n avalada por la empresa 

Pedido 

Memorándum para solicitar remisi6n a vistas 

Remisión a vistas 

Remisión 

Factura 

Reporte de facturaci6n 

Tarjeta con los datos del cliente 

Reporte de ccbro.nza 

Ficha de ~ep6sito 

P6liza de ingreso 

Contrarrecibo 

Hoja de garantía 

Contrato de servicio mecánico 

Hoja de mantenimiento 

Orden de servicio 

Salida de refacciones 

Lista de precios 

Recibo de taller 
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SIMBO LO 

k 

.m 

n 

o 

MOilJLO: MAQUINAS 

ARCHIVOS 

"Minutario de cotizaciones" 

"Remisiones a vistas" 

"Carpeta de cotizaciones " 

"Minutario de remisiones a vistas" 

"Carpeta de pedidos" 

"Talonario de remisiones" 

"Talonario de facturas" 

"Archivo de clientes" 

"Salida de almacén" 

"Facturas consecutivas de ventas" 

"Facturas para comisiones a agentes de ventas" 

"Reportes de cobranza de facturaci6n" 

"Reporte de facturaci6n" 

"Cartera de clientes" 

"Reporte de cobranza" 

"Recopilador de p6lizas" 

"Garantías de taller" 

"Tarjetero de hojas de garantía" 

"Minutario de contratos pendientes de aceptación" 

"Minutario·de contratos aceptados" 

"Calendario rotatorio de servicios de manteni-­
· miento" 
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SIMBOLO 

p 

q 

r 

s 

t 

u 

V 

MODULO: MAQUINAS 

ARCHIVOS 

"Listas de precios" 

"Minutario de 6rdenes de servicio" 

· "Servicios efectuados" 

"Talonario de recibos de taller" 

"Ordenes de taller consecutivas" 

"Ordenes de servicios técnicos sin contrato" 

"Salidas de refacciones" 
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MODULO: MAQUINAS 

No. REGISTROS 

Libro de contrcl de vigilancia 

Libro de ventas 

Libro de control de Bancos 

Libro de control de ingresos diarios. 



MODULO: MAQUINAS 

CONECTORES 

PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MA~UINAS CUANDO NO SE 

ACEPTA LA COTIZACION • 

. PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS 

DE MAQUINAS. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA HOJA DE 

GARABTIA. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 

DURANTE LA VIGENCIA DE LA GARAf:TIA, CUANDO EL -­

CLIE:h'TE NO ACEPTA CONTRATO AL VENCIMIENTO DE LA 

MISMA. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 

CUANDO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBR.AUZA DE CONTRA, 

TOS DE SERVICIO MECANICO. 

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 

CUANDO EXISTE EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIQ 

NES. 
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1!2· 

MODULO: MAQUINAS 

CONECTORES 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDE­

NES DE SERVICIO (RECIBOS DE TAL:i;.ER) CUANDO EL PA 

GO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

PROCEDIMIENTO DE FACTURJ.CION Y COBRANZA DE ORDE­

NES DE SERVICIO (RECIB03 DE TALLER) CUA11>0 EL PA 

GO NO SE REALIZA DE INMEDIATC. 
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~~ 
Na. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

1 AGj,;KTE DE 
VE}.TA::; 

2 CLIMiTh. 

3 

J AGE?\TE DE 
VEFTAS 

5 CLIEt'TF: 

6 AGr:rTE m: 
VE: TAS 

7 

8 CL:::,,;r,Ti 

9 

10 !AGENTE DE 
~ENTAS 

PROCEDit'iIEINTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUA!\DO 
NO SE ACEPTA Lh COTIZACION. 

SIMBOLOGJA 

298 

OESCRJPCJON DE LA ACTIVIDAD 
abo o "VI<: 

Acude con el Cliente en la fecha determinada, r 
ya sea que realice llamada telefónica al -­
cliente, o bien, que éste llame a la Gerencia 
de Ventas o al mismo Agente de Ventas, para -
concertar cita. 

Recibe visita del Agente de Ventas, quien pro 
porciona información con respecto a: 
- beneficios del producto 
- condiciones de venta 

Informa al Agente de Ventas la fecha en que 
se comunicará con él. 

Recibe la información anterior y espera la -­
llamada del cli•nte. 

DEMGRA 

~fectúa llamada telef6nica al Agente de Ventas 

Recibe llamada telefónica. Si deepuJe de la -
fecha indicada el cliente no llama, el Agente 
de Ventas se comunica con él. 

Realiza visita al Cliente. ' 
Recibe visita del Agente de Ventas para escl~ 1 

recimiento de dudas. 

DEFENDIENDO DE LA ACZFTACION DEL CLIE~"TE 

-SI EL CLii!:NTE t:O ACEFTA: 
F I N 

-SI EL CLIEliTE ACBPTA: 

Solicita al Agente de Ventae: 
- Demostración de la máquina 
- Cotizaci6n 

Elabora: 
- Memorándum en original para solicitar remi­

si6n a vistas. 
- Cotizaci6n mnnu~crita en originb1 

' 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

13 

21 

AGENTE DE 
VE ti TAS 

GERENTE DE 
VE!iTAS 

RE:>PEC'flVC 

SECRETARIA DE 
LA G E!li.h C l.A 
DE Vi>l>TAJ 

GEREI\TE VE 
VEt<TAti RJ:;:;­
PEC'l'IVO 

299 

!-iO SE ACEPTA LA COTIZJ\C IOi\. 
PROCEDIMIELTO DE VE! US DE MAl;.UU:/,S, CUA}'.DO ~ 
L..--------' 6 

DESCRIPCION D( LA ACTIVIDAD 

Er.trega al Gerente de Ver.tas re:;~r:ctivo: 
- original de mem0r6n~um 
- original de cotizaci6n mar.uscrita 
solicitando la elaboraci6r. de la cotizaci6n 
avalada por la empresa. 

Recibe la docum~r.taci6n anterior. 

Autoriza la documentaci6r. ar.tericr. 

Er.trega a la Secretaria de la Ge>:"er.cie é"1 ··m· 

tas el original 1e la cotiza•:if.r. :r.ar.1.<scr:.~s. 
solicitar.do la ela::oraci6r. dP. l:a cct:!.ze-.:.,;1. -
avalaéa por la err.presa. 

Recibe ori5inal de la cotizacior ~ar.uEcr:ta. 

Mecanoo:raf!a la cotizaciér. avalade ¡:cr l.:: --­
empresi. en orir1~al y 2 co~1as, t~ t~Ee a la 
cot1zaciOn ninnuscrita. 

Entrega &l Gerente de Ventas Respective: 
- original de la cotizaciór. mi:r.uscri ta 
- orisinal y 2 copia~ de la cctizaci6n aval~ 

da por la emfresa. 

Recibe la documentaci6r. anterior. 

Revisa cotización avalada por la empresa, en 
base a cotización manuscrita. 

DEFr:lillI.Et:no DE LA CCRRECTh ZlABOMCIO!; 

-SI KO ES CORRECTA, FASA A LA AJTIVIDAD #16 
DE ESl~ PRcc¿nrMIEKTú. 

-~I ~s ~or~CTA: 

Imprim.c firma en 01•igina~ y 2 copias ae la -
cot.l.zacion &velada por la empresa. 

Entrega a la decretaria: 

SIMBOLOGIA 

0000-v<:> 
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No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

22 SECRETARIA 

23 

?4 GEREliTE DE 
VENTAS 

25 GEREKTE 
ADMH!ISTRATl 
VA 

26 

2'] FACTURISTA 

28 

29 

30 

31 GERENTE DE 
VENTAS RES-
PECTIVO 

32. 

33 AGENTE DE 
VENTAS 

34 

PROCEDIMIE_?:TO DE VE1:Tfl.S DE lt.Ac;UINJ,S, L:UJ.llDO 
NO SE ACEPTA LA COTIZACION. 

SIMBOLOGlA 
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DESCRlPC:ION DE LA AC:T!VIDAD o[Oo o vlc::; 

- original de lo cotización manuscrita 
- copia 1 de la cotización avalada por la -

empresa. 

Recibe la doc~mer.tación anterior. 

Archiva en "Minutario de Cotizaciones" la d,2. 
cumentación anterior. 

Entrega a la Gerente ~dministrativa el orig,1 
nal del memorándum. 

Recibe para visto bueno el original del mem,2. I~ 
rándum. 

Entrega a la Pacturista original del memo-- ~ 
rándum. f 
Reéibe .original del memorándum. , 

Elabora remi!'liÓn a vietas en orieinal :; 3 C!J , 
piaa, en base al memorándum. 

Integra en "Minutario de ñemüiones a Vistas" 
- original del memorándum 
~ copia 3 de la remisi9n a vistas 

Entrega al Gerente de Ventas respectivo ori- ' 
ginal y copias 1 Y. 2 de la remiai6n a vistas. 

Recibe original y copias 1 y 2 de la remi-- ~ 
sión a vistas. 

Entrega al Agente de Ventas: p 
- OriE,jnal y copia 2 de l·a cotización avala-

da por la empresa 
- Original y copias 1 y 2 de la remisión a -

vistas. 

Recibe la documentación anterior. 

Entrega al Encargado de Almacén copia #1 de 
la remisión a vi&tas. 

IJ 



No. 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

42 

43 

44 

46 

47 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

2NCARGAD0 DE 
AI,MACEI: 

AGl!:N1'E or; 
VENTAS 

VIG1LM:1'.,; 

AGEl>1'E DE 
VEETAS 

CLIENTE 

301 

PROCEDI!~H!\TO LE VEN'rAS DE MAQUINAS, CUANDO ~ 
.__~_º~S-E~AC_E_'P_T_'A~L-A~c-o_r_r_z_A_c_ro_i_i_·~~~~~~~~-'~ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe copia #1 de la remisión a vistas. 

Prepara máquina que ampara la remisión, para 
su entrega 

Archiva en "Remisiones a Vistas" la copia #1 
~e la remisión a vistas. 

Entrega al Agente de Ventas la máquina que -
ampara la remioiln a vistas. 

Recibe la máquina que ampara la remisión a -
vistas. 

Entrega al Vigilante copia #2 de la remisión 

Recibe copia #2 de la remisión a vistas 

Registra datos de la remisión a vistan en --
"Libro de Control de Vigilancia". 

Devuelve al Agente de Ventas copia #2 de la 
remisión a vistas. 

Recibe copia #2 de la remisión a vistas. 

Entrega al cliente: 
- original y copia #2 de la cotización aval~ 

da por la empresa. 
- original y copia ff2 de la remisión a vistas 
- máquina 
realizando demostración de la máquina. 

Recibe lo anterior 

Imprime firma en: 
.. 

- copia /12 de la cotización avalada por la 
empresa 

remisión a - original de la vistas 
y conserva: 
- oriE,inal de la cotización avalada por la 

empresa 
rernisi6n a - copia 112 de la vistas 

- máquina 

SIHBOLO!lIA 

O~D o 'i7IC 

] 



No. QUIEN REALIZA 
LA AC TI V !DAD 

48 

50 

51 

53 

54 

55 

56 

57 

5f.3 

AGE!\1'~· l !·. 
vi,;n; .. , 

cr,r. ~·'1'~ 

AGj,;l:'l'E DE 
VE! 'rA5 

CLL::NTJ' 

302 

PRCCEDH;IEl{TO DE VE}:V.J Di!: MAQUl?iAS, CUANl!C ~ 
liO SE ACEPTA LA COHZAClON. 

!.-----------' 6 

OESCR!PCIOri OE LA ACTIVIOAO 

Entrega al Agente de Ventas: 
- copia #2 de la cotización avalada por la 

empreaa 
- origin"11 de ln rernisi6n a vL.;tas. 

Recibo la documentaci6n anterior. 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" la docu 
ment3.ci6n anterior du::-ante 3 días, en espera 
de la resoluci6n del cliente. 

D Z M O R A 

Healiza lli.imada telef6nica ¡iara :c..olicitar la 
resoluci6n del cliente. 

Recibe llamac!a telef6,,1-:-= .. 

n;;;u:i.DL-.NDO DE LA RESOLUCION IEL CLENTE 

-.31 EL CLL,NTE ACEPI'A LA COTIZAC ION: PAJA 
AL FilOC!::DlMENTO DE VEl\TAS DE ~:,\QUINAS -­
CUAf;DQ EL CLJ;,;t.TE ACEP'r.\ LA Cú1'IZAGION. 

-SI EL CLlENTE NO ACEPTA LA CO~IZACION: 

Informa al Agente de Venteo que no fue acept~ 
ca la cotizaci6n. 

Recibe la informa.,i6n anterior. 

¿xtrae de "Carpeta de Cotizaciones" el nri­
~inal de la remiai6n a vistas. 

Acude con el Cliente parri revisar el estado 
de la mlquina y entrega original de la --­
re~isi6n a vista~. 

Recibe la vi~ita LDl P~cLte de Ventas, quien 
le er1tr~~b el orj~1ntll-ae lh reruisi6n a vis­
tn<:. 

Corta y .oor1scrva el extremo ú<'l original do 
la rcrnisi6n u vistos, donde e~t~ impreso su 
fil·ma. 

SlMBOLOG !A 

oc> o o 171-o 



No. QU IF;N REAL! ZA 
LA ACTIVIDAD 

59 CLIEI;TJ;; 

60 AG::::.NTE DE 
VE!\TAS 

61 

62 J:;J-:CARGJ,IJG r:E 
A1.MJ.C2I: 

63 

64 

65 AGEl:TE DZ 
VEJ>rt.S 

66 

67 GEREJ<TE DE 
""'':'l'J..S 
P::.v~-

RES-

68 

69 GERl'~l:TE 
AD!-Ul'1STRATJ. 
VA 

70 

71 FACTt:RISTA 

2 

303 

fROCEDlfü..::I·:To DE vE;,'['/..3 !JE M/..~Uit-:/\S, CUl.}'.LO ~ 
r-:o SE ACZF'l'J.. LA CCTlZAcrc;:. 

'----- -

DE5CR!PCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Ag~nte de Ventee: 
- original in=om~lcto de la re~i.1i5n a v¡.·~ae 
- m(1qu i:1.a 

Recibe lo anterlor. 

Entrega a1 Encargado de fil!:lac~r. lo ;;.r.te::."i0'. 

Recibe le anterior 

En-t:.re~e-. al Agc:r~te de 'Ter.tas el ori¿:!::-a.:!. i:-.. -­
completo de la re1risi6r. ~ vistas. 

Recibe or·iein~¡ i~~c~pl~tc de la re~ii;!6~ a 
vistas. 

J:.ntre¡;a 
origj nt-'.l 

&l Gerc~te ~~ V~t~tas rearccti~o, 
incorn~leto de la reruisjé~ a ~i~ta~. 

Recibe orlGinal ir.completo de lE re~isiér a 
vistas. 

S!MBOLOG!A 

ººº 
! 

~ 

.~ 1 1 

j' ¡ 1 ' 

\ 1 ! 11 !!¡ 1 1 

¡¡ 1 11 
I\ 1 ' 1 

l!i 1 

¡~ 

Recibe ori~inP1 l~~on1~-­
vistar:. · · ~" renhi6n a 

I~ 

I~ 
Entrega a la Facturi~ta el original inco~plS 
to de la rcmi~i611 a vi~.ao, 

Recibe orig1n~l incorn¡lc~o de la. remisi6n a 
viBtas. 

¡;rehiva e11 "~.inutario de .Ker.iision<,':',ª Vistas• 
el ori~inal :~conpleto de la remision a vis­
tFi.ti. 

I/ 
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO NO SE ACEPTA LA 
COTIZACION. 

1. La remisi6n a vistas es solicitada a la Facturista por -

la Gerente Administrativa y entregada al Gerente de Ven­

tas, lo que impide a la Gerente Administrativa, enterar­

se de su elaboración. Además no se realiza su reviai6n 

por ninguno de los dos gerentes. 

2. El Encargado de Almacén entrega la máquina al Agente de 

Ventas contra la copia #1 de la remisión a vistas, pero 

sin recabar firma de recepción. 
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SQUIPO--~~ .. -.... '-------·· -
PROCEDIMIEl!TO DE VE!;TAS DE MAQUI!lAS, CUANDO ~2 . 
SE ACEPTA L/> COTIZACION. ~ 

30~ 

Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIEllTE 

2 AGEt:TE DE 
VE!\TAS 

3 

4-

~ 

6 GERENTE DE 
VENTAS 

7 

8 

9 

10 AGENTE DE 
VENTAS 

11 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

-SI EL cr,Iu:·rE ACEPT/1 Iu\ COTIZJ1CION: 

Informa al Agente de Venta3 que fue aceptada 
la cotizaci6n y aolictta la claboraci6n del 
pedido • 

. Recibe la informnci6n anterior. 

SIMBOLOGrn 

OQODV<O 

Extrae de "Carpeta de Cotizaciones" copia #2 ~ 
de la cotizaci6n avalada por la empresa. 

Elabora pedido en original y 2 copias, en b~ 
se a copia #~ de la cotización avalaaa por -
J.a empresa. 

Entrega n.l Gerente ae Ventas respectivo: 
- original y copias 1 y 2 del pedido 
- copia #2 ae J.a cotizllción liValada por la 

empresa. 

Recibe la docurnentaci6n anterior, 

Revisa el pedido, en base a la cotizaci6n -­
avalada por 1,., "rnpresa. 

DEl'EllDBNDO DE LA CCRREC'r,\ ZLA'"O~ • ..;cION 

-SI NC. E::i CORRECTA, PASA A LA. ACTIVIDAD ,ii4-
DE ESTZ PROCl!:DIM!BllTC. 

·- SI ES CORRECTA: 

Inprime firma en original y copias # 1 • 2 
del pedido 

'Entrega al Agente d~ Ventas: 
- original y copias 1 y 2 del pedido 
- copia 12 de la cotizaci6n avalada por la 

empresa. 

Recibe la docurnentaci6n anterior 

Archiva en "Carpeta de Cotizaciones" copia 
#2 de la cotizac~6n avalada por la empresa. 

.f 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

12 AGENTE DE 
V,f,;f>iTAS 

13 CLIENTE 

14 

15 

16 AGENTE DE 
VENTAS 

17 -

18 

19 GERENTE DE 
VEl;TAS CO­
RRESP01'"DIEr;TJ 

20 

306 

PROCF.DIMffNTO DE VRN7tS DP. MAQUINAS, CUAl;Do ~ 
SE ACKPTA LA COTIZACION. ~ 

OESCRIPClON DE LA ACTIVIDAD 

ELtrega al Cliente original y copias 1 y 2 
del 9edido. 

Recibe original y co,1iaa 1 y 2 del ¡::edicto. 

Imprime firma en original y copia ff2 del pe­
dido y conserva ·copia 1 • 

Entrega al Agente de Ventas original y copia 
/12 del pedido. 

Recibe original y eopia #2 del fF.Oidc 

Archiva en "Carpeta de fed!dos" cc~ia 12 del 
pedido, 

Bntrega al Gerente ae Ver.tas 001 ~es¡::or.d iente 
el orieinal del pedido. 

Recibe original del pedidc. 

Entrega a la Gerer.i:e Adminisi:rativa el ori¡;:i 
nal del ¡::cdidc para su posterior facturaci3ñ. 

PASA AL PRO\:EDIMIENTO DE FACTURACION Y CO-­
BKANZA DE VENTAS DE MAQUINAS. 

SIMBOLOGIA 

olo o o vi<: 



PROCEDIMIENTO DE . VENTAS DE MAQUINAS 
CUANDO SE ACEPTA LA COTIZACION 

CLIENTE 
AGENTE 

DE 
VENTAS 

cv 
0----~1 b 

b _(i)'[5;J 
1 

~ 

GERENTE 
DE 

VENTAS 
GERENTE 

ADMINISTRATIVA 



PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE MAQUINAS, CUANDO SE ACEPTA LA 

COTIZACION. 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 
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·-

No. ~ctl~ll ÑELIZA 
LA AC rrv IOAD 

1 GERE!·;TE 
ADMINI~TRA-
·rIVA 

2 

3 

·4 F M!'l'URIS'f f, 

5 

ó 

7 

8 

9 Et'.CARn ilDO DE 
~LM.'.CE!! 

10 

1 1 l'/,CTllRIS·rA 

12 GERE!\TE 
ADNil\ISTRA­
TIVA 

13 

14 
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PROCEDIMIENTO DE FA.CTURACION Y COBRA~ZA DE ~ 
1.--V_E_N_'T_A_S~D-E~M-A-QU_I_N_A_S_·~~~~~~~~~~~~-'~~7-

DESCRJPCION DE LA ACTIVIDAD 
S~r-EOLOGIA 

ºººo "71<:: 

R~cibe del Gerente de Ventas el original del • 
pedido. 

Obtiane copia foto~tática del original del 
pedido. 

Entrega a la Facturis ta original y copia fo- \ 
to~tatica del pedido. T 
Recibe ori¡;inal y copia fotosi;ática del pedj. • 
de. 

Elabora rcmisi6n en original y 3 copias, en t 
base al pedido. 

Elabora la factura en original y 7 copias, 
en base a la remiei6n. 

;,rchiva: 
-en "Talonario de Remisiones" copia #3 de 
la reir.isi6n. 

-en "Talo&arlo de Fa~turea" copie #1 de la 
factura. 

-en "Archivo de Clicntea" copia N7 de la -
tactura y copia fotostática del pedido. 

Entrega al ~ncargado de Almacén copi~ #1 -
de la remisión. 

Recibe la copia #1 de la remisi6n. 

Archiva er. "::ialidae de Almacén11 copia /11 de 
la remisi6n. 

Entrega a la l.ierente Administrativa copia #2 
de la factura. 

Recibe copia 52 de la factura 

Regiutra en "Libro de Ventas• los datos de 
la co~ia #2 de la factura. 

·Arcr.iva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
la copia #2 d~ la factura. 



~-~ 
No, 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

15 FACTURISTA 

16 CONTADOR 

17 

18 FACTURISTA 

19 DIRECTOR 
GENERAL 

20 

21 FACTURISTA 

22 

23 

24 CAJERA 

25 

26 

27 

28 

PRCCEDIMn:NTO DE Fl.CTUR/\CION Y COBRAKZA DE 
VENTAS DE MA~UINAS. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Contador copia ~3 de la factura. 

Recibe copia #3 de la factura. 

Envía copia ff3 de la factura al servicio de 
computaci6r.. 

Entrega al Director General copia u6 de la 
factura. 

Recibe copie N6 de lE. factura, pare. elaborar 
comisiones a Agentes de Ver.taa. 

Archiva en "Facturas Para Comisiones a AgeD 
tea de Ventas" copia #6 de la factura. 

Integ~a juego con: 
-original y copia H2 de la reaiei6n 
-01·iginal y copias ;, 4 y 5 de 1;; factura 
- orifinal del r~dirlo. 

Elabora diaria~ente reporte de facturaci6n 
en original y 2 cofias, en base al juego an­
terior. 

Entrega a le Cajera: 
-original y 2 co~ias áel reporte de factura-

c16n 
-original y copia #2 de la remiciÓn 
-original y copias 4 y 5 de_ la factura 
-original del pedido 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Verifica contra "Libro de Control de Ingre-­
sos Diarios" si son documentos cobrados o d,2 
cumentos por cobrar. · 

Imprime firma de recepci6n en 01 iginal del 
reporte de facturaci6n. 

Arr.hiva eu "Reportes de Cobranza de Facturn-­
ci6n" copia 1 del reporte de .fa cturaci6n. 

Entrega a la Facturista origiJ;al del reporte· 
de facturacl6n. 
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No. 

29 

30 

",51 

32 

33 

34 

35 

36 

3ú 

39 

40 

41 

42 

QUIEN REALIZA 

LA AClIVIOAO 

r'ACTURI STA 

·~,\J ¡.;r;¡, 

AYUDA?:TE DE 
CAJE!l,\ 

COBRADOR 

f.'IUD,\:.TE D'' .:.. 
CAJERA 
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VF.RTAJ DE ~A~UIKAJ. 
:PROCEDrnrnr;ro DE FACTtlHAC ION y CO"flRl.l:ZA DF. ~ 

....______ 7 

DESCRIPCIO~ DE LA ACTIVIDAD 

Recibe ori!·,lnal del reporto de facturación. 

;,rchiva er. "Rerortes de Facturaci.6n" origi-­
nal del report0 de f'1cturar.i6n. 

~ntregD n la Ayuda~tc de Cejara, juego de do­
curn&~tos por cobrar: 
-ori~inal del yodido 
-original y copia f2 de la rnmisi6n 
-origino! y copiRs 4 y 5 de la factura. 
-copia #2 del reporte do fncturaci611. 

Recibe la documentaci6n anterior, 

Elabora tarjeta con loa d~too del cliente, en 
hase a !A docum~ntaciór. anterior. 

Archiva en "Cartera de C lienteH" la tarjeta 
con los datou del cliente. 

Elntor<i report'! de 'o!Jrar.,,..a en original y co 
pia, en base al j1iego de documentos por co-­
brar. 

Conserva copia #2 del reporte de facturaci6n. 

Entrega '-11 Cobrador reporte de cobran:oa er: 
original y copia, adjuntar.do: 
-erigir.al del pedido 
-original y copia #2 de la re~ieión 
-origin:.l y copias 4 y 5 de la factura 

Recibe doc~mer:taci6n anterior. 

Verifica conter:ido dei reporte de :otranza 
contra documcntaci6n anteT\or. 

Imprime firma de recepción en co¡;ia del re-­
porte de cobrar.za. 

Entrega a la Ayudante de Cajera origin~l y -
copia del reporte de co~rarza. 

Recibe orieiral y cori~ del reporte de co-­
bramo:a, 

SIHBOLOGIA 



No, 

43 

44 

45 

46 

47 

48 

QUIEN REALIZA 

LA AC:TIV !DAD 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

COBRADO!'. 

COBR~DOR 

49 AYUDAllTE DF. 
et.JERA 

50 

51 

52 

53 

54 CAJERA 
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PRGCEDIMIENTO DE F/,CIURACIOt: Y CCERA!'.U Dr: ~ 
L..._v_F_,¡_.-T~A-J~D-t:_·_:~_A_~_~_I_i_"A_·s~~~~~~~~~~~~~~~~ 

DESC:RIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva e~ 11 Re~ortes ~~~t~:t~~~z~'' o~1~i~al y 
~opin del reporte dP ,,cur~~~c. 

Acude con 
sentanrJc: 
-original 
-orii:;inal 
-origin~l 

-E!· CJ.::,O 08 c;c;.; JE !IB/.LICC: ~I. }l,JC: 

Entret;a al Go~rnCcr che~uf; e efec:::..vo e~ei"l!:.­
lente al importe de la !lict~ra 

Entrega a la ~yudante de Cajera el :heque e 
efectivo. 

Recibe cheque o efec:ivo 

Extrae de: 
-"Reportes de Cobra&za" original y copia del 

reporte de cobranza. 
-"Cartera de Clier.tes" la tarjeta con lea d,!! 

tos del cliente. 

Anota cantidad cobrada en original y copie -
del reporte de cobranza y en la tarjeta con 
los datoa del cliente, en base al cobro efe~ 
tu,i.c.o. 

Archivo en: 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los d&­

tos del cliente. 
-"Reportes de Uobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 

Informa a la Chjera c¡ue el cobro ha s:!.do rea­
lizado y pregunta r,n c;.ué Ba:;co puede hacer •31 
depósito. 

Con&u1ta "Libro dA Control de Bancos" 

SIMSOLOGIA 
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I 

• 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

55 CAJERA 

56 

57 AYUDA!:TE DE 
CAJERA 

58 

59 

60 

61 

62 

63 

64 

65 

MENSAJERO 

BAl·:co 

MENSAJERO 

66 CAJERA 

67 

68 

69 AYUDANTE DE 
CAJERA 

70 
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PROCEDIMI~llTO DE FACTURACION Y COBRAm;A DE ~ 
'---v-E_~~-t_.s __ D_E __ M-AQ_u_I_N_A_s ______________________ ___,~ 

DESCR!PCIOIV DE LA ACTIVIDAD 

Informa a la Facturista sobre el cobro de la 
factura, en baoe a la 1nformaci6n recibida. 
PASA /,.L PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE 
LA HOJA DE GARANTIA 

Informa a la Ayudante de Cajere el Banco en 
el que efectuará el dep6sito. 

Elabora ficha de dep6oito en original y co­
pia, en base a la informaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero original y copia de la 
ficha de dep6sito y el cheque o efectivo co­
rrespondiente. 

Recibe lo anterior. 

Entrega en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime sello de recepci6n en original y co­
pia de la ficha de dep6sito. 

Entrega al Mensajero copia sellada de la fi­
cha de dep6sito. . 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito, 

Entrega a la Cajera copia sellada de la !i-­
cha de dep6sito. 

• 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6si to. 1 
Anota en "Li':>ro de Control de Bancos" la can- ~ 
tidad depositada, en base a la copia sellada 
de la ficha de dep6si to. ·. 

Entrega a la Ayudante de Cajera copie sella­
da de la ficha de dep6aito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito, ~ 

Elabora p6liza de ir~resos, en original, en - 4 
base a la copia sellada de la ficha de dep6s,i 
to, 

SIMBOLOGIA 



No. 
QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

71 AYUDANTE DE 
CAJE:::J. 

72 

73 CAJERA 

74 

75 CLIE?iTE 

76 COBRADCR 

77 

78 

79 J.Y!:DANTE DE 
CAJ.ERA 

80 

81 

82 

83 COBRADOR 

PRGCEDrnIEJ:TO DE PACT'.!RJ.CIOJ: Y COBRJ.NZA DE 
VEJ:TA:'l DE NJ..QUH;AS. 

DESC:RIPCIDN OE LA ACTIVIDAD 

Integra juego ce~: 
-original de ln p61iza ce ingreso 
-copia sellada de lR ficha de ce~6sito 
-copia 112 del reporte ce faC;turación 

Entrega a la Cu~~ra la docurnentacién 

Recibe la documentaci6n anterior 

Archiva en "Recopilador de Péliza"" ls doc~ 
mer.taci6n anterior. 

P 1 N 

-Er: CASO DE e.u;.~ ::o n ru:;;.;:.:cE ::t H.GC: 

Entrega al Cobrador original del cor.trérrr­
cibo. 

Recibe 01iginal del ~ontr•rreci~o 

Anota er: el contrarreci':io la fec~.a de le :-~·ó­
xima visita. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el ori•·ir,'.'.l 
del cont~arrecibo con fechP de ~róxi~a visi­
ta. 

Recibe original de contrarrecibo con fec~a 
de próxima visita. 

Archiva en "Cartera de Cl:!.er:tes" original 
del co~trarrecibo, er. edpera de la p~6xima 
visita. 

DE!v.ORI. 

Extrae de "Cartera de Clientes" original del 
contrarrccibo en la fecha indicada. 

Entrega al CobraC:or o··iginal del contrarre­
cibo. 

Recibe original del contrarrecibo. 
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No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

84 COBRADOR 

}'ROCEDIMIF:!iTO DE HCTURACIOJI Y COBRANZA DE 
'/EJ:TAS ;)E MM,UIN/,S 

OESCIRPCION DE LA ACTIVIDAD 

Acude con el cliente a realizar el cobro -­
presentando el original del co~trnrrecibo. 

Dr:n;r DUJ·;D¡ DE LA REHIZACIO?' o:;;r. PAGO 

-El( CASO DE QUE SE REALICE El. PAGG PASA A 
LA ACTIVIDAD #46 DE E3T?: PRCCEDIMIENTO. 

-EK CASO DE ~UE NO SZ REALICl: 'SL PAGO PASA 
ft. LA ACTIVIDAD #77 Df; ES'fZ PRCCZDIMIZ~'TO. 
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PROCEDIMIENTO 

FACTURISTA 
!NCARGADD 

DE ALMACEN 

DE FACTURACION 

CONTADOR 
DIRECTOR 
GENERAL 

Y COBRANZA 

CAJERA 

DE 

AYUDANTE 
DE CAJERA 

VENTAS 

COBRADOR 

DE MAQUINAS 

CLIENTE MEN5AJ!RO 



!NCAAGADO 
oe ALMACEN 

DE FACTURACION 

CONTADOR 
DIRECTOR 
GENERAL 

y COBRANZA 

CAJERt. 

DE 
AYUDANTE 
DE CAJERA 

V EN TAS 

COBRADOR 

DE MAQUINAS 

CLIENTE MENSAJERO BANCO 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE VENTAS DE MAQUI-­

IIAS. 

1. El pedido podría elaborarse en criginal y 3 copias, para 

que la Gerente Administrativa no se vea en la necesidad 

de obtener fotocopia. 

2. El Encargado de Almacén conserva en archivos distintos -

la copia de la remisi6n a vistas y la copia de la remi-­

si6n, lo cual impide mayor control sobre las salidas de 

almacén. 

3. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza, que le permitiría llevar un 

control de los documentos que le entrega. 

4. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fi~ 

ma de recepci6n, por parte del Ayudante de Cajera. 

5. J,a entrega de la ficha de dep6si to y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera.· 

6. El Mensajero recibe la ficha de dep6sito de la ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera. 
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No. 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

FACTURISTA 

E~;CARGADO DE 
SERVICIC.S 

TEC!.ICOS 

TECNICO 

CLIENTE 

TEC~ICC 

316 

HC.JA DE G.~RArTH. 
PRCCt.DIMIHTO PJ..R/, U ELAi'Of'/,CICN DE LA ~ 

,______ ___ 1 

S!MBOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ºººo 'fJ 

Recibe de la Cu.jera infcrn.<ci6r: de que <:-1 1:.9. • 
bro ha sido realizado. 1 

Extrae de "Talonario de Pacturae" conie #1 -
de la factura. -

Elabora la hoja de garar.tie er. or1g!.:".a:!. y 2 
copias, ar. base a la copia #1 c!e la fnct•:ra. 

Archiva: 
-en "Glirar~tÍn8 de Talli::r" copia 1/1 ru :e t~o~a 
de garantía 

-en ''Talonario oe Facturae'' ccpi~ #~ ¿9 :~ -­
factura. 

Entrega al En:::argado de Servi::io;; ::écr.:..cce -
ori~inal y co~la #2 ce la hoja de garu.:ia. 

ltccit>e orig1n<:i..J. y copia 1 2 <le. h. !~c·;;a (.;, ga­
rantía. 

Br.trega al Téc1•ico o:·igir.al y copia ii2 ce :.a 
hoja de ~arantia. 

Recibe orioir.ul y copie #2 de la hoja ¿~ ga­
rantí.a. 

~ntrega al Cliente ori~ir.al y copib wZ de la 
hojade garantía. 

Recibe original y copia #2 de la hoja ¿e ga­
rar.tío .. 

Firma copia #2 de la hoja de garantía y co1~­
serva el original, 

Entrega al Téc~ico copia #2 de la hoja 
rantía. 

Recibe copia #2 firmada, de la hojn de garan 
tía. -

l'ASA AL PROCEDIMfoNTO FARA EL MANTENIMIZNTO 
DE MAQUINAS, DURA!\T.Z LA VIG.;KCIA DE LA GARJ.I( 
TIA, CU.Al:DC EL Ciiil!.NTE KO hCEPTA EL CONTRAT'15 
/l.L TERMI?:O DE LA MISMA· · 

! 



PROCEDIMIENTO PARA 
DE LA HOJA DE 

FACTURISTA ENCARGADO DE 
SERVICIOS TECNICOS 

[3J 14 

LA ELAB.1 
GARANT 

TECNICO 



EDIMIENTO PARA LA ELAB.ORACION 
DE LA HOJA DE GARANTIA 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS TECNICOS 

[3J 14 

TECNICO CLIENTE 
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PROCEDIMIENTO PARA LA BLABORACION DE LA HOJA DE GARANTIA 

En este procedimiento no se detectaron desviaciones. 



No. 

"' 

'/ 

13 

•j 

1C 

11 

12 

15 

QUIEN REAL IZA 
LA ACTIVIDAD 

EJ;C/.RG,\DO DE 
. ;:mv1no.> 
'LEC! TC03 

T?.c;rco 

i..:r.1i::rn 

TEGt.1(;0 

EljCJ\RGADO DE 
SERVlCIGS 
TEC!Jl::!OS 

P!.CiCEDIMfaliTO PARA EL MAHTENIMIE'.Cl'O DE MAQUI­
¡¡¡,s DljiU.NTS' Lh. VIGENCIA DE LJ, GARAi:TIA, cu:.N­
DO EL CLIENTE NO ACEPT l. CO!\TR.t..TO AL VEFCIMIE!; 
TU DE LA rHSMA. -

DE5C:RIPC10N DE LA ACTIVIOAO 

Recibo del récni•;o copia #2 de la hoja de ~ 
rant!a . 

Archiva P.rt "Tarje tero do Hojas de Garantía" 
co¡:iia #2 de la hoja de garnntía. 

Dr:MORA 

ExtraP de "Tarjetero de Hojas de Garantía", 
en for~a se~a~al, quincenal o mensual, según 
el ti¡·o de .11áquina de que ne trate, l'l copia 
~2 de 12 hoja de carant!a. 

Entr""'ª ol Técnico co:;iia /J2 de la hoja de @ 
1:antía. 

Recibe copia #2 de la hoja de ~arantía. 

Acude semann.l, qu inG·~nal o mensualmente con 
el cliente a proporcionar el servicio y en­
treca co0ia *2 de la hoja de garantía. 

Recite servicio y firma de conformidad en le 
cc¡:iia ú2 de ~a hoja de garantía. 

Ent'rega al Técnico copia #2 de la hoja de G~ 
ra::i.tín. 

R~cibe y firma copia #2 de la hoja de garan 
t~a. · 

EntrP.ga al Encargado de Servicios Técnicos -
copia #2 de la hoja de garantía. 

Hecibe copia #2 de la hoja de garantía. 

Archiva en "Tarjetero de Hojas de Garantía" 
copia #2 de la hoja de gara11t!a. 

D l:: M O R f. 

Elabora ccntrato de aerv".cio mecánico en ori 
ginaJ. y 3 copias,· antes del vencimiento de-:: 
la hoja de gara~tía en be~~ a la copia #2 
de la hoja de enrani!a .. 
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No. 

14 

15 

16 

17 

18 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD_ 

:SrGARGADO DE 
SERVICIOS 
TECHCOS 

GERENTE DE 
SERVICIOS 
TECHCOS 

19 El/CARGADO DE 
.SERVICIOS 
TECNICOS 

. 20 

21 DIRECTOR 
GE:NERAL 

22 

23 

?ROGEDIMIENTO FARA EL f.'.A?:TSNIMIENTO DE MAQUI­
llAS DURANTE LJ. VIGEl:CIA DE LJ, GMtAr:TIJ.., CUAN­
DO i!.I1 CLIEilTE ro ACZF'T :. r,m:TR.no AL nr:crnrnr: 
TO DE L;.. !V.I.:;MJ.. -

OESCRIPC:IOr1 DE LA ACTIVIDAD 

Zntrega al Geren~e de Servicios Técnicos orj 
ginal y 3 copias del contrato de servicio m¡ 
cár.ico para eu eutorización. 

~ecibe erigir.al y 3 copias del contrato de -
servicio mecárii.co. 

Verifica la correcta elatoraci6n del contra­
to de servicio mecánico. 

DEPENDIE!íDO DE LA CORRECTA EL..\P.ORACIOI; 

-SI ESTA CORRECTO: 

Firma original y 3 copias del cor.trnto de -­
.servicio mecár.ic·o y lo entrF.ga al Er.cargadc 
de Servicios •écnicos. 

-SI il[J ESTA CORRECTG: 

Entrega al J;;ncargado de Servicioa Técr.iccs 
original y 3 copias del contr,;to de servicio 
mectin1co. 

Rec!oe criginal y 3 coviaó del contrato d~ 
servi~io mecánico, 

DEFENDU:NDO DE ~UE EL CO!\T.R;.TO Ei.i!'E FH\MADC. 

-EN C!.SO DE <;UE EL COKTRATO r;o ESTE l"I1'f.'.AliC. 
PASJ. ;.. LA ACTIYIDADr13 DE ESTE PRO..:i!:DINIE:-:·rc 

-El; CASO DE (UE EL COl<rRATO ESTE FIR':ADCI: 

Entrfl¡;:a al Director Gene:cal el ori¿ir.aJ. y 3 
co~ias del contrato de se~vicio mecánico. 

Recibe original y 3 copias del con"'.;rato de 
servicio mecánico. 

Revisa la co1·rec ta elnboracién del contrato 

DEPEKDIE?iDO DE LA CORRECTA E::::.J,BUU.CION 

-SI ES CORRECTA Lf¡. BLABOl.ACIOI-: DEL CONTRI.TO: 

Firn.e. orieinal y 3 copias del contrato de der 
vicio

1 
mecánico y lo entrega al Encargado de -

Serv 0100 1'écnH:os. 
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No. 

24 

25 

26 

27 

28 

30 

31 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

DlREt!TOk 
GEi>.ERAL 

ENCARGJ,DC. :CE 
JERVlCIOS 
TECI reo;:; 

TJ;CUCL. 

TECl.ICO 

PHCCEllIMIEFTO PAR/, EL MMITEi\IMIZt:To D2 MAQUI­
! i.S DURANTE LA VIGEl\CIA DE LA GARJ.~:TIA, CU,\1'­
DO EL CJ.rnl:'.l't: !\O ft.'~EPTA CONTRJ,TO FL VEt:!ClMIEN 
TO DE U. Ml 3~'.A -

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

-SI NO ES CORRECTA LA ELABORAClON DEL CONTRA 
TO: -

Entre,a al Encargado de Servicios Técnicoa -
ori~iñal y 3 copias del contrato de servicio 
mec;¡n1co. 

Recite oribinal y 3 copias del ccntrato de -
servicio mcc6nico. 

DBt'EliDISl\DO DE C:UE EL COl\Tfü',TO E3TE FIRl';ADO 

-;,.¡; CASO DE C:UE };(\ ES'l'E FIRMADO EL CONTRATO: 
!.'A;;,/. A LA ACTIVIDAD li 13 DE ESTE PRCCEDI--­
~aU:TO. 

-El\ CASO DE QUE ESTE FIRMADO EL CC.!iTRJ.TC: 

Archiva en "Minutario de Contratos Pendien­
te3 de Aceptact6~· la copia #1 del contrato 
de servicio mecánico. 

Entrega al Técnico original y copias 2 y 3 -
del contrato de servicio mecánico. 

Recibe original y copias 2 y 3 del contrato 
de servicio mecánico. 

Entrega al cliente, original y copias 2 y 3 
del contrato de servicio mecánico, en espera 
de su aceptaci6n o rechazo , 

D E M O R A 

Recibe original y copias 2 y 3 del contrato 
de servicio mecánico. 

Acude con el cliente, aproximadamente a loa 
15 días, a partir de la entrega del contrato 
de ser\•icio mecánico, para solici te.r su re­
soluci6n. 

DEPENDIENDO DE LA DECISION DEL CLIE}."TE 

-Et. CASú DE f.;UE EL CT.IE!{TE KO ACEPTE EL CON­
TRATO: 
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51MDOLOGIA 

ººo o 'VI<:: 

~ 

f 

\ 
\ 



QUIEN REALIZA 
No. LA ACTIVIDAD 

32 CJ.I:..N1'E 

33 TECNICO 

34 

;35 ENCARGADO D_E 
SERVICiúS 
TECUCOS 
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PRC.CEDIMIEKTC P/.RA EL M;;1:T.'..!;IXEl;To DE MAC.UI-~o JA 
KAS DURAl\TE LA VIGEJ·:CH DE LA G/.R/,}'.TH., Cl'A!l-
Dú EL CLENTE !'O AC"PT / .. SU:T!L'.TO J.L VE~:CIMIEf ·1_.w: 4 
TO DE L,!. MISMJ, - --

SIMBOLOGIA 
DE5r.PJPCION DE LA ACTIVIDAD ºººo <J<::: 

Entrega al T(cnicc original y cofias 2 y 3 
del contrato de serv1c10 mecánico. 

Recibe original y copias 2 y 3 del contrato 
de servicio mecánico. 

Entrega al Er.cargado de Servicios 'l"écnicos -
original y copias 2 y 3 del contrato de ser­
vicio mecánico. 

Recibe original y copias 2 y 3 del cont=ato l 
de servicio mecánicc. 

Extrae de "Minutario de Cor.tratos Per.dier:tes • 
de Aceptaci6n" copia f 1 del contrato de ser­
vicio mecánico y destruye juego completo. 

F I 1\ 

-=:¡; c;.:.c D:::. \;UE i::L CLLl:TE AC::PT.C:: EL CCNTR.A­
TO: PASA AL PRC'CZDI!l.EfTO PARA EL l~A1:'!ENI-­
MIE!!Tú D~ MAQUI!\AS CUPl\DO EL CLIEl\TE AC:PTA 
EL CONTRATO. 



PROCEDIMIENTO PARA 
DURANTE LA VIGENCIA 
NO ACEPTA CONTRATO 

ENCARGADO 
DE SERVICIOS 

TECNICOS 

1 

TECNICO 

EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 
DE LA GARANTIA, CUANDO EL CLIENTE 

AL VENCIMIENTO DE LA MISMA. 

CLIENTE 
GERENTE 

DE SERVIC 105 
TEC NICOS 

DIRECTOR 
GENERAL 

o! 
~ r--t------+-------l---O._H4) ¡~ @ 

NO 

9"·-



PRCCEDIMIENTO PARA EL MAN'rF.alIMI.ENTO DE lt.AQUINAS DURANTE LA 

VIG't~NCIA DE LA G.ARANTIA, CUANDO EL CLIENTE NO ACEPTA EL -­

C01!TRATO AL VENCIMIENTO DE LA MISMA. 

1. La elaboracién del contrato de servicio mecánico se lleva 

a cabo sin el conocimiento previo del cliente. 

2. El Gerente de Servicios Técnicos realiza la revisi6n del 

contrato de servicio mecánico sin el documento fuente, 

es decir, la hoja de garantía. 

3. El Director General realiza ·la revisi6n del contrato de 

aervicio mecánico, sin el documento fuente, es decir, la 

hoja de garantía. 

4. El Técnico entrega al Cliente el contrato de servicio 

mecánico sin ningún acuse de recibo. 
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No. QUI(N REALIZA 
IA ACTIVIDAD· 

1 CLJEt:Tr: 

2 

3 T~Cl\ICO 

4 

5 J:::i.C/\RC/.DO Di:: 
.>ERVldOS 
Ti':CI!CúS 

ó 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

-El: CA50 DE C.UE J::L CLIE?ITE ACE?TE EL CO!\TRJ.TO: 

Yirma original y copias 2 y 3 del contrato de • 
servicio mecánico. ' 

Entrega al Técnico copia #3 del contrato de 
servicio mecánico, conservando original y c2 
pia i/2. 

Recibe copia #3 del contrato de servicio me­
cánico. 

r:ntrega al Encargado de Servicios Técnicos -
copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Recibe copia h3 del contrato de servicio me­
cánico. 

Extrae de "Minutario de Contratos Pendientes 
de Aceptación• copia #1 del contrato de ser­
vicio mecánico, en base a la copia #3 con -­
firma de aceptación. 

Entrega a la Facturista copia 13 del contra­
to de servicio mecánico, para su posterior 
facturac:.6n. (PROCEDIMIE!;To DE PACTüRACIOl\ Y 
CO!lRAEZA DE COhTR.ATOS DE .:.ERVICIO i·iECAt:ICC) 

Elabora hoja de mantenimiento, en original, 
er. base a la copia 1/1 del contrato de servi­
cio mecár,ico. 

Integra en "Calendario Rotatorio de Servicio 
·de ~•antenimiento• la hoja de mantenimie:~tc. 

Archiva en "Minutario de Contratos Aceptados" 
copia i/1 del contrato de "servicio mecánico. 

DEMORJ. 

Extrae de "Calendario Rotatorio de Servicio 
de Mantenimiento" en una semana, quince días 
o un mes, según tipo de máquina de que se -­
trate, hoja de mantenimiento. 

Elabora programa rje actividades para loa téc 
nicos, en base a la hoja de mantenimiento. -

' 
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SIMBOLOGIA 



ria. 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

QUIEN REALIZA 

1 A arT "'"'A" 

F.;J;CARGJ.i.IJC DE 
SERVICIOS 
ncucos 

TECNICO 

CLUNTE 

TEC!:ICO 

El\CARGADO DE 
SERVICIOS 
TEC!<ICOS 

324 

PROCEDIViE!.TO P!·.l\A Ef, ~~ • .J:r:;J:IMr:r:To n::: MJ<;;UI-~ 
t:AS, CUANDO EL CLE!:r:; l.CEFTJ, EL CC?"TR.l.TO. 
.________ 2 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Ectrega al T~c&i~o ho~G de ~~~:~~i~~e~~c. e~ 
base al prograrr,a de activic!adeE. 

Recibe hoja de rnar.tenirniento. 

Acude con el Cliente a prcporcionar el oerva 
cio, preoentando hoja de mantenimiento. 

Recibe servicio y firrna ce :::or;fo:rrnida~ er. -­
hoja de mant~nimier.to. 

Entrega al T'c~icc hoja e€ rn&~t~~imie~~o ~i! 
mada. 

Recibe y firma hoja de mr::~~: .. r.1!!,itr.· .. v, ce:-t:.­
ficando GUe el servicie ha sido :realizado. 

- SI REQUIEfil. REFACCICLZS: ?J..SJ.. AL PRCCEDI--
1-:IErTO DE MACt;IrAS cu;.n;o EXISTE ccr;TRATO 
Y SE REC.UIEFEI' Ril!'ACC IO!'ES. 

-SI 1;0 RZ<:;UIERl': Rr:FACCICI:ES: 

Zntrega al Encargr.do de Servicios TJcr.icos la 
hoja de mar.tenimiento. 

Recibe hoja de mantenimiento. 

Archiva en "Calendario Rotatvrio de Servi-­
cioa de Mantenimiento" la hoja de manteni--
miento .• 

F I 1 

51MBOLOG!A 

OQ/D D 1,7f<: 
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS 
CUANDO EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

CLIENTE TECNICO 
ENC.ARGADO DE 

SERVICIOS TECNICOS FACTURISTA 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENTENIMIENTO DE MAQUI.NAS CUANDO 

EL CLIENTE ACEPTA EL CONTRATO. 

1. El Técnico entrega al Encargado de Servicios Técnicos 

copia del contrato de servicio mecánico, ·rirmada por el 

cliente, sin recabar acuse de recibo. 
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Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 FACTl.JRI6TA 

2 

3 

4 

5 GJ>RE1'TE ADMJ. 
NIZTRATIVA 

6 

7 

8 nCTURISTA 

9 COl\TADOR 

10 

11 F/.CTURl;.iTA 

12 DIRECTOR 
GEt.'ERAL 

13 

14 FACTURISTA 

15 

326 

·CO!>TRATOS DE SERVIGIO t-:EClll·<ICO. 
PROCEDIML.l!.TO DE FACTURJ.CIOI\ Y COBRANZA DE ~ 

--------"-------- 6 

SIHBOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

OQOOV'Q 

Recioe del Encargado de 3ervicios ~écnicos -
copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Elabora factura en original y 7 copias en b~ 
se a la copia #3 del contrato de servicio ~ 
cánico 

Archiva en: 
-"Talonario de Facturas" copia H1 de la fac-

tura. , 
-"Archivo de Clientes" copia 67 de la factura 

Entrega a la Gerente Administrativa la copia 
12 de la factura. 

Recibe copia 12 de la factura. 

Registra en "Libro de Ventas" los dutos de -
la factura. 

Archiva en "Facturas Consecutivas de Ventas" 
la copia #2 de lo factura. 

Entrega al Contador copia #3 de la factura. 

Rec'ibe copia 113 de la factura, 

Envía copia H3 de la factura, al servicio de 
computación. 

Entrega al Director General copia 16 de la -
factura. 

Recibe copia 16 de la factura para elaborar 
comisiones a Agentes de Ventas. 

Archiva en "Facturas Para Comisiones a Agen­
tes de Ventas" la copia #6 de la factura. 

Integra juego con: 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia H3 del contrato de servicio mecánico. 

Elabora diariamente el reporte de facturación j 

en original y 2 copias, en base al juego an­
terior. 



Na. 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIDAD. 

FACTURISTA 

CAJERA 

FACTURISTA 

CAJERA 

25 AYUDANTE DE 
CAJERA 

.<16 

27 

28 

29 

327 

PROCEDIMIENTO DE FACTURJ.CIOl: Y COBRAKZA DE ~ 
CCJNTRATOS DE SER'lICIC !':ECJ.UCC. 6 

1...--------I 

SIHBOLDCllA 
DESCRIPl:ION DE LA Al: TI VI DAD 

Entrega a la Cajera: 
-original y 2 copias del reporte de factura-
ci6n. 

-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia H3 del contrato de servicio mecánico. 

Recibe la documentaci6n anterior. 

Verifica contra "Libro de Contro:l. de In~resos 
Diarios• si son documentos cobrados o por co­
brar. 

Imprime firma de recepci6n en o~i,;:incl del r!. 
porte de facturaci6n. 

Archiva en "Reportes de Cobra1~za de Factura-­
ci6n• copia 1/1 del reporte. 

~ntrega a la FacLurlata 011iinal del reporte 
de facturación. 

Recibe original del re~ortc de facturaci6n. 

Archiva en "Raportos de Factura:i6r." origi-­
r.al del reporte de facturación. 

Entrega a 
cumentos 
-original 
-copia 13 
-copia 112 

la Ayudante de Cajera juego de dc­
por cobrar: 
y copias 4 y 5 de factura 
del contrato de servicio mecánico 
del reporte de facturación. 

Recibe la documentaci6n anterior. ' 

E:l.abora tarjeta con los d.atoa del cliente, en • ... 
base a la documentaci6n anterior. '' 

Archiva en "Cartera de Clientes", la tarjeta 
con los datos del cliente. 

...... , 
.,.....:-

1/v 
Elabora reporte de cobranza en original y C,2 •.,. 
pia, en base a la documentaci6n anterior. '' 

r--.., .. 
Conserva copia #2 del reporte de facturacién. 



No. 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

36 

37 

38 

39 

40 

41 

QUIErl REALIZA 

LA ACTIVIDAD 

AYUDll.Nl'i': DE 
CAJERA 

COBfu\DOR 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

CCBRADOR 

CLIE:!iTE 

COBRADOR 

42 AYUDANTE D::~ 
CAJERA. 

328 

PROCimHiIENTO LE FACTURACION Y COBRAI'ZA DE ~ 
CüliTRATOS DE SERVICIO MECM:ICO. ._______ ~ 

OESCRIPCION DE LA ACTIUIOAO 

Entrega al Cob~ador. 
-original y copia del reporte de cobranza. 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-copia #3 del contrato de servicio mecánico. 

Recibe documentaci6n anterior. 

Verifica contenido del reporte de cobranza -
contra la factura y el contrato de servicio 
mecánico. 

Imprimf.! firma de recepci6n en copia del repo,r 
te de cobranza. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el original y 
copia del reporte de cobranza. 

Recibe original y copia del reporte de cobran 
za. 

Archiva en "Reportes de Cobranza" original y 
copia del reporte de cobranza. 

Acude con el Cliente a realizar el cobro, pr.!!. 
sentando: 
-original y copias 4 y 5 de la factura 
-cop~a #3 del contrato de oerv1cio mecánico~ 

Recibe la docwnentaci6n anterior. 

[·EPENDIENDO DE QUE SE REJ,J,ICE EL PAGO O 110: 

-El\ .c1.so DE QUE SE REALICE AL PAGOI 

Entrega al Cobrador cheque o efectivo equiva­
lente al importe de la fact~ra. 

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera el cheque o 
efectivo. 

Recibe cheqlle o efectivo. 

SIMSOLOGIA 

opa ovo 

' 



No. QUIEN REALIZA 

LA ACTIVIDAD, 

43 A'fUDANT~ DE 
CAJERA 

44 

45 

46 

47 CAJERA 

. 48 

49 AYUDANTE 
CAJERA 

50 

~, MENSAJERO 

52 

53 BANCO 

54 

55 

DE 

SIMBOLOGIA 

DESCRIPC:ION DE LA ACTIVIDAD 000 o vi<:: 

Extrae de: t 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con les dA 

tos del cliente 
-"Reportes de Cobranza" original y copie del 

reporte de cobranza. 

Anota cantidad cobrada en original y copia - I• 
del reporte de cobranza e igual~ente en la -
tarjeta cor. los dato~ del cliente, en base -
al cobro efectuado. 

Archiva en: 
-"Reportea de Cobranza" original y copia del 

reporte de cobranza. 
-"Cartera de Clientea" la tarjeta con loa d.f. 

toa del cliente. 

Informa a la Cajera que el cobro ha sido rea ' 
lizado y preg'.mta en qu~ Banco efccti..;ará el 
dep6sito. 

Consulta "Libro de Control de Bancos". ' 

Informa a la Ayudante de Cajera en qi..;é Banco I• 
se efectuará el dep6sito, en base a la infor 
maci6n o·~tenida del Libro de Control de Ban:: 
coa. 

Elabora ficha de dep6sito en original y co-­
pia, en· basu a la informaci6n anterior. 

Entrega al Mensajero: 
-original y copia de la ficha de dep6sito 

I} 
-cheque o efectivo correspondiente. 

Recibe lo anterior. 

Entrega en el Banco lo c.riterior, 

Recibe lo anterior. '' ~ 
lnprime sello de recepci6n en original y co­
pi~ de la fic~a ce dep6sito. 

!l 

Entrega al Mensejero, la copia sallada de la. ~ 
ficha de dep6si to .• 



Na, 

56 

57 

58 

59 

60 

61 

62 

t=.3 

64 

65 

6(, 

67 

68 

69 

70 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

MENSAJERO 

CJ.JERA 

AYUDANTE DE 
CAJERA 

CAJ3RA 

CLIEXTE 

COB!lADOll 

PRCCEDIMIEC:TO DE FACTURACION Y COBRANZA DE 
CONTRATOS DE SERVICIO MECANICO. 

DESCRIPCION ·DE LA ACTIVIDAD 

Recibe copia ~ellada de la fichn de dep6sito. 

Entrega a h•. Cajera copia sellada de la ficha 
de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6sito, 

Anota en el "Libro de Control de Bancos" la 
cantidad que se depoeit6, en base & la copia 
sellada ~e la ficha de dep6sito. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, co~ia sella­
da de la ficha de dep6sito. 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6aito, ' 

Elabora p6liza de ingreso, en original, en -
base a la copin sellada de la ficha de dep6-
sito. 

Integra juego con: 
-original d• la p6liza de ingreso 
-copia de la ficha de dep6sito 
-copia #2 del repo~te de facturación 

Entrega a la Cajera el juego l.\:tlterior. 

Rectbe juego anterior. 

Archiva er. "P.ccopilador de P611zas" el juego 
anterior. 

F I N 

-EN CASO DE ~UE NO SE ~ICE EL PAGO: 

~ntrega a1 Cobrador o~iginal del contrarreci­
bo. 

Recibe o~i~ina1 del contrerrecibo, 

Anota en el contrarrecibo, fecha de la pr6-
xima viaita. 

Entrega a la Ayudante de Cajera. el origi-­
:nal del contrarrecibo. 

1 
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SIHBOLOGIA 



Ne. 
QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIDAD 

71 AYUDANTE DE 
CAJERA 

72 

.73 

74 

75 CCRRl.DOR 

76 

331 

PRGCEDIMIEt'TO DE FJ,CTTTRJ.GJO!; Y CO!!R.U:ZA DE ~ 
.__ºº-N-·T_RA __ T_o_s __ D_E_s_E_·R_v_1_c_1_o_Y._·~-~c_;_.r_:r_c_o_. ____________ ....J~-6-

DESC:RIPC:ION DE LA AC:TlVIDAD 

Recibe el original del contrarrecibo. 

Archiva en •cartera de Clientes" el origiLal 
del contrarrecibo, en es¡.iera de la ~r6xima -
fecha de visita. 

DEMORA 

Extrae dr. "Cartera de Clientes", oi·i~inP.l dsl 
contrarrecibo, en ~a fecha !r.dicar.~. -

Entr•ga al Cobrsdor, original ~el ~~rtrerr~­
cibo. 

Recite original del contrarrecito. 

Acude con el Clic~tc, ~ rcali=sr ~l ~otro, 
presentando el original del contrarrecito. 

DEPEEDIEhDO DE ~UE .33 REAIIC!:: ú l\O ::L F:-.GO 

-w CA3C DE ~uz SE REAL!CE 3L P,\GC p;,3;. J.. LA 
ACTIVIDAD No. 39 DE ESTZ FROC:·;Dil':IETTC. 

-Er CA30 DE QUE :YO SE RSt.LICE EL HGO, ?ASA 
A LA ACTIVIDAD i:o. 69 DE ESTE PROCE~IM!Er\TO. 

SIMBDLDG!A 



FAClURISlA 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION V COBRANZA DE CONTRATOS DE SERVICIO 

GERENlE 
AOt-tNISTRATIVA 

CONTADOR OIREClDR 
C.ENERAL 

CAJERA AYUDANTE 
DE CAJERA COBRADOR CLIENTE 

~(ii}--t----'f""";~~-f. 

¡ D 
l@r---..--l--llN 

MECANICO 

MENSAJERO 

. 
l 



t-

• 1 

DE FACTURACION Y COBRANZA DE CONTRATOS DE SERVICIO 

CONTADOR DIRECTOR 
GENERAL 

CAJERA AVU OA NTE 
OE CAJERA COBRADOR CllE NTE 

~(jir-f---'f:;~-1--f 
i D 
t®.;-::--;-~-+~~1-~~-l---lml 

MECANICO 

MENSAJERO SANCO 



PROCEDIMIEilTO DE FAC1'URACION Y COBRANZA DE CCNTRATOS DE SE.!! 

VICIO MECANICO. 

1 • El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro sin 

el reporte de cobranza que le permitiría llevar un con-­

trol de los documantos que le entrega. 

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin recabar fi~ 

ma de recepción por parte de la Ayudante de Cajera. 

3. La entrega de la ficha de depósito y el cheque o efecti­

vo &e realiza sin ningún acuse de recibo por parte del 

Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

4. El Mensajero recibe la f"icha de dep6ai to de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la -

Cajern, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera. 
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Na. 

1 

2 

3 

4 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

.~ 
J.• 14 

-
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

T.E:G:>;ICC 

EllCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

333 

PROCEDIMIJ;!JTO PARA EL MANTE!!TMIENTO DE MAQUI ~ 
REI." ACCIONES. 

L.

_N_A_s_c_u_A_N_º_º_· _F._x_I-ST_E_E_L_c_o_l\_·T_Rl!_._T_O_Y_S_E_R_E_Q_U_I_E_RE_N__, _5_ 

SIHBOLOGIA 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

oboov<:> 

Entrega al Encargado de Servicios T/;cnicos, f 
la hoja de mantenimiento, s0licitando las r~ 
facciones necesarias. 

Recibe la hoja de mantenimiento. 

Elabora salida de refacciones en original, -
en base a la hoja de mantenimiento. 

Ent1:ega a la Gerente Administrativa salida -
de refacciones, para su autorización, 

GBRErTE ADMI Recibe lo anterior. 
NISTRATIVA -

Extrae de "Listas de Precios", la lista <!e -
precios correspondiente. 

Determina el precio y autoriza la salida de 
refacciones, en base a la lista de precios. 

Archiva en "Listas de Precios", la lista de' 
precios. 

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos, 
salida de rei'accior:sa a·.itorizada. 

E~~ARGADO DE Recibe salida de refacciones autorizada. 
SERVICIOS 
TEC~.IQ.iS 

GEkE?>TE DE 
SERVICIOS 
TECllICOS 

Elabora Orden de Servicio en original y 3 co­
pias, en base a la hoja de mantenimiento y a 
la salida de refacciones.·-

Entre~a al Gerente de Servicios Técnicos, ori 
ginal y 3 copias de l.a orden de servicio, pa-= 
ra su autorización. 

Recibe cocumentaci6n anterior. 

Imprime firma de autorización en original y 
3 copias de la orden de servicio. ' 



Na. 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 
... 

26 

27 

28 

29 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIDAD 

GERENTE DE 
SERVICIOS 
TECI\ICOS 

EHCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

TECNICO 

ENCARGADO ni,; 
ALMACEN 

TECNICO 

VIGILANTE 

334 

PROCEDIMIEt:TQ PARA EL MANT.>NIMIEllTO DE MA~UI ~ 

L.

_N_A_s_c_u_A_N_m_º_· _E_x_I_sT_E_._E_1 __ c_º_I\_·r_R_,,_.T_o_Y_S_E_R_E_"_·U_I_E_RE_Ñ_. _5_ REFACCIONES 

DESCRIPClON DE LA AC:TIVlOAD 

Entrega al Encargado de Servicios T6cr.icoe 
lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Archiva en "Minutario de Ordenee de Servicio" 
copia 13 de le orden de eervicio. 

Entrega al Técnico: 
-origim.l y copiaA i'1 y 2 de orden de servi ci 
-hoja de ma.~tenimiento 
-salida de refacciones 

Recibe lo anterior 

Entrega al Encargado de Alnacén la salida 
de refacciones. 

Recibe salida de refacciones. 

Elcbora valida de refecciones en orig!n&l, 
en bAae a lo salida de refacciones. 

SIMBOLOGIA 

o~ o o vi<:> 

1 ... , 

~ ....... 
Archiva en •salida de Almacén" la salida de ~• 
refacciones. elaborada por él. r 

Prepara las refacciones, en base a 
tado por el Tlcnico a través de la 
ref'acciones. 

Entrega al Técnico: 
-salida de ref'accionea 
-ref'acciones solici tedas · . 

Recibe lo anterior 

// 
lo solici- < 
salida de \ 

Muestra al vigilante la salida de ref'acciones • 
y l~s refacciones que ampara. 

Recibe lo anterior. o · 

Registra en"Libro de Control de Vigilancia" 1 
los datos de la salida de ref'acciones. 



No. 

30 

31 

32 

33 

34 

36 

37 

38 

.__ 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

VIGIL,H:TE 

TECt'.ICO 

TECl\ICC 

335 

PROCEDIMIE1'TO PARA EL LJ..NTENIMIENTO DE MACUI ~ 

L

_N_· A_s_c_u_J._ll_D_º_· E_·x_r_s_T_E_E_r,_c_º_"_T-!lA_T_O_Y_S_E_RE_~_!;.._U_l_E_RE_R__. _,_ REFACCICI-:ES • 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en "Salida de RefRccior.eH" la 2alida 
de refacciones, 

Entrei>a al t~cnico las refacciones. 

Recibe las refacciones. 

Acude con el cliente a p1·oporcione.r el aervJ. 
cio, llevando consigo: 
-original y copias # 1 y 2 de la orden de seE 
•;icio, 

-hoja de mantenimiento 
-refacciones r9queridae 

Recibo el servicio, firmando de conformidad 
en: 
-original y copias 1 y 2 de la orden ce ser-­
vicio. 

-hoja de mant<:11imiento. 

DEPEliDIENDO DE LA FOR~A DE PAGO 

-SI EL PAGO SE IIBJ.LIZA EN ESE MOMENTO: 

Entrega al Tácnico: 
-Efectivo o cheque 
-hoja de manteciruiento 
-copia #1 de la orden de servicio, conservan-

do original y copia #2. 

Recibe lo anterior. 

Imprime firma en: 
-hoja de mantenimiento 
-copia H1 de le. orden de servicio 

Entrega al Encargado de se·rvicios Tácnicos: 
-efectivo o cheque 
-hoja de mantFnimiento 
-copia Hl de le. orden de servicio. 

5IM60LODIA 

00 o o vi<: 

, 
:• 

) 
39 Et:CARGADO DE Recibe lo anterior 

SERVICIOS 
TEct!ICOS 



No. 

40 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

47 

46 

. 49 

50. 

51 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

CLIEl\TE 

TECNICO 

EMARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

FACTURISTA 

336 

PROCEDIMHMO PAR.~ EL 1r.;,li'IBEIMIEJ.TO D3 MACUI GZJ 
~:AS CUA~DG ZXI::iTE :;:¡, ·~'-•t'TP.!,TO Y Sr: nsr,UIEREf; 

' ·-·~-----l ' 
~IQJ;Es. 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva en "Calendario Rotatorio de Serv:.-­
cios de Manter.imiento" l<_ r.oja de mar.ter.i-­
mier.to. 

Entrega a la Cajera efectivo o cheq~e y co-­
pin #1 de la order. ée ae"!'.'v~cio, ¡:P.ra sn pos­
terior facturac16n. 

-SI EL l-AGO ro .SE REl,LlZA. Er zs:; xc¡.¡:;;;:o¡:o 

Entrega al Técnico: 
-hoja de ma.'1teni:nhr.to 
-original y coria #1 de la ordPc. de servi~io 

conservando copia IZ. 

Recibe :o anterior. 

Imprime firma en: 
-hojCt de 111&fltf·Ii..Llllit:1·~"':.o 
-original y copia #1 de la oreen de servi--
cio. 

Entrega a~ Encargado de Servicios Técnicos -
lo anterior. 

necibe lo anterior. 

Archiva en "Calendario Rotatorio de Servicios 
de Mantenimier.to'' la boja de r.iantenimiento. 

Entrega a la Facturista original y copia #1 
, de la orden de servicio • 

Recibe orioi~al y copia #1 de la orden de -­
servic!o. ?PaBK al Procedimien~o ¿e Factura­
ci6n y Cob~anza de Ordenes de Servicio -Reci 
bo de Taller- cuar.do el pago no se realiza ~ 
de inmediato) 

Imprime firma de recibido en copia #1 de la 
orden de servicio. 

Bntrega al Encargado de Servicios T•cnicos, 
copia #1 de la orden de servicio. 

SIMBOLOG!A 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

52 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TEC!IICOS 

337 

PROCEDIMBt.""TO PARA EL MAllTENL"iIENTO DE MA~UI ~ 
NAS CUAKDO EXISTE EL CONTRATO Y SE RE~UIERETI 
REFACCIOJ<ES. 5 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe copla #1 de la orden de servicios. 

Archiva en "Servicios Efectuados" la copia 
#1 de la orden de servicio. 

F I N 

SIMBO LOGIA 



PROCEOIMIENTO 
EXISTE 

PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO 

TE CHICO 

EL CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIONES. 

GEll:ENTE 
A.DMIN15lAAflVA 

ENCARGADO 
De .t.lMA.CEN ~IGILANC&A Cl.IENTE CAJERA. 

·~-t-~~--+~-1-~-'-~~.d~ 
iu-:J 
~ 

FACtURISTA 



PROCEDIMIEN'rü IARA EL MANTENil"'.IENTD DE MAQUINAS CUANDO EXISTE 

CONTRATO Y SE REQUIEREN REFACCIOK~S. 

1. El Encargado de Servicios Técnicos podría elaborar la 

salida de refacciones en original y 1 copi3, para que el 

Encargado de Alr.iacén no ter.E; a que formularla nuevamente. 

2. La Gerente Administrativa autori?:ll la salida de r.o;facci_!! 

nes sin el documento fuer.te, e.'.l deci!', la hoja de mante­

nimiento. 

3. El Gerente de Servjcios Técnicos autr.riza :a cr1en de 

servicio sin el documento fuente, es d'?cir, l<i Salida :!A 

refaccior.es. 

4, El Técnico entrega el cheque o efectivo, sin ning~n acu­

se de recibo, por parte del Encargado de Servicios Técnl 

cos. 

5. El Encargado de Servicios Técnicos entrega cheque o efe~ 

tivo sin ningún acuse de recibo por parte de la Cajera. 

33.8 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

1 CLIENTE 

2 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECl'ICOS 

3 

4 

:5 GEREKTE DE 
SERVICIOS 
TECl'ICOS 

6 

7 

6 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

'9 

10 

11 TEétUCú 

12 

13 'JLIENTE 

339 

PROCEDIMIENTO PARA EL ft;,J!Ti:;NIMIENTO DE f'!AQUI ~ 
NAS, CUANDO NO SE ACEPTO EL CGHTRJ,TO Y SE R~ 

._Q_u_I_E_RE ___ E_1 __ s_E_R_v_I_c_I_º_·------------------------~ 3 

SIM80LOGIA 
DESCR!PCION DE LA ACTIVIDAD ºººo 'Vk: 

Solicita telef6nicrunente al ~ncargado de Ser 
vicios Técnicos, el servicio de mantenimien= 
to. 

Recibe llamada telefónica. 

Elabora orden de servicio en ori~ir.al y 3 c~ 4 
pias, en base a la llamada te¡ef6cico ~el -­
cliente. 

Entrega al Gerente de Servicios Técr.icos ori 'a 
ginal y 3 copias de la orden ce servicio, p¡ r 
ra eu autorización. 

Recibe 01iginal y 3 copias de la orden ce -­
servj.cio. 

Imprime firma de autcrizaciór. c1~ erigir.al y 
3 copias de la orden de servicio. 

Entrega al Encargado de Servicios T~cnicos -
ori~inal y 3 copias de la orden de servicio. 

' 

Recibe original y 3 copias de la orden ¿e -­
servicio. 4 'i'-1'- ..... 

Archiva en "Minutario de Order.es de Servicio" • 
copia 3 de la ordPn de servicio. I/· 

Entrega al Técnico, ol.'igind y copias 1 y 2 JIV 
de la orden de servicio. 

Itecibe original y copias ·1 y 2 de la orden -
de servicio. 

Acude con el cliente a proporcionar el servi 
cio, presentando original y copias 1 y 2 de 
la orden de servicio. 

Recibe servicio y firma de confcrmidad en -- ~ 
original y copiao 1 y 2 de la orden de servi· 
cio. 



No. QUIEN RALIZA 
LA AC:TIVIDAO 

14 CLIENTE 

15 TECNICO 

16 

17 

18 E:KC.i.RC.J'..DO DE 
.;..::.w1cI0;; 
TECUCO:.. 

19 

20 CLIENTE 

21 TECNICO 

22 

23 

24 ENCARGADO m: 
SKKVICIOS. 
TECNICOS 

340 

PROCEDIMlEN'rO PARA EL MANTENlMIWTO DE MAQUI ~ 
NAS, CUJ.KDO M SE ACEPTO EL cotmtATO y SB ~ 
QUI~RE EL SERVICIO. 

SIMBOLOGIA 
OESC:RIPC:ION DE LA ACTIVIDAD 

ºººº~º 
DEPENDIENDO DE LA FORMA DE PAGO 

-SI EL CLIE?iTE REALIZA Et PAGO DE n.1'\EDIATO: 

Entrega al Técnico: 
-efectivo o cheque 
-copia #1 de la orden de servicio 
y conserva original y copia #2 de la orden 
de servicio. 

Recibe lo anterior 4 

Imprime firma en copia #1 de la orden de se~ 4 
vicio. 

Entrega al Encargado de Servicios Técnicos: 
- efectivo o cheaue 
- copia Nl de la orden de oervicio 

Recibe lo anterior • 

Entrega a la Cajera lo anterior. 

PASA AL PROCEDIMIENTO DE FAC1'URACror; y COBRAN 
ZA DE ORDE?1ES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER)­
CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

-SI EL CLIENTE NO RBALIZA EL PAGO DE I~'MEDI! 
TO: 

Entrega al Tácnico, original y copia 1 ~e la 
orden de servicio, conservando la copia #2. 

Recibe original y copia #1 de la orden de -- ] 
l!!ervicio. 

Imprime firma en original y copia #1 de la 
orden de servicio. 

Entre~a al Encargado de Servicioo Técnicos, \.. 
original y copia #1 de la orden de servicio. 1 
Recibe original y· copia #1 de la orden de -- J 
servicio. 



Na. 

25 

QUIEN REALIZA 

LA A C TIVIDAD 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

26 FACTURISTA 

27 

28 

29 

30 

FACTURISTA 

ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECt:ICOS 

341 

PROCEDIMIE~TO PARA EL ~AK' :.:NINIE?iTC DE MJ,c;ur ~ 
NAS, CUANDO liO SE ,;C::.f''I·O EL CCt:TRt.1'0 Y SE R~ 3 
QUIERE EL SERVICIO. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega a la Facturista origina: y copia #1 
de la orden de servicio. 

Recibe original y copia #1 de la arder. de 
servicio. 

PASA AL FROCEDil'!TI:NTO DE FAC'IURACIOt: Y CC­
BRAKZA DE ORDENES DE SERVICIO (RECIBC r.~ -
TALLER), CUANDO EL FAGO NO SE RE1'LIZh DE -
INMEDIATO, 

Imprime firma de recepci6r. er. copia #1 é& 
la orden de servicio. 

Entrega al Er.cargado de Servicios Técnicos, 
copia 11'1 de la order. dt: servicio y cor.serva 
el original. 

Recibe copia Nl de la orden de servicio. 

Archiva en "Servicios Efectuados" copia #1 
de la orden de servici~. 

F I K 

Sl~BDLDG!A 

o!Q olo ve 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS CUANDO NO 
SE ACEPTO CONTRATO Y SE REQUIERE EL SERVICIO. 

CLIENTE ENCARGADO DE GERENTE DE 
SERVICIOS TECNICOS SERVICIOS TECNICOS 

CAJERA TECNICO FAC TURISTA 

-Q)4 
~,-...,----,_. 



.. ~-

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE MAQUINAS, CUANDO NO 
Sr: ACEPTO EL CONTRATO Y SE RE~UIERE EL SERVICIO. 

1, El Técnico entrega el cheque o efectivo sin ningún acuse 

de recibo por parte del Encargado de Servicios Técnicos. 

2. El Encargado de Servicios T~cnicos entrega cheque o efe~ 

tivo, sin ningún acuse de recibo, por parte de la Cajera, 

342 



343 

ORIJEt,BS DE 3F.RVICIC (REGHC DE TJ,II,F.R) CUJ.HO 
PROCEDIMIENTO DE FACTURt.1.:lOt .. Y CCBRAt ZA lJ¡,; ~ 

._~_·1~?-A_º_º~b_-~_ .. _R~E-~_1_1_z_A~I-'~-~~I-ll'_·_i_IJ_1_r_T_º~~~~~~~-' 4 

No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD . 

C1\J,.;RA 

2 

3 

·4 

5 ncTURISTA 

6 

7 

8 

OESCRIPCION OE LA ACTIVIDAD 

Recib~ del Encargado de Servicios T'cnicos: 
-efectivo o cheque 
-copifl 111 dP. l;. orden ce servi (' i o 

ReRiatra en "Libro de Control de Ingresos Dia 
rios" los datos del cobro realizado. 

Cor.serva efectivo o cheoue en Cfl j" t11> ""guri­
dad. Para su uot1terior depósito en t>l hat.co. 

Entrega ~ la facturiats la copia #1 de la or­
den de servicio. 

Recibe copia li1 de la oráen de servicio. 

Elabora recibo de taller en original y 6 co­
pias, en base a la copia #1 de la orden de -
servicio. 

Archiva: 
-en "Talonario de Recibos de Taller" la copia 

#2 del recibo de taller, 
-en "Archivo de Clientes"copia 16 del recibo 

de taller. 

Entrega a la Gerente Administrativa copia #1 
del recibo de taller. 

9 GERENTE ADMI Recibe copia #1 del recibo de taller. 
NlSTRATIVA -

10 

11 

Registra en "Libro de Ventas" los datos del 
recibo de taller. 

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas" 
la copia ;1 del recibo de" taller. 

12 FACTURISTA ~ntrega al Encargado de Servicios T~cnicoa: 
-copia #5 del recibo de taller 
-copia #1 de le orden de servicio, 

· 13 ENCARGADO DE Recibe la documentaci6n anterior. 
SERVICIOS 

TEC!ilCúS 

SIMBOLOGIA 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD. 

14 ENCARGADO DE 
SERVICIOS 
TECNICOS 

15 FACTURISTA 

.16 

17 

18 CAJERA 

19 

20 

21 

22 

23 
.. 

24 

25 

. 
26 MENSAJERO 

PROCEDIMIEl:TO DE FACTURACIC.!" Y COBRA!'ZA DE 
ORDENE3 DE SERVICIO ; R:::cnc, DZ T.l.lL;:;R) CU/.rDO 
EL PAGO SE REAI,IZAD:S 1!~·1ECHTO 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Archiva: 
-en "Order,cs de Servicios Técr.icos sin Cpntr§: 

to" copia #5 del recibo de taller. 
-en •servicios Efectuados" .~opi& #1 de J c. º.! 

der. de servicio. 

Integra juego con: 
- original y copias•3 y 4 del recibo de ta­

ller. 

' 

Elabora diariamente reporte de facturt.ci6n ' 
en original y 2 copias, en tase al juego an 
terior. 

Entrega a 
-oriBinal 
ci6n 

-original 

la Cajera: 
y 2 cop~as del reporte de factur~ 

Recibe la docwnentación anterior, 

Verifica contra"Libro de Control de In~resoa 
Diarios" si son documentos cobrados o por c~ 
brar. 

Archiva en "Reporte de Cobranza de Factura­
ci61.11 copia. #1 del reporte de facturación. 

Extrae efectivo o cheque ae la caja de segu- • 
ridad, en base a la informaci6n del "Libro 
de Control de Ingresos Di.arios" •. 

Elabora ficha de dep6sito en original y co-- 1 
pia, en base al efectivo o cheque. 

Entrega al Mensajero: 
-original y copia de ln ficha de dep6sito. 
-efectivo o cheque • 

Recibe lo anterior. 

344 

Sll'IBDLOGIA 

: 



No. 
QUIEN RE ALI ZA 
LA ACTIVIDAD , 

27 MJ::l\SAJERv 

28 BANCC 

29 

30 

31 MENSAJERO 

3,2 

33 CAJERA 

34 

35 

·~¡; 

37 

38 

39 FACTURlSTA 

40 

41 

345 

PROCEDWíIENTO DE FACTURAClm: Y COBRAt'7.A DE ~ 
lRDEl\ES DE SER'/ICIO ÍREClBO D'J T;,f,Lt;;R) CU/.I:DO 
EL l:'AGO SE REALIZ/I DE U:HEDIATO _A_ 

OESCAIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Entrega al Banco la documentaci6n anterior. 

Recibe: 
-original y copia de la ficha de dep6sito 
-efectivo o cheque, 

Imprime sello de recepci6n en original y c~ 
pia de la ficha de dep6eito. 

Entrega a1 Mensajero la copia sellada de la 
fiche de dep6sito. 

SlMBDLOGlA 

oc>o o vi-o 

I 

Recibe copia sellada de la ficha de dep6eitc.i• 

Entrega a le Cajera copia sellada de la fi-- \. 
cha de dep6sito. r 
Recibe copia sellada de la ficha de depósito.11 

Anote en "Libro de Control de Bancos" la can 
tidad depositada, en base a la copia·selladi 
de la ficha de depósito. 

Elabora p6liza de ingreso en original, er. b,! 
se a la copia sellada de la ficha de depósi­
to. 

Integra ju~go con: 
-original de la p6liza de ingreso 
-copia sellada de la ficha de depósito 
-copia N2 del reporte de facturaci6n 

Archiva en "Recopilador de P6lizae" el ju.!!. 
go anterior. 

Entrega a la ~acturiata: 
-ori!,';inal del reporte de"factuTaci6n 
-ori~i~al y copias 3 y 4 del recibo de talle1 

Recibe la documentación anterior. 

Archiva en "Reporte de Facturaci6n" origi-­
nal del reporte de facturación. 

Introduce en un sobre: 
-ori&inal y copias 3 y 4 del recibo de ta-­
ller. 



No. 

42 

43 

44 

QUIEN REALIZA 
LA AC:TIVIDAD 

FACTURISTA 

MENSAJERO 

346 

ORDE!;ES DE SERVICIO (RECIBC. DE TALLER) CUA!\DO 4 
PROCEDIMIE:t>TO DE FACTLRACION Y CCBRA!;ZA DE ~ 
EL PAGO SE REALIZA DE HMEf,IATO. 

DESC:RIPC:ION DE LA AC:TIVIDAO 

Entrega al Mensajero el sobre 

Recibe el sobre. 

Deposita en la oficina de correos el sobre. 

F I N 

SIMBOLOGIA 

O!Q O O VI<: 

!!' 

lí 



CAJERA 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVICIO 
C RECIBO DE TALLER> CUANDO EL PAGO SE REALIZA DE INMEDIATO. 

FACTURISTA GERENTE 
ADMINISTRATIVA J 

ENCARGADO 
DE SERVICIOS 

TECNICOS 
MENSAJERO BANCO CORREOS 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SERVI­
CIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO SE.REALIZA DE INMEDIATO 

1. La entrega dela ficha de depósito y el cheque o efectivo 

se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del Men­

sajero a la Cajera. 

347 



No. 

2 

3 

~ 

5 

6 

7 

el 

~· 

10 

11 

12 

QUIEN REALIZA 

LA ACTVI !DAD 

FAC'füRISTA 

GBRE!;1'S ADMI 
J\ISTRATIVA 

F/'.CTliHrnTA 

1't:CA!i.GAD(, DE 
.OERVICIO:; 
TECt H!OS 

FAC1't,RI:,·rA 

348 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ~ 
L_º_R_D_E_t_E_S_D_E_S_E_R_V_I_C_IO_(_RE_'_C_I_B_O_D_E_T_A_L_L_E_R_) _· _r._.l·_A_Jl__, -r-- Dv EL FAGO 1;0 !:iE REALIZA DE U'MEDlA'rO 

OESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Elabora recibo de taller en original y 6 co-­
pias, en base al original de la orden de ser­
vicio. 

Archiva en: 
-"Talonario de Recibos de Taller" copia #2 -­
del recibo de taller. 

-"Archivo de Clientes" copia 16 del recibo de 
t1iller. 

Entrega a ln Uerente Administrativa copia #1 
del reciuo de taller. 

Recibe copia #1 del recibo de taller. 

Registra en "Libro de Ventas" los datos del 
rPcibo de taller. 

Archiva en "Ordenes de Taller Consecutivas" 
copia #1 del recibo de taller. 

Entre.,a al Encargado de Servicios T.Scnicos la 
copia ff5 del recibo de taller. 

Recibe copia #5 del recibo de taller. 

Archiva eri "Ordenes de Servicios T.Scnicos Sin 
Contrato" copia #5 del recibo de taller. 

Integra juego con: 
-oribinal de la orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller. 

Elabora, diariamente, repoTte de facturaci6n 
en original y 2 copias, en base al juego an-­
terior. 

S!HllOLOGIA 

º~ºo "71<> 

Entrega a la Cajera: \ 
-original y 2 copias del reporte de factura-
ción. 

-original de la orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller. 



Na. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

13 CAJZRA 

14 

15 

16 

17 

18 FACTURISTA 

19 

20 CAJE.RA 

21 AYUDANTE DE 
CAJERA 

22 

23 

24 

25 

26 

27 COBRADOR 

349 

PROCEDIMIEJ:To DE FACTU:l!.CICr: '{ COBRAl"ZA DE ~ 
DO EL PAGO rn SE RE!.LIZA DE r::M2DII.TO L~º-R_D_E_i_:~--s~n-:_· -~--~-~R_,·_:_r_c_1_c~(-R_~_~_1_:_·c~D-E~T---~L-L~E-R_>_·~c-u_r_i__.: __ 6_ 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Recibe la_ documentación ar.terior. 

Verifica contra "Libro de Control de Ingresos 
Diarios" si son documentos cobracos o por co­
brar. 

Imprimo firma de :·ecopción en el origin&.l del 
reporte de facturación. 

Archiva en "Reportea de ~obranza de Factura­
ci6n• copia #1 del reporte de facturac~6n. 

Entrega a la facturi!:ta ori.~ir.aJ de: ret:c:-~e 
de facturaci6r. - · 

Recibe origir,:ü del re~ort" de fa~turaciór .• 

Archiva en "Reportes de Fa~turaci6n• orliinal 
del reporte de facturaciÓL. 

Entrega a la Ayud~~l- ~- ~ajera: 
-origim;l de l:l orden de serv:.cio 
-original y copias 3 y 4 del recito de taller 
-copia #2 del reporte de facturación. 

Recibe la dacumentaci6r. anterior. 

Elabora tarJeta, con los datos del cliente, 
en base a la documentaci6n anterior. 

Archiva en "Cartera de Clientes" la tarjeta -
can las datas del cliente. 

Elabora reporte de cobranza en ari~inal y co­
pia, en baoe al juega de d_acumentos por co-­
brar. 

Conserva copia #2 del reporte de facturaci6n. 

Entrega al Cobrador reporte de cobranza en -­
original y copia, adjuntando: 
-ori!'inal de l'l orden de servicio 
-original y copias 3 y 4 del recibo de taller_ 

Recibe la documentación anterior. 

5IM00LOGIA 



(~ IOU~S ~K-
No. 

QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

28 COBRADúR 

29 

30 

"i1 AYUDANTE DE 
CAJERA 

:;2 

3?l COBRADúR 

34 CL¡,;¡,T¡,; 

35 

36 COBRALOR 

37 

38 A YUDAl\'i' B DJ; 
CAJ<:H/. 

39 

40 

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRAliZA DE 
ORDENES DE SERVICIO (RECIBO DE TALLER), CUAQ 
DO EL PAGO !O SE R'.!:ALIZA DE U:MEDIATO 

CIMBOLOGIA 

350 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ººo o Ql<:l 

Verifica contenido del reporte de cobranza 
contra juego de documentos por cobrar. 

Imprime firma de reccpci6n en copia del repo.i: .1 
te de cobranza. \ 

Entrega a la Ayudante de Cajera original y -
copia del reporte de cobranza. 

V 

Recibe original y copia del reporte de cobran '¡-...., 

~ 

za. I'-........ 
Archiva er. "Reportes de Cobranza" original y 1)1 
copia del reporte de cobranza. / 

Tv Acude con 
sentando: 
-original 
-original 

el Cliente a realizar el cobro, pre 

de la orden de servicio 
y copias 3 y 4 del recibo de taller 

Recibe la documentaci6n anterior. 4 !'--¡....., 

DEPENDU:l:DO DE LA REALIZACION DEL PAGO 

-El CASO DE '°UE SE REAI,ICE EL PAGO: 

Entrega al Cobrador cheque o efectivo equiva 
lente al importe del recibo de taller. -

Recibe cheque o efectivo. 

Entrega a la Ayudante de Cajera, cheque o -­
efectivo. 

Recibe cheque o efectivo. 

' 
Bxtrae de: ' 
-"Cartera de Clientes" la tarjeta con los d~ 

tos del cliente. 
-"Reporte de Cobranza" oriEinal y copia del 

reporte de cobranza. 

Anota contidod cobTada en el oritinal y co- ~ 
pia de] re~orte de cobra~za, lo mismo en tar 
jeta por cliente, en baae al cobro efectuad~. 

,v 

" 

I"--¡..., 

vv~ 



No. 
QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

41 AYUDANTE DE 
CAJERA 

42 

43 CAJERA' 

44 

45 AYUDANTE DE 
CAJERA 

46 

47 MENSAJERO 

48 

49 BANCO 

50 

51 

52 MENSAJERO 

53 

54 CAJERA 

55 

56 

351 

ORDEr'.ES DE SERVICIO (RECIBO DE T/,LLER) cun: 
PROCEDIMIEfTO DE FACTURJJ. ION y COERJ.r:u DE ~ 

.__D_O~E-L~P_A_G_o~N-O~S-E~R-E_h_L_r_z_A~º-E~I-Kr_"_E_n_r_A_T_º~~--~-' _
6

~ 
SIMBO LOGIA 

OESCRIPCION DE LA ACTIVID~O ºººo '71<: 

Archiva en: 
-"Cartera de C..:1ientet1" la tarjeta cor. los é!! 

tos del clier.te. 
-"Reportes de cobranza" orie:inal y co¡,ia del 

reporte de cobr~.r.za. 

·Informa a la Cajer& que el cobro h3. sido rea 
lizado, y pregunta en qué Banco efectuaré eT 
dep6sito. 

Consulta el "Libro de Control de Bancos" ·1 
Informa a la Ayudante de Ca,1&ra, ~:: -:;. .. ·~ 2>!;, 1~ , 
ce se efect•1ará el de;:S~i·.~. e,.-. :, • .o,• "- :" - l' 
informaci6n del "Libro de Control de Bar.ces", 

Elabora ficha de dep6>Jito en erigir.al y copis. 
er. base a la inforrnacl6n sntericr. 

EntreP.:a al Merlsq,~e::-o: 
-ori~.1.11.ü. ¡ copia de la ;: ~.;le¡,_ - " rle ¡:6si te 
-cheque o efectivo correspor.dier.~c.. 

Recibe lo anterior. 

Entreg~ en el Banco lo anterior. 

Recibe lo anterior. 

Imprime sello de recepción en ori~inal y co­
pia de la ficha de dep6sito. 

Entrega al Mensajero la copia sellada de la 
fichR de dep6sito. 

Recibe copia sellada de lfl fi.;h:,. de dep6sito. ~ 

Entrega a la Cajera la copia sellada de ln -
ficr.a de dep6sito. 

~ecite copia aell~da de la ficao de dep6sito. 4 
Anota en "Libro de Control de Baccos", la ¡~ 
ca~tided depositada, en base a la copia se­
llada de la ficha de dep6sito 

1':ntr~ga a lR Ayudar.te de Cajera, co~>ia sellE, 
da de la ficha de Jep6sito. 

1-. 
: ¡ 

\. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

57 /SUDANTE DE 
CAJ f:RJ. 

5a 

59 

60 

61 CAJf.fi/. 

(¡2 

63 CLl e;r·r·. 

64 COF:RAPüR 

65 

6( 

67 AYUI>.\~'.TE DE 
C,\JER/, 

68 

69 

70 

FROCEI;JMHJ:To [¡J,; FACT1!R.;..cror: 'í COEH."ll"Zf. DZ 
Oll!J~~ES DI' SElWIC:IO (RSCir.C !JE TALLER) ,ce u: 
DO EL rl\Gú ro 3¡.~ R"J..LI ZA D['.; It MEDIATO -

S IMOOLOG !A 
DESCRIPCICN DE LA ACTIVIDAD oooovl<: 

R,;eih• copia nelled•J C.e 1'1 ficha de de¡:Ótoito. 1 

Elnborn p~li~a de ingrrlSO~ e~ origi~al, ~n - • 
base a la co~iP sallada de lR !icha de dep6-
ai to. 

Inte~ra juegc con: 
-ori1.:inal de p6l.iza de in¡;re:::oo 
-copia aell~du de la ficho d~ dcp6oito 
-copie·. /A 2 j•1l reporte de factu..-ación 

Entre¡;" a lr• Cajero la ,\o.:umentaci6r. 'lr.te1·ior 

Recibe lé documcntaci6n anterior. 

Archiva en "Reoopiladcr de !'6lizao" la docu­
mantAci6r R~terior. 

-El: C/,;30 DB f¡UE 110 SE REJ,LIC!i: EL l'.AGO 

Entre¡;a ~1 Cobrador el origil"al del contra­
rrecibo. 

Reclbe o~!~inal del contrarrecibo 

Anota en el contrarrecibo, fecha de la pr6-
xima visit~. 

Bntrega 11 lci Ayudante de Cajero., original -
del contrarr~cibo. 

Recibe ori~inal del aon~rarr~cibo. 

Archiva en "CMrtera de Olientes" orizinal -
del coLtrarrccibc, en espera de la pr6xima 

14 

1: 

n¿MLRA ~u 
ExtrEc d<• "C'1rtcra de Clientr.H" orlgir.al del l• l.; 

visitn. 

contr:. rreci bo en lu fecha indicndF<. 1' 

Er.tr.,gn Al Cobrador origi1ial del contrarre­
ci bo. 



No. QUIEN REALIZA 
LA ACTIVIDAD 

71 COHRJ\DC. í: 

7?.. 

DESCRIPCION DE tA ACTIVIDAD 

4c~d~ cor el ~11~1;t~ a rea:iz~~ e: ~cbrc, -
pre3~nt6ndo el 0ri~in~l del contrfrr~~·tc. 

-E: t;¡,_;;c: DZ ';.UE :::::: RZALIC:: :::r. t-:.=. : 

',:',~;;;/, /. !.J; ;,CTl'/JDtl' #35 DE :::sr::: :;r.c:::::¡::::·~L 
TO. 

-.;J, (.43t or-; QUE 1-:0 s:. REJ..L:c::: :::. :r.;Gc: 

p¡;3., h LA hCTJVID . .;f; j65 :;.,: E.>:'i: •'hC;;::::;n~.;::.'.,,_ 
TO. 

~JlM30LOG i~ 

~o:o'oFo 
1 ' ' ,·-

¡ t 

¡ ! . 
1 ' ¡¡ '· . L 

11 · 

I ' 



FACTURl5TA 

PROCEDIMIENTO 
DE ORDENES 

GERENTE 
ADMINISTRATIVA. 

ENCARGADO 
DE SfRVICl05 

TECNICD5 

DE FACfURACION Y 
DE SERVICIO <REC eo DE lALLER) CUANDO 

NO SE REALIZA DE INMEDIATO 

CAJERA AYUDANTE 
DE CAJERA COBRADOR CLIENTE 

~~ 
tjJ>Jii--4--+~....J 

'!~:,,_, --1--6ii> L-5J 
i 
~~ 

MENSAJERO BANCO 

·. 



PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y COBRANZA DE ORDENES DE SER­
VICIO (RECIBO DE TALLER) CUANDO EL PAGO NO SE REALIZA DE -
INMEDIATO. 

1. El Cobrador acude con el Cliente a realizar el cobro, 

sin el reporte de cobranza que le permitiría llevar un -

control de los documentos que le entrega. 

2. El Cobrador entrega el cheque o efectivo sin reca~ar --­

firma de recepci6n por parte de la Ayudante de Cajera. 

3. La entrega de la ficha de dep6sito y el cheque o efecti­

vo se realiza sin ningún acuse de recibo por parte del -

Mensajero a la Ayudante de Cajera. 

4. El Mensajero recibe la ficha de dtp6sito de la Ayudante 

de Cajera y entrega la copia sellada por el Banco a la 

Cajera, lo cual debilita el control por parte de la Ayu­

dante de Cajera. 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 



FORllA 

MODULO 

D&JETIVO 

LLEllADO POR 

1110 DE TANTOS 

DlSTRIBUCJON 

1. NOMBRE 

2. ATENCION 

3. 1"cCHA 

4. FACTURA ( 

5. A VISTAS ( 

6. VENDEDOR 

356 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS ~ 
~=1 

MEMORANDUM PARA SOLICITAR REMISION 
MA~UINAS 

Asentar, en documento de la empresa, la solicitud de 
la máquina a vLJt&.s por parte del cliente, 

Agente de 

Original 

Original: 

) 

FORHULAClOll 

Ventas 

Facturista 

Anotar nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar nombre de ln persona o departamento al 
que ~e har6 entrega de la m&quina. 

Anotar día, mes y afio en que se elabora este 
memo1·ánd um. 

Ct"llzar co~ una "x" cuando el memor&ndum funja 
como pedido. 

Cruzar con una "x" cuando se trate de remis10n 
a vistas. 

Anotar nombre completo del Agente Vendedor. 

7, FORMA ENVIO Anotar la manera en que ae harÁ llegar la m&qu.i 
na al cliente. 



8. CANTIDAD 

9. DESCRIPCION 

10. IMPORTE 

11. Vo. Bo. 

12. FIRMA DEL 
VENDEDOR 

INSTRUCTIVO l"ARA EL LLENADQ DE.. f'.OR'WIS 

Anotar el número de máquinas que se enviarán 
a vistas. 

Anotar nombre, marca, modelo y características 
de la máquina. 

Anotar el costo de la máquina, en caso de que 
el memorándum funja como pedido. 

Anotar nombre del Gerente de Ventas respectivo 
y recabar su firma. 

Imprime firma el Agente ~e Ventas que elabora 
el memorándum. 

357 
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BOND Equinos de Oficin~ 

M E M O R A N D U M 

NOMBRE <D FECHA Q) FACTURA ( © 
A VISTAS ( @ 

ATENCION ® ·-=---- VENDEDOR © =--------------
FORMA ENVIO (j) 

-----------~ 

CANTIDAD o E s c R I p c 1 o N IMPORTE 
---

€) @ ® 
1 

-- ~ 

-

-- - - . 

Vo. Bo. FIRr1A DEL VENDEDOR 

0 @ 
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA REMISION A VISTAS 

HOOULQ MAQUINAS 
OBJETIVO Establecer por escrito que el cliente ha recibido la 

máquina aolicita~a, responsabilizándose del buen ea-
tado de la misma. 

FORHULAClON 

LLENADO POR Facturista 

Nll OC TANTOS Original y 3 copias 

DlSTRIBUCICN Original y copia 2: Cliente 
Copia 1 : Encargado de Almacén 

Copia 3: Facturieta. 

NOTA : Cuando no ee acepte la cotizaci6n, el original 

1. REMITIDO A 

2. ATENCION DE 

3. EMBARCADO POR 

4. FECHA 

5. SU PEDIDO 

6. m'ESTRO PEDIDO 

lo conserva la facturista. 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar nombre o raz6n social y domicilio del 
cliente. 

Anotar el nombre del representante del cliente, 
y eu domicilio, en caso necesario. 

Anotar nombre del Agente.Vendedor o de la pera~ 
na que entregará la máquina. 

Anotar día, mee y afio en que ee elabora la reml 
ei6n a vista.e. 

Anotar el número correspondiente, en caso de que 
el cliente haya elaborado el pedido en eu pro-­
pio formato. 

Anotar el número del pedido de la empresa, en 
.caso de que exista. 



7. VJ::l!DEDOR 

a. PECHA DE 
EMBARQUE 

9. PLETE· 
COBRAR 
l'AGADO_ 

10. CANTIDAD 

11. DESCRUCION 

. 12. CLAS. 

13. UNIDAD 

14. PRECIO 

Vi. IMPOHTr: 

16. ACEPTADO DE 
COKPORMIDAD 

INSTRUCTIVO l!'ARI{ EL LLENADQ DE.. FORtVIS 

360 

~ 
~--

Anotar el nombre del Agente Vendedor que se en 
cargará de la venta. 

Anotar d!a, mes y año en que se enviará la má­
quina al cliente. 

Marcar con una "x" el espacio correspondiente, 
según la forma en que se pagará el flete. 

Anotar el número de máquinas que se envían al -

cliente. 

Anota~ nombre, modelo y marca de la máquina. 

Anotar el número que le corresponda a la máqui­
nR enviada, mismo que se asigna en base a la r~ 
lac16n elaborada por la Gerente Administrativa. 

Anotar c/u o pieza 

Anotar el precio que co1·responde a la máquina. 

Anotar el total que resulte de multiplicar can­
tidad por precio. 

Recabar firma del cliente o de su. representante. 
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INSTAUCTIUO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORMA HOJA DE GARA!ITIA 
MODULO 

MAQUINAS 
OBJETIVO 

Avalnr el servicio de garant!a que ofrece la empresa al 
cliunte, por la vent:;i de máquinas. 

fORMULACIDN 

LLENADO POR Facturis to. y Encargado de Servicios técnicos 

NO DE TANTOS Ori&inal y 2 copias 

OISTRIBUCION 
Original: Cliente 

Copin 1: facturista 
Copia 2: Encargado de Servicios Técnicos 

Al'NERSO (llenndo por la Facturiata) 

1. GMlAl>TIA· Núm. Lleva folio conaecutivo asignado en base al CO!! 

trol del Gerente de Servicios Técnicos. 

2. NOMflRE m: LA I;Ml'RESA Anotnr nombre o raz6n social del cliente. 

3. IJlRECCION Anotr.r el domicilio legal del cliente. 

,¡, n:r.r;PONll /,notar el m1mo1·0 telcf6uico del cliente. 

5 • A'rEl\CICN DE Anotar ol nombre del re¡11·es1rnti:.nte del el iente, 
quien rec¡birá la máquina. 

6. No, FACTURA Anotar el co1-real'ondier.te a la factura que ampJl 
ra la venta de la máquina a la que se dará ser­
vicio de mantenimiento. 

7, FECHA DE VENTA Ar.otar ln fecha en que se realiz6 la ver.ta de la 

máquina. 



8. PRECIO DE \'ENT.A 

9. MAC:.UIN.A 

10. MARCA 

11. MODELO 

12. SERIE ~o. 

1). ELECTRICA 

14. MAh1JAL 

15. FORMULADA POR: 

16, ESTA GARANTIA SERA 
VALIDA DEL __ _ 

17. AL. __ _ 

363 

INSTRUCTIVO.~Affg EL LLENAOa OE.F.ORMl\S 

Anotar el respectivo a ln factura que ampara la 
venta de la máquina. 

Anotar el nombre de la m~quina de que se trate, 
según lo especificado en la ~acturn. 

Anotar lo mnrcn de la máquina de ~ue se trate -
de acuerdo a lo ,o;,specif!.ca.do en lH. factura. 

Anotar el modelo de la ~áquina d~ que se trate, 
según lo especificado an la f~ctura. 

Anotar el númt-ro de serl.•; qué ccrr,:,,;ponda t. la 
máquina vand lda y que se .;,s; ccifice en la fact.!!, 
ra. 

M3r<'"'l' con una "x" .;n cas.• di'! que se trat"' de 
mó.q·Jina eléctri<:>a 

Mar~ar una "x" cuando la mñquina vendida Mea m~ 
nun.l. 

Anotar nomtre de· quen elabcra la hoja de garan­
tía. En esie ca~c, gerá la Facturi~ta. 

Anotar día, mes y ai\o en que so inicia el perí2 
do de la garantía. 

Anotar día, mes y ai'lo en que concluye el período 
d.,¡ la g11rantia. 

H O T A Hasta este concepto la forma es llenada por la Fa~turista; -
del 18 en adelante, la llena el Encargado de Servicios T~cni­
oos, conforme se vaya efectuando el servicio, 



18. 

19. 

120. 
21. 
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INSTRUCTIVO. !!'ARA EL LLEtlAOQ OE.. FORt~S 

ru::VERSO (llenado por el Encargado d~ Servicios Técnicos) 

FECHA 

FIRMA 
CLIENTE 

FIIU~A 
TEC!·!ICO 

Ofü3ERVACIONE3 

Anot~r la fecha progranada para realizar el se~ 
vicio. 

Recabar firrr.n del cliente al haber realizado el 
servicio. 

Imprime íirma el técnico al haber realizado el 
servicio. 

Anota "las observaciones que crea pertinentes el 
técnico que realizó el servi~io. 



NOMBRE DE LA EMPRESA 

DIRECCION G) 
TELEFONO © 
ATENCION DE: G) 
No. FACTURA {§) 
FECHA DE VENTA (j) 
PRECIO DE VENTA @ 

GARANTIA Núm. (!) 
MAQUINA ® 
MARCA @) 
MODELO QV 
SERIE No. QV 
ELECTRICA@ 

MANUAL @ 
FORi-lULADA POR: @ 

ESTA GARANTIA SERA VALIDA DEL._@....,1""'6--------­

AL @ 

FECHA 

1-
1·-
1 
1 ,--
·----

FIRMA 
CLIENTE 

FIRMA 
TECNICO 

OBSERVACIONES 

365 



INSTRUCTI\10 PARA EL LLENADO DE FORMAS 

FORl'IA CONTRATO DE SERVICIO MECANICO 
l40DULO 

DBJETillO 
Contar con un documento legal, donde ae pacten las condi­
ciones en que se debe proporcionar el a·ervicio de manten! 
miento a las máquinas· vendidas. 

FORl"IULAClON 

LLENADO POR Encargado de Servicios Tácnicos 

Nll OC TANTOS Original y 

DlSTRIBUCIDl\I Original y 

Copia 1 : 

Copia 3: 

PARTE 1 

1. CONTRATO'No, 

2. ENTRE EL PROPIETARIO 

3, CON OFICINAS E?l 

4, SUCURSAL O DEPAR 
TAMENTO -

5. HACER •••••••• UNA 

3 copias 

copia 2: Cliente 
Encargado de Servicios '.l!ácnicos 
Facturista 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar número progresivo toma.;10 del registro de 
mantenimiento, al momento de ser.aceptado el 
contrato. 

Anotar nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar el domicilio legal del cliente, 

Anotar la sucursal o departamento donde está 
ubicada !!sicamente la máquina. 

Anotar la periodicidad de la revisi6n y limpie­
za de las máquinas que ampara el contrato. 

366 
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INSTRUCTIVO l!'ARll EL LLEliADQ DE:. FORl~S 

PARTr; II 

6. UNIDADES Anotar el número de máquii:as a las que ae dará 
el servir.io. 

'l. No. DE FABRICA 

8. MLDELO 

9. MARCA 

10, TIPO DE MAQUINA 

11, CUOTA ANUAL POR 
UNIDAD 

12. TOTA1..F.S 

13. PERIODO DE 
SERVICIO 

14. CARGOS EXTRAS 
POR SERVICIOS 
ESPECIALES 

15. CARGO TOTAL POR 
SERVICIOS CONTRA 
TAOOS 

16. s 

Anotar el N de serie que corresFonda a cada má­
quina a la que se dará el servicio. 

Anotar el modelo correspondiente a la máquina 
a la que se dará el servicio. 

Anotar la marca de la máquina a la que se dará 
el servicio. 

Anotar el tipo de máquina correspondiente a la 
máquina a la que se dará el servicio. 

Anotar la cantidad anuAl que amrara el servicio 
que se dará a la máquina. 

Anotur el producto re~ultante de multiplicar el 
I de máquinas de igual modelo, marca o tipo de 
máquina por la ciµitidru! anual. 

Anotar la periodicidad con que ee prestará el -
servicio a cada una de las máquinaa. 

No ee utiliza 

Anotar el n'1inero total de máqui&as a las que se 
diu·á el servicio. 

Anotar el monto del concepto anterior 



INSTRUCTIVO ~AR" EL LLENADQ DE:.FORMflS 

PARTE III 

17. MES EN QUE PRINCIPIARA 
EL SERVICIO 

18. MESES EN QUE SE HARAN 
LAS VISITAS 

19. AGENTE 

20. MEXICO, D.F. 

21. LINEA EN BLANCO 

22. FIRMA AUTORIZADA 

Anotar con letra el mee en que se dará 
el primer servicio •. 

Anotar con letra el mee en qu~ se dará 
el Último servicio. 

No ae utiliza. 

Anotar día, mee y año, en que se elabora 
el contrato. 

Recabar firma del Director General 

Recabar firma del cliente 

2,. LINEA EN BLANCO Recabar firma del Gerente de Servicios Tácnicos 
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PARTE I 
- -- . - - -- -1 --= ··;:;.-_ -- -

CONTRATO No.~ 

1 ~;~·..;~~~.~.:~~¿i)O ;E©. SE.~~ICIO M~CANI~~ • 
s~c""º' o depcrlamonto 4 . . . . . ............... . 
y f_cc¡>-~l;~~C'flC.~, Tollo• Mecbni..:o, para omp<HM el correcto funóonamien!o de sus 
rñAquin1>s. . . 

lo.-EI propieftuio auforila it l~fiOU: ... 4t0.S ti.C'ri:Jr.:.t S.Apor..J prop~rcionc'.Jr sorvjcio m~· 
c6nico o las mhquinas c•r_.:t;i!ictv:ien "" o~ta contrato y conviene en p.aqarfo por él '"'' 
precios que se hacen cori·.t,1r, oor air1u,,1i:{.::de-s adeii'1nl1,d~s. 9? 

2o.--6(1uo tQJIA..~ l~ or 1~\.4f·A·. CO:"'!" it:.'l'J on h.,cer . . 5 . un4 rev1!1'.ln 
y limpie:., ée lo:; móqu:r.:o.i que ornp·H.J cst~ conlrnto. ofoctuan o c!I trttb~jo en Tos ofic;. 
nil-; del prop;ol4rio, h.1c.i•!;~do l.l~ .... ;";~.,~ cc•n r~gultir:d.id peri6dica. o odrr~ordinarÍ4S, si 
Id~ m6q1..inJ.!'. lo rea•1iorcr.. 

Jo.-F.O....::» lQt.i1t\"C. !·tC;,i.:t,.;.1,c•. hor..\ o ltt~ móquir.<.1s los '1gt11entcs tj1.Hte.» qu'l puedon 
ser vcrific..clJ.:>s dcr.do !~ u!.on. -y pr,.. 1 1:-rcic:i~:.r..\ l-5s p:~vH de rolacci6ri r.ueva y clpropio­
das, que 5f) rc:quier11n p.Ju el corredo !1.::H:ionamiento de l~n wismas. 'lsilT"':smo hnc.:!mcs 
Consfer que c:~ntrO d~I ·.-.,.'.vr ,;C,: prl:~t1MO tcntr4fo ne ~C incJi..yt.n reÍiJCtic-n,s, 5ir.o que 
únicamcni'c- :unparo lo mJ:-0 Ce cbr,1 y lo\ refoc.cioril!s \cr!oro: .;;,:-.t"'r""'.:.~a'i pc.r 5-eparado pre· 
via ..'.Jutor;10.:i6t' del diof'~~-

4o.-Esle contrlitc.1 no 4'tnp!lr.., rt.,.."'Of<"JCÍa~un oue t-n origire" p.:>r doscorr.fosturas 
s~(rides pC"r J'lccidientes o c . .,~•'.o~ ojcn_,~ o! u~o no .. MJJ de l,s m.lq1.1in•B. En casos de e¡fe 
r.oturolcz". C0t;b (Q.)1t,;is l1..0•-C 1H ::'o\ sc,,vJt:r~ ., 1., !'p~ub.:ri~n dei propi.;:tari,., un presupues .. 
to dataltoé·.1 de la co:nr~ .. ~1.r~~ 

5o.·-Se ccinsid.:r~1·.)r. c.01T1c. ~I"! co11(.f C1C.'1C1\ de !.C' ..l!e,,didds m-:?d;,ante es tu Contra· 
~-=> ..:lé S1:!v:c;C\, l">dl!s oq1·~~l.~s n'.:n~l.>·.~:. <,Jt: p~r "" cs•t1do no ~rr.or;to, corno indispens~­
b:a und l11n,...iui..l 9er • .::r~: 'Y ret'.J~'"'i.S!> p;e· .. :e\. No quodt.n timporedo.i. p"r ~ste Contr\tft.> 
1~s RepcJt6cion~) y Aju\fC;:, GencrCilas. ~Ull ..an bCOns.eiebles e.ad .. nn~ (\ tres años. 

60.-0cspué< .de c~-i~ vi1ito, el MO~bnko de R"-0.I ~A<sK.et•'.~!i .. .' requeriri !e 
firma do const11ncio do q .. c se efoclo6 el >ervicio do lo persona que '"" lo mbquil'a, y si 
•e desea, del Jefe de 1.,. O!icino. en 11> 1,ir¡ct" d<> 1orv;cic quo presentará por cada unidad 
Mtrvida, pudittndo ndvcrt;r poo;ferio~~.,"~º cuolquier ·deficienci.J en el mcocionodo 1ervi· 
cio, misn•o que dcborb rurort MSO • 1. Ernpre.o .• lo br .. vedad posiblo P'"" darle la ade­
cu~d¡) 11tenci611. 

7o.-·Oueda ente•didc q"c en '"'º de aume~lo o disminución do lo cantidad de 
·máquin.n d<Tloorodos ocr n>fc C:,..ntrnto. so h1>1.I b modific1>ci6" que corre•ponda. 

So .. -il!.\.1 Cr;v>A:t.etcr1:.c. ~·' ' q"eda de moner" eipre>1> focult~da desde ahora para 
dar por tcri111r.~:Jó-librcm·_•,~fc C'"i'tc cc.1rdr11fo en cualquier momento, con "viso por escti· 
to dado ·cor, treinta d~a~ d~ .,,.ticip_,c.;6"'. y sin ningunt otrn rospo:ist>b;Jid~d que t11em­
bo!su al propi&!orio lo p.-rte co11,•;po,d;c,,tc del pago ado!antado de la anualidad, por 
el servicio que no se pro\te. 

9o.-E,te contrc•o -:-on,cr.zar~ a \urtir efectos ~ p¿srtir de I& fecha. en que se firme 
por triplicado. 
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--- -- --- ---~----l,-----+---------lf-----~------·-+----' 
-+·-------i-----1----~-----------~------+------~----J 

,_ __ - -1-------+-----+----f----------+---­
~--~-------+-----r----~--------lf-----+-------~----·-

--·---·----+------+-----1----------1------l-------l------I 
~----1-------+-----+----f---------l-----1-------+------I 

-··--···- -·-.--·-------1----~------·--+-----li-------4-----l 

~----------·---+---~-----+---------~-----+------+----+ 

~-+--------+----+----1--------li-----·l-------+-----I 
--·­
,________1----·---+----+-----lf-------~-----1-------+-----'-l 

~ ··-·-+--------+-----+----1--------lf-----+--------+---~ 

(14 CARGOS EXTRAS POR SERVICIOS ES~CIAUS 

C"•OO Totoll por Serv11:.io1 Contr•l•do•--' ... 1.,c;,.,J._ _____ _ 

ATENCION· Con tell(;tÓn el p.\f,•fo 6:>. ctei contrMu. rur(1,:omoa •l~l•l'IMrnte 1 
nuo,,1tu1 cMtntcts. $• aWva" record• qua la f..-ma •·c.t. ccn'ornn~J.tcf" 
.,. la hoi" de Mrvk~. ea 11 Urúco cOflfrol QOfr t.nerno• ruu• ••ber 
que h:tn sido bft-n 1'1endi.jcs. 
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PARTE III 

---=-...-:- -- ""'1 
[11 C:Q' eumD impc.rt:lncla pnra al buen funclonam: ... nto da la• t\' 

~ !~ 

mc\~\.lros qu'J el "'ul'lrlo de•IQf\O una o do• per•ona1 a su 

' 
lle. LO qua ·~·;1nclp1ar.:. '' Sor•l<io ___ @ ___________________ _ 
M ''"" to1 que •• hor6n lo• v.s1to1 _ ___Q 

Aocnte: _____ ~~1.·~~~--·~-----------

r. •'--~--@ 

CONFORME 

TALLER McCAN•CO 

con el No. 



INSTRUCTIVO PARA El LLENADO DE FORMAS 

F'OAHA HO.J A DE 11,ANTEllIMIE!lTO 
MODULO MA UINAS 
OBJETIVO 

Programar la:i actividades de lo:i t6cnicos y prestar el 
servicio de mantenimiento en foru1a oportuna. 

F'ORHULACION 

LLENADO POR Encorvado de Servicios T&cnicor. 
Nll DE lANTOS Original 

01STR16UC:ION Original: Encargado de Serviciou Técnicos 

LLENADO OE LA F'ORMA 

1. SOLICITADO POR No se utiliza. 

" NOMDRE DE LA EMPRESA Anotar nombre o raz6n social del cliente. c. 

3. DIRr:CCION Anotar domicilio del cliente. 

4. Tl~LEFONO Anotar el número telef6nico del cliente. 

5. /l'l'l::t<CION DE No se utilizo.. 

6. POLIZA DE SERVl Anotar el n~mero consecutivo de, r.ontrat.o co--
CIO No. rrespondiente. 

7. FECHA Anotar día, mes y afto en que se inicia el ser-
vicio. 

e. MAQUINA Anotar el nombre de la máquina. 

9. MARCA Anotar la marca de la máquina. 

10. MODELO Anotar el modelo de la máquina. 
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11 • No.DE SERIE 

, 2. FECHA DE INICIO DEL 
SERVICIO 

13. FORMULADA POR 

14. ELECTRIC.A 
MANUAL 

15. ARO 

16. FECHA DEL SERVICIO 

17 CLAVE 

HIJ.1f• 
INSTRUCTIVO ~ARA EL LLENAD(] DE;. F:Ol\11115 

2 DE 2 

Anotar el número de serie de la máquina. 

Anotar día. mes y año en que se inicia el seI 
vicio. 

Anotar iniciales de quien elabors la forma, 

Marcar con una "x" el espacio que corresponda 
según el tipo dé máquina. 

Anotar con número el afio que corresponda a la 
vigencia dP.l contrato. 

Anotar d!a y mes en o:.¡,11e se otorga::-á el servi­
cio. 

Anotar el número 1, cu~ndo se trate de mante-
. nimiento normal, y número 2, cuando se trate 

de llamada telef6nica. 
Anotar número 3, cuando se trate de servicio 
de emergencia. solicitado por el cliente. 
Anotar número ~. cuando se trate de servicio 
solicitado por el cliente. 
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18. FIRMA DE QUIEN RECIBE Recabar firma de conformidad del cliente o 
de su representante. EL SERVICIO 

19. TECNICO QUE ATENDIO 
EL SERVICIO 

20. TIPO DE SERVICIO 

21. MANTENIMIENTO 

22. DURACIOU 

Imprime firma el t6cnico, una vez realiza­
do el servicio. 

Anotar semanal 1 quincenal. mensual o trimes-­
tral, de acuerdo a la periodicidad ~ontratada. 

No se utiliza. 

Anotar la vigencia del contrato. 



ÍÓLiCIJloO POR; Q 
NOMBRE DE~A ' ES~ © 
0111'1CCION: J 
TElHONO: 4 
ll!NCION OE: . @ 
ICCHA OE INICIO DEL SERVICIO: 

AÑO 
F!Cll.I 

MES DEL SERVICIO 

(1') {16) 

!E 
~ 

o 

~ 
en 
~ 

<> 
~ 
"' 

¡;! 
~ 

' 

i 

TIPO OE SERVICIO 

@ 

(12)· 

HOJA DE MAllTENIMIENTO 

fORMUl.IOl POR. (í3) 
flRMA DE QUIEN RECIBE 

CLAVE El SERVICIO 

(17) (18) 

UAN!ENllJIEHIO 

@ 

:=,~oc;ERVICIO No. 

llAQUINl: B 
MARCk 9 
llOOflD: 

11< Df l(RJ[, 11 
u1cm1c~ 

ttClllCO QUE A 10010 
El SERVICIO 

Q 

DURACIOll: 

® 
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FORHA 

MODULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

ND DE TIUllTOS 

OlSTRIBUClOll 

INSTRU~TIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

ORDE!i SE SERVICIO 
MAQUI?IAS 

Contar con un documento que ampare el servicio de 
mantenimiento sin contr-:ito, así como las refacciones 
en servicio de mantenimiento bajo contrato. 

FORMULACION 

Encargado de Servicios T.Scnicoa 

Original y ' copiaa 

Original y copia 2: Cliente 
Copias 1 y J: Encargado de Servicios Técnicos 

LLENADO DE LA FOftMA 

1, SOLICITADO POR Anotar nombre y domicilio del cliente. 

... i\TF!lCION DE .... 

;. TELEFO?lOS 

4, PECHA 

5, MAQUINA 

6. MARCA 

7, MODELO 

s. No,SERlE 

9. HORA DE RECIBIDA 

Anotar nombre de quien rea11za el reporte tele­
t6nico, 

Anotar el número telef6nico del cliente. 

Anotar día, mee y afio en que acude el técnico 
a proporcionar el servicio. 

Anotar nombre de la m&quina reportada. 

Anotar marca de la máquina reportada 

Anotar modelo de la m&quina reportada. 

Anotar número de serie de la miquina reportada. 

Anotar la hora en que fue recibida la llamada 
telef6nica por parte del cliente. 
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INSTRUCTIVO' l!'ARlf EL L\.ENAOQ O~ F.ORtVIS 

10. TOMADA POR Anotar el nombre de la persona que recibió la 
llama telefónica. 

11. FALLA REEORTADA Cruzar con una "x" el cuadro· ~orreapondiente. 

12. SERVICIO EFECTUADO Anotar el nombre y/o refacciones, cuando se tr~ 
te de mantenimiento sin contrato. 

13. REFACCIONES 

14. IMPORTE 

15. PECHA DE ATE!IDIDA 

16, HORA DE LLEGADA 

17. HORA DE SALIDA 

18, SUBTOTAL 

20 TOTAL 

21. OBSERVACIOll!:S 

Anotar solo el nombre de la (a) refacoión(as) 
cuando se trate de mantenimiento bajo contrato. 

Anotar el importe del servicio y/o refacciones, 
en au caao. 

Anotar la fecha en que se proporcionó al servi­
cio. 

Anotar la hora en que se presente el T&cnico a 
yrcporcionar el servicio, 

Anotar la hora en que el Tácnico concluy6 el ae~ 
vicio. 

Anotar la suma de c/u de loa importes. 

Anotar el porcentaje que se ottenga de aplicar 
el 15~ sobre el subtotal, 

Anotar la cantidad que se obtenga de sumar el -
subtotal y el 15% de IVA. 

Anotar 'pendiente de cobro por contrato', cuando 
no se hQya concluido el trámite de aceptación -
del contrato de servicio mec&nico. 

22. &tECIBI DE CONFORMIDAD Recabar firma del cliente. 



lNSTAUCTIVD PARA" EL LLENAOQ DE.. F:ORM!IS 

23. ORDEN AUTORIZADA POR 

24. FIRMA DEL TECNICO 

Recabar firma del Gerente de Servicios -
Técnicos. 

Imprime firma el Técnico que proporcion6 
el servicio. 
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. ~-"-----·--------
DEPARTl.f.~::liTO TEC!oilCO 

S!:F."r'ICID 
OR::lEN 

r. 

1 

1 
.&.TENCION DE; 

© 
TE.LEF"DNOS G) 
fALL REPDRTlD/.: 

11 POR COllUR 0 
j 

SERVICIO EFECTUADO 

...... J . . ·····-·· ___ ..! ..... _ 
. ........ ···l········-····--···-i·-·-.:~~:.~~:.~ .. ::.·:.:.~.: ... -~ :.:::::~::::: .::_ -···. ·-·-· -. ·----·----:~:~·.:-.·:: .. ~L ... ~ .... : .. : ..... . 

. l!U.A. _. D.E .. :.LL. E.G..1.D . .l;_. 
HOU "DE Sl.LIDA: 

OBSE'IJfVACIONES· 

·~··.:.~.. :.~·.: T~·:·.·~-- .. :=· l~-
-~.:i.~-T~~~-L.J _ -· ~-·- .... ..!___ 

... 1.5 ~.'-~-' ~.L .. tl: ... -.. L .... 
TOTAL 11 1 
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FORMA 

llOOULO 

OBJETIVO 

LLENADO POR 

Ng OE TANTOS 

DISTRIBUCION 

1. CANTIDAD 

2. PIEZA No. 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE FORMAS 

SALIDA DE REFACCIONES 

MAQUHTAS 

Controlar la salida de refacci.onee del Almacén. 

FORHULAClON 

Encargado de Servicios Técnicos. Encar~ado de Almacén 

2 oriizinales 

Original: 

Original: 
Vigilante 
:;:ne argado de Almadn 

LLENADO DE LA FORMA 

Anotar el número de piezas que van a salir del 
almacén. 

Anotp.r el número que corresponde a la pieza en 
el almacén, según relaci6n. 

3. DESCRIPCION Anotar nombre y carac-¡;eríeticae de la pieza. 

4. V'ALOR 

5. HANTENIMIENTO 

6. GAll.ANTIA 

7. CARGO 

Anotar el precio que corresponi a a cada pieza, 
según lista de precios de la Gerer.te Adminis-­
trativa. 

Marcar con una "x" cuando las refacciones sean, 
para este servicio, en período del contrato. 

Marcar con una "x" cuando las r&faccionee se n~ 
ceaiten en el períodc de garantía. 

'Marcar con una "x" en caso de que no sea en pe­
ríodo de garantía ni de contrato. 
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f:l. CJRP~~l~ No. 

9. CLIEmE 

10. MAQUINA 

11. ?IUMERO 

12. SOLICITADO I'OR 

13. AUTORIZADO POR 

14. MEXICO, D.F. 
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INSTRUCTIVD.~ARA EL LLENAOG DE. FDR~VIS 

Anotar el número que corresponda a la order. de -
servicio, con el cual se presentará el tácnico a 
efectuar el servicio. 

Anotar el nombre o raz6n social del cliente. 

Anotar el nor.ibre de la máquin!l. que necesite las 
1:e!acciones. 

Anotar al número de serie que corresponda a la -
máquina que necesite laa re!acciones. 

Anotar el nombre del t6cnico que proporcion6 el 
servicio a la máquina, la cual requ1r16 las re­
facciones. 

Anotar el nombre de la Gerente Administrativa. 

Anotar d!a, mes y afto en que se elabor6 esta -­
!orma. 
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BOND Equipos de Oficina 

DEPARTAMENTO TECNICO SALIDA DE REFACCIONES 

.. 
CANTIDAD PIEZA No. DESCRIPCION VALOR 

-~-. ---- - -·------
0 

~- ·------- © '--- ·-- ____ (j) © 
··-·-··-- -------·--· - -----·-----

--·-

MANT~IENTO ( ) GA~A ( ) CA<¡J ( ) 

ORDEN No. © CLIENTE @ 
MAQUINA ® NUMERO ~ 
SOLICITADO POR @ AUTORIZADO POR © 

{Y Mbico. D.F •• a -- de de 198_ 

-· .. 



L_ 

:582 
•. c{r) 

. ~~--· ', 

~ ·~ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE fORHAS 

rnu•o!t •telMA 
2 

--
ronM11 RECIBO DE TALLER 

----
HDOULO MAQUifü\S 
OBJETIVO Hacer constar por escrito que el cliente ha entregado 

el importe correopondier.te al servicio. de mantenimiento 
brindado por la em:¡;resa. 

FOR,.ULAClON 

LLENADO POR Facturista 

NO DE TANTOS Original y 6 copias 
DISTRIBUCION Original y copias 3 y 4: Cliente 

Copia 1: Gerente Administrativa 
Copias 2 y 6: Facturista 
Copia 5: Encargado de Servicios Técnicos 

1. RECIBIMOS DE Anotar nombre o raz6n social y domicilio del 
cliente. 

2, ~ SOMBREADA 

:5. MEXICO, D.F. 

Anotar el importe total coi-respondiente a la -
cantidad entregada por el cliente, por concep­
to del pago del servicio de mantenimiento brin 
dado, queda incluido el IVA. 

Anotar día, mee y a.!'lo en el que ee elabora esta 
forma. 

··4. ORDEN No. Anotar el número del contrato, o en eu caso la 
orden de servicio correspondiente. 

5.·su PEDIDO 

6; VENDEDOR 

Anotar en caso de que ex~sta, el número del p~ 
dido que envi6 el cliente. 

.Anotar el nombre del vendedor que e!e~tu6 la 
venta. 



7. LA. CANTIDAD DE 

8. AREA 501'.BREADA 

9. POR CONCEPTO DE 

10. LINEA EN BLANCO 

HIJ.1~ 
INSTRUCTIVO ~AR~ EL llENAOG DE.F.ORMllS 

2 DE 2 

Anotar el importe recibido por el servicio 
brindado (sin incluir el IVA) 

Anotar con letra el importe antes mencionado. 

Anotar el tipo de servicio que se está brind~ 
do, así como el nombre de la máquina que requJ_ 
ri6 el servicio y su vigencia. 
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Dentro de esta área, en el extremo derecho, -­
anotar el importe correspondi~nte al ccncepto 7 
a continuaci6n, e.notar 15% lVA y aplicarlo a -
la cantidad anterior, ar.otar tin un tercer ren­
gl6n la suma que ac ~btenga, esta can~idad de­
berá coincidir cor. el importe marcadc en el -­
conce¡:to 2. 

Imprime firma el cobrador al momento de reci-­
bir el pago. 



·~ 
~ 
Rec1b11110s de: 

r 
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N! 

:~E:E®:G:tf:: 
México, D.F. _ __,.G)"""----- de 19 __ ~ 
Orden No.G) 
su pedido © 
Vendedor © 

L _] 
h can°tfdad de S~----------------t 

. Por conc.epto .. de _ __;(:..:9;,,.):..._ __________________ -1 

BOND Equipos de Oficina 

® 
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INFORME 

- Informe de la Auditoría Administrativa aplica 

·da a .la empresa BOND Equipos de Oficina, S~A. 

Sr. Juan Carlos Bonilla E. 
Director General 
~OND Equipos de Oficina, S.A. 
P r e s e n t e , 

Con la presente nos permitimos someter a su considera-­

. ci6n el informe correspondiente a la Auditoría Administrati­

va aplicada a esta empresa a su d·igno cargo, el cual contem­

pla en su primera parte los hallazgos obtenidos y en la se-­

gWlda las sugerencias que estimamos convenientes P.ara solu-­

cionar la problemática encontrada en la entidad. 

Asimismo, deseamos agradecer a usted y a su personal -­

las atenciones y facilidades brindadas para la realización -

de la presente investigación, 

A T .E N T A M E. N T E , 
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P L A N E'A C I O N 

OBJETIVOS 

El objetivo general de la empresa no se encuentra estableci­

do en ningún documento y es sola.mente conocido por los nive­

les gerenciales de la entidad. 

Los objetivos particulares de cada área, no se encuentran 

claramente definidos, ni siquiera a nivel verbal, lo cual 

impide a los empleados conocer en que forma contribuyen al -

desarrollo de la empresa. 

Al no existir un documento donde se encuentren definidos los 

objetivos, se impide el análisis y evaluaci6n de los mismos, 

imposibilitando su adecuaci6n a las cambiantes situaciones -

que presenta el entorno de la empresa. 

Lo anterior ha provocado que la situaci6n econ6mica prevale­

ciente en el país, obstaculice en gran medida el cumplimien­

to del objetivo primordial • 

.POLITICAS 

La empresa carece de políticas en todas sus áreas. 
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Esto es una resultante del punto anterior, ya que al no es-­

tar definidos por escrito los objetivos, es imposible esta-­

blecer las políticas necesarias para alcanzarlos. 

Lo anterior se fundamenta en: 

Las actividades no se planean y distribuyen adecuadamente, -

ya que la mayoría del personal requiere permanecer más tiem­

po que el que determina su horario de trabajo, 

Frecuentemente ~e presentan situaciones imprevistas, que se 

resuelven sobre la marcha en forma precipitada. 

Sula~ente se conocen las normas giradas por la Direcci6n, en 

cuanto a puntualidad y asistencia y únicamente una pequeña -

parte de 1os empleados se ha enterado por medio de su jefe -

inmediato. 

La mayoría de las áreas de la empresa mantienen relaciones -

con los clientes~. Esto se considera inadecua~o, ya que s6lo 

Ventas y Administrativo pueden llevarlas a cabo adecuadamen­

te. 

O R G A N I Z A C I O N 

La empresa no cuenta con una representaci6n gráfica de la e~ 

tructura orgánica. 
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Existe un absoluto desconocimiento de la misma en los nive-­

les operativos y una manifiesta confusión en los niveles de 

supervisi6n y gerenciales. 

Esto ocasiona que los integrantes de la empresa tengan una 

visi6n parcial y limitada de la misma, poca identificación a 

sus intereses y objetivos y deficiente programación de acti­

vidades por desconocimiento del todo en su conjunto. 

Además, las funciones no se han definido formalmente en nin­

gún documento. Estas fueron descritas de manera intuitiva y 

a través de la descripción de sus actividades cotidianas, si 

tuaci6n que provoca desintegración de esfuerzos particulares 

para alcanzar los fines propuestos. 

APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Las técnicas para la administraci6n de los recursos humanos 

.se dan en forma empírica e incipiente, impidiendo el adecuado 

aprovechamiento de las mismas. 

Esto trae como consecuencia lo siguiente: 

La contrataci6n se lleva a cabo sin ningún parámetro que peE 

mita identificar las aptitudes que debe tener el aspirante • 

para cubrir los diferentes puestos de la empresa. 
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No se val.oran las posibilidades de dotar al. elemento humano 

de aquellas aptitudes que permitan su desarrollo en benefi-­

cio de la organización. 

El otorgamiento de incentivos no es equilibrado, ya que el 

área administrativa carece de ellos; debiéndose esta situa-­

ción a la inexistencia de un método que facilite medir la ~ 

actuación de los empleados de esta área. 

UTILIZACION Y RACIONALIZACION DE RECURSOS HUMANOS 

Se considera que la empresa no utiliza adecuadamente sus re­

cursos materiales, por las siguientes razones. 

El equipo de producción no se encuentra distribuido de mane­

ra que haga más fluido el proceso productivo. 

Se aubutilizan las instalaciones de la planta, ya que actuaJ:. 

·mente el 2o. piso se encuentra desocupado. 

Las condiciones de trabajo del área de producción, no son 

adecuadas, ya que se presentan agentes tóxicos que pueden d~ 

ñar la sal.ud de loa trabajadores. 

Por otro lado, debido a las disposiciones implantadas por el 

Gobierno con respecto a las importaciones, no se han obteni­

do ni los permisos ni las divisas necesarias para realizar -
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éstas, lo cual traerá como consecuencia la escasez de mate-­

ria prima para la producción, así como la maquinaria y equi­

po destinado a la venta. 

D I R E e e I o N 

DELEGACION 

Al no existir una clara definici6n de las funciones en la 

empresa, no es factible una adecuada dele~~ción de las mis-­

mas con su correspondiente asignación de autoridad. 

Esto se hace evidente en el hecho de que no obstante, que 

aparentemente la Direcci6n'General ha delegado funciones en 

varias Gerencias, se pudo observar que ésta incursiona en.-­

repetidas ocasiones en la solución de problemas de áreas es­

pecíficas destinadas para ello. 

COMUNICACION 

La comunicación en la empresa se da básicamente a nivel ver­

b~, lo que ocasiona que ésta se desvirtue,_se olvide y se -

utilice perjudicialmente. 

No existe la debida retroalimentación a las sugerencias de -

los empleados. 



SUPERVI SION 

El tramo de control presenta desviaciones en 2 áreas claves 

de la empresa, a saber: 

- Dirección General 

- Gerencia Administrativa 
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provocando que se pierda la esencia de la supervisión y se -

llegue a niveles completamente operativos. 

La unidad de mando se da en un porcentaje mínimo en la re-­

laci6n jefe inmediato-subordinado. Esta situación obedece -

básicamente. a la falta de definición en la estructura orgá-­

nica. 

CONTROL 

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

Se considera que la empresa cuenta con los formatos, repor-­

tes y en general la docümentación requerida para la captura 

de información. Sin eml•argo, éstas no aseguran la agilita-­

ci6n en la realización de los trámites" ya que no son utili­

zados como mecanismos de control propiamente dichos, sino c~ 

mo v~rificaciones implícitas en el desarrollo propio de cada 

actividad. 
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MANUALES DE OPERACION 

Se detectó que la entidad no cuenta con el manual de proced1 

mientos que norme la real.1zaci6n de las mismas. 

MEDICION DE RESULTADOS 

Debido a la carencia de planes de acción en la empresa, no -

es posible establecer un parámetro que permitR determinar las 

diferencias entra los resultados obtenidos y los esperados. 
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RECOMENDACIONES 

A continuación se describen las acciones correctivas -­

que consideramos necesarias para solventar la problemática -

que enfrenta actualmente la entidad: 

PLANEACION: Establecer los objetivos generales de la empre­

sa, así como los particulares de cada área, a -

corto y largo plazo. 

Se sugiere la participaci6n de todos los elemell 

tos involucrados,a fin de que conozcan a donde 

dirigir sus acciones y la forma en que contri-­

huyen al logro de los objetivos'. 

Ahora bien, una vez definidos los objetivos, se 

estará en posibilidades de establecer las polí­

ticas que determinen los lineamientos a seguir 

por todos los miembros de la empresa. 
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ORGANIZACION: Elaboración del manual de organización que -­

contemple: 

- Establecimiento de objetivos 

- Determinación de politicas 

- Organigrama estructural 

- Descripción de funciones 

- Delimitación de responsabilidades 

Se recomienda que una vez elabor~do y autori~ 

zado por la Dirección General, se difunda en 

todos los niveles de la organización, ~ fin -

de oficiar su utiliz3ción y aprovechamiento 

cotidianos. 

Esto tr&e corno be~eficios inmediatos, la dis­

tribución racional de las cargas de trabajo, 

anular la duplicidad de funciones, y el uso 

adecuado de los recursos invertidos para el 

logro de los fines perseguidos. 

Elaboración de análisis de puestos, para lle­

var a cabo una adecuada selección del perso-­

nal de acuerdo a las necesidades de la empresa, 

evitando así, la creación de puestos ficti--­

cios. 
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Por otro lado, se considera aconsejable que 

se utilice como mecanismo de inducción del -

personal de nuevo ingreso el Mnnual de Organi 

zaci6n, con el fin de que conozca los objeti­

voA de la empresa a la que perter.ece, perciba 

la participaci6n que se le requiere, ubique a 

su jefe inmediato superior, y en su caso, los 

elementos bajo su cargo, así como sus funcio­

nes y límites de su responsabilidad. 

La delegaci6n de funciones debe obedecer a lo 

establecido en el Manual de O=ganizaci6n y 

concretizarse mediante programas es~ecíficos 

de cada área que contemplen m~tas a alcanzar. 

Implantar canales de comunicaci6n verticales, 

por área y de acuerdo al organigrama. 

Establecimiento de reunionea periódicas entre 

el Director General y Gerentes de Area. 

Creación de un sistema de propuestas con las 

siguientes etapas. 



CONTROL: 

1. Subordinado-Jefe. El jefe recibe sugerencias 

de los empleados. 

2. Jefe-Reunión. El jefe expone las ~ugerencias 

ante los demás. 
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3, Reunión-Jefe. Se analizan las sugerencias y -

se toman decisiones. 

4. Jefe-Subordinado. Informa si la sugerencia 

f~é aceptada ó no, y los motivos en su caso. 

Implementación del Manual de Frocedimientos, con 

lo cual se logri;:trá inducir en mayor medida a qi.:i~ 

nes llevan a cabo las actividades operativas y de 

supervisión, hacia la forma correcta en que deben 

ejecutarlas, simplificando procesos y eliminando 

actividades innecesarias. 

Elaboración de informes por parte de los Gerentes 

de Area, en donde se plasmen los avances en los -

programas de cada una de ellas, 

Por último, con el fin de solucionar ei problema específico 

que enfrenta la empresa a partir de las disposiciones emi-­

tidas por el Gobierno Fetleral en materia de importaciones, -

se propone lo siguiente: 
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- Realizaci6n de un Proyecto que evalue las posibilidades 

de acrecentar las exportaciones y de este modo allegarse 

las divisas necesarias para la importaci6n de la materia 

prima. 

- Elaboraci6n de un estudio en el cual se determine la vi~ 

bilidad de producir el equipo que actualmente importan, 

apoyar.do así, la política del gobierno para hacer una -­

realidad la sustituci6n de import&ciones. 

El mencionado estudio deberá ser presentado ante: 

• SECOFIN 

• CANACINTRA 

- Investigar las probabilidades de versatilizar la produc­

ci6n con el mismo equipo e instalaciones, de tal manera 

que no se ~ependa exclusivamente de la fabricaci6n de 

la tarjeta de crédito. 
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CONCLUSIONES 

Al finalizar esta investigaci6n queda demostrado que la 

empresa no c~enta con las técnicas administrativ~s mínimas -

para el apropiado desarrollo de la misma, ya que carece de: 

- Objetivos. definidos 

- Políticas 

- Organigrama estructural 

- Descripci6n de funciones 

- Delimitaci6n de responsabilidades 

- Programa. de trabajo 

- Manual. de procedimientos 

Canales de comunicaci6n adecuados 

lo que provoca que la empresa se vea gravemente afectada por 

l.a racionalizaci6n de divisas por parte del gobierno. 
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Situación que podría ser fácilmente ~uavizada, si se -­

llevan a cabo las alternativas de acción propuestas: 

- Proyecto para acrecentar exportaciones 

- Estudio de viabilidad para sustitución de importaciones. 

Probabilidad de versatilizar la producción. 

Las cuales no sólo eliminarán las posibilidades de fra­

caso, sino por el contrario, contribuirán a su desarrollo a 

mediano plazo, abriendo nuevas expectativas de producción e 

incursionando en nuevos mercados. 
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