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INTRODUCCIÓN 

 

La búsqueda de oportunidades para los jóvenes recién egresados de algunas 

licenciaturas,  se ha convertido en estos tiempos en algo muy difícil de encontrar, 

pues cada vez el campo laboral se ha vuelto mas competitivo, y se necesita gente 

más preparada para puestos no tan importantes, pero lo esencial, es hacerse camino 

y poner en alto el nombre de la Universidad que nos dió un lugar y la oportunidad de 

ser un egresado más de la UNIVERSIDAD NACIONAL AUTÓNOMA DE MÉXICO.  

 

En el siguiente trabajo de desempeño profesional, comparto un poco de mis 

experiencias laborales dentro de Cartonera Plástica S. A. de C. V.  

 

En el primer capítulo, hablaré un poco de la historia de Cartonera Plástica S. A. de 

C.V.  su visión, misión, objetivos, y los valores que la rigen. 

 

En el segundo capítulo señalaré su estructura organizacional,  organigrama, 

capacidad administrativa, instalaciones, seguridad y comunicaciones. 

 

En el tercer capítulo comenzaré a detallar como llegué a Cartonera Plástica S. A. de 

C. V., hablaré de las  áreas en que empecé a desenvolverme, entre ellos a  crédito y 

cobranza, señalando  descripción y perfil de puesto, al igual que las  actividades que 

se realizan, sus deficiencias y recomendaciones para el área. 

 

En el cuarto capítulo, se describen las actividades que por el momento realizo en 

Cartonera Plástica S. A. de C. V., como la contabilidad general, registros de 

impuestos  y la relación  con otras áreas, también como pude participar desde las 

actividades de mi  área en la adquisición de un activo en moneda extranjera, 

abarcando desde la necesidad de dicha adquisición, negociaciones con el proveedor 

e investigaciones de crédito y registro contable. 

 

 



 

 

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

1.1 MISIÓN 

  

La Misión de Cartonera Plástica, S.A. de C. V. es la producción y comercialización de 

lámina corrugada plástica y el desarrollo de empaques, artículos de oficina y 

electorales, proporcionando calidad y valor a nuestros clientes, buscando un beneficio 

a inversionistas y personal. 

 

 

1.2 VISIÓN 

 

La Visión de Cartonera Plástica, S.A. de C. V. es ser la mejor empresa de México y 

Centroamérica en el desarrollo, fabricación y comercialización de lámina corrugada 

plástica y sus productos derivados, respondiendo a las necesidades, tendencias y 

cambios de nuestro mercado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.3 POLÍTICA DE CALIDAD 

 

En Cartonera Plástica S. A. de C. V., realizamos nuestras actividades comprometidos 

a satisfacer y exceder las expectativas de nuestros clientes a través de la producción 

y comercialización de lámina plástica, el desarrollo de productos derivados de ella, la 

mejora continua de nuestros procesos y apoyados por personal competente y con 

sentido de pertenencia basándonos en la Norma ISO 90001:2000. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.4 CÓDIGO DE ÉTICA Y VALORES QUE LA RIGEN 

 

A continuación hablamos un poco de  los valores y la ética que se fomenta en 

Cartonera Plástica S. A. de C. V. 

 

El ser  ético debe ser un requisito indispensable, no superfluo, ya que  es  intrínseco 

al hombre y  por ello, a la  ciencia de la administración.  

 

En una empresa  se conjugan todas  las  funciones sustantivas propias de una  

organización, este hacer ético se presenta  siempre al proporcionarle al cliente lo que  

desea y necesita, a los proveedores al darle la oportunidad de lograr sus objetivos, y 

al personal  brindarle una  sólida base  de ganarse la vida limpia  y dignamente todas 

estas acciones  conllevan a  un sentido ético. 

 

Si lo anterior no sucede, la empresa tendrá que luchar con sus  clientes, proveedores 

y empleados, provocando que todo sea más difícil. La ética empresarial es una 

exigencia real, sus principios son los mismos de la moral general, pero  de aplicación 

indispensable y práctica.  

 

La  ética empresarial significa actuar  en un ambiente que no solo procura el más alto 

respeto y dignidad a los  trabajadores-personas y nunca recursos, la empresa se 

presentará ante la sociedad de manera honrada veraz y honesta, procurando un bien 

social. 

  

Una buena actuación ética es una buena actuación profesional. La ética descubre en 

los hombres algo más que la simple actuación, la ética empresarial es una exigencia 

de la persona  cualquiera  que sea  su trabajo. Si en el empresario existe una legítima 

preocupación por el empleado (calidad del  clima organizacional, remuneración e 

incentivos, sentido de familia, desarrollo, etc.) el trabajador estará motivado y éste 

estado de ánimo producirá buenos resultados. 



 

 

En  Cartonera  Plástica  hemos  puesto  de moda  desde hace    dos  años  el contar 

un  valores entre ellos : Compromiso, Objetividad, Respeto, Trabajo en  equipo, 

Orden y Limpieza, uso  adecuado de los  Recursos y por  supuesto  el  actuar  con  

ética, esto  obliga   a la empresa  a que nuestro actuar  sea congruente  con lo que se  

predica, no es  fácil ya  que  estamos  hablando  de hacer un cambio de cultura 

laboral. 

 

Recordemos que una cultura organizacional es la personalidad de la compañía y lo 

que diferencia a una organización de otra en cuanto  a procesos, procedimientos y 

relaciones. Es así como dentro de esta cultura donde se incluyen  conocimientos, 

creencias y valores hasta las políticas, procedimientos capacidades y habilidades 

adquiridas por las personas que ahí trabajan. Cuando las personas conviven en una 

empresa van formando un algo en común, como una personalidad colectiva sin 

perder sus diferencias individuales. 

 

Al ingresar personas nuevas a la compañía, muchas veces no se les socializa 

adecuadamente,(como hacer su trabajo, el uso de equipo de seguridad, la hora 

asignada para comida, como son las reuniones de trabajo, como se relacionan las 

personas al interior de la empresa, quienes son los líderes formales e informales, 

como son los sistemas de comunicación interna y externa entre otos. 

Comprender los valores de la empresa es importante para que las personas lleguen a 

conocer cuales son las conductas apropiadas y esperadas dentro de la misma.  

Cuando una persona no se desempeña según lo esperado una de las razones puede 

ser que no ha adoptado algunos de los valores que forman parte de la organización. 

Por este motivo, es fundamental que todos y cada uno de nosotros seamos líderes en 

valores. 

 

 

 

 

 



 

 

 VALORES QUE LA RIGEN 

 

Compromiso: (Responsabilidad, disponibilidad y disciplina) En Cartonera Plástica S. A 

de C. V., nos comprometemos a ir mas allá que cumplir con nuestras obligaciones 

poniendo en juego todas nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que 

nos han confiado. 

  

Ética: nos conducimos de tal forma que nosotros y Cartonera Plástica S. A de C. V., 

seamos merecedores de la más alta confianza, debido al cumplimiento cabal de 

nuestros compromisos. 

 

Trabajo en equipo: promovemos un equipo de ambiente positivo en el cual 

compartimos ideas resolvemos problemas y nos comprometemos para lograr el éxito 

de cada uno de nosotros. 

 

Objetividad: somos objetivos en nuestro trabajo con nuestras acciones y en el trato 

con nuestro personal.  

 

Orden y limpieza: cuidamos con esmero nuestra área de trabajo proporcionando una 

imagen ordenada y limpia. 

 

Respeto: valoramos las diferencias de cada uno de los nuestros compañeros y 

respetamos sus ideas, costumbres y creencias. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.5 OBJETO SOCIAL 

 

El objeto social de Cartonera Plástica, S. A. de C. V.,  es el de "La fabricación, 

elaboración, compra, venta, distribución, comisión, maquila, consignación, 

representación, asesoría, importación, y exportación de artículos, productos y 

maquinaria relacionada a plásticos, metales, cartón, madera, muebles, productos 

agrícolas, industriales, papel, tintas, impresión, edición, mieles, dulces, alimentos, 

papelería en general y artículos de oficina". 

 

"La fabricación, la compraventa, distribución, importación y exportación de materias 

primas, materiales y maquinaria útil o necesaria para el objeto expresado y todo lo 

relacionado con el párrafo anterior". 

 

"La representación dentro de la República Mexicana o del extranjero de toda clase de 

personas físicas o morales que tengan relación o conexión con el objeto de la 

sociedad, así como la celebración de toda clase de contratos de comisión, 

intermediación y distribuciones mercantiles". 

 

"El arrendamiento de todo tipo de equipo o maquinaria necesaria o conveniente para 

la realización de todo objeto social." 

 

 

"Adquirir por cualquier otro título o poseer y explotar toda clase de bienes, muebles, 

derechos reales y personales." 

 

"Todo acto civil o mercantil que tienda a la mejor realización de los anteriores objetos, 

incluyendo la adquisición de los bienes inmuebles, urbanos y necesarios o 

convenientes para la realización de su objeto." 

 

 

 



 

 

1.6 MARCO LEGAL 

 

La empresa se constituyó el día 4 de marzo de 1988, ante la Fe del Lic.  Humberto H. 

Cáceres y Ferráez, Notario Público No. 21 del Distrito Federal y el acta respectiva fue 

inscrita ante el Registro Público de Comercio el día 26 de julio de 1988, con número 

de folio mercantil 106663. 

 

Además cuenta con los siguientes registros vigentes: 

 

 

Registro Federal de Contribuyentes:    CPL880304FH5 

 

 

Registro Patronal al I. M. S. S.:                          C-28-12202-10 

 

 

Registro Patronal al INFONAVIT:                         09-218567-3 

 

 

Registro en  CANACINTRA:      21695-8 

 

Otros Cambios a los estatutos sociales son: 

 

Con fecha 29 de abril de 1988, se protocolizó el acta de asamblea general 

extraordinaria de accionistas en donde se acordó el cambio de domicilio fiscal del 

Distrito Federal, al Estado de México, donde actualmente se encuentra instalada la 

empresa. 

 

 

 

 



 

 

El 11 de abril de 1989, se acordó en asamblea general ordinaria de accionistas la 

designación y/o ratificación de comisario de la sociedad y Administrador Único. 

 

El 30 de octubre de 1989, se acordó en asamblea general extraordinaria de 

accionistas, la modificación a las cláusulas sexta, octava, y décima de los estatutos 

sociales. 

 

El 30 de octubre de 1989, se acordó en asamblea general ordinaria de accionistas, el 

aumento del capital social en su parte variable por $ 2’000,000.00. 

 

El 28 de abril de 1996, se acordó en asamblea general extraordinaria de accionistas, 

la modificación y ampliación del objeto social, establecida en la cláusula segunda de 

los estatutos sociales. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1.7 HISTORIA DE CARTONERA PLÁSTICA S. A. DE C. V. 

 

Cartonera Plástica, S.A. de C. V. es una empresa 100% mexicana, productora y 

transformadora de lámina de polipropileno extruído, orgullosamente Mexiquense. 

 

Empresa líder por su prestigio y calidad, utiliza tecnología de punta (es la única de su 

tipo en Latinoamérica, que cuenta con dos líneas extrusoras de producción de 

plástico corrugado) 

 

Creada en 1988, nuestra empresa cuenta a partir de entonces con experiencia, 

enfocándose principalmente a los mercados industriales tales como la  Automotriz, 

Farmacéutica, Publicitaria, Minera y Electoral entre otras, mejorando sus procesos 

productivos de laminado plástico corrugado, y la  manufactura, comercialización y 

distribución de productos. 

 

Somos una empresa consolidada en la fabricación de material plástico corrugado, 

que por su versatilidad permite ser utilizado para producir una cantidad inimaginable 

de formas, tamaños y colores, lo cual se traduce en una opción diferente al cartón de 

celulosa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. ESTRUCTURA DE LA EMPRESA 

 

2.1 Capacidad Administrativa 

 

Estructura organizacional 

 

Personal directivo  

Director general   Ing. Eugenio Medina Zambrano 

 

Jefe de finanzas     C. P. Fernando Tomás Cruz Hernández 

 

Jefe de operaciones                     Sr. Salomón  Díaz Olivera  

 

Jefe de ventas                       Ing. Abelardo Alberto Martínez Capetillo 

 

Jefe de recursos humanos  Lic. Manuela Urbieta Reyes 

 

Jefe de Ing. de desarrollo  Ing. Alfredo Arenas García 

Empleados administrativos           11 

Empleados de ventas                         5 

Empleados de mantenimiento     5 

Empleados de almacén y embarques                 7 

Empleados de vigilancia                6 

Empleados de supervisión de producción           8 

Empleados de control de calidad               4 

Obreros sindicalizados         108 

Agentes vendedores  

Independientes       2 

 

 

 



 

 

2.2 ORGANIGRAMA 
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2.3 INSTALACIONES 

 

Cartonera Plástica, S. A. de C. V., es empresa única,  no cuenta con sucursales y sus 

bodegas están situadas en la planta. 

 

Cartonera Plástica S. A. DE C. V., cuenta con una moderna planta productora, con 

excelente ubicación en un parque industrial con todos los servicios y de fácil acceso 

con una superficie de 6,800 m², de construcción, distribuida de la siguiente manera: 

 

 2,000 metros cuadrados de área de manufactura. 

 4,00 metros cuadrados de almacén de materia prima y producto terminado, 

patio de maniobras y área de embarque. 

 300 metros de estacionamiento. 

 500 metros cuadrados de área de oficina. 

 

2.4 SEGURIDAD 

 

Cartonera Plástica, S. A. de C. V., cuenta con personal capacitado en seguridad 

industrial, el cual labora en turnos de 24 x 24 horas.  Además se cuenta con equipo 

de la más alta eficacia contra incendios, un sistema de alarma audible y visible y un 

programa de protección civil. 

La ubicación del personal de seguridad y disposición de las instalaciones permiten un 

control estricto sobre el material  y equipo que ahí se encuentra. 

Cartonera Plástica, S. A. de C. V., cuenta con un libro donde se registran los 

visitantes y proveedores, para poder ingresar a la planta, asimismo el vigilante 

mediante la entrega de una identificación, le otorga un gafete el cual deberá tener 

visible mientras este dentro de las instalaciones. 

El personal al momento de salir de las instalaciones deberá mostrar sus pertenencias 

al vigilante, para evitar fugas de mercancía o herramentales. 



 

 

Asimismo el personal de vigilancia informa a los jefes de área de las novedades 

sucedidas dentro de su turno, para lo cual deber mantener una estricta vigilancia con 

el personal que se encuentra dentro de las instalaciones. 

 

2.5 COMUNICACIONES 

 

Cartonera Plástica S. A. de C. V.  cuenta con un sistema de comunicación de la más 

avanzada tecnología, el cual consiste en: 

 

 Un conmutador telefónico marca Panasonic, con capacidad para 36 

extensiones telefónicas 

 

 

 28 Extensiones telefónicas, ubicadas estratégicamente en las áreas de 

oficinas, planta, almacén, mantenimiento, vigilancia. 

 

 

 2 telefax, ubicados en las oficinas. 

 

 

 30 radiocomunicadores Nextel, suministrado al personal para mantener 

comunicación en cualquier momento, ya sea en la planta o en el exterior a 

esta. 

 

 

 9 teléfonos celulares, suministrados a personal ejecutivo. 

 

 

 

 

 



 

 

3. DESCRIPCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL ÁREA DE CRÉDITO Y COBRANZA 

 

3.1 Historia dentro de la empresa 

 

El día que llegué, a Cartonera Plástica S. A. de C. V.,  inició una etapa muy 

importante en mi vida, ya que en esta empresa tienes a oportunidad de crecer dentro 

del área en donde te encuentres, eso es algo que a mi Cinthia Torrecilla Domínguez, 

me sucedió y quiero compartir la experiencia que he adquirido desde que llegué aquí. 

 

Buscando trabajo en el séptimo semestre de la Licenciatura en Contaduría, y sin 

hallar nada que se adaptara a mis necesidades de estudio y tiempo, me acerqué  a la 

bolsa de trabajo de mi Universidad, ahí me informaron  que había una solicitud de la 

empresa Cartonera Plástica S. A. de C. V., que requería un becario en el área de 

crédito y cobranza; de inmediato me comunique a la empresa e hice la cita para el 

siguiente día. 

 

La primera entrevista fue en el área de Recursos Humanos, donde me explicaron que 

cubriría una incapacidad de maternidad, por un período de tres meses, con un horario 

de 8:00 am a 2:00 pm, en el área de crédito y cobranza. Unos cuantos días después 

me llamaron para avisarme que empezaba a trabajar a la siguiente semana. 

 

Fue difícil en 15 días, aprender las funciones que realizaba la persona encargada de 

esta área,  y fue en ese momento que  adquirí un compromiso,  como universitario y 

como profesionista dentro de esta empresa. 

 

A continuación  presento La descripción de puesto del “Encargado de Crédito y 

Cobranza”, a fin de señalar las funciones que empecé a desempeñar.  

 

 

 

 



 

 

3.2 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO “ENCARGADO DE CRÉDITO Y COBRANZA” 

 

 

 

Cartonera Plástica, S.A. de C.V. 

Fecha de 

elaboración: 

06-Enero-2005 

Revisión: 

 

02 

 

 

 

Título  del puesto:         ENCARGADO DE CRÉDITO Y COBRANZA        

                                   

Área:  Cobranza 

Descripción 

1.- IDENTIFICACIÓN 

NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Crédito y Cobranza 

NO. DE OCUPANTES: 01 

OPERATIVO (    )                                                        ADMINISTRATIVO ( x  ) 

 

 

2.- UBICACIÓN 

JEFATURA: Finanzas 

 

 

3.- LINEAS DE MANDO 

PUESTO A SU CARGO        NO. DE OCUPANTES    PUESTO A QUIEN 

REPORTA 

  Mensajero                                            01                                 Jefe de Finanzas                                                                                                                    

  

                             

4.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA (DESCRIBA EL OBJETIVO Y FUNDAMENTO DEL 



 

 

PUESTO) 

Tiene la responsabilidad de gestionar la cobranza de las ventas y del otorgamiento 

de crédito a clientes, así como, apoyar al jefe de finanzas y Dirección General, en  

las actividades encomendadas 

 

 

5.- DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA (FUNCIONES/ACTIVIDADES) 

 Gestionar cobranza con clientes locales y foráneos, mediante 

llamadas telefónicas 

 

 Controlar las actividades de mensajería y cobranza con el 

mensajero 

 

 Elaborar los reportes de cobranza (ingresos) 

 

 Elaborar los cheques solicitados por el jefe de Finanzas 

 

 Apoyar al jefe de Finanzas, como asistente del mismo 

 

 Realizar actividades secretariales de Recados telefónicos, escritos, 

controles de vales de gasolina, y otras actividades encomendadas 

por el jefe de Finanzas. 

 

 Elaboración de nota de crédito y de cargo 

 

 

 

 Autorizar los pedidos de ventas, de acuerdo a los historiales de 

crédito de clientes 

 



 

 

 

 Autorizar los formatos para la producción de productos, en lo 

referente a crédito del cliente  

 

 Autorizar las facturas expedidas por ventas, para dar salida a los 

productos por parte de almacén 

 

 Envío de facturas pendientes de cobro a agentes de ventas 

 

 Envío de facturas cobradas a clientes foráneos 

 

 Entregar análisis de cobranza e información para los indicadores de 

calidad presentado por el jefe de Finanzas 

 

 Entregar las relaciones de cheques expedidos en el mes al 

Contador, junto con las pólizas de egresos. 

 

 Entregar la relación de facturas  aprovisionar en el mes al contador, 

anexando copias de las mismas de compras  

 

 

6.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 

Qué (Describa en qué consiste)                              Para qué (Defina finalidad) 

Es responsable de las facturas 

recibidas para cobro, de las notas 

crédito y cargo (expedientes); de los 

cheques y dinero en efectivo recibido 

de los clientes para depósito; de la 

documentación generada (reportes de 

cobranza, pólizas de cheques y 

Para su mejor control 



 

 

facturas a proveedores); de los 

talonarios de cheques de la empresa. 

 

 

 

 

7.- DECISIONES 

¿Toma de decisiones? ¿Trabaja sólo bajo órdenes de trabajo? ¿Problemas 

rutinarios, con esporádico criterio, con criterio y análisis, con creatividad e 

innovación? 

 

Especifique: 

  Autorización de pedido de clientes, ordenes de producción, de facturas para 

salida de productos y del otorgamiento de crédito a clientes 

 

 

8.- INFORMACIÓN 

a) Datos confidenciales (su frecuencia: no aplica, regular, siempre y en qué 

consiste)  

 Toda la información es confidencial 

 

 

 

 

 

9.- RELACIONES 

a) Internas 

(Departamento y nombre del puesto) Relación (para qué) 

Ventas Autorización de pedidos, facturas y de 

ordenes de producción 



 

 

 

 

 

Finanzas Apoyo en actividades 

      

 

 

 

b) Externas 

 

(Compañía, empresa o dependencia) Relación (para qué) 

Clientes Cobros, autorizaciones de crédito 

Proveedores Pagos 

Prestadores de Servicio Pagos y servicios a realizar 

 

 

Esfuerzo: (Condiciones de trabajo, alto, bajo, promedio, etc. Y en qué consiste) 

 

Físico Mental Visual 

Bajo Alto Promedio 

 

 

 

10.- AUTORIZACIÓN: 

ELABORÓ:                            REVISÓ:                                 APROBÓ: 

 

        ______________                     ___________________            

_________________ 

Jefe Inmediato                        Recursos Humanos                 Dirección General 

 



 

 

3.3 RECOMENDACIONES EN EL ÁREA DE CRÉDITO Y COBRANZA  

 

Después de conocer estas actividades y aplicarlas personalmente,  me dí cuenta de 

varias deficiencias, que desde mi punto de vista, se podían mejorar. 

 Identificación  de los depósitos bancarios. La empresa no cuenta con un 

sistema de identificación interbancaria  que facilite la  identificación de los 

depósitos, debido a esto se llegan a cometer errores como la aplicación del 

depósito a otro cliente que no ha pagado, o la duplicidad de ingreso. 

 

La solución que le podríamos dar es hacer un convenio con el banco en donde se 

estipule que en  los depósitos a nuestras cuentas deben venir tanto el número de 

procedencia y el nombre de quien deposita, o el encargado de crédito, tener una 

relación de los cuentas bancarias de clientes ya identificados. 

 

Al realizar la conciliación con lo que se tiene en bancos y lo que tenemos en el 

sistema no coincide,  esto provoca pérdida de tiempo, también se da mucho la 

duplicidad de los depósitos,  en mi opinión el encargado de esta área debe tener un 

control propio más eficiente para evitar que esto suceda. 

 

Otro  conflicto que puede suscitarse  dentro de esta área, es que en ocasiones llegan 

a  existir una cantidad grande de depósitos pendientes por identificar, eso se podría 

solucionar teniendo un convenio con el banco, o con la relación de cuentas bancarias 

con los clientes ya identificados que mencionamos anteriormente. 

Es importante tener un buen manejo de la cartera de clientes a fin de que los ingresos 

entren dentro del mes especificado, y  se pueda cumplir con el objetivo del 

departamento el que es cumplir con el 95% de la cobranza al mes. 

 

Otra de las situaciones poco  amenas para mí fue la responsabilidad de las facturas 

originales que son mandadas por paquetería, como todos sabemos una factura 

original es dinero, que no puede andar  extraviado o en mensajería,  esta es uno de 



 

 

las malas experiencias que me sucedieron y bueno, quizá no fue del todo mi 

responsabilidad,  pero se debe de tener mucho cuidado en estos aspectos. 

Con el paso de tiempo, manejé otras actividades que se desempeñan en esta área, 

pero yo tenía la necesidad y las ganas de aprender otras cosas aplicar los 

conocimientos que había adquirido en las distintas asignaturas que cursé en la 

Universidad  y  relacionarlas con algunas actividades que realiza esta empresa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.4 RELACIÓN CON DIVERSAS ÁREAS DENTRO DEL PROCESO DE CRÉDITO Y 

COBRANZA. 

PROCESO: Cobranza DOCUMENTO:MAP-18
ELABORÓ: Laura Rico FECHA: Dic-05
REVISO: FECHA REVISION:Ago-06

EQUIPOHERRAMIENTAMATERIAL

DUEÑO 
DEL 

PROCES
O

PERSONAL 
INVOLUCR

ADO
ENTRENAMIENTO

* PC * E-mail
* Teléfono* Internet
* Fax * SAE

* Radio
* Contador 
general
* Dirección 
General
* Auxiliar 
contable

* Administración de 
cuentas por cobrar y 

* Cartera actualizada

* 
Papelería

* Cobranza al 95% contra lo facturado

* Reporte de comisiones

* Formato de ingresos

* Politicas de cuentas por cobrar

* Ficha de deposito
* Formato de comisión
* Formato de analisis de cobranza
* Cartera de clientes

CARTONERA PLÁSTICA S.A. DE C.V.

¿CRITERIOS DE MEDICIÓN?

* Gestor de 
cobranza
Asistente de 
ventas y 

* Reporte de ingreso
* Nota de crédito o Cargo
* Autorización de crédito

*Reporte de cobranza

* Reporte de saldos vencidos (ventas foraneas)
* Cartera de Clientes

* NOTA: En casos especiales, el credito deberá ser autorizado por dirección General

* PCP 4.2.4 Control de los registros

* Catalogo de clientes

* Notas de credito o cargo

* MAP-16 
Facturacion 

* MAP-24 Revisión 
por la dirección

* Estado de cuenta bancario
* Reporte de cobranza general

*Análisis de cobranza

PROCESO PROCEDIMIENTOS CRITERIOS DE MEDICIÓN

* Ficha de deposito

¿COMO?

ENTRADAS SALIDAS
* Ficha de deposito

* PCP 4.2.3 Ctrol documentos y datos

PROCESO                                                                                                                                                                                                                                                        

COBRANZA

* Solicitud  de crédito
* Factura 

* Contra recibo

¿QUE? ¿QUIEN?

* Administración del 
riesgo crediticio

Alfredo Arenas García

* 
Encargad
o de 
credito y 
cobranza

* Manejo de Cartera 
Vencida

*Tecnicas solución en 
adm.  deudas

 
 



 

 

4. DESCRIPCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DENTRO DEL ÁREA DE 
CONTABILIDAD 

 

4.1 Descripción y características del puesto 

 

Debido a que en el departamento de contabilidad existían retrasos de trabajo por 

situaciones transcurridas en ese año  para mi desconocidas, y con  respecto a la 

presentación de la información  para la  declaración  informativa y  anual 2005 se  

encontraban muy atrasados,   y habiéndose  cumplido el tiempo de la incapacidad 

que estaba cubriendo me hicieron la propuesta de cambiarme a el área de 

contabilidad de la esta empresa.  

 

 En esta área tuve la oportunidad de darme cuenta del objetivo e importancia de cada 

papel de trabajo que se realizaba en otras áreas y que a su vez afectaba toda la 

información financiera de la empresa;  ahí comencé a tomar en  cuenta de la 

importancia de que los ingresos que se realizaban en el área de crédito y cobranza 

estuvieran bien capturados, bien identificados, bien calculados para efecto de IVA, de 

allí la importancia de la relación de crédito y cobranza y el área de contabilidad. 

 

 En esta área se hacen los cálculos para el pago de la impuestos federales 

mensuales, y anuales.  

A partir de ésto, comencé a capturar ingresos que no se habían capturado desde el 

mes de enero 2005 para efectos  de IVA cobrado 2005, por otro lado también se 

tenían que capturar los egresos, o sea las cuentas por pagar  que por razones 

desconocidas para mí, en ese momento las llevaba el jefe del área de finanzas. 

 

 El día de pago en Cartonera Plástica S. A. de C.V., son los  miércoles de cada 

semana, y de igual forma estos deben de capturarse para efectos de pago mensual 

de IVA y posteriormente de pago anual, por razones desconocidas tampoco había 

registros de esa captura en el mes en que yo comencé a trabajar en contabilidad así 

que inicié a capturar desde el mes de enero 2005, me atrevo a redactar fechas 



 

 

porque ya nos encontrábamos en el mes de diciembre 2005, registrando toda la 

información de un largo año. 

 

Para este tiempo había  muchas cosas que yo no alcanzaba a comprender desde el 

punto de vista contabilidad en la práctica, regularmente en la escuela realizábamos 

ejercicios donde nos redactaban asientos contables que muchas veces no se 

comprenden, por la inexperiencia y la falsedad de dichos asientos, poco a poco y sin 

darme cuenta comencé a familiarizarme con las cuentas contables de la empresa, 

sus  clientes gracias a los ingresos, sus proveedores y acreedores diversos gracias a 

sus cuentas por pagar, también en ese tiempo aprendí a manejar el COI, ya en la 

practica, pues ya había tomado el curso en la Universidad, pero de verdad nada como 

la realidad, para hacer las cosas bien, y saber las consecuencias de un trabajo mal 

hecho;  por otro lado aprendí a realizar las conciliaciones bancarias de clientes y 

proveedores, a registrar y capturar las notas de crédito, las notas de cargo, a realizar 

los registros dentro del sistema COI, pues vuelvo a remarcar nada como la realidad, y 

el seguimiento de todo un proceso. Fueron meses de trabajo fuerte pues la 

información estaba muy atrasada,  y debíamos ponernos al corriente hasta el mes de 

diciembre 2005. 

 

Cabe mencionar que se debe comenzar  desde abajo y nunca decir que no se puede, 

o no sé, creó que es muy válido  cuando no sabemos,  pedir que nos den una 

orientación, o que simplemente nos expliquen como hacer las cosas, y de ahí partir 

para comenzar a formarnos un criterio y una forma de trabajo que nos va a 

caracterizar como profesionistas  en el  futuro y crear  nuestro ambiente profesional. 

 

Es aquí donde me venían a la mente muchos recuerdos de los primeros semestres en 

la Universidad, de aquéllas prácticas que no te dejaban dormir o que nunca 

cuadraban, y no encontrábamos el error, la pequeña falla, el número que invertimos 

en la sumadora , pero cuando estamos en la realidad, con la responsabilidad del 

trabajo obligatorio en el cual te dan una remuneración por hacerlo bien, es totalmente 

diferente, es increíble como nos acordamos de los viejos apuntes, de las materias 



 

 

esenciales de la contabilidad de las cuentas de activo, pasivo capital, del orden e 

importancia y de donde salen los números reales de las cuentas, para poder 

transformarlas en la estado de situación financiera, que es una hoja tamaño carta que 

solo demuestra la pérdida y las ganancias de ese mes o período  y que a nadie más 

le importa como se obtuvo dicha información. 

 

Estas y muchas otras experiencias son las que te van formando al igual que los 

valores  que la Universidad, y sus profesores te inculcan,  promover el trabajo en 

equipo, ayudar y aportar las ideas, los análisis que tanto nos gustan realizar, el por 

qué se gasta tanto, el porque el contador siempre busca el por qué de las cosas y no 

deja de investigar, y bueno con el paso del tiempo y las relaciones laborales también 

empiezas a tratar con diferentes personas, caracteres y puntos de vista que en la 

Universidad no te enseñan a manejar. 

 

Quiero platicar una de las muchas razones de las porque estoy aquí en Cartonera 

Plástica S. A. de C.V,  al momento en que el área de contabilidad pide el apoyo, para 

que yo trabajara con ellos, por razones mencionadas anteriormente, se comienzan a 

dar acontecimientos que a mi parecer y muy poca experiencia no debían ser, cabe 

mencionar que yo solo me encontraba como becario dentro de la empresa, y  tenía 

que ser supervisada por que el trabajo que se entregaba era definitivo y no había 

tiempo de correcciones. 

 

 Se acercaba  la fecha de entrega para presentar  la informativa anual  de IVA a mitad 

del mes de febrero, el auxiliar del contador general, no estaba muy comprometido con 

su trabajo y por ello el retrazo de  toda la información, durante el año anterior, y 

bueno un día antes de entregar la declaración informativa, por causas de fuerza 

mayor, su auxiliar contable se tuvo que ir, quedando el trabajo a medias y con la 

presión de que el trabajo a entregar no estaba terminado, él prometió llegar más tarde 

cuando se desocupara y trabajar toda la noche, e inclusive hasta el otro día, pero no 

lo hizo, y bueno a mi me toco quedarme a trabajar, hasta las altas horas  de la noche, 

adelantando lo más que se pudo ya que era el último día de entrega. 



 

 

Al día siguiente el auxiliar contable  no llego  a trabajar, y no se reporto hasta la hora 

de la comida, y  como era de esperarse el contador general estaba muy molesto y 

tomó la decisión de darle las gracias y despedirlo. 

Después de esto se me dio la oportunidad de ocupar este puesto de auxiliar contable 

de tiempo completo, con un poco de trabas pues había personas que no lo querían 

así, sin embargo tuve el apoyo de quien es ahora mi jefe, y me dieron la oportunidad, 

claro que pasé por todos los exámenes y los 3 meses de prueba y afortunadamente 

me dieron la planta para el mes de abril, de 2006, pues yo estaba muy contenta ya 

que solo me faltaban tres semestres de la carrera y ya teniendo un trabajo de tiempo 

completo. 

 

Desde que comencé a trabajar formalmente para Cartonera Plástica S. A. de C.V., y 

firmando mis contratos cada mes, empecé a adquirir una responsabilidad no solo 

conmigo  si no con la empresa.  

 

A continuación presento la descripción de puesto para la que fui contratada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

      DESCRIPCION DE PUESTO “AUXILIAR CONTABLE” 

 

 
Cartonera Plástica, 

S.A. de C.V. 

Fecha de elaboración: 

06-Enero-2005 

Revisión: 

 

02 

 

                  

 

Título  del puesto:                    AUXILIAR CONTABLE    

                                   

Área:  Contabilidad 

Descripción 

1.- IDENTIFICACIÓN 

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Contable 

NO. DE OCUPANTES: 01 

OPERATIVO (    )                                                        ADMINISTRATIVO ( x  ) 

 

2.- UBICACIÓN 

JEFATURA: Finanzas 

 

3.- LINEAS DE MANDO 

PUESTO A SU CARGO        NO. DE OCUPANTES    PUESTO A QUIEN 

REPORTA                                                                                                                                                                                                   

                                                                                             Contador General 

   

4.- DESCRIPCIÓN GENÉRICA (DESCRIBA EL OBJETIVO Y FUNDAMENTO DEL 

PUESTO) 

Codificación registro de captura de los movimientos contables de la empresa. 



 

 

 

5.- DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA (FUNCIONES/ACTIVIDADES) 

     Codificación, registro y captura de las pólizas de diarios egresos e ingresos 

 Control de los recibos de control de gasolina de los transportes 

 Control de la papelería 

 Apoyo al Contador de la empresa en actividades de su puesto 

 Apoyo al área de crédito y cobranza en labores de gestión y mensajería 

 Apoyo en la realización del inventario de productos en proceso 

 Cálculos primarios en la determinación de impuestos 

 Archivar a documentación del departamento 

 

6.- RESPONSABILIDAD DEL PUESTO 

Qué (Describa en qué consiste)                              Para qué (Defina finalidad) 

El registro de la contabilidad sea veraz 

y oportuna 

Reportar cifras reales a la Dirección 

General 

 

7.- DECISIONES 

¿Toma de decisiones? ¿Trabaja sólo bajo órdenes de trabajo? ¿Problemas 

rutinarios, con esporádico criterio, con criterio y análisis, con creatividad e 

innovación? 

 

 

Especifique: 

 

8.- INFORMACIÓN 

b) Datos confidenciales (su frecuencia: no aplica, regular, siempre y en qué 

consiste)  

 La información contable 

 

 



 

 

9.- RELACIONES 

c) Internas 

(Departamento y nombre del puesto) Relación (para qué) 

Crédito y Cobranza Entrega de pólizas de egresos y 

transferencias 

Ventas Entrega de ingresos 

Entrega de reportes de factura 

 

d) Externas 

(Compañía, empresa o dependencia) Relación (para qué) 

  

 

 

Esfuerzo: (Condiciones de trabajo, alto, bajo, promedio, etc. Y en qué consiste) 

 

Físico Mental Visual 

Bajo Alto Promedio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Estas son algunas de las actividades que se realizan en teoría, pero gracias a las 

oportunidades que me han otorgado aquí, he tenido la experiencia de atender 

requerimientos de Hacienda, cálculos para declaración anual y  de IVA, también he 

podido constatar toda la información  en cuestión de gasto que realiza la empresa y 

que llegan al área de contabilidad. 

De igual forma he aprendido a realizar  análisis de gastos y contribuir a la realización 

de presupuestos que nos sirven para tomar acciones preventivas en cuestión de 

gastos y determinar en que punto es necesario implementar medidas de control y no 

desfasarse y/o perjudicar los márgenes de utilidad establecidos por la empresa. 

Al elaborar los estados financieros mensuales, se verifica si se está cumpliendo con 

el objetivo establecido en cada área, si se observa alguna anomalía o desviación se 

 

 

 

 

 

 

 

10.- AUTORIZACIÓN: 

ELABORÓ:                                  REVISÓ:                                 APROBÓ: 

 

 

 

        ______________             ___________________            _________________ 

Jefe Inmediato                        Recursos Humanos                 Dirección General 

 

 



 

 

analizan y se dan a conocer a los responsables y así llegar a un acuerdo  donde se 

especifiquen acciones correctivas que nos den resultados favorables. 

 

A continuación quiero compartir la experiencia que tuve aquí en la empresa, cabe 

mencionar que  el área en la que laboro actualmente y de la cual he hablado con 

anterioridad, no es  responsable directo de esta actividad, pero tiene en su  momento 

participación dentro  del proceso que más adelante se detallará. 

      Gracias a las oportunidades que me han brindado Cartonera Plástica S. A. de C. V. 

he tenido la fortuna de conocer como se realiza una adquisición de  activo fijo en 

moneda extranjera. 

 

      El cual se trata de un proceso importante e interesante en el que aprendí a conocer 

como se toman las decisiones para adquirir o no la maquinaria, cuestiones que se 

tuvieron que analizar, como la demanda de nuestro producto, necesidades de la 

producción, solvencia económica, negociaciones con los proveedores, gastos de 

importación e instalación, disposiciones aduaneras, así como las ventajas y 

desventajas que representa la adquisición de este activo para la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

4.2 ADQUISICIÓN DE UNA MAQUINA EXTRUSORA 

 

Cartonera Plástica S. A. de C. V.  pronosticaba la adquisición de una máquina 

extrusora, por el incremento en la demanda y por lo tanto en la producción de su 

producto, dicha adquisición debía ser analizada por la Dirección en base a la 

información financiera,  reflejada en  los Estados Financieros y basada en los  

presupuestos. 

En la obtención de la información financiera las áreas de contabilidad y finanzas 

tuvieron un peso importante ya que la información proporcionada influyó en forma 

definitiva para la adquisición de la máquina.  



 

 

 
 

CAUSAS DE LA ADQUISICIÓN 

 

1. Las máquinas de extrusión con las que cuenta la empresa ya tienen algún 

tiempo, la primera fue adquirida en 1988, y la segunda en 1998; el 

mantenimiento que se les proporciona cada vez es mayor y demérita en las 

utilidades de la empresa haciendo que nuestros precios de venta se 

incrementen  y estén fuera de mercado, provocando así menor competitividad, 

debido a que la producción de las maquinas es  menor. 

 



 

 

2. En cuestión de tecnología y con los avances que ha tenido el ramo de plásticos 

existe máquinaria que nos permitiría producir más pero no contamos con ella. 

 

 

3. Se ha tenido como experiencia que la producción de maquinaria similar a las 

que cuenta Cartonera Plástica S. A. de C. V., es alrededor de 400kg de 

polipropileno x hora, y nuestras  dos máquinas producen 400kg, pero  juntas, 

generando así un mayor consumo de energía eléctrica,  menor producción y 

mayores costos. Si se adquiriera ahora una nueva línea extrusora que 

consume un 90% de energía de lo que consume una sola línea de extrusión 

que actualmente está operando, esto da un ahorro significativo para la 

empresa en cuestión de gastos, ya que se pronostica que la nueva línea 

extrusora producirá un incremento en la producción de  80% más, auque cabe 

mencionar que esto será a largo plazo pues en base a los tiempos de 

instalación, pruebas que establece la producción y la búsqueda de mercado 

que solo incrementa un 15% mas este año y en cuanto a la  introducción de 

nuestro producto se estimo que solo este año producirá un 30% de incremento 

en ventas  para lo cual se manejo el siguiente plan de acción para dar conocer 

los objetivos estratégicos. 

 

 

 



 

 

 
 



 

 

A continuación  se analiza en forma detallada dentro de unos recuadros la relación 

con la producción extruída en años anteriores en las máquinas extrusoras con las que  

cuanta la empresa  L-1, L-2, en un incremento desde 2003 a 2007 donde podemos 

ver el material virgen y material recuperado así como la materia prima  en un 

promedio por año. 

INCREMENTO 2003 
Línea 1 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen 

% 

Recuperado 

Enero 55832 45650 101482 55.02 44.98 

Febrero 56056 33454 89510 62.63 37.37 

Marzo 53126 27760 80886 65.68 34.32 

Abril 44841 22147 66988 66.94 33.06 

Mayo 54789 25817 80606 67.97 32.03 

Junio 21650 14550 36200 59.81 40.19 

Julio 41949 21073 63022 66.56 33.44 

Agosto 51196 21277 72473 70.64 29.36 

Septiembre 39733 28525 68258 58.21 41.79 

Octubre 47123 21343 68466 68.83 31.17 

Noviembre 94246 42686 136932 68.83 31.17 

Diciembre 47123 21343 68466 68.83 31.17 

Totales 607664 325625 933289 64.99 35.01 

Promedio 50638.67 27135.42 77774.08 64.99 35.01 

Línea 2 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen 

% 

Recuperado 

Enero 67862 26468 94330 71.94 28.06 

Febrero 62349 42617 104966 59.40 40.60 

Marzo 47814 37745 85559 55.88 44.12 

Abril 54841 30737 85578 64.08 35.92 

Mayo 80897 37339 118236 68.42 31.58 

Junio 16949 14712 31661 53.53 46.47 

Julio 59388 31614 91002 65.26 34.74 

Agosto 51106 36840 87946 58.11 41.89 

Septiembre 42375 31730 74105 57.18 42.82 

Octubre 60835 29800 90635 67.12 32.88 

Noviembre 42700 29947 72647 58.78 41.22 

Diciembre 12330 10117 22447 54.93 45.07 

Totales 599446 359666 959112 61.22 38.78 

Promedio 49953.83 29972.17 79926 61.22 38.78 

 



 

 

INCREMENTO EN VENTAS  2004 
Línea 1 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Enero 52238 19773 72011 72.54 27.46 

Febrero 46593.5 21360 67953.5 68.57 31.43 

Marzo 52037 220335 272372 19.11 80.89 

Abril 43205 22301 65506 65.96 34.04 

Mayo 63632.5 21581 85213.5 74.67 25.33 

Junio 58679 24011 82690 70.96 29.04 

Julio 57391.8 23799 81190.8 70.69 29.31 

Agosto 29517.95 15912 45429.95 64.97 35.03 

Septiembre 51091.2 24645 75736.2 67.46 32.54 

Octubre 38436.46 16231.5 54667.96 70.31 29.69 

Noviembre 38456.15 19681 58137.15 66.15 33.85 

Diciembre 53721.77 25409 79130.77 67.89 32.11 

Totales 585000.33 455038.5 1040038.83 64.94 35.06 

Promedio 48750.03 37919.88 86669.90 64.94 35.06 

LINEA   2 

 

 

 

 

 

 

Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

      

Enero 49679.9 32295 81974.9 60.60 39.40 

Febrero 42727.4 27397 70124.4 60.93 39.07 

Marzo 49603 36431 86034 57.66 42.34 

Abril 49794 31796 81590 61.03 38.97 

Mayo 66094.3 37445.25 103539.55 63.83 36.17 

Junio 65839 32932 98771 66.66 33.34 

Julio 54639 35686 90325 60.49 39.51 

Agosto 22697.5 22132 44829.5 50.63 49.37 

Septiembre 38412.6 30486 68898.6 55.75 44.25 

Octubre 55144.72 38486 93630.72 58.90 41.10 

Noviembre 48307.7 32236 80543.7 59.98 40.02 

Diciembre 55011.95 32717 87728.95 62.71 37.29 

Totales 597951.07 390039.25 987990.32 59.93 40.07 

Promedio 49829.26 32503.27 82332.53 59.93 40.07 

 

 

 



 

 

INCREMENTO EN VENTAS  2005 
Línea 1 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Enero 52602.3 35855 88457.3 59.47 40.53 

Febrero 55713.8 24049 79762.8 69.85 30.15 

Marzo 42157.5 18804 60961.5 69.15 30.85 

Abril 31444 12190 43634 72.06 27.94 

Mayo 80705.8 49105 129810.8 62.17 37.83 

Junio 57400.5 25007 82407.5 69.65 30.35 

Julio 64528.5 33636 98164.5 65.74 34.26 

Agosto 61870.5 44873.1 106743.6 57.96 42.04 

Septiembre 69727.8 27932.5 97660.3 71.40 28.60 

Octubre 85881.25 46904 132785.25 64.68 35.32 

Noviembre 69334.2 39117 108451.2 63.93 36.07 

Diciembre 64845.5 20796.5 85642 75.72 24.28 

Totales 736211.65 378269.1 1114480.75 66.81 33.19 

Promedio 61350.97 31522.43 92873.40 66.81 33.19 

Línea 2 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Enero 27988.5 17637 45625.5 61.34 38.66 

Febrero 57175.4 33154.5 90329.9 63.30 36.70 

Marzo 65627 32612 98239 66.80 33.20 

Abril 54395.3 44562 98957.3 54.97 45.03 

Mayo 78805.5 61175.5 139981 56.30 43.70 

Junio 50423 50762.5 101185.5 49.83 50.17 

Julio 40874.7 36849.5 77724.2 52.59 47.41 

Agosto 44785.45 47147 91932.45 48.72 51.28 

Septiembre 46869.6 27067.5 73937.1 63.39 36.61 

Octubre 60330.02 37792.5 98122.52 61.48 38.52 

Noviembre 19993 22805.5 42798.5 46.71 53.29 

Diciembre 39691.5 36669.5 76361 51.98 48.02 

Totales 586958.97 448235 1035193.97 56.45 43.55 

Promedio 48913.25 37352.92 86266.16 56.45 43.55 

 

 

 

 

 

 

 

      

      

      

 



 

 

INCREMENTO EN VENTAS  2006 
Línea 1 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Enero 76369 40133.5 116502.5 65.55 34.45 

Febrero 58390 18267 76657 76.17 23.83 

Marzo 74856 33599 108455 69.02 30.98 

Abril 85579.8 57472 143051.8 59.82 40.18 

Mayo 85276 24020 109296 78.02 21.98 

Junio 72001 42542 114543 62.86 37.14 

Julio 91271.8 42134 133405.8 68.42 31.58 

Agosto 83726.8 44053 127779.8 65.52 34.48 

Septiembre 93797 42380 136177 68.88 31.12 

Octubre 105194 57280 162474 64.75 35.25 

Noviembre           

Diciembre           

Totales 826461.4 401880.5 1228341.9 67.90 32.10 

Promedio 82646.14 40188.05 122834.19 67.90 32.10 

Línea 2 Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Enero 37495.5 22830 60325.5 62.16 37.84 

Febrero 43025 22535 65560 65.63 34.37 

Marzo 66393 44520 110913 59.86 40.14 

Abril 85907 53445 139352 61.65 38.35 

Mayo 66621.5 54430 121051.5 55.04 44.96 

Junio 64307.5 52289.5 116597 55.15 44.85 

Julio 85298 44000 129298 65.97 34.03 

Agosto 67949.5 58069.5 126019 53.92 46.08 

Septiembre 91228 36540 127768 71.40 28.60 

Octubre 99653.5 49430 149083.5 66.84 33.16 

Noviembre           

Diciembre           

Totales 707878.5 438089 1145967.5 61.76 38.24 

Promedio 70787.85 43808.90 114596.75 61.76 38.24 

      

      

  Relación % 

  Virgen Recuperado Total % Virgen % Recuperado 

Línea 1 826461.4 401880.5 1228341.9 67.28 32.72 

Línea 2 707878.5 438089 1145967.5 61.77 38.23 

Totales 1534339.9 839969.5 2374309.4 64.53 35.47 

Promedio 767169.95 419984.75 1187154.70 64.53 35.47 
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Aquí se puede observar el incremento de ventas desde 2003 a 2007 en un porcentaje 

de 30 %, esto hace que la misma capacidad de producción que se tiene haya llegado 

a su tope. 

 

Después de haberse realizado este análisis y pláticas con la Dirección General, 

respecto a costos y gastos de importación e instalación se procedió a buscar 

proveedores en el ramo, que se adaptaran a nuestras necesidades.  

 

 

 



 

 

4.3 COTIZACIÓN CON LEADER EXTRUSIÓN 

 

Esto es lo que lleva  a  Cartonera Plástica S. A. de C. V., a tomar la decisión de 

adquirir una  nueva  Línea extrusora 3, llevando a cabo el siguiente proceso. 

 

       Los pasos para la adquisición de la línea fueron: 

 Solicitar cotizaciones a proveedores extranjeros dentro del ramo, considerando 

nuestras necesidades y características. 

 Se analizaron las opciones de acuerdo a: 

1. experiencia en las líneas anteriores  

2. marca de las mismas, características de instalación y operación. 

3. tiempo de entrega 

4. facilidades de pago  

5. garantías  

6. y sobre todo precio y calidad de producto 

 

   Después de haber analizado varias cotizaciones de distintos proveedores se opto 

por trabajar con el      

   proveedor Taiwanes LEADER EXTRUSIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.4 NEGOCIACIÓN CON EL PROVEEDOR LEADER EXTRUSIÓN 

 

Una vez que se tenía la elección de dicho proveedor se tuvieron que negociar  

algunos cambios para satisfacer nuestras necesidades, como cambiar algunas partes 

de la máquina, adecuándolas a nuestro sistema, así mismo se tuvieron que hacer 

algunas adecuaciones a las instalaciones de la empresa. 

 

 

A continuación se presenta la cotización del proveedor LEADER EXTRUSIÓN y los 

documentos de importación que avalan la adquisición de la máquina, donde podemos 

observar los gastos derivados de la importación como son: 

 

 Agente aduanal 

 Pedimento de importación 

 Embarque parcial de mercancías (especifica las partes de máquina y su 

llegada a la empresa) 

 La factura comercial 

 Datos del importador (datos verídicos de quien importa) 

 Certificado de origen  

 Proveedor que nos presta el servicio de desplazamiento carga y descarga de 

las partes de la máquina. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 
 



 

 

 



 

 

4.5 INVESTIGACIÓN DE CRÉDITOS BANCARIOS  

 

Ya se contaba con el proveedor, ahora se tenía que conseguir un crédito bancario, 

para lo cual se tomaron en cuenta diversas opciones a considerar entre ellas: 

Banamex 

Santander 

Bancomer 

Espíritu santo como banco extranjero a través de la casa de cambio Base 

Internacional S.A. de C.V. 

Después de haber analizado las diversas opciones se tomo la decisión de trabajar 

con Bancomer S.A,  se hizo la cita con el ejecutivo de Banca de Empresas, Lic. 

Carlos López, el cual nos mostró las diferentes opciones de crédito, tales como el 

Arrendamiento Financiero; el Arrendamiento puro con opción a compra; el Crédito 

Refaccionario; el Crédito Revolverte; Crédito en cuenta corriente. 

 

La información requerida por el banco fue la siguiente. 

 

1. Alta de Hacienda  

2. Acta Constitutiva de la Empresa 

3. Cédula de Identificación Fiscal 

4. Identificación de apoderados  

5. Estados Financieros Auditados de los últimos tres ejercicios  

6. Estados Financieros del Ejercicio corriente no mayor a dos meses de 

antigüedad 

7. Relación patrimonial del representante legal 

8. Título de propiedad inmuebles para cubrir un (aforo) de 2x1, esto significa que 

dichos bienes deben garantizar dicho préstamo) 

9. Referencias Comerciales 

10. Currículo Vitae 

11. Referencias Bancarias (cumplimiento de obligaciones de préstamos anteriores) 



 

 

Una vez cumplidos dichos requisitos, se espero el tiempo necesario para que la 

institución bancaria analizara toda la información solicitada, y se procedió a la firma 

del contrato para poder hacer la transferencia electrónica, los términos y condiciones 

se establecieron el  siguiente contrato: 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 
 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

Posteriormente, se realiza el primer pago como anticipo el cual consta de 345,000 dls, 

que correspondía a un 30% para iniciar la fabricación de la máquina.  

Al aviso de terminación se tuvo que pagar un 20%  más, para ello se envió a personal 

de la empresa altamente capacitado para verificar que las modificaciones de la 

máquina fueran efectuadas correctamente de acuerdo a las negociaciones pactadas 

en la cotización, y el 50% restante se efectuaría al tiempo de entrega en Cartonera 

Plástica S. A. de C. V.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.6 REGISTRO CONTABLE 

Así es como Cartonera Plástica S. A. de C. V., lleva el registro contable de dicha 

adquisición.

PROVEEDOR EXTRANJERO:LEADER EXTRUSION MACHINERY IND.CO.LTD

PEDIMENTO DE IMPORTACION No.3145-8000387
CONCEPTO: LINEA DE EXTRUSION MONO HUSILLO CON SUS ACCESORIOS DE INSTALACION

CUENTA CUENTA           F A C T U R A CTA.ABONO
CONTROL CONTABECOMPRAS IMPORTACION NUMERO FECHA CANTIDAD EN DLS.T.C. IMPORTE CONTROL

COMPRA FECHA DE ENVIO PAGO
8000-02-01-486 1203-01-01-021 COMPRA FACT. Y/O MERCANCIA DOLARES80395342 04/03/2008 1153800 1 1,153,800.00       8000-05-00-000 1115-03-06-001 LEADER EXTRUSION DLS
8000-02-01-486 1203-01-01-021 COMPRA FACT. Y/O MERCANCIA PESOS80395342 04/03/2008 1153800 10.798 11,304,932.40     8000-05-00-000 1115-03-06-002 LEADER EXTRUSION PESOS

INCREMENTABLES:
8000-02-01-486 1203-01-01-021 CUENTA AMERICANA 10/04/2008 0 10.798 -                       8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS

VALOR EN ADUANA USD 1,153,800.00 12,458,732.40     

1107-03-01-886 UTILIDAD CAMBIARIA -                       7010-01-01-002
6150-01-01-002 PERDIDA CAMBIARIA -                       1107-03-01-886 MORENO SESMA Y ASOCIADOS

SUMA DE INCREMENTABLES -                       

AGENTE ADUANAL:MORENO SESMA Y ASOCIADOS AGENCIA ADUANAL INTERNACIONAL, SC

GASTOS DE IMPORTACION
          F A C T U R A RET

NUMERO FECHA IVA 4%
8000-01-02-567 1203-01-01-021 ALMACENAJE 925244 04/03/2008 14,294.10            2,144.12              16,438.22            8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 MANIOBRAS(CARGA-DESCARGA)921102-04-05 11/03/2008 22,557.77            3,383.67              25,941.44            8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 COMISION POR EXP.GIRO 77 24/03/2008 110.00                 -                       110.00                 8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 DEMORAS 77 24/03/2008 8,800.00              -                       8,800.00              8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 REVALIDACION 77 24/03/2008 2,872.32              -                       2,872.32              8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 VALIDACION 77 24/03/2008 161.00                 24.15                   185.15                 8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS77 24/03/2008 6,000.00              900.00                 6,900.00              8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 MENSAJERIA 77 24/03/2008 120.00                 18.00                   138.00                 8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 PREVIO 77 24/03/2008 2,400.00              360.00                 2,760.00              8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
8000-01-02-567 1203-01-01-021 HONORARIOS 77 24/03/2008 78,132.10            11,719.82            89,851.92            8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS

========= ========= =========
TOTAL INC.A COMPRAS 135,447.29          18,549.75            -                       111,617.39          

8000-01-02-376 1111-04-01-002 IVA COMPRAS DE IMPORTACION 13,021.97            8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS
TOTAL RET. 4% IVA -                       2106-10-01-004 RET.IVA FLETES

-                       -                       
8000-01-02-376 1111-04-01-001 IVA DEL PEDIMENTO -                       2,257,613.00       2,257,613.00       8000-05-00-000
8000-01-02-567 1203-01-01-021 OTROS CONCEPTOS EN PEDIMENTOS -                       2592183 2,592,183.00       8000-05-00-000 1107-03-01-539 MORENO SESMA Y ASOCIADOS

============== ========= =========
TOTAL 135,447.29          4,868,345.75       -                       4,961,413.39       

============== ========= =========
TOTAL COMPRAS 135,447.29          4,868,345.75       -                       5,003,793.04       

CUENTA AMERICANA -                       
TOTAL COMPRAS 5,003,793.04       

SEGÚN FACTURA AGENTE ADUANAL 5,003,793.05       
SEGÚN FACTURA FLETERAS EXTERNAS -                       
DIF.PENDIENTE DE PAGO 0.01-                     

PAGO CON Ch. -                       

CANTIDA DEPOSITADA 5,024,500.00       

DIF. EN PAGOS 20,706.96-            
-20706.95

0.01-                     

PEDIMENTOS DE IMPORTACION 2008

CUENTA POR GASTO GASTO I.V.A. TOTAL

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 
 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

5. ANÁLISIS Y DISCUSIÓN 

 

Me gustaría comentar que durante estos años de practica profesional he podido 

comprobar que  la Lic. en Contaduría no solo se limita a  la contabilidad general, sino  

que lleva consigo bases importantes de diversas áreas con las cuales se encuentra 

íntimamente ligadas como son la administración, derecho, matemáticas, ciencias 

sociales entre otras. 

 

Cabe mencionar que  el plan de estudios de mi carrera  data del año 1975, sin 

embargo, y que a pesar de ello considero que las asignaturas que curse han sido 

fundamentales  en mi desarrollo profesional, ya que  han forjado la base de los 

conocimientos adquiridos. 

 

Así mismo  las áreas terminales que se cursan a partir del  8° semestre han sido de 

gran ayuda, y en lo particular  he podido ejercer  la auditoria dentro de Cartonera 

Plástica S.A. de C. V., en el área de auditoria interna.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6. RECOMENDACIONES  

 

6.1 Para la empresa “Cartonera Plástica S.A. de C. V. 

 

Considero que Cartonera Plástica S.A. de C. V., es una empresa muy noble ya que 

brinda la oportunidad de demostrar las capacidades que como individuo se tienen. Te 

da la posibilidad de  crecer de tal forma que tengas la visión de fomentar logros para 

satisfacer  necesidades profesionales y personales. 

Sin embargo considero debe implementar un sistema para fomentar los canales de 

comunicación entre las diversas áreas de la empresa, conocidas en Cartonera 

Plástica S.A. de C. V., como clientes internos.           Implementar un área de costos, 

aplicado a las necesidades de la empresa. 

Fomentar la iniciativa, colaboración  de los empleados con actividades deportivas, 

culturales etc.   

            

   

 

6.2 Para la “Facultad de Estudios Superiores Cuautitlán" 

 

Universidad, a la que  agradezco haberme dado un lugar dentro de sus aulas, el 

conocimiento, tiempo de sus maestros, la oportunidad de ser una profesionista de 

buena calidad; solo me queda             felicitarla porque cuenta con un nuevo plan de 

estudios para la Licenciatura en Contaduría, con áreas de conocimiento mas 

completas enfocadas a las necesidades actuales y futuras de nuestro país. 

  

   

 

 

 

 

 



 

 

7. CONCLUSIONES 

 

Dar a conocer a las personas que consulten este trabajo; importancia del desempeño 

profesional, la  iniciativa que como individuo nos puede llevar al triunfo o al fracaso, 

dar a conocer que esta forma de titulación nos brinda una gran oportunidad de poder 

expresar y aplicar los conocimientos adquiridos en la Universidad, aterrizándolos a la 

realidad. 

De igual forma decir que esta opción de titilación parece muy sencilla, sin embargo no 

lo es, pues nos pone a pensar en todas las experiencias personales dentro del ámbito 

laboral, considero que nos ayuda a forjar un criterio y una  personalidad propia, a ser 

responsables de la toma de decisiones que en su momento fueron cruciales para 

forjar nuestro carácter y formación profesional y que nos hace ser   únicos y 

reconocidos por nuestra casa la UNAM. 
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