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INTRODUCCION

Con frecuencia encontramos entidades econdomicas que carecen de
documentacion administrativa que respalde su funcionamiento, es por ello que
estas organizaciones se vuelven vulnerables a cambios externos y por tanto no
logran alcanzar un crecimiento y un desarrollo adecuado.

Podemos decir que, esto se debe a que no existe un control que identifique
las funciones que se realizan, se desconoce lo que se hace, cOmo se hace y como
se debe realizar, asi pues, una manera de disminuir las deficiencias en sus
operaciones, es contar con manuales administrativos, ya que estos son un recurso
formal de informacion en la entidad, asimismo aseguran continuidad y coherencia
en la ejecucidn del trabajo, evitando la duplicidad de funciones, ademas sirven
como herramienta de consulta y capacitacion del personal que se incorpore con
posterioridad a la misma.

Por lo anterior, la presente tesis se basara en el método de investigacion
descriptiva, ya que, el proposito de este tipo de estudio es medir y evaluar los
componentes o propiedades de algin fenédmeno. Siendo nuestra finalidad el
describir como la . documentacion técnico-administrativa es indispensable para el
crecimiento y desarrollo de una entidad.

Por otra parte, el desarrollo de los capitulos se dara de la siguiente manera;
en el capitulo uno abordaremos generalidades acerca de los manuales
administrativos, entre los puntos a tratar en este, encontraremos los tipos de
manuales, su importancia, contenido y beneficios. El capitulo dos se refiere a las
importaciones, donde trataremos los tipos de importaciones, las regulaciones
legales ‘a las que estan sujetas en territorio nacional. las obligaciones de los
imponédores. entre otros puntos. En el capitulo tres describiremos a la industria
quimica en la rama textil y finalmente en el capitulo cuatro proponemos la

>



documentacion técnico administrativa que podria aplicarse en un departamento de
importaciones de productos quimicos.

Por lo tanto, la realizacion de esta tesis nos servira en gran medida para
obtener mayores conocimientos acerca de Ila documentacién técnico-
administrativa aplicable a todo tipo de organizaciones, sin embargo nos
enfocaremos soélo a la documentacion técnico-administrativa que se podria aplicar
en un departamento de importaciones de productos quimicos.



METODOLOGIA UTILIZADA

Toda investigacion se inicia desde el momento en que se carece de un
determinado conocimiento, para iniciar la busqueda de este conocimiento es
necesario una investigacion adecuada que nos lleve a conocer los antecedentes
del tema & problema en cuestién; esto lo podemos llevar acabo utilizando la
metodologia apropiada.

La metodologia es la forma sistematica de llevar acabo una investigacion,
es decir, los pasos a seguir para lograr [a solucidn de un problema de manera
ordenada y con una secuencia logica. Cabe mencionar que esta metodologia tiene
como objetivo la solucién de un problema.

‘Los puntos basicos que contiene una metodologia de investigaciéon son los
que a continuacion describimos; asimismo damos a conocer cada uno de los
puntos que nuestra investigacion contiene.

a) IDENTIFICAC[ON DEL PROBLEMA
Para plantear un prérblerria lo primero que debemos tomar en cuenta es la
necesidad que se tiene de un fe'h‘émeno. para asi poder afinar y estructurar de
manera formal la idea prinéihal de lo que se desea investigar.

Los principales elementos para identificar un problema son:

e Los’ objetivés, estos constituyen |la base para realizar la
inveéﬁgacibn. Es decir lo que se espera alcanzar con la realizacién
de la investigacién:

e El .lugar, Identificar el espacio donde se llevara a cabo la
investigacion ; y

e La justiﬁcacién, esto es, las razones que motivan el estudio.



¢la carencia de documentacion técnico-administrativa en un
departamento de importaciones obstaculiza el crecimiento y desarrollo de ia
entidad?

b) PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS
Una hipdtesis es una suposicion de una situacién especifica, susceptible de
comprobacion, la cual sirve de guia para la obtencion de datos en funcidn de una
interrogante presentada en el problema, asi la certeza o incertidumbre depende de
la capacidad para establecer las relaciones entre los hechos y explicar porque se

producen.

Hipotesis
“El contar con documentacion técnico-administrativa ayudara a

incrementar el crecimiento y desarrollo de la entidad”

c) FIJACION DE OBJETIVOS
Un objetivo es la base de cualquier estudio, mediante ellos se establecen
los puntos que se pretenden alcanzar, son utiles para planear, conducir y evaluar

la investigacion.

Por lo que diremos que los objetivos son la razon de ser de la investigacién,
es aqui donde se desenvuelve la accidn, estos deben ser medibles, cuantificables

y deben representar un reto.

Principalmente encontramos’ tres tlpos de objetivos, los Ilamados Objetivos
Institucionales, estos son permanentes ya que Ios encontramos en la esencia y
naturaleza de la organnzacxén. : :

Objetivo Social

Objetivo de Servicio

Objetivo Econdmico.



Objetivo
“Disenar la documentacion técnico-administrativa necesaria para la

operacion adecuada de un departamento de importaciones, logrando

rentabi

dad y autosuficiencia en la entidad, asi como auxiliar a la industria
textil mexicana con productos de alta calidad y asesoria técnica a fin de que
estas incrementen sus ventas y sus posibilidades de exportar y por tanto
logren generar mayores fuentes de empleo en territorio nacional”.

d) DISENO DE LA INVESTIGACION
El tipo de investigacion depende del enfoque del investigador, del grado de
conocimiento que se tenga al investigar y de la profundidad con la que se espera
abordar la misma; asi pues, se contemplan cuatro tipos de investigacion en las
ciencias sociales que describiremos brevemente.

Investigacion exploratoria; su objetivo esencial es familiarizarnos con un
topico desconocido o poco estudiado o novedoso. Esta clase de investigacion
sirve para desarrollar métodos a utilizar en estudios mas profundos.

Investigacion descriptiva; sirve para analizar como es y como se manifiesta
un fenémeno y sus componentes, y de esta manera medir y evaluar el mismo.

Investigacidon correlacional; esta pretende ver como se relacionan o
vinculan diversos fenémenos entre si ( 0 si no se relacionan).

Investigacidon explicativa; esta dirigida a responder a las causas de los
eventos fisicos o sociales ¢ Por qué ocurre un fendmeno? y ¢En qué condiciones
se da este?, es decir porque dos o mas variables | estan relacionadas.

' una 7é es una propii que esta sujeta a cambios de valor y es i de ser
Una variable dependiente no se manipula, solo se mide para observar el efecto de la variable independiente
sobre ella.



Cabe mehcionar que una misma investigaciobn puede abarcar fines
exploratonos. en isu - mlcno y terminar siendo descriptiva, correlacional y hasta
explicativa ; todo dependeré de los objetivos del investigador.

La mvestlgacuén a realizar sera descriptiva, este tipo de investigacion nos
servnré ‘para’ analizar y evaluar como se presenta el problema en cuestidon. Los
resultados estaran orientados a la comprobacién de la hipétesis (El contar con
documentacion técnico-administrativa ayudard a incrementar el crecimiento y
desarrollo de la entidad)




CAPITULO 1

MANUALES ADMINISTRATIVOS




CAPITULO 1
MANUALES ADMINISTRATIVOS

En toda actividad a realizar, debemos contar con una base, que nos
permita elaborar de mejor manera el trabajo, lo cual proporciona mayor calidad en
los procesos de una entidad econémica. Dado que la tarea de elaborar manuaies
administrativos se considera como una funcidn de mantener informado al
personal, de los deseos y cambios de la direccion superior, al delinear la
estructura organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y
permanente. Un manual correctamente redactado puede ser un valioso
instrumento administrativo para el manejo, control y desarrollo de las actividades
que realiza una entidad econdmica.

Para que una entidad econémica funcione adecuadamente es necesario
que se rija por ciertos lineamientos los cuales normalmente se encuentran en los

manuales administrativos.

Los manuales administrativos pueden disefiarse segun el requerimiento de
cada entidad econdmica, pero siguiendo un modelo estandar y utilizando para su
elaboracién un sistema de informacion adecuado.

Podemos decir que los sistemas de informacion son un conjunto de
elementos relacionados entre si, que interactuan en forma permanente con el
propdsito de alcanzar datos e informacioén. Los elementos para la obtencion de la

informacioén son los siguientes:

a) INSUMOS: Se refiere a todos aquellos elementos necesarios para la

elaboracion de la informacion y son los siguientes:



e  Recursos Humanos: Este punto es basico en los sistemas de
informacion, porque permite adecuar la informacion a las necesidades o
carencias que se detectan en una entidad econémica. También permiten
programar y poner en ejecucion el sistema diseifiado, ademas de
permitir un seguimiento en la implantacion del mismo. Otro punto
importante en el cual intervienen los recursos humanos es la realizacién
y ajustes necesarios que permiten alcanzar los objetivos esperados.

» Recursos Materiales: Nos representa todos los bienes de caracter
material, a través de los cuales se disefa y pone en practica el sistema,
es decir la instalacién, los equipos, objetos que se necesiten para el
logro de los objetivos.

e Recursos Financieros: Son los medios que posibilitan el contar con los
elementos necesarios para poder disenar y poner en practica el sistema.

« [nformacion: Son los datos primarios que aun no estan elaborados y ahi
se transforman en materia prima, debido a que en la marcha de! sistema
sé estara utilizando. Con esta informacion previamente detectada se
pueden’ realizar informes o reportes proporcionando un total de
informacién transformada y depurada. Los canales y portadores de
informacién, son los que ponen en comunicacion a las distintas
unidade:s‘ administrativas.

b) UNIDAD \DE' PRdCESAMIENTO Aqui es donde se reciben los insumos en
su estédé'jbﬁgiﬁal y los procesa para obtener el producto esperado. Cada
unidad administrativa tiene asignadas funciones especificas, y para poder
cumplirlaé. desarrolia tareas como la recoleccion de datos, clasificacion,
analisis, sistematizacion y distribucidn de la informacion. En este punto no
debemos olvidar cuales son los requerimientos y necesidades de la entidad
econdmica; ya que el manejo de informacion puede ser desvirtuada en el
proceso.



c) PRODUCTOS: Esto representa el resultado final del tratamiento que se da
a la informacion. En el caso de nuestra tesis el resultado sera la elaboracion
de documentacion técnico-administrativa requerida para la adecuada
importacion de productos quimicos.

d) CONTROL: Este elemento del sistema nos permite comparar lo realizado,

con lo que inicialmente se habia previsto.

RETROALIMENTACION: Lo podemos obtener por los canales de
comunicacion que nos brinda la informacidon de los resultados del proceso
de control. Después se aprueban los hechos reales de los previstos,
obteniendo con esto informacién sobre errores en las acciones
desarrolladas de acuerdo a los estandares o normas establecidas de

e

~

antemano; esto nos sirve para proyectar el mejoramiento del sistema.

En la elaboracién de los Sistemas de informacién debemos tener mucho
cuidado en, la obtencién de los datos e informacidén que nos ayudaran a satisfacer
las necesidades de la entidad econdmica. Para que esta informacion pueda ser un
instrumento de analisis en la formulacidn de politicas y procedimientos, debemos

cubrir los siguientes requisitos:

a) Oportunidad; La informacién se debe proporcionar a los usuarios en tiempo
y forma (lugar oportunc y conveniente), ya que de lo contrario pierde el
valor como instrumento a la hora de la toma de decisiones.

b) Claridad: -Se debe utilizar un lenguaje concreto o especifico al momento de
presenfar infarmes o resumenes que permitan una rapida interpretacion de

la informacion,



¢) Uniformidad: Debe estar relacionada toda la informacién con los criterios
técnicos, estos deben ser uniformes dentro de las unidades de

procesamlento.

d) Conﬁabllldad Se debe reflejar con exactitud los aspectos o las operaciones

que se qmeren comumcar.

e) Selectividéd: Propdrcionar informacién especifica y adecuada es decir, que
debe ‘s’elf'dosiﬁcada en cantidad y calidad.

1.1 CONCEPTO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuéles administrativos son conceptualizados de diversas maneras,
esto depende del enfoque del autor, algunos de los cuales se mencionan a

contmuacxén.'

Duhalt Kraus Miguel A.

eUn documento que contlene en forma ordenada y sistematica, informaciéon

y/o mstruccxones sobr |stona organlzacnbn. politica y procedimientos de una

n necesanos para la mejor ejecucion del trabajo”.2

“Un folleto
(manuable) se concentran ‘en forma sistematica, una serie de elementos

Ilbro carpeta etc.. en los que de una manera facil de manejar

administrativos para :un ﬂn concreto: orientar y uniformar la conducta que se
presenta entre cada grupo humano en la empresa”. 3

N Radriguez Valencia Juaquin. Cémo elaborur y usar 1os manuales administrativos , it. CCASA. 1998. Pag. 56.
Reyes PPonce. Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Practica Primera Pante. Editorial Limusa. 1998, Pag. 177
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Uno de los instrumentos mas efectivos para la comunicacion de una entidad
econdmica son los manuales administrativos, los cuales conceptualizamos de la
siguiente manera:

Son documentos con una estructura bien definida, los cuales contienen
informaciéon de las actividades a realizar por cada uno de los integrantes de una
entidad econdmica, con el propdsito de que el trabajo sea realizado con calidad;
asimismo indicando la responsabilidad y jerarquia de cada integrante.

No es lo mismo contar con informaciéon temporal como lo son, circulares,
memorandums, instrucciones internas, que el contar con documentacién bien
estructurada y definida de los lineamientos que se deben acatar en una
organizacion.

1.2. IMPORTANCIA Y BENEFICIOS DE LOS MANUALES

Un negocio que gira alrededor de una sola persona, solo puede tener
resultados favorables si, las actividades que deban controlarse no son numerosas.
Conforme una entidad econdmica crece, se hace necesario delegar funciones y
responsabilidades, de tal suerte que el control de las actividades se efectie a
través de un orden perfectamente establecido, y no sujeto exclusivamente al libre
albedrio de un ser humano. Asi, los procesos administrativos y tecnoldgicos
vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van modificando en el
desemperfioc mismo de las tareas, el creciente grado de especializacién, como
consecuencia de la division del trabajo, hacen necesario el uso de una
herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad
dentro de una estructura. Por lo que los manuales administrativos representan una
alternativa para este problema, asi mismo son de gran utilidad en la reduccion de
errores, en la observancia de las politicas del ente econdmico, facilitan la
capacitacion de nuevos empleados, proporcionan una mejor y mas rapida
induccidén a empleados en nuevos puestos.



Por esto los manuales administrativos permiten al interesado adentrarse a

la entidad econdmica, y a los departamentos de los cuales se desea informacion,

asimismo estos manuales administrativos representan un medio de comunicaciéon

vy. por ello,

tienen como propdsito sefialar en forma sistematica la informacion de

las actividades a realizar en la entidad. Al mismo tiempo facilitan el cumplimiento

de las funciones especificas con mayor rapidez.

Los manuales administrativos son basicos en una entidad econdmica

porque en ellos se encuentra la base para el funcionamiento de la misma. A

continuacién tenemos’ algunos beneficios que nos proporcionan los Manuales

Administrativos:

a)

b)

<)

d)

e)

]

Instruir - al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,
fun_cio'nes relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar.las. funciones y relaciones de cada unidad administrativa

parai'_de’ré_li‘ndar: responsabilidades, evitar duplicidad y detectar

omisiones.

Coadyuvar 'a la ‘ejecucién correcta de las labores asignadas al

personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir.como_medio dé integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso,  facilitando’ su . incorporacién a las distintas funciones

Proporciona nformacién ' basica para la planeacion e

: lmplemé:rit‘ ion de reformas administrativas.

Los manuales como ya mencionamos anteriormente son una fuente
permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar, los cuales



nos:ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los objetivos, las
politicas, los procedimientos, las funciones, las normas, entre otros,
para que deﬂé}sta manera se eviten discusiones,

Ademas . los “manuales = aseguran continuidad y coherencia en los
procedimientos y normas a fravés del tiempo e incrementan la coordinacién en la
realizacion del. trabajo. También' posibilitan una delegacién efectiva, ya que al
existir instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir
al controf por excepcion.

t.a efectividad de los manuales administrativos radica en el analisis de cada
proceso, actividad, funcidn entre otros. Ya que este permite una elaboracién
precisa de cada manual , logrando con ello que el usuario encuentre una solucion
a sus problemas sin necesidad de consultar a los niveles superiores.

Una de las partes importantes de nuestra tesis es dar un panorama general
de las bases para la elaboracion de los manuales administrativos, asi como una
guia practica para que estos puedan ser desarrollados, proporcionando una idea
mediante un ejemplo que mostraremos en el Capitulo 4, para que facilite su disefio
e implementacion

1.3. TIPOS DE MANUALES

Cabe mencionar que los manuales administrativos proporcionan al personal
informacion de politicas, procedimientos, funciones, objetivos, responsabilidades,
jerarquias, y mas; los cuales tienen como finalidad lograr una mayor eficiencia en
las actividades a realizar.

Por tanto,’ es de gran importancia mencionar que cada uno de estos
manuales proporcionan un beneficio a la entidad econdmica. Los manuales



administrativos son elaborados de diversas formas las cuales dependen en gran
medida del tamario de Iak'entidéd econémica.

Los manuales administrativos generales son los siguientes:

a) Manual general de organizacién.Es un conjunto de documentos formales
donde se detalla ia estructura organizacxonal de una entidad econdmica, se
describen los ObjethOS de ‘cada: uno ‘de los departamentos que integran la

entidad econdémica, . sus funcnones autoridad y responsabilidad que tiene

cada uno de los puesto la relacion entre ellos. Este tipo de

detallan los: pasos que a.cabo en la realizacion de las
actividades de una entld d ec mica. Este documento sirve de guia en el

trabajo des:gnado al persona Cont:enen Ios procedimientos de todas las

unldades admlmstratlvas que conforman eI ente economico, con el objeto

de unlformar Ia forma de .operar de ada umdad administrativa.

c) Manual"‘gene‘ral de"politicaS' En este documento se describen los

lineamientos que ‘deben seguirse para la toma de decisiones y el logro de
- Ios ObjethOS. £l establemmlento de estas politicas conlleva a la inmediata

toma de decns:ones facilita 1a descentralizacién, debido a los lineamientos

|veles mtermedlos. Asimismo sirven de base para la revision. Las

politlcas generales deben ser elaboradas tomando en cuenta a todo el

personal el cual, debe actuar de acuerdo a estas condiciones generales.

En ‘Ia' imblen‘ierﬁtacién de los manuales administrativos podemos manejar los
especiﬁcos'. Debido a la gran cantidad de unidades administrativas que conforman
la entidad econdmica, se tiene la necesidad de elaborarlos. Es por esto que a
continuacion mencionamos algunos de ellos:



a) Manual especifico de organizacién: Este tipo de manuales abarca
Ganicamente una de las unidades administrativas que integran el ente
economico. En los manua.les especificos, al igual que en los generales se
debe detallar la estructura, funciones, jerarquias y responsabilidades de
cada uno de los integrantes de la unidad administrativa.

b) Manual especifico de procedimientos: Contiene los pasos a seguir en la
realizacion de las actividades de la unidad administrativa que se trate.
Este documento sirve de guia en el trabajo designado al personal que
integra la unidad administrativa.

c) Manual especifico de politicas: Es la presentacion por escrito de los
lineamientos dentro de los cuales todo el personal de wuna unidad
administrativa debe actuar de acuerdo a estas condiciones especificas.

1.3.1. MANUAL DE ORGANIZACION

Las entidades econdmicas concientes de que el trabajo humano organizado
y tecnificado es la base de la eficiencia en sus actividades, independientemente de
la naturaleza de estas (fabriles, comerciales, bancarias y mas), deben tener un
especial interés en la “organizacion™

La organizaciénnha penetrade en muchas de las formas de la actividad
humana, porque la mu't"ua‘independencia de los individuos y la proteccion contra
amenazas, ha foménvt’a'c:!o una intensa actividad organizativa en la humanidad a
través del tiempo. El acto de organizar debe dar como resultado una estructura de
la organizacién, que pueda considerarse como el marco de trabajo que retiene

* Organizacion: Es el arreglo de las f i que se esti) ias para lograr un objctivo y una
indicacién dc la autoridad y la resp bilidad asi; das a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de
las funciones respectivas. Terry




unidas las diversas funciones de acuerdo con un esquema, que sugiere armonizar

a un grupo de personas distintas.

Una estructura organizacional es un modelo que representa y describe las
relaciones estables entre los miembros de la organizacién y que su vez sirve para
limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con el propdsito de
elevar la efectividad en las actividades y los resultados.

La estructura organizacional formal en un ente econdmico esta constituida
por una sancidn oficial para lograr objetivos determinados, en ocasiones se le cita
como una jerarquia de puestos. Los componentes basicos en la organizacién

formal son:

e EI Trabajo, se debe dividir debido a que, es demasiado para que lo ejecute
una sola persona.

« Las personas que son asignadas y ejecutan este trabajo dividido.

« EIl ambiente en el cual se ejecuta el trabajo, no dejar de mantener un sano
equilibrio en la division para no crear un ambiente de insatisfaccién en el
trabajo.

« Las relaciones entre las personas o las unidades trabajo-personas.

De acuerdo a las necesidades del ente econdmico la estructura
organizacional de la entidad puede ser diferente; por lo que a continuacion
mencionaremos algunos modelos de “Estructuras"® Organizacionales.

a) Estructura Organizacional Monofuncional: Se caracteriza por la
concentracion de la autoridad en una persona o grupo de personas que
son, en la mayoria de los casos, fundadores de la entidad econémica, que

s E\lruclum. Conjunlo de elementos ~ol|dano~ cnire si ¢ interrelacionados. que constituyen un todo.
Di io pédico universal. Edi Océano, S.A. Barcelona 1997,
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se ocupan de la totalidad de las decisiones y funcionamiento de la

estructura organizacional.

I DIRECCION I

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

SUPERVISION
l | NIVELES OPERATIVOS I I

b) Estructura Organizacional Jerarquica: Es también conocida como funcional.
Este tipo de estructura es la mas difundida y utilizada, debido a que

representa a la organizacion estructural. Se fundamenta en los principios de

la teoria clasica.

EIRECCléN
ASISTENTE

v v v

EFATURA EFATURA
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OPERATIVOS OPERATIVOS|




c) Estructura Organizacional descentralizada: Es una evoluciéon y variacion del
modelo 'jerérquico y funcional que se describié en el inciso anterior. Una de
Ias caracteristicas de este tipo de estructuras es la toma de decisiones,
confiada a divisiones autdnomas en base a lineas de productos y/o
territorios, quedando las decisiones estratégicas a los altos niveles y las
decisiones tacticas a las divisiones autonomas.

d) Estructura Organizacional no piramidal: Son estructuras piramidales ante
los retos de la organizacion de los grandes organismos.

Como ya mehgiqnémds “anteriormente los manuales de organizacion
exponen con detalle la éstmctura de la entidad econémica y sefalan los puestos y
la relacidn que existéght}ei eli!ios ‘para el logro de sus objetivos. Explican la
jerarquia, los grados de 'éut‘{a(id,a‘d‘ fy responsabilidad, las funciones y actividades
de los drganos del’ énié - e‘ébnémico. Generalmente contienen graficos de
organizacion, descripcignés d'e”(rébajo, cartas de limite de autoridad, entre otros.

Los manuales de organizacion se elaboran ordinariamente con base en los
cuadros de organizaéiéri. los cuales se acompaifian de la descripcion de los
diferentes puestos inscritos en el cuadro. La division de los encabezados de estos
manuales se hace en atencién a la funcién general, a las obligaciones, autoridad y
al conjunto de relacion con los demas.

1.3.1.1 CONTENIDO DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacion pueden incluir los siguientes aspectos, los
que dependeran de las necesidades de la entidad:
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a) IDENTIFICACION/ PRESENTACION

Esta parte del manual es una caratula en la cual debemos indicar lo
siguiente:
« Nombre oficial de la entidad econémica;
e Titulo y extensidon del manual (general o especifico);
e lLugar y fecha de publicacion;
e El niumero de revisidon en su caso; y
e Unidad organica responsable de su expedicion.

b) INDICE

En esta parte se incluyen los temas que se integran en el manual, el indice
puede estar ordenado en forma numérica o alfabética. Para la elaboracion de un
indice idoneo se deben tomar en cuenta que no se debe limitar a enunciar los
encabezados de las secciones, sino que debe también incluir los temas que

integran cada seccion.

c) PROLOGO/ lNTRODUCCION

Es una explicacidn '-generallde lo que contiene el documento. Inciuye
informaciéon sobre el émbﬁo'd u pllcacuén. a quién va dirigida, cémo se usan,
coOmo y cuando se harén las;revisiones y actualizaciones. Uno de los puntos
importantes es, que la ntroducc:én debe ser breve; ya que si es larga y
rebuscada, se corre el .riesgo_;de; QUe el usuario crea que todo el manual esta

redactado de la m|sma fo ma.y no contmue con la lectura del mismo.

De la misma manera s indica los objetivos del manual, los cuales deben

estar bien def’nldos
También se debe’ inc_luir,el*nombre y firma de la persona que autoriza la

on’los motivos por los cuales se elaboré el manual.

elaboracion o revision del mismo.



d) DIRECTORIO

En este apartado se encuentra la relacién de todos los funcionarios que
lntegran la organnzacnén ; asi como’el cargo que ocupan en la entidad econdmica

En ‘esta parte se hace una descripcion de la historia del organismo o
de Ia unidad Orgéhlca,descrlta:en el manual, en la que se indica la ley o decreto
d organismos publicos), e incluyen una mencién de

por la. que:’ se creo (en ca
la mformacnén sobresall nt acerca de su desarrollo historico.

f)- BASE LéGAL‘Z( EN CASO DE ORGANISMO PUBLICO)

Son - Ios:ordenamlentos juridicos, de los cuales se derivan las

atribuciones de la enn

h) ESTRUC'TURA FUNCIONAL

En esta parte se describen las actividades inherentes a cada uno de los
cargos y/o unidades administrativas contenidas en la estructura organica, que le
permita cumplir con sus responsabilidades y deberes. Se beben fijar los objetivos
de cada unidad administrativa que conforme la estructura organica.

[N]
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Para llevar a cabo esta descripcion de actividades, se toman en cuenta los

siguientes puntos:’

e Primero se indican los objetivos de la unidad administrativa de que
se trate.

= Los titulos de los 6rganos deben ser los mismos que se sefalan en
el apartado de la estructura funcional.

e La descripcidn de funciones debe seguir el orden establecido en ia
estructura organizacional.

1.3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Antes de empezar a estudiar los manuales de procedimientos, debemos
saber el significado de procedimientos administrativos

Para Agustin Reyes Ponce. “los procedimientos son aquellos planes de
actividades que senalan la secuencta cronoléglca mas eficiente para obtener los
mejores resultados en cad L nmén conc ta de una empresa”.6

Asi,"
operacmnes
actividad especifica

; los pasos cronoldgicos de
nen por objeto la realizacion de una

itro de un ‘mbit_o predeterminado de aplicacién.

Todo :proce: mlento 'involucra‘ actividades y tareas del personal, la

determmacnén de tlempos de realizacion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, y la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un
oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

hd Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Practica Primera Pante. Editorial Limusa. 1998, Pag. 172.
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Por lo anterior, podemos decir, que los manuales de procedimientos son
aquellos que, contienen informacion relacionada con los pasos a seguir en la
ejecucidn de las operaciones de una entidad econdomica. Estos pasos, deben

llevar una secuencia cronolégica en su ejecucion.

Las actividades a efectuar se elaboran a partir de la descripcién de las
operaciones y de las actividades de manera narrativa, con el uso también de

ilustraciones basadas en diagramas, cuadros y dibujos.

Los manuales incluyen los formatos que se utilizan en cada actividad, asi
como su instructivo de llenado, de igual manera, permite conocer el
funcionamiento interno de las unidades administrativas, principalmente en cuanto
a la descripcion de tareas, su ubicacion, requerimientos y los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisandose su responsabilidad y
participacion dentro de la entidad econémica. También suelen contener
informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones necesarias, equipo de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo

de las actividades.
1.3.2.1 CONTENIDO DE LLOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

E! contenido de los Manuales de Procedimientos varia, debido a que esto
depende del ambito de aplicacién y alcance de la entidad econdmica.

Algunos puntos claves que debemos tomar en cuenta son los siguientes:
Cubierta o portada

indice

Presentacion

Objetivo General

Indice de Procedimientos

Descripcion



Diagramas

Simbologia y Claves
Formatos e Instructivos
Directorio

Validacion

Créditos

Del contenido de- los rn_ahuales de procedimientos encontramos tres

apartados principales que lo conforman, los cuales se describen a continuacion:

a) DESCRIPCION. Esta: parte es ‘muy importante debido a que, detalla el

b)

procedimiento enurherandbplas -operaciones que lo integran en orden

cronolégico, por lo- que precnsa en qué consiste cada operacion y quién
be ejecutarla cuando, donde y para qué. La

debe ejecutarla, cémo
descripcion de Ios procedlmlentos se debe hacer tomando en cuenta los

siguientes puntos.

. SenCllIez‘ Facnhta ‘la.lectura de las instrucciones, eliminando con esto
la pOSlbllldad de lnterpretacmnes erroneas, por lo que, reduce la
dlspersu5n de esfuerzos. es decir, le da claridad a las ideas.

- Perfecc:én. En esta .parte no se debe omitir ningun aspecto del
asunto,tratado en el manual.

. Equilibrio:'Signiﬁévé‘ qu‘e se deben evitar desproporciones entre las
divérsés bartes del}Manual y que los criterios de redaccién de sus
diversas secciones_ sean siempre los mismos.

DIAGRAMAS. Son mod los graficos( forma esquematica) que, representan
procedimientos,’ hechos, sttuactones, movimientos, una relacién o un
fenédmeno mediante ‘el'uso de simbolos ANSI (American National Standard
Institute). Esos 'simbolos generalmente son entrelazados por lineas de
interconexion. La razén primordial para el empleo de simbolos es que éstos
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estandarizan :las - actividades enfocandolas a grupos compactos de

actividades similares.

A continuacién mostramos un cuadro de Simbologia para la
elaboracién de diagramas de Flujo:

SIMBOLO

REPRESENTACION

/

Actividad combinada. Este simbolo lo podemos
utilfzar en los casos en que un mismo paso se
realiza tanto para una operacidn como para una
verificacion.

Anexo de documentos. Nos indica que dos o mas
documentos se anexan para concentrarse en un sélo
paquete, el cual permite identificar las copias o
juegos de los documentos existentes e involucrados
en el procedimiento.

Archivo definitivo. Marca el fin de la participacién
de un documento o material en un procedimiento,
por lo que se procede a archivar de manera
definitiva, con la salvedad de emplearse en otros
procesos.

b

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Se
utiliza con el fin de evitar las hojas de gran tamario,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va y
al principio de la siguiente hoja de dénde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el
primer conector y se continuara con la secuencia de
las letras del alfabeto.

TESIS CON
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Coﬁec!or de procedimientos. Es utilizado para
senalar’ que un procedimiento proviene o es la
éohtihdacién de otros. Es importante anotar, dentro
del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva
b'haqia donde va.

Decision. Se utiliza cuando en la actividad se
requiere pfeguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucion.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describira brevemente en el centro del simbolo lo
que va a suceder, cerrandose la descripcidn con el
signo de interrogacion.

Formato impreso. Formas impresas, documentos,
reportes, listados, etc., y se anota después de cada
operacién, inspeccidn o actividad combinada,
también se indica dentro del simbolo, el nombre del
formato; cuando se requiera indicar el namero de
copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribira la cantidad en la esquina
inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra "O". Cuando el niumero de copias
es e[evado. se interrumpe |la secuencia, después de
la i primera se deja una sin numerar y la ultima
Contiéne el namero final de copias, esta disposicion
'svie }ej’ercéré cuando el juego de los formatos siga un
ﬁiitsﬁj};i_,ﬂujo;’ahora bien, si se desconoce el numero
de»'é,bp‘ié/s ‘en el primer simbolo se anotara una "X" y
en el ditimo una "N*.

TESIS CON
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inicio o final del proceso. Sefnala el principio o
terminacién de un procedimiento. Cuando se utilice
para indicar el principio del proceso se anotara la
palabra INICIO, y cuando se termine se escribira la
palabra FIN.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo de

inspeccién, verificacion, revisibn o bien, cuando se

examine una accion, una forma o una actividad, asi

como para consultar 0 cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accidn o actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion;
invariablemente, debera salir de una inspeccién o
WHWI actividad combinada; debe dirigirse a uno a varios
formatos especificos y puede trazarse en el sentido
que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequernia linea vertical.

Paquete de materiales. Se emplea para representar
ﬁ un conjunto de materiales, dinero o todo aquello que

sea en especie.

Operacion. Nos muestra las principales fases
del procedimiento y se emplea cuando fa accion
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un
ndmero en secuencia y se escribirA una breve
descripcidn de lo que sucede en este paso al
margen del mismo.

Por medio de . estos dlagramas de procedimientos podemos presentar la
informacion referente auna operacnén o proceso, en donde podemos utilizar, para
mostrar las relaciones de las operaciones entre si, las diferentes fases y otros

TESIS CON
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factores importantes para la comprensién de las actividades que se realizan en el
ente econdmico.

También nos permiten ver rapidamente un problema, de tal forma que
puede realizarse sistematicamente su perfeccionamiento con orden légico de

sucesion.

La utilidad de los diagramas de procedimientos son excelentes si se cumple
una sinteticidad (pocas hojas) para facilitar su comprensién y asimilacion,
simbolos para evitar anotaciones excesivas, repetitivas y confusas en su
interpretacion y una claridad en el diagrama que nos permita observar todos los
pasos de un sistema o proceso, sin necesidad de leer notas extensas.

Los diagramas como todo proceso, tiene el por que de su realizacion, por lo
que a continuacidn mencionamos puntos importantes que los diagramas de
procedimientos nos pueden aportar:

e Mostrar lrak_forma en que se interrelacionan los diferentes elementos de la
unidad administrativa.

- Vi‘su‘aliz‘ar‘de’ manera grafica y simplificada los procesos y los principales
pr(i),cé"d:ii'nientbs de la unidad administrativa en estudio.

- IAn.dkic‘aA;‘ !é“Sgcue'ncia de las operaciones, conjuntamente con las unidades
administrativas o elementos de la organizacién que intervienen en su
ejecucion..

- Co‘nocei'ylosv documentos (formatos) que fluyen en el area correspondiente,
para identificar el 6rigen y el destino de cada uno de ellos.

Los diagramas también: nos permiten evitar la duplicidad de actividades en el
desarrollo- “de “los , procedimientos, asi como identificar las operaciones que
requieren un reforzarmiento; evitando de esta manera que las actividades a



realizar no se dejen de cumplir por la persona encomendada para la realizacion

del mismo.

Otro de Ios puntos xmportames en los diagramas es la distribuciéon de cargas
de trabajo que nos permitan reducir costos.

Por - Io tanto Ios dlagramas nos facilitan la simplificacidon de operaciones,
actualizacuﬁn de procedxmlentos y una mejor calidad en las actividades a realizar.
c) FORMAS/ F_ORMATOS'5~Son los documentos de comunicacién formal que
permiten captar.‘»r'evgis'trar y  proporcionar la informacion que lleva a la
realizacidn o ejecucion de las operaciones de un tramite o servicio.

El formato se convierte en documento oficial una vez que se anota en é! la
informacién variable en los espacios correspondientes. La informacion que debe
contener un formato es la siguiente:

« Imagen institucional_.k,‘Es el escudo, la tipografia, colores y las placas

- oficiales de la entidad econémica.

e Nombre del formato. Sie:anota con letras maylsculas y entre lineas
horizontales gruesaS. »

e Clave del formato. Es una serie de nimeros que identifican a la unidad
administrativa que emité‘ el formato. Sus partes se integran por Ila
codificacion de la unidad:’ administrativa que lo emite, la clave de
identificacion del procedirhiento al que pertenece el formato, el numero
secuencial que le corresppndé y el afio de emision.

e Cuerpo del formato.'Coﬁ"eshbnde a la informacién que se debe obtener y

utilizar.

Podemos decir que los formatos son medios y parte de los procesos de
cualquier entidad econémlca en virtud de que su uso permite agilizar el quehacer
administrativo y de esta manera optimizar tiempo y recursos.



La importancia de los formatos radica en que, a través de ellos, se puede llevar
a cabo una mejor toma de decisiones, debido a que permiten captar informacién
de una manera rapida y precisa; ademas, facilitan el flujo de! procedimiento y el
andlisis de los datos mediante la estructuracién organizada de los mismos.

Los formatos persiguen los siguientes propdsitos:

e Proporcionar la informacion necesaria para la toma de decisiones en la
elaboracion de un bien o en la prestacion de un servicio.

e Mejorar la eficiencia de los procedimientos y disminuir las cargas de
trabajo.

e Servir como informes que podran ser presentados a los titulares cuando
éstos asi lo requieran.

« Simplificar el trabajo en el desarroillo del quehacer administrativo.

e Servir como controles internos de los procedimientos de una entidad

econdmica.
TIPOS DE FORMATOS

La elaboracidn de los formatos depende de la necesidad que se tenga en
cada unidad administrativa, ya que cada una de ellas realiza actividades
diferentes. Por lo ‘tantp un tipo de formato puede ser util para una unidad

administrativa pero para otra no es funcional.
A continuacion mencionamos algunos tipos de formatos que se pueden utilizar:

e De linea. Son aquellos cuyo contenido se basa en datos fijos que van
séguidos de una linea que se ocupa de datos variables.

e De columnas. Contienen varias columnas y renglones; se utilizan cuando
los datos variables son afectados por varios datos fijos que se ubican
normalmente en la cabecera o, en casos especiales, al pie del formato.
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e - De casillas. Se elaboran cuando la informacidon es excesiva y consiste en
encerrar un dato fijo con su espacio en blanco dentro de un cuadro o
rectangulo llamado casilla.

LLENADO DEL FORMATO

Para un adecuado manejo de los formatos, es necesaria la existencia de una
guia que permita su llenado. Dicha guia se le conoce como instructivo y describe
el cuerpo del formato a través de dos columnas; la primera sefala el apartado a
requisitar y la segunda indica la forma de llenado a través de un ejemplo para su
mejor entendimiento. Ademas consta basicamente de cuatro elementos; el primero
es la indicacién de instructivo, el siguiente es la anotacién de la frase * Para Lienar
el Formato”; el tercero es el “Nombre del Formato” y finalmente la clave o
codificacién asignada al mismo.

Para llevar a cabo el analisis de formatos, se debe preparar un cuestionario
o entrevista para recabar inforrnacion relativa a:

e La funcionalidad de! formato. Comprende temas como la identificacion,
objetivo.'datos que debe contener y su secuencia, su fuente de informacion,
el tipo o clase de formato, estructura, su integracion, a quién se distribuye,
es decir, cuantas copias y finalmente, su frecuencia estimada de utilizacion
y consulta.

e EIl tipo de material usado en el formato, se refiere al tamafo, papel, color
tinta, impresién, encuadernacion, el volumen, frecuencia de manejo y el

archivo.

En el analisis de los formatos se deberan recopilar muestras de las que se
utilizan en cada uno de los procedimientos y clasificarlos con base en las
necesidades de la unidad administrativa en estudio.

W
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Uno de los puntos importantes de los formatos es saber disefiarlos, en donde
debemos tomar como base la informacién recabada, su objeto, fuente de
informacién, necesidades que la originan, métodos de llenado, numero de copias,
procedimientos en los que intervendra y resultados finales que se deben obtener
para elaborar el formato. Para lograr un buen disefio de formatos es necesario
tomar en cuenta los siguientes elementos:

+ Los datos generales de la unidad administrativa.
e EIl contenido basico de la informacion, mismo que puede determinarse
. mediante la respuesta a las siguientes preguntas: ¢ qué informacién se va a
|nclul|’? g,es importante dicha informacién?, ¢cémo se va a utilizar?, jpor

‘quién seré utlllzada? y cuando se va a utilizar?.

- El formato debe tener un titulo que indique con claridad cual es el objetivo.

. Los requer|m|entqs de un formato deben presentarse secuencialmente;
bestké és en un orden légico, a fin de que la persona que proporciona la
mformacnén pueda llenarla con fac:lxdad.

« Es indispensable calcular ‘el espacu) minimo necesario para cada dato
requerido, con el f‘n de evntar la den5|dad de informacion.

e« EI vocabularlo n’ el formato debe ser preciso y evitar

abreviaturas o frases o] Aple_tas que puedan mal interpretarse.
Tomando .en:cu teriores, vamos a poder elaborar de una
manera adecuada’ulo' an de utilidad para la unidad administrativa
que lo utlllzaré y po édes administrativas involucradas con la

mformacnén que se m os formatos.

IMF’ORTANCIA DELOS MANUALES DE:PROCEDIMIENTOS

El Manua de Procedimientos es parte de la informacion basica para el logro
mstntucnonales. los cuales permite que las

de las ‘metas. y de’los; objetivos
actividades se realicen de una manera mas ordenada y eficiente. El manual de
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procedimientos es una herramienta administrativa Util e indispensable para el
mejor desempefio de las actividades que realizan los integrantes del ente
econdmico. De ahi que su importancia sea fundamental en el proceso de
modernizacion y mejoramiento de una organizacion.

Ademas, este documento permite que los procesos a seguir en la entidad
econdmica sean revisados para poder redisefar y lograr el mejoramiento de la

calidad en su ejecucion.

Los Manuales de Procedimientos persiguen, entre otros, los siguientes
propositos:

= Establecer por escrito los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades;

e Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y
evaluacion de las actividades;

e Registrar en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones
que se efectuan;

e ldentificar las unidades administrativas que intervienen;

o Los formatos que se utilizaran en la ejecucion de las actividades;

e Dar a conocer la informacion detallada y ordenada de cada uno de
los procedimientos que se realizan;

« Evitar el desperdicio de tiempo y la duplicidad de funciones y

e Ejecutar las operaciones de un procedimiento de igual manera cada

vez que se lleve a cabo.
1.3.3. MANUAL DE POLITICAS
Los Manuales de politicas como los demas manuales provienen de la
necesidad que existe en una organizacion de llevar a cabo las funciones con
ciertos lineamientos. Por lo que, para iniciar con el estudio de los manuales de

politicas conceptualizaremos las politicas.
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Para Agustin Reyes Ponce las politicas son:
“ Criterios generales que tienen por objeto orientar la accion, dejando a los jefes
campo para las decisiones que les corresponde tomar; sirven, por ello, para
formular, interpretar o suplir las normas concretas."”

Por lo que diremos que, los manuales de politicas consisten en una
descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el
logro de los objetivos. Los cuales de alguna manera nos presentan por escrito los
deseos y actitud de la direccion superior, para todo el ente econdmico. Estas
politicas generales establecen lineas, un marco dentro del cual todo el personal
puede actuar de acuerdo a condiciones generales.

1.3.3.1. CONTENIDO DE LOS MANUALES DE POLITICAS

Los manuales de politicas deben contener principalmente los siguientes
puntos:

Cubierta o portada

Indice

Presentaciéon

Objetivo General

Alcance

Reyisiqnes y‘reqomendaciones

Declaracién de Politicas "

DE LOS MANUALES DE POLITICAS

rtantes es conocer el ente econdmico, debido a que

es el marco princip | cual se basan todas las acciones.

? Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Empresas Teoria y Prictica Primera Pane, Editorial Limusa. 1998, Pag. 168.
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Los Manuales de politicas nos permiten agilizar el proceso de toma de
decisiones, nos facilitan la descentralizacién, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios. De igual manera nos sirven de base para una constante y efectiva

revision.

Los propdsitos principales en la elaboracién de los Manuales de Politicas
son:
« Orientar las actividades en base a ciertos lineamientos;
e Tener una adecuada delegacidn de autoridad en cada unidad
administrativa;
e Agilizar el proceso de toma de decisiones y
e Servir de base para una constante revision.

Los manuales de politicas se pueden elaborar también para funciones
operacionales tales como: produccidn, ventas, finanzas, personal, compras y
otros. Este tipo de manuales son los especificos.

1.3.4. MANUAL DE BIENVENIDA

El Manua!l de bienvenida lo podemos encontrar también con el nombre de
Manual Histérico, ya que en él podemos conocer los antecedentes de la entidad
econdmica, asi como la misién y los propdsitos de la misma.

El Manual de bienvenida proporciona a los nuevos integrantes de la entidad
econdmica, informacion basica acerca de la misma, la cual da respuesta a
preguntas tales Cqmo: 2Quién somos?, jQué hacemos?, ;Qué beneficios
proporcionamos? ' entre otras.

Estos manuales sirven como medio de integracion y orientacion al personal

de nuevo ingreso, .facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.
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1.3.4.1 CONTENIDO DEL MANUAL DE BIENVENIDA

Los manuales de Bienvenida contienen los siguientes apartados:

a)

b)

c)

d)

e)

INTRODUCCION: En este apartado del manual se da la bienvenida al
nuevo integrante de la entidad econdmica, a quien se le sugiere adoptaria
como parte importante de su vida. De esta manera se le invita a colaborar
para cubrir tanto las expectativas personales como de equipo de trabajo y
lograr con esto el éxito.

En este apartado también se menciona el objetivo de!l manual, que
es proporcionar la informacion de politicas y beneficios que tiene el nuevo

integrante.

Antecedentes de la Organizacién: En este apénado se da una breve
resefia de la misma, el inicio, modificaciones, crecimiento, cambios de

razdn social, entre otros.

Oi'ganlgrama General: En algunas organizaciones también incluyen Ila
estructura organizacional de la misma, con el fin de que el trabajador
conozca a grandes rasgos el tamano, jerarquias y responsabilidades de
cada departamento que la conforman.

Ubicacion: En esta parte se da a conocer la direccién de oficinas, direccion
de bodegas, direccidon de la planta entre otros. También se detalla que

departamentos o areas se encuentran en cada direccion.

Prestaciones: En esta parte se mencionan las prestaciones y servicios de
las que gozara el nuevo integrante, las cuales pueden ser superiores o igual
a las que otorga la Ley Federal del Trabajo. Algunas de las prestaciones

que se otorgan son las siguientes:
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Credencial de Identificacion: Con la cual se puede tener el acceso a lugares
‘restringidos de la entidad econdmica. También se puede obtener algun
descuento por convenios que la organizacion obtenga con otras entidades.
Horario de Trabajo accesible: Se mencionan los Horarios con los que
cuenta la entidad. En este se pueden obtener beneficios como premioc de
puntualidad.

Dias y formas de pago: indican por que medio se pagara (efectivo, en
tarjeta pagomatico y otros), asi como el dia.

Herramientas y equipo de trabajo: Proporciona el equipo necesario para el
buen desempeno de las actividades. Pero el empleado tiene Iia
responsabilidad de mantenerlas en buen estado. Aqui también se menciona
que tipo de equipo o herramientas de trabajo estan prohibidas.

Fondo de ahorro: La entidad econdmica establece un plan de fondo de
ahorro, con la finalidad de fomentar el ahorro sistematico que le permita al
trabajador fomentar un patrimonio familiar, asi como prever circunstancias
inesperadas. Normalmente este tipo de prestacion entra en vigor en el
momento en que se obtiene el contrato de planta.

Vales de Despensa: Algunas entidades econdmicas propocionan al
trabajador el derecho de recibir mensualmente vales de despensa, los
cuales se pueden canjear por articulos de primera necesidad en las tiendas
de autoservicios autorizadas. Los vales de despensa pueden entregarse en
papel y actualmente algunas organizaciones lo depositan en una tajeta
electrénica especificamente para los vales.

Aguinaldo: En algunas entidades econdmicas esta prestacion es superior a
las de la ley, lo cual la hace ver mas atractiva.

Afore: De acuerdo a la ley de seguro social, la cuenta individual del SAR
(Fondo de ahorro para el retiro), se ha perfeccionado con la creacion de las
administradoras de fondos de ahorro para el retiro (AFORE), las cuales son
sociedades mercantiles con personalidad juridica y patrimonio propio, que
administraran profesionalmente el fondo de pensiones.



INFONAVIT: En cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley
Federal de! Trabajo, todo trabajador es registrado ante el Instituto Nacional
de Fomento para la Vivienda de los Trabajadores.

Reparto de utilidades: Conforme el articulo 117 de la ley federal de trabajo,
las entidades economicas privadas otorgaran al trabajador en el mes de
mayo, en el caso en el que existiera, el reparto de utilidades del ejercicio
correspondiente. Este se hara de manera proporcional y de acuerdo a los
dias trabajados.

Vacaciones:. Las‘ vacaciones se encuentran programadas sobre un
tabulador conforme a la Ley Federal del trabajo que muestra la cantidad de
dias que’ por: obligacién el patrén anualmente debe proporcionar; la
antlguedad en el trabajo es un factor decisivo para los dias de descanso
que . ‘el lrabajador debe gozar. Cabe mencionar que en algunas
Organlzaclones las vacaciones otorgadas al trabajador son arriba de las de
la Ley

La prlma vacacional: Es una cantidad de dinero que se paga anualmente,
consistente en un 25% calculado en base al salario de los dias de
vacaqxones. Algunas organizaciones proporcionan la prima vacacional
superior a la de la Iey.

Se‘rvivcio Médico" En ‘algunas entidades economicas se proporciona esta
prestamén. con™el objeto de poder atender cualquier eventualidad que
llegara a presentarse en horas de trabajo. En algunas ocaciones también
brindan platicas, proyecciones y campafas meédicas, con la finalidad de
prevenir accidentes yvenfermedades que puedan poner en riesgo la vida del
trabajador.

Prima Dominical: Es solo para los que trabajan en domingo y descansan
cualquier otro dia de la semana; es el 25% adicional al salario base que
co'rres'ponde a un dia ordinario de trabajo.

Horas :Extras: LLas horas extras se pagaran por semana de trabajo, las
primeras nueve seran pagadas con un 100% mas del salario, las que se
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pasen de nueve seran pagadas con un 200% mas del salario que
corresponda a una hora ordinaria.

Por lo anterior pordemos decir que, el manual de bienvenida es de gran
utilidad para el trabajador de nuevo ingreso, debido a que en el mismo se
presenta la informacién mas importante en cuanto a los beneficios que se
pueden obtener al ingresar a la entidad econdmica.
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CAPITULO 2
IMPORTACIONES

2.1 CONCEPTO

“La importacidn es la operacién mediante la cual se somete a una
mercancia extranjera a la regulacion y fiscalizacion tributaria, para poderia
después libremente destinar a una funcién econdmica de uso, produccién o

consumao.

Esta operacion puede recaer en distintos tipos de objetos transportables y
se materializa al momento de pasar la linea aduanera (territorio aduanero) e

introduciria a consumo en’ e! interior det pals.

Segun su destmo o funcnén se dnstmguen las importaciones definitivas y las
perfeccionamiento industrial o de

temporales, conocidas tamblén como - de

régimen arancelario suspensivo
De acuerdo a su etimologfa, importar se compone como sigue:
In- en, adentro, hacia
Portare- llevar a, conducir una cosa;
Por lo que una importacion se define como “llevar una cosa hacia adentro”.

2.2 LEGISLACION APLICABLE

Las importaciones son reguladas por las autoridades econdmicas en sus

distintas jurisdicciones.

* Jaramillo Derardo, Witker Jorge, Comercio Exterior de México Marco Juridico y Operativo. Ed.Me Graw
Hill. 1996. Pag. 19

a1



En e! derecho econdmico mexicano, se encuentran reguladas por los

siguientes cuerpos normativos:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley de Comercio Exterior
e | ey Aduaneray su Reglamento
« Leyde la Tarifa del Impuesto General de Importacion y Exportacion
- Decretos y Acuerdos particulares.

La fuente interna primaria de nuestro derecho econdmico en materia de
comercio exterior, la encontramos en el articulo 131 constitucional, que expresa lo

sxgulente'

Es facultad privativa de la Federacién gravar las mercancias que se importen o
exponén ovrque pasen de trénsito por el territorio nacional, asi como reglamentar
en todo tiempo y aun prohibir, por motivos de seguridad o de policia, la circulacién
en el interior de la Republica de toda clase de efectos, cualquiera que sea su
procedencia pero sin que la misma Federacién pueda establecer ni dictar en el
Distrito Federal los impuestos y leyes que expresan las ‘fracciones VI y VI del
articulo 117.°

? Articulo 117. Los Estados no pucden, en ningun caso; Fraccién VI Gravar la circulacidn ni el consumo
de efectos nacionales o extranjeros, con imy od t cuya ion se cfectic por ad locales,
requicra mspcccxon o registro de bultos o exija d ién que la ia; y VII pedir ni
mantener cn vnbor leyes o dlsposmloncs fiscales que importen diferencias d: impuestos o requisitos por razén
delay ‘| o de mer les o extranjeras, ya sea que estas diferencias se cslablczcan respecio

de la produccion similar de la localidad, o ya que entre en prod de disti P




El Ejecutivo, podréa ser facultado por el Congreso de la Unién para aumentar,
disminuir © suprimir las cuotas de las tarifas de exportacién e importacion
expedidas por el propio Congreso, y para crear otras, asl como para restringir y
para prohibir las importaciones, las exportaciones, el transito de productos,
articutos y efectos, cuando lo estime urgente, a fin de regular el comercio exterior,
la economfa del pals, la estabilidad de la produccién nacional o de realizar
cualquier otro propdsito en beneficio del pais. El propio Ejecutivo, al enviar al
Congreso el presupuesto fiscal de cada afio, sometera a su aprobacién el uso que
hubiese hecho de la facultad concedida.

Este orden constitucional esta reglamentado por la Ley de Comercio Exterior
publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 27 de Julio de 1993, misma que
tiene su reglamento, y que se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
Diciembre de 1993.

En est'asvfuentes se encuentra la base constitucional del manejo del comercio
internacional por; parte de la Federacion y especificamente del Presidente de la
Republica; de los cuales derlvan el resto de las disposiciones aplicables.

LEY DE CVOYMERCIOV EXTERIOR

“La Ley de'Comeréio_ Exterior tiene por objeto regular y promover este sector,
incrementar la competitividéd’de la.economia nacional, propiciar el uso eficiente
de los recursos produ tlvos del: pais, integrar adecuadamente la economia

mexicana con la mternacxonal y -contribuir a la elevacidn del bienestar de la

poblacién.”

¢ Jaramillo Gerardo, Witker Jorge. Comercio Exterior de México Marco Juridico y Operativo. Ed.Mc Graw
Hill. 1996. Pag. 19
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LEY ADUANERA

Esta ley fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de
1982, refdrrhada por diversos decretos, tiene a su cargo los lineamientos que
deben segmr Ias empresas o personas fisicas que realicen operaciones de

comercxo exterior. 2

OBLIGAC:IONES 'DE LOS IMPORTADORES

ontinuacuén se detallan las obligaciones que deben cumplir los
lmportadores para poder operar en nuestro territorio nacional:

a) Estar inscritos en el padron de importadores a cargo de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para lo cual deberan encontrarse al corriente
en b'el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y acreditar ante las
autoridades aduaneras que se encuentran inscritos en el Registro Federal

de.Contribuyentes;

b) Llévar un sistema de control de inventarios registrado en contabilidad, que
péﬁ'nita distinguir las mercancias nacionales de las extranjeras. En caso de
lncumphmlento se presumirda que las mercancias enajenadas por el

rcontnbuyente a pamr de la fecha de la importacidn, analogas o iguales a
las lmportadas. eran de procedencia extranjera;

c) Obtener lnforrnacnf)n documentacion y otros medios de prueba necesarios
para comprobar el pais de origen y de procedencia de las mercancias, para
ef_e}ctos de preferencias arancelarias, aplicacion de cuotas compensatorias,
cdpos' y otras medidas que al efecto se establezcan conforme a La Ley de
Cqmei’cio Exterior y tratados internacionales de los que México forme parte;

d) Entregar al agente o apoderado aduanal, una manifestacion por escrito y
bajo protesta de decir verdad con los elementos que permitan determinar el
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valor en la aduana de las mercancias. El importador debera conservar
copia de dicha manifestacién y obtener la informacion, documentacion y
otros medios de prueba necesarios para comprobar que el valor declarado
ha sido determinado de conformidad con las disposiciones legales y
proporcionarios a las autoridades aduaneras cuando estas lo requieran.

Adicional a las obligaciones anteriores el articulo 36 de la Ley Aduanera

estipula que quienes importen mercancias estan obligados a presentar ante la

aduana, por conducto de agente o apoderado aduanal, un pedimento en la forma
oficial aprobada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP). En los
casos de las mercancias sujetas a regulaciones y restricciones no arancelarias

cuyo cumplimiento se demuestre a través de medios electronicos, el pedimento

debera incluir la firma electréonica que demuestre el descargo total o parcial de

esas regulaciones o restricciones. A dicho pedimento se deberan adjuntar:

a)

b)

c)

La factura comercial que reana los requisitos y datos que mediante las
reglas establezca la SHCP, cuando el valor en aduana de las mercancias
se determine conforme al valor de la transaccion y et valor de dichas
mercancias exceda de la cantidad que establezcan dichas reglas;

El conocimiento de embarque en trafico maritimo o guia en trafico aéreo,
ambos revalidados por su agente consignatario;

Los documentos que comprueben el cumplimiento de las regulaciones y
restricciones no arancelarias a la importacion, que se hubieran expedido de
acuerdo con-la Ley de Comercio Exterior, siempre que las mismas se
publiquenk en el Diario Oficial de la Federacion y se identifiquen en términos
de la. fraccién arancelaria y de la nomenciatura que les corresponda
conforme a la tarifa de la Ley del Impuesto General de Importacion y

Exportacion;
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de las mercancias para efectos de la aplicacion, cuotas compensatorias,
cupos, marcado de pais de origen y otras medidas que al efecto
establezcan de conformidad con las disposiciones aplicables;

e) El certificado de peso o volumen expedido por ia empresa certificadora
autorizada por la (SHCP) mediante reglas, tratandose del despacho de
mercancias a granel en aduanas de trafico maritimo, en los casos que
establezca el reglamento; y

f) La informaciéon que permita la identificacion, analisis y control que senale la

secretaria mediante reglas.

Para que :la informacion mencionada en los puntos anteriores sea mas

especiﬁca.f es: mostramos en el ANEXO 1 un ejemplo completo de una
Importacién definitiva, la cual incluye toda la documentacioén requerida para la
misma;

FRANJA Y REGION FRONTERIZA

La Ley:Aduanera en su articulo 136 sefala; se considera como franja
fronteriza’ al territorio comprendido entre la linea divisoria internacional y la linea
paralela ubicada a una distancia de veinte kildmetros hacia el interior del pais.

Dentro de esta zona podran introducirse mercancias para ser consumidas
por habitantes de las poblaciones fronterizas, estas mercancias consistiran en
alimentos, medicinas, articulos de vestir y de uso personal.

L.as bebidas alcohdlicas, la cerveza, el tabaco labrado en cigarrillos o puros
v los caballos de carrera que se importen a la franja o regién fronteriza, causaran

el impuesto general de importacion sin reduccion alguna.
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AGENTES ADUANALES

Uno de los principales actores en la operacién de importacion es el Agente

Aduanal, quien es la persona fisica autorizada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico, mediante una patente, para promover por cuenta ajena el
despacho de las mercancias, en los diferentes regimenes aduaneros previstos en

la Ley Aduanera.

OBLIGACIONES DEL AGENTE ADUANAL

a

~

b)

c)

d)

Entre las obligaciones del Agente Aduanal encontramos las siguientes:

En los tramites o gestiones aduanales, actuar siempre con su caracter de

agente aduanal.

Cumplir el encargo que se le ha asignado, por lo que no podra transferir ni
endosar documentos que estén a su favor o a su nombre, sin la
autorizacion expresa y por escrito de quien lo otorgo.

Declarar, bajo protesta de decir verdad, el nombre y domicilio fiscal del
destinatario o del remitente de las mercancias, la clave del Registro
Federal de Contribuyentes de aquellos y el propio, la naturaleza y
caracteristicas de las mercancias y los demas datos relativos a la
operacion de comercio exterior en que intervenga, en las formas oficiales y

documentos en que se requieran.

Formar un archivo con la copia de cada uno de los pedimentos tramitados
o grabar dichos pedimentos en los medios magnéticos que autorice la
SHCP y con los siguientes documentos:

e Copia de la factura comercial.

» El conocimiento de embarque o guia aérea revalidados, en su caso.
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e  Los documentos que comprueben el cumplimiento de las
obligaciones en materia de regulaciones y restricciones no

arancelarias.

e La comprobacién de origen y de la procedencia de las mercancias
cuando corresponda.

e La manifestacién de valor, la cual es proporcionada por el
importador, - a fin de determinar el valor en aduana de las

mercancias.

e El documento que compruebe el encargo que se le ha conferido
para realizar el despacho de mercancias.

Los documentos antes senalados deberan conservarse durante cinco afos en
la oficina principal de la agencia aduanal a disposicion de las autoridades
aduaneras. Dichos documentos podran conservarse microfilmados o grabados en
cualquier otro medio magnético que autorice la Secretaria.

INFRACCIONES Y SANCIONES

Se comete una infraccion cuando no se cumple con los lineamientos

establecidos por la Ley.

A continuacidn describiremos algunas de las infracciones relacionadas con
la internacion de mercancias a territorio nacional:

a) Omitir el pago total o parcial de los impuestos al comercio exterior y, en su
caso, de las cuotas compensatorias, que deban cubrirse.

b) Internar sin permiso de las autoridades competentes o sin la firma
electronica en el pedimento que demuestre el descargo total o parcial del
permiso antes de realizar los tramites del despacho aduanero o sin cumplir
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otras regulaciones o restricciones no arancelarias emitidas conforme a la
Ley de Comercio Exterior, por razones de seguridad nacional, salud
publica, preservacion de la flora o fauna, del medio ambiente o los relativos
a Normas Oficiales Mexicanas. compromisos internacionales,
requerimientos de orden publico o cualquiera otra regulacion.

¢) Introducir mercancia cuando esté prohibido o cuando las maquiladoras y
empresas con programa autorizado por la Secretaria de Economia realicen
importaciones temporales de mercancias que no se encuentren amparadas

por su programa.

d) Cuando’ se internen mercancias extranjeras procedentes de la franja o
region fronteriza al resto del territorio nacional en cualquiera de los casos

antenores.

e) Cuando se extraigan o se pretendan extraer mercancias de recintos fiscales
-} f‘scahzados sin que hayan sido entregadas legalmente por la autoridad o
por las personas autorizadas para ello.

f) Cuando en Ia |mportaC|én exportacion o retorno de mercancias el resultado
del",
reconoc:/m nto aduanero y no se pueda llevar a cabo éste, por no

mecamsmo de seleccion automatizado hubiera determinado

ercancias en el lugar sefialado para tal efecto.

encontrarse las

[<}] Cuando las . mercancias extranjeras en transito internacional se desvien de

las rulas fiscales ean transportadas en medios distintos a los autorizados

h) Cuando se lntroduzcan o se extraigan mercancias del territorio nacional por
aduana no autorlzada.

" Elr imi d i en cl de las mer de importacién, asi como de sus
muestras, para allegarse de elementos que ayuden a precisar la veracidad de lo declarado , respecto a las
unidades de medida sefialadas . su descripcién, naturaleza, estado, origen y demas caracteristicas de las
mercancias,
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i) Cuando no se acredite con la documentacién aduanal correspondiente la

legal estancia o tenencia de las mercancias en el pais o que se sometieron
a los tramites previstos en la LLey Aduanera, para su introduccion al territorio

-nacional o para su salida del mismo. Se considera que se encuentran
'dentro de este supuesto, las mercancias que se presenten ante el
,m camsmo de seleccién automatizado sin pedimento, cuando éste sea

. exigible, o con un pedimento que no corresponda.

Algunas de las sanciones a las cuales se hacen acreedores los importadores

por no cumpllr con los procedimientos legales, se describen a continuacién:

a

b

y

)

c)

d

~

Ita del 130% al 150% de los impuestos al comercio exterior omitidos,

cuando no se haya cubierto o que correspondia pagar.

—Multa del 70% al 100% del valor comercial de las mercancias, cuando su

importacién o exportacién esté prohibida.

Siempre que no se trate de vehiculos, multa del 70% al 100% del valor
comercial de las mercancias cuando no se compruebe el cumplimiento de
regulaciones vy restricciones no arancelarias, inclusive las cuotas

compensatorias.

Multa del 100% al 130% del valor comercial de las mercancias cuando ilas
magquiladoras y empresas con programa autorizado por la Secretaria de
Economia realicen las importaciones temporales estando estas prohibidas.

LEY DE LA TARIFA DEL IMPUESTO GENERAL DE IMPORTACION Y
EXPORTACION (TIGIE)

Esta Ley, conocida también como de Tarifas, fue publicada el 18 de diciembre
de 1995 en el Diario Oficial de la Federacion, su estructura esta basada en el
sistema Armonizado de Codificacion y Designacién de Mercancias con ella se

50



determina la forma en que debe clasificarse una mercancia para su intermacién al
pais y determinar el respectivo impuesto al comercio exterior.

Derivado de la publicacion de la Tarifa del Impuesto General de Importacién
y Exportacion (TIGIE) en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de enero del 2002,
y cuya aplicacion entré en vigor a partir del 1° de abril del mismo afno, la Secretaria
de Economia pone a su disposicion la tabla de correlacidn de fracciones
arancelarias entre la Tarifa del Impuesto General de Importacién (TIGI) y la Tarifa
del Impuesto General de Exportacion (TIGE), versus la TIGIE.

La tabla de correlacién muestra la equivalencia de las fracciones arancelarias
contenidas en las tarifas vigentes hasta el 31 de marzo de 2002 (TIGI y TIGE), con

respecto a la TIGIE, como por ejemplo:

4201.00.01

4202.11.01

4202.12.01°

4202.12.02 4202.12.02
420219 0%

4202.19.99

Asimismo, la tabla contiene al inicio de algunos Capitulos las observaciones
que la Organizacion Mundial de Aduanas (OMA) formuld a las reformas del
Sistema Armonizado, hasta el nivel de subpartida.

Esto no significa que las fracciones arancelarias contenidas en otras partidas o
subpartidas hayan sufrido una reubicacion o modificacion.
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En las tarifas encontramos dos partes fundamentales: las nomenciaturas y la

columna impositiva correspondiente (ad valorem).

a) La Nomenclatura

Es la clasificacion de todas las mercancias transportables que segun su
composicion o funcion deben ubicarse en un cédigo de identificacion universal, a
efecto de aplicarse el respectivo impuesto ad valorem al pasar las aduanas y
poder circular legalmente en territorio nacional.

Se trata de un lenguaje aceptado internacionalmente que permite entre otras

cosas:
* Una clasificacion sistematica de las mercancias.

e Una clasificacion internacional uniforme y apropiada para todas las
mercancias sobre una base logica en las tarifas de todos los paises
que adoptaran la nomenclatura.

e La adopcidon de un lenguaje aduanero aceptado a nivel internacional
para que los términos fueran entendibles entre los expertos y el
publico en general simplificando la tarea de los importadores,
exportadores, productores, transportistas y las autoridades

aduaneras.

e Facilitar las negociaciones para la correcta aplicacion e
interpretacion de los acuerdos comerciales y aduaneros.

e La recopilacion uniforme de datos a nivel mundial para facilitar el
analisis y la comparacibn de las estadisticas del comercio
internacional.

A continuacién se presentan algunos ejemplos de la clasificacién de las

fracciones arancelarias:



- Seccion VI.- PRODUCTOS DE LAS INDUSTRIAS QUIMICAS O DE LAS
INDUSTRIAS CONEXAS

Capitulo 38.-

Productos diversos de las industrias quimicas

[FRACCION DESCRIPCION GRAVAMEN
JAprestos vy ;rodugtbs de acabado,ﬁi;celerad&;l:e’s;z:z¥- = - ==
tintura o de fijacién de materias colorantes y demas

38.00 productos y preparaciones (por ejemplo: aprestos y

) mordientes), de los tipos utilizados en la industria
textil, del papel, del cuero o industrias similares, no
Fxpresados ni comprendldos en otra parte.

3809.10 - A base de materias amilaceas.

3809 10 01 N base de materlas am:laceas. Kg 18 Ex.
- Los demas =

= De los tlpos u.tirliz‘ardosme-n Is Inéiustl:iar iénli t; I
3809.91 i i .
. industrias similares.
. Preparaciones suavizants de telés a base de B = 77
13809.91.01{laminas cuaternarias, acondicionadas para la venta [|Kkg 18 Ex.
al por menor.
3809 91, 99 Los demas. kg 18 lEx.
— -- De los tlmsutuhz;:lo; en I3 industria del pa_;él o

3809.92 X
industrias similares.

P:;e{:aracion;s ae polletiler:so con cera, con ;zl 40% o

3809.92.01 lmas de sdlidos, con una viscosidad de 200 a 250 kg 18 Ex.
centipoises a 25°C, y con un pH de 7.0 a 8.5.

- Preparacion co?{stl}uida pv.:u:;'ibrilas de pollproplleno R

3809.92.02) " ko |13 Ex.
ly pasta de celulosa, en placas.

13809.92.03lpimero cetenico de acldos grasos monocarboxullcos. Kg 18 Ex.

i

13809.92.99 Los demas. Kg 18 Ex.

A e e i _
ij-- De los tipos utilizados en la industria del cuero o i

[3809.93 | ]

i ;-ndustrlas similares. :
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De los tipos utilizados en féAi;\z&;Erla del cuero o
3809.93.01 Po ko |:s ex.

industrias similares.

b) impuestos ad valorem

Podemos decir que estos son impuestos que en funcidn de la ubicacidon de los
productos en la nomenclatura, las aduanas cobran por la importacion de productos
extranjeros o nacionales que entran o salen del territorio aduanero mexicano.

Como impuesto de caracter fiscal, se fijan en porcentajes rigidos aplicados

sobre el valor o precio de los productos

2.3 TIPOS DE IMPORTACIONES 'I'EQ!Q [otIEN
DS.7 Pl SN

FALLA DE ORIGEN

IMPORTACION DEFINITIVA

La importacion definitiva es la entrada al pals de mercancias de
procedencia extranjera para permanecer en territorio nacional por tiempo ilimitado,
se sujetan al pago de los impuestos de importacion, asl como al cumplimiento de
las obligaciones en materia de restricciones o regulaciones no arancelarias y al de
las formalidades para su despacho aduanero.

Una vez realizada la importacion definitiva se podra retornar al extranjero
sin el pago del Impuesto General de Exportaciéon siempre que se compruebe a las
autoridades aduaneras que resultaron defectuosas o de especificaciones distintas
a las convenidas, dentro de los siguientes tres meses a partir de la realizacién del
despacho, o de seis meses si se trata de maquinaria y equipo y estas deberan
llegar al pais en un plazo de seis meses contados desde el retorno de las

sustituidas.
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IMPORTACION TEMPORAL

La importacion temporal nace de la necesidad de introducir elementos al
pals para ferias, muestras, reparaciones, pruebas, alquiler, produccidn de bienes
para exportar, entre otros, asi pues; segun la Ley Aduanera en su articulo 106 nos
indica que, la importacion temporal consiste en la entrada al pais de mercancias
para permanecer en el por tiempo limitado y con una finalidad especifica, siempre
que retornen al extranjero en el mismo estado. por los siguientes plazos:

a) Hasta por un mes, las de remolques y semirremolques, incluyendo las
plataformas adaptadas al medio de transporte diseffiadas y utilizadas
exclusivamente para el transporte de contenedores, siempre que
transporten en territorio nacional las mercancias que en ellos se hubieran
introducido al pais o las que se conduzcan para su exportaciéon.

b) Hasta por seis meses, en los siguientes casos:

e Las que realicen los residentes en el extranjero, siempre que sean
utilizados directamente por ellos o por personas con las que tengan
relacién laboral, excepto tratdndose de vehiculos;

. Las de envases de mercancias, siempre que contengan en territorio
nacional las mercancias que en ellos se hubieran introducido al pais;

e Las de vehiculos de las misiones diplomaticas y consulares
extranjeras y de las oficinas de sede o representacién de organismos
internacionales. asi como de los funcionarios y empleados del
servicio exterior mexicano, para su. importacibn en franquicia
diplomatic
SHCP mediante reglas;

e Las ‘de, '(rnue’stras o muestrarios destinados a dar a conocer

a, siempre que cumplan con los requisitos que sedfale la

~me_rcan'clas'. siempre que cumplan con los requisitos que sefale la
SHCP mediante reglas; y
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c) Hasta

Las de vehiculos siempre que la importacion sea efectuada por
mexicanos con residencia permanente en el extranjero o que
acrediten estar laborando en el extranjero por mas de un afio
siempre que comprueben mediante documentacion oficial su calidad
migratoria que los autorice para tal fin, se trate de un solo vehiculo
en cada periodo de doce meses y se cumpla con los requisitos que
sefiale e! Reglamento. Los vehiculos podran ser conducidos en
territorio nacional por el importador, su conyuge, sus ascendientes,
descendientes o hermanos siempre y cuando sean residentes
permanentes en el extranjero, o por un extranjero con las calidades
migratorias. Cuando sea conducido por alguna persona distinta de
las autorizadas, invariablemente debera viajar a bordo el importador
del vehiculo. Los vehiculos deberan cumplir con los requisitos que

senale el Reglamento.
por un afio, en los siguientes casos:

Las destinadas a convenciones y congresos internacionales;

Las destinadas a eventos culturales o deportivos, patrocinados por
entidades pudblicas, nacionales o extranjeras, asi como por
universidades o entidades privadas, autorizadas para recibir
donativos deducibles en los términos de la Ley del Impuesto saobre la
Renta;

Las de enseres, utileria y demas equipo necesario para la filmacion,
siempre que se utilicen en la industria cinematografica y su
internacion se efectiue por residentes en el extranjero. En este caso
el plazo establecido se podra ampliar por un arfio mas;

Las de vehiculos de prueba. siempre que la importacidon se efectue
por un fabricante autorizado, residente en México; y

Las de mercancias previstas por los convenios internacionales de los
que México sea parte, asi como las que sean para uso oficial de las
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misiones diplomaticas y consulares extranjeras cuando haya
reciprocidad.

d) Por e! plazo que dure su calidad migratoria, incluyendo sus prérrogas, en
los siguientes casos:

e Las de vehlculos 'que sean propledad de turistas, visitantes,
visitantes locale )

dis nguidos. estudiantes, ministros de culto o
asociados rellgio' 'rresponsales e inmigrantes rentistas, siempre

que los' mis

su conyuge, sus ascendientes,
aun cuando éstos no sean extranjeros.

n s:o,l,o por un nacional, siempre que en este

altimo : caso e rdo'del mismo cualquiera de las personas

autonzada cnr ‘el vehiculo.

- Los ‘menajes ‘de‘casa de ‘mercancla usada propiedad de visitantes,

vxsutantes dlstlngmdos. estudiantes e inmigrantes, siempre y cuando

i’ cumplan con’los requisnos que sefale el Reglamento.
e) Hasta por‘diez afos, en los siguientes casos:

e Contenedores.

Aviones y helicopteros, destinados a ser utilizados en las lineas aéreas con
concesidon o permiso para operar en el pais, asi como aquellos de transporte
publico de pasajeros, siempre que, en este Ultimo caso, proporcionen, en febrero
de cada afio y en medios magnéticos, la informacidén que sefale mediante reglas
la SHCP.
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e ‘Embarcaciones dedicadas al transporte mercante o a la pesca
comercial, siempre y cuando cumplan con los requisitos Yy
condiciones que establezca el Reglamento.

e Las casas rodantes importadas temporalmente por residentes
permanentes en el extranjero, siempre y cuando cumplan con los
requisitos y condiciones que establezca el Reglamento. Las casas
rodantes podran ser conducidas o transportadas en territorio
nacional por el importador, su conyuge, sus ascendientes,
descendientes o hermanos, siempre que sean residentes
permanentes en el extranjero o por cualquier otra persona cuando
viaje a bordo el importador.

e Carros de ferrocarril.

Estos plazos podran prorrogarse mediante autorizacidn, cuando existan
causas debidamente justificadas.

Se- podra ‘permitir:la‘importacion temporal de mercancias destinadas al
mantenimiento y reparacion dé los bienes importados temporalmente, siempre que
se incorboren 4 los'mismos y no sean para automoviles o camiones.

Las mercancias que hubieran sido importadas temporalmente, deberan
retornar al extranjero en los plazos previstos, en caso contrario, se entendera que
las mismas se encuentran ilegalmente en el pais, por haber concluido el régimen
de importacién temporal al que fueron destinadas.

2.4 TERMINOS DE COMERCIO INTERNACIONAL (INCOTERMS)
E! término de “Incoterms” deriva de la abreviacion de “International
Commerce Terms (Términos de Comercio Internacional), las cuales son normas

para la interpretacion de los términos comerciales utilizados en las transacciones
internacionales y elaboradas por la Camara de Comercio Internacional.
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Los Incoterms regulan la distribucién de documentos, las condiciones de
entrega de la mercancia, la distribucién de costos de la operacién y la distribucién
de riesgos de la operacién. También se pueden encontrar como términos de
embarque, términos de entrega, términos de pago, o simplemente cotizaciones.
Sin embargo ninguno de ellos es el mas apropiado, ya que los incoterms no solo
se refieren al transporte, o a la entrega o al pago de la mercancia. Su ambito es
mas amplio. La denominacion mas apropiada y reconocida por la ICC
(Intemational Chamber of Commerce) CIC (Camara Internacional de Comercio)
es la de “Términos Internacionales de Comercio”.

2.4.1 ESTRUCTURA DE LOS TERMINOS DE COMERCIO INTERNACIONAL
(INCOTERMS)

Para su mejor entendimiento, los incoterms se agrupan en cuatro categorias:

s Elgrupo de las “E", formado Gnicamente por EXW (Ex Works) entregado en su
fabrica, bodega o almacén.

e El grupo de las “F", formado por FCA, FAS Y FOB, en donde el vendedor tiene
la obligacion de entregar la mercancia al transportista contratado por el
comprador.

e El grupo de las "C", formado por CFR, CIF, CPT y CIP en donde el vendedor
asume la obligacidén de contratar el transporte internacional y en dos de los
Incoterms, se obliga a contratar el seguro de la mercancia.

Bajo estos términos el vendedor asume obligaciones de embarque mas no de
entrega.

e El grupo de las “D", formado por DAF, DES, DEQ, DDU y DDP en donde el
vendedor tiene que asumir todos los costos y riesgos hasta entregar la
mercancia en el lugar de destino convenido.

Bajo estos términos, el vendedor asume obligaciones de entrega en destino.
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2.4.2 APLICABILIDAD DE LOS TERMINOS DE COMERCIO INTERNACIONAL

(INCOTERMS) POR MEDIO DE TRANSPORTE.

Los Incoterms: FAS, FOB, CFR, CIF, DES, y DEQ, aplican dnicamente para

embarques maritimos y por rios o canales navegables.

Los Incoterms: EXW, FCA, CPT, CIP, DAF, DDU y DDP, aplican para

embarques que se realizan utilizando cualquier medio de transporte.

SIGNIFICADO DE LOS INCOTERMS

EXwW EX WORKS En fabrica o punto de origen.
FCA FREE CARRIER AT Transporte libre.
FAS FREE ALONGSIDE SHIP Libre al Costado del Barco.
FOB FREE ON BOARD Libre a Bordo.
CFR COST AND FREIGHT Costo y Flete.
CIF COST. INSURANCE AND | Costo, Seguro y Flete.
FREIGHT
CPT CARRIAGE PAID TO Transporte pagado hasta.
ClP CARRIAGE AND j Transporte y seguro pagado hasta.
INSURANCE PAID TO
[ DAF | DELIVERED AT FRONTIER Entregado en la frontera.
[DES | DELIVERED EX SHIP Entregado sobre el Buque.
DEQ DELIVERED EX QUAY Entregado sobre el muelle.
[s]s]V} DELIVERED DUTY UNPAID Entrega derechos no pagados.
DDP DELIVERED DUTY PAID Entrega derechos pagados.
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2.4.3 PROPOSITO DE LOS TERMINOS DE COMERCIO INTERNACIONAL
(INCOTERMS) .

Los incoterms tienen el propdsito primordial de definir obligaciones de
entrega de la mercancia y distribucion de riesgos para cada una de las partes
tales como:

* Responsabilidad del vendedor de poner ta mercancia a disposicion del
comprador en un punto determinado.

e Tansporte, seguro de la mercancia, envase y el embalaje, tramites y gastos
de aduana (exportacion e importacién), maniobras de carga y descarga,
inspeccion de la mercancia, y notificacion del vendedor al comprador (por
escrito) de haber cumplido con sus obligaciones (de entrega y/o de
embarque).

Es importante mencionar que la ‘“transferencia de propiedad de la
mercancia” es una cuestidn que no corresponde definir a los Incoterms. Esta debe
ser prevista en el contrato de venta con base en la ley aplicable.

Los Incoterms definen transferencia de riesgos no de propiedad sobre la
mercancia.

2.4.4 EVALUACION DE LOS TERMINOS DE COMERCIO INTERNACIONAL
(INCOTERMS)

Antes de evaluar que tipo de incoterm se debe utilizar; necesitamos el
analisis de cada uno de ellos, por lo cual damos a conocer cada uno de estos:

1.- EXW (ex work — en fabrica)
Significa que el vendedor realiza la entrega de |la mercancia cuando la pone
a disposicion del comprador en su establecimiento o en otro tugar
convenido (fabrica, taller, almacén, etc.).
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Este término no debe ser utiizado cuando el comprador no pueda
completar las formalidades (despacho) de exportacidn directa o
indirectamente. En estas circunstancias, debe ser usado el término FCA

Descripcion de Gastos

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del

vendedor.

b. Asumir todos los costes y riesgos inherentes a la recepcién de la
mercancia en los locales del vendedor.

c. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia.(interno e
internacionat)

d. La contratacion del seguro (transito interno e internacional).

e. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia e impuestos).

f. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

g. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido ( fabrica, taller o bodega del

comprador).

2.- FCA (Free Carrier At - Libre Transportista en...)
Significa que el vendedor entrega la mercancia, despachada a la
exportacion, al transportista nombrado por el comprador en el lugar
convenido en el contrato de compraventa.
INCO 2000: Si el vendedor entrega las mercancias al transportista en

sus almacenes, éste debe embarcar las mercancias al medio de
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transporte; si se hace en cualquier otro sitio, el vendedor no tiene esta
obligacion.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).
b. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

c. Asumir los gastos de aduana (agente y permisologia e impuestos) en
el punto de embarque.

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:

a. La eleccidn del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

c. Asumir los costos de transporte (flete principal y seguro de la
mercancia para el transito internacional).

d. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.( fabrica, taller o bodega del
comprador)

3.- FAS (Free Alongside Ship - Libre al Costado del Barco..))
Significa que el vendedor realiza la entrega de la mercancia cuando es
colocada al costado del buque de!l puerto de embarque convenido.
INCO 2000: La obligacion del despacho aduanero de exportacion pasa



a ser una obligacién del Vendedor. Esto representa un cambio

completo con respecto a las versiones anteriores de los INCOTERMS,

que exigian al comprador que organizara el despacho aduanero para

la exportacion.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).

. La contratacién del seguro de la mercancia (transito interno).

Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente, permisologia e impuestos).

Los gastos incurridos en las maniobras de descarga, carga y estiba
en el punto de embarque etc.

- El Comprador:

El Comprador debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del

b.

c.

d.

vendedor.

Asumir los costos de transporte (flete principal y seguro de la
mercancia para el transito internacional).

Asumir la responsabilidad de los costes y riesgos de pérdida o dafio
de ia mercancla desde el momento de la entrega.

Los’géstbé'!ncurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino’"hasta ‘el lugar convenido.(fabrica, taller o bodega del
comprador)
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4.- FOB (Free On Board - Libre a Bordo...)
Significa que el vendedor cumple su obligacién de entrega cuando la
mercancia sobrepasa la borda del buque, en el puerto de embarque

convenido.

Si las partes no han acordado estrictamente que la entrega de las
mercancias se cumple, "cruzando los rieles de carga de buque” (borda del
buque), debe ser usado el término FCA

Descripciéon de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).

b. La contratacién del seguro de la mercancia (transito interno).

c. Asumir a su nesgo expensas los gastos de aduana en el punto de

embarque (agente permlsologla y otros impuestos).
d., Las man b_ras_ de descarga. carga y estiba en el punto de embarque.

- El Comprado
Et Comprador deberé ser responsable de:

“.a, La eleccién del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b.. Asumir los costos de transporte (flete principal y seguro de la
mercancia para el transito internacional).

c. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino bhasta el lugar convenido.( fabrica, taller o bodega del
comprador)
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5.- CFR (Cost and Freight - Costo y flete...)
Significa que el vendedor concreta la entrega cuando la mercancia
sobrepasa la borda del buque en el puerto de embarque convenido.

Si las partes no han acordado estrictamente que la entrega de las
mercancias se cumple “"cruzando los rieles de carga de buque” (borda de
buque), deben ser usados los términos CPT o CIP

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.
b. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).

c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

d. Asgmir;é su i‘es'gqy‘ éxpensas los gastos de aduana en el punto de
[ \te'y permisologia e impuestos).

Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

s de transporte (flete principal).

El Compra _9? é. fé’Sér responsable de:

a. Asumir.la }»cont’fatacién y los costos del seguro de la mercancia para
el transito internacional.

b._' Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.( fabrica, taller o bodega del

comprador).

66



6.- CIF (Cost, Insurance and Freight - Costo, seguro y flete...)

Significa que el vendedor cumple su obligacién de entrega cuando la
mercancia sobrepasa la borda del buque en el puerto de embarque

convenido.

Si las partes no han acordado estrictamente que la entrega de las
mercancias se cumple "cruzando los rieles de carga de buque” (borda de
buque), deben ser usados los términos CPT o CIP.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b. Los gastos de flete y trasiado de la mercancia (intemo).

c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

d. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de

embarque (agente y permisologia e impuestos).
e. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.
f. Asumir los costos de transporte (flete principal).

g. Asumir la contratacion y los costos del seguro de la mercancia por el
minimo de la cobertura y pagar la prima (transito internacionat)

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:
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a.

Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.( fabrica, taller o bodega del

comprador).

7.- CPT (Carrier Paid To - Transporte Pagado hasta...)
Significa que el vendedor realiza la entrega de la mercancia cuando la pone

a disposicién del transportista designado por él.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del

vendedor.

. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).

La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de

' etha'r'qde (agente y permisologia e impuestos).

Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

Asumir los costos de transporte (flete principal).

- El Comprador:

El Comprador debera ser responsable de:

a.

b.

Asumir la contratacion y los costos del seguro de |la mercancia para

el transito internacional.

Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.( fabrica, taller o bodega del

comprador)
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8.- CIP (Carrier and Insurance Paid To - Transporte y Seguro Pagado hasta...)

Significa que el vendedor tiene las mismas obligaciones que bajo CPT, con

el afadido de que ha de conseguir un seguro para la carga contra el riesgo,

que soporta el comprador, de pérdida o dafo de la mercancia durante el

transporte.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

La eleccién del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).
La contratacién del seguro de la mercancia (transito interno).

Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia e impuestos).

Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

Asumir los costos de transporte (flete principal).

. Asumir la contratacion y los costos del seguro de la mercancia

(transito internacional).

- El Comprador:
£! Comprador debera ser responsable de:

Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.(fabrica, taller o bodega del

comprador)
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9.- DAF (Delivere At Frontier - Entregado en la Frontera...)
Significa que el vendedor ha cumplido su obligacién de entrega cuando la
mercancia, despachada en aduana para la exportacion, en el punto y lugar
convenido de la frontera, pero antes de la aduana fronteriza del pais

colindante.

Este término puede ser utilizado indistintamente en cualquier medio de
transporte, cuando los bienes deben ser entregados en una frontera
terrestre. Cuando la entrega deba producirse en un puerto de destino, a
bordo del buque o sobre el muelle del puerto, deben ser usados los

términos DES 6 DEQ.
Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del

vendedor.

b. Asumir los gastos de flete y trasiado de la mercancia (intemo).
c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

d. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de

embarque (agente y permisologia e impuestos).
e. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

f. Asumir los costos de transporte (flete principal).

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:
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a. Asumir [a contratacion y los costos del seguro de la mercancia desde
el punto de embarque (transito internacionat).

b. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.

Para mayor ejemplificacion ver ANEXO 1

10.- DDU (Delivere Duty Unpaid - Entregado, derechos no pagados...)
Significa que el vendedor debe entregar la mercancia en el lugar convenido
del pais del importador y debe soportar los gastos y riesgos inherentes
hasta este punto.

Descripcion de Gastos
- El Vendedor:

El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).
c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

d. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia y otros impuestos).

e. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.
f. Asumir los costos de transporte (flete principal).

g. Asumir la contratacion y los costos del seguro de la mercancia por el
minimo de la cobertura y pagar la prima (transito internacional).

h. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido.
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- El Comprador:
Et Comprador debera ser responsable de:

a. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
destino (agente, permisologia, e impuestos de importacion).

b. Los gastos del traslado de la mercancia hasta su destino final
(fabrica, taller o bodega del comprador) y el seguro de la misma por
concepto de transito interno.

11.- DDP (Delivere Duty Paid - Entregado, derechos Pagados...)

Significa que el vendedor ha cumplido su obligaciébn de entregar la
mercancia cuando haya sido puesta a disposicion del comprador en el lugar
convenido del pais de importacidn, soportando todos los gastos y riesgos,
ademas de los impuestos y gravamenes del despacho de importacion.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccién del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).
c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito intermo).

d. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia e impuestos).

‘e. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

f. - Asumir los costos de transporte (flete principal).
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g. Asumir la contratacién y los costos de! seguro de la mercancia
(transito internacional).

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:

a. Asumir la contratacion y los costos del seguro de la mercancia para
el transito internacional.

b. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta el lugar convenido. (fabrica, taller o bodega del
comprador).

12.- DES (Delivery Ex Ship - Entregado sobre el Buque...)
Significa que el vendedor ha cumplido su obligacidon de entrega cuandc ha
puesto la mercancia a disposicidon del comprador a bordo del buque, en el
puerto de destino convenido, sin despacharia en la aduana para su
importacion.

Descripcion de Gastos

- El Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccidon del medio de transporte en la fabrica o bodega del
vendedor.

b. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).
c. La contratacion del seguro de la mercancia (transito interno).

d. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia y otros impuestos).

e. Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.
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f. Asumir los costos de transporte (flete principal).

g. Asumir la contratacion y los costos del seguro de la mercancia por el
minimo de la cobertura y pagar la prima (transito internacionat).

- El Comprador:
El Comprador debera ser responsable de:

a. Los gastos incurridos desde la llegada de la mercancia al puerto de
destino hasta e! lugar convenido. (fabrica, taller o bodega del

comprador)

13.- DEQ (Delivery Ex Quay - Entregado sobre el Muelle...)

Significa que el vendedor ha cumplido su obligacién de entrega cuando ha
puesto la mercancia a disposicion del comprador sobre el muelle, en el
puerto de destino, despachada en la aduana para la importacion.
INCO 2000: Este téermino exige del comprador el despacho aduanero
de la mercancia para la importacion y el pago de todos los tramites,
derechos, impuestos y demas cargas exigibles a la importacion.
Representa un cambio con respecto a las versiones anteriores que
ponian a cargo del vendedor el despacho aduanero para la

importacion.
Descrihcic’m de Gastos

- Et Vendedor:
El Vendedor debera ser responsable de:

a. La eleccion del medio de transporte en la fabrica o bodega del

vendedor.
b. Asumir los gastos de flete y traslado de la mercancia (interno).

c. La contratacién del seguro de la mercancia (transito interno).
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d.

Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de
embarque (agente y permisologia y otros impuestos).

Las maniobras de descarga, carga y estiba en el punto de embarque.

Asumir los costos de transporte (flete principal).

. Asumir la contratacién y los costos de! seguro de la mercancia por el

minimo de la cobertura y pagar la prima (transito internacional).

En el punto de destino, el vendedor sera responsable de los costos
incurridos de maniobra, carga, estiba.

El comprador y el vendedor seran responsables de los gastos del
traslado de la mercancia hasta su destino final y el seguro de la
misma por concepto de transito interno.

- El Comprador:

E! Comprador debera ser responsable de:

a. Asumir a su riesgo y expensas los gastos de aduana en el punto de

b.

destino (agente, permisologia, e impuestos de importacion)

El comprador y el vendedor seran responsables de los gastos del
traslado de la mercancia hasta su destino final y el seguro de la

misma por concepto de transito interno.

Otros puntos importantes para tomar la decision de trabajar con un incoterm

especifico son los siguientes:

Verificar que no existan restricciones o diferente interpretacion en su pais.
Valorar las ventajas competitivas que ofrece cada Incoterm.
Quién esta dispuesto a contratar y pagar el transporte internacional.
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En qué momento se va a dar la transferencia de riesgos y responsabilidad por
dafnos de la mercancia. En los Incoterms EXW, FASC, FCA, FOB, CFR, CIF,
CPT y CIP, termina en el lugar de embarque acordado. Por el contrario en
DAF, DES, DEQ, DDU y DDP termina en el lugar de destino convenido.
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INDUSTRIA QUIMICA EN EL RAMO TEXTIL




CAPITULO 3

INDUSTRIA QUIMICA EN EL RAMO TEXTIL
3.1 INDUSTRIA QUIMICA

La Industria Quimica se caracteriza por ser el sector en el que se dan inicio
las operaciones para la elaboracidn de materias primas basicas. Estas
operaciones concluyen con la fabricacion de productos que generalmente son
utilizados como materias primas para otras industrias, e incluso para consumo
final. Las industrias quimicas fabrican una nutrida gama de productos; desde
productos petroquimicos basicos, como el etileno, el propileno y sus polimeros,
hasta productos farmacéuticos y quimicos de calidad, que presentan un valor
afadido elevado, un volumen escaso y caracteristicas muy precisas. También
incluyen diversos productos quimicos industriales, como los alcalis y el cloro, los
gases industriales, los componentes de fertilizantes y plaguicidas, las pinturas y
otros productos conexos, el caucho sintético, los tintes, los jabones y detergentes,
los aromas y sabores y las fibras sintéticas. En paises que son grandes
productores, el valor global de estos productos suele representar una proporcion
apreciable de la produccién manufacturera (un 12% en Europa occidental), de
exportacion o de ambos conceptos a la vez. Los productos quimicos constituyen el
12% de las exportaciones mundiales de manufacturas, el valor de la produccién
mundial de estos productos supera 1.3 billén de ddlares y su volumen 400
millones de toneladas.

La mayoria de los productos quimicos son de uso industrial. Casi todos los
sectores consumen grandes cantidades de substancias quimicas, entre ellos la
propia industria quimica, su cliente principal. Otros grandes usuarios son las
industrias del automovil y de la electrénica, la construccion y la industria textif.
Tradicionalmente, el grueso de la produccion se concentra en tres regiones (de un
75 a un 80%): Europa occidental, América del Norte y el Japon. Ahora bien, en los
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ultimos anos se ha modificado esta distribucion geografica en favor de regiones de
rapido crecimiento y de ingresos medianos, como Asia y America Latina. También
Oriente Medio es hoy un gran productor de sustancias quimicas, gracias a sus
reservas abundantes y poco onerosas de petroleo y gas natural, que son materias
primas importantes de muchos productos quimicos basicos.

Por su caracter multiplicativo, sus inversiones son ancla que promueven
industrias derivadas, por esto, los paises que cuentan con una Industria Quimica
bien estructurada, generalmente cuentan con sectores encadenados en constante

expansion.

Cifras que ubican la produccidon mundial de esta industria en 1.2 trillones de

dolares, cifra que la coloca como una de las principales industrias.

A nivel internacional la industria se clasifica en los principales segmentos

Petroquimicos

Oras
speci“a‘id ades % SIS CON

FALLA DE ORIGEN

Famacéuticos

16%
Fibras Textiles
10%
Agroquimicos = Inorganicos
1% Especialidades T%
16%

Sus caracteristicas mas importantes son su alta intensividad de capital, su
economia de escala, su gran proclividad al dumping, su alta globalizacion.
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La Industria Quimica se puede dividir en tres grandes grupos:

1.Elaboracion primaria, transformacién o tratamiento de productos basicos crudos.
2. Elaboracion de productos con composicién quimica especifica.

3.Elaboracién de productos con procesos quimicos y mecanicos.

Los productos quimicos inorganicos, asi como los productos organicos,
entre los que se encuentran productos petroquimicos, resinas plasticas, resinas
termofijas, fibras artificiales y sintéticas, hules sintéticos y hulequimicos, asi como
fertilizantes y plaguicidas, se agrupan en conjuntos de productos homogéneos, los
cuales constituyen a la Industria Quimica Yy Petroquimica.

Esta industria es pieza fundamental para el desarrollo de numerosas

cadenas productivas, sus productos estan presentes en practicamente todas las
actividades de la vida econdmica; abastece a mas de 40 ramas industriales y
demanda bienes y servicios de mas de 30 de ellas; esta integrada hacia materias
primas y es una industria altamente concentrada, las empresas que participan en
ella son grandes y muy competitivas.
En la Industria Quimica se presenta, peribdicamente, é€pocas de sobreoferta que
ocasionan disminuciones significativas en los precios de sus productos; ia
integracion hacia materias primas de los grandes competidores, asi como su
concentracion, favorecen la manipulacion de los precios en los mercados.

En México, la Industria Quimica esta integrada por mas de 350 empresas
que operan mas de 400 plantas productivas, ubicadas principalmente en los
estados de Veracruz, Edo de México, Distrito Federal, Nuevo Ledn y Tamaulipas.

La Industria Quimica y Petroquimica mexicana, durante el 2000, did

empleo a mas de 68,000 personas.
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Por lo mencionado diremos que la industria quimica juega un papel
fundamental en las economias modernas. Es una industria clave pues esta
presente en todas las areas de la vida , tales como alimentacién , vestido ,
vivienda , comunicaciones y transporte. Ademas , juega un papel decisivo en el
desarrollo de otros sectores de la industria como el energético, informatico,

ambiental, textil entre otros.

3.2 INDUSTRIA TEXTIL

La Industria Textil es |la fabricacion de tejidos de todo tipo, a partir de fibras
naturales o sintéticas. El sector de la industria textil, del vestido y del calzado es
uno de los que mas se han mundializado. Como consecuencia de este fenédmeno,
cada vez mas rapido desde hace unos aifios, la distribucidén mundial de la
produccion y del comercio ha cambiado radicalmente en los dos dltimos decenios.

La redistribucién mundial de la industria textil se inicio a finales del decenio
de 1960 con la expansién de nuevos centros de produccién en Asia. En ciertos
casos, especialmente en el Asia meridional, los paises productores iniciaron sus
actividades ensamblando telas importadas y, progresivamente, se organizdé una
industria textil nacional. Muchos paises en desarrollo imitaron esta estrategia
"ascendente” de industrializacion y, desde hace veinte afos, el volumen de la
produccion textil crece a un ritmo medio de aproximadamente 1.2% en el mundo,
frente a un 2.7% en los paises en desarrollo y hasta un 3.7% en los paises

asiaticos en desarrolio.

No obstante, los paises desarrollados consiguieron mantener una
industria textil viable, principalmente en la gama superior del mercado, mediante
medidas de reestructuracion y de modernizacidon. Gracias a ello, seis paises
desarrollados siguen figurando entre los diez primeros exportadores de textil por el
valor de su produccion.

La industria del vestido, concentrada en un principio en los paises
industrializados, se extendid por "oleadas" graduales a los paises en desarrollo.
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En los 20 uitimos afios, la mayor competencia de los paises de salarios bajos hizo
disminuir esta actividad en la mayoria de los paises industrializados. Como la
mayoria de los paises productores del mundo en desarrollo son exportadores,
desde 1970 casi han duplicado (hasta mas del 60%) su cuota de mercado mundial
del vestido. Los mas eficaces son los paises asiaticos. En Europa central y
oriental, varias empresas extranjeras del ramo de la confeccidn, atraidas por la
proximidad del mercado europeo occidental, empezaron hace unos diez afios a
invertir y a concertar acuerdos de subcontratacion.

La industria del calzado presenta una estructura y unas caracteristicas de
produccién analogas a las del vestido, y ha experimentado los mismos cambios en
la distribucion de la produccién y del comercio internacional.
Se presenta como una actividad comun en la mayoria de los paises. Sin duda,
histéricamente el progreso textil estuvo determinado por los requerimientos del
mercado. Es una de ias industrias mas antiguas, tanto por ser una de las primeras
ocupaciones del hombre en sociedades organizadas, como por ser la pionera en
la mecanizacion debida a la Revolucion Industrial.

Los productos textiles fueron los primeros objetos de comercio entre las
civilizaciones del Mediterraneo hacia el tercer o segundo milenio A.C., y este
trafico se extendié durante siglos; mientras que los tejidos de lana y lino eran
producidos en Europa, los de algodon de calidad provenian de ia India y la seda
era traida desde China. A finales del siglo XVIII, la Revolucion Industrial alteré los
sistemas productivos. Europa, y en especial Gran Bretaha, se convirtic en ‘telar’
del mundo. Ya en la actualidad, esta industria ha servido de motor de los procesos
de industrializacion de algunos paises, en especial en Latinoamérica.12

127 Textil, Industria,” Enciclopedia Microsaft® Encarta® 2000. © 1993-
1999 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
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3.2.1 ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO

La industria Textil en México se remonta a Ila llegada de los esparioles, los
cuales desarrollaban una actividad muy amplia en el cardado, hilado y tejido del
algodaon.

El descubrimiento del algodon por parte de los indigenas influyo para el
desarrollo e incremento de las artes textiles, ya que al ser una fibra blanda
presentaba mayor resistencia al hilado y tejido en comparacidon a las fibras

conocidas.

Las artes textiies se expandieron hacia el sur, noroeste y centro de México

continuando hasta Sur-Ameérica.

Al consumarse la conquista, los espafnoles introdujeron el cultivo de las
moreras y del gusano de seda, en las regiones de la Mixteca (Oaxaca, Puebla y
Querétaro), asi también {as cardas mecanicas o redinas y el telar fijo de madera
de dos y cuatro pedales.

Una aportacién importante de los indigenas fueron sus tintes vegetales y
animales, particularmente el pelo de anil y 1a cochinilla . que pronto se difundieron
por toda Europa, generando una gran demanda de los tintes mexicanos hacia el

viejo continente.

En 1540 se organizaron los primeros gremios de tejedores de seda en su
mayoria indigenas, que habian sido aprendices y oficiales de espafoles.

Durante la independencia, la produccion de textiles se vio afectada al igual
que el resto de las actividades econdmicas. A la consumacion de la independencia
de México la fabricacion de telas se efectuaba en un gran niamero de pequefios
talleres debido a las trabas que imponia la corona evitando el desarrolio de este

sector.

Para el afio de 1835 el sefor Esteban De Antuhano instalo la primera

fabrica de hilados y tejidos en la ciudad de Puebla.



En.1843: la republica contaba con 59 fabricas, las cuales tenian 2,609
telares, en 1917 ya se encontraban instaladas 99 fabricas con 2,489 talleres
donde .:se“ocupaban 22,187 obreros aproximadamente. Para esta época se
advertia _'la automatizacion de la industria textil mexicana y se instalaba un buen
nﬂmeréfdé-fébricas. las cuales estaban consideradas entre las mas importantes
del mUhdo. Sin embargo dicho avance se vio detenido por ios movimientos
socialéé ‘i‘nternos. provocando un estancamiento del que hasta después de 1950
empezd a salir la industria mediante una modernizacion y crecimiento.

En las décadas de los 50's y 60's, la llegada de las fibras de polimeros
sintéticos y de nuevas gamas de colorantes, determinaron el desarrollo de la
industria en el campo de los procesos humedos.

En la década de los 70's la crisis petrolera alenté el desarrollo de equipos
para el ahorro de energia, estimulando también la introduccién de procesos mas

racionalizados.

La década de los 80's fue rotulada como la ‘era del consumidor’, y los
cambios en el mercado de los textiles se convirtieron en el factor decisivo. Estos
hechos, sumados a la presion de los costos, ha obligado, obliga y obligara a las
industrias a optimizar sus procesos. En particular, la intensa competitividad del
sector textil en los mercados regionales e internacionales, hace que la dinamica de
reconversion se deba practicar siempre en el corto plazo, si la industria pretende
mantener condiciones competitivas.

Las fibras naturales contienen sustancias que acompainan a la parte fibrosa
que se utiliza como material textil. En el caso de las fibras celulésicas como el
algoddn y el lino, dichas sustancias son pectinas, grasas y ligninas; en el caso de
la lana, el principal contaminante es la lanolina. En todos los casos estan
presentes suciedad, restos de plantas, tierra, etc, provenientes del medio natural.
Durante el proceso de fabricacién de las fibras quimicas se les aplican sustancias
destinadas a mejorar su manipuleo y su comportamiento durante los procesos
textiles, tales como antiestaticos y lubricantes .
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E! proceso de tejeduria somete a los hilados a tensiones y fricciones muy
fuertes lo que requiere que dichos hilados deban ser reforzados con la aplicacién

de los llamados encolados o ensimajes.

Los procesos de acabado de los hilados y tejidos se denominan:
preparacion, tenido y acabado. La preparaciéon consiste en la eliminacién de todas
las sustancias naturales y agregadas mencionadas anteriormente , para dejar a
las fibras aptas para el teflido . En este proceso se utilizan colorantes y productos
adecuados a la reaccién quimica involucrada. El acabado textil consiste en la
aplicacidn de productos quimicos que confieren al producto caracteristicas
especiales tales como suavizado, impermeabilizado, ignifugo, antimancha, entre

otros.
3.2.2 ESTRUCTURA DE LA INDUSTRIA TEXTIL EN MEXICO

“La industria textil en México ha sido una de las ramas industriales mas
importantes en el pais, debido a que cuenta con ventajas comparativas tanto en
dotacion de recursos naturales, mano de obra y una situacion geografica

privilegiada de acceso a los principales mercados del mundo.

A pesar de Ia :mportancna de dicho sector para la economia del pais, este
: nco deterioro en cuanto a su competitividad

ha venldo sufnend

mternac:onal de wersas problematicas que le aquejan tales como: su
estructura productnva en:acceso a insumos de calidad Yy precio competitivo,
contracctén del mercado intemo falta de modernizacion tecnoldgica, baja calidad
en el disefio de dichos productos, falta de capacitacion de los recursos humanos,

falta de normas claras en materia de calidad, aranceles y practicas desleales de

comercio, restriccidn para acceder al financiamiento, y con los canales

establecidos para sus productos.”?

* Cid Ramirez Mario Albenio. Guerrero Vargas Jorge Antonio. Modelo exportador para pequeiias y medianas
empresas del seclor canfeccion textil. UNANM 1998, Pag 81-R2,
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En la industria textil en México pueden identificarse tres subsectores. El
subsector productor de fibras sintéticas, son producidos a partir de productos
derivados del petroleo y las artificiales, entre otras materias primas de la celulosa.
En segundo lugar, el subsector textil, que abarca la fabricacion de fibras naturales
y todo tipo de hilados, tejidos, telas y sus acabados, asi como de sus productos
terminados procesados directamente a través de tejido. Por ultimo el subsector de
la confeccion, es decir, la fabricacion de ropa y de otras prendas.

Subsector Fibras

El subsector fibras es intensivo en capital y suele estar concentrado en un

pequefio numero de empresas.

La participacién del capital extranjero en ta produccion de fibras varia de
acuerdo al tipo de fibras y al sector industrial. El pais es autosuficiente en algunas
materias primas, sin embargo en e! caso de algunos petroquimicos basicos es
necesario recurrir a las importaciones. Este sector es relativamente competitivo a
nivel internacional por su productividad, tecnologia, disponibilidad de materias
primas, calidad, precio y experiencia en los mercados internacionales.

Subsector Textil

El subsector textil no es tan incentivo en capital como el de fibras ni tan
intensivo en mano.de obra como el sector confeccion. Sin embargo, los avances
tecnoldgicos juegan un papel cada vez mas importante en la modernizacion de la
industria, incluyendo su adaptaciéon a las modas. En el sector coexisten métodos
de produccién tradicionales y modernos y en general, México cuenta con
tecnologia y equipos equivalentes a los que se emplean en otros paises para la
elaboracion de telas y tejidos.



Aunque el subsector es competitivo internacionalmente, en algunos casos
su competitividad se ve afectada por el insuficiente suministro de materias primas

y otros insumos, asi como el rezago en inversién y tecnologia.

Subsector confeccion

“Este subsector puedes constituirse como un sector estatégico para la
economia del pais, ya que, México cuenta con abundancia en mano de obra y una
situacién geografica privilegiada."'*

La industria textil y de la confeccién a nivel nacional es una industria que no
cambia de manos, se mantiene de generacién en generacion dentro de la misma
familia, es una industria familiar. Debido a que estas empresas son de caracter
familiar sus estructuras administrativas y productivas no tienen la suficiente
flexibilidad para adaptarse a las nuevas condiciones de competencia, ya que ante
la rapida apertura del mercado nacional a los productos del exterior muchas de
ellas no han tenido la oportunidad de transitar a empresas altamente competitivas.

3.3 AUXILIARES TEXTILES

A comienzos de siglo el primer auxiliar textil elaborado, fue sin lugar a
dudas el jabdn, utilizado por supuesto, para las operaciones de lavado y limpieza.
Por disponibilidad de materia prima, casi exclusivamente fabricado con sebo

vacuno.

Los primeros lavaderos de lana, trabajaban con jabon en plancha (llamado
jabén amarillo, coadyuvando con sosa caustica. Posteriormente la industria de
aceites, hizo posible el uso de.oleinas (animales o vegetales). Se comenzod

* Cid Ramirez Mario Alberto. Guerrero Vargas Jorge Antonio. Modelo exportador para pequeitas y medianas
empresas del sector confeccion textil. UNAM 1998, Pag.81-82,
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entonces la fabricacién de jabones en pasta, especialmente de potasio, que por
comodidad  de uso y ventaja competitiva, reemplazaron por varios afos a los
jabonesvduros. Esto fue hasta mediados de siglo, y desde aqui los jabones fueron
reemplazados por detergentes sintéticos.

Los primeros detergentes sintéticos utilizados fueron alquil naftaleno
sulfonatos, cuyc proceso de fabricacion fue traido por un quimico francés, de

apellido Richaud.

La sulfonacion del aceite castor permitio el comienzo de la obtencion del
aceite castor sulfonado, conocido como aceite rojo turco, pero de aplicaciones
muy limitadas. Hoy practicamente no es utilizado, y ha sido reemplazado por

ésteres grasos sintéticos.

La ’e‘il:él’u'cién de la petroquimica, hizo posible el reemplazo de estos
delergentes" por:otros aiquil aril sulfonatos de cadena bencénica. Se utilizaron

o,'s.';vigorizados con sales alcalinas y neutras ya que tanto el
cloruro de S| cyomo ‘el sulfato de sodio, no solo mejoraban su accion
detergente sino que dlsmmuian su afinidad por la fibra, economizando el proceso
de lavado! Se puede decir que en la actualidad los jabones casi no se utilizan en

durante-varios

los proc 'sos,t'exﬁlés. ;

l_a quxmlca del oxido de etileno, a partir de mitad siglo permitid la
fabncacion de los alquxl fenoles etoxilados, mal llamados noidnicos pues son en
realidad cuaternanos de oxonio. Cabe mencionar a este respecto y la evolucién de
raplda y cuantltatlva hicieron necesaria la fabricacion de
bién mov:llzaron la industria de los tensioactivos, para el

la industria . textil;”
auxnllares textiles,
reemplazo de productos |mportados.

El desarrollo petroq mco hlzo posible la fabricacion del dodecilbenceno
biodegradable, que fue también extendiendo su aplicacion como auxiliar textil,
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toda clase de procesos humedos. Su gran poder detergente, y bajo consumo,
desarrollaron su aplicacion, no solo para el proceso de lavado de lana, sino para
todas las operaciones de lavado, y descrude de otras fibras tales como algodén y
sintéticos. Hoy en dia continta su uso especialmente para la industria de prendas

finas de mezclas de lana y pelos de animales (conejo y liebre).

A fines de la altima guerra, se comenzd la fabricacion del lauril sulfato de
sodio (alcohol laurico sulfonado) que permitié el reemplazo del oleocetil sulfato
sdédico, que era el Unico producto elaborado hasta entonces para el proceso de
lavado fino (lana y fibras sintéticas). Hoy en dia, el lauril sulfato ha sido
reemplazado casi totalmente por el lauril etoxi sulfato obtenido por la sulfonacion
del alcohol laurico etoxilado (con dos moles de éxido de etileno).

El oleocetil sulfato sodico se fabricaba a partir de la mezcla de alcoholes
grasos, obtenido del aceite de ballena, por un proceso de saponificacion catalitica,
y mediante una patente Argentina, que luego fue llevada a Chile. Su creador fue
un quimico chileno llamado Balacz, a quién también se le atribuye la instalacion de
una planta de destilacién de alcoholes grasos en Chile, en el ano 1959.

El desarrollo de la ingenieria quimica. permitio la instalacidon de plantas de
sulfonacion continua. Hoy se utilizan para la produccion de dodecilbenceno

sulfonatos y lauril sulfatos.
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3.3.1 GRUPOS DE AUXILIARES TEXTILES

Se denominan auxiliares textiles a los productos quimicos que se necesitan

utilizar en los procesos de acabado. Se muestra una tabla general:

PRODUCTOS AUXILIARES

Productos para preparacion
Detergentes, auxiliares de preparacion, productos extractivos, quelantes.

No se incluyen compuestos reductivos.

Productos reductivos
Hidrosulfito, etc

Productos para terminacion
Suavizantes catidnicos, noidnicos, restnas di

lemulsiones de PE.

JAuxiliares de estampacidn con pigment

lemulsionantes, resinas.

Auxiliares de Tintra .
igualantes, agentes de desmontaje,

Encolantes
almidones, acrilatos, PVA, CMC ‘grasas

los siguientes grupos:

La composicion quimicas de'| dliares textiles pueden clasificarse en

Tensoactivos : Cumpleyn‘ | Afu'n_‘iéh‘ -de actuar en todos los casos gque se
necesite disminuir la ,tensﬁié‘h shperficial para humectar, dispersar,
emulsionar, mantener en suspehsién,’ lavar. Se utilizan en mayor cantidad
en los procesos de preparacion béra eliminar todas las impurezas naturales
o agregadas. También se .usan-en los procesos de tintura y acabado
aunque en menor cantidad. Su composncnén quimica esta constituida por
una cadena hidréfoba unlda,a un grupo hidrofilo y pueden tener caracter

anidnactivo, catidnactivo o noidnico.
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Tensioactivos utilizados en la industrial Textil

PROCESOS FUNCION DEL TENSIOACTIVO

Preparacién Humectante
Emulsionante
Dispersante

lgualador
Penetrante retardante

Tintura

Dispersante

Estampacion Emulsionante

Encolado Humectante
Desencolado Humectante
Descrudado Dispersante

Emulsionante
Humectante

Mercerizacion Humectante
Acabado Humectante
Enjabonado Emulsionante
Dispersante
Lavado Humectante

Emulsionante

Dispersante

= Encolantes y ensimajes : Son polimeros naturales o sintéticos de peso
molecular elevado, que forman pelicula adhesiva sobre las fibras o hilados
con el objeto de aumentar su resistencia a las solicitaciones mecanicas, su
elasticidad y su deslizamiento en los procesos de tejeduria. Como deben
eliminarse totalmente en ‘el. prbcesb de .. preparacidon , aportan una
importante carga de materia‘leAs'géhaej-almkente biodegradables, es decir que
requieren un tratamiento importaynt'e e intenso en las plantas de tratamiento
bioldgico de los efluentes. Los productos histéricamente mas importantes
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fueron y son las féculas modxf‘cadas quImncamente o sin modificar, que se
pueden  reemplazar.  por polimeros : smtétlcos “en: . mucha menor
concentracion: En “estos . productos el punto . mas  importante es la
biodegradabilidad. pero debe tenerse eni c;.lenta la“ posible presencia de
pequenas cantidades de biocidas, aunque normaimente no producen
problemas en las plantas de tratamlento. TR

Secuestrantes ( agentes quelantes o acomplejantes ) : Son moléculas
organicas capaces de acomplejar y mantener en solucién metales pesados
que producen interferencias en los procesos hiumedos de tintoreria. Se
usan en baja concentracién por. lo que no producen problemas especiales
de contaminacion. Son blodegradables. :

Colorantes : Durante los procesos ‘de teﬁld >

s ‘colorantes se fijan de una
forma quimica y/o mecénica sobr naturales o sintéticas,
quedando un porcentaje del mismo e ) tura. También en los

n:los restos de colorantes
de colorantes que aportan

sucesivos pasos de lavados del tvxt
no fijados. Estos’ liquidos’ contlenen

color. S :
Fijadores’ de colorantes : Son productos quImncos que, aplicados después
de la tlntura mejoran la resistencia’ del color a los efectos de los lavados y
la luz . Los procesos basados.en metales pesados ya han sido superados

por productos no tdxicos.

Suavizantes y otros tipos de acabados : La composicion quimica de los
acabados textiles dependen del efecto buscado y del grado de resistencia a
los lavados. Su caracter contaminante depende de la composicidon quimica

y de la cantidad aplicada.
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO




L

4.1 DISENO CONCEPTUAL

La presente tesis es una propuesta tedrica del disefio de la documentacion

técnico-administrativa que podra ser utilizada en un departamento de

importaciones de productos quimicos, la cual esta basada en las necesidades de

dicho departamento.

Su implementacion ayudara a disminuir las deficiencias en las operaciones

realizadas,  asegurando continuidad y coherencxa en Ia ejecucxén del trabajo y
evitando la duplicidad de funciones, ademas que servnré como instrumento de
capacitacién del personal que se incorpore con posterioridad a la misma, a fin de

incrementar el crecimiento y desarrollo de ia entidad.

d

e

)

~

El presente diseiio esta integrado por:

a) Un Manual de organizacion;
b) Un Manual de procedimientos y
c) Un Manual de politicas.

Manual de. organizacién: Es un documento formal donde se detalla la
estructura organizacional de la entidad econdmica, se describen los
objetivos de cada uno de los departamentos que integran la entidad
econdmica, sus funciones, autoridad y responsabilidad que tiene cada uno
de los puestos asi como la relacion entre ellos. Este manual abarca toda la

entidad economica.

Manual de pchedimientos: En este se detallan los pasos que se llevaran a
cabo en  la  realizacion de las actividades del departamento de
importaciones. Este documento sirve de guia en el trabajo designado al



)

personal, .con -el:. objeto de - uniformar  la operacién de la unidad

administrativa.

Manual de pomlcas En este documento se descruben ios lineamientos que

niveles intermed
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| 4.2 DISENO ESTRUCTURAL

RECURSOS:

* HUMANOS

TESIS CON
DE ORIGEN

* MATERIALES

* FINANCIEROS

DOCUMENTACION
TECNICO

ADMINISTRATIVA

A

INCREMENTO EN

EL
CRECIMIENTO
Y DESARROLLO

DE LA ENTIDAD
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| 4.3 DISENO FUNCIONAL

4.3.1 Manual de Organizacion

4.3.2 Manual de Procedimientos

4.3.3 Manual de Politicas
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Cal laway CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO

CHEMICAL DE MEXICO S.DER.LDEC. V.

MANUAL
DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES MEXICO, D. F
DICIEMBRE 2002. N :
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INTRODUCCION

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S. DE R. L. DE C. V. es una
comercializad_oré de productos quimicos que apoyan al sector textil en la mejora
de su,pfoduc;‘:ién. Para formalizar la estructura organizacional se presenta el
Manuat. de'Q_(génigacién el cual muestra al personal los puestos y la relacién que

tienen estos con respecto a los demas integrantes de la entidad econémica.

Asi: la ' .Direccién General crea el presente manual que contiene los

siguientes puntos: -
El directorio del personal que integra la entidad econdmica

El organigrama que muestra la estructura organizacional de la entidad con

autoridad y responsabilidad de cada nivel.

La descripcion de cada uno de los puestos que integran la entidad
econOmica que permita conocer los requisitos del puesto; asi como las
herramientas, las funciones, las condiciones y los riesgos de trabajo.

El Manua! es elaborado por la Direccion General, el cual esta sujeto a una
revision semestral que ayudara a realizar las actualizaciones que se requieren.

En el momento. en que un integrante de la entidad econémica sugiera
alguna modificacion, la ‘debera presentar por escrito a Direccidn General.
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OBJETIVO

) Establecer formalmente la estructura organizacional de CALLAWAY "
CHEMICAL DE MEXICO, S DE R. L. DE C. V., a fin de asentar los puestos,
jerarqﬁias. grados de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades de cada
uno de los integrantes de la entidad.

PROPOSITO

Proporcionar a todo el personal un documento oficial que contenga la
estructura -organizacional y las funciones de cada integrante de la entidad
econdémica, a\_si,c’omo la responsabilidad y autoridad de cada puesto de la
organizacion.
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ANTECEDENTES

CALLAWA'Y’,CHEMICAL DE MEXICO S. DE R. L. DE C. V., es una empresa
dedicada’ Va'*;la comercializacion de productos de la industria quimica para la
eva a cabo practicas éticas y profesionales con apego y respeto a

las Ieyes mexzcanas.

Es'_‘ pof eSo que la realizacion de operaciones eficientes y seguras es
’indispenséb.le para llevar a cabo un servicio adecuado y satisfactorio a los clientes,
v asimisrﬁb alcanzar nuestros objetivos a corto y largo plazo, buscando en un
futuro no solo el crecimiento interno de la empresa sino que un incremento en la
participacion del mercado.

E! contar con un compromiso reciproco entre empresa y empleado nos
permite contar con un sentido de pertenencia que beneficie al ambiente interno de
la empresa, que a su vez permite desarrollar una serie de procesos flexibles y
de mejora contirjua, que se desenvuelven en armonia y que a través de una
retroalimentacion directa por parte de nuestros clientes y colaboradores. nos
llevan a una eficiencia constante en el servicio, haciendo de esto una cualidad
caracteristica de nuestra ernpresa.

Asi pues, Callaway Chemical trata de satisfacer las necesidades de los
fabricantes ‘de’ articulos textiles tanto de fibras naturales como sintéticas, con
productos auxmares para sus procesos; productos de gran calidad, cubriendo las
normas de cemf‘cacuén ISO 9001 de la unién americana, ademas de que estos
productos cumplen con las especificaciones ecolégicas que incluso superan las de
la legislacion ‘federal.
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Ademas, tenemos el ‘servicio de soporte técnico con personal altamente
calificado tanto de los Estados Unidos como de México, para brindarle ademas de

excelentes productos la'asesoria técnica.

Esta empresa es'joven , llevamos en el mercado textil mexicano 7 afios y
hemos encontrado una muy buena aceptacion , siendo favorecidos por empresas

tan importantes como:

PITSA (GPO. HYTT.) SAN JUAN DEL RIO QUERETARO
QUALYTEL PUEBLA PUEBLA
MEGA PUEBLA PUEBLA
DENIMEX (PTA. MEZC.) SAN JUAN DEL RIO QUERETARO
DENIMEX (LAVAN.) SAN JUAN DEL RIO QUERETARO
LA JOSEFINA TEPEJI DEL RIO MEXICO
MANUFACTURAS IDEAL TOLUCA EDO. MEX.
DENIMEX SAN JUAN DEL RIO QUERETARO
MYM HUEJOTZINGO PUEBLA
MASTER DENIM PUEBLA PUEBLA

A continuacion enlistamos algunos de los productos:

Callaway 1640 Resina. liquida para engomado de algodén, mezclas de
o'ieqUiei'e cocinado, forma pelicula flexible sobre hilos
con todos los productos de engomado.

algodon y fibras sintéticas,
de urdimbre, es compatibl

,rio ionico, 90% active, con un alto punto de
e'ctante en procesos de descrude, tenido y

acabado compatlble 0. enzima y PH alcalino.

Dlscoterge DMD i Mezcla anidnica surfactante con excelentes propiedades
detergentes y humectantes agente desengomante con propiedades de buena
lubricacion, compatible con enzimas, muy bueno en procesos alcalinos.



Callaterge CNN. Surfactante no ionico, 90% activo, con un alto punto de
rocio, se usa como agente humectante en procesos de descrude, tefiido y
acabado, compatible con enzimas y PH alcalino.

Discoterge DMD. Mezcla anidnica surfactante con excelentes propiedades
detergentes y humectantes, agente desengomante con propiedédes de buena
lubricacion, compatible con enzimas, muy bueno en procesos alcalinos.

Discosoft 1043-S. Es un suavizante no idnico que" da a‘ las telas una mano
'quimlco ~es util'en todos los

suave y no tlende al amarillamiento por su caréct

procesos textlles tanto de fibras naturales como suntétlcas.

Discoterge FFF. Es un exqeiehte dis nte:al con propiedades de
antidepositacidn, compatible con" s

limpieza cuando se desea una gra

Discolube BLM. Lubncante cationico’
la resistencia -a'la abraslé

evita el calentamiento de ag

Discozone MAC.-Mezcla atidnica; suavizante con muy buena proteccion

contra el ozono, facil de manejar:; no flamable, bueno en procesos de blanqueo.
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Discozyme NBD. Enzima granular de celulasa de caracter neutro con una
actividad optima en e! rango de ph 6.0-7.0 excelente para el deslavado de

mezclilla con efecto acid wash.

Discosoft LPE. Mezcla de suavizante catidnico disefado para dar una mano
suave y sedosa y también da proteccién antiozono bueno donde se requiere dar

cuerpo a las telas.
Auxiliares para Preparaciéon

Espectro Scour OK. Poderosa composicién descrudante especialmente
para la preparacion de algodoén, deja la tela de dificil descrude en condiciones de
maxima absorbencia, extremadamente estable en condiciones de blanqueo y
medios causticos. componentes no idGnicos y anidnicos, no contiene solvente.

Espectro Zyme 212. Enzima amilasa estable a alta temperatura y medio

alcalino, para remover almidén en procesos de bafio o a la continua.

Espectro Stab PBS. Estabilizador para blanqueo con peroxido, costo muy

apropiado, para todo tipo de procesos.
Auxiliares del Tenido

Espectro Carry-LO. Carrier de bajo olor, auto-emulsificante para tefiir
poliester en equipos atmosféricos como jigger, beck, beam, etc. producto de baja

espuma que lo hace aplicable a jet.

Espectro LLev-HT. Nivelador de color para poliéster con colorantes dispersos
de baja espuma, imprime maximo aprovechamiento del color al final del ciclo, asi

como altas eficiencias en los carriers.
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Espectro Lube-RAC. Lubricante sin espuma y dispersante para tefiir telas
con tenden‘(’:ia";-:a ‘desarrollar marcas de la cuerda o arrugas, puede usarse en

equipos de presién o atmosféricos.

Espectro Quest-54. Mezcla unica de estabilizador de peroxido vy
secuestrante, para todos los procesos hiamedos como descrude, blanqueo,
jabonado, oxidacion y teiiido, efectivo bajo alta temperatura y presiéon, ayuda a

mantener limpia la maquinaria de blanqueo.
Auxiliares de Estampado.

Espectro Tack —SPC. Adhesivo concentrado para la banda de estampado,
excelentes propiedades de limpieza, puede ser diluido a la proporcién deseada

segun lo requiera la tela.

Espectro Foam-PRT. Antiespumante a base de silicones para ser incluido
en la pasta de pigmento, es compatible y no afecta los componentes.

Espectro Lok-PGP(s). Melamina adhesiva para incluir en la pasta de
pigmento para mejorar la solidez al crocking, también puede ser incorporada a
las formulaciones de acabado, soluble en agua y dispersable.

ORGANIGRAMA GENERAL
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DIRECTORIO

C5 Almacenista

Valencia

CODIGO TITULO VIGENCIA TITULAR ULTIMA
REVISION
A1l Direccion Octubre 2003 Ing. Estela Rodriguez Ninguna
General Raya
B1 Gerente de Octubre 2003 Lic. Eduardo Morales Ninguna
Ventas Salas
B2 Gerente de Octubre 2003 C.P. Rafael Martinez Ninguna
Finanzas Santos
B3 Gerente de Octubre 2003 Lic. Marco Antonio Ninguna
Importaciones Rodriguez Paz
C1 Vendedor Octubre 2003 Ing. Esteban Duarte Ninguna
Local Morales
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Foraneo Alvarado
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Octubre 2003 Lic. Pedro Rameos Ninguna

FIRMA DE AUTORIZACION

Director General:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION GENERAL CLAVE Al

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL

1.1 PUESTO EXISTENTE =]
—

PUESTO NUEVA CREACION

1.2 PUESTOS AFINES INGUNO

PROPOSITO DEL PUESTO
Crear, guiar y evaluar los objetivos y propdsitos de la entidad econdmica para lograr crecimiento y

desarrollo de la misma.

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS hinGuno — 1]
NUMERO DE PLAZAS Enica ]
LOCALIZACION FISICA FICINAS CENTRALES — 1
NIVEL ORGANIZACIONAL ERIMER NIVEL ORGANIZACIONAL I
REPORTA A kocios ]
SUBORDINADOS ERENCIA DE VENTAS

ERENCIA DE FINANZAS
ERENCIA DE IMPORTACIONES

TIPO DE PUESTO CONFIANZA [x 1 swowcae [ ] BASE

HONORARIO 1 eventuac ] oTRO

CLASIFICACION DEL PUESTO

Uil

ADMINISTRATIVO  [80% JorERATIVO

MATERIAL Y EQUIPO

Laptop, celular, i fax, i tomovil

SUELDO
MERCADO $55.000.00
ORGANIZACION [ $57.000.00

ASPECTOS CONFIDENCIALES

Financieros El R. Humanos E R. Materiales
ANUAL I:l OTRO

PERIODO DE REVISION

INipil

SEMESTRAL
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FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE VENTAS

CLAVE

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
GERENTE DE VENTAS

PUESTO EXISTENTE

PUESTO NUEVA CREACION

1.2 PUESTOS AFINES

PROPOSITO DEL PUESTO

ERVICIOS
OMERCIALES

' [ram)
—

1

Incrementar las ventas y buscar clientes potenciales para ayudar al crecimiento y desarrollo de la

entidad econémica.

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS

RVIC]
OMERCIALES

NUMERO DE PLAZAS

Enica

LOCALIZACION FisiCA

bFICINAS CENTRALES

NIVEL ORGANIZACIONAL

bEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

REPORTA A

IRECCION
ENERAL

SUBORDINADOS

;fNDEDOR LOCAL

ENDEDOR FORANEO

I

]

]

]

il

il
1
—1

.- TIPO DE PUESTO CONFANZA [x 1] snoicac [] BASE
HONORARIO 1 eventuar [ OTRO
10.- CLASIFICACION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO  [50% JOPERATIVO
11.- MATERIAL ¥ EQUIPO
C d a il , cetular, st fax,
12.- SUELDO
MERCADO [ s 3s.000.00 1
ORGANIZACION [[_s.27.000.00 1
13.- ASPECTOS CONFIDENCIALES
Presupuesto de Ventas El R. Humanos E____—I Convenios D
14.- PERIODO DE REVISION
SEMESTRAL ANUAL ] oo [
FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE FINANZAS CLAVE B2

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO
GERENTE DE FINANZAS

1.1 PUESTO EXISTENTE ]
—1

PUESTO NUEVA CREACION

ECURSOS
1.2 PUESTOS AFINES IATERIALES

PROPOSITO DEL PUESTO
Elaborar e Interpretar Estados Financieros, para realizar la distribucién adecuada de recursos

financieros, y asesorar a la Direcciéon General para la toma de decisiones.

ONTABILIDAD,

HONORARIO 1 evestuac [ OTRO

CLASIFICACION DEL PUESTO

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS ESORERIA I
NUMERO DE PLAZAS bnica ]
LOCALIZACION FiSICA [OFICINAS CENTRALES |
NIVEL ORGANIZACIONAL [sEGUNDO MIVEL ORGANIZACIONAL ]
IRECCION '

REPORTA A ENERAL
SUBORDINADOS [auxiLiAR DE FiNaNZAS ]
TIPO DE PUESTO CONFIANZA [x ] swowcae [] aase [ ]
—1
—3

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

MATERIAL ¥ EQUIPO

C . tax,

SUELDO
MERCADO l $38.000.00
ORGANIZACION L $ 40.000.00

ASPECTOS CONFIDENCIALES

]

]

Financieros E] mtumanos k] R Materiates ]
1

PERIODO DE REVISION :]

SEMESTRAL xX] anvac OTRO

tio TESIS CON
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DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE
IMPORTACIONES CLAVE B3

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
GERENTE DE
IMPORTACIONES

1.1 PUESTO EXISTENTE E
—

PUESTO NUEVA CREACION

1.2 PUESTOS AFINES OGISTICA Y COMPRAS

PROPOSITO DEL PUESTO
Buscar las opciones adecuadas para la adquisicién de los productos, maximizando recursos para

lograr los tiempos de respuesta que el cliente requiere y cumplir las necesidades de los mismos.
clientes.

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS LogisTica COMPRAS ]
NUMERO DE PLAZAS bNnica ]
LOCALIZACION FISICA foricinas cenTraLES ]
NIVEL ORGANIZACIONAL secunDo NIVEL oRGANIZACIONAL 1
TRECCION
REPORTA A ENERAL
LMACENISTA ]
SUBORDINADOS OMPRADOR DE IMPORTACIONES
TIPO DE PUESTO CONFIANZA swoicae [} sase [__]
HONORARIO ] evenruar ] otro [}
CLASIFICACION DEL PUESTO
: ADMINISTRATIVO  [70% JoPERATIVO

MATERIAL ¥ EQUIPO

Computadora.” Celutar, . st fax,

SUELDO P
MERCADO $35.000.00
ORGANIZACION [ $37.000.00

ASPECTOS CONFIDENCIALES

Convenios de Transportelk__ ] R. Humanos )X ]  Proveedores

ANUAL M OTRO

PERIODO DE REVISION

00U

SEMESTRAL

m TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS

VENDEDOR LOCAL

CLAVE . et

TITULO DEL PUESTO
VENDEDOR LOCAL

1.1 PUESTO EXISTENTE |

PUESTO NUEVA CREACION "

1.2 PUESTOS AFINES

PROPOSITO DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL I'UES'I‘O

=
—l

E‘Ncsoon Y

L]

SERV,
COMERICLAES

Apoyar a la Gerencia de Ventas en la busqueda de clientes potenciales para ayudar con esto a
incrementar las ventas en el area metropolitana y D.F.

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS
NUMERO DE PLAZAS
LOCALIZACION FiSICA

NIVEL ORGANIZACIONAL

REPORTA A
SUBORDINADOS
TIPO DE PUESTO CONFIANZA
: . HONORARIO
CMSIFICACI”QNVDEL'PPE‘STO

MATERIAL Y EQUIPO

A i, - Celutar,

SUELDO .
MERCADO

'ORGANIZACION
ASPECTOS CONFIDENCIALES

PERIODO DE REVISION
: SEMESTRAL

OORDINADOR DE SERVICIOS
COMERCIALES

bnica

FICINAS CENTRALES
TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL
RENTE DE
ENTAS

hinGuno

fl joubuud

[x] swoicae [] BASE
1 evenvuad [ ] oTRO
ADMINISTRATIVO  [20% JoPERATIVO
[_s7.000.00 ]
| £8.000.00 ]
NINGUNG _ 1
ANUAL 1 owro [___]

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDOR FORANEO CLAVE cz

i. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
VENDEDOR FORANEO

1.1 PUESTO EXISTENTE

=3
—

PUESTO NUEVA CREACION

. B SERVICIOS
1.2 PUESTOS AFINES ’ NDEDOR Y_COMERCIALES

PROPOSITO DEL PUESTO
Apoyar a la Gerencia de Ventas en la busqueda de clientes potenciales para ayudar con esto a
incrementar las ventas foraneas.

SERVICIOS
PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS ENDEDOR COMERCIALES
NUMERO DE PLAZAS Enica ]
LOCALIZACION FisiCA oFicinas ForANEAS ]
NIVEL ORGANIZACIONAL [feErcER nivEL ORGANIZACIONAL i
FNTETE I
REPORTA A NTAS
SUBORDINADOS FinGuno ]
TIPO DE PUESTO CONFIANZA k1 sworcaa [_] sase [ ]
HONORARIO ] eventua [ ] otro [ ]

CLASIFICACION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

MATERIAL ¥ EQUIPO

C L celular, tax,
SUELDO
MERCADO [__s7.000.00 ]
ORGANIZACION $8.000.00 }
ASPECTOS CONFIDENCIALES NINGUNO ]

PERIODO DE REVISION

ANUAL :] oTRO :]

SEMESTRAL

TESIS CON
13 FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR DE FINANZAS

1. IDEN

CLAVE ca
FICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE FINANZAS

1.1 PUESTO EXISTENTE
PUESTO NUEVA CREACION
1.2 PUESTOS AFINES

PROPOSITO DEL PUESTO

[P
—1

conTaBILIDAD ]

Apoyar a la Gerencia de Finanzas recabando informacidn para elabrar los los Estados Financieros.

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS
NUMERO DE PLAZAS
LOCALIZACION FiSICA

NIVEL ORGANIZACIONAL
REPORTA A
SUBORDINADOS

TIPO DE PUESTO CONFIANZA

HONORARIO

CLASIFICACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO

MATERIAL ¥ EQUIPO

C i .

SUELDO
MERCADO

ORGANIZACION

ASPECTOS CONFIDENCIALES

PERIODO DE REVISION E BN -
. SEMESTRAL

|
3

onTaDor

KA

bFICINAS CENTRALES

]
]
]
EmVEL ORGANIZACIONAL l
]

RENTE DE
INANZAS

inGuno
sinoicae [ BASE
eventuaL [ ] OTRO

OPERATIVO

[ ss.000.00 ]
[_se.00000 ]

NINGUNG ]

ANUAL

114




DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPRADOR DE
IMPORTACIONES CLAVE ca

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO
COMPRADOR DE
IMPORTACIONES

1.1 PUESTO EXISTENTE : ]
—

PUESTO NUEVA CREACION

1.2 PUESTOS AFINES hMinGunD

PROPOSITO DEL PUESTO
Comprar productos de Importacién maximizando recursos.

HONORARIO 1 eventuae [ ] oTRO

CLASIFICACION DEL PUESTO

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS finGuno ]
NUMERO DE PLAZAS onica ]
LOCALIZACION FISICA oFicinas cenTrALES ]
NIVEL ORGANIZACIONAL FERCER NIVEL ORGANIZACIONAL ]
W I

REPORTA A MPORTACIONES
SUBORDINADOS finGuno ]
TIPO DE PUESTO CONFIANZA xX] swoweae [} sase [ ]
—

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

MATERIAL: ¥ EQUIPO

< < o . sur fax, i intemet
SUELDO "1 B g
MERCADO B $8.000.00 ]
- ORGANIZACION $9.500.00 ]
ASPECTOS CONFIDENCIALES - @ " /.- NINGUNO ]

PERIODO DE REVISION '

ANNUAL 1 OTRO

SEMESTRAL

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS

ALMACENISTA

CLAVE : cs

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
ALMACENISTA

1.1 PUESTO EXISTENTE

PUESTO NUEVA CREACION

1.2 PUESTOS AFINES

PROPOSITO DEL PUESTO

pp |
—

hinGuno

Control de los inventarios y despacho de productos al cliente

PROBABLES PUESTOS SUTITUTOS NinGuno ]
NUMERO DE PLAZAS Dnica ]
LOCALIZACION FiSICA [ALmacen ]
NIVEL ORGANIZACIONAL frErRcER NIVEL ORGANIZACIONAL |
ERENTE DE l
REPORTA A MPORTACIONES
SUBORDINADOS tnGuno |
TIPO DE PUESTO CONFIANZA sinoicae [ sase [
HONORARIO ] eventuae [] otro [}
CLASIFICACION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO [30% JoreraTivo
MATERIAL ¥ EQUIPO
Computadora, i . fax,
SUELDO
MERCADO [[_s7oo0.00 I
ORGANIZACION [ se.000.00 ]
ASPECTOS CONFIDENCIALES NINGUNO ]
PERIODO DE REVISION
=1 ANUAL 1 otro | ]

SEMESTRAL

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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WCION DE PUESTOS
DIRECCION GENERAL CLAVE: A1l

1l. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS

Guiar a la entidad econémica al logro de los objetivos generales de la misma.
2. ESPECIFICAS

Representar a la entidad econdmica ante autoridades del Estado.

Toma de decisiones en asuntos legales y financieros.

Dar visto buenc de las decisiones tomadas por las gerencias, en cambios que afecten a la
entidad econémica.

Autorizacién y distribucion de los Recursos Financieros.

Decision sobre incremento de personal en la entidad.

Evaluacion de cada departamento.

Elaboracién de presupuestos de ventas.

[DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENTE DE VENTAS CLAVE: B1

. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS

Incrementar las ventas y buscar clientes potenciales para ayudar con esto, al crecimiento y
desarrollo de la entidad econdmica. ;

2. ESPECIFICAS

Incremento de Ventas
Bldsqueda de nuevos clientes
Autorizacion de pruebas con nuevos productos.

Reali ion de estr i de venta.
Recabar los prondsticos de consumo de clientes en periodos mensuales y los

comparativos de consumos de chemes
Realizar reportes mensuales de venta a ﬁn de comparar o estlmado contra lo realizado.

Negociacion de cuentas moratorias.

Visitas periddicas a clientes reales ¥
necesidades. o
Elaborar reportes de gastos generados
Revisar y autorizar reportes de gastos ‘generados por los vendedores

a fin de -satisfacer sus

117 TESIS CON
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DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENTE DE FINANZAS CLAVE: B2
Il. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS
Elaborar e Interpretar Estados Financieros, para realizar la distribucién adecuada de recursos

financieros, y asesorar a la Direccién General para la toma de decisiones.
2. ESPECIFICAS

. Distribucidn de recursos financieros a cada departamento.

- Revisar y autorizar cuentas de gastos de cada departamento.

. Contabilizar las operaciones de la entidad.

- Elaborar e interpretar Estados Financieros.

e Asesorar a Direccién General en toma de decisiones.

. Revisar y Autorizar pago de impuestos.

- Recuperaciéon de cartera.

« Negociacion de créditos bancarios.

. Revisar y autorizar pago de nomina.

- Revisién del control bancario.

DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE IMPORTACIONES CLAVE: B3
1. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS
Buscar las opciones adecuadas para la adquisicion de los productos maximizando recursos y.

lograr los tiempos de respuesta que el cliente requiere.
2. ESPECIFICAS
- Recepcién de 6érdenes de compra.
- Emision de Solicitud de Orden de compra de importacion.
- Negociacion de tiempos de respuesta con proveedores.
Negociacion de tipo de término de comercio internacional con proveedores, asi como su
costo.
- Coordinacién de recepcidén y entrega de productos en almaceén.
- Mantener en inventario la cantidad necesaria de cada producto.

- Generar alternativas en el servicio de transporte.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DESCRIP N DE PUESTOS
VENDEDOR LOCAL CLAVE: c1

ii. FUNCIONES DEL PUESTO
1.GENERICAS
Apoyar a la Gerencia de Ventas en la busqueda de clientes potenciales para ayudar con esto a

incrementar las ventas en el darea metropolitana y D.F.
2. ESPECIFICAS
- Realizar ventas para alcanzar los pronéstico# estimados.
- Bdsqueda de nuevos clientes. . 3
« Realizacion de pruebas con nuevos produc(os a'fin de incluirlos al mercado .
- Elaborar reportes de gastos generados por la actlvndad.
- Realizacion de pronésticos de consumo'ba;‘a caaa cliente en periodos mensuales.

« Realizar reportes mensuales de ventas.

DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDOR FORANEO CLAVE: cz2
Il. FUNCIONES DEL PUESTO
1.GENERICAS
Apoyar a la Gerencia de Ventas en ia biusqueda de clientes potenciales para ayudar con esto a
incrementar las ventas foraneas. ’
2. ESPECIFICAS
= Realizar ventas para alcanzar los prondsticos estimados.
- Busgueda de nuevos clientes.
- Realizacion de pruebas con nuevos productos a fin de incluirlos al mercado.
« Elaborar reportes de gastos generadas por la actividad.
Realizacion de pronésticos de consumo para cada cliente en periodos mensuales.

. Realizar reportes mensuales de ventas.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR DE FINANZAS CLAVE: c3
(. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS

Apoyar a la Gerencia de Finanzas recabando informacién necesaria para elaborar - los Estados

Financieros.
2. ESPECIFICAS

- Distribucién de recursos financieros a cada departamento.

- Recibir y revisar cuentas de gastos de cada departamento.
- Contabilizar las operaciones de la entidad.

- Elaborar Estados Financieros.

. fPago de impuestos.

. Recuperacion de cartera.

- Pago de némina.

« Control bancario.

DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPRADOR DE IMPORTACIONES CLAVE: ca
. FUNCIONES DEL PUESTO
1.GENERICAS
Realizar compras de Importacidon maximizando recursos.
2. ESPECIFICAS
- Recibir solicitud de Compra de productos de Importacion requeridos por el Gerente de
Importaciones.
- Elaborar y enviar la requisicion de compra al proveedor.
- Recibir y revisar documentos para la compra de importacion.
« Notificar al agente aduanal y al almacenista el arribo de productos.
- Dar seguimiento a los embarques de Importacion.
Informar al Gerente de Importaciones que el producto solicitado esta en el Almaceén.

TESIS CON
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DESCRIPCION DE PUESTOS
CLAVE: Ccs

ALMACENISTA
. FUNCIONES DEL PUESTO

1.GENERICAS
Control de inventarios y despacho de productos a clientes.

2. ESPECIFICAS
« Confirmar al Departamento de Importaciones el arribo de materiales al almacén.
. Enviar semanalmente el inventario fisico.
- Recibir el programa de embarque para el despacho de productos a clientes.
- Llevar el control de los materiales por nimero de lote.
- Entregar los materiales al transporte indicado.
- Informar cualquier anomalia en la recepcién y/o despacho de materiales.
- Mantener el almacén y los materiales en buen estado.

121




rD_E‘sm:c:ou DE PUESTOS
DIRECCION GENERAL
li. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
e Gerente de Venlas
= Gerente de Finanzas
» Gerente de Importaciones
1.2 PERIODICAS
e Consejo de Administracion
1.3 EVENTUALES
= Vendedores
= Auxiliar de Finanzas
« Almacenistas
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
« Clientes Potenciales

CLAVE:

- Proveedores
2.2 PERIODICAS
e Autoridades Puablicas
« Agencias de Colocacion
2.4 EVENTUALES

« Soporte Técnico
e Asesores Fiscales

A1

= Agencias de Investigacion de Crédito

TESIS CON
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DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE VENTAS CLAVE:
11l. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
s Vendedores
1.2 PERIODICAS
e Direccién General
e Gerente de Finanzas
= Gerente de Importaciones
1.4 EVENTUALES
= Auxiliar de Finanzas
e Almacenistas
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
« Clientes Potenciales
2.2 PERIODICAS
- Ninguno
2.5 EVENTUALES
b Soporte Técnico.

81
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DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE FINANZAS CLAVE:
HIl. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
= Auxiliar de Finanzas
1.2 PERIODICAS
= Director General
- Gerente de Ventas
- Gerente de Importaciones
1.5 EVENTUALES
* Vendedores
« Almacenistas
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
= Clientes Potenciales
- Proveedores
* Autoridades Publicas
2.2 PERIODICAS
« Asesor Financiero
2.3EVENTUALES
* Agencias de Investigacién de Crédito
= Soporte Técnico
= Asesores Fiscales

B2




DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE IMPORTACIONES
1Il. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES

* Almacenistas

CLAVE:

e Vendedores
e Gerente de Ventas
- Comprador de Importaciones
1.2 PERIODICAS
= Director General
* Gerente de Ventas
= Gerente de Finanzas
1.6 EVENTUALES
= Auxiliar de finanzas
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
e Clientes Potenciales
- Proveedores
* Transportistas
« Agente Aduanal
2.2 PERIODICAS
« Proveedores
2.3EVENTUALES
= Soporte Técnico
» Secretaria de Relaciones Exteriores

= Aduanas

a3
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DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDOR LOCAL CLAVE: c1
HI. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
e Gerente de Ventas

1.2 PERIODICAS

« Gerente de Importaciones
1.3EVENTUALES

- Director General

« Gerente de Finanzas

* Almacenista
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES

= Clientes Potenciales Locales

2.2 PERIODICAS

- Ninguno
2.3EVENTUALES

- Soporte Técnico

« Proveedores

TESIS CON
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DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDOR FORANEO CLAVE:
HI. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
= Gerente de Ventas

1.2 PERIODICAS

- Gerente de Importaciones
1.3EVENTUALES

e Director General

= Gerente de Finanzas

e Almacenista
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES

» Clientes Potenciales Foraneos

2.2 PERIODICAS

« Ninguno
2.3EVENTUALES

« Soporte Técnico

e Proveedores

c2
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DESCRIPCION DE PUESTOS
AUXILIAR DE FINANZAS CLAVE:
1Il. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
’ + Gerente de Finanzas
1.2 PERIODICAS
= Gerente de Ventas
« Gerente de Importaciones
1.3EVENTUALES
e Director General
= Almacenista
e Vendedores
2. EXTERNAS
2,1 PERMANENTES
= Autoridades Pdblicas
« Bancos
= Proveedores
2.2 PERIODICAS
- Ningunb
2.3EVENTUALES
e Soporte Técnico
« Asesores Financieros

c3




FEEWON DE PUESTOS
COMPRADOR DE IMPORTACIONES CLAVE:
itl. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
- Gerente de Importaciones
« Almacenista
1.2 PERIODICAS
= Gerente de ventas
1.3EVENTUALES
» Director General
- Vendedores
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
« Agente Aduanal
. Proveedor de Importaciones
- Transportistas
2.2 PERIODICAS
- Ninguno
2.3EVENTUALES
- Soporte Técnico

ca




FWClON DE PUESTOS
ALMACENISTA CLAVE: Ccs
. RELACIONES DEL PUESTO
1.INTERNAS
1.1 PERMANENTES
* Gerente de Importaciones
1.2 PERIODICAS
- Ninguna
1.3EVENTUALES
- Director General
* Vendedores
2. EXTERNAS
2.1 PERMANENTES
« Transportistas
= Clientes
2.2 PERIODICAS
« Ninguno
2.3EVENTUALES
= Soporte Técnico

130
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V. REQUERIMIENTO DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD | EXPERIENCIA OTROS 1DIOMAS ESTADO EDAD SEXO DOMICILIO
ESTUDIOS cwviL
No mas de
Direccion ingenieria/ I5 afos en el Maestria en [Inglés 100% Jndistinto [De 30 a 40 [Indistinto M0 km. del
general Licenciatura puesto Admon,. rea
IGerencia de ingenieria/ 4 afios en [Cursos de nglés 90% Jindistinto De 28 a 35 Indistinto No mas de
Ventas ) icanciatura el puesto [Ventas 40 km. del
Area
ICursos de
IGerencia de IContador I3 afios en el lmpuestos y fnglés 90% [ndistinto [De 28 a 35 jindistinto No mas de
Finanzas Publico puesto lactualizacion 40 km. del
Fiscal Area
IGerencia de Licenciadoen [3 afios en el ICursos de No mas de
importaciones JAdministracion 6 puesto IComaercio nglés 90% [indistinto [De 28 a 35 [ndistinto KO km. del
Afin fnternacional " rea
Cursos en
Vendedor Ingenieria KM afos enel fventas y nglés 80% {indistinto [De 28 a 40 §ndistinto No mas de
Local Quimica’ Textil puesto kaplicacion de {40 km. del
lquimicos Area
)Cursos en
Vendedor ingenieria 2 afos en el entas y nglés 80% Jndistinto [De 28 a 40 [Indistinto No mas de
FForaneo Quimica/ Textil puesto plicacion de M0 km. del
lquimicos Area
[Cursos de INo mas de
IAuxiliar de IContador <] afnos en jmpuestosy [Inglés 70% pndistinto [De 24 a 30 [Indistinto [0 km. del
Finanzas Publico el puesto jactualizacion lArea
fiscal
IComprador de Lic. Comercio P2 afos en el Inglés 90% [indistinto [De 28 a 35 [Indistinto No mas de
Importaciones [internacional o  puesto Actualizacién KO km. del
Iafin. lan Comercio lArea
xtarior
IAlmacenista Licenciadoen [2 afos en el urso de No requerido Indistinto [De 28 a 35 (Indistinto [No mas de
IAdministraciéon 6 puesto ontrol de MO km. del
Afin nventarios Wrea




DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE VENTAS CLAVE: B1
V. CONDICIONES DE TRABAJO
1.INSTALACIONES
1.1 COLOR
- Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.
» Recomendable una decoracién sencilla.
1.2 VENTILACION
« El! ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.
1.3 ILUMINACION
El lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada, para evitar desgaste en la vista al
ocupar computadora y documentacidn en la mayor parte del tiempo.
2. RIESGOS

TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES b4
MATERIALES X

ECONOMICOS X

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General

Diciembre del 2002



DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DE FINANZAS CLAVE: B2
V. CONDICIONES DE TRABAJO
1.INSTALACIONES
1.1 COLOR
- Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.
= Recomendable una decoracion sencilla.
1.2 VENTILACION
- El ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.
1.3 ILUMINACION
El lugar de trabajo debe contar con la ituminacion adecuada, para evitar desgaste en la vista al
ocupar computadora y documentacion en la mayor parte del tiempo.
2. RIESGOS

TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X
MATERIALES X

ECONOMICOS X

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General

Diciembre del 2002
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DESCRIPCION DE PUESTOS
GERENTE DEIMPORTACIONES CLAVE: B3
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1.INSTALACIONES

1.1 COLOR
- Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.

* Recomendable una decoracién sencilla.

1.2 VENTHLACION
- El ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.

1.3 ILUMINACION
El lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada, para evitar desgaste en la vista al

ocupar computadora y documentacién en la mayor parte del tiempo.

2. RIESGOS
TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X
MATERIALES X
ECONOMICOS X
TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General

Diciembre del 2002
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DESCRIPCION DE PUESTOS
VENDEDOR LOCAL CLAVE: c1
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1.INSTALACIONES

1.1 COLOR

- Recomendable que |a oficina este pintada de colores claros.

= Recomendable una decoracidn sencilla.
1.2 VENTILACION

. El ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.

1.3 ILUMINACION

El lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada, para evitar desgasto en la vista al

ocupar computadora y documentacién en la mayor parte del tiempo.

2. RIESGOS

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X

MATERIALES X

ECONOMICOS X

VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General
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DESCRIPCION DE PUESTOS

VENDEDOR FORANEO

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1.INSTALACIONES
1.1 COLOR

CLAVE: c2

* Recomendable una decoracion sencilla.

1.2 VENTILACION

« El ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.

1.3 ILUMINACION

Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.

El lugar de trabajo debe contar con la iluminaciéon adecuada, para evitar desgaste en [a vista al

ocupar computadora y documentacion en la mayor parte del tiempo.

2. RIESGOS
TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X

MATERIALES %

ECONGOMICOS X

VoBo JEFE INMEDIATO

VoBo Director General

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Diciembre del 2002




DESCRIPCION DE PUESTOS

AUXILIAR DE FINANZAS CLAVE: c3

V. CONDICIONES DE TRABAJO

1.INSTALACIONES

1.1 COLOR
- Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.
* Recomendable una decoracion sencilla.

1.2 VENTILACION
. El ambiente de trabajo debe ser agradable y fresco.

1.3 ILUMINACION
£ lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada, para evitar desgaste en la vista al

ocupar computadora y documentacidn en la mayor parte del tiempo.

2. RIESGOS

TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES x
MATERIALES X
ECONOCMICOS X

VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General

Diciembre del 2002

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPRADOR DE IMPORTACIONES CLAVE: ca
V. CONDICIONES DE TRABAJO

1.INSTALACIONES
1.1 COLOR

- Recomendable que la oficina este pintada de colores claros.
- Recomendable un decoracion sencilla para que el espacio sea mas amplio.

1.2 VENTILACION

. El! ambiente de trabajo debe ser fresco y agradable.

1.3 ILUMINACION

El lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada.

2. RIESGOS
TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X
MATERIALES X
ECONOMICOS X

VoBo JEFE INMEDIATO

VoBo Director General

Diciembre del 2002

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DESCRIPCION DE PUESTOS
ALMACENISTA CLAVE: cs
V. CONDICIONES DE TRABAUJO
1.INSTALACIONES
1.1 COLOR )
- Recomendable que el almacén este pihlado de colores que ayuden a localizar los
materiales necesarios. ! . ) B

- Recomendable un decoracién sencillé pa?a que el espacio sea mayor. -
1.2 VENTILACION : Lo

- El ambiente de trabajo debe ser fresco para evitar algun problema con el material

que se tiene en el almacén - )

1.3 ILUMINACION
El lugar de trabajo debe contar con la iluminacién adecuada, que ayude a los almacenistas a
localizar de manera rapida y evitar riesgos.
2. RIESGOS

TIPO DE RIESGO ALTOS MEDIOS BAJOS
PERSONALES X

MATERIALES X
[ECONOMICOS X

VoBo JEFE INMEDIATO VoBo Director General

Diciembre del 2002
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Callaway CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO

CHEMICAL DE MEXICO SDER.LDEC.V

MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES MEXICO, D. F DICIEMBRE 2002.
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INTRODUCCION

El presente manual detalla los pasos que se llevaran a cabo en la
realizacién de las actividades de! departamento de importaciones. Este
documento servird de guia en el trabajo designado al personal, a fin de
incrementar el crecimiento y el desarrollo de nuestra entidad.

Todo el personal de! Departamento de Importaciones tiene la obligacion de
mantener actualizado este manual. Cualquier cambio, correccidn o
actualizacidn debera ser comunicada al Gerente de Importaciones.

Las revisiones a este manual se realizaran semestralmehte ‘@ menos que
sea necesaria cualquier correccibn previa a este: perlodo. Ias revisiones las
realizara el Gerente de Importacnones. e



PROPOSITO DEL MANUAL

Establecer. por escrito las actividades que se realizan en el Departamento
de Importaciones de forma cronologica, precisando, quien debe ejecutarlas, como
deben sér‘ reélizadaé. cuando, donde y para queé, a fin de incrementar el
crecimiento y desar'roilo de nuestra entidad.
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CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO

DE IMPORTACIONES

No. CODIGO TITULO
1 1PROC PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA
2 2PGlI PROCEDIMIENTO DE GESTION DE IMPORTACION
3 3PCI PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE IMPORTACION
a 4PEMC PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE MERCANCIA AL CLIENTE
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PROCEDIMIENTO

Titulo del Procedimiento

RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA (1PROC)

Propdsito del 'procedimiento

Recibir la informacion necesaria, para satisfacer las necesidades de

nuestros clientes.

Normas de Operacion -

« EI vendedor deberé ;'asegurarse que el cliente proporcione la Orden de

Compra que ampare 1a venta.

eberé entregar el formato VR-01A1 al Gerente de

onfirmar el proceso de entrega

- EI vénde‘dor:
Importaciones pa

-« El Gerente de’ Importaéib'ne's“ deberé"‘entregar el acuse de recibo al

vendedor..
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Callaway
CHEMICAL DE MEXICO

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICOSDER.L DEC.V.

PAGINA DE:

PROCEDIMIENTO No.

UNIDAD ORGANICA:
IMPORTACIONES

1 DE 1

1PROC

TITULO DEL PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA

FECHA DE ELABORACION
DICIEMBRE 2002.

FECHA DE VIGENCIA

JUNIO 2003.

IMPORTACIONES

VENDEDOR

CLIENTE

—
N

RECIHE Y
ARCHIVA PARA
SU CONTROL
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DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

No. DE
PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Cliente El clienle enviara formalmente la Orden de
Compra en original y copia.
2 Vendedor Recibira la Orden de compra en original y copia y
enviara acuse de recibo al cliente.
Revisara y entregara al departamento de
3 Vendedor importaciones la Orden de Compra en original,
de la cual generara olra copia que enviara al
Gerente de Importaciones, junto con el formato
VR-01A1.
4 Gerente de Recibira la Orden de Compra en original y copia,

Importaciones

junto con el formato VR-01A1 y enviard acuse de
recibo de la copia y del formato al vendedor.

147




RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

TIPO DE DESTINO DE
No. | DOCUMENTO uso ARCHIVO LOCALIZACION
Orden de Compra | Solicitar producto a Definitivo Expediente del Cliente.
1 ventas
2 Orden de Compra | Dar seguimiento a Definitivo Expediente del Gerente de
solicitud de productos importaciones.
3 Orden de Compra | Respaldo de venta. Definitivo Expediente del Vendedor.
4 Formato VR-01A1 | Acuse de recibo. Definitivo Expediente del Vendedor.
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RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

coODIGO

TiTULO

CARACTERISTICAS
Fisicas

PRESENTACION
(ORIGEN-DESTINO)

VR-01A1

Entrega de Orden de Compra

A una tinta

A una cara
Medidas:
21.6x 28 cms.
No. de hojas: 1

Origen: Vendedor

Destino: Vendedor
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO VR-01A1
ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA

DEBE ANOTARSE

No. DICE

1 Fecha Fecha de elaboraciéon de entrega de la Orden de Compra al
responsable de importaciones.
Plasmar en el documento el nombre del Cliente

2 Nombre del Cliente

3 Nomero de Orden de Verificar el numero de Orden de Compra.

Compra
4 Nombre y Firma del Nombre y firma del Vendedor responséble
Vendedor S
Nombre y Firma del i
5 responsable de Nombre y firma de la persona qué recibe’laorden :de

importaciones

compra.




TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Callaway
CHEMICAL DE MEXICO

Callavray

Documento No.: VR-01A1 Fecha: 12/12/2002
Departamento:Ventas Pagina: 1de1
Titulo:Entrega de Orden de Compra substituye a: NUEVO

FECHA CLIENTE NUM. DE NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL |
ORDEN DEL RESPONSABLE DE
VENDEDOR IMPORTACIONES
1 2 3 4 5
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PROCEDIMIENTO

Titulo del Procedimiento

GESTION DE IMPORTACION (2PGl)

Propdsito del procedimiento

Recibir y dar seguimiento a la solicitud de producto.

Norrﬁas de Operééién o

‘ El lmportador deb ra asegurarse a través del formato IMR-O1A1 que, la
qm}pla CQ"! los requenrruentos de despacho.

'Orden de c rh a’

El vendedor esta obllgado a pedlr al cllente las correcciones de la Orden de

compra

Solo si-la orden.de ,éompkz-i esia correcta, el Gerente de Importaciones
podra solicitar producto al Comprador de Importaciones.



Callaway
CHEMICAL DE MEXICO

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

PROCEDIMIENTO No.
2P Gl

TITULO DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE IMPORTACIONES

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICOS DE R.LDEC.V,
UNIDAD ORGANICA: PAGINA DE:
1 IMPORTACIONE S 1 DE 1
FECHA DE ELABORACION FECHA DE VIGENCIA
JUNIO 2003.

VENDEDOR

GERENTE DE IMPORTACIONES

DICIEMBRE 2003.

.
COMPRADOR DE IMPORTACIONES

RECIBE PARA
CORRECCION

NO

IMR-01AY

ENVIA SOLICITUD
DE IMPORTACION

PASA Al PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA DE
MERCANCIA AL CLIENTE

®

MS.01A1

[ENVIA SOLICTTUD
DE IMPORTACION

MS-01AL




DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

No. DE
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerente de
Importaciones

Revisa la Orden de Caompra conforme al formato
IMR-01A1. Aprueba o rechaza la Orden de
Compra. Si rechaza devuelve la Orden de compra
junto con et formato IMR-01A1 al Vendedor para

su correspondiente carreccion

Gerente de
Importaciones

Confirma que haya existencia del producto
solicitado. Si hay existencia pasara al
procedimiento de entrega de mercancia al cliente.

Gerente de
Importaciones

Al no haber existencia, envia solicitud at
comprador de importaciones a través del formato
IMS-01A1 en original y copia.

Comprador de
Importaciones

Recibe solicitud de importacion a través del
formato IMS-01A1 en original y copia. La copia la

devolvera con acuse y la original la archivara.
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RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

TIPO DE DESTINO DE
No. DOCUMENTO uso ARCHIVO LOCALIZACION

IMR-01A1 Revision de la Orden Definitivo Expediente del Gerente de

1 de Compra Importaciones.

2 iMS-01A1 Solicitar productos a Definitivo Expediente del Comprador

Importar de Importaciones.

3 IMS-01A1 Acuse de recibo Definitivo Expediente del Gerente de

copia Importaciones.
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RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

TiTuLo

CARACTERISTICAS
Fisicas

PRESENTACION
(ORIGEN-DESTINO)

IMR-01A1

Revision de la Orden de
Compra

A una tinta

A una cara
Medidas:

21.5 x 28 cms.
No. de hojas: 1

Origen: Gerente de
Importaciones

Destino: Gerente de
Importaciones

IMS-01A1

Solicitud de productos de
Importacion

A una tinta

A una cara
Medidas:

21.5 x 28 cms.
No. de hojas: 1

Origen: Gerente de
importaciones

Destino: Comprador dé
Importaciones




INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO IMR-01A1
REVISION DE ORDEN DE COMPRA

No.

DICE

DEBE ANOTARSE

Razén Social de Cliente

La razon social debe estar escrita correctamente. De no ser
asi, la Orden de Compra sera rechazada.

Requisitos fiscales

Los requisitos fiscales (direccién fiscal y RFC) deben estar
escritos correctamente. De no ser asi, la Orden de Compra
sera rechazada.

No. de Orden de Compra

El nimero sea legible y no este duplicado. De no ser asli, la
Orden de Compra sera rechazada.

Fecha de Orden de Compra

Verificar que la Fecha de la Orden de Compra este vigente.
De no ser asi, la Orden de Compra sera rechazada

Fecha de recepcion de la
Orden de Compra

La Fecha de la Orden de Compra no debe tener diferencia
de mas de un dia . De no ser asi, la Orden de Compra sera
rechazada ¢ modificado el tiempo de repuesta.

Descripcion del producto

La descripcion del producto debe corresponder a la clave
solicitada. De no ser asi, la Orden de Compra sera
rechazada.

Clave del producto

La clave del producto debe corresponder a la descripcion
solicitada. De no ser asi, la Orden de Compra sera
rechazada.

Cantidad solicitada

La cantlidad solicitada debe ser la misma que se ha pactado
con et cliente. De no ser asi, la Orden de Compra sera
rechazada.

Precio acordado

€l precio acordado con el cliente. De no ser asi, la Orden de
Compra sera rechazada.

10

Nombre y Firma del Cliente

Revisar que la Orden de compra contenga el nombre y
firma de autorizacién por parte del cliente. De no ser asl, la
Orden de Compra sera rechazada.

Tiempo de Respuesta

Revisar que la fecha de compromiso sea la pactada con el
cliente.

12

Elaboré

Revisar que el formato contenga el nombre y firma de quien
lo lteno.
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TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Callaway
CHEMICAL DE MEXICO.

Callaway

Documento No.: IMR-01A1 Fecha: 12/12/2002
Departamento: Importaciones Pagina: 1 de 1
Titulo:Revision de Orden de Compra Substituye a: NUEVO

ACEPTADO RECHAZADO
1RAZON SOCIAL DE CLIENTE [ ——/
2REQUISITOS FISCALES ™ |
3No. DE ORDEN DE COMPRA ™ |

4FECHA DE ORDEN DE COMPRA /] 3
sFECHA DE RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA ™ /1
sDESCRIPCION DE PRODUCTO /1 C—
7CLAVE DEL PRODUCTO s || —

8CANTIDAD SOLICITADA | | | |
9PRECIO ACORDAbg C— ——
10NOMBRE ¥ FIRMA DEL CLIENTE C_—_———1 /]
nTlEMP_O bE RESPQESTA R C——3 C——

Elabord

12

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO IMS-01A1
SOLICITUD DE PRODUCTOS DE IMPORTACION

DEBE ANOTARSE

No. DICE
Debera anotarse el numero consecutivo de Orden.
1 No. de Orden de Solicitud de
Importacion : Hil
Debera anotarse la fecha en que se realiza. la :Solicitud - de
2 Fecha de Solicitud de Importacion. e e
Importacion e i
Debera anotarse la fecha en que el Comprador de Importaciones
3 Fecha de recepcion de recibe la Solicitud de Importacioén. 2
Solicitud de Importacion
Revisar en la Solicitud que la descripcion del producto
4 Descripcién del producto corresponda a la clave solicitada.
Revisar en la Solicitud que la clave del producto corresponda a la
5 Clave del producto descripcion solicitada.
Revisar que la cantidad solicitada sea legible.
6 Cantidad solicitada
Revisar que el precio este legible.
7 Precio acordado
Revisar que la solicitud sea firmada por el Comprador de
8 Nombre y Firma de recibido Importaciones. R
Revisar que Ia solicitud . este firmada por.. el ..Gerente de
9 Nombre y Firma de quién importaciones. ” S

elabord
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Callaway
CHEMICAL DE MEXICO

Caltaway .

Documento No.:IMS-01A1

Fecha: 12/12/2002

Departamento:Importaciones Pagina: 1det

Titulo: Solicitud productos de Importacion Substituye a: NUEVO

1No. DE ORDEN DE SOLICITUD DE IMPORTACION

PORTAGION

2FECHA DE SOL

3FECHA DE'RECEPC E SOLICITUD

sNOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO

gElabord

Nombre y Firma
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PROCEDIMIENTO

Titulo del Procedimiento

COMPRAS DE IMPORTACION (3PCl)

Propédsito det procedimiento

Realizar la importacion del pfoducto solicitado.

Normas de Operacion

« EI Comprédoft,dé ;Tih-'\p'or“taciones 's‘e"ré' 1a; tnica persona autorizada para
requerir prodicto al proveedor: utilizahdo el formato CIM-01A1,

en proces ScUm n jente aduanal.

- EI ,:i:iémp['qdd mportaciones itendra ‘la obligacion de notificar del
on el formato CIM-03A1.

embarque al almacenist

« El Almacenista tendra la obllgécién dé notificar el arribo del embarque al

Comprador de importaciones.
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DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

No. DE
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Comprador de
Importaciones

Elabora y envia la requisicibn de compra al
proveedor. Formato CIM-01A1 en original y copia.

Recibe la requisicion de compra en original y

copia. Prepara y envia los documentos
2 Proveedor necesarios para la importacién,
Comprador de Recibe los documentos enviados por el
3 Ilmportaciones proveedor. Formato CIM-01A1 original.
Comprador de Revisa la documentacién y elabora el formato
4 Importaciones CIM-02A1.
Comprador de Si los documentos no cumplen con los
5 Importaciones requerimientos del formato, se devolveran al
proveedor para su correccidon.
Comprador de Notifica al Agente Aduanal del futuro arribo de
6 Importaciones producto a su almacén y envia documentos.
Recibe los documentos enviados por el
7 Agente Aduanal Comprador de Importaciones y da seguimiento.
Notifica al Comprador de importaciones del arribo
8 Agente Aduanal del producto.
Comprador de Recibe la notificacion del arribo de producto.
9 Importaciones
Comprador de Notifica el futuro arribo de productos al almaceén.
10 importaciones Formato CIM-03A1. :
Recibe notificacion del arribo de materiales.
11 Almacenista Formato CIM-03A1 T
Envia confirmacidn de arribo de embarqué al
Almacenista Responsable de Importaciones. Haciendo
observaciones pertinentes en el formato IM-03A1.
12
Comprador de Recibe confirmacion de arribo del producto al
13 Importaciones almaceén junto con documentos de embarque.
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RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

Almacen
CIM-03A1

producto

No. DOCUMENTO uso TIPO DE DESTINO DE
ARCHIVO LOCALIZACION

1 Requisicion de Solicitud de producto. Expediente del
Compra Definitivo proveedor y del
CIM-01A1 Comprador de

importaciones

2 Revision de Asegurarse que los Expediente de
Documentos documentos de importacion | Definitivo Compras de
CiIM-02A1 cumplan con los requisitos Importacion

establecidos.
2 Notificacion a Informar el arribo del Definitivo Expediente de

Compras de
Importaciéon.
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RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

CARACTERISTICAS

PRESENTACION

coODIGO TiTULO Fisicas {ORIGEN-DESTINO)

A una tinta Origen: Comprador de

CIM-01A1 Requisicién de Compra A una cara Importaciones
Medidas:
21.5 x 28 cms. Destino: Proveedor
No. de hojas: 1

CIM-02A1 Revision de Documentos A una tinta Origen: Comprador de
A una cara Importaciones
Medidas:
21.5x 28 cms. Destino: Comprador de
No. de hojas: 1 Importaciones

CIM-03A1 Notificacion a Almacén A una tinta Origen: Comprador de

A una cara
Medidas:
21.5x 28 cms.
No. de hojas: 1

Importaciones

Destino: Comprador de
importaciones
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FORMATO CIM-01A1

INSTRUCTIVOS DE LLENADO

REQUISICION DE COMPRA

DEBE ANOTARSE

No. DICE
1 Fecha Fecha de elaboracidén de la orden de compra.
2 Proveedor Razé6n Social de! Proveedor a quien se le esta solicitando
el producto.
3 Direccion Direcciéon del Proveedor.
4 Teléfono Teléfono del Proveedor .
Nombre de la persona que sirve de enlace, quién lleva
5 Contacto nuesira cuenta.
6 Agente Aduanal Nombre o Razén Social de! Agente Aduanal a quien se
embarcara el producto solicitado.
7 Direccion Direccién del Agente Aduanal.
8 Telefono Teléfono del Agente Aduanal.
9 Contacto Nombre de la persona que sirve de enlace entre el Agente
Aduanal y Proveedaor.
10 Clave Clave del Producto que se esta solicitando.
11 Descripcion Descripcion del producto solicitado.
12 Cantidad Cantidad de producto solicitado.
13 Precio Precio pactado del producto solicitado.
14 Elabord Nombre y firma de quién elaboré la requisicion de compra.
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Callaway FALLADE QRIGEN

CHEMICAL DE MEXICO

Documento No.: CIM-01A1 Fecha: 12/12/02

.o Pagina: 1 de 1
w Departamento: Compras de Importacion 9 .
Substituye a: NUEVO
Titulo: Requisicion de Compra
Fecha:_ !
Proveedor: :
Direccién: '
Teléfono: .
Contacto: « Embarcar a:
Agente Aduanal:______
Direccién: ’
Teléfono: s
Contacto: o
CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO
0 i3] k13 3
Elaboré

Nombre y Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO CIM-02A1
REVISION DE DOCUMENTOS

No. DICE DEBE ANOTARSE
1 Raz6n Social de Una X en acepatado si la factura proforma enviada por el proveedor
Cailaway contiene la razon social correcta, de lo contrario se rechazara.
Una X en acepatado si en la Factura proforma. los requisitos fiscales
2 Requisitos fiscales | (direccién fiscal y RFC) estan escritos correctamente. De no ser asi, la
factura proforma sera rechazada.
Una X en acepatado si e! niumero de requisicion es igual al de la factura
3 No. de Requisicion | proforma. De no ser asi. la factura proforma sera rechazada.
Una X en acepatado si el titulo del producto es el mismo que se solicito.
4 Descripcién del De no ser asi, la factura proforma sera rechazada.
producto
Una X en acepatado si el nUmero del producto sea el mismo que el
5 Cilave del producto | catalogo de Callaway. De no ser asi, la factura proforma sera rechazada.
Una X en acepatado si la cantidad enviada sea la misma que la requerida.
6 Cantidad solicitada | De no ser asi, la factura proforma sera rechazada.
Una X en acepatado si el Incotermm acordado con el proveedor esta escrito
7 incoterm Acordado | en la factura proforma. De no ser asi. la factura proforma sera rechazada.
8 Precio acordado Una X en acepatado si el precio acordado con el proveedor es el mismo.
De no ser asi, la factura proforma sera rechazada.
Fecha de promesa [ Una X en acepatado si la fecha de compromiso esta reflejada en la
de Embarque Factura profarma.
Una X en acepatado si la factura pro forma contiene el nombre y firma de
10 Nombre y Firma quien la elabor6. De no ser asi, la factura proforma sera rechazada.
de quien elabord
Una X en acepatado si en el Certificado de Origen enviado por el
11 Razon Social de |proveedor, ta razén social de Callaway este escrila correctamente. De no
Callaway ser asi, el Certificado de Origen sera rechazado.
Una X en acepatado si en el Certificado de Origen que, 10s requisitos
12 Reaquisitos fiscales | fiscales (direccion fiscaly RFC) estan escritos correctamente. De no ser
asi, El Certificado de Origen_sera rechazado.
Una X en acepatado si esta vigente del Certificado de Origen ( de un ano a
13 vigencia de! partir de la fecha de elaboracion). De no ser asi, el Certificado de Origen
Certificado de seré rechazado.
Origen
Una X en acepatado si en el Certificado de origen , el titulo del producto
14 Descripcion del sea el mismo que se solicito. De no ser asi, El Certificado de Origen sera
producto rechazado.
Una X en acepatado si en el Certificado de origen, el producto este
15 Fraccion clasificado con la fraccidn arancelaria correcta. De no ser asi, Ei
Arancelaria Certificado de Origen sera rechazado.
Firma de Una X en acepatado si la firma que contiene el certificado de Origen sea
16 Autorizacion del valida para efectos fiscales. De no ser asi, el Certificado de Origen sera
Cenrtificado rechazado.
17 Nombre y Firma | Confirmar que la revision de documentos IM-02A1 contenga el nhombre y

de guién elabord

firma de quien elaboro.
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Callaway

CHEMICAL DE MEXICO

Callaway

Documento No.:CIM-02A1

Departamento: Compras de Importacién

Titulo:Revisidn de Documentos

Fecha: 12/12/2002

Pagina: 1de1

Substituye a: NUEVO

FACTURA PROFORMA:
JRAZON SOCIAL CLIENTE

:REQUISITOS FISCALES
aNo. DE REQUISICION

DESCRIPCION DE
PRODUCTO

sCLAVE DEL PRODUCTO

«CANTIDAD SOLICITADA

INCOTERM ACORDADO

+PRECIO ACORDADO

+FECHA DE PROMESA DE EMBARQUE
wNOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO

CERTIFICADO DE ORIGEN:
#WRAZON SOCIAL DE CALLAWAY

=REQUISITOS FISCALES
»VIGENCIA DEL CERTIFICADO DE ORIGEN
+DESCRIPCION DE PRODUCTO
»FRACCION ARANCELARIA® '

wFIRMA DE AUTORIZACION DEL CERTIFICADO

wElabord

Nombre y Firma
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FORMATO CIM-03A1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTIFICACION DE ARRIBO

No. DICE DEBE ANOTARSE
1 Fecha Fecha de elaboracién de notificacion.
2 Almaceén Identificacién de Almaceén
3 Responsible Nombre de! responsable del almacén.
4 Clave Clave del producto a recibir.:
5 Descripcion Descripcidon del producto a reéibir.
6 Cantidad Cantidad de Producto a recibir.
Cualquier comentario o anomalia que, altere el proceso de
7 Observaciones recepcion.
Nombre y Firma de la persona que elabord el llenado del
8 Elabord formato.
Nombre y Firma de la persona que autorizé el llenado dei
<] Autorizd formato.
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Callaway
CHEMICAL DE MEXICO
Fecha: 12/12/02

Documento No.:CIM-03A1
Pagina: 1 de 1

w Departamento: Compras de importaciéon )
Substituye a: NUEVO

Titulo: Notificacion de arribo.

Almacén: Fecha:
Responsable: N
CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD OBSERVACIONES
- £} [3 )
Elaboro Autorizé

Nombre y Firma Nombre y Firma
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PROCEDIMIENTO

Titulo del Procedimiento

ENTREGA DE MERCANCIA AL CLIENTE (4PEMC)

Propésito del procedimiento

Entregar. el producto solicitado por el cliente.

Normas de Oberaéién

- EI Gerente de |mportacxones debera reallzar el programa de entrega del
producto. :

. Ei Al}nétc’ehi's'ta ‘esta obligado akeint‘régar; el producto al cliente

- El Almacennsta ‘esta Obll ado a enviar el acuse de recibo al Gerente de

Importacnones

- EI‘VGére‘:nte' de lmgofta(iidnes esta obligado a entregar la factura original con

acuse de recibo al vendedor.



oot AON
F#asn DE ORIGEN

Catiaway
e CAL OF MERCO CALLAWAY CHIANCAL Df MERICO T 8 4 04 & v
TRGT OIS TR G T Ery
[arron v aciom & sor
TITULO DEL PROCEDIMIENTO Fecra oo ar. ey
[ENTREGA DE MERCANCIA AL CLIENTE CHCIE MiME 2007 ARRO 7083
GERENTE DE
CLENTE VENDEDOR IMPORTACIONES ALMACENISTA
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DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

No. DE
PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gerente de
importaciones

Elabora y envia programa de embarque en el
formato IMD-01A1, Asi como la factura en original

y 2 copias.

Recibe programa de embarque en el formato
IMD-01A1, Asi como la factura en original y 2

2 Almacenista
copias.
Localiza producto.
3 Almacenista
4 Envia producto y la factura en original y 2 copias.
Almacenista .
Recibe producto y la factura en original y 2
5 Cliente copias. Una copia la archiva.
Envia factura original y copia con acuse.
6 Cliente
Almacenista Recibe factura original y copia con acuse. La
7 copia la archiva.
8 Almacenista Envia la factura en original con acuse.
Gerente de Recibe la factura en original con acuse.
=] importaciones
10 Gerente de Envia la factura en original con acuse.

importaciones

11

Vendedor

Recibe la factura en original con acuse.
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RELACION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

TIPO DE DESTINO DE
No. | DOCUMENTO uso ARCHIVO LOCALIZACION
Programa de Solicitar el envio de Definitivo Expediente del Gerente de
1 Embarque producto. Importaciones.
IMD-01A1.
2 Factura Copia Documento fiscal de Definitivo Expediente del Almacenista
venta
3 Factura Copia Documento fiscal de Delfinitivo Expediente del Cliente
venta
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RELACION DE FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO

TitTuLo

CARACTERISTICAS
FiSiICAS

PRESENTACION
(ORIGEN-DESTINO)

IMD-01A1

Programa de Embarque

A una tinta

A una cara
Medidas:

21.5 x 28 cms.

No. de hojas: 1

Origen: Gerente de
Importaciones.

Destino: Gerente de
Importaciones.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO IMD-01A1
PROGRAMA DE EMBARQUE

DEBE ANOTARSE

No. DICE
1 Fecha Fecha de elaboracién del programa.
£l nombre del Cliente
2 Nombre del Cliente
3 Condiciones de Creédito La negociacion de Crédito.
4 Fecha de entrega La fecha de compromiso de entrega al cliente.
El horario de entrega establecidos por el cliente.
5 Horario de entrega
El nombre del transportista responsable de entregar
6 Transporte producto.
Numero de Pedido El nimero de pedido que ampara la entrega del producto.
7
Clave de! producto La clave de identificacién del producto.
8
Numero de Lote Eil numero de lote asignado a cada producto.
9
Cantidad La cantidad a embarcar.
10 .
Precio El precio pactado con el cliente
11
Peso El peso de cada producto a entregar.
12
13 Observaciones Informacion adicional para la entrega del producto.
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Callaway
CHEMICAL DE MEXICO

Documento No.: IMD-01A1
Departamento: Importaciones

Titulo; Programa de Embarque

Fecha: 10/10/02
Pégina: 1 de 1
Substituye a: NUEVO

1 Fecha:
2 CLIENTE: 3 Condiciones de Crédito:
4 Fecha de Embarque: § Horario de Entrega: 6 Transporte:
NUM. PEDIDO | CLAVEDEL | NUMERODE | CANTIDAD | PRECIO |PESO OBSERVACIONES
PRODUCTO LOTE
1 8 9 10 i 12 3
e OO

FALLA DE ORIGEN




Ca ||8W8y : CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO

CHEMICAL DE MEXICO SDER.LDEC.V

MANUAL
DE POLITICAS

DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES MEXICO, D. F DICIEMBRE 2002.
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CONTENIDO

INTRODUCCION
OBJETIVO
PROPOSITO

POLITICAS

RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA
GESTION DE IMPORTACION
COMPRAS DE IMPORTACION
ENTREGA DE MERCANCIA AL CLIENTE

0000

180



INTRODUCCION

El presente manual ayudara a los integrantes e involucrados del
departamento de Importaciones a guiar las actividades a realizar, por medio de
lineamientos que conlleven al logro de los objetivos.

Las politicas para el departamento de importaciones estan delimitadas
considerando cada una de las actividades a realizar. Las mismas serviran para

orientar la toma de decisiones. .

Todo el personal del de’partamé_htd de importaciones tiene la obligacion de
mantener actualizado el p(ésente manual. El Gerente de importaciones realizara

cualquier cambio, correccidon 6 actualizacion.

E! Manual de politicas sera revisado semestralmente por el Gerente de
importaciones, a menos que sea necesaria cualquier modificacidn previo a este

periodo. ~
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OBJETIVO

Delimitar los. lineamientos para la realizacion de las actividades
correspondientes al departamento de Importaciones.

PROPOSITO

Orientar e informar a los integrantes del departamento de Importaciones
sobre las lineas de accién a seguir en las actividades que deben realizar.



POLITICAS

CLIENTE

No. CODIGO TITULO FECHA DE ULTIMA

ELABORACION REVISION

PO-ROC RECEPCION DE ORDEN DE DIC-02 NINGUNA
COMPRA

2 PO-GI GESTION DE IMPORTACION DIC-02 NINGUNA

3 PO-CI COMPRAS DE IMPORTACION DIC-02 NINGUNA

4 PO-EMC ENTREGA DE MERCANCIA AL DIC-02 NINGUNA
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DESARROLLO DE POLITICAS

CODIGO TITULO FECHA DE [ FECHADE |
ELABORACION VIGENCIA
PO-ROC RECEPCION DE ORDEN DE COMPRA BIc-02 JUN-03
No. CODIGO POLITICA

1 FPO-ROC-1

No se vendera ningun producto si se carece de una Orden de Compra

generada por el cliente.

2 PO-ROC-2

No se dara seguimiento de entrega de producto sila Orden de Compra
no es correcta segun el formato IMR-01A1.

CODIGO TITULO FECHA DE [ FECHA DE |
ELABORACION VIGENCIA
PO-GI GESTION DE ITMPORTACION DIC-02 JUN-03
No. CTODIGO POLITICA
haber verificado

1 PO-GI-1

No se realizara

la solicitud de

importacion sin

previamente la existencia de producto en inventario.

2 PO-CI-2

No se realizara el

programa de embarque  sin

previamente la existencia de producto en inventario.

haber verificado

CODRIGO TITULO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION VIGENCIA
PO-GI COMPRAS DE IMPORTACION DIC-02 JUN-03
No. CODIGO POLITICA
1 PO-CI1-1 Una requisicién de compra solo podra ser generada cuando exista una
solicitud que la ampare.
2 PO-CI-2 Antes de enviar cualquier notificacidon o documento al Agente Aduanal ,
el comprador de importaciones estara obligado a revisar la informacién
recibida por parte del proveedor.
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CODIGO TITULO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION VIGENCIA
PO-EMC ENTREGA DE MERCANCIJA AL CLIENTE NOV-02 JUN-03
No. CODIGO POLITICA
1 PO-EMC-1 No se enviara producto al cliente sino se cuenta con un programa de
embarque previo.
2 PO-EMC-2 No se dara por concluida la entrega de producto si no se cuenta con el
acuse de recibo por parte del cliente.
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CONCLUSIONES

A lo largo de esta tesis hemos contemplado; en el capitulo uno, los
manuales  administrativos, los cuales son una herramienta que al ser
implementada en una entidad permitird su crecimiento y desarrollo, al precisar
y guiar las funciones a realizar por el personal de la misma, asi también estos
sirven:como h‘ledio de integracion y proporcionan informacion basica para la

planeacion e implementacion de ajustes administrativos.

-En el capitulo dos, nos referimos a las importaciones, las cuales consisten
en internar_alguna mercancia a territorio nacional siendo esta sometida a la

regulécién v Vf'i'sqabliza cion tributaria.

La implemer‘:tacién de documentacion técnico-administrativa ayuda al
crecimiento y desarrollo de la entidad, debido a que se logran disminuir las
deficiencias en las operaciones y se asegura continuidad y coherencia en la
ejecucion de trabajo, evitando asi, la duplicidad de funciones.

Asimismo la aplicacion de los procedimientos ayuda a minimizar costos
generados por la adquisicion de productos de importacién, proporcionando
mayores utilidades que benefician tanto a la entidad a sus integrantes e

involucrados.

Por lo que, un buen manejo en la administracidon nos permitira generar un
compromiso reciproco entre empresa y empleado, no solo creando un sentido
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de pertenencia que beneficie el ambiente interno, sino que a su vez permita
desarrollar una serie de procesos flexibles y de mejora continua.

Esta mejora sera retroalimentada por nuestros clientes y colaboradores,

que nos conducira a una eficiencia constante en el servicio, haciendo de esto

una cualidad caracteristica en nuestra empresa.
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i 3.0000d 1|, o, 5338
PHEFPAKACION ENZIMATICA 9= )
177981 ] . 177150! 7.n15%n l DTAL DF AL DF
1oanT CoMPLIMENTO 1DENT . COMPLEMENTO 10ENT. corpLEHENTe
TL um |o
OBSERVACIONES -
SE CECLAFA' QUE LA MERCANCIA PREPARACION ENZIMATICA WO ESTA SUJETA -
AUTORIZACION SANITAKIA POR PARTE DE LA SECKRETARIA DE SALUD, YA QUE NO SERA
DESTINADA PAHA USO EN LOS PROCESOS DE LA INDUSTRIA DE ALIMENTOS PARA CONSUMO EN
HUMANOS, CON FUNDAMENTO EN EL ART. 1KO. QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION ¥
CODIFICACION DE MERCANCIAS Y PRODUCTOS SUJETOS A AUTORIZACION SANITARIA PREVIA
DE IMPGHTACION O AUTORIZACION LE INTEFNACION POR PARTE DE LA SECRETARIA DE .
LUD, PUBLICADA EN EL D.O.F. C1_DE_ENERO DE 1%up
3{ 10U%5101 | .0 lu ]1 ‘ l| cone -_.«nn] B ] ~-m5.uo(:| usa usA 1v4 1%.0000( 1 o 20752
16 o.o00o0d 1| .0 ©
LISCOLUME 1568, CALLAWHITE BAE, DISCOSOIT LPE, AFEESTO PARA LA INDUSTRIA TEXTIL
AFRESTO FARA LA ITHLUSTRIA TEXTIL) .
138344 I 1376‘18' 11910 I v ] AL  DF AL DF
AcCENTE ° DECLARD uAJo PROTESTA DE DECIR VERDAD. N
&
NOMBHE © RAZ.SOC.: MARTINEZ BATIZ MAKTA BEATHIZ o T ok LA Loy ASGANERAG- _pAvENTE O
Rrc. MABMA30502CHI CURP:  MABMG3050IMDFRTROI AUTORIZACION '+ TN .
y
FIRMA AUTOGRAFA
2a. COPIA: IMPORTADOR DESTINO/ORIGEN: INTERIOR DEL PAJ

\ A



]

PAGTNA:

3 ox: 3

T.orxR; 1Mp

ove.

FEDIM.: H)

CCM951114ER2

2 N : . ... PARTIDAS - : a .
rraceron | ﬁ Py e [y ey ey e g— oS PV
sec | oxacrircron con| Tama |rr| oe» IMPORTE
TR T PR TS YRS VRIS
T g g [ o P —————
IDENT.| COMPLEMENTO IDENT. COMPLEMENTO IDENT. COMPLEMENTO
:!'L EN ooovirr
esscese FiN DE PEDIMENTO *eessces NUM.TOTAL DE PARTIDAS: 4q tddcasess [CLAVE PREVALIDADOR: A2401
AGENTE ADUANAL © n:cwo BAJO PROTESTA DE DECIR VEID:D. ‘E"
g ox PO
HOMBRAE O RAZ.80G.: MARTINEZ BATIZ MARTA DBEATHIZ ARrrcULG 83 DE LA LEY ADUANERA: PATENTE O
RFC:  MABME30502CH3 CURP:  MAUMEIOSUIMUEFKTRUL AUTORIZACION : 0
’
FIRMA AUTOGRAYA
COPIA: IMPOHTADOR DESTINO/DRIGEN: INTERIOR DEL

L TA




PHONE NO. : 2508362 Jul. ©9 2281 B3:59%M P1

FROM @ CALLALY ESPECTRO
PROFORMA INVOICE

Vulcan Performance Chemicals Praforma Involce Number and Dite
1200 Urbun Center Dr. 0284344, 0284370 05 July 2001
Birminghun, AL 35242 7 (.uuomrr Reélerence Number and Date

Tel: B00-554-7507 0S5 July 2001

Fan: 205-298-2969

[_m To: Method und Terms of Payment
Callawuy Chenucal de Meaico
Harnero No. 404-202, Colonia 30 days

Chapultepec Morales, Delegacion
Miguel Hidalgo, Mexico, 02000

Forward To: Terms of Sule
Logis, inc Freight peepaid
4117 Trade Center TAaditionar (nlormation

LT.C. Park
Laredo, ‘I'X 78041

] Material to be delivered to l.ugls, Ine, in L-redo. TX on
= Wednesday 7-9-01.

Place of Delivery

El Paso, TX

Estimate Ship Date

3 July 2001 : - R

Item No. | Description Qey/Unit Unlln Prn:e : Total Ame.

1 Discolube 1568 — HS 3402.12.0000 Shotes USSO RS/lb USS 9,350.00
(22001bs per tote) N PSR

2 Discolube SAS ~ HS 1906.90.6000 30/drums; USSO.SS/Ib g LSS 8.580.00
(440 Ibs per drum) Fe : vl

3 Callawhite KAE = 118 3402.13.0000 3 USS$ 4,032.00
(450 tbs per drum) LT

4 Cailalite 11-S — HS 3507.90.7000 :US34.84/1b US$19,360.00
(200 ibs per drum) ARt

s Discosoft LPE — [1S 2923.90.0000 USs$0.42/1b 1ISS  924.00
{4401bs per drum) W . S .

6 Callaway 18] 1 — HS 2923.90.0000 ‘|- S/drums US$0.80/1b USss 1,800.00
(4501bs per drum) TR Bt

7 Callaway 1915 — HS 2923.90.0000 .~ " """ | S/drums Uss0.331h LSS 742.50

' (4501bs per drum) R B
TOTAL’ USS44,788.50
TIHESE COMMODITIES LICENSED BY U.S, FOR ULTIMATE DESTINATION, MEXICO,

DIVERSION CONTRARY TO U.S. LAW PROHIBITED.
Signed By: _Eric. Mchlutt
Eric McNutt - Customer Scrvice Rep./Mexico 'I'ESIS CON

FALLA DE ORIGEN

1D ’




DEPARTMENT OF THE TREASURY
UNIT STATES CUSTOMS SERVICE
NORTH AMERICAN FREE TRADE AGREEMEN
CERTIFICATE OF ORIGIN

19 CFE 181.11.181.22

b Eaponer Narmw and Address: 2. Blanker Penod (DDMMYY)
VULCAN PERFORMANCE CHEMICALS
URHBAN 1] DR. #1200 FROM L3N VAT i ]
Crasaze 1O 312
BRINMINGHAM. AL 1ISA
3 Priddacer Namic and Address: 3. Iwporter Naine aid Addrc:
CALLAWAY CHIEMICAL BE MEXICO S DE K. 1. DEC. V.
HOMIEKO 404.202
SANE "OLONIA € LTEPEC MORALES
MENICO. D F C 11570
COMYUSS 114 2
3 Descnption of Good(s) 6. 1S 7 Preference A Producer % Unit Coat T0. Country of
Tari(iC asification Crterion i
Nuniber
3809 60 00 NO usA
3403 00 0O N usa
3809 00 00 NO usA
330700 00 NO USA
SCOS 3809 00 OO NO uSA
CALLAWAY 183 3403 00 00 NO USA
CALLAWAY 1915 3809 00 VO NO USA
T0 Cormity that
~The informanon an this docurnient is truc and accursie and I assume the for proving such ion. 1 hat | ans liable or any false statennnts or

untisswns made on or i

nate

and prese

1 agree o na

upon request,

connecuon with this document;

.« and 10 informy, in writing all persans to whom the cenicate was given of any

10 suppon this

<hanges that wauld alfect the accuracy ar sahdity of this certificate;

“The goods

Agrecnw i and unless speeificatly € e

- this certificare

ists of

gmated in the termiory of ane of vure af the naries. and comply

the arigin qulllernenu specificd fur those goods in the Nonh Alll‘v‘can Free Trade
or any other outside the fihe Partics

d i Article 411 or Anies 401 ihere has been no Turther

_ pages. mcluding all attachments

Vla AUTTHORIZED ST

NATURE

t1b. Cangany

1e NAME JOICE MAUL DING

HARGE
OLLER

Tie DATIE

DD MYy
oy o ]2 {o |

Tt Facsmile
TELEPUHONE NUMBER

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

LaG




SOLD TO:

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S DE
R.L. DE C.v,

R.F.C. CCM951114ER2

Homero 404 202

Chapultepec Morales
MEXICO MEXICO (ESTADOS UNIDOS

MEXICANOS) C.P. 11570

FOLIO 293800

DESCRIPTION DISCOLUBE 1568

REF. SERVICE FEES
1 ALL CHARGE

LOGIS,

4117 TRADE CENTER BLVD, 1.T.C. PARK LAREDO, TEXAS 78041
PHONE (Y56) 725 04 %8 FAX 717 3635

775 - CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S DE R.1

INC.

July 10, 2001

INVOICE NO. 58622

3 - VULCAN PERFOMANCE
CHEMICALS

1200 URBAN CENTER DR.
BIRMINGHAM ESTADOS UNIDOS Dt
AMERICA C.P. 35242

SHIPPER :

BIL 028434400317754286
NO PKGS 83
WEIGHT (KGM)  18,685.000
AMOUNT
U.S. CURRENCY
210.00
210.00

AMOUNT DUE

TESIS CON
FALLA DE ORIGEy




LOGIS TRANSPORTES, S.A. DEC.V.

T IU AL AILO. L+

HOMIE 170 UM 475 COL bt RSADUI ML ACARG
Cax n0taaas LS S 0addeo0 HLG FLDEMAL DE CORTITENTES LTH. 081105 ol
10/0 212001 A El 342
PAGINA: Di 1

FECHA

ORIGEN:
Logis Agencias Aduanales S.A de C.V
4117 Trade Conter 1.T.C

Larudgo, Texas 78041

Tul. 001 (956) 7 25 03 84

RFC. LAA981105LES CARTA PORTE
DESTING: CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S DE R.L. DE G.V.
HOMERO 404 202
kS COL. CHAPULTEPEC MORALES
: MEXICO MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICANOS)
R.F.C. CCM851113ER2

: FOLIO PEDIMENTO BULTOS DESCRIPCION PESO (KGS)

. =
¥ 293800  3420-1011631 84 TAMBORES  PREPARACION ENZIMATICA 18,688 £=3
2 293936  3420-1011593 10 TAMBORES  LUBRICANTE PARA TEXTILES 2,105 > %
Z
“ [ 1
: FLETE TERRESTRE. 12,064.00 [ =

VA (+15%) 1,809.60 oy =2
SUBTOTAL . 13,873.60 3 =
{ do Cont, Con laley dol LV.A.) RETENCION 4% .. . 482.56 -
TOTAL ... 13,391.04 E -
M
( TRECE MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y UNO PESOS 04/100 M.N. ) tes
ENTREGAR A: CALLAWAY 1QUERETARO 2- PUESLA
1-OLEODUCTO#3 FRACCION.IND.CARRILLO PUERTO / QRO.
COL. 2-RIO SAN BERNADINO COL.SAN MIGUEL SAN TORNUM/PUE. C.P.
PUEBLA MEXICO (ESTADOS UNIDOS MEXICANOS)
Tal.
CAJA # 203 SELLOS # A4675184 o =
PLACAS: __910CT4 :
OPERADOR: TRINIDAD VIZCAYA
S ldedige
Opers240

| T
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et . DESTINATION PRO NUMBER
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AGENTE ADUANAL
MARTA BEATRIZ MARTINEZ BATIZ
PATENTE ADUANAL #3420

NUEVO LAREDO,TAMPS, A 10 DE JULIO DEL 2001

C ADMINISTRADOR OE LA ADUANA
DE NUEVO LAREDO, TAMPS.

CARTA EXPLICATIVA
POR ESTE CONDUCTO Y DE CONFORMIDAD CON EL ART 36 DE LA LEY ADUANERA EN VIGOR, ASI COMO LO
ESTABLECIDO EN LA REGLA FISCAL 3 5.3. DE LA RESOLUCION MISCELANEA DE COMERCIO EXTERIOR PARA
2000, MANIFESTAMOS BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE

LA MERCANCIA AMPARADA EN LA FACTURA NQO. 0284344, 0284370 DE FECHA 05/07/2001 DEL PEDIMENTO
NO. 3420-1011631 DEL PROVEEDOR

VULCAN PERFORMANCE CHEMICALS

1200 URBAN CENTER DR,

BIRMINGHAM, AL. 35242 U.S.A.

SE DECLARA QUE LA DESCRIPCION DE LA MERCANCIA ES

PARTIDA 1°*°DISCOL UBE 1568( APRESTO P/ACABADO UTILIZADO EN LA INDUSTRIA TEXTI)
CANTIDAD COMERCIAL: 3 TOTES=11,000 LIBRAS=4,989.600 KILOS
PRECIO UNITARIO: $0.85 USD/LLB.=$1.87388770723 USD/KG.

VALOR COMERCIAL: $9,350.00 USD
PARTIDA 2:"DISCOLUBE SAS{ PREPARACION L UBRICANTE PARA TRATAMIENTO DE MATERIAS TEXTILES) *

CANTIDAD COMERCIAL: 30 TAMBORES=13,200 LIBRAS=5,987.520 KILOS
PRECIO UNITARIO: $0.65 USD/LB.=$ 1.43298059964 USD/KG.

VALOR COMERCIAL: $8,580.00 USD

PARTIDA 3 “*= CALLAWHITE KAE(APRESTO PARA LA INDUSTRIA TEXTIL)="
CANTIDAD COMERCIAL:14 TAMBORES =6,300 LIBRAS =2,857.680 KILOS
PRECIO UNITARIO: $0.64 USD/LB.=$1.41093474426 USD/IKG.

VALOR COMERCIAL: $ 4,032.00 USD

PARYIDA 4 *"PREPARACION ENZIMATICA**

CANTIDAD COMERCIAL: 20 T BORES =4,000 LIBRAS = 1,814.400 KILOS
PRECIO UNITARIO: $4.84 USD/LB. 10.6701940035 USD/KG.

VALOR COMERCIAL: $19,360.00 USD

PARTIDA 5 “*"DISCQSOFT LPE* "

CANTIDAD COMERCIAL:5 TAMBORES=2,200 LIBRAS= 997.920 KILOS
PRECIO UNITARIO: $0.42 USD/LBS=$ 0.92592592592USD/KG.

VALOR COMERCIAL.: §1,800.00 USD

PARTIDA 6 ***CALIAWAY 1811 (PREPARACION LUBRICANTE PARA TRATAMIENTO DE TEXTILES ™"
CANTIDAD COMERCIAL: 5§ TAMBORES= 2,250 LIBRAS = 1,020.600 KILOS
PRECIO UNITARIO: § 0.B0 USD/LB = 1.76366843033 USD/KG

VALOR COMERCIAL: $ 1,800.00 USD

PARTIDA 7_**"APRESTO PARA LA INDUSTRIA TEXTH *=*

CANTIDAD COMERCIAL: 5§ TAMBORES=2,250 LIBRAS = 1,020.600 KILOS
PRECIO UNITARIO: $0.33 USD/LBS=$ 0.72751322751 USD/KG.

VALOR COMERCIAL: $ 742.50 USD

SE DECLARA LA FO RMA CORRECTA DE FACTURACION:D.AF.

INCREMENTABLES MANEJO DE MERCANCIA: $210.00 USD

SE DECLARA TAMBIEN QUE EL DOMICILIO FISCAL Y LA RAZON SOCIAL CORRECTA DEL IMPORTADOR SON
CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S. DE R.L. DE C.V.

HOMERO 404-.202

COLONIA CHAPULTEPEC MORALES,

DELEGACION MIGUEL HIDALGO, MEXICO. D.F. 02000

LO ANTERIOR PARA HACER DE SU CONOCIMIENTO QUE DICHOS DATOS FUERON TOMADOS EN CUENTA

PARA SU TRAMITACION ADUANAL
. ATENTAMENTE

POR EL AGENTE AD A AL
3)
T NEZ ATIZ

A d
NIDIA T HEEMA HI EA DEZ DIAZ

(HEDN-660321.489) ; TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Callaway

CUHUENMICAL DE MEXICO
A ([TA MITATE Mirany

MEXICO, D.F. A 10 DE JULIO DEL 2001,

C. ADMINISTRADOR DE LA ADUANA
DE NUEVO LAREDO TAMAULIPAS
PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE, DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERADAD QUE
LAS MERCANCIAS AMPARADAS CON EL PEDIMENTO DE IMPORTACION
NO. 3420-1011631 DE FECHA: 10 DE JULLIO DE 2001 ESTARAN DESTINADAS:

A UN PROCESO DE INDUSTRIALIZACION QUE LAS TRANSFORMARA EN
MERCANCIAS DIFERENTES A LAS IMPORTADAS.

SE  EXTIENDE LA PRESENTE EN CUMPLIMIENTO AL ACUERDO SOBRE
NORMATIVIDAD QUL SE PRESENTA EN L DIARIO OFICIAL DE L.LA FEDERACION DEL
02 DE JUNIO DE 1997 Y SUS MODIFICACIONES DEL 10 DE COTUBRE DE 1997, 16 DE
DICIEMBRE DE 1998, 5 DE ABRIL DE 1999 (17 DE NOVIEMBRE DE 1999 , 02 DE JUNIO
DEL 2000 Y 18 DE MAYO DEL 2001, ART. 10 FRACC. VIII.

HACEMOS DE SU CONOCIMIENTO DCL DOMICILIO DONDE SE ENCONTRARA LA
MERCANCIA.

CALLE ¥ NUMERO HOMERO 404 NO. 202
COLONIA : CHAPULTEPEC MORALES
ESTADO Y CIUDAD: MEXICO, D.E.C.P. 11570

AGRADECIENDO SU ATENCION A LA PRESENTE, NOS PONEMOS A SUS ORDENES
PARA CUALQUIER ACLARACION O DUDA QUE TENGA AL RESPECTO.

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S. DE R.L.. DEC.V

ITORMERE 304-202 COL. CHAPULTEPEC MORALES 11570 MEXICO. D ¥ TEL 250 1557-250 4274 'AX 250 0302

Ao\



FOLIO: 293800
MEXICO, D.F., A 10 DE JULIO DEL 2001

MARTA BEATRIZ MARTINEZ BATIZ
AGENTE ADUANA
PRESENTE

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 2546 Y 2547 DEL. CODIGO CIVIL PARA EL DISTRITO
FEDERAL Y EN CUMPLIMIENTO A LOS ARTICULOS 38, 40, 43, 54, 162-IVy VIl INCISO G

Y 164-Ill DE LA LEY ADUANERA VIGENTE ENCOMIENDO A USTED PARA QUE EN MI NOMBRE Y
REPRESENTACION REALICE EL DESPACHO DEL EMBARQUE AMPARADO POR EL No.

DE FOLIO : 293800

QUEDO DE USTED PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION A LA PRESENTE.

_ TES®CON
r+...4 DE ORIGEN

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, S DE R.L. DE C.V.
ATENTAMENTE

GENARO SPINDOLA BARRON

REPRESENTANTE LEGAL
SIBG610504VC9

10"



FOLIO: 293800 MANIFESTACION DE VALOR EN ADUANA HOuA: 1 DE:
Articulo 59, fraccién N de la Ley Aduanera

C. ADMINISTRADOR DE LA ADUANA DE:, NUEVO LAREDO, TAMPS

PRESENTE.

VENDEDOR Y/O REMITENTE
NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL: VULCAN PERFOMANCE CHEMICALS
DOMICILIO FISCAL:_1200 URBAN CENTER DR. BIRMINGHAM ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

LEXISTE VINCULACION? NO,
&HA INFLUIDO EN EL VALOR DE TRANSACCION EN TERMINOS DE ARTICULO 69 DE LA
LEY ADUANERA?  SfI) NO(X)

COMPRADOR/IMPORTADOR/DESTINATARIO:
NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL: _CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO ‘s DER L DEC.V,
R.F.C.ccmas1114ER2 i D
DOMICILIO FISCAL: Homero 404 202 C.P. : 11570

AGENTE ADUANAL:
NOMBRE:MARTA BEATRIZ MARTINEZ BATIZ

MEXICO

PATENTE NUMERO: 3320

FACTURAS COMERCIALES BT
NUMEROS FECHA PROVEEDOR ZVINCULACION?

0284343 0284 05/07/01 VULCAN PERFOMANCE CHEMICALS 1200 URBAN CENTER DR EIRMINSEHAM ES_ O

METODOS DE VALORACION DE LAS MERCANCIAS APLICADO:
VALOR DE TRANSACCION PRECIO PAGADO O POR PAGAR:

VALOR DE TRANSACCION DE MERCANCIAS IDENTICAS:

VALOR DE TRANSACCION DE MERCANCIAS SIMILARES:

VALOR DE PRECIO UNITARIO DE VENTA;

VALOR RECONSTRUIDO:
VALOR DETERMINADO CONFORME AL ARTICULO 78 DE LA LEY ADUANERA

VALOR DETERMINADO.(AJUSTADQ)

Yt tala el
~ o e

LOS CONCEPTOS QUE MENCIONA EL ARTICULO 66 DE LA LEY ADUANERA APARECEN
DESGLOSADOS O SEPARADOS DEL PRECIO PAGADO.SEGUN HOJA DE CALCULO.

PERIOCIDAD DE LA MANIFESTACION:
POR OPERACION: x) POR PERIODO DE 6 MESES (

LOS DATOS QUE SE DECLARAN SE HACEN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
MEXICO,D.F. A 70 DE JULIO 2001

GENARO SPINDOLA BARRON SIBG610504VCY9
NOMBRE, FIRMA Y R.F.C. DEL REPRESENTANTE LEGAL




Fono 293800 HOJA DE CALCULO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR EN ADUANA DE MERCANCIAS DE IMPORTACIDN

" DATOS DEL IMPORTADOR
CCMISI1VISERD
Regisiro ftederal de conlfibuyentes

CALLAWAY CHEMICAL DE MEXICO, SDE RL.DEC V.

Nombre{s) denominacién o razén aocial

Homero 404 202, G Morales

Oo
2

VULCAN PERFOMANCE CHEMICALS
Nombre(s) denominacton o razon social

1700 URBAN CENTER DR

11570
_ T Cadigo postal
" DATOS DEL VENDEDOR
631123157
Tax number

VER ANEXO

DATOS DE LA MERCANCIA

a .
VER ANEXO
Descripcion

ViR ANEXO
Cantiaud

VER ANEXO
Pais de procedencia

VER ANE X0
Clasificacidn Arancelarla

VER ANEXO
Pais de produccion

4 DETERMINACION DEL METODO -

1 €% a 1 ? st
2-L ela afecta ol precio ? NO
3 -, Existen resincciones ? NO 4.2 Existen contraprestaciones? NO 5. ¢ Extsten regalias o reversiones? NO
S PRECIO PAGADO O POR PAGAR 6.AJUSTES INCREMENTABLES TN INCREMENTABLES
Gaslos diversos que e foalicen con
PAGOS DIRECTO 44 788 50USD [= en ios 8 que se
Fletes y seguros 21000 _USOD refiere Ia traccion | del an. 56, de fa ley
Cargay D Gastos no refacionadas.
CONTRAPRESTACIONES O °, y Fletes y seguros.
PAGOS INDIRECTOS Gastos de construccin
T inst. armado.etc
Regatas. c
Reversiones =]
TOTAL 4478850 USD  TOTAL: 210,00 USD. TOTAL:
8 VALOR EN ADUANA CONFORME AL METODO DE VALOR DE TRANSACCION
Precio pagado o por pagsr 44 788 50 USD Austes 21000USD . valor en aduana 4499850 _USD
© PRESENTE DETERMINACION DE VALOR ES VALIDA PARAT T T T T e
PEDIMENTO NUMERO FECHA DEL PEDIMENTO  FACTURA NUMERO FECHA FACTURA Marque con una X i cuenta
3420-1011668 01-07-10 0284344.0284370 01-07.05 con mas de un pedimento ( )
(AAmMe;-DIa) ~ e tAfO-Mes-DIa)

R™ DE TRANSACC

X ) S DIFERENTE!
| 10 VALOR EN ADUANA DETERMINADO SEGUN OTROS METODOS
i11 NO UTILIZO EL VALOR DE T“ANSACCION POR.

|1 Nosua 1 Vator e de )
! 2 La compravents no tue para e-poﬂacxon con desting a leftotio nacional ) 2 Valor de t de )
{8 Eaistr vincutacion e alve b al preci ) 2 Vaior de precio unitano de venta( )

4 Emistr ala en, a de los ) 4.Valor reconstruido( }

S Existic P o no ) § Vaior AR.78 Ley

{13 €1 suscritc manihesta bajo protesta de decir la verdsd que I0 asentado en eata declaracion es verid:

12 METODO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR EN ADUANA !
GENARO SPINDOLA BARRON !

! Nombre det representante legal Fecha de Elaboracion
[ t 01.07.10 SIBGE10504VCY
! Firma gel importador o representants legal Ano-Mes-Dia g tederal de i

TESIC CON
FALLA DE ORIGEN

Ao



ANEXO

HOJA DE CALCULO PARA LA DETERMINACION DEL VALOR EN ADUANA DE MERCANCIAS DE IMPORTAGION

Fono 293800
DATOS DEL VENDEDOR

Nombre(s) denominacion o razon sacial Tax number Domiciito Cludad Pais
VULCAN PERFOMANCE CHEMICALS 631122197 1200 URBAN CENTER DR., . BIRMINGHAM ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
DATOS DE LA MERCANCIA
Deacripcion A larla  Cantigad Pals de produccién Pals de procedencia
DISCOSOFTLPE. DISCOSOFT LPE 38099101 997,92 LIBRA (1B) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CALLAWAY1811: CALLAWAY 1811 34039101 1020,6 LIBRA (LB) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CALLAWAY1915. APRESTO PARA LA INDUSTRIA T 38099101 10206 LIBRA (LB) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CALLALITENS: PREPARACION EHZIMATICA 35079098 18144 LIBRA (LB) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CALLAWHITEKAE: CALLAWHITE KAE 38099101 285768 LIBRA (tB) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
OISCOLUBE 1568 DISCOLUBE 1568 38099101 49896 LIBRA (L)) ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
OISCOLUBESAS DISCOLUBE SAS 34031101 598752 LIBRA (LI} ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
FACTURA NUMERO FECHA FACTURA

FECHA DEL PEDIMENTO
100701

PEDIMENTO NUMERQ
3420.1011664

0284344,0284370 05/07/01

folto: 293800
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