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INTRODUCCION

El escribir este documento y hablar sobre mi experiencia laboral es un
reto. Por tal motivo inicio pensando en las siguientes preguntas: ¢Por qué
plasmar mi experiencia laboral siendo una egresada de la carrera de
Administracion?; ¢Qué interés en leer este documento podrian tener las
personas Profesionales, los Doctores o Maestros en la materia, o cualquier

otro tipo de persona?

Pues bien, respondiendo la primera pregunta: Soy una recién egresada
que durante poco mas de cuatro afios adquirid conocimientos tedricos acerca
de la Administracion y materias relacionadas a esta, es verdad lo que
mencionan los maestros al iniciar la licenciatura “conocimientos tedricos van
acompafiados de los conocimientos practicos” por tal motivo recomiendan

combinar el estudio con el trabajo.

He realizado diferentes actividades en los empleos que he tenido y
todos me han hecho crecer, de todas y cada una de las vivencias laborales he
aprendido cosas que me han ayudado a fortalecer mis conocimientos. Por
estas razones decidi compartir mi experiencia laboral plasmandolas en este

documento.

Referente a la segunda pregunta, puedo responder diciendo que el
interés que pueden tener al leer este documento puede ser: el conocer el
desarrollo que va teniendo en su actividad laboral el alumno; de acuerdo a su
amplia experiencia y estudios pueden formar parte de la vida laboral del
alumno opinando y sugiriendo sobre su desarrollo, buscando siempre el
crecimiento del Profesional del mismo; ademéas de tener conocimiento de las
varias problematicas que se vive en cada organizacion, sin importar tamafio o

giro.



Considero importante la opinion de los expertos en la materia ya que el
mercado laborar es muy competido y sus vivencias laborales son de gran
importancia para mi o para cualquier egresado. Pues conociendo sus vivencias
aprendemos a reaccionar a situaciones determinadas. Nadie nos ensefa a
trabajar, el trabajo es una actividad que se aprende y perfecciona

constantemente.

Este documento para mi es la oportunidad de dar a conocer a cualquier
persona, una parte de mi vida profesional, compartiendo mis experiencias y

puntos de vista.

Principalmente hago mencién de mi experiencia laboral actual. Hace
casi dos afios que colaboro en la empresa Domino Printing México, S.A. de
C.V. como Auxiliar del Departamento de Crédito y Cobranza. Esta es una
organizacion manufacturera de origen Inglés, produce impresoras para uso
industrial. Estas maquilan el empaque primario o secundario de los productos,
por ejemplo el numero de lote y la fecha de caducidad de alguna bebida,
medicina, frituras, galletas, etc. La actividad principal de Domino Printing

México es la venta y distribucion de estas impresoras a nivel nacional.

Durante este tiempo me he percatado de ciertas problematicas en la
organizacion, comentaré algunas de ellas, ademas de las relacionadas
directamente con el Departamento donde apoyo, asi mismo presentaré algunas

propuestas para su solucion.

Entre algunas de las problematicas que tomare en el presente
documento relacionadas directamente con el departamento de Crédito y
Cobranza son: la deteccion y aplicacion de pagos, alta de clientes y
seguimiento de facturacién. Asi mismo tocare problematicas relacionadas con
la organizacion, seran: liderazgo autocratico y el trabajo en equipo, siendo esta
una de las mas importantes ya que para que una organizaciéon funcione y tenga

un ambiente laboral sano debe tener un buen equipo de trabajo.



CAPITULO 1. EXPERIENCIA LABORAL

Inicié mi experiencia laboral terminando mi bachillerato, en donde obtuve
mi constancia como Técnica en Administracion. Los objetivos que persegui fue
mi independencia, obtener mis propios ingresos, comprarme mis cosas Yy
ayudar a mis padres, asi mismo deseaba aprender, vivir la experiencia de
trabajar y llevar acabo mis conocimientos aprendidos, ya que tuve varias
materias como contabilidad, mercadotecnia, sueldos y salarios, costos,
psicologia, psicologia organizacional administracion general, etc.

A continuacién presento un cuadro donde muestro los lugares donde he

trabajado, asi como una breve resefia de las actividades que realice y que aun

realizo.
EXPERIENCIA LABORAL
FECHA EMPRESA PUESTO ACTIVIDADES
JI\&J(;\‘\I/?EZMOSFZQQ AUTOMOTRIZ Secretaria Atencién a clientes, llenado de formatos de compra y|
2002 ECHEGARAY, S.A. DEC.V venta de los automoviles; manejo de caja y pagares.
NOVIEMBRE . o ) . -
2002 A VIDEOCENTRO Empleada Atenciéon a cliente; Manejo de Caja; Inventario;

FEBRERO 2003 Atencién a proveedores.

Atenciéon a clientes, proveedores y acreedores;
Auxiliar manejo de expedientes de pacientes, agenda de|

Administrativo |Doctores y caja; confirmacion de citas; Creativa en

publicidad; asistente dental, recepcionista.

FEBRERO 2003
A FEBRERO | CLINICA DENTAL BUENO
2004

Archivo y entrega de Facturas y pagares a clientes;

DE MARZO A | CHEVROLET AGUINACO Acuglcli?tgde atencion a clientes; elaboracion de notas de crédito,
AGOSTO 2004 Y CIA, S.A. DE C.V. Cobranz); memos, cartas; manejo de base de datos para dar|

de alta clientes nuevos.

Manejo de archivo; elaboracion de notas de crédito y|
notas de cargo; elaboracion de conciliacién
bancaria; aplicacion de pagos en sistema SAE;
Auxiliar de identificacion de partidas pendientes en conciliacién
Crédito y bancaria; Alta, Suspension y Activacion de Clientes;
Cobranza Elaboracion de varios reportes, memos y cartas;
Investigacion a posibles clientes; Revision de cartera|
en conjunto con Contabilidad para la determinacion
de comisiones; atencion a clientes.

JUNIO 2007 DOMINO PRINTING
ACTUAL MEXICO, S.A. DE C.V.
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1.1. AUTOMOTRIZ ECHEGARAY.

Era un lote de autos, actualmente ya no existe, realmente no habia
mucho movimiento, era poco el trabajo que tenia, pero tuve muchas
experiencias, aprendi del negocio, de como vender o comprar un auto, cual es
verdadero negocio para tener una utilidad, cuales son las inversiones que se
deben realizar. Una vez que se llegaba al trato de compra venta, yo me
encargaba de revisar la documentacion, llenar el formato de compra venta 'y en
su caso los pagares. Cuando no habia nadie quien atendiera a los clientes que

llegaban, me encargaba de dar informes y cotizaciones.

1.2. VIDEOCENTRO.

Era un club para la renta y en ocasiones venta de peliculas, el trabajo
era divertido pues tenia que ver las peliculas, principalmente los estrenos, para
poder tener contacto con los clientes pues siempre preguntaban alguna critica
de estas. En este trabajo tuve mi primer altercado con un cliente, fue una
experiencia dificil pero de la cual aprendi que no tienes que perder la cabeza,

tienes que actuar inteligentemente y sobre llevar a las personas.

1.3. LA CLINICA DENTAL BUENO.

Es una clinica de especialidades odontolégicas, me toco trabajar
cuando tenia escasos dos meses de haber abierto, fue una experiencia muy
buena, ademas de llevar a cabo actividades administrativas como: recepcion,
archivo, manejo de caja, base de datos, expedientes, trato con pacientes,
doctores, proveedores, acreedores, seguimiento de tramites para el
funcionamiento, etc.; me permitieron involucrarme en las odontologicas,
asistiendo a los doctores en cirugias, limpiezas, endodoncias, realizar estudios
para la especialidad de ortodoncia, sacar radiografias, revelarlas, etc., conoci
medicamentos y tratamientos; también me involucre dando ideas que
aceptaron para la publicidad de la Clinica; disefie la idea del triptico informativo
y de anuncios pequefios; conoci varias empresas donde participAbamos en

ferias de salud, como Unilever y BD, mi labor en esas empresas era la de

11



informar a los empleados acerca de su salud bucal, ofrecerles una revision y
diagnostico gratuito, esto también lo haciamos en escuelas de la zona. Gracias

a esto conseguimos mucho mas clientes.

1.4. CHEVROLET AGUINACO Y CIA.

Es una concesionaria de la marca General Motors, una agencia, labore
como auxiliar del departamento de crédito y cobranza, me hice cargo de las
facturas originales de los automadviles vendidos, manejaba el archivo de las
mismas, en caso de que no estuviera mi jefe tenia que revisarlas y firmarlas, le
avisaba a los clientes via telefénica cuando llegaba su factura, puesto que los
autos que se venden a crédito la factura junto con el pagare se iban a
Monterrey donde esta la financiera, una vez que la deuda se liquidaba nos
mandaban la factura y se la entregabamos al cliente. También realice notas de
crédito, manejaba un sistema llamado Diller, en el cual daba de alta clientes
con la documentacion entregada por los clientes para que les pudieran facturar;
entre otras actividades.

1.5. DOMINO PRINTING MEXICO.

Es una empresa manufacturera, de la cual presento su historia en el
siguiente capitulo, aqui es donde actualmente laboro como auxiliar del
departamento de crédito y cobranza. Comencé practicamente como becaria,
este termino lo usaban por el horario preferencial que tenia. Fui contratada por
medio de agencia con todas mis prestaciones de ley, mi horario era de ocho de
la mafiana a tres treinta de la tarde, con media hora de comida. Cuando no
tenia actividades en la escuela o tenia vacaciones, me quedaba mas tiempo
para seguir aprendiendo. Tengo una jefa maravillosa, que desde el primer dia
me apoyo, me tuvo paciencia al ensefiarme cada actividad, poco a poco mi
conocimiento por el departamento fue creciendo, ya que mi jefa cada dia me
daba mas confianza al enseflarme mas y mas. Cuando entre a Domino mi
principal actividad era la aplicacion de pagos en sistema SAE, fui aprendiendo
a realizar la conciliacion bancaria, la deteccién de pagos, aprendiendo acerca

de los clientes, su forma de pago, su crédito, su fecha de pago, su localizacion,

12



a que gestor le correspondia cada cliente, comencé a tratar con los gestores, a
apoyarme en ellos para pagos e informacién de las facturas vencidas; mi jefa
me ensefiaba mas acerca del sistema, como sacar reportes, antigiiedades, dar
de alta clientes, suspenderlos, activarlos; me dio la oportunidad de ayudarle
investigando referencias comerciales de clientes nuevos, realizar o modificar
formatos, realizar reportes para los cierres de mes, me ensefio la aplicacion y
el procedimiento que lleva una nota de crédito y una nota de cargo. El simple
hecho de escuchar a mi jefa hablar por teléfono con los clientes para negociar
era verdaderamente interesante, pues hablaba con todo tipo de clientes,
flexibles, dificiles, pero tiene cierto poder de convencimiento, es decir, su forma
de hablar tan tranquila, su tono, su facilidad para encontrar siempre una
solucién rapida, su forma de ser tajante sin ser grosera, siempre es el mismo
tono amable y rigida a la vez. Eso también lo he aprendido de ella, al igual que
me ha ensefiada a que nadie es perfecto y hay que saber aceptar los errores
de la mejor forma para solucionarlos y aprender de ellos, a recibir halagos
sobre el trabajo con humildad; me ensefio que se hace un buen equipo siempre
que se tenga confianza y comunicacién en todo momento, que el trabajo sale

mejor trabajando en equipo y pidiendo ayuda cuando se necesita.

Debo mencionar que con este trabajo he crecido profesionalmente y
como persona, puedo decir que cada persona que integra esta empresa y
cualquier otra es importante pues el trabajo de unos depende de otros, es una
cadena que entre mas fuerte y unida hace que los resultados sean mejores

cada dia.

Puedo decir que soy una persona afortunada por las experiencias
laborales que he tenido hasta ahora. Muchas personas, 0 hasta yo misma,
podrian decir que algunos trabajos no han valido la pena, pero la verdad es que
me han forjado, aprendi de todas las personas que estan y estuvieron a mi
alrededor, de su personalidad, comportamiento, temperamento, caracter,
trabajo, profesion y hasta de su vida personal. Con algunas tuve diferencias y
con otros la relacién era casi perfecta, asi que todas las experiencias buenas y

malas me han dejado algo en mi vida.
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CAPITULO 2. GRUPO DOMINO

2.1. HISTORIA DE GRUPO

Domino Printing Sciences, Plc. es una entidad constituida en Cambridge
(Reino Unido) en 1978, es la compafiia matriz del Grupo Domino y fue incluida
en la bolsa de valores de dicho pais en 1985. La principal actividad del grupo
consiste en la investigacion y desarrollo, manufactura y venta de equipo de
impresion industrial, codificadores, asi como consumibles para la impresién a

alta velocidad de informacion asi como de soluciones de codificado.

Grupo Domino tiene un negocio global con amplias ventas y un servicio
de interconexién con sus clientes alrededor del mundo, los cuales estan

dispersos en multiples sectores del mercado.

Domino Printing Sciences es el lider mundial en soluciones completas de
codificado, marcado y etiquetado, con tecnologias laser, de inyeccion de tinta,
de gota por demanda, de transferencia térmica, y de impresion y aplicacién de
etiquetas. Los equipos Domino marcan e imprimen todo tipo de informacion
variable como fecha de caducidad, lote de produccion, cédigos de barras y
cédigos de rastreabilidad sobre productos y empaques de industrias tales como

la farmacéutica, alimenticia, de bebidas, automotriz y gréafica, entre otras.
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2.2. MISION

“Llegar a ser el proveedor lider a nivel mundial de productos y
servicios que ofrezcan una amplia gama de soluciones de identificacién,
marcaje, codificacién, numeracién y personalizacién de informacién variable,
y que aporten a los clientes y consumidores finales valor afladido, seguridad

y tranquilidad.”

2.3. OBJETIVOS

* Clientes satisfechos y altamente leales para quienes somos su
proveedor primario.

 Liderazgo en la participacion de mercado en los diversos
sectores de mercado seleccionados y en todas las regiones
clave del mundo.

* Productos lider en la industria, altamente confiables.

* Fuerte imagen corporativa y reputacion por excelencia en el
servicio.

» Record de fuertes crecimientos en ventas, incrementando
rentabilidad y generacién de efectivo.

* Record sin fallas de Crecimiento de Ganancias por Accién.

15



2.4. ESTRUCTURA CORPORATIVA

DOMINO PRINTING
SCIENCES, PLC

DOMINO PRINTING
MEXICO S.A. DE C.V.

THE DOMINO
CORPORATION

DOMINO HOLGINGS, INC

DOMINO UK, LIMITED

DOMINO AMJET,

[\

DOMINO LASERS,

INC

COMPARNIA MANUFACTURERA

COMPARNIA DISTRIBUIDORA

COMPANIA HOLDING QUE POSEE DERECHOS DE
PROPIEDAD INTELECUAL
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2.5. CRONOLOGIA

1978 Compaiiia fundada en tecnologia de inyeccion de tinta
1984 Primeras subsidiarias inauguradas en el extranjero
1985 La empresa es listada en la Bolsa de Valores de Londres
1990 Lanzamiento de Productos Especializados para
Impresién Comercial

Se conforma Domino Lasers Inc. y Domino Control

1994
Systems

1996 Inversion directa en China e India

Expansion Geogréfica a Nivel Significativo (México,

1998 - 2000 Canada, Alemania, Corea, Australia)

1999 Inversién en Graph-Tech AG
2001 Adquisicion de Alpha Dot y Sator Laser
2004 Adquisicion de Wiedenbach y Purex
2005 Adquisicion de Citronix
2006 Adquisicion de EIS, Easyprint y Mectec

2.6. SUS MARCAS

MARCA TIPO DE IMPRESORA
Domino Cij, laser, inyeccién de tinta binaria, impresoras
DOD, fluidos, refacciones y servicios
Sator Impresoras Laser (A)
Purex Equipo extractor de vapores (RU)
Wiedenbac Especialista en impresoras Cij y fluidos (A)
Citronix Impresoras Cij y fluidos (EUA)
Alpha Dot Impresora OCC (RU)
Mectec Maquinaria de etiquetado “Print and Apply” (S)
EIS Sistemas de Integracion de Servicios (EUA)
Easyprint Impresién de transferencia termal (Din)
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2.7. UBICACION

SEDE:

Cambridge, Inglaterra

SUBSIDIARIAS:

1. América: Canada, EUA, México.

2. Europa: Reino Unido, Francia, Alemania,
Espafa y Holanda.

3. Asia/Pacifico: China, India, Corea, Australia,
EAU.

MANUFACTURA:

Cambridge, Liverpool, Rétterdam, Reino Unido,
Hamburgo y Moos, Alemania, Anaheim, Chicago,
Forth Worth, Estados Unidos, Shangai, China,
Delhi, India
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2.7.1. PLANTAS DE PRODUCCION DE IMPRESORAS

Anaheim, C

19



2.7.2. PLANTAS DE PRODUCCION DE FLUIDOS

Shangha
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2.8. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

DA de GRUPO
Nigel Bond

Susan Appleby

UNIDADES DE NEGOCIO

Inkjet, Laser y CP
Robert Pulford

FUNCIONES DE GRUPO

Director Comercial de Grupo
Garry Heavens

FINANZAS
Andrew Herbert

Integracion de Sistemas
Simon King

PRODUCCION
Rachel Hurst

RECURSOS HUMANOS
Vicky Sanderson

TECNICOS Y CALIDAD
Dick Waddingham

UNIDADES ENLOS PAISES

UNIDADES EN LOS PAISES

MERCADOTECNIA
Wai Yee Chan

ISTRIBUIDORES / OEM Y MN
Chris Hall

ESTADOS UNIDOS REINO UNIDO
Giles Buisson Robert Pulford
| MEXICO FRANCIA
Constantino de Llano Yann Gorrity
- CHINA ESPANA
Henrik Lundsgrad Antonio Gutiérrez
- INDIA ALEMANIA
Rajiv Khanna Erich Jax
| AUSTRALIA || HOLANDA
Rajiv Chaudhary Paul Donkers
|| DUBAI CANADA
Hans Schreuders Mike Brown
| KOREA
K.H. Kim
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2.9. PRODUCTOS

El compromiso de Domino hacia la calidad y al servicio ha dado como
resultado que se le otorguen acreditaciones por parte de la industria y del
gobierno a las subsidiarias globales de la compafiia. Las acreditaciones ISO de
Domino en el Reino Unido y en los Estados Unidos fueron las primeras de la
industria, y ahora es un estandar al cual las subsidiarias aspiran llegar.

El compromiso global de Domino hacia la administracién de cuidados y
calidad total esta integrado en todo el proceso de produccion. Los programas
de mejora continua son parte de la filosofia de Domino - especialmente en
fabricas, en donde los sistemas implementados para mejorar la calidad y
eficiencia aseguran que al cliente siempre se le garantice un producto de

primera clase y altamente confiable.

e Domino esta reconocida por el UK Governments Department for
Trade and Industry (DTI) como una compaiia de “Mejores
Practicas”.

e Domino Reino Unido recientemente se hizo acreedor del
Management Today Award for Most Improved Plant y fue objeto
de altos elogios por la categoria de Best Electronics and Electrical
Plant.

Un factor clave de la eficiencia productiva de Domino es la utilizacion de
técnicas de manufactura simplificadas en todo el mundo. El “flujo de una pieza”
significa que las maquinas estan hechas de manera que respondan a la

demanda de los clientes, en un ensamble de linea de flujo.

Domino tiene una gran variedad de productos en marcado y codificado,
asi como impresion comercial y etiquetas. Cada uno de ellos fue creado para
satisfacer las necesidades de la industria y pensando en la mejor tecnologia
que facilite la produccion del marcaje de los empaques primarios y

secundarios.
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ALGUNOS PRODUCTOS DOMINO:

TIPO DE

MODELO . CARACTERISTICAS TIPO COMENTARIOS
IMPRESION
A100 Es la impresora bésica.
A200 Es la mas vendida.
Varia la velocidad dependiendo de la necesitad
del cliente. Tiene maquinas selladas especiales
para la industria Tetrapack. Se utilizan dentro de . . . -
SERIE A la industrias de correo directo, encuaderado, A300 Principalmente para la industria farmacéutica.
administracion de juegos, acabados, boletaje,
etiquetas y tarjetas y postal.
A300 eggcoder Principalmente para la codificacion de huevo.
Se utiliza para aplicaciones especiales como commercial
A400 o
printing.
INYECCION DE
TINTA
c7
La gama de codificadores de embalaje externo.
SERIEC Utilizada principalmente para cajas de cartén y C16 Codificacion Estandar Alfanumérica.
son de baja velocidad
C34
WIEDENBACH Es la mas especializada Unica Principalmente para la codificacion de cable.
Son maquinas de vieja tecnologia que atin se
MACROJET Y venden por su bajo costo, sin embargo el costo Unica Impresion por valvulas DOD robustas y de tecnologia
CODEBOX del mantenimiento es muy alto - ya practicamente domino.
estan obsoletas.
Laser vectorial extremamente compacto disefiado para
Impactan directamente el rendimiento medido del $100 producir codigos de alta calidad a tazas de produccion de
ambiente de produccién. Ofrece un codificado baja a media.
permanente y versatil desde la aplicacion mas
sencilla hasta la més compleja. Funciones de < . .
P - Léser vectorial compacto y altamente versétil disefiado
control remoto y redes para una facil integracion . ) )
SERIE S ; - $200 para producir codigos de alta calidad en materiales y
dentro de la linea de produccién. Tiene poca ] .
) lineas de produccion.
. velocidad
LASER - - —
Laser Vectorial compacto y de alto poder disefiado para
$300 un codificado de alta velocidad sobre una amplia
variedad de superficies, incluyendo PET, vidrio y
etiquetas.
SERIED Sus dlmensmngs varian con re_specto alas Ser!e DSL, DDC3, Principalmente las utilizan en empresas refrésqueras.
S, es mucho més veloz y exactitud en el marcaje DPX
Es veloz, tiene capacidad de realizar etiquetas
SERIEM ETIQUETADORA |desde un muy pequefio tamafio hasta llegar a los| Unica Es utilizada para etiquetar cajas y pallets.

60 x 40 cm.
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2.9.1 IMPRESORAS

Serie A Serie A de Domino de

inyeccion de tinta

~
.
A
A
]
]
e
i "

* Mas de 60,000 instaladas.

e Fé&cil de wusar y altamente
confiable.

» Altamente Flexible.

« Gran gama de tintas (57).

* Con soporte en 120 paises.

Serie S de Domino Laser

» Sellada y de tamafio compacto.

* Integracioén simple.

Laser DDC3 de Domino

» Matriz de puntos de alta velocidad.
 PET y empaque flexible (flow

wrap).
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Laser DSL de Domino

e Gamas T, C yL de Sator.

* Alta Velocidad, Alta Calidad.

e Solucién comprobada para la integracién de
OEM.

» Parainstalaciones IP bajas.

DPX 500, 1000, 1500 y 2000

e Compaifia dedicada de Domino — Purex.

» Gama lider en su clase.

* Flujo contrario Unico que extiende la vida del
filtro.

* Analisis de extraccion de gas.

» Garantiza la seguridad del operador.

Serie C de Domino para embalaje externo

e'*‘
+ Alta resolucion.

* Reemplazo de Etiquetas.

» Codigos de barras y gréficos.
+ Unicamente para sustratos porosos.
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Macrojet y CaseCoder

» Caracteres grandes.

e Impresion por valvulas (DOD).

 Valvulas robustas de tecnologia
Domino.

* Tintas de Solventes y de base de

agua.

2.9.2. SOLUCIONES INTEGRADAS

e Sistema RFID de Domino

 E-Pedigree

~ Track/Trace
| Authentication |

_ External Enterprise Data Exchange

* Camera/Scanner

@ Printer

=

ﬁ RFID Encoder/Reader

Barcode Data Matrix  RFID w (@ Handheld Scanner

8 Reject Stage
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2.9.3. INSTALACIONES Y APLICACIONES

» Sistemas Traversing.

» Integracion laser para todo tipo de produccién/linea de empaque.

EFICIENCIA DE INSTALACION

» Enfoque consultivo para cubrir sus necesidades.
* Relaciones cercanas con los principales OEM’s.
» Soluciones de ayuda en ingenieria para las impresoras.

* Instalaciones seguras, faciles de usar y mantener.

DESARROLLO DE PRODUCTOS RECIENTES

» Codificado para embalaje externo.
— Serie C+
— Gama completa de productos de Alta Resoluciéon y Valvulas.
* Soluciones RFID y de redes (Networking).
— Connect +
— Productos personalizados para una conectividad total con
diferentes tecnologias, como por ejemplo etiquetado, escaneres
de vision, lectores de RFID.
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2.9.4. RELAX

» Pago por cadigo.

- Contablemente Sencillo:

Es un gasto que no afecta a cuentas de activos en el balance
general de la empresa.

- Administrativamente Sencillo:

Un solo pago mensual unico.

- Operativamente Sencillo:

Un solo pago mensual en contratos de tres a cinco afios sin
incrementos inflacionarios, ni intereses variables o sorpresa por

descomposturas o gastos imprevistos.

e Siempre Actualizado: Equipo nuevo cada 5 afos.

2.9.5. TINTAS

+ Serie A

é MEK, alcohol, etanol, acetona y tintas con
base de agua.

Libre de MEK — 191BK.

Superficie Himeda - 234BK.

Visible solo con luz UV - 144CL.
Ligeramente pigmentada de amarillo- 261YL.
Grado alimenticio - RD4503.

Tinta especifica para Nestlé para empaque flexible tipo celofan o BOPP
(Flow Wrap).

Tinta libre de VOC para California.

o & o & o o

Tintas personalizadas.
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2.9.6. PRODUCTOS MECTEC (ETIQUETADO DE CAJAS Y PALLET)

» Ofrece a nuestros clientes soluciones de codificado a lo largo de toda la
linea de produccion.

» [Estandar de facto para algunas cadenas de suministro.

'ﬁ'

» Disefio Industrial Comprobado
Robustas, hechas para uso 24/7.

» Disefiadas para su uso en linea
Modelos para diestros y zurdos
Ciclo Short Print & Apply — Manejo un alto flujo
de productos
Trabaja en todos los &ngulos.

* Soluciones Estandares Flexibles.

* Amigable para el usuario.
Los rollos de etiquetas y cintas se instalan
facilmente.
Soluciones con equipos independientes o

conectados en red.
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2.9.7. PRODUCTOS EASYPRINT

» Disefio industrial comprobado.
(Robustas, hechas para uso 24/7)
* Soluciones Estandar Flexibles
+ Costo Total de Pertenencia; Caracteristicas Unicas
* Soluciones con equipos independientes o conectados en red

2.10. MERCADOS DE DOMINO

Segmentos
i Cables ., ,
Automotriz Construccion Electrénica
6%
5% 8% 5% Otros
[0)
Productos de 8%
cuidado
personal
10%

Farmacéutico
9% Alimentos
Bebidas 34%

15%
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CAPITULO 3.
DOMINO PRINTING MEXICO S.A. DE C.V.

3.1. HISTORIA

Domino Printing México es una empresa constituida bajo las leyes
mexicanas. Su principal actividad consiste en la compraventa de equipos
codificadores, consumibles, refacciones y la prestacion de servicios de soporte
y capacitacion. Se establecié en Febrero de 1998, después de haber tenido
presencia local mediante un distribuidor por 10 afios. Se establece la
subsidiaria en Naucalpan Estado de México, con el fin de incrementar su
participacion de mercado, mejorar la calidad de servicio a los clientes y manejar

la linea completa de soluciones que la empresa fabrica.

Domino es lider mundial en tecnologias de impresion laser y de
inyeccién de tinta que ofrece soluciones globales de codificacion e impresion.
Un experto a nivel mundial en su campo, Domino es reconocido por la calidad y

fiabilidad de su tecnologia y por su soporte a clientes incomparable.
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Las oficinas de la Ciudad de Meéxico, siendo estas las principales,
cuenta con oficinas en Guadalajara, Monterrey y Ciudad Juarez, cada una con
inventario local de tintas, partes (refacciones) e impresoras, en ellas también
se encuentran Ingenieros de Servicio que apoyan a los clientes de ese estado y
sus alrededores, ademas de personal para atender las necesidades de los

clientes y ofrecer soporte en caso que se requiera.

GOLFO DE MEXICO

OCEANO PACIFICO

Distribuidores y Oficinas de
Domino Printing México

REPUBLICA MEXICANA

Domino, considera que la empresa es un instrumento de servicio, que
sirve al mercado mediante la excelencia en los productos y servicios que
desarrolla y comercializa; sirve a los accionistas (que les han confiado sus
ahorros para que con ellos se haga una empresa que genere riquezas y
empleos) con dividendos; sirve al colaborador mediante, no solo la justa
retribucidn economica, sino brindando el ambiente y condiciones que permitan

el desarrollo personal y profesional de quienes ahi colaboran.

COLABORADOR

MERCADO / CLIENTES ACCIONISTAS
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Domino busca mantener un triangulo equilatero, sin dar preferencia a

ninguna, buscando un equilibrio y maximizar a las tres.

Domino puede definirse como una asociacion de personas libre,
destinada a la produccién de bienes y servicios vendibles, a la que unos
aportan su capital, (en su caso inversionistas que adquieren mediante la bolsa
de valores, acciones de nuestra empresa) y otros aportan su trabajo, ya sea de
direccidon o de ejecucion, con el proposito de obtener cada uno una retribucion
por su aporte. Esto es Domino como empresa, un instrumento de servicio que

tiene finalidades econémicas y sociales.

3.2. FINALIDADES

Econdmicas.

Sociales.

Externa: consiste en servir a los
hombres de fuera, propordonandoles
la capacidad de imprimir informacian
variable en sus productos mediante
nuestras impresoras, tintas,
refacciones, servicio v asesoria.
Internas: consiste en semrvir a las
persona gue la forman, es decir, los
los los

inversionistas, directivos,

trabajadores, mediante la obtencidn
de un wvalor agregado que debe
distribuirse en forma de beneficios
(Utilidades sobre capital) para

asi

las
inversionistas, como sueldos vy

prestaciones para directivos ¥

trabajadores.

Consisten en cumplir cabalmente con
las finalidades econdmicas v observar
las leyes mundiales v de nuestro pais.
También consiste cuidar

en que

nuestra publicidad sea wveraz vy
constructiva, lograr la colaboracion de
quienes trabajan en nuestra empresa,
tratarles dignamente v con justicia, vy
proveer los medios para que todos
puedan desarrollarse como personas
e integrarse a la obra comun: Doming,
“El lider en Soluciones Integrales
de Codificado™. Adicionalmente,
consisten en competir en forma leal,
sin pretender perjudicar o arruinar a
nuestros competidores v desde luego
medio

respetar el ambiente vy

contribuir con el bien de nuestra

comunidad.
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3.3. MISION

“Ser una organizacion lider, profundamente humana, y comprometida a

solucionar las necesidades de impresién de informacion variable de nuestros

clientes a través de servicio, conocimiento y tecnologia sin igual”

3.4. VISION

Seremos reconocidos como el lider indiscutible en vanguardia

tecnologica y calidad humana. Esto lo lograremos con trabajo y dedicacion y

por ello:

Nuestras operaciones serdn bajo estandares ISO y bajo un
programa de mejora continua. La calidad sera nuestro apellido y
seré nuestro distintivo.

Siempre actuaremos con ética y con absoluta honestidad vy
mantendremos esfuerzos constantes en Investigacion vy
Desarrollo dentro de cada area que nos lleven a mejorar
permanentemente.

Fundamentos en el respeto a la persona y el trabajo en equipo
buscaremos empatia con el cliente tanto Interno como Externo el
indicador de éxito sera el superar expectativas de clientes
externos y superar presupuestos y objetivos consistentemente

Nuestra fuerza de ventas es la mejor del mundo.
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3.5. VALORES

Respeto a las

personas

|

/ VALORES \
|

En el valor de la integridad, Domino dice que se lleva a cabo cuando:

= Se practica de modo habitual la sinceridad, la rectitud, la justicia, la
equidad y la honradez.

= Hay amor a la verdad (en las palabras, en las acciones, ya sea con
uno mismo o con los demas).

= Se hace lo que se dice que se hara.

= Se dice con sencillez “me equivoqué” y no se exponen falsas

justificaciones o excusas.

Domino Printing México no se cree una empresa mas, pues crea un
lugar donde valoran a la persona, donde se espera que su personal cumpla la
finalidad primordial de la empresa, que crezcan y se desarrollen como

Personas.
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3.6. POLITICAS

3.6.1. POLITICA DE CALIDAD.

Debemos asegurarnos que nuestros clientes actuales y futuros, estén

siempre satisfechos con nuestros productos y servicios.

Nuestros clientes al tratar con Domino encontraran que:
= Pueden comunicarse con nosotros.
= Los escuchamos y resolvemos sus necesidades.
= Somos confiables y hacemos lo que decimos que haremos.
= Siempre entregamos los productos correctos y a tiempo.
= Constantemente buscamos tener cero defectos en todos nuestros

productos, servicios, informacion y recomendaciones.

La politica de calidad con “Cero Defectos” no se limita a productos,

también se aplica a aquellas tareas desarrolladas por todo el personal.

La calidad con “Cero Defectos” requiere que cada uno de nosotros haga

todas las cosas correctamente desde la primera vez.

La satisfaccion total de clientes soélo la lograremos si llevamos a cabo
nuestras tareas internas como si todos fuéramos clientes de cada uno de
nosotros.

Nuestra tarea colectiva es incrementar la satisfaccion de todos nuestros
clientes: Los internos, en nuestra organizacion y los externos, en los mercados
de nuestros productos y servicios.

3.6.2. POLITICA DE SEGURIDAD.
Al desarrollar nuestras labores, siempre estard por encima de toda la

persona. Por ello, quienes laboramos en Domino Printing México, nos
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comprometemos a salvaguardar, en la medida en que sea practico y factible, la

Seguridad e Higiene de todos los colaboradores.

Es la obligacién de todo el personal que labora en la empresa cumplir
con esta politica y las leyes y reglamentos de los Estados Unidos Mexicanos y
asegurarse que en el cumplimiento de sus labores en todo momento se

anteponga la seguridad y salud de las personas.

Es obligacion de todo el personal, reportar a la direccion de la empresa,
cualquier actividad, instalacion o equipo que ponga en riesgo la salud de
quienes laboran o visitan nuestras instalaciones. Cuando las labores se
realicen fuera de las instalaciones, sera también responsabilidad de los
colaboradores el reportar cualquier situacién en la cual peligre la seguridad o
salud de las personas. Adicionalmente, se espera de la persona tomar aquellas
iniciativas para reducir, en ese momento, el riesgo siempre y cuando no

atenten contra su propia seguridad.

En cualquier momento, cada individuo sera responsable de abstenerse a
realizar cualquier tarea que ponga en peligro su salud y seguridad o de
aguellos que lo rodeen. Cuando se embarque una impresora por via aérea,

esta no debera contener ningun fluido.

3.7. LO QUE VENDE

En Domino deseamos ofrecer una Solucion Integral de Codificado con
servicios, productos, consultaria y soporte en todas las etapas del codificado,
esto es, desde desarrollar el concepto de codificado, durante el proceso de
compra hasta la vida util del producto. Estamos listos para apoyar a nuestros

prospectos y clientes mediante:
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1) Ingenieriade
Aplicaciones.

Algunas aplicaciones se resuelven con tan solo de una impresora independiente, pero en muchas|
ocasiones se requieren interfaces complejas con procesos de produccién ya existentes, o existen
requerimientos de ingenieria altamente complejos. También, puede ser necesario crear
programacion de nuestras impresoras a la medida para satisfacer las necesidades de nuestros
clientes.

En Domino contamos con un equipo de Ingenieros de Aplicaciones con experiencia de mas de diez|
afios, listos para trabajar con los clientes en desarrollar la correcta aplicacion que resuelva sus
necesidades de codificado con la mejor razén de costo/beneficio. Cada propuesta que realicemos|
debe contener todo el andlisis técnico, y ademas, un andlisis financiero, esto es, debe cubrir los
requerimientos Econémicos, técnicos, de usuario y del coach.

2) Equipos de
Codificado a al medida

Domino cuenta con un amplio rango de productos que nos permiten ofrecer la mejor alternativa a las|
necesidades particulares de todo tipo de cliente, como caracteristicas de impresion, materiales en|
los que se imprimira, velocidad de sus lineas de produccién, etc. Siempre ofreceremos la mejor
alternativa de codificado empleando la tecnologia adecuada para las necesidades.

Desde los tradicionales equipos de chorro de tinta hasta Laser de CO2. Si fuera necesario habrial
gue establecer las alianzas estratégicas con otros OEMs para que JUNTOS integremos la solucion
al cliente. Para ello es necesario contar con un ment de OEMs dispuestos a integrar con nosotros.
Adicionalmente, deberemos conocer a fondo las caracteristicas de sus productos, asi como el
potencial de estas empresas, sus politicas de instalacion, servicio, entrega, refacciones; y, sus
practicas comerciales.

3) Ingenieria de Fluidos

Una parte fundamental de la solucién de codificado son los fluidos. Contamos con una amplia gama|
de tintas y fluidos para satisfacer todo tipo de necesidades de impresién, como botellas mojadas,
circuitos impresos, latas, cables, diversos colores, etc.

Debemos de contar con un equipo de especialistas en fluidos que este preparado para asesorar Y|
ofrecer la mejor alternativa a los clientes.

Cuando coticemos fluidos, hagamos trabajo de Ingenieria de Fluidos y no de comerciantes de tintas.
Anexemos una justificacién de porque esos fluidos son los adecuados a las necesidades del cliente,
especificaciones, hojas de seguridad, etc.

4) Entrenamiento

Al momento de la instalacién, nuestros Ingenieros de Servicio, deberan entrenar al personal en Ia]
operacion de los equipos Domino.

Adicionalmente, habra que desarrollar cursos de capacitacion que llegan al mantenimiento correctivol
y preventivo.

Contamos con instalaciones preparadas ex profeso capacitar correctamente al personal, en los
cursos debemos emplear técnicas audiovisuales de tal forma que se simplifique el proceso de
aprendizaje. Deberemos contar con equipos Domino para que el entrenamiento se complete con
practicas en equipos similares a los que encontraran en sus plantas. Cada concepto que se enserie|
deberd ir seguido de practicas de laboratorio, en las que primero guiados por el instructor y después
solos, pero supervisados hagan las reparaciones, ajustes, mediciones pertinentes.

5) Soporte total

Debemos ofrecer soporte telefénico, incluso las 24 horas del dia, dado por Ingenieros altamente
calificados y con gran experiencia en nuestros equipos y en todo tipo de aplicaciones. De esta forma|
podremos garantizar que cualquier duda de operacién pueda ser aclarada y podremos auxiliar al
personal técnico de nuestros clientes en la solucién de algin problema que pudiera presentarse

Nuestros equipos forman parte de los procesos de manufactura de los clientes, la mayoria estan en|
mision critica, es decir, su falta de operacion detiene el proceso completo de produccion de las
empresas.

6) Servicio Integral

Hay que reforzar el concepto de Somos Domino, y realizamos Servicio de Fabrica. Debemos de
contar con una red de servicio con cobertura Nacional, formada por un equipo de Ingenieros de
Servicio, altamente entrenados por nosotros, los fabricantes, y que cuenten con un amplio surtido de
refacciones originales Domino y que estén listos para atender a nuestros clientes directamente en|
sus instalaciones.

Nuestros sistemas de control deberan asegurar que nuestros ingenieros de Servicio desarrollen sus|
actividades bajo estandares mundiales y que dia a dia mejoren la calidad de sus servicios, de
acuerdo a las metas que vayamos fijando para cada periodo.

7) Contratos de Servicio

Nuestros contratos estan disefiados para ofrecer méxima cobertura pueden incluir mano de obra,
partes y refacciones, viaticos. Hay que pensar en todo lo que el cliente pueda necesitar. Minimizar
los trdmites administrativos, evitar las cotizaciones, 6rdenes de compra, facturacion, remision, etc.
Limitarlo a procesos sencillos, en lo que una sola negociacién anual, ime resuelve todos los tramites|
administrativos de todo un afio!. Cubrir al cliente lo maximo posible. Ser amigables.

8) Abasto Oportuno

Contamos con un extenso surtido de fluidos, partes y refacciones, distribuidos en toda la republica,
para garantizar que siempre haya existencias y que podamos cubrir cualquiera de las necesidades|
de clientes.

Habra que poner especial cuidado en conocer las necesidades de nuestros clientes y plasmarlas en|
nuestros prondésticos de venta, de tal forma que logistica en Domino Printing México y Produccion|
tanto en Domino Amjet Inc, como DPS preparen, embarquen, distribuyan y almacenen fluidos,

partes, refacciones y equipos oportunamente.
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3.8. INSTALACIONES

Domino Printing México, S.A. de C.V., tiene sus instalaciones principales en el
municipio de Naucalpan Estado de México, cuenta con:
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3.8.1 RECEPCION

En el area de recepcién se encuentra Maggy, que ademas de ser la
recepcionista es la asistente de la Directora de Finanzas; se encarga del
mantenimiento de los automoviles, de la venta de los mismos, de los tramites
del Seguro de Gastos Médicos mayores, de la mensajeria, papeleria, entre
otras actividades. Ademas es la encargada de la cobranza de la cartera de
clientes de México Foraneo, es decir de aquellos clientes que se encuentran en

las afueras de la Ciudad y Estado de México.
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3.8.2. SALA DE VISITAS

La sala de visitas se encuentra en la parte
de atras de la recepcion, es una sala pequefia
con una mesa y cuatro sillas, ademas un
mueble donde se pueden encontrar algunos de
los productos que son marcados con las

impresoras Domino.

3.8.3. SALA DE JUNTAS

En esta sala los Directores de cada area junto con el Director General,
se relnen cada semana para la revision del presupuesto contra la actividad
actual de la empresa. También es utilizada para realizar las negociaciones con
clientes que acuden a la empresa para conocer su actividad y observar las

demostraciones de las impresoras.
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3.8.4. SALA DE DEMOSTRACION

En esta sala se encuentran
todos los tipos de impresoras que
vende Domino México, en donde se
realizan  demostraciones de su

funcionamiento con cada material

| (primario y secundario).

42



3.8.5. AREA DE OFICINAS Y CUBICULOS

Del lado izquierdo podemos ver el area de ventas y del lado derecho se
encuentra todo el personal de las areas de finanzas y servicio. A su alrededor
se encuentran las oficinas del los Directores.

3.8.6. SALA DE CAPACITACION

r

En esta sala se da capacitacion a los empleados de Domino, se realizan
las juntas de resultados mensuales expuestas por los Directivos. También es

utilizada para cursos de servicio a los clientes.
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3.8.7. ALMACEN

En el area de almacén donde se encuentra el stock de refacciones,
fluidos, tintas, e impresoras. Se encuentran tres personas, dos de ellas son las
gue se encargan de entregar el material y las impresoras a los clientes y la otra

persona es quien se encarga del control del mismo.

3.8.8. TALLER

En esta area se les da mantenimiento a los equipos, se realizan pruebas

de tinta y fluidos.
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3.8.9. BIBLIOTECA

3.8.10. AREA DE COMIDA

Este es el comedor, cuenta con cuatro
hornos de microondas, un refrigerador, bajilla
y tres mesas para seis personas cada una,
un fregadero para lavar los trastos después

de comer. El horario de comida es de 13:30 a

14:30 horas.

3.8.11 BANOS

En la biblioteca podemos
encontrar los manuales
organizacionales, asi como los
manuales del funcionamiento de
las impresoras. Existe otro tipo de
material de lectura, asi como CD

utilizado por los encargados de

_. sistemas.

La empresa cuenta con tres

bafios para hombres y tres para
mujeres. En frente de la biblioteca
se encuentran dos de estos una
para cada sexo, los restantes se
encuentran a un costado de la sala
de capacitacion.
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3.8.11. ESTACIONAMIENTO

El estacionamiento se encuentra a un costado del edificio, el personal de

domino puede estacionar su automovil en la parte superior del mismo. Los

directivos y las visitas tienen cajones en el primer piso.
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3.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

A continuacion se presenta la estructura organizacional de la empresa

Domino Printing México, dividida por areas.

3.9.1 DIRECCION GENERAL.

Direccion General

Mercadotecnia y Asistente
de Direccién General

Director Financiero Director Comercial Director Técnico

En el organigrama anterior podemos ver las Direcciones que integran a

la empresa.

3.9.2. DIRECCION COMERCIAL.

La Direccion Comercial es aquella integrada por todas aquellas personas
gue integran el equipo de ventas. Cada ejecutivo es especialista y encargado
de una zona y de una categoria, todos conocen a la perfeccion el
funcionamiento y la utilidad de cada una de las impresoras. A todos los
ejecutivos se les da una capacitacion en Inglaterra para que conozcan los
productos de la empresa. La coordinacion de ventas se encarga principalmente
del papeleo y de realizar el pedimento del equipo a logistica para que este sea

traido desde la planta donde la elabora.
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Director Comercial

Coordinador de

Ventas

Ventas Distrito

Soporte de Ventas

Gerente de

Federal

Negocios

Ventas Guadalajara

Gerente de Canales

Ventas de

Ventas Monterrey

Empaque

Ventas Monterrey

Ventas del Bajio

Ventas Cd. Juéarez

3.9.3. DIRECCION TECNICA

ademas de la venta de servicios, a la venta de refacciones.

La Direccion Técnica o de Servicio es aquella conformada por los
Ingenieros de Servicio, encargados de ir a las empresas de los clientes a
instalar y dar servicio al equipo, también van a capacitar al personal de la

empresa sobre el funcionamiento del mismo. Esta &rea también se encarga,

Director Técnico

Administracion de
Servicio

Supervisor de
Soporte Técnico

Soporte Técnico
México

Ingenieros de
Servicio México

Soporte Técnico
Monterrey

Soporte Técnico
Guadalajara

]

Ingenieros de

Ingeniero de
Servicio Bajio

Servicio Monterrey

Ingenieros de
Servicio
Guadalajara

Ingeniero de

Servicio Cd.

Juarez

Gerente de
aplicaciones y
proyectos

Ingeniero de
Proyecto

48



3.9.4. DIRECCION DE FINANZAS

Director Financiero

Asistente y
Recepcion

Gerente de Gerente de Logistica Jefe de Inventarios Subgerente de Jefe de Crédito y
Contabilidad 9 Ventas de Cobranza
| | Contador General y Almacen | [ Atencion a Clientes
Tesoreria Cd. De México
Auxiliar Contable Reparto | Atencion a (?Ilentes
Guadalajara
— Auxiliar Contable —] Reparto || Atencion a Clientes

Monterrey

|| Atencion a Clientes
Cd. Juarez

Esta area es la encargada de la Contabilidad y Logistica de la empresa.
El Director Financiero se encuentra en constante comunicacion con Domino UK
(Matriz), para informarle de los cambios realizados en la empresa, y solicitar
aprobacion para alguna toma de decisiones. Cada semana se manda un
reporte a Domino UK para la evaluacion de la Actividad de Domino Printing
México contra el presupuesto.

De esta Direccion también dependen las ventas de tintas y fluidos a los

clientes.
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CAPITULO 4. ANALISIS Y DISCUSION

Como ya mencione, laboro actualmente como Auxiliar en el area de

Crédito y Cobranza.

En estos meses que me he desempefiado en el area, mi conocimiento
por el departamento ha ido en aumento. Dentro de las principales actividades
que aprendi son: la aplicacion de pagos en sistema SAE, asi como sacar
auxiliares del mismo sistema, dar de alta, activar o suspender clientes,
elaboracion de notas de crédito y notas de cargo; elaboracién de la conciliaciéon
bancaria y deteccion de pagos; trato con clientes, su forma y fecha de pago, su
crédito, realizar las investigaciones de referencias comerciales para el
otorgamiento del crédito; trato y comunicacion con los gestores, con el
propdsito de una mejora en la cartera; elaboracion de algunos formatos; entre

otras actividades.

A continuacion daré una explicacion acerca del Departamento de

Crédito y Cobranza dentro de la empresa Domino Printing México, S.A. de C.V.

4.1. AREA LABORAL: DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

La Jefatura de Crédito y Cobranza forma parte del Area de Finanzas. Es
el area encargada de minimizar el riesgo en las operaciones comerciales a fin
de evitar que las cuentas por cobrar caigan en morosidad alta. Esta integrada
por el Jefe de Crédito y Cobranza, un Auxiliar Administrativo y cinco Gestores
encargados de la cobranza, estos se encuentran divididos por Areas

Geograficas como se muestra en el siguiente organigrama.
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Jefe de Crédito y
Cobranza

Auxiliar
Administrativo

Gestor Cd. De
México

Gestor Foraneo

Gestor
Guadalajara

Gestor Monterrey)|

Gestor Cd.
Juarez

4.1.1. INTEGRANTES:

- Jefe de Crédito y cobranza: Es el encargado del departamento, quien toma

las decisiones sobre el mismo; supervisa la actividad de sus subordinados;
autoriza los créditos y en ocasiones las ventas (por clientes morosos), el alta de

clientes, movimientos contables, notas de crédito y cargo.

- Auxiliar Administrativo (Crédito y Cobranza): Apoya en las actividades del Jefe

del departamento directamente.
- Gestores: Son los encargados de darle seguimiento a la facturaciéon realizada

a su cartera de clientes; entregar o enviar las facturas a revision e investigar su

fecha de pago.
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4.2. ASPECTOS IMPORTANTES DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y
COBRANZA

4.2.1. OBJETIVO:

“Analizar la importancia de la apertura de una nueva cultura organizacional, a
fin de mejorar e incrementar los recursos y conocimientos para generar una
nueva forma de ver y hacer las cosas.”

PREVENCION

COBRANZA

GESTION ADMINISTRACION

=

4.2.2. CONCEPTOS BASICOS

¢ PARADIGMA: Indica la existencia de un Juego. En qué consiste y coOmo
jugarlo con éxito de acuerdo con las reglas establecidas. “Un conjunto
de reglas disposiciones (escritas 0 no) que hace dos cosas: establecer o
definir limites, e indicar como comportarse dentro de tales limites para

tener éxito, el cual se mide por la habilidad de resolver problemas.”

e CREDITO: Es una alternativa al contado que sirve para incrementar las

ventas rentables que de otra forma se perderia.

52



CUENTAS POR COBRAR: Constituyen hoy en dia la clave en el
desarrollo exitoso de los negocios, son “Dinero esperando ser tomado”,
son ademas el activo de mayor disponibilidad después del efectivo en
caja y bancos ya que a diferencia del inventario éstas ya no deben pasar
por procesos de almacenaje, traslado y colocacion con los clientes. “Su
correcto manejo representa la diferencia entre ganar mayores utilidades

o perder”.

DSO (Dias Cartera): Es un indicador que sirve para medir el tiempo de
retorno de las ventas a crédito, identifica de manera clara qué tan rapido

se esta realizando los pagos de las ventas a crédito.

PREVENCION: Evitar que ciertos problemas de cobranza se presenten,

previéndolos y elimindndolos antes de que se originen.

ADMINISTRACION: Contar con un esquema de post-venta facilita, en
buena medida la gestion ya que a través de el, se previenen posibles
quejas e insatisfacciones que los clientes pueden tener, disminuyendo

asi los reclamos al momento de llevar a cabo el cobro.
ESTRATEGIA: Es un elemento clave en la cobranza, que como toda
actividad tactica requiere de una planeacion y organizacién previa que

garantice al maximo un resultado satisfactorio.

GESTION: Es sin duda la labor méas importante, gestion significa

“cobrar...cobrando”, debemos ser proactivos para lograr resultados.
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4.2.3.

a)

b)

4.2.4.

MEDIOS DE COBRANZA

COBRANZA ESCRITA (E-MAIL O CORREO POSTAL): Esta cobranza
debe contar con tres elementos importantes como son: el Ser Firme,

Mostrar Urgencia y No Ofrecer Disculpas.

COBRANZA TELEFONICA: A diferencia de las visitas personales, la
cobranza telefénica es menos costosa, mas agil y productiva, asi mismo,
tenemos dos herramientas fundamentales, lo que decimos y como lo
decimos, dicho de otra forma, facilidad de palabra (correcta diccion) y
conocimiento de la deuda, del cliente y adecuadas técnicas para

comunicar nuestros argumentos.

NEGOCIACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR: La negociacion es
fundamental para lograr los objetivos y debemos convertir esta actividad
en un juego que al ser dominado dara excelentes resultados para lograr
acuerdo de pago, es importante, ademas, cerrar el ciclo de la venta,

dejando la puerta abierta para iniciar un nuevo ciclo.

BASES PARA UN ADECUADO CONTROL DE CARTERA

PREPARACION | ———— | CONTACTOMCAL |——| NEGOCKCON |—* CERRE
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b)

d)

PREPARACION: Analizar documentacion e investigar o necesario para
conocer a profundidad el caso, los antecedentes y causas de la falta de
pago, asi mismo, se prepara una estrategia que se desarrollara en el

transcurso de la negociacion.

APERTURA O CONTACTO INICIAL: Tomar contacto con el encargado
de pagos valido, hacer la presentacion y exposicion del momento un

acuerdo.

PROCESO DE NEGOCIACION: Escuchar las respuestas del cliente,
argumentar, sin rebatir objeciones y buscar en todo momento un

acuerdo.
CIERRE O FIN DE LA NEGOCIACION: Establecer fecha y hora de

pago, concluir cordialmente, registrar los acuerdos y tomar accion de
seguimiento y registro del resultado de la misma.
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4.1.

ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO

NO. ACTIVIDADES RELACION DIRECTA CON:
1 Supervisién Directa a Cuatro gestores de cobranza brindando apoyo directo en campo y \
efectuando arqueo de cartera
2 |Coordinacién de entregas urgentes a clientes en sucursales
3 Revision semanal de cartera vencida en México y Sucursales negociado y cobrado personal y
telefénicamente
4 |Emisién semanal de reportes por sucursal y envio por fax
> GESTORES
5 |Revision de Cartera México y Sucursales con cada colaborador
6 |Revisién Periddica de Vencimientos de Licencias e identificaciones del Personal a cargo
7 |Autorizacién de Bitacora de Gasolina y Gastos del personal de Cobranza
8 |Autorizacién de Compra de Refacciones y de Reparacion de Autos asignados a Cobranza /
9 |Obtencién de Juegos completos de facturas que se solicitan para su cancelacion
10 Proceso de cancelacion de facturas mediante nota de crédito, sustentar o justificar el motivo de la
nota y solicitar autorizacion del rea de finanzas para solicitar su aplicacion.
Procesar Notas de crédito para su aplicacién en sistema por concepto de devolucién, cancelacién
11 |total, extravié de factura original, fecha actual, direccién incorrecta, por no coincidir con la orden
de compra y/o moneda. > SISTEMA
12 |Aplicacion de Notas de Crédito en sistema directamente por conceptos y diferencia de precios.
13 |Aplicacién de Notas de Cargo por concepto de otros gastos
14 Anexar soportes al reporte mensual de notas de crédito para revision y firma de Direccién
General.
15 Responder a los requerimientos de clientes que solicitan referencias comerciales ya se por
esctrito o por teléfono.
16 |Envi6 de cartas y antigiiedad de saldos a clientes que lo soliciten
17 |Anédlisis de Autorizacién de Nuevos Créditos (solicitud de crédito)
18 |Autorizacion de Facturacién de impresoras
19 |Autorizacién para venta de fluidos, refacciones, servicio e impresoras
20 Confirmacion de ordenes de compra (condiciones de pago) de impresoras y pélizas de
mantenimiento CLIENTES /VENTAS /
POSVENTA /
21 |Relacién con el Buré de Crédito (Dun & Bradstreet) SERVICIO
22 |Movimiento de Alta, Suspension o Activacion de Clientes con documentos correspondientes.
23 |ldentificacién de Pagos de México y Sucursales
24 |Revisién de partidas en conciliacion para su aplicacién
25 |Aplicaciéon de Pagos en sistema de México y sucursales con documentos comprobatorios
26 Facturas comerciales por comisién de Instalacién de Equipo, seguimiento de cobro y facturacion
para la aplicacion del pago o movimiento contable. j
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NO. ACTIVIDADES RELACION DIRECTA CON:
27 |Reporte semanal de cobranza pendiente de impresoras y pélizas de servicio a nivel nacional
28 |Solicitar autorizacién de modificacion en limites y términos de crédito a la Direccién de finanzas
DIRECCION DE
Elaboracion de Reportes Mensuales de Cartera y revision con Direccién de Finanzas para evaluar| >' FINANZAS
29 |alos colaboradores, a su vez emitir memos dentro de los primeros cinco dias después del cierre
y turnarlos a contabilidad para su aplicacién
30 |Elaboracién de presentacion de resultados de cada mes Y,
31 Reportes de cobranza al cierre de cada mes dividiendo la cartera en délares y pesos para la M
conciliacién con contabilidad
32 |Cierre mensual (reportes y conciliacién con contabilidad)
23 Revisiéon mensual con Contabilidad de las facturas pagadas por venta de impresoras y servicios CONTABILIDAD
para determinar comisiones en estas areas. >
Solicitud de gratificaciones para el personal de almacén y entregas por el apoyo prestado a
34 |cobranza, dentro de los primeros cinco dias después del cierre y turnarlos a contabilidad para su
aplicacion
35 |Verificar y archivar consecutivos de copia rosa de las facturas )

4.4.

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

4.4.1. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE ALTA O BAJA A CLIENTES

1. OBJETIVO.

Obtener los datos correctos y completos de nuestros clientes para el

manejo en los procesos de facturacion y cobranza.

2. ALCANCE.

Administracion de Ventas, Facturacion, Post-Venta, Soporte Técnico,

Jefe de Taller, Contador General, Coordinador de Servicio Jefe de Crédito,

Analista de Crédito y todas las personas involucradas en el proceso.
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POLITICAS / CRITERIOS.

e Solo se dara de alta un cliente cuando se obtengan los datos completos
y correctos contenidos en el formato Informaciéon del cliente F-DC-CC-
02-01.

e Los numeros de cliente seran asignados por Contabilidad.

e Cuando cambie la razon social del cliente se le debera dar trato como
alta de cliente. Cualquier otro cambio de informacién del cliente se
debera dar aviso con oportunidad.

e EI area interesada debe solicitar copia de la célula fiscal y
comprobante de domicilio del cliente para dar de alta al mismo y

entregar junto con el formato de Alta.

PROCEDIMIENTO.

e El area interesada llena el formato

e EIl area correspondiente tramita con el Contador General la asignacion
del nimero de cliente y lo incluye en formato.

e El area interesada entrega el formato al Jefe de Crédito o Analista de
Crédito para su alta en el sistema administrativo Domino.

e El Jefe de Crédito y Analista de Crédito verifican la informacion del
cliente comparandola contra la orden de compra si en ese momento
existe.

e Jefe de Crédito archiva el formato en carpeta correspondiente para
cualquier aclaracion futura.

o Jefe de Crédito o Analista de Crédito informa al area interesada del alta
efectuada.

e Contintia en el procedimiento de facturacion segun el caso:
» Facturacion de Impresoras DF-PV-13

= Venta de consumibles DF-PV-02

» Facturacion de Servicio y Refacciones DF-PV-15.
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4.4.2. PROCEDIMIENTO DE COBRANZA

1. OBJETIVO.

Tener una guia para realizar una cobranza agil de todos los productos y

servicios comercializados por Domino Printing México.

2. ALCANCE.

Todas las areas de la empresa relacionadas con la venta de productos y
servicios, como son Ventas, Administracion de Ventas, Facturacion, Post-
Venta, Inventarios, Almacén, Coordinador de Servicio, Soporte Técnico y las
areas responsables de la ejecucién de la cobranza como son analista de

Crédito y Jefe de Crédito y del registro de las operaciones, Contabilidad.

3. POLITICAS CRITERIOS.

¢ No se factura sin orden de compra.

e No se cobra en efectivo.

e Cada cliente (nuevo o existente) cuenta con una linea de crédito, que se
calcula segun procedimiento DF-CC-03 “Asignacion de Crédito” y esta
linea se captura en el sistema SAE. En el caso de clientes nuevos, al
ser dado de alta, se le asigna linea de crédito mediante el procedimiento
“Asignacion de Crédito”.

e Semanalmente se emite el formato F-DF-CC-01-01 “antigiiedad de
saldos” para Post-venta y el personal de Crédito. Con este reporte, los
ejecutivos de post-venta verifican antes de aceptar un pedido si el cliente
debe algo a mas de 60 dias de vencimiento, negocian el pago de lo
pendiente antes de surtir.

e Semanalmente se emite un reporte F-DF-CC-01-02 “Reporte de
maquinas pendientes y contratos de servicio”. El cual se entrega a
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Semanalmente se emite un reporte F-DF-CC-01-03 “servicios
pendientes de cobro a la fecha”. El cual se entrega a la Direccion
Técnica para que puedan condicionar siguientes servicios en caso de
adeudos de més de 60 dias.

Toda Nota de Crédito formato F-DF-CC-01-05 debe ser autorizada por la
Direccion de Finanzas.

Para aquellos clientes que no manejen orden de compra, se utilizaran
las siguientes alternativas:

Cotizacion firmada por cliente (Departamento de Compras).

Carta solicitud de mercancia o servicio que emita el cliente.

En el caso de contratos de servicio. La pdliza o contrato funciona como

orden de compra.

60



4. PROCEDIMIENTO.

a) Tres posibles casos:

Fluidos y refacciones
vendidas por el area de
Post-venta.

Servicio y Refacciones
vendidos por el area de
Servicio.

Magquinas, Servicios y
Accesorios vendidos por
el area de ventas.

1. Logistica entrega a
Analista de Crédito la
factura original, sellada y
firmada de recibido por el
cliente, o en el caso de
foraneos, copia de la guia
con que se envié. En
ambos casos también se
entrega copia de la orden
de compra con la que se
surtio el material.

2. Con estos se forma el
juego de documentos para
revision.

1. EI CAD entrega a Post-
Venta sus érdenes de
servicio previamente
autorizadas para
facturacion. Ver
procedimiento de
Facturacion de Servicios
DF-PV-15

2. Post-venta, una vez
facturado, entrega a
Analista de Crédito la
factura original, copia de la
orden de servicio
debidamente firmada de
aceptacion por el cliente, y
copia de la orden de
compra (si procede).

3. Se envia la factura
original al usuario del
servicio, para que este
firme la factura autorizando
el pago de la misma.

4. Con estos se forma el
juego de documentos para
revision.

1. Cuando el equipo esta
listo para entregarse,
Administracion de Ventas,
solicita a Post-venta, la
facturacion de la maquina 'y
a Logistica el envio de la
misma. Ver procedimiento
DF-PV-13.

* Si logistica lo entrega
directamente, estos a su
vez entregan al Analista de
Crédito, la factura sellada
de recibido.

* Si logistica lo entrega
mediante terceros, la
factura es entregada a
Crédito junto con los datos
del cliente para poder dar
seguimiento a la entrega e
instalacion de la misma.

2. En ambos casos
Administracion de Ventas
informa (verbalmente) al
Analista de Crédito cuando
el equipo ya ha sido
instalado.

3. Una vez que se tiene la
evidencia de instalacién, se
tiene el juego de
documentos listo para
revision.
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b)

d)

Se analiza la ubicacion del cliente, si sus oficinas se encuentran en la
misma localidad que una de nuestras oficinas, los documentos se
archivan en la “carpeta de cobranza local’, en forma alfabética. (Esta
esta en poder del area de crédito). Si se trata de clientes foraneos
(aquellos cuya ubicacion sea diferente a la de nuestras oficinas) se sigue

el paso f.

Diariamente el Analista de Crédito programa la revisién y cobro mediante
la carpeta de cobranza y el “calendario de fechas de revision y pago de
clientes”. (Esta esta en poder del area de crédito). Se genera la ruta del
dia, la cual incluira, por tanto: Visitas para revision, visitas para cobro y
visita a los bancos para depdésito de la cobranza del dia anterior.

El analista de crédito lleva un control de la ruta diaria del gestor, en el
que se registran los documentos entregados al gestor. Formato
“Control de Envio a Revision y cobro Diario” F-DF-CC-01-04.

El Gestor de Credito cubre la ruta y por la tarde, a su regreso a oficinas,
el analista de crédito y cobranza revisa que la ruta se haya cubierto, y

debe recibir:

» Si fue Revisidon, contra-recibos. Los guarda en la “carpeta de
cobranza” donde permaneceran hasta su vencimiento para poder

proceder al cobro.

» Si fue cobro, cheques. Los cuales se depositan al siguiente dia
por la mafana, teniendo la obligaciéon el gestor de entregar las fichas
de depdsito, junto con su ruta realizada. Si algun cliente hubiera
negado el pago, continta el proceso en el punto 4.13

1. Una vez que se tiene la ficha de depdsito, se confirma que

esté registrada en el estado de cuenta del banco

correspondiente, y se aplica el pago al cliente en el sistema
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2.

Una vez generada la podliza se entrega a Tesoreria en el
departamento de contabilidad para su registro en el sistema
de contabilidad COI.

f) Se verifica quien es el contacto de Cuentas por Pagar del cliente.

Dos dias después de recibida la factura en crédito (para
dar tiempo a que llegue la mercancia), se le envia al
cliente, por medio de estafeta o equivalente, carta
explicativa del contenido, la factura original, y el soporte de
la misma, que serd una copia del contenido del “juego de
documentos para revision”.

Quincenalmente se emite estado de cuenta, o antigledad
de saldos, como recordatorio de adeudo. Este es enviado
por el Analista de Crédito junto con el siguiente envio de
documentos a cobro al cliente. En caso de no haber
envios, se hace el recordatorio en forma telefénica y si
fuera necesario se envia por fax.

Diariamente se verifican vencimientos de facturas. Se
verifica si hay depdsito o transferencia, si lo hubiera. Se
dan dos dias de gracia, si no hubiera pago, el Analista de
Crédito hace recordatorio telefonico.

En caso de que algun cliente niegue el pago, local o
fordneo. El Analista de Crédito habla con el cliente e
investiga el motivo. Si fuera por causas imputables a
Domino Printing México, en ese momento se hace una
conferencia telefénica con el area correspondiente y se
aclaran las dudas. Si procede el cobro:

El Analista de Crédito junto con la Direccion Financiera
analiza el monto de facturas vencidas, el historial del

cliente, su importancia mediante las piramides de clientes y
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9)

h)

» Antes de suspender la facturacion, la responsable del
departamento de Crédito y Cobranza negocia con el cliente
el pago. En caso de proceder la Direccion Financiera
autoriza la suspension e informa al personal de la misma.

= En el caso de que No proceda el cobro: Pueden ser varios
casos: Descuentos, diferencia de tipo de cambio,
devoluciones y cambios fisicos de material.

» Descuentos: Estos los debe autorizar la responsable de
Post-venta en el caso de fluidos, Direccion Comercial en el
caso de ventas. Se emite nota de crédito formato F-DF-
CC-01-05, la autoriza la direccion de finanzas y se envia al
cliente y a contabilidad. Se mantiene contacto con el

cliente.

Diferencia de tipo de cambio: Si este procede, se emite nota de crédito
formato F-DF-CC-01-05 o de cargo y la autoriza la Direccion de

Finanzas, se envia al cliente y a contabilidad.

Devoluciones: Se emite nota de crédito formato F-DF-CC-01-05 cuando
el area responsable entrega al Analista de Crédito, la entrada al

almaceén, se envia al cliente y a contabilidad.

Cambios Fisicos: Se emite la nota de crédito formato F-DF-CC-01-05,
recabando la firma de responsabilidad por la mercancia del responsable
de Post-venta. La nota de crédito formato F-DF-CC-01-05, se mantiene
en el archivo de Notas de Crédito en proceso y no es enviada a
contabilidad hasta tener la entrada al almacén de la devolucion,
momento en el que se elimina la responsabilidad de la mercancia de la

responsable de post-venta.
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4.4.3. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CREDITO

1. OBJETIVO

Investigar y evaluar la solvencia de los clientes para otorgar un crédito

con un minimo de riesgos

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para Administracion de Ventas, Ventas,
Facturacion; Post-Venta; Coordinacion de Servicio; Jefe de Crédito, Analista de
Crédito y en general cualquier persona relacionada con el tramite de

autorizacion de crédito.

3. POLITICAS Y CRITERIOS

1. Toda venta requiere autorizacion del Area de Crédito.

2. Se efectuara investigacion de crédito en los siguientes casos:

a) Cuando un cliente sea nuevo.

b) Cuando un cliente existente requiera una ampliacion de
crédito.

c) Cuando se requieran términos y condiciones especiales, es
decir fuera de las condiciones de venta publicados en la lista

de precios.

3. Se investigara a un cliente cuando la Solicitud de Crédito DF-CC-03-01
esté totalmente requisitaza. Este punto aplicara solo en los casos de los
encisos ay c.

4. Se devolvera al area solicitante la solicitud cuando esta contenga datos
erroneos del cliente.

5. El crédito solicitado sera aprobado o modificado segun resultado de la

investigacion de crédito.
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6. Se preautorizara crédito (se hara investigacion) cuando el cliente solicite
condiciones especiales, o cuando se cliente nuevo pretendiendo adquirir

bienes o servicios equivalentes al valor de dos impresoras.

4. PROCEDIMIENTO

Pre- Autorizacion de Crédito

A. La Direccion Comercial define aquellos proyectos con alta probabilidad de
cierre que cumplan las siguientes caracteristicas:

a) Se prevé requerirdn condiciones especiales.
b) Cuyo monto supere la politica 6.

B. Entrega listado de clientes a la Jefatura de Cobranza indicando nombre de la
empresa, direccion, teléfono y nombre del contacto.

C. La Jefatura de Crédito contrata investigacion de créditos con un burd y envia
resultados con sus recomendaciones a la Direccién Comercial.

D. Si se requiere, la Direccibn Comercial llenara el formato de Autorizacion de
Términos y Condiciones Especiales de venta F-DC-VT-03-XX con su mejor
estimacion y lo presentara a la Direccion de Finanzas.
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Autorizaciéon de Crédito

A. El area interesada entrega: a) Orden de compra del cliente; b) Hoja de
informacion del cliente (formato F-DF-CC-02-01); y ¢) Formato de solicitud de
credito (F-DF-CC-03-01) llenos.

B. Se confirmara con el cliente la emision y validez de la orden de compra
recibida y que esta cumpla con sus requisitos para el pago e investiga los
procedimientos del cliente.

C. Si se trata de un cliente existente, la orden de compra no rebasa su limite de
crédito, y no requiere de condiciones especiales, y esté al corriente en sus pagos,
Crédito autoriza la operacion y se ejecuta el punto 9b

D. Si las condiciones estan fuera del estandar, se requerira la aprobacion de la
Direccion Financiera, mediante firma de autorizacion del formato de Autorizacion
de Términos y Condiciones Especiales de Venta F-DF-CC-03-XX.

E. Si se trata de un cliente nuevo o0 en el caso de clientes existentes, de una
operacion que rebase el limite de crédito establecido para el mismo, o que esté
fuera de las condiciones estandar, se investigan las referencias bancarias y
comerciales internamente o auxiliados por un bur6 de crédito.

F. Si se trata de una venta de contado, se solicitara se avise al Area de Crédito el
dia y hora de la instalacion para confirmar el pago.

G. En caso de ser aprobado:

a) Si se trata de un cliente nuevo, se ejecuta el procedimiento Altas y Bajas
de Clientes DF-CC-02.

b)Se trata de un cliente existente se ejecuta uno de los siguientes
procedimientos (segun el area solicitante):

1. Facturacién de Impresoras DF-PV-13;
2. Venta de consumibles DF-PV-02;

3. Facturacion de Servicio y Refacciones. DF-PV-15.
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4.5. ALGUNOS FORMATOS UTILIZADOS DENTRO DEL DEPARTAMENTO.

NOMBRE DEL FORMATO

Requisitos para dar de Alta a
Clientes Nuevos

uso

Este formata es utiizado para ingresar en el sistema la
infarmacién de clientes nuevos. Este es llenado por los
Ejecutivos de Venta y con este se enfrega al Jefe de
Crédito y Cobranza, copia del RFC y R1 del cliente, asi
como copia de la orden de compra. Una vez autorizado
se pide el nimero de cliente a contabilidad y el
asistente de Crédito y Cobranza se encarga de dar de
alta los datos del cliente en el Sistema SAE.

Solicitud de Crédito

Este formato también es llenado por los Ejecutivos de
Veenta. Contiene los datos generales de la empresa, el
crédito solicitado (dias y monto), asi como los
contactos bancarios y comerciales con el fin de realizar
las investigaciones necesarias para la autorizacién del
crédito solicitado.

Referencias Comerciales

El formato de Referencias Comerciales va ligado a la
Solicitud de Crédito, ya que este formato es utilizado
en base a los datos proporcionados por el cliente para
realizar la investigacién con sus proveedores. La
informacién obtenida en base a la datos que integran
este formato ayuda a la toma de decision para el
otorgamiento del crédito salicitado.

COMENTARIOS

Si analizamos estos fres formatos podemos
damos cuenta que contienen la misma
infarmacion. Pensando como cliente es tedioso
confestar tantas cosas y mas siendo estas
repefifivas. Cabe mencionar que no todos los
clientes solicitan crédito desde un principio, sin
embargo, estos son pocos. Pensando en esto
esta el "Formato de Autorizacion y Extensidn de
Crédito". Si se elaborara un formato nico que
remplazara estos tres formatos, se ahorrarian
papely molestias hacia el cliente.

Formato de Autorizacion de
Notas de Crédito

Este formato sive para que el departamento de
contabilidad, especificamente Tesoreria, quien es el
que las autoriza, se entere del motivo del porque se
elaborara una nota de crédito, asi mismo dar su punto
de vista contable si esta procede y de que forma
afecta. Algunos formatos son firmados por los
Directivos, ya que en algunos casos ellos son los
responsables de ingreso de las mismas, por ejemplo:
el otorgamiento de descuentos.

Formato de Autorizacidn de
Notas de Cargo

Al igual que el formato de la nota de crédito, este es
autorizado y  fimado por  Tesoreria.  Este
generalemente se elabora cuando se cobra una
comision por cheque devueto o para anular alguna
nota de crédito expedida erroneamente en meses
anteriores.

Estos formatos comenzaron a utilizarse a
mediados del 2008. Fueron creados para
visualizar con mayor facilidad la informacidn
necesaria para la autorizacion y aplicacion de
las notas de crédito y de cargo, ayudaron a
tener un mejor control entre los departamentos
de Crédito y Cobranza y Contabilidad.

Formato de Autorizacion de
Extension de Crédito

Con este formato se pide autorizacion al Director
Financiero para la extension de crédito solicitado por
algun cliente activo.

Este formato también comenzo a utilizarse a
mediados del 2008, con elfinde que la
Directora de Finanzas estuviera enterada de los
movimientos realizados a los limites de crédito
de los clientes.

Bitacora de gasolina

Este formato lo utilizan todos los departamentos y
sierve como control para el drea de Contabilidad, ya
que esta es quien otorga las tarjetas para la compra de
gasolina. Lo elaboran todo el personal que tenga un
automovil por parte de la empresa. Este es revisado y
autorizado por los Jefes de cada drea.

Este formato se encuentra elaborado en el
programa de excel, esta basado en formulas
para que las personas que lo utilizan solo
agreguen los datos necesarios y los calculos se
realicen automaticamente.
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# DOMINO

REQUISITOS PARA DAR DE ALTA A CLIENTES NUEVOS

1.- Nombre completo del cliente:

2.- Domicilio Fiscal:

Col: C.P.:

3.- Poblacidn:

4-RFC.:

En el caso de personas fisicas C.U.R.P.:

5 .- Teléfono: Fax:

.- Mombre del Comprador: Ext:

T.- Mombre de |la persona encargada de Cuentas por Pagar: Ext:

8- Facturacidn: Dolares: Pesos:

9.- Pago: Ddlares: Pesos:

10.- Forma de Pago: ~ Transferencia: Cheque: Depdsito:

Horarios:

11.- Horario de Revision: Requisitos para |a revisian:

12 - Condiciones de Venta Sucursal:

13.- Correo & mail:

Nota: Es muy importante solicitar al cliente RU(Formato Unico) y Cédula Fiscal, para su expediente.
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4 DOMINO

SOLICITUD DE CREDITO

Fecha:
Folio:
No. Cliente:

DATOS GENERALES

Nombre o Razon

Social:

Calle Numero: Colonia:
Codigo Postal: Zona Postal:
Ciudad: Estado:
Teléfono: Fax:

RFC:

Representante Legal: Puesto:
Contacto Interesado: Puesto:
REFERENCIAS COMERCIALES

Nombre de la Empresa:

Contacto: Puesto:
Limite de Crédito: Teléfono:
Condiciones Cd.De México:

Nombre de la Empresa:

Tiempo de Trabajar:

Contacto:

Limite de Crédito:

Condiciones:

Puesto:

Teléfono:

REFERENCIAS BANCARIAS

Nombre del Banco:

Tiempo de Trabajar:

Teléfono:

Numero de Cuenta:

Contacto:

Nombre del Banco:

Teléfono:

Numero de Cuenta:

Contacto:
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OBSERVACIONES:

CONDICIONES DE CREDITO

A) Tintas y Fluidos: dias
B) Refacciones: dias
C) Servicios: dias

Nota: Queda entendido que al no pagar la(s) factura(s) en tiempo y forma como se establecio
en el crédito solicitado, se cobrara una pena convencional la cual consistira en aplicar al saldo
insoluto hasta que éste sea cubierto y un cargo por morosidad igual al 2% mensual o el CPP
que sea mayor.

CREDITO AUTORIZADO

Monto en Délares:  $

Con letra (

Dias de Crédito:

FORMA DE PAGO

Deposito a Bancomer Deposito Banamex
Transferencia Bancaria Cheque
(* Indicar a que
banco)
Dias de Revision: Horario:
Dias de Pago: Horario:
SOLICITANTE
Firma
AUTORIZACIONES
GERENCIA DE VENTAS CREDITO Y COBRANZA
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“# DOMINO

FECHA: FAX:

COMPANIA:

AT'N:
DEPTO:

CIUDAD Y/O ESTADO: NO. DE HOJAS:

DESCRIPCION

Por este conducto solicitamos a usted referencias comerciales de su cliente:

Considerando que la informacién que nos brinden seréa confidencial.

TIEMPO DE TRABAJAR CON EL CLIENTE

LIMITE DE CREDITO: CONSUMO MENSUAL

DIAS DE CREDITO:

PAGOS PUNTUALES:

Sl NO CON RETRASO DE : DIAS

CHEQUES DEVUELTOS:

CONSIDERAN AL CLIENTE: MALO: REGULAR: BUENO:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONO LOS DATOS:

Agradecemos de antemano el llenar este formato y la devolucion del mismo via fax al 55-76-01-
85 en atencion de Ana Lilia Robles.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier comentario.

Atentamente,

L.C. Ana Lilia Robles Camiro
Supervisor de Crédito y Cobranza

Domino Printing México, S.A. de C.V., Calle 3, No. 47, Local F-6, Col. Industrial Naucalpan, Tel. 55-76-
79-79 018008007979 Fax:55-76-01-85.
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) DOMINO

FORMATO DE AUTORIZACION DE NOTAS DE CREDITO

CLIENTE NO. CLIENTE
FACTURA A CANCELAR FECHA DE LA FACTURA
IMPORTE [[Jus [] mx
MOTIVO

[] cANCELACION TOTAL

[[] DEVOLUCION PARCIAL

[] PorDESCUENTO

[[] REFACTURACION POR:

POR EXTRAV|O DE LA FACTURA ORGINAL

POR FECHA

POR DIRECCION INCORRECTA

POR PRECIO INCORRECTO

POR FALTA DE COINCIDENCIA EN LA ORDEN DE COMPRA

LOOOOoo

POR MONEDA
OTRO

DESCRIPCION

SOLICITA SUCURSAL:
AUTORIZO

L.C. MA. DOLORES MORALES
TESORERIA
FECHA:
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#) DOMINO

FORMATO DE AUTORIZACION DE NOTAS DE CARGO

CLIENTE NO. CLIENTE

FACTURA AFECTADA FECHA DE LA FACTURA

IMPORTE []us [] wmxp No.DENOTA:
MOTIVO

|:| CANCELACION DE NOTA DE CREDITO
|:| COMISION POR CHEQUE DEVUELTO
|:| DESCUENTO OTORGADO POR:

DIRECCION DE GENERAL
DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION DE VENTAS

DIRECCION DE SERVICIO.

L0a

|:| OTRO

DESCRIPCION
SOLICITA SUCURSAL:
AUTORIZO
L.C. MA. DOLORES MORALES
TESORERIA
FECHA:
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“# DOMINO

FORMATO DE AUTORIZACION DE EXTENSION DE CREDITO

CLIENTE NO. CLIENTE
VENTAS
MENSUALES M.N.  ANUALES M.N.
ACTUAL
LIMITE DE CREDITO M.N.  DiAS DE CREDITO
SOLICITADO
LIMITE DE CREDITO M.N.  DIiAS DE CREDITO
AUTORIZADO
LIMITE DE CREDITO M.N.  DiAS DE CREDITO
RAZON DE AMPLIACION
ANALISIS DE LA AMPLIACION
AUTORIZO
LIC. JULIANA M. HUERTA JUAREZ
DIRECTOR FINANCIERO
FECHA:
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4 DOMINO

DOMINO PRINTING MEXICO, S.A. DE C.V.
BITACORA DE CONSUMO DE GASOLINA

VEHICULO RESPONSABLE
PLACAS DEPTO. AL QUE PERTENECE CREDITQ ¥ COBRANZA / CONTABILIDAD
1) 12) (3)=(2-1) 4] (5)=(3/4)
KMS. KMS. KMS. LITROS RENDIMIENTO LUGARES VISITADOS
FECHA IMPORTE INICIALES FINALES RECORRIDOS CARGADOS POR LITRO
Litros s/costo
TOTALES $ - 0 0 - - #DIV/O! ( TOTALDE 3ENTRE TOTALDE 4 ) =r #DIV/0!

RENDIMIENTO PROMEDIO = [TOTAL KME RECORRIDOE ! TOTAL LITROS CONSUMIDOS)

AUTORIZACION JEFE DIRECTO

AUTORIZACION FINAMZAS




4.6. PROBLEMATICA Y PROPUESTA

4.6.1. DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

Algunas de las areas de oportunidad de mayor importancia que he

detectado en el Departamento de Crédito y Cobranza, en donde participo son:

a) Deteccion y Aplicacion de Pagos;
b)Alta de Clientes Nuevos;

c) Formatos

d) Seguimiento de Facturacion
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a) Deteccion y Aplicacion de Pagos.

Estados de

FLUJO DE INFOMACION DEL PROCESO DE APLICACION DE PAGOS

Deteccién del » | Deteccion de

cuenta bancarios

v

v

*| conciliacién bancaria [——> de Tipo de

Cliente Facturas

Elaboracion de Determinacion Aplicacion de los
pagos en
(depdsitos) Cambio sistema SAE

/

Fichas de
deposito

l

Correos de
confirmacion

l

Referencias

Esta actividad se desarrolla actualmente de la siquiente manera:

Tesoreria a primera hora imprime los estados de cuenta del
banco, pasa una copia de estos al departamento de Crédito y
Cobranza; en estos se detectan los depdsitos y se realiza la
conciliacion bancaria.

Posteriormente se van detectando a que cliente corresponden los
depdsitos. Existen muchas maneras de detectarlos: mediante las
referencias que vienen en los estados de cuenta; con los
comprobantes que envian los gestores o los mismos clientes; o
mediante una base de datos donde se tiene en que moneda, en
que banco y con que referencia paga regularmente cada cliente.
Cada que se va detectando el cliente al que corresponde el
depdsito se saca el tipo de cambio del pago para ver si este es
correcto. Esto es porque en las leyendas que vienen detras de la

factura mencionan que el si el pago de una factura que esta en

78




e Una vez que ya se tiene “certeza” de que uno de los depositos
corresponde a cierto cliente se procede a aplicarlo en el sistema.

e Este punto trata sobre la mala aplicacion de los depdésitos
realizados por los clientes, basados en las especulaciones de los
gestores 0 en su caso del mismo especialista, con tal de no tener
tantos depdsitos a fin de mes en la conciliacién bancaria o en
caso de los gestores para no afectar su cartera, es decir, cada
uno ve para su conveniencia. Las malas aplicaciones resultan por

referencias bancarias o montos parecidos entre clientes.

PROBLEMATICA

- Puede ser que se sepa que el depésito es de un determinado cliente, pero la aplicacion
de las facturas puede ser errénea si no se confirman con el cliente, puesto que pueden
existir varias del mismo monto o puede confundirse el tipo de cambio.

- En el caso de encontrar una factura o varias facturas que tengan el mismo monto del
depdésito o coincidan con el tipo de cambio, y estas sean de diferentes clientes, se aplica al
gue se crea sin confirmar.

- Creer en la palabra de los gestores sin ningun respaldo escrito, en ocasiones resulta
después de dias o meses, que el depdsito no pertenecia al cliente que el nos dijo 0 a la
factura.

- En resumen podemos decir que el problema radica en no confirmar los pagos con los
clientes y no documentarse, es decir, tener un respaldo escrito que asegure que el depdsito
pertenece al cliente o las facturas que se cree, ya sea mediante un correo electrénico de
confirmacién, fichas de depésito, o avisos bancarios.

- Lo que esto ocasiona es un movimiento en la cartera de clientes, si el caso es que nos
damos cuenta de que el depdsito se aplico mal en el mes, se tendra que borrar la péliza y
realizarla de forma correcta; en caso de que nos demos cuenta del error después de haber
cerrado el mes, se tendra que realizar un movimiento contable para solucionar el problema.

- Existe una cartera de clientes vencida a mas de noventa dias, catalogada ahora como
cartera de cuentas incobrables, esta tiene facturas con fecha del 2006 y 2007;
aproximadamente el 70% de esta es por los errores que mencionamos anteriormente; como
en su momento no se arreglo el problema o no se investigo, los clientes dificilmente
proporcionan una informacion, pues la mayoria de ellos maneja una politica de seis meses
para aclaraciones. Cuando se esta seguro mediante un respaldo que los depdsitos fueron
aplicados de forma errénea, se absorbe el monto de la factura, liquidandola con una nota de
crédito manejando el concepto de descuento.
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PROPUESTA

Elaborar un formato, el cual contenga el nombre y nimero de cliente, el monto del
deposito, el banco donde fue realizado, la fecha en que se realizo el depdsito, las facturas
gue abarca; el tipo de cambio (si aplica), el nombre de la persona que confirmo el pago y el
nombre de la persona que esta solicitando la aplicacién del depdsito.

Realizar aplicaciones en el sistema con este formato, anexando comprobantes como las
fichas de depdsito, avisos de bancos, o correos electrénicos, en caso de ser confirmados
via telefénica anotar el nombre de la persona que confirmo el depésito.

No realizar ninguna aplicacion si los gestores no lo solicitan mediante el formato; con esto
los estariamos obligando a cuidar y darle mas seguimiento a su cartera de clientes, ya que
si no lo hacen su cartera se ira venciendo y no sera tan facil que obtengan su bono mensual
por tener su cartera a no mas de 30 dias.

A continuacion presento el modelo del formato, el cual ayudaria para la aplicacion de
pagos correctamente.
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4 DOMINO

SOLICITUD PARA LA APLICACION DE PAGOS EN SISTEMA SAE

CLIENTE: NO. DE CLIENTE:
MONTO DEL DEPOSITO: [] mxe [_Jusp
FECHA DEL DEPOSITO: TIPO DE CAMBIO:
BANCO:
[] sANCOMER PESOS
[_] BANCOMERDOLARES
[] sANAMEXPESOS
[ ] BANAMEXDOLARES
[] BANAMEXCTA. CONCENTRADORA

FACTURAS:

CONFIRMO:

COMENTARIOS:

SOLICITA: SUCURSAL:

FECHA:
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b) Alta de Clientes.

FLUJO DE INFOMACION DEL PROCESO DE APLICACION DE PAGOS

EIabgracpn del formato x Solicitar autorl;aqon al Jefe| Realizar |nvesF|gaC|on
érea interesada. de Crédito correspondiente

|

Anexar RFC, R1y orden de » | Solicitar nimero de cliente Alta del cliente en sistema Dar aviso al solicitante del
compra a Contabilidad SAE alta del cliente.

Mencionamos en los Procedimientos del departamento como debe
llevarse a cabo el Alta y Baja de Clientes. Ahora haré mencién de como se

realiza realmente.

En muchas ocasiones los Directores de la empresa y los vendedores
piden que se de de alta un cliente que no son realmente prospectos para la
empresa, es decir, se dejan llevar por su reputacion o por sus clientes y las
ventas a los mismos, sin hacer realmente una investigacion, por lo tanto estos
clientes frecuentemente son los que compran una sola vez o piden crédito que
no respetan y se tardan en pagar en un plazo mucho mayor al otorgado. El Jefe
de Crédito y Cobranza también comete el error de no hacer investigacion

crediticia y realizar la investigacion de referencias comerciales.

Con esto podemos ver que se esta violando una de las politicas
mencionadas en el procedimiento que dice: “Solo se dara de alta un cliente
cuando se obtengan los datos completos y correctos contenidos en el formato
del cliente”.

Es preciso mencionar que no todos los clientes necesitan una
investigacion completa, es decir, pedir informes al burd de crédito. Sin embargo
si es necesario llevar a cabo la investigacion de las referencias comerciales y

bancarias.
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Otro punto interesante que considero erroneo es, que el Jefe de Crédito
y Cobranza otorgue el plazo de crédito, puesto que a mi punto de vista esto es
parte de la negociacién que deben realizar los ejecutivos de las cuentas, es
decir, los vendedores y el Jefe de Crédito y Cobranza solo deberia dar el visto

bueno.

Por otra parte el archivo que se lleva sobre las ordenes de compra vy el
alta de clientes francamente no sirve, ya que solo se guardan en carpetas que
a fin de afio van a dar al archivo muerto y si en algin momento se necesitan
verificar datos se tiene que pedir la carpeta al archivo para buscar una o dos

hojas.

La problemética aqui es que no siguen los procedimientos establecidos,
se que hay casos muy especiales en los que se pueda aplicar esta situacion,
pero si analizamos la cartera aproximadamente el 40% de los clientes estan

inactivos.

PROPUESTA

Apegarse a los procedimientos sin importar si el cliente prospecto es una
pequefia o grande empresa, si es conocida o no.

Establecer un Sistema de informacién con filtros electrénicos, es decir,
implantar un sistema donde, todos aquellos datos que son realmente necesarios para
que un cliente forme parte de nuestra cartera se documenten electronicamente y el
personal interesado tenga acceso a estos datos con facilidad para cualquier duda,
aclaracion y cambio de estos.

En este sistema podriamos tener informacion como: su razén social, RFC,
direccién, almacenes; giro de empresa, comentarios de su produccién, sus ventas,
sus referencias, cuentas, etc.

Con esta medida nos olvidariamos de todo papeleo para la creacién de
expedientes, la informacion estaria disponible a cualquier momento sin importar si el
cliente se dio de alta el mes o el afio pasado, estarian registrados cada movimiento o
cambio realizado.

Este Sistema también podria servir para darles seguimiento a los clientes,
pues todos sus datos estarian a la mano para decirle cuando fue su Ultima compra,
cual es el producto que compra con regularidad, etc.

Es importante tener un mejor control con los clientes pues parte indispensable
de la vida y el desarrollo de la empresa.
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c) Formatos

NO.

PROBLEMATICA

PROPUESTA

Como se pudo ver al leer los procedimientos
del departamento, mencionan muchas claves
de formatos de distintas areas, estas ademas
de ser muy largas y confunden, no se

Si la decisién es seguir con las claves, lo que
sugiero es que no tengan mas de cinco

ser tediosos de llenar para €l cliente, ademas
de ser mucho papeleo para la integracion del
expediente del cliente.

1 ) caracteres y ponerlos en todos los formatos,
encuentran escritas en los formatos, con esto . .
asi como hacer un listado de ellos y darlos a
solo se puede observar que fue tan solo
. . conocer a todos los empleados.
tramite para comenzar a realizar los manuales
de procedimientos
Como mencione anterioremente los formatos Por tal motivo mi propuesta es un solo
de Requisitos para dar de Alta a Clientes formato que junte la informacion que
Nuevos, Solicitud de Crédito y Referencias contienen los formatos de Alta de Clientes
2 |comerciales, tienen datos repetitivos y pueden Nuevos y el de Solicitud de Crédito,

eliminando algunos datos, dejando el formato
de las Referencias Comerciales igual. A
continuacion presento el formato muestra.
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4 DOMINO e

SOLICITUD DE REGISTRO PARA CLIENTES NUEVOS

DATOS GENERALES

Nombre o Razén Social:

Domicilio Fiscal:

Teléfono: Fax:

RFC: CURP:

Representante Legal:

Comprador: Ext.:

E-mail:

REFERENCIAS COMERCIALES

Referencia 1 Referencia 2

Empresa:

Contacto Ctas. X Pagar:

Teléfono:

Correo Electrénico

REFERENCIAS BANCARIAS

Referencia 1 Referencia 2

Banco:

NO. de Cuenta:

Ejecutivo de Cuenta:

Teléfono:

Correo Electrénico
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Contacto Ctas. X Pagar:

PAGOS

E-mail:

Ext.

Facturacion: I:l Dolares I:I

Dias de Revision:

Pesos

Horario:

Forma de Pago: |:| Transferencia |:|
Banco: |:| Banamex |:|

Dias de Pago:

Depésito |:| Cheque
BBVA Bancomer Pago: ‘:l Délares |:| Pesos

Horario:

CONDICIONES DE CREDITO

Solicitado

Autorizado Con Letra (Autorizado)

Monto en Délares

Dias de Crédito

NO. de Cliente Contabilidad |

NO. de Cliente Crédito y Cobranza |

Clasificacion I:I

IMPORTANTE: Entregar este formato con copiade: RFC o CURP, R1y Orden de Compra

Nombre y Firma Solicitante

Ing. Alberto Gonzélez

Director Comercial

Nombre y Firma Vendedor

L.C. Ana Lilia Robles Camiro

Jefe de Crédito y Cobranza

Vo. Bo. Contabilidad
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d) Seguimiento de Facturacion:

SEGUIMIENTO DE FACTURACION

EXPLICACION

Una vez realizada la factura, no siempre se entrega junto con el material, cada
empresa tiene su tramite para la recepcion de facturas, generalmente primero se sellan en
el almacén cuando se entrega el material, posteriormente se mete a proceso de revision y
luego le dan tramite para su pago. Esto no lo realiza una sola persona o un solo
departamento, se ven involucrados los de almacén (entregas) por que ellos piden sellos de
recibido, los ingenieros de servicio que en algunas ocasiones “ayudan” llevando las facturas
con los clientes para conseguir sellos 0 meter a revision y no las entregan a tiempo al cliente
o al gestor, o las llegan a traspapelar, en ocasiones la ruta no coincide y se tiene que dar
prioridad a los clientes que queden cerca o en transcurso del viaje. Durante este proceso se
llegan a perder muchos dias ya que el sistema cuando genera una factura automéaticamente
le pone su fecha de vencimiento de acuerdo a sus dias de crédito, pero el cliente toma sus
dias de crédito cuando recibe la factura cuentas por pagar, por lo tanto, esto llega a afectar
la cartera de clientes, ya que si un cliente tenia que pagar en teoria a 15 dias, pagara a 30 di

PROPUESTA

Llevar un control por escrito de las personas que se hacen responsables de las
facturas, anotando su nombre, el numero de factura, el nimero de cliente y firmando de
responsabilidad; dandoles un limite de dos dias para pedir los sellos o firmas necesarios, en
caso de no reportar el estatus de las facturas en ese tiempo solicitarselas para que el gestor
realice dicho tramite. Este control principalmente lo tendra que llevar a cabo el gestor,
reportando diariamente al Jefe de Crédito y Cobranza para que en caso de algun problema
acuda con evidencia con los superiores de quien se haya hecho responsable de la factura.
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4.6.2. ORGANIZACION.

Algunas de las probleméticas que encuentro dentro de la organizacién y

son de vital importancia mencionar son las siguientes:

1. Liderazgo Autocratico. Conforman una sola problematica.
Valores.

2. Trabajo en Equipo

1. Liderazgo Autocratico y Valores

Dentro de la organizacion, principalmente en la Direccion de Finanzas,
existe Liderazgo Autocratico y como resultado se tienen ciertas incoherencias

en los valores y en el cumplimiento de los objetivos.

Comenzare mencionando que el modo de liderazgo autocratico
concentra en el poder e impone decisiones que son acatadas por quienes

deben responder con sumision a su autoridad.

En Domino Printing México, la Direccion de Finanzas es el brazo
derecho de la Direccién General, por tal motivo, esta ultima, no se percata de la
problematica existente, ya que el Director General no suele darse cuenta de la
forma en que se realizan las cosas en la empresa. El solo se da cuenta de los

resultados.
Existe una explotacibn del trabajador, principalmente de los
colaboradores del area de contabilidad, en donde es mucho el trabajo y pocas

las personas que conforman el area.

Este Lider solo pretende dar ordenes y desentenderse, solo busca
resultados, sin importar la integridad humana y la salud. Pretende que las
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cosas se realicen a su modo, sin importarle el grado de humillacion que le haga

pasar al colaborador en privado o frente a los comparieros de trabajo.

Con esto estamos teniendo una violacion a los valores de la empresa

como: el Respeto a las Personas, Justicia, Honestidad y sobre todo Integridad.

De la misma forma se esta violando un punto importante que se toca en
la Vision de la Organizacién: “Fundamentos en el respeto a la persona y el

trabajo en equipo, buscaremos empatia con el cliente Interno como Externo...”

Un punto importante que mencionar es que a este Lider le gusta hacer
notar que el es mas que cualquier colaborador por tener un puesto de
Direccidn, si se le enaltece se llegara lejos, sino buscara la manera en que ya

no le seas Uutil.

En mi punto de vista esta problematica es grave para la empresa ya que
muchos de sus colaboradores son muy capaces, y por su forma de ser, de

vestir o su origen, los denigran y los estancan.

Mi propuesta para resolver esta situacion es que hubiera dentro de la
Organizacion una linea directa donde pueda reportarse al Director General y
que este le de seguimiento, a cualquier falta hacia la persona de cualquier
colaborador, pues estos son indispensables para el buen funcionamiento de la

misma.

2. Trabajo en Equipo.

En Domino Printing México se presume del buen trabajo en equipo, pero

la verdad es otra. Cada departamento trabaja individualmente, pues mientras

cumplan su presupuesto y se lleven sus respectivos bonos, los demas salen

sobrando.
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Como ejemplo pondré el area de Servicio y Post-venta, ellos se
encargan de vender y alcanzar su presupuesto, pero a costa de facturar con
ordenes de compra incorrectas o duplicadas y facturar servicios realizados en
meses anteriores, si analizamos todo esto que facturan se tendra que cancelar

al siguiente mes y refacturar.

Por otro lado, si los colaboradores de estas areas se quedan con las
facturas originales para lograr darles entrada y conseguir los sellos para su
tramite de pago, no les importa el tiempo que se queden paradas o inclusive,

no les importa extraviarlas, pues se tendran que facturar de nuevo.

Como este existen muchos casos que dan a notar la falta de integracion
como organizacion y la falta de comunicacién entre las areas y sus

colaboradores.

Con este ejemplo estoy dando a notar que no importa el trabajo de los
demas, no existe un respeto por su tiempo y su por su trabajo.

Por tal motivo yo propondria unos cursos de ambiente organizacional,
dindmicas de comunicacion, integracion y trabajo en equipo, dinamicas que

sean sencillas pero faciles de entender y aplicar en el area laboral.

Domino Printing México es una empresa mediana que solo cuenta con
55 colaboradores, es importante resolver los problemas organizacionales, ya
que si esta sigue creciendo caera en paradigmas dificiles de resolver por los

vicios que ahora se estan llevando a cabo.
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CONCLUSIONES

La finalidad de plasmar mi experiencia en el campo laboral, es
considerar las probleméticas administrativas que he detectado en el area de
trabajo y en la empresa en general.

Este documento quiero concluirlo mencionando algunos de los
aprendizajes que me han dejado todas y cada una de las experiencias
laborales que he tenido la oportunidad de vivir.

Ciertamente una Organizacion es compleja, siempre tendra problemas
administrativos, ya que una organizacion sin problemas se aleja de la
innovacion y evolucion. Lo importante es detectar las problematicas, tener una
mentalidad abierta y objetiva para saber por que surgen y como podemos

solucionarlas.

Los aspectos importantes para el administrador son: el trabajo en
equipo, la comunicacion, la vision, la responsabilidad y el liderazgo.

El trabajo en equipo. Que todas las areas de la empresa, asi como cada
persona que las integran y cada actividad que realizan, son de vital importancia
para el buen funcionamiento de una organizacién, su trabajo y su persona
deben de ser respetados. La convivencia y el trabajo en equipo consiguen en la

organizacion un ambiente sano.

Aprendi que la comunicacion entre los departamentos asi como la del
personal que los conforman, es importante para la pronta soluciéon a los

problemas.

En Domino principalmente aprendi que los conocimientos que se van

adquiriendo con la experiencia en el area laboral son tan importantes como los
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de los libros, por ello es importante compartirlos. Aqui es cuando el
administrador se va formando una vision de su trabajo, de lo que desea ser y

hacer en su vida laboral.

También he aprendido, que la responsabilidad de que funcione un
departamento o toda una Organizacion, no depende de los Jefes Directos o de
los Directivos de la Organizacion, depende del trabajo, de la dedicacion y del
tiempo de cada una de las personas que integra a la Organizacion.

Un administrador debe tener liderazgo, debe tener la capacidad de saber
dirigir sus objetivos personales a los organizacionales y de igual manera saber
dirigir los de las personas que integran el grupo de trabajo.

Una vez que relacione estos conocimientos me percate que la formacion
Profesional dura toda la vida, pues siempre la practica da muchas cosas que
aprender, dia tras dia. El conocimiento adquirido con la experiencia laboral es
invaluable, cada uno de estos conocimientos nos van formando criterios que

nos llevan a crecer, madurar constantemente.

La elaboracion de este documento me sirvio para reflexionar acerca de
lo que quiero ser y hacer como profesionista. Quiero ejercer mi profesion con
ética, compartir mis conocimientos, ser Directora y ejercer mi liderazgo,
respetando el trabajo de los demas. Se que el camino que se recorre en el
campo laboral no es facil, pero la vida en realidad no lo es. Uno de mis
objetivos en vida es trascender y lo haré profesionalmente.
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